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FUTUR ist die Landkarte  
für die Kompetenzen der Zukunft.

!
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Eine der zentralen Aufgaben des Bildungscon-
sultings der Wirtschaftskammer Tirol besteht 
darin, für die Bildungsberatung, die Personal-
beratung, aber auch für die Personalentwick-
lung in den heimischen Betrieben maßge-
schneiderte Instrumente zu entwickeln. Das ist 
notwendig – denn die Modelle, auf denen viele 
Forschungen und Studien aufbauen, stammen 
aus der Arbeitswelt von gestern. In den letzten 
Jahren hat sich jedoch ein radikaler Wandel 
vollzogen. Auch die Wirtschafts- und Personal-
psychologie verfügt inzwischen über neue 
Erkenntnisse. Zudem wird das Potenzial der 
beruflichen und dualen Ausbildung noch 
unzureichend genutzt, da das klassische 
Bildungssystem sehr stark auf akademische 
Karrieren Wert legt, bei denen die Verschrän-
kung von Theorie und Praxis eine weniger 
wichtige Rolle spielt. Die zukünftigen Heraus-
forderungen benötigen daher ein innovatives 
und ganzheitliches Modell, das den schnellen 
Wandel besser abbildet und dadurch neue 
Gestaltungsräume eröffnet.

Wir sind inzwischen in der Arbeitswelt 4.0 
angekommen, die in innovativen Industrie-
unternehmen bereits gelebt und in wissen-
schaftlichen Publikationen analysiert wird. Es 
geht um die Entwicklung von agilen Organisa-
tionen, die Neuausrichtung des Lean Manage-
ment-Ansatzes in Richtung automatisierter 
Fertigung, aber auch um neue Arbeitsmodelle 
und die Förderung von Innovation. In diesem 
Zusammenhang fallen Schlagworte wie 
künstliche Intelligenz, Algorithmus, VUCA-Welt 
oder SCRUM. Alles scheint neu und durch die 
Digitalisierung angetrieben. Bei aller Beschäf-
tigung mit Zukunftsszenarien wird uns eines 
immer klarer: Wir müssen uns aktiv mit den 
Fähigkeiten für die Welt von morgen auseinan-
dersetzen und diese heute entwickeln.

Deshalb hat das Team des Bildungsconsultings 
in Kooperation mit dem Institut für Bildungs-
forschung der Wirtschaft (ibw) alle relevanten 
nationalen und internationalen Studien zum 
Thema „Fähigkeiten der Zukunft“ ausgewertet, 
um ein zukunfts- und praxisorientiertes Modell 
der Kompetenzen zu entwickeln. Dieses dient 
als Ausgangpunkt für einen Zukunftsdialog 
zwischen Führungskräften und Mitarbeitern 
sowie zwischen Unternehmen und Bildungs-
einrichtungen.

In der vorliegenden Publikation werden die 
Erkenntnisse aus diesen Forschungsarbeiten 
vorgestellt und erste praktische Hinweise für 
eine Implementierung in der Personal- und 
Bildungsarbeit gegeben.

FUTUR ist ein Modell, das sich sehr stark mit 
unserem Bild der Zukunft beschäftigt. Darin 
steckt auch jenes Wissen, das wir für die 
praktische Umsetzung der Erkenntnisse in 
Organisationen und für die Entwicklung jedes 
Einzelnen benötigen.

Die Wirtschaftskammer Tirol wünscht Ihnen 
viel Erfolg bei der Gestaltung ihrer Fähigkeiten 
und getreu dem Motto „Bilde die Zukunft“ viel 
Freude bei der Entdeckung Ihrer Talente.

Wolfgang Sparer
Andreas Zelger
Markus Abart

Bildungsconsulting der  
Wirtschaftskammer Tirol

EINLEITUNG
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Das Modell FUTUR besteht aus sechs Fähig-
keitsbereichen mit jeweils ca. zehn Kompeten-
zen. Diese können zur weiteren Konkretisie-
rung in fünf Reifegraden ausformuliert werden. 
Diese Reifegrade orientieren sich an dem 
Fünf-Sterne-System und lassen sich in „Ein-
steiger“, „Fortgeschritten“, „Meister“, „Opti-
mum“ und „Zukunftsoptimum“ unterteilen.

Die sechs Fähigkeitsbereiche bestehen aus 
den fachlichen Fähigkeiten, den persönlichen, 
methodischen, sozialen und vor allem auch 
digitalen Fähigkeiten sowie den Basisfähigkei-
ten.

KURZBESCHREIBUNG

Fachliche  
Fähigkeiten

Persönliche  
Fähigkeiten

Soziale  
Fähigkeiten

Methodische  
Fähigkeiten

Digitale  
Fähigkeiten

Basisfähigkeiten
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Die fachlichen Fähigkeiten bilden das Zentrum, 
da sie auch den höchsten Bezug zum jeweili-
gen Beruf haben. Bei der Entwicklung des 
Berufes werden teilweise neue Fähigkeiten 
bzw. solche in anderer Form benötigt. Das 
Modell zeigt, wie sich methodische, persönli-
che, soziale und digitale Fähigkeiten erst durch 
den fachlichen Fokus entwickeln lassen. Sie 
bleiben aber auch bestehen, wenn der fachli-
che Aspekt sich wandelt und ein neuer Beruf 
entsteht oder erworben wird. Das ist in Zeiten 
steigender beruflicher Mobilität, wandelnder 
Berufsbilder und neuer Herausforderungen 
wichtiger denn je. Während bisher berufliche 
Ausbildungen die lebenslange Fixierung auf 
einen bestimmten Bereich bedeuteten, lassen 
sich mit dieser Sichtweise falsche Weichen-
stellungen korrigierten und neue Trends 
integrieren. Das befreit – und hilft dabei, dass 
der Beruf zur Berufung wird.

Die Definition der jeweiligen Kompetenzen in 
den Fähigkeitsbereichen wurde aufgrund 
wissenschaftlicher Expertisen vorgenommen. 
Es zeigte sich, dass teilweise Kompetenzen in 
den jeweiligen Berufsfeldern immer wieder 
unterschiedlich zu definieren sind. Deshalb 
sind die vorgeschlagenen Kategorien Empfeh-

lungen, die im Dialog als Ausgangspunkt einer 
gemeinsamen Diskussion gesehen werden 
können. Die endgültige Entscheidung, welche 
Kompetenzen und welche Ausprägungen des 
Reifegrades für ein Unternehmen, eine 
Organisation oder eine Stelle zu definieren 
sind, trifft das jeweilige Unternehmen gemein-
sam mit den Personalverantwortlichen, den 
Führungskräften, vor allem aber mit den 
involvierten Mitarbeitern.

Dieser Prozess der gemeinsamen Entwicklung 
von Fähigkeitsprofilen, die Verknüpfung der 
einzelnen Kompetenzen mit Reifegraden und 
die übersichtliche Darstellung in Tableaus wird 
zur zentralen Auseinandersetzung mit den 
Zukunftsthemen. 

In vielen Fällen werden nicht nur Definitionen 
der einzelnen Fähigkeiten für eine Rolle, 
sondern auch ein für das gesamte Unterneh-
men und die gesamte Organisation allgemein 
gültiges Kompetenztableau entwickelt. Dieses 
wird stärker aus der Strategie und dem 
Leitbild abgeleitet und gilt als Orientierung für 
die Formulierung der Kompetenzen in den 
jeweiligen Bereichen und Stellen.



6

ANWENDUNGSFELDER

1. Bildungsforschung
FUTUR liefert einen aktuellen Überblick über 
die wichtigsten beruflichen Kompetenzen und 
setzt diese in einen sinnvollen Zusammen-
hang. Darauf aufbauend können weiterführen-
de Studien die zukünftigen Anforderungen 
genauer erfassen.

2. Berufsorientierung
In der Beratung kann mit FUTUR ein umfas-
sender Überblick über die aktuellen und 
zukünftigen Potenziale gegeben und eine klare 
Entwicklungsperspektive formuliert werden. 
Dadurch folgt dem Rat auch eine motivierte 
Tat.

3.	 Formulierung	von	Anforderungsprofilen
Ein modernes Anforderungsprofil ist die 
Voraussetzung für eine erfolgreiche und 
dauerhaft sinnvolle Besetzung einer Stelle. 
FUTUR legt das Rollenbild konkret aus und 
zeigt, wie die Passung zwischen Anforderung 
und Besetzung optimiert gelingen kann. 
Ebenso dient es zur Ansprache geeigneter 
Kandidaten im Active Sourcing sowie als 
Grundlage für eine erfolgreiche Employer 
Branding Strategie.

4. Personalentwicklung
Mit FUTUR wird die Qualität der Kompetenzen 
in Reifegraden formuliert. Darüber hinaus 
werden die Entwicklungsschritte jedes Einzel-
nen regelmäßig vereinbart. Durch die Konzent-
ration auf ein Tableau wird der Fokus für die 
positive Veränderung und damit auch der 
Verbesserungsprozesse klarer und verbindli-
cher. Durch den Einsatz des Modells, vor allem 
im Mitarbeitergespräch, kann ein verbindlicher 
Bottom-Up Prozess installiert werden. Da-
durch gelingt es der Personalentwicklung, 
Maßnahmen auf individueller Ebene zu verein-
baren und in Summe ein von breiter Akzeptanz 
getragenes Gesamtkonzept zu erstellen. Die 
Unterstützung durch ein IT-Programm macht 
die Anwendung einfacher und präziser.

5. Talentemanagement
Zur Sicherung der Arbeitsleistung im Unter-
nehmen und zur Entwicklung jener Begabun-
gen, die das Unternehmen in Zukunft braucht, 
gewinnt das Talentemanagement immer mehr 
an Bedeutung. Anders als bei der externen 
beruflichen Weiterbildung muss in diesem 
Bereich auf Klarheit und Kommunikation viel 
stärker geachtet werden. Deshalb kann mit 
FUTUR ausgehend von einem allgemeinen 
Kompetenzprofil ein maßgeschneidertes 
Entwicklungsprogramm ausgearbeitet und 
gestartet werden. FUTUR ist hier Wegweiser 
und Messinstrument für den Fortschritt in 
einem.
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6. Bildungsbedarfserhebung
Die Erhebung des Bildungsbedarfs geht 
oftmals mit hohem Aufwand und mangelnder 
Einbindung einher. Statt aufwendiger Inter-
views und Fragebögen verwendet FUTUR ein 
strukturiertes und leicht verständliches 
Tableau, das in kurzer Zeit Einblick in den 
Istzustand und die Definition des Zielzustandes 
und des Entwicklungsbedarfs garantiert.

7. Bildungsmanagement
FUTUR zeigt, dass nur dann eine Kompetenz 
relevant ist, wenn sie auch lebendig im beruf-
lichen Alltag angewandt werden kann. Das 
bedeutet auch, dass die pädagogische Arbeit in 
allen Bildungseinrichtungen die Kompetenzen 
auf die beruflichen Anforderungen ausrichten 
sollte. Dadurch entsteht eine höhere Lernmoti-
vation und vor allem auch eine höhere Lernef-
fizienz.

8. Kompetenz-Coaching
FUTUR strukturiert die individuellen Fähigkei-
ten, die in Zukunft benötigt werden. Reifegrade 
stimulieren und konkretisieren die persönliche 
Entwicklung.
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FUTUR kann schrittweise eingeführt und 
dadurch optimal an die konkreten Anforderun-
gen angepasst werden.

1. Fähigkeit bestimmen
Definieren Sie jene Fähigkeiten und Kompeten-
zen, die für die jeweilige Stelle oder die 
gesamte Organisation besonders wichtig sind. 
Konzentrieren Sie sich dabei auf möglichst 
wenige, aber dafür umfassende Kompetenzfel-
der. Erkennen Sie, welche Kernbereiche von 
entscheidender strategischer Bedeutung sind 
und konzentrieren Sie sich auf diese. Binden 
Sie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie 
Führungskräfte in diesen Definitionsprozess 
frühzeitig ein, damit nicht nur der reale Bedarf 
besser erkannt wird, sondern auch die Akzep-
tanz für den Prozess von Anfang an besteht.

2. Potenziale analysieren
Über externe Beurteilungsverfahren sowie 
standardisierte und qualitativ hochwertige 
Tests können Sie die Passung jedes Bewerbers 
und Mitarbeiters zu den einzelnen Potenzialen 
ermitteln. Verwenden Sie Leistungskategorien, 
damit Sie einen klaren Blick auf das jeweilige 
Potenzialprofil erhalten. Bei einigen Themen 
können Sie mit internen Leistungsfeststellun-
gen noch konkretere Aussagen über die 
Talente erhalten.

UMSETZUNGSPROZESS

3.	 Reifegrade	definieren
Definieren Sie zu jeder Fähigkeit die Reifegra-
de. In zahlreichen Anwendungen haben sich 
fünf Reifegrade bewährt. Nutzen Sie bei der 
Definition eine klare Fragestellung, damit die 
Reifegrade durchgängig und einheitlich 
bestimmt werden. Konzentrieren Sie sich auf 
konkret beobachtbare Zustände. Damit erleich-
tern Sie sich auch in Zukunft die Entscheidung, 
ob der jeweilige Reifegrad erreicht wird. Je 
konkreter ihre Beschreibungen sind, umso 
höher ist die Effizienz des Instrumentes. 
Allgemeine und vage Definitionen führen zu 
weniger Identifikation und können Irritationen 
auslösen.

4. Reifegrade besprechen
Erarbeiten Sie mit jedem Mitarbeiter im Dialog 
die Ausprägung des Reifegrades in jeder 
einzelnen Kompetenz. Dadurch erkennen Sie, 
inwieweit eine Ausgewogenheit bei der Reife 
besteht und vor allem wie hoch die Akzeptanz 
des Betroffenen in Bezug auf die Beobachtung 
ist. Nur wenn es eine gemeinsame Sicht auf 
den Status und die Entwicklungsmaßnahmen 
gibt, besteht auch die nötige Energie und 
Konsequenz zu einer nachhaltigen Verände-
rung.
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5. Entwicklung fördern
Die Definition, welche Entwicklungsschritte 
aus Sicht des Mitarbeiters oder der Führungs-
kraft in der jeweiligen Kompetenzebene 
notwendig sind, soll immer von den Betroffe-
nen und Beteiligten erfolgen. Da der Reifegrad 
vordefiniert ist und sich daraus eine gute 
Orientierungshilfe ergibt, kann der Entwick-
lungsbedarf erkannt werden und Maßnahmen 
können gezielt vereinbart werden. Auch ist zu 
bestimmen, was der maximal notwendige 
Reifegrad für die jeweilige Stelle bedeutet. Es 
ist durchaus möglich, dass für die gleiche 
Kompetenz bei unterschiedlichen Stellen 
verschiedene Ausprägungen definiert werden.

6. Personalentwicklung ableiten
Mit FUTUR gelingt es auch, ein von generellen 
Leitlinien und strategisch bestimmten Zielen 
bestimmtes Personalentwicklungskonzept 
abzuleiten, das dennoch von von den Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern sowie Führungskräf-
ten getragen wird. Durch den Top-Down und 
den Bottom-Up Prozess wird die strategische 
Ebene genauso beachtet wie die operative. 
Damit gelingt es den Verantwortlichen, ein 
agiles Personalentwicklungskonzept zu 
entwickeln, zu evaluieren und umzusetzen.

7. Professionalisierung begleiten
FUTUR lässt sich für Ein-Personen-Unterneh-
men oder Klein- und Mittelbetriebe genauso 
einsetzen wie für große Organisationen. Es 
ergänzt in optimaler Weise Ansätze aus dem 
Mitarbeitergespräch bzw. einer strategischen 
personalen Kompetenzbedarfsplanung. Die 
Begleitung des Prozesses zur Implementie-
rung des Konzeptes sowie zur ganzheitlichen 
und nachhaltigen Weiterentwicklung des 
Ansatzes wird vom Team des Bildungsconsul-
tings der Tiroler Wirtschaftskammer übernom-
men. Dazu wird auch eine spezielle Software 
eingesetzt, das es ermöglicht, anonym denn 
gesamten Entwicklungsbedarf zu definieren 
und in ein Maßnahmensystem überzuführen. 
Durch den breiten Einsatz können auch 
Referenzgrößen für die jeweiligen Kompeten-
zen ermittelt und als Benchmarks angewendet 
werden. Die Expertise wird in Form von 
Beratungen, Coachings, Moderationen und 
Publikationen angeboten.
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Mit FUTUR gelingt der Zukunftsdialog.

„
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Seit Jahrzehnten beschäftigten sich Psycholo-
gen und Personalentwickler mit der Frage, 
welche Kompetenzen Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter für die Anforderungen einer Stelle 
benötigen. Dabei haben sich einzelne Modelle 
als hilfreiches Gestaltungsinstrument bewährt. 
Diese benötigen aber für eine stärkere Einbin-
dung in den betrieblichen und persönlichen 
Alltag konkrete Handlungsempfehlungen. 
Durch das Clustern der Kompetenzen in 
Fähigkeitsfelder wird das Thema übersichtli-
cher und plakativer. Aufbauend auf diesen 
Modellen werden auch Auswahl- und Entwick-
lungsinstrumente eingesetzt, die eine Passung 
zwischen den Anforderungen und den tatsäch-
lichen Kompetenzen eines Bewerbers oder 
Mitarbeiters ermöglichen. Diese werden in 
unterschiedlicher Güte sehr breit in der 
betrieblichen Personalauswahl und -entwick-
lung eingesetzt.

Die Entwicklungen in der Arbeitswelt und in 
der Arbeitsorganisation zeigen, dass es immer 
mehr gelingen muss, die zukünftigen Heraus-
forderungen mit neuen Rollenprofilen besser 
abzubilden. Denn diese verändern sich viel 
rascher als in der Vergangenheit. Auch stellen 
Experten und Betroffene immer wieder fest, 
dass nur eine zukunftsorientierte Ausformulie-
rung hohe Lernmotivation und zielgerichtete 
Kompetenzförderung ermöglicht. Weiters ist 
klar erkennbar, dass zu den bisherigen 
Kompetenzfeldern neue hinzugekommen sind. 
So ist beispielsweise den digitalen Kompeten-
zen wesentlich mehr Beachtung zu schenken 
als bisher.

ERKENNTNISSE

Auch spricht vieles dafür, dass die gegenseiti-
ge Bedingung von Kompetenzfeldern mehr 
Beachtung finden sollte und dass vor allem 
Kompetenzen nicht statisch, sondern entwick-
lungsorientiert im Sinne von Reifegraden 
formuliert werden müssen. Im Rahmen 
unserer Arbeit wurden tausende Beratungsge-
spräche mit Personalisten und ratsuchenden 
Jugendlichen, Eltern und Erwachsenen 
geführt, und immer wieder ähnliche Erfahrun-
gen gemacht: Ohne Klarheit über die vorhan-
denen Talente und ohne Formulierung von 
Entwicklungsperspektiven und -schritten 
können Interessen und Begabungen weder 
entdeckt noch gefördert werden.

Vor dem Hintergrund der neuen Anforderungen 
einer agilen Arbeitswelt und mit dem Bewusst-
sein, dass erst die Arbeit an sich unsere 
Fähigkeiten wirksam werden lässt, ist das 
Modell FUTUR ein Beispiel dafür, dass sich 
bewährte Theorien mit praxisorientierter 
Erkenntnisgenerierung gut vereinbaren lassen.

Neben den Erkenntnissen, wie sich Fähigkeits- 
und Kompetenzmodelle darstellen lassen, 
wurden in das Konzept wichtige Prinzipien der 
Personalführung und Personalentwicklung 
eingearbeitet. Dies gelang deshalb in hohem 
Maße, da über das Bildungsconsulting der 
Wirtschaftskammer ein enger Kontakt mit 
Führungskräften besteht, welche die Förde-
rung und Entdeckung von Talenten ernst 
nehmen und ausbauen wollen. Das bedeutet, 
dass FUTUR auch ein Führungsinstrument ist, 
das im Rahmen von Förder-, Entwicklungs- 
und Zielvereinbarungsgespräche zielgerichtet 
eingesetzt werden kann.
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Der Schlüssel für die Zukunft  
sind unsere Fähigkeiten.

&
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NUTZEN

Das Bildungsconsulting hat das Modell FUTUR 
nicht nur entwickelt, sondern auch in der 
täglichen Arbeit erprobt. Damit gleicht es 
einem Meisterstück, das von einem Hand-
werksbetrieb gestaltet, geplant, gefertigt und 
am Markt verwendet wird. In den zahlreichen 
Projekten wurden folgende Erkenntnisse 
gewonnen bzw. haben sich bestätigt.

Die Herausforderungen durch die Arbeitswelt 
von morgen sind vielfältig, aber doch be-
schreibbar.
In der täglichen Arbeit der Berufsorientierung 
und Berufsberatung geht es darum, für 
Jugendliche und erwachsene Personen 
zukunftsorientierte Berufe und Berufswege/ 
Bildungswege zu finden. Aus vielen Studien ist 
allerdings erkennbar, dass sich Berufsbilder 
sehr stark wandeln und oftmals durch neue 
abgelöst werden. Weiters ist die Zukunfts-
orientierung und Zukunftsfähigkeit nicht ein 
Kriterium eines Berufs, sondern lässt sich viel 
stärker mit den dort vermittelnden Kompeten-
zen in Verbindung bringen. Dennoch ist es 
möglich, jenes Anforderungsprofil, das anhand 
eines Berufsbildes entsteht, nach Fähigkeiten 
zu gliedern und im Detail zu beschreiben. 
Gleichzeitig sind Kompetenzen prinzipiell nicht 
vergänglich, währenddessen Berufe ver-
schwinden bzw. neu entstehen können. 

Mitarbeiterkompetenzen werden zum  
entscheidenden Wettbewerbsfaktor.
Unternehmen erkennen, dass sie ohne einen 
speziellen Fokus auf die Entwicklung der 
Kompetenzen ihrer Mitarbeiter und Partner 
keine nachhaltige Excellence erreichen 
können. Nur durch den Fokus auf die wahren 
Wettbewerbsvorteile, die durch Menschen 
entwickelt und umgesetzt werden, können 
kreative und vor allem kundenorientierte 
Lösungen entstehen. Deshalb ist es von 

entscheidender Bedeutung, ein klares Bild der 
heutigen und zukünftigen Fähigkeiten der 
einzelnen Mitarbeiter und der gestellten 
Anforderungen zu besitzen und regelmäßig 
den Förderprozess anzustoßen.

Durch die Formulierung von Reifegraden 
werden Kompetenzen zu Motivatoren.
Nur wer sein Ziel kennt, macht sich auf den 
Weg. Das gilt auch für die persönliche Ent-
wicklung. Durch die Definition der Fähigkeiten 
und vor allem durch die Beschreibung der 
wesentlichen Reifegrade gelingt es, eine hohe 
Motivation für die Erreichung dieser Kompe-
tenzerweiterung zu generieren. Die Erfahrung 
zeigt, dass es nicht notwendig ist, alle Kompe-
tenzen zu erfassen, sondern sich vor allem auf 
die wesentlichen zu konzentrieren, die als 
Schlüsselfähigkeiten für die jeweilige Aufgabe 
zu definieren sind. Im Rahmen einer ersten 
Anwendung erschließt sich die Funktionsweise 
und ihre Wirkung sofort, auch wenn es zu 
Beginn schwierig ist, die Formulierungen 
vorzunehmen. Es gelingt im Dialog mit Perso-
nalentwicklern und externen Experten rasch, 
ein ganzheitliches Bild zu beschreiben.

Kompetenzmanagement wird zum Schlüssel 
zum Unternehmenserfolg.
Ob es der Fachkräftemangel ist oder die 
Herausforderungen durch die Veränderungen 
des Unternehmens in Hinblick auf Abläufe 
oder das Geschäftsmodell – die Kompetenzen 
der Führungskräfte und Mitarbeiter sind der 
Schlüssel dafür, dass der Wandel und die 
Entwicklung gelingen. Nur im Rahmen einer 
professionellen Systematik können Kompeten-
zen zielorientiert definiert und damit verbind-
lich gemacht werden. Ein erprobter Weg dafür 
ist FUTUR, da es ganzheitlich und gleichzeitig 
fokussiert die Erfolgskomponenten für die 
Zukunft bestimmt.
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Basisfähigkeiten
Bezeichnung Definition

Logisch-mathematische 
Basisfähigkeiten

Zahlengefühl, Rechnen, Logisches Grundverständnis (Hausver-
stand), Orientierungssinn

Sprachlich-kommunikative 
Basisfähigkeiten

Sprachgefühl, Wortschatz, Sinnerfassendes Lesen, Verbales und 
nonverbales Grundverständnis

Körperlich-kinästhetische 
Basisfähigkeiten

Visuell räumliches Vorstellungsvermögen, Feinmotorische 
Fähigkeiten, Grobmotorische Fähigkeiten, Praktisch-manuelles 
Grundverständnis, VAKOG , Musikalisch-rhythmisches Grundver-
ständnis, Hand-Auge Koordination 

Soziale Umgangsformen Höflichkeitsformen (Blickkontakt halten, Grüßen, Hand geben …), 
Gemeinschaftssinn, -denken, Gegenseitiger Respekt

BESCHREIBUNG DER FÄHIGKEITEN

Fachliche  
Fähigkeiten

Persönliche  
Fähigkeiten

Soziale  
Fähigkeiten

Methodische  
Fähigkeiten

Digitale  
Fähigkeiten

Basisfähigkeiten
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Fachliche Fähigkeiten
Bezeichnung Berufe

Technische Fähigkeiten Anlagenbautechniker/in, Automatisierungstechniker/in, Elektro-
niker/in, Entwicklungsleiter/in, Kraftfahrzeugtechniker/in, 
Maschineneinrichter/in, Mechatroniker/in, Produktionsleiter/in, 
Softwareprogrammierer/in, Verfahrenstechniker/in

Handwerkliche Fähigkeiten Bäcker/in, Instrumentenbauer/in, Koch/Köchin, Maler/in und 
Beschichtungstechniker/in, Maurer/in, Metalltechniker/in, Schuh-
macher/in, Steinmetz/in, Tischler/in, Zahntechniker/in

Naturwissenschaftliche  
Fähigkeiten

Biologe/in, Biotechnologe/in, Chemiker/in, Chemieverfahrens-
techniker/in, Geologe/in, Meteorologe/in, Labortechniker/in, 
Physiklaborant/in, Umweltanalytiker/in, Werkstofftechniker/in

Betriebswirtschaftliche  
Fähigkeiten

Bankkaufmann/-frau, Controller/in, Key Account Manager/in, 
Gesundheitsmanager/in, Marketingfachmann/-frau, Nachhaltig-
keitsmanager/in, Personalverrechner/in, Unternehmer/in, 
Unternehmensberater/in, Versicherungskaufmann/-frau

Administrativ-rechtliche  
Fähigkeiten

Bürohilfe, Bürokaufmann/-frau, Immobilientreuhänder/in, 
Rechtsanwalt/-anwältin, Personaldienstleister/in, Teamassistent/
in, Verwaltungsassistent/in, Speditionskaufmann/-frau, Steuer-
berater/in, Zahnärztliche/r Fachassistent/in

Dienstleistende Fähigkeiten Apotheker/in, Ernährungsberater/in, Einzelhandelskauf-
mann/-frau, Fitnessbetreuer/in, Friseur/in, Heimhelfer/in, 
Lebens- und Sozialberater/in, Physiotherapeut/in, Restaurant-
fachmann/-frau, Sozialarbeiter/in

Gestaltende Fähigkeiten Architekt/in, Bekleidungsgestalter/in, Bildhauer/in, Grafiker/in, 
Maskenbildner/in, Medienfachmann/-frau, Metalldesigner/in, 
Modedesigner/in, Restaurator/in, Web-Designer/in

Sprachliche Fähigkeiten Dolmetscher/in, Fremdenführer/in, Journalist/in, Hotelkauf-
mann/-frau, Personalentwickler/in, Pharmareferent, Psychothe-
rapeut/in, Schauspieler/in, Verkaufstechniker/in, Werbetexter/in

Medizinisch-pflegerische	 
Fähigkeiten

Arzt/Ärztin, Diätologe/Diätologin, Gesundheits- und Krankenpfle-
ger/in, Ergotherapeut/in, Hebamme, Heilmasseur/in, Pflegefach-
assistent/in, Röntgenassistent/in, Sanitäter/in, Sozialbetreuer/in

Pädagogische Fähigkeiten Begleitlehrer/in-Integrationslehrer/in, Berufsschullehrer/in, 
Erwachsenenbildner/in (Trainer/in), Hortpädagoge/in Elementar-
pädagoge/in (Kindergartenpädagoge/in), Lehrer/in (div. Fachbe-
reiche und Schulstufen), Sporttrainer/in (-lehrerin), Lehrlings-
ausbilder/in, Mediendidaktiker/in, Museumspädagoge/in 
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Persönliche Fähigkeiten
Bezeichnung Definition

Lernbereitschaft „Lernbereitschaft“ bedeutet die Bereitschaft und Fähigkeit sich 
laufend fachlich, fachübergreifend und persönlich/sozial weiter-
zuentwickeln und dafür in verschiedenen Kontexten – am Arbeits-
platz, in der Freizeit, formal, non-formal und informell, selbst-
organisiert und fremdorganisiert – zu lernen, um die 
Beschäftigungsfähigkeit zu erhalten, berufliche Perspektiven zu 
erweitern und die Teilhabe am sozialen, kulturellen, gesellschaft-
lichen und ökonomischen Leben zu sichern. Damit verbunden 
sind die Neugierde und die Offenheit für Neues und Unbekanntes.

Flexibilität und  
Veränderungsbereitschaft

„Flexibilität und Veränderungsbereitschaft“ bedeutet sich rasch, 
leicht und immer wieder neu auf wechselnden und sich verän-
dernde Arbeitssituationen (sowohl inhaltliche als auch organisa-
torische) einstellen zu können, z. B. auf neue Aufgaben, neue 
Arbeitsorte, Veränderungen im Team, zeitliche oder organisatori-
sche Veränderung. Neue Aufgaben und Herausforderungen 
werden offen angenommen und die Dynamik in den Veränderun-
gen als Chance für Weiterentwicklung betrachtet.

Selbstorganisation „Selbstorganisation“ bedeutet, dass zunehmend komplexe 
Aufgaben, Aufträge, Projekte beispielsweise hinsichtlich zeitli-
cher Einteilung, Priorisierung, selbstständig und selbstgesteuert 
organisiert und durchgeführt werden, die Ziele dabei im Auge 
behalten werden und die Erfolgskontrolle selbstständig erfolgt. 
„Selbstorganisation“ bedeutet aber auch, notwendige persönliche 
Grenzen gegen zeitliche oder fachliche Überforderung zu ziehen 
und Abgrenzungen zu anderen Verantwortlichkeiten innerhalb der 
Organisationsstrukturen zu treffen.

Resilienz „Resilienz“ bedeutet mit fachlich und persönlich belastenden 
Situationen und Aufgaben, mit zeitlichem Druck, herausfordern-
den Aufgaben und großem Arbeitsanfall gut zurecht zu kommen, 
in stressigen Situationen die Ruhe und den Überblick zu behalten 
und rechtzeitig für den notwendigen Ausgleich und eventuell 
erforderliche Abgrenzung zu sorgen. Das bedeutet insbesondere, 
sich selbst, die eigenen Möglichkeiten und Grenzen gut zu 
kennen. Auch der konstruktive Umgang mit unangenehmen 
Arbeitssituationen, persönlichen Angriffen oder auch das Leid 
anderer Menschen auszuhalten und positiv auszugleichen ist hier 
von Bedeutung.
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Eigeninitiative „Eigeninitiative“ bedeutet, dass anstehende Arbeiten, neue Aufga-
ben oder Chancen auf mögliche Aufträge und Projekte selbst-
ständig erkannt und entwickelt werden und die Initiative zur 
Realisierung und Umsetzung ergriffen wird. Arbeiten werden 
eigenverantwortlich, ohne laufender Fremdkontrolle erfüllt.

Entscheidungsfähigkeit „Entscheidungsfähigkeit“ bedeutet auch in unsicheren, komple-
xen Situationen mit unter Umständen begrenzten Informationen 
oder bei vielen alternativen Möglichkeiten, Entscheidungen 
selbstständig treffen zu können, indem die unterschiedlichen 
Alternativen mit ihren Vor- und Nachteilen und ihre jeweiligen 
Konsequenzen kritisch abgewogen werden. In weiterer Folge 
bedeutet es, zu den eigenen Entscheidungen zu stehen und sich 
der Konsequenzen bewusst zu sein und diese auch zu tragen.

Bereitschaft, Verantwortung 
zu übernehmen

„Bereitschaft, Verantwortung zu übernehmen“ bedeutet im 
eigenen Aufgabenbereich die Verantwortung für die ordentliche 
und sorgfältige Erfüllung von Aufgaben zu übernehmen und 
gegebenenfalls die Konsequenzen, die mit dieser Übernahme von 
Verantwortung verbunden sind, zu tragen.

Engagement „Engagement“ bedeutet mit persönlichem Einsatz, Motivation und 
Freude an Aufgaben heranzugehen, bereit zu sein, sich für die Er-
füllung der Aufgaben einzusetzen und sich für herausfordernde, 
schwierige Aufgaben leicht motivieren zu lassen.

Selbstbewusstsein und 
Selbstreflexion

„Selbstbewusstsein und Selbstreflexion“ bedeuten ein positives 
Selbstbild zu haben, den eigenen Wert, die eigenen Fähigkeiten 
und Potenziale insbesondere im Kontext der betrieblichen 
Leistungsprozesse zu kennen, einsetzen und weiterentwickeln zu 
wollen und positiv und offen aufzutreten. Es bedeutet aber auch 
die eigenen Schwächen und Grenzen zu kennen und dazu zu 
stehen, verbunden mit der Bereitschaft an diesen zu arbeiten.

Zuverlässigkeit „Zuverlässigkeit“ bedeutet Arbeiten und Aufträge pünktlich und 
sorgfältig durchzuführen, Termine und Vereinbarungen einzuhal-
ten, aber auch über Abweichungen von den Vereinbarungen 
rechtzeitig zu informieren.
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Methodische Fähigkeiten
Bezeichnung Definition

Kreativität und  
Innovationsfähigkeit

„Kreativität und Innovationsfähigkeit“ bezeichnet die Fähigkeit an 
Aufgabenstellungen, Problemen, offene Fragen und Herausforde-
rungen phantasievoll, erfinderisch und unvoreingenommen mit 
neuen Ideen und Lösungsansätzen heranzugehen sowie neue 
Herausforderungen, offene Fragen, neue Geschäftsideen/-model-
le zu finden und zu entwickeln. Dabei gilt es neue Perspektiven 
einzunehmen und einzubringen, Verbindungen zu scheinbar 
unzusammenhängenden Bereichen herzustellen und Impulse aus 
anderen Bereichen und Feldern aufzunehmen.

Problemlösungsfähigkeit „Problemlösungsfähigkeit“ bezeichnet die Fähigkeit komplexe 
Sachverhalte (Probleme) und ihre Ursachen und Zusammenhän-
ge zu erkennen, zu analysieren und zu verstehen und geeignete 
Lösungen für Probleme zu entwickeln, für die es noch keine 
Routinelösungen gibt. Dabei bekommt der Umgang mit unvor-
hersehbaren Ereignissen, unsicheren, sich laufend ändernden 
Situationen und zunehmender Komplexität der Sachverhalte und 
Probleme eine wachsende Bedeutung.

Unternehmerisches Denken „Unternehmerisches Denken“ bedeutet das Verständnis für die 
Gesamtzusammenhänge, Abhängigkeiten und Wechselwirkungen 
in den betrieblichen Abläufen und die systematische Berücksich-
tigung dieser Gesamtzusammenhänge in allen unternehmeri-
schen Entscheidungen. Die Einbeziehung der betriebsübergrei-
fenden Prozesse und Zusammenhänge spielt dabei eine immer 
größere Rolle. 

Interdisziplinäres und 
vernetztes Denken und 
Handeln

„Interdisziplinäres und vernetztes Denken und Handeln“ bedeu-
tet, über die Grenzen des eigenen Fachgebietes hinauszuschauen 
und auch Erfahrungen/Wissen und Methoden aus anderen 
Fachgebieten in die Überlegungen zur Aufgabenlösung/Problem-
lösung miteinzubeziehen sowie die oft vielfältigen Einzelaspekte 
(Details) und unterschiedlichen Einflussfaktoren eines Problems 
oder einer Aufgabe und ihre gegenseitige Beeinflussung zu 
erkennen und bei der Problem-/Aufgabenlösung zu berücksichti-
gen.

Logisch-analytisches 
Denken

„Logisch-analytisches Denken“ bedeutet Probleme und Aufgaben 
in ihre wichtigsten Einzelaspekten zu erfassen, um so Schritt für 
Schritt eine Lösung zu finden, die Zusammenhänge zu erkennen 
und aus vorhandenen Informationen geeignete Schlussfolgerun-
gen ziehen und die nächsten Schritte ableiten zu können.
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Managementfähigkeit „Managementfähigkeit“ umfasst insbesondere die Planung und 
leitende Durchführung von Projekten, die Initiierung und Umset-
zung von Veränderungsprozessen sowie die Antizipation von 
Risiken und Planung und Umsetzung von geeigneten Gegenmaß-
nahmen.

Prozessverständnis  
und -management

„Prozessverständnis und -management“ bedeutet die Geschäfts-
prozesse im Betrieb mit ihren unterschiedlichen Einflüssen und 
Abhängigkeiten zu verstehen, zu planen, zu steuern und laufend 
weiterzuentwickeln, um die Qualität in den betrieblichen Abläu-
fen sicher zu stellen. Die Initiierung und Steuerung von Projekten 
zur Prozessveränderungen und Veränderungsprozessen wird 
aufgrund der vielfältigen Einflüsse und Wechselwirkungen immer 
komplexer und gleichzeitig wichtiger. Projektmanagement ist 
damit vielfach integraler Bestandteil von Prozessmanagement-
aktivitäten.

Informations- und  
Wissensmanagement

„Informations- und Wissensmanagement“ bedeutet betrieblich 
erforderliche Informationen und Informationsquellen systema-
tisch und strukturiert zu sammeln, aufzubereiten und über 
Abteilungs- und Bereichsgrenzen hinweg zugänglich und verfüg-
bar zu machen. Dabei gilt es zunehmend nicht nur allgemein 
zugängliche Informationen für die betriebliche Nutzung aufzube-
reiten und zu verteilen, sondern vor allem Experten- und Erfah-
rungswissen (Know-how) der unterschiedlichsten Mitarbeiter/
innen im Unternehmen nutzbar zu machen und dauerhaft zu 
erhalten.

Organisations- und  
Planungsfähigkeit

„Organisations- und Planungsfähigkeit“ bedeutet Aufgaben und 
Arbeiten systematisch vorzubereiten, einzuteilen und zu priori-
sieren, die erforderlichen Arbeitsschritte und Ressourcen (z. B. 
Mitarbeiter/innen, Material, Zeit, finanzielle Mittel) für eine 
Aufgabe oder ein Projekt festzulegen, und zu definieren wann 
und in welcher zeitlichen Reihenfolge einzelne Arbeitsschritte 
erledigt werden müssen, damit das Ziel erreicht wird. Überdies 
gilt es auch verschiedene Dinge gleichzeitig bearbeiten zu 
können, ohne den Überblick zu verlieren. Wichtige Dinge (z. B. 
Fristen) im Auge zu behalten und rechtzeitig die dafür nötigen 
Arbeiten zu veranlassen oder zu erledigen.

Kritisches Denken „Kritisches Denken“ bedeutet insbesondere das systematische 
Hinterfragen von Routinen, standardmäßiger Abläufe und vorge-
gebener Prozesse und Lösungen sowie die Beleuchtung von 
Situationen und Prozessen aus alternativen Blickwinkeln. Das 
soll zur Entwicklung neuer Ideen, Lösungsansätze, Herange-
hensweisen, Prozesse und Geschäftsmodelle und zum Aufbre-
chen möglicherweise überholter Strukturen beitragen. 
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Soziale Fähigkeiten
Bezeichnung Definition

Kommunikationsfähigkeit „Kommunikationsfähigkeit“ bedeutet sowohl im Team als auch 
mit unbekannten Menschen ein sachliches Gespräch, eine 
Diskussion oder einen Informationsaustausch führen zu können, 
sich klar und verständlich auszudrücken und aktiv an Gesprä-
chen teilzunehmen. Dabei werden sowohl mündlich als auch 
schriftlich Informationen, Meinungen und Gedanken über Qualifi-
kations- und Hierarchieebenen hinweg ausgetauscht. Wesentli-
che Aspekte der Kommunikationsfähigkeit sind auch, sich Zeit 
für den Informationsaustausch mit anderen zu nehmen, aktiv 
zuhören zu können und eigene Meinungen und Standpunkte 
sachlich vertreten zu können. Die Kommunikation über digitale 
Technologien gewinnt dabei ständig an Bedeutung und folgt zum 
Teil eigenen Gesetzen, die zusätzliche Kommunikationsfähigkei-
ten erfordern.

Empathie und 
emotionale Intelligenz

„Empathie und emotionale Intelligenz“ bedeutet, sich gut in die 
Situation anderer Menschen hineinfühlen zu können, Verständnis 
für die Gefühle, Sichtweisen und Probleme anderer aufzubringen 
und so Beziehungen und Bindungen zu anderen Menschen 
aufzubauen und zu pflegen. Dazu gehört es gut zuhören zu 
können, Reaktionen zu erkennen und zu verstehen und selbst 
entsprechend zu reagieren.

Teamfähigkeit „Teamfähigkeit“ bedeutet die Zusammenarbeit mit Kolleginnen 
und Kollegen aus dem eigenen Fachbereich und mit anderen 
Fachbereichen an gemeinsamen Projekten, Aufgaben und 
Prozessen in ständigem Austausch auf persönlichem, aber auch 
ortsungebunden auf virtuellem Weg. Dabei gilt es gemeinsame 
Ziele, Prioritäten und Werte zu identifizieren und zu vertreten und 
abwechselnd unterschiedliche Rollen im Team auszufüllen.

Interkulturelle Kompetenz 
und Diversitätsmanagement

„Interkulturelle Kompetenz und Diversitätsmanagement“ bedeu-
tet sich in unterschiedlichen kulturellen, sozialen, gesellschaft-
lichen Situationen bewegen und die Werte, Sichtweisen und 
Denkstrukturen anderer verstehen und akzeptieren zu können. 
Im Umgang mit Menschen verschiedener Kulturkreise, Lebens-
stile, Ethnien, sozialer Schichten, Gender usw. gilt es auf die 
unterschiedlichen Gebräuche, Verhaltensweisen und Erwartun-
gen einzugehen, potenzielle Benachteiligungen aber auch 
Chancen durch Diversität zu erkennen und durch entsprechende 
Maßnahmen gegenzusteuern bzw. zu fördern. Es heißt auch 
unterschiedliche Personen in Gruppen zusammenzuführen und 
gemeinsame Ziele und Interessen zu wecken, aber auch Konflikt-
potenziale rechtzeitig zu erkennen und geeignete Lösungen dafür 
zu finden. 
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Dienstleistungs- 
orientierung

„Dienstleistungsorientierung“ bedeutet die Wünsche, Erwartun-
gen und Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden herauszufinden 
und eine für diese zufriedenstellende Lösung zu finden bzw. zu 
entwickeln. Das gilt auch für innerbetrieblichen Kundinnen und 
Kunden, also für Kolleginnen und Kollegen aus dem eigenen 
Arbeitsbereich und anderen Bereichen, mit denen zusammenge-
arbeitet wird und für die Leistungen erbracht werden.

Kooperationsfähigkeit und 
-bereitschaft

„Kooperationsfähigkeit und -bereitschaft“ bedeutet die Fähigkeit 
und Bereitschaft über die eigenen Teamgrenzen hinaus bei-
spielsweise mit anderen Abteilungen, Unternehmensteilen oder 
zwischen- und überbetrieblich mit Projektpartnern, Auftragge-
bern, Zulieferbetrieben, Abnehmern, Behörden usw. konstruktiv 
zusammenzuarbeiten.

Führung und Leadership „Führung und Leadership“ bedeutet ein Team leiten und motivie-
ren zu können und andere (Teammitglieder) dazu zu begeistern, 
ihre Aufgaben mit Freude und Einsatzbereitschaft zu erledigen. 
Außerdem bedeutet es, die notwendige Führungsverantwortung 
zu übernehmen und erforderliche Entscheidungen zu treffen.

Beratungsfähigkeit „Beratungsfähigkeit“ bedeutet die Wünsche, Anliegen und 
Bedürfnisse von Kundinnen und Kunden, Auftraggeber/innen, 
Partner etc. zu erfassen, sie zielgerichtet und umfassend zu 
informieren, zu beraten und zu betreuen. „Beratungsfähigkeit“ 
bedeutet überdies Freude am Umgang mit anderen Menschen zu 
haben, leicht Beziehungen aufbauen zu können und Kontakt-
schwierigkeiten zu überwinden, die Anliegen der Kundinnen und 
Kunden ernst zu nehmen und gemeinsam mit ihnen Lösungen zu 
erarbeiten.

Konfliktfähigkeit  „Konfliktfähigkeit“ bedeutet Konfliktpotenziale, Probleme und 
Spannungen rechtzeitig zu erkennen und offen anzusprechen, die 
Meinung und Position anderer ernst zu nehmen, Spannungen 
abbauen und durch sachliche Vorschläge zur Lösung von Konflik-
ten beitragen zu können.

Akquise- und  
Verkaufsfähigkeit

„Akquise- und Verkaufsfähigkeit“ bedeutet im strategischen Sinn 
die Verantwortung für die Erschließung neuer Kunden(gruppen) 
und Märkte im Einklang mit den Unternehmenszielen überneh-
men und Kundinnen und Kunden langfristig an das Unternehmen 
binden zu können. Operativ bedeutet es, bei Kundinnen und 
Kunden das Bedürfnis nach den Produkten bzw. Leistungen des 
Unternehmens zu wecken, sie zum Kauf-/Vertragsabschluss zu 
führen und über einen hohen Kundennutzen die Kundenzufrie-
denheit und langfristige Kundenbindung zu sichern.
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Digitale Fähigkeiten
Bezeichnung Definition

Data Science „Data Science“ umfasst die Fähigkeit große Datenmengen zu 
ordnen und auszuwerten, Muster und Beziehungen in großen 
Datenmengen zu erkennen und zu interpretieren und Schlussfol-
gerungen für die unterschiedlichsten betrieblichen Kontexte und 
Sachverhalte zu ziehen.

Softwareentwicklung 
(Coding) und Web-Design

Die Fähigkeit „Softwareentwicklung (Coding) und Web-Design“ 
umfasst die Erstellung, Änderung, Anpassung, Weiterentwicklung 
und Einstellung von branchen-, betriebs- und berufsspezifischer 
Software für stationäre und mobile Anwendungen sowie die 
Gestaltung von Webapplikationen (Programmierkenntnisse).

Anwendung und Bedienung 
digitaler Tools

Die Fähigkeit „Anwendung und Bedienung digitaler Tools“ 
umfasst den Umgang mit branchen-, betriebs- und berufsspezifi-
schen Softwareanwendungen und die Bedienung der dazugehöri-
gen Hardware (Computer, automatisierte Maschinen etc.). 
Erstellung von Inhalten in verschiedenen Formaten einschließlich 
Multibmedia; Editierung, Verbesserung und Integration von Inhal-
ten, die man selbst erstellt hat oder andere erstellt haben.

Netzwerktechnik und 
IT-Architektur

Die Fähigkeit „Netzwerktechnik und IT-Architektur“ umfasst die 
Konzeption, Entwicklung und Einrichtung der unternehmens-
internen IT-Infrastruktur, die Verknüpfung der unterschiedlichen 
Netzwerkkomponenten und die Sicherstellung des Datenaustau-
sches zwischen den verschiedenen Komponenten und Anwen-
dungen, insbesondere über Cloud Technologien.

Umgang mit digitalen und 
sozialen Medien

Die Fähigkeit „Umgang mit digitalen und sozialen Medien“ 
umfasst die bewusste und reflektierte Nutzung sozialer Medien 
und anderer digitaler Tools und Webapplikationen für persönliche 
und betriebliche Zwecke, insbesondere zur Kommunikation, 
Vernetzung und Recherche. Dazu gehören die Fähigkeiten Inhalte 
auf ihre Richtigkeit und Aktualität zu prüfen, private und betrieb-
liche Nutzung zu trennen, Nutzungs-/Urheber- und Persönlich-
keitsrechte zu respektieren und sich mit Inhalten kritische und 
reflektierte auseinanderzusetzen, insbesondere Fehlinformatio-
nen oder Manipulationen zu erkennen. Teilnahme an der Gesell-
schaft durch Online-Engagement; Kenntnis des Technologie-
potenzials für die Teilnahme an der Online-Gesellschaft 
(e-bankinkg, Online-Räume).
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Interaktion  
Mensch-Maschine  
(Robotik und KI)

Die Fähigkeit „Interaktion Mensch-Maschine“ umfasst den 
Einsatz von intelligenten Systemen zur Automatisierung und zur 
Interaktion zwischen physischer und virtueller Welt. Dass reicht 
von der Kenntnis über Cyberphysische Systeme, Internet der 
Dinge (IoT), Virtual und Augmented Reality Anwendungen über 
das Verständnis für die Bedeutung dieser Technologien im 
eigenen Arbeitsumfeld, bis hin zur Anwendung bzw. zum Umgang 
mit diesen System (Einsatz von intelligenten System zur Automa-
tisierung (Robotik); Interaktion mit der physischen Welt; Anwen-
dung von Künstlicher Intelligenz).

Datensicherheit und  
Datenschutz

Die Fähigkeit „Datensicherheit und Datenschutz“ umfasst das 
Verständnis für die Bedeutung von Maßnahmen zur Sicherheit 
und zum Schutz betrieblicher wie persönlicher Daten, die 
Kenntnis möglicher Sicherheitslücken und Gefährdungspotenzia-
le und der erforderlichen Gegenmaßnahmen. Dazu gehören 
insbesondere das Verständnis für  Nutzungsbedingungen und 
Urheberrechte, z. B. von im Internet zugänglichen Informationen, 
Bildern, Filmen etc.; der aktive Schutz persönlicher Daten und 
das Verständnis für den Schutz von Daten anderer Menschen, 
beispielsweise Kundinnen und Kunden; die Bedeutung und 
Möglichkeiten von Maßnahmen gegen Online-Betrug und -Bedro-
hungen, Cyber-Mobbing etc.

Digitale Geschäftsprozesse „Digitale Geschäftsprozesse“ bedeutet die Fähigkeit vormals 
analoge Prozesse mit Hilfe neuer Technologien digital abzubil-
den, zu optimieren und weiterzuentwickeln. Zu den Tätigkeiten 
zählen beispielsweise den Unternehmensauftritt über Webappli-
kationen (Webshops, Buchungssysteme, Bewertungsplattformen, 
Kundenservice-Plattformen inkl. Chatbots usw.) in sozialen 
Medien und anderen digitale Anwendungen und Tools (beispiels-
weise CRM, ERP) zu planen, zu gestalten, weiterzuentwickeln 
und laufend sowohl inhaltlich als auch technisch zu betreuen 
bzw. die Betreuung sicherzustellen.

Interaktion und  
Zusammenarbeit

Diese Fähigkeit umfasst die Interaktion über verschiedene 
Digitalgeräte und Anwendungen; Kenntnisse der Arten von 
digitaler Kommunikation und deren Anpassung auf spezifische 
Zielgruppen, die Nutzung von Technologien und Medien zu 
Teamarbeit, kollaborativen Prozessen und zur gemeinsamen 
Erstellung von Wissen, Inhalten und Ressourcen sowie das 
Wissen im Hinblick auf Verhaltensnormen in Online-/virtuellen 
Interaktionen; Wissen um Aspekte der kulturellen Vielfalt; 
Fähigkeit, sich selbst und andere vor möglichen Online-Gefahren 
zu schützen (z. B. Cyber-Mobbing).
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Problemlösung und  
Innovation

Diese Fähigkeit umfasst die Identifizierung möglicher Probleme 
und deren Lösung (angefangen bei der Fehlerortung bis hin zur 
Lösung komplexerer Probleme). Die Beurteilung der spezifischen 
Bedürfnisse im Hinblick auf Ressourcen, Tools und Entwicklung 
der Kompetenz; Abstimmung von Bedürfnissen und möglichen 
Lösungen; Anpassung von Tools an persönliche Bedürfnisse; 
kritische Bewertung möglicher Lösungen und digitaler Tools; 
Innovation mit Technologie; Ausdruck der eigenen Kreativität 
durch digitale Medien und Technologien.

Digitales  
Informationmanagement

Die Fähigkeit umfasst das Suchen, Filtern, Beurteilen und 
Speichern von Informationen. Darunter fallen das Auffinden 
relevanter Informationen, effektive Auswahl von Ressourcen, 
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Abruf, Organisation von Informationen und Inhalten.
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