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Vorwort

Dieses Merkblatt richtet sich an Einsatzstellen im FSJ oder FÖJ, die eine Kompetenzbilanz 
im Freiwilligendienst anbieten möchten. Eine Beteiligung der Einsatzstelle an dem Verfah-
ren ist für die Freiwilligen besonders wertvoll. Sie ist der wichtigste Lernort im Freiwilligen-
dienst. 

Die Kompetenzbilanz wurde im Rahmen des Bundesprogramms „Freiwilligendienste ma-
chen kompetent“ entwickelt. Ausführlichere Informationen zum Gesamtverfahren bietet 
der „Leitfaden zur Kompetenzbilanz im Freiwilligendienst“, zu erhalten über das ISS-Projekt-
büro „Freiwilligendienste machen kompetent“. Bei Fragen oder Beratungsbedarf steht das 
Projektbüro gern zur Verfügung.
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Ziel und Nutzen der Kompetenzbilanz

Im Freiwilligendienst sammeln Jugendliche 
praktische Erfahrungen. Anders als in der 
Schule müssen sie in echten Arbeitssitua-
tionen handeln. Dabei können sie ihre eige-
nen Fähigkeiten entdecken und gleichzeitig 
Neues lernen. Sie erwerben Kompetenzen, 
die ihnen helfen, unterschiedliche Anforde-
rungen zu meistern: Zuverlässigkeit, Einfüh-
lungsvermögen, Kritik- und Konfl iktfähigkeit, 
Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit , 
Teamfähigkeit und vieles mehr.

Aus einzelnen Erlebnissen und Handlungen 
im FSJ oder FÖJ sollen für die Jugendlichen 
möglichst Lernerfahrungen werden, auf die 
sie auch in anderen Situationen zurückgrei-
fen können. Dazu müssen sie erkennen, was 
sie im Einsatz gelernt haben. Das bedeutet, 
sie müssen über ihre Tätigkeiten und Hand-
lungen nachdenken und für sich auswerten: 
Was gelingt mir gut? Was mache ich beson-
ders gern? Womit habe ich (noch) Schwie-
rigkeiten? Genau dabei soll die Kompetenz-
bilanz die Jugendlichen unterstützen. Mit 
ihrer Hilfe können sie lernen, eigene Stär-
ken und auch Schwächen rea listisch einzu-
schätzen und mit anderen Menschen über 
ihre Kompetenzen zu sprechen. Am Ende 
des Freiwilligendienstes werden die gezeig-
ten und erworbenen Kompetenzen außer-
dem durch einen Nachweis bescheinigt.

Eine Beteiligung der Einsatzstelle an der 
Kompetenzbilanz ist für die Freiwilligen 
besonders wertvoll. Sie ist der wichtigste 
Lernort im Freiwilligendienst. Hier erpro-
ben die Jugendlichen ihre Kompetenzen in 
einem berufl ichen Handlungsumfeld und 
entwickeln sie weiter. Die Anleitungsperso-
nen können sie dabei unterstützen.

Auch die Einsatzstellen selbst können von 
der Kompetenzbilanz profi tieren: sie bietet 
eine gute Basis, um den Freiwilligen konkre-
tes Feedback zu geben und kann es erleich-
tern, den Einsatz der Jugendlichen zu pla-
nen. Außerdem können die Einsatzstellen 

das Verfahren nutzen, um ihren Anteil an der  
Bildungsarbeit im Freiwilligendienst stärker 
zu verdeutlichen.

Die Einsatzstelle kann selbst bestimmen, in 
welchem Umfang sie sich beteiligen möchte, 
da das Verfahren fl exibel ist und variiert wer-
den kann. Träger und Einsatzstelle sollten 
sich über den genauen Ablauf abstimmen. 
Wenn es ihnen gelingt, die Kompetenzbi-
lanz als gemeinsamen Prozess zu gestalten, 
profi tieren alle Beteiligten.

Ablauf der Kompetenzbilanz

Hauptelemente der Kompetenzbilanz sind 
wiederholte Selbst- und Fremdeinschätzun-
gen anhand von Fragebögen. Sie werden je-
weils in Einzelgesprächen mit den Jugend-
lichen ausgewertet. Die Einschätzungen 
beziehen sich zu Beginn auf Kompetenzen 
im privaten Leben. Später richtet sich die 
Aufmerksamkeit stärker auf die Arbeitswelt.

Die Tabelle auf der nächsten Seite zeigt den 
grundlegenden Ablauf des Verfahrens. Die 
ersten fünf Schritte fi nden im Rahmen der 
pädagogischen Begleitung des Trägers statt. 
Ab Schritt sechs kann sich dann die Einsatz-
stelle beteiligen. 

Die Kompetenzbilanz beginnt im Semi-
nar. Dort werden die Jugendlichen an das 
Thema herangeführt: Sie befassen sich in-
tensiv mit dem eigenen Lebensweg und 
den Kompetenzen, die sie in unterschiedli-
chen Bereichen erworben haben – zum Bei-
spiel in der Familie, bei Hobbies, im Engage-
ment. Danach schätzen sie sich zum ersten 
Mal selbst ein. Der Pädagoge/die Pädago-
gin nimmt eine Fremdeinschätzung vor und 
wertet die Einschätzungen anschließend 
mit dem/der Freiwilligen aus. In einem der 
nächsten Seminare sprechen die Jugendli-
chen gezielt über berufl iche Kompetenzen.
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Danach fi ndet zum ersten Mal eine Selbst- 
und Fremdeinschätzung in der Einsatzstelle 
statt. Idealerweise geschieht dies in den ers-
ten zwei bis drei Einsatzmonaten, damit die 
Ergebnisse des Auswertungsgespräches für 
die Einsatzplanung genutzt werden können. 
Die Jugendlichen denken bei dieser Selbst-
einschätzung an Beispiele aus dem Einsatz. 
Der/die Anleiter/in oder eine andere Ver-
trauensperson aus der Einsatzstelle nimmt 

eine Fremdeinschätzung vor und führt da-
nach ein Auswertungsgespräch mit dem/der 
Jugendlichen. In diesem Gespräch können 
auch Ziele vereinbart werden.

Nach einigen Monaten werden Selbst- und 
Fremdeinschätzung in der Einsatzstelle wie-
derholt. Idealerweise werten Freiwillige/r, 
Anleiter/in und die pädagogische Fachkraft 
des Trägers diese letzte Einschätzung in 

Schritte und Ziele Umsetzung
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h 1. KENNENLERNEN UND INFORMIEREN – 

Was erwartet mich bei der Kompetenzbilanz?
Besprechen von Vorerfahrungen der/des Jugend-
lichen und Informieren über die Kompetenzbilanz

2. KLÄREN –  
Was sind Kompetenzen?

Thematisieren von Kompetenzen im Seminar

3. ERKENNEN UND BESCHREIBEN – 
Was habe ich gemacht?

Erkennen eigener Lebenssituationen als Lern-
orte (Familie, Freunde, Freizeit etc.) – dortige 
Lernerfahrungen beschreiben

4. BEOBACHTEN UND EINSCHÄTZEN – 
Was kann ich? 

Selbsteinschätzung (SE) und Fremdeinschätzung 
(FE) für den privaten Bereich, 
Auswertungsgespräch (FE durch den Pädagogen/
die Pädagogin bzw. andere Teilnehmende)
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5. ERKENNEN UND BESCHREIBEN – 
Was brauche ich in der Arbeitswelt?

Thematisieren berufl icher Anforderungen im 
Seminar

6. BEOBACHTEN UND EINSCHÄTZEN – 
Was kann ich im Einsatz?

Selbst- und Fremdeinschätzung bezogen auf den 
freiwilligen Einsatz, Auswertungsgespräch 
(FE durch den/die Anleiter/in oder eine andere 
Vertrauensperson in der Einsatzstelle)

7. ORIENTIEREN – 
Was will ich verändern?

Ziele vereinbaren, Tätigkeiten darauf abstimmen

8. EINSCHÄTZEN UND BILANZIEREN – 
Wo stehe ich am Ende des 
Freiwilligendienstes?

Wiederholte SE und FE bezogen auf den 
Einsatz, Endauswertung im Abschluss-
gespräch, gemeinsame Auswahl von 
Schlüsselkompetenzen für den Nachweis

9. DOKUMENTIEREN – 
Der Kompetenznachweis

Erstellung des Kompetenznachweises

Die Kompetenzbilanz im Überblick

 Pädagogische Begleitung/Träger 
 Einsatzstelle 
 Träger und Einsatzstelle 
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einem gemeinsamen Gespräch aus. Sie re-
fl ektieren die Arbeit in der Einsatzstelle und 
bilanzieren, wie die Umsetzung der Ziele 
gelungen ist. Anschließend wählen sie drei 
bis vier besonders ausgeprägte Kompeten-
zen für den Kompetenznachweis aus.

Abstimmung zwischen Träger und 
Einsatzstelle

Bevor das Verfahren eingesetzt wird, ver-
ständigen sich Träger und Einsatzstelle da-
rüber:

• in welchem Umfang die Einsatzstelle 
sich an der Kompetenzbilanz beteiligen 
möchte,

• wie häufi g und zu welchen Zeitpunkten 
die Einschätzung und das Auswertungs-
gespräch in der Einsatzstelle stattfi nden,

• wie die Verfahrensschritte in der pädagogi-
schen Begleitung und in der Einsatzstelle 
miteinander verknüpft werden,

• ob ein gemeinsames Abschlussgespräch 
mit dem/der Freiwilligen erfolgt und

• wie der Komptenznachweis erstellt wird.

Ideal ist es, wenn Selbst- und Fremdein-
schätzung in der Einsatzstelle zweimal 
durchgeführt werden. Die Selbsteinschät-
zung in Bezug auf den Einsatz können die 
Jugendlichen entweder direkt in der Einsatz-
stelle ausfüllen, oder sie fertigen sie im Se-
minar an und bringen den Fragebogen in die 
Einsatzstelle mit. Wichtig ist, dass dort in 
jedem Fall ein Auswertungsgespräch statt-
fi ndet, und zwar mit der Person, die die 
Fremdeinschätzung vorgenommen hat.

Nicht immer ist es möglich, ein abschließen-
des Auswertungsgespräch gemeinsam mit 
der pädagogischen Fachkraft des Trägers 
und dem/der Freiwilligen zu führen. Dann 
kann der/die Anleiter/in den Prozess auch 

allein mit dem/der Jugendlichen auswer-
ten und die ausgewählten Kompetenzen 
und Beispiele für den Nachweis an den Trä-
ger weiterleiten. Schließlich stimmen sich 
Träger und Einsatzstelle zur Erstellung des 
Kompetenznachweises ab.

Wichtige Prinzipien der Kompetenz-
bilanz

• Die Teilnahme an der Kompetenzbilanz ist 
freiwillig – sowohl für die Jugendlichen als 
auch für die Einsatzstellen. 

• Die Jugendlichen sind in den Auswer-
tungsprozess einbezogen (Stichworte: 
Selbsteinschätzung, Refl exion, Partizipa-
tion). 

• Die Ergebnisse der Kompetenzbilanz (ein-
schließlich der Fragebögen) sind Eigentum 
der Jugendlichen. 

• Wichtigstes Ziel der Kompetenzbilanz ist 
es, die Jugendlichen in ihrer persönlichen 
Entwicklung zu stärken. Das Verfahren un-
terstützt sie darin, sich als kompetent zu 
erleben und eigene Ressourcen und Stär-
ken zu erkennen. Es ist darauf ausgerich-
tet, sie zu motivieren (Stärkenansatz).

• Im Fragebogen wird nicht bewertet oder 
benotet. Jede Einschätzung ist eine sub-
jektive Momentaufnahme.

• Bei den Rückmelde- und Auswertungsge-
sprächen steht im Vordergrund, was bei 
den Jugendlichen (schon) vorhanden ist 
und was bereits erreicht wurde. 

• Den Jugendlichen werden die einzelnen 
Schritte und deren Ziele erklärt.
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Die Fremdeinschätzung

Die Fremdeinschätzung in der Einsatzstelle 
ist für die Jugendlichen besonders wichtig. 
Nur die Anleiter/innen erleben sie im Einsatz 
und können ihre Kompetenzen in einem be-
rufl ichen Handlungsumfeld beobachten. 

Ziel der Fremdeinschätzung ist es, den Ju-
gendlichen eine Rückmeldung zu geben, 
wie ihre Kompetenzen von anderen wahr-
genommen werden. Dies kann ihnen das 
eigene Selbstbild bestätigen und es damit 
stärken, oder hilfreich sein, um die Selbst-
wahrnehmung zu hinterfragen und mög-

Checkliste zur Durchführung einer Fremdeinschätzung

Die/der Jugendliche ist über die Fremdeinschätzung informiert und prinzi-
piell damit einverstanden.

Der/die Jugendliche hat mitentschieden, wer die Fremdeinschätzung vor-
nimmt.

Ich nehme in meiner Fremdeinschätzung eine grundsätzlich wert-
schätzende Haltung gegenüber dem/der Jugendlichen ein.

Mir ist bewusst, dass es nicht darum geht, die/den Jugendliche/n objektiv 
zu bewerten. Ich kann nur subjektiv einschätzen, welche Kompetenzen ich 
an ihr/ihm in einem begrenzten Lebensausschnitt wahrgenommen habe. 

Mir ist klar, auf welchen Kontext ich mich bei der Fremdeinschätzung 
beziehe (privates Umfeld, Seminar, freiwilliger Einsatz o.a.).

Ich kenne die/den Jugendliche/n gut genug, um eine Fremdeinschätzung 
vorzunehmen. Ich habe einige Situationen vor Augen, in denen ich sie/ihn 
erlebt und beobachtet habe. 

Mir ist klar, dass ich Lücken lassen sollte, wenn ich eine Kompetenz nicht 
einschätzen kann oder möchte.

Mir ist bewusst, dass der ausgefüllte Fragebogen vor allem dazu dient, 
später mit dem/der Jugendlichen über die Kompetenzeinschätzung zu 
sprechen. 

Ich möchte die/den Jugendliche/n durch die Fremdeinschätzung in seiner 
Selbstrefl exion unterstützen und ihr/ihm die eigenen Stärken bewusst 
machen.

Mir ist bewusst, dass der Fragebogen dem/der Jugendlichen gehört. 
Er/sie erhält ihn spätestens am Ende des Freiwilligendienstes zurück.
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licherweise zu korrigieren. Es geht nicht 
darum zu bewerten, ob jemand „gut“ oder 

„schlecht“ ist. Genauso wie die Selbstein-
schätzung ist auch die Fremdeinschätzung 
eine subjektive Wahrnehmung und bezieht 
sich in der Regel nur auf einen bestimmten 
Lebensausschnitt. Daher können beim Aus-
füllen des Bogens durchaus Lücken gelas-
sen werden, wenn der/die Jugendliche in 
keiner Situation erlebt wurde, in der er/sie 
die fragliche Kompetenz hätte zeigen kön-
nen. Hilfreiche Anhaltspunkte für die Ein-
schätzung können die Leitfragen zur Beob-
achtung geben.

Leitfragen der Beobachtung

Für jeden Jugendlichen überlegen:
• Bei welcher Tätigkeit hat er/sie sich heute 

besonders engagiert?
• Hat er/sie etwas gezeigt/getan, was er/sie 

vorher noch nicht gezeigt oder getan hat?
• Hat er/sie etwas besonders gut gemacht 

(auch im Vergleich zu seinem/ihrem sonsti-
gen Verhalten)?

• Gab es bestimmte Rollen bzw. Aufgabenver-
teilungen in der Gruppe?

• Wenn Sie sich in die/den Jugendliche/n hi-
neinversetzen: Was glauben Sie, hat ihr/ihm 
an sich selbst heute besonders gut gefallen?

(Quelle: BKJ (2007): Der Kompetenznachweis Kultur. Stär-
ken sichtbar machen. Praxisleitfaden, Remscheid, S. 25)

Der/die Freiwillige sollte mitentscheiden 
können, welche Person in der Einsatzstelle 
die Fremdeinschätzung vornimmt. Dies 
kann der/die Anleiterin oder eine andere Ver-
trauensperson sein. 

Die Fremdeinschätzung erfolgt anhand eines 
Fragebogens, der genauso wie der Selbst-
einschätzungsbogen aufgebaut ist (siehe 
Anhang). Eingeschätzt werden die einzel-
nen Kompetenzausprägungen auf einer 4er-
Skala. Sie sind bewusst nicht mit Zahlen 
versehen, um den Eindruck von Schulnoten 
zu vermeiden. 

Das Auswertungsgespräch

Nach jeder Selbst- und Fremdeinschätzung 
fi ndet ein Auswertungsgespräch statt. Die 
Arbeit mit den Fragebögen darf nie unbe-
sprochen stehen bleiben. Erst der Aus-
tausch macht die Einschätzungen für die Ju-
gendlichen wertvoll. Eine Herausforderung    
besteht darin, angemessen mit Überein-
stimmungen und Abweichungen zwischen 
der Selbst- und Fremdeinschätzung umzu-
gehen. Folgende Fragen können hilfreich 
sein, um über Abweichungen zu sprechen:

• Warum habe ich/hast du dich so einge-
schätzt? (eigene Begründung und die des/
der Jugendlichen noch einmal nachvollzie-
hen), 

• Welche Situationen fallen mir/dir ein, in 
denen du diese Kompetenz zeigst oder 
noch nicht zeigst? (Stärkt dies eher die 
Sicht des/der Jugendlichen oder die des/
der Beobachtenden?)

• Was bedeutet diese Kompetenz für mich/
für dich in dieser Situation?

• Gibt es andere Beispiele (etwa in der Fa-
milie), in denen dir das besser gelingt?

Im Mittelpunkt des Gesprächs sollten zu-
nächst immer die Stärken des/der Freiwilli-
gen stehen. Bei Abweichungen in der Selbst- 
und Fremdeinschätzung wird gemeinsam 
geprüft, wie die unterschiedlichen Einschät-
zungen zustande kommen. 

Besonders wichtig ist, dass das Gespräch 
in einer angenehmen und wertschätzen-
den Atmosphäre stattfi ndet. Dem/der Ju-
gendlichen sollte deutlich werden, dass die 
Meinung des Anleiters/der Anleiterin kein 
objektives Urteil, sondern eine subjektive 
Sichtweise ist. Er/sie muss diese nicht tei-
len – im Auswertungsgespräch besteht kein 
Einigungszwang! Ziel ist in erster Linie, die 
Jugendlichen zur Selbstrefl exion anzuregen. 
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Ein praktischer Tipp für den Abgleich von 
Selbst- und Fremdeinschätzung: Die Seiten-
verteilung und das Layout sind auf beiden 
Fragebögen identisch. Für die Gegenüber-
stellung lassen sich Selbst- und Fremdein-
schätzungsbogen übereinanderlegen und 
die Kreuze mit einer Nadel durchstechen. 
Die Einschätzungen auf dem oberen Bogen 
werden dann durch kleine Einstiche auf dem 
unteren sichtbar.

Ziele setzen

Im Auswertungsgespräch können sich die 
Jugendlichen Ziele setzen, die sie im Frei-
willigendienst erreichen möchten. Diese 
Lernziele können auf die Tätigkeiten im Ein-
satz bezogen sein. Es kann aber auch darum 
gehen, das eigene Verhalten im persönli-
chen Bereich zu ändern oder ein kleines Pro-
jekt umzusetzen.

Sinnvoll sind vor allem Ziele, die sich die Ju-
gendlichen selbst setzen möchten. Die Be-
gleitperson in der Einsatzstelle kann helfen, 
geeignete Ziele zu fi nden und sie auf kon-
krete Aktivitäten zu beziehen. Wichtig ist, 
nicht nur Schwächen zu betrachten, die ver-
bessert werden können. Ein Lernziel kann 
auch an besonderen Stärken eines/einer 
Jugendlichen ansetzen und darauf ausge-
richtet sein, diese bewusst zu nutzen. Die 
Jugendlichen sollten sich auf zwei bis drei 
Ziele konzentrieren. Der/die Anleiter/in kann 
sich in Abständen nach der Umsetzung er-
kundigen, die/den Freiwillige/n motivieren 
und bei Schwierigkeiten beraten.

Ein mögliches Hilfsmittel zur Zielfi ndung 
wurde von der Landesvereinigung Kultu-
relle Jugendbildung Thüringen entwickelt – 
eine Tabelle mit der sich die Kompetenzbe-
reiche aus dem Fragebogen den Tätigkeiten 
in der Einsatzstelle gegenüberstellen lassen 

Checkliste für das Auswertungsgespräch

Es ist ausreichend Zeit für das Gespräch vorhanden. 

Für eine angenehme Atmosphäre ist gesorgt.

Der/die Jugendliche ist auf eine Auswertung der Selbst- und Fremdein-
schätzung vorbereitet.

Ich möchte dem/der Jugendlichen im Gespräch ein hilfreiches und wert-
schätzendes Feedback geben und ihn/sie dadurch stärken.

Ich habe mir den FE-Bogen noch einmal angeschaut und weiß wieder, auf-
grund welcher Beispiele ich die jeweiligen Einschätzungen getroffen habe.

Mir ist bewusst, dass im Gespräch kein Einigungszwang bei abweichen-
den Einschätzungen besteht. 
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Checkliste für die Vereinbarung von Lernzielen

Die/der Jugendliche ist informiert, dass im Auswertungsgespräch Ziele 
vereinbart werden können bzw. sollen.

Die/der Jugendliche hatte vor dem Gespräch Zeit, sich Gedanken darüber 
zu machen, welche Ziele sie/er sich setzen möchte. 

Ich unterstütze die/den Jugendliche/n dabei, Ziele zu identifi zieren, fassbar 
zu machen und zu formulieren.

Ich versuche, die Impulse der/des Jugendlichen aufzunehmen und ihre/
seine Zielfi ndung zu moderieren, ohne zu stark Einfl uss zu nehmen.

Die Ziele beziehen sich auf einzelne Kompetenzen oder beinhalten per-
sönliche/lebensweltliche Vorsätze.

Die Ziele setzen nicht nur an Schwächen an, sondern beinhalten auch den 
Ausbau und die Nutzung von Stärken.

Jedes Ziel hat einen konkreten Handlungsbezug und ist für die/den 
Jugendliche/n überschaubar.

Für jedes Ziel ist ein Umsetzungszeitraum vereinbart, gegebenenfalls in 
Schritten.

Die/der Jugendliche fi ndet sich in den Zielen und ihrer Formulierung wie-
der.

Mit der/dem Jugendlichen ist vereinbart, wie und wann die Umsetzung 
der Ziele gemeinsam überprüft wird.

(Vorlage im Anhang siehe letzte Seite). Sie 
bietet Anhaltspunkte, um Ziele möglichst 
konkret zu formulieren und mit den Aktivi-
täten im Einsatz zu verbinden. Möchte der/
die Jugendliche zum Beispiel ausdauernder 
und geduldiger werden, wird gemeinsam 
geschaut, bei welchen Tätigkeiten Geduld 
besonders wichtig oder schwer zu bewah-
ren ist. Die Stellen werden in der Tabelle mit 
einem Kreuz markiert. Ein Ziel könnte dann 
sein, diese Aktivitäten bewusst geduldig 

auszuführen. Der/die Anleiter/in kann dem/
der Freiwilligen auch neue Aufgaben über-
tragen, die sich besonders eignen, um Ge-
duld zu trainieren. 

Die Tätigkeitsliste in der linken Spalte der 
Tabelle kann von der Einsatzstelle erstellt 
werden, von den Jugendlichen selbst (zum 
Beispiel im Seminar) oder von beiden ge-
meinsam.
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Der Kompetenznachweis

Ein Ergebnis der Kompetenzerfassung ist 
der Kompetenznachweis. Er wird am Ende 
des Freiwilligendienstes von den Verant-
wortlichen des Trägers und der Einsatzstelle 
ausgestellt. Der Nachweis bildet ausge-
wählte Kompetenzen ab, die der/die Freiwil-
lige im praktischen Einsatz gezeigt und er-
worben hat.

Kompetenznachweise, in denen Tätigkeiten 
und Schlüsselkompetenzen dargestellt sind, 
heben sich gezielt von klassischen Arbeits-
zeugnissen ab, die etwa zur Beurteilung von 
Erwerbstätigen oder Praktikantinnen und 
Praktikanten üblich sind.

Ein Kompetenznachweis ist bewusst selek-
tiv. Es werden nur besonders ausgeprägte 
Schlüsselkompetenzen dargestellt, Schwä-
chen werden nicht berücksichtigt. Die Tä-
tigkeiten sollten möglichst umfassend be-
schrieben und nach ihrer Bedeutsamkeit 
gewichtet werden. 

Im Kompetenznachweis wird außerdem auf 
codierte Zeugnissprache verzichtet (also auf 
feststehende Wendungen und unnatürliche 
Superlative). Stattdessen wird „normal posi-
tiv“ formuliert.

Der Kompetenznachweis beinhaltet:

• Organisationsbeschreibungen von Träger 
und Einsatzstelle (Kurzportraits)

• eine Tätigkeitsbeschreibung der/des Frei-
willigen in der Einsatzstelle

• die Darstellung von drei bis vier ausge-
wählten Schlüsselkompetenzen

• gegebenenfalls eine Aufl istung der absol-
vierten Fortbildungen bzw. Qualifi zierun-
gen

• einen Absatz zur Bedeutung des freiwilli-
gen Engagements

Die Freiwilligen erhalten den Kompetenz-
nachweis zusätzlich zur FSJ- oder FÖJ-Be-
scheinigung über den Freiwilligendienst. 
Der Nachweis ersetzt auch nicht das klassi-
sche Zeugnis. Wenn die Freiwilligen ein sol-
ches wünschen, haben sie einen Anspruch 
darauf.

Die Auswahl der Schlüsselkompetenzen 
wird gemeinsam mit dem/der Jugendlichen 
im Abschlussgespräch getroffen. Idealer-
weise fi ndet dies gemeinsam mit der pä-
dagogischen Fachkaft des Trägers und der 
Anleitungsperson in der Einsatzstelle statt. 
Anschließend verständigen sich Träger und 
Einsatzstelle, wer welche Aufgaben bei 
der Nachweiserstellung übernimmt. In der 
Regel bietet es sich an, dass die Einsatz-
stelle die Tätigkeitsbeschreibung verfasst. 

Hinweise zum Erstellen einer Tätig-
keitsbeschreibung

Eine Beschreibung der im Freiwilligendienst 
ausgeführten Tätigkeiten kann bereits einen 
anschaulichen Eindruck der Kompetenzen 
liefern, die die/der Jugendliche eingesetzt 
und erworben hat. Dafür ist es wichtig, die 
Tätigkeiten prägnant zu beschreiben und 
deutlich zu machen, wo der/die Freiwillige 
Verantwortung übernommen hat.

Die Tätigkeitsbeschreibung sollte einen um-
fassenden Eindruck der Aufgaben vermit-
teln, aber nicht zu kleinteilig sein. Ratsam 
ist, zunächst das Arbeits- und Aufgabenge-
biet insgesamt zu umreißen und anschlie-
ßend auf besondere Schwerpunkte einzu-
gehen.

Bei der Tätigkeitsbeschreibung haben Rei-
henfolge und Wortwahl einen großen Ein-
fl uss darauf, welchen Eindruck der/die 
Leser/in von der Tätigkeit gewinnt. Durch die 
Verwendung unklarer Formulierungen kann 
leicht eine ungewollte Aussage mitschwin-
gen.
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Tätigkeitsbeschreibung Positivbeispiel Tätigkeitsbeschreibung Negativbeispiel

Frau Muster war im Schichtdienst in 
einer Schülerwohngruppe der Borsbacher 
Heime eingesetzt. Dort leben elf Kinder 
und Jugendliche. Das Spektrum der Be-
hinderungen umfasst unter anderem Epi-
lepsien, Cerebralparesen und allgemeine 
Entwicklungsretardierungen. Zum Teil sind 
die Bewohnerinnen und Bewohner auf 
einen Rollstuhl angewiesen.

  Dieser erste Absatz ist, bei einer kleineren Ein-
satzstelle unter Umständen bereits durch die 
Organisationsbeschreibung abgedeckt.

Das Aufgabengebiet von Frau Muster um-
fasste pfl egerische, hauswirtschaftliche 
und organisatorische Arbeiten sowie pä-
dagogische Tätigkeiten zur Förderung der 
Selbständigkeit der Bewohnerinnen und 
Bewohner. Ein wichtiger Schwerpunkt 
ihrer Arbeit lag in der Mitgestaltung der 
Freizeitaktivitäten.

Im Besonderen war Frau Muster für die 
Vorbereitung des Morgen- bzw. Abend-
kreises und die individuelle Betreuung 
eines zehnjährigen Bewohners mit spasti-
scher Lähmung auf dem Schulweg und 
bei den Mahlzeiten verantwortlich.

Im Frühdienst war Frau Muster damit be-
auftragt, einzelne Bewohner zu wecken, 
zu waschen, anzuziehen und ihnen beim 
Frühstück zu helfen. Außerdem erledigte 
sie hauswirtschaftliche Arbeiten.

Im Spätdienst war Frau Muster an der 
Freizeitgestaltung der Bewohner betei-
ligt und half, sie abends ins Bett zu brin-
gen. Wenn dafür Zeit blieb, beschäftigte 
sie sich mit der Förderung der Selbstän-
digkeit einzelner Bewohner.

Eine Besonderheit ihrer Arbeit war die 
Vorbereitung des Morgen- bzw. Abend-
kreises und die individuelle Betreuung 
eines zehnjährigen Bewohners mit spas-
tischer Lähmung auf dem Schulweg und 
bei den Mahlzeiten.

negativ: 
  Direkter Einstieg in die Beschreibung einzelner 

Tätigkeiten, ohne Überblick über das Gesamt-
aufgabengebiet

  Zu kleinteilige Aufl istung
  Formulierungen wie „war beauftragt“ und „er-

ledigte“ wirken sehr passiv.
  Die Nennung einer allgemeinen Aufgabe (Frei-

zeitgestaltung) und einer sehr kleinteiligen (ins 
Bett bringen) in einer Aufzählung entwertet die 
erste.

  Einschränkungen wie „wenn dafür Zeit blieb“ 
oder „manchmal“ irritieren, weil der Grund 
nicht klar wird. War es die Schuld der Freiwilli-
gen, dass keine Zeit blieb? War es äußerst sel-
ten, dass Zeit blieb?

  Eigenverantwortliche Aufgabenbereiche wer-
den nicht deutlich.

Die Einsatzstelle liefert die vereinbarten 
Textteile an den Träger, der das Nachweisdo-
kument fertigstellt. Anschließend  wird es 
jeweils von einem/einer Vertreter/in jeder 
Organisation unterzeichnet.

Damit die Jugendlichen den Kompetenz-
nachweis als Anerkennung wahrnehmen, 
sollte er in einem feierlichen Rahmen über-
geben werden, verbunden mit einem per-
sönlichen Dank.
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1
Teamfähigkeit

Gern im Team arbeiten

Er/Sie arbeitet gern mit anderen Menschen zusammen.
O O O O

Mit unterschiedlichen Menschen auskommen 

Er/Sie kann sich auf unterschiedliche Menschen einstellen. 
O O O O

Gemeinsame Planungen machen

Er/Sie kann etwas gemeinsam mit anderen planen und sich 
zur Verteilung der Aufgaben mit ihnen absprechen.

O O O O

Sich anpassen können

Er/Sie fügt sich leicht in eine Gruppe ein und nimmt auf ande-
re Rücksicht.

O O O O

Hilfsbereitschaft

Er/Sie springt für andere ein und unterstützt sie bei Proble-
men oder beim Lösen ihrer Aufgaben.

O O O O

2
Organisa-

tionsfähigkeit

Aufgaben und Arbeitsabläufe planen

Bevor er/sie eine Arbeit beginnt, denkt er/sie über die Aufga-
benstellung nach und unterteilt sie in einzelne, überschaubare 
Schritte.

O O O O

Wichtiges erkennen und Prioritäten setzen

Er/Sie erkennt, was das Wesentliche an einer Aufgabe ist und 
kann entscheiden, was als nächstes getan werden muss. 

O O O O

Flexibel sein

Wenn sich die Situation verändert oder er/sie neue Informatio-
nen bekommt, kann er/sie sich darauf einstellen.

O O O O

Fragebogen zur Fremdeinschätzung

Freiwilligendienste
machen

kompetent
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9 * Erläuterung zur Einschätzung: Setzen Sie ein Kreuz in dem Kästchen, das auf den Freiwilligen/die Freiwillige 

      am ehesten zutrifft.    

 Die Aussage trifft selten auf ihn/sie zu.             Die Aussage trifft oft auf ihn/sie  zu. 

 
 Die Aussage trifft manchmal auf ihn/sie zu.          Die Aussage trifft meistens auf ihn/sie zu.
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3
Zuverlässig-

keit

Vereinbarungen einhalten

Er/Sie nimmt Regeln und Versprechen ernst und hält sie ein.
O O O O

Gewissenhaft arbeiten

Er/Sie arbeitet sorgfältig und genau und möchte Fehler mög-
lichst vermeiden.

O O O O

4
Kritikfähigkeit

Kritik akzeptieren

Er/Sie kann Kritik annehmen, ohne persönlich gekränkt zu 
sein und sieht ein, wenn er/sie einen Fehler gemacht hat.

O O O O

Sachlich kritisieren

Er/Sie kann Kritik sachlich äußern und achtet darauf, dass sie 
niemanden verletzt.

O O O O

Schwierige Themen ansprechen

Er/Sie hat den Mut, auch unangenehme oder problematische 
Dinge anzusprechen. 

O O O O

5
Konfl iktfähig-

keit

Konfl ikte erkennen und annehmen

Er/Sie erkennt, worin ein Konfl ikt besteht und ist bereit, dar-
über mit den Beteiligten zu sprechen.

O O O O

Seinen Standpunkt vertreten

Er/sie hat den Mut, seine/ihre Meinung zu sagen, auch wenn 
andere sich das nicht trauen.

O O O O

Kompromisse schließen

Wenn es unterschiedliche Meinungen gibt, wie man etwas tun 
sollte, ist er/sie bereit, anderen entgegenzukommen. Er/Sie 
kann dann auch seine/ihre eigenen Interessen zurückstellen.

O O O O

Streit schlichten

Er/Sie kann andere beruhigen, schwierige Situationen ent-
schärfen und helfen, einen Streit zu beenden.

O O O O
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6
Lernbereit-

schaft

Interesse für Neues

Neue Aufgaben interessieren ihn/sie und er/sie beschäftigt 
sich gern mit Dingen, die er/sie bisher noch nicht kannte.

O O O O

Selbständig lernen

Er/Sie holt sich von allein Informationen ein, um sich neues 
Wissen und neue Fähigkeiten anzueignen (z.B. Lehrbücher, 
Gebrauchsanweisungen, Internet).

O O O O
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Aus Erfolgen und Misserfolgen lernen

Wenn ihm/ihr etwas gelingt oder nicht gelingt, kann er/sie 
daraus lernen und die Erfahrungen auf andere Situationen 
übertragen.

O O O O

7
Leistungs-

bereitschaft

Zielstrebigkeit

Er/Sie setzt sich beim Bearbeiten von Aufgaben dafür ein, das 
Ziel zu erreichen und strebt nach möglichst guten Ergebnis-
sen.

O O O O

Schwierigkeiten und Widerstände überwinden

Er/Sie bleibt an einer Aufgabe dran, auch wenn es schwierig 
wird und fi ndet Wege, um Hindernisse zu überwinden.

O O O O

Eigeninitiative

Wenn er/sie sieht, dass etwas getan werden muss, sucht er/
sie auch selbständig nach Lösungen und wird von allein aktiv. 

O O O O

8
Belastbarkeit 

Konzentriert arbeiten 

Er/Sie arbeitet aufmerksam an einer Aufgabe, ohne sich ab-
lenken zu lassen.

O O O O

Ausdauer

Er/Sie kann sich eine längere Zeit lang mit einer Aufgabe 
beschäftigen, auch wenn dazu ständig wiederkehrende oder 
unbeliebte Tätigkeiten gehören.

O O O O

Unter schwierigen Bedingungen arbeiten 

Auch unter schwierigen Bedingungen (z.B. Lärm oder Ärger 
mit anderen) arbeitet er/sie gut und ruhig. 

O O O O

Unter Zeitdruck arbeiten 

Wenn er/sie wenig Zeit für eine Aufgabe hat, bleibt er/sie 
trotzdem ruhig und arbeitet zügig und wie geplant weiter.

O O O O

Hilfe nachfragen 

Er/Sie bittet andere um Hilfe, wenn er/sie eine schwierige Si-
tuation nicht allein bewältigen kann.

O O O O
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9
Kommunika-
tionsfähigkeit

Mündlicher Ausdruck 

Er/Sie kann sich mit anderen fl ießend verständigen. Er/Sie 
beherrscht die Alltagssprache.

O O O O

Verstehendes Lesen 

Er/Sie kann Texte lesen und ihre Inhalte verstehen.
O O O O

Schriftlicher Ausdruck 

Er/Sie kann Texte wie Briefe, E-Mails oder kleine Berichte 
verfassen und sich darin verständlich ausdrücken.

O O O O

Sachverhalte und Situationen darstellen 

Er/Sie kann gut Dinge erklären und Situationen beschreiben.
O O O O

Offenheit im Umgang mit anderen

Er/Sie geht offen auf andere zu, kann ein Gespräch beginnen 
und aufrechterhalten.

O O O O

Sich in Gespräche einbringen

Er/Sie beteiligt sich aktiv an Gesprächen und bringt seine/ihre 
eigene Meinung ein.

O O O O

Meinungen anderer respektieren

Er/Sie achtet die Meinungen anderer Menschen, auch wenn 
er/sie eine andere Meinung hat.

O O O O

Respektvoll kommunizieren

Er/Sie hört aufmerksam zu und lässt andere ausreden.
O O O O

Sich in andere hineinversetzen

Er/Sie kann Einstellungen, Gefühle und Probleme anderer 
erkennen und kann nachfühlen, wie es ihnen geht.

O O O O
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10
Selbständig-

keit

Selbständig handeln

Er/Sie kann eigenständig Aufgaben erledigen.
O O O O

Selbständig planen 

Er/Sie kann  seinen/ihren Tagesablauf planen und organisie-
ren.

O O O O
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11
Verant-

wortungs-
bewusstsein

Folgen abschätzen

Bevor er/sie etwas tut, überlegt er/sie sich, welche Auswirkun-
gen sein/ihr Handeln haben könnte.

O O O O

Verantwortung übernehmen

Er/Sie ist bereit, für sein/ihr Handeln und seine/ihre Entschei-
dungen die Verantwortung zu tragen.

O O O O

12
Interkulturelle 

Kompetenz

Aufgeschlossen sein gegenüber anderen Kulturen

Er/Sie interessiert sich für Menschen mit einem anderen kul-
turellen Hintergrund und akzeptiert mögliche Unterschiede.

O O O O

Mit Menschen aus anderen Kulturen zusammenarbeiten

Er/Sie kann mit Menschen, die eine andere Herkunft haben 
als er/sie, zusammen arbeiten, um ein gemeinsames Ziel zu 
erreichen.

O O O O

R
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13
Fähigkeit zur 

Selbst-
refl exion

Die eigenen Bedürfnisse kennen

Er/Sie weiß, welche  Bedürfnisse, Wünsche und Abneigungen 
er/sie selbst hat.

O O O O

Eigene Stärken und Schwächen kennen

Er/Sie kann einschätzen, was er/sie gut kann und was ihm/ihr 
nicht liegt oder wo er/sie sich noch verbessern könnte.

O O O O

Selbstkritisch sein

Seine/Ihre Ziele und Handlungen kann er/sie hinterfragen und 
überdenken.

O O O O
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14
Engagement-
bereitschaft

Unterstützungsbedarf erkennen

Er/Sie merkt es, wenn andere Menschen Hilfe und Unterstüt-
zung brauchen.

O O O O

Bereitschaft sich zu engagieren

Er/Sie ist bereit, seine/ihre eigene Zeit für andere Menschen 
oder eine wichtige Sache einzusetzen.

O O O O
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Einsatzstelle: Freiwillige/r:

Kompetenzen
Beschäftigungs-

 fähigkeit
Bildungs-
fähigkeit

Kommunika-
tionsfähigkeit

Integrations-
fähigkeit

Refl exions-
fähigkeit

Engagement-
bereitschaft
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Was möchte ich dazulernen?

Aufgaben:



Kurzprofi l

Das Institut für Sozialarbeit und Sozialpädagogik e.V. (ISS-
Frankfurt a.M.) wurde im Jahr 1974 vom Bundesverband 
der Arbeiterwohlfahrt e.V. (AWO) gegründet und ist seit 
1991 als rechtlich selbständiger gemeinnütziger Verein or-
ganisiert. Der Hauptsitz liegt in Frankfurt am Main. In Ber-
lin unterhält das ISS ein Hauptstadtbüro sowie in Bonn ein 
Projektbüro.

Das ISS-Frankfurt a.M. beobachtet, analysiert, begleitet 
und gestaltet Entwicklungsprozesse der Sozialen Arbeit 
und erbringt wissenschaftliche Dienstleistungen für Minis-
terien, Kommunen, Wohlfahrtsverbände und Einrichtungs-
träger. Gefördert wird das Institut durch das Bundesminis-
terium für Familie, Senioren, Frauen und Jugend (BMFSFJ). 

• Das Leistungsprofi l des ISS-Frankfurt a.M. steht als 
wissenschaftsbasiertes Fachinstitut für Praxisbera-
tung, Praxisbegleitung und Praxisentwicklung an der 
Schnittstelle von Praxis, Politik und Wissenschaft der 
Sozialen Arbeit und gewährleistet damit einen optima-
len Transfer.

• Zum Aufgabenspektrum gehören wissenschaftsba-
sierte Dienstleistungen und Beratung auf den Ebenen 
von Kommunen, Ländern, Bund und der Europäischen 
Union sowie der Transfer von Wissen in die Praxis der 
Sozialen Arbeit und in die Fachöffentlichkeit. 

• Die Arbeitsstruktur ist geprägt von praxiserfahrenen 
Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern, häufi g 
mit Doppelqualifi kationen, die ein breites Spektrum 
von Themenfeldern in interdisziplinären Teams bear-
beiten. Dadurch ist das Institut in der Lage, fl exibel 
auf Veränderungen in Gesellschaft und Sozialer Arbeit 
sowie die daraus abgeleiteten Handlungsanforderun-
gen für Dienstleister, Verwaltung und Politik einzuge-
hen. 

• Auf der ISS-Website fi nden Sie u.a. Arbeitsberichte, 
Gutachten und Expertisen zum Download. Weitere In-
formationen zum ISS-Frankfurt a.M. und zu dessen Ko-
operationen erhalten Sie unter www.iss-ffm.de.



Gemeinnütziger e. V.

ISS-Projektbüro „Freiwilligendienste 

machen kompetent“ 

Michaelkirchstr. 17/18

10179 Berlin

Telefon +49 (0) 30 / 2849389-0 

Telefax +49 (0) 30 / 2849389-29 

E-Mail info.fwd-kompetent@iss-ffm.de 

Internet www.fwd-kompetent.de

Institut für Sozialarbeit 

und Sozialpädagogik e. V.

Zeilweg 42 

60439 Frankfurt am Main

Telefon +49 (0) 69 / 95789-0 

Telefax +49 (0) 69 / 95789-190 

E-Mail info@iss-ffm.de 

Internet www.iss-ffm.de
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