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Arbeitshilfe  Kompetenzmatrix  
- Vorlagen 

Hinweise  

Für den aktuellen und zukünftigen Erfolg eines Handwerksbetriebes sind die Kompe-
tenzen des Unternehmers und der Beschäftigten von großer Bedeutung. Auch wenn in 
Handwerksbetrieben die Mitarbeiter sehr vielseitig einsetzbar sein müssen, können 
nicht alle Mitarbeiter alle Kompetenzen besitzen. Die Übereinstimmung zwischen er-
forderlichen und vorhandenen Kompetenzen und für die Arbeit wichtigen Verhaltens-
weisen ist sowohl für den Betrieb, als auch für jeden einzelnen Mitarbeiter sehr wich-
tig. Denn Überforderungen infolge unzureichender Kompetenzen führen zu Fehlern 
und Stress. Als Unternehmer sollten Sie sich deshalb immer wieder die Kompetenzen 
Ihrer Mitarbeiter vor Augen führen – sowohl beim Personaleinsatz, als auch bei der 
regelmäßigen Personalentwicklung, also dem systematischen Ausbau der Kompeten-
zen und der für die Arbeit wichtigen Verhaltensweisen. Hierfür können Sie das Werk-
zeug Kompetenzmatrix verwenden. 

Was ist eine Kompetenzmatrix? 

Eine Kompetenzmatrix listet die in einem Unternehmen erforderlichen Kompetenzen 
(inkl. der für die Arbeit wichtigen Verhaltensweisen) auf und stellt diesen die vorhan-
denen Kompetenzen der Beschäftigten in Form einer Matrix gegenüber. Sie schafft 
dadurch Transparenz sowohl hinsichtlich der erforderlichen Kompetenzen, als auch 
der vorhandenen Kompetenzen jedes einzelnen Mitarbeiters. Die Grundstruktur einer 
Kompetenzmatrix zeigt Abbildung 1. 

Kompetenzmatrix als Werkzeug der strategischen Kompetenzentwicklung 

Im Rahmen der strategischen Kompetenzentwicklung, die Teil der strategischen Be-
triebsführung eines Handwerksbetriebes ist, geht man von den zukünftig erforderli-
chen Kompetenzen der Beschäftigten aus. Diese können mit Hilfe der Landkarte „Soll-
Kompetenzen“ (siehe Arbeitshilfe „Landkarte „Soll-Kompetenzen“ – Handlungsanlei-
tung für Unternehmer zum Ableiten der zukünftig erforderlichen Kompetenzen“) ermit-
telt werden. Diese „Zukunftskompetenzen“ werden den vorhandenen Kompetenzen 
jedes einzelnen Mitarbeiters in einer entsprechenden Kompetenzmatrix gegenüberge-
stellt. Ein Beispiel zeigt Abbildung 2. Aus den Ergebnissen lassen sich dann entspre-
chende Qualifizierungsmaßnahmen ableiten  
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Abb. 1:  Grundstruktur einer Kompetenzmatrix 
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Abb. 2: Auszug aus einer ausgefüllten Kompetenzmatrix  

 Der Handwerksbetrieb hat hier seine Mitarbeiter gebeten, die eigenen IST-

Kompetenzen selbst einzuschätzen.  
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So gehen Sie vor:  

Wir empfehlen Ihnen wie folgt vorzugehen: 

(1) Tragen Sie die zukünftig erforderlichen Kompetenzen der Beschäftigten (die „Zu-
kunftskompetenzen“) aus der Landkarte „Soll-Kompetenzen“ in die Kompetenz-
matrix ein. 

(2) Bewerten Sie als Chef ggf. zusammen mit Ihren Führungskräften (sofern vorhan-
den), 

 inwieweit jeder Ihrer Mitarbeiter diese Zukunftskompetenzen bereits besitzt  
 IST-Kompetenzen und 

 inwieweit jeder Ihrer Mitarbeiter diese Zukunftskompetenzen in Zukunft besit-
zen sollten  SOLL-Kompetenzen 

 tragen Sie die Ergebnisse in das Formblatt 1 „Kompetenzmatrix - Einschätzun-
gen der Führung“ ein. 

(3) Bitten Sie jeden Beschäftigten eine Selbstbewertung der Zukunftskompetenzen 
vorzunehmen.  

 Weisen Sie die Mitarbeiter kurz ein und teilen Sie das Formblatt 3 „Einschät-
zung der eigenen Kompetenzen - Vorlage zur Mitarbeiterbefragung“ aus. 

 Bitten Sie die Mitarbeiter das Formblatt innerhalb einer festgelegten Zeit (z. B. 
einer Woche) ausgefüllt abzugeben. 

(4) Fassen Sie die Ergebnisse der beiden Einschätzungen im Formblatt 4 „Kompe-
tenzmatrix – IST-SOLL-Vergleich“ zusammen. 

(5) Leiten Sie – beispielsweise in einem Personalentwicklungsgespräch (siehe Ar-
beitshilfe Leitfaden „Führen von Personalentwicklungsgesprächen“) – mit jedem 
Mitarbeiter entsprechende Qualifizierungsmaßnahmen ab und vereinbaren Sie 
diese. 

Formblätter 

Zur Anwendung des Werkzeuges „Kompetenzmatrix“ stehen Ihnen folgende Formblät-

ter in Form von Excel-Dateien zur Verfügung:  

 Formblatt 1 „Kompetenzmatrix - Einschätzungen der Führung“ 

 Formblatt 2 „Kompetenzmatrix - Selbsteinschätzung der Mitarbeiter - gesamt“ 

 Formblatt 3 „Einschätzung der eigenen Kompetenzen - Vorlage zur Mitarbeiter- 
 befragung“ 

 Formblatt 4 „Kompetenzmatrix – IST-SOLL-Vergleich“ 

Die Formblätter stehen auf den Websites www.innodeal.de sowie www.fitdeh.de zum 

Download bereit. 


