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	Name:
	

	Bereich:
	Projektmanagement

	Position:
	Projektmitarbeiter/in im Projekt                                (Name des Projekts)

	Berichtet an (Name PL):
	

	Stand (Datum):
	

	Version
	 FORMCHECKBOX 
 Soll-Kompetenzprofil Projektmitarbeiter



Hauptaufgaben und Verantwortung

	· Umsetzung der Aufgaben im Rahmen des Projekts

· Kompetente Beratung des Kunden bei Fragen zum Projekt 

· Umsetzung projektbezogener Arbeitsanweisungen 

· Monitoring der eigenen Projektstände und -fortschritte

· Unterstützung bei projektspezifischen Mitarbeiterschulungen

· Erarbeitung von Projektstrukturplänen, Definition von Teilprojekten 

· Erstellung von Projektdokumentationen

· Unterstützung des Projektleiters bei Kick-off-Veranstaltungen und Projektmeetings

· Abstimmung mit internen und externen Schnittstellen 

· Optimierung der Organisationsabläufe im Projekt


Erforderliche Ausbildung, Kenntnisse und Erfahrungen

	Ausbildung:
	Fachschul-, Fachhochschul- oder Hochschulabschluss als Betriebswirt oder anderweitig erworbene gleichwertige Kenntnisse mit technischem Schwerpunkt 

	Kenntnisse:
	· analytisch-methodische Vorgehensweise bei der Problemerfassung und ‑definition und Erarbeitung von Lösungskonzepten 

· gute Englischkenntnisse 

· gute Kenntnisse der Projektmanagement-Werkzeuge und -Methoden 

· betriebswirtschaftliche Kenntnisse in Kosten-Nutzen-Rechnung 

· Kenntnis der einschlägigen Normen und Vorschriften 

	Erfahrungen:
	· mindestens ein bis drei Jahre Berufserfahrung in ähnlichen Positionen 

· Beherrschen von Gesprächsführungstechniken

· Grundlagen von Präsentations- und Moderationstechniken 

· gute Analysefähigkeiten 

· Eigeninitiative


Welche Ausprägung ist für eine erfolgreiche Aufgabenerfüllung erforderlich bzw. wie wird IST-Kompetenz und Leistung eingeschätzt?
Zutreffendes bitte ankreuzen.
Legende:

SOLL-Kompetenz wird benötigt …
                           IST-Kompetenz und Leistung …

1 = ... sehr selten oder gar nicht
        1 = … entspricht nicht den Anforderungen

2 = ... manchmal
        2 = … entspricht nicht ganz den Anforderungen

3 = ... regelmäßig
        3 = … entspricht den Anforderungen

4 = ... häufig bzw. in guter Ausprägung
        4 = … überfüllt die Anforderungen

5 = ... oft bzw. in sehr guter Ausprägung
        5 = … überfüllt die Anforderungen in erheblichen Maße

x = Vorgaben Soll-Kompetenzprofil
        x = weniger ausgeprägt als Soll-Kompetenzprofil

                                                                                    x = stärker ausgeprägt als Soll-Kompetenzprofil

	Aktuelle Leistung des Mitarbeiters 
	1
	2
	3
	4
	5

	Leistung
	Einschätzung der Leistung des Mitarbeiters im Betrachtungszeitraum
	
	
	
	
	

	Persönliche Kompetenz
	1
	2
	3
	4
	5

	Eigenverantwortung
	Handelt verantwortlich, gewissenhaft gründlich und umsichtig. Misst das eigene Handeln an den Wertvorstellungen und Maßstäben des Unternehmens. Identifiziert sich mit wichtigen Wertvorstellungen für das Unternehmen.
	
	
	x
	
	

	Selbstmanagement
	Fähigkeit, das eigene Handeln zu gestalten. Schöpft die gegebenen Handlungsmöglichkeiten aktiv aus und versucht bewusst, sie auszuweiten. Erweitert unaufgefordert die eigenen Erfahrungen und das eigene Wissen.
	
	
	
	
	x

	Offenheit für
Veränderung
	Versteht Veränderungen als Lernsituationen und handelt entsprechend. Stellt sich Problem- und Handlungssituationen mit offenem Ausgang bewusst und gern. Entwickelt in Situationen, die für Veränderungen offen sind, oft die besten und kreativsten Leistungen.     
	
	x
	
	
	

	Zuverlässigkeit
	Arbeitet mit starkem Pflichtgefühl und Aufgabenbewusstsein und handelt vertrauenswürdig. Wahrt die Unternehmensinteressen durch eigenes wirtschaftliches Verhalten und hohe Identifikation. Thematisiert Fehler und Probleme, wenn diese das Unternehmen gefährden.
	
	
	
	x
	


	Aktivitäts- und Handlungskompetenz
	1
	2
	3
	4
	5

	Belastbarkeit
	Organisiert sich gut bei Unbestimmtheiten, Schwierigkeiten, Widerständen und unter Stress für einen überschaubaren Zeitraum. Realisiert auch unter komplizierten Bedingungen Vorhaben. Wird durch erhöhte Anforderungen herausgefordert.
	
	
	
	x
	

	Ausführungs-bereitschaft
	Fähigkeit, Handlungen gut und gern auszuführen. Eignet sich auf unkonventionelle Weise das notwendige Wissen und die notwendigen Erfahrungen an. Gewinnt die eigenen Antriebe aus der Aufgabe selbst.
	
	
	
	
	x

	Ergebnisorientiertes Handeln
	Verfolgt und realisiert Ziele bewusst mit großer Willensstärke, Beharrlichkeit und Aktivität und gibt sich erst zufrieden, wenn klare Ergebnisse vorliegen. Handelt ausdauernd, um bei zeitweiligen Schwierigkeiten Ergebnisse zu sichern.
	
	
	
	
	x

	Zielorientiertes
Führen
	Vermittelt den Mitarbeitern die Ziele plausibel und achtet darauf, dass sie diese kennen und verinnerlichen. Fähigkeit, andere dazu zu bewegen, zielgerichtet zu arbeiten.
	
	x
	
	
	

	Sozial-kommunikative Kompetenz
	1
	2
	3
	4
	5

	Teamfähigkeit
	Arbeitet gut und gerne in Gruppen und Teams. Bindet andere Sichtweisen und Meinungen in die Gruppenprozesse ein. Vermittelt zwischen eigenem Leistungsniveau, durchschnittlichem Leistungsniveau der Gruppe und sozialen Leistungs- und Wertvorgaben.
	
	
	
	
	x

	Kundenorientierung
	Gewinnt im Dialog mit anderen, wie z.B. mit Kunden, Mitarbeitern und Unternehmensangehörigen, Sympathie und Anerkennung. Betreibt eine aktive 
Kundenpflege und erfüllt stets Kundenverpflichtungen.
	
	
	x
	
	

	Beratungsfähigkeit
	Setzt einmal Erkanntes und für notwendig Gehaltenes auch offensiv um. Benutzt umfangreiche fachlich-methodische und soziale Erfahrungen. Fähigkeit, 
Menschen und Organisationen zu beraten.
	
	
	
	x
	

	Gewissenhaftigkeit
	Führt Aufgaben und Verpflichtungen nach bestem Wissen und Gewissen, den Normen des Unternehmens, entsprechend aus. Arbeitet gründlich, umsichtig, besonnen und zuverlässig.
	
	
	
	x
	

	Fach- und Methodenkompetenz
	1
	2
	3
	4
	5

	Organisations-fähigkeit
	Fähigkeit, organisatorische Aufgaben aktiv und erfolgreich zu bewältigen. Führt erfolgreich neue Organisationsformen und -beziehungen in die betriebliche Praxis ein.
	
	
	x
	
	

	Analytische 
Fähigkeiten
	Beherrscht Methoden des abstrakten Denkens. Erfasst rasch Probleme und Sachverhalte. Geht mit Zahlen, Daten und Fakten sicher um. Fähigkeit, Sach-verhalte und Probleme zu durchdringen.
	
	
	
	x
	

	Wissensorientierung
	Erweitert und vervollkommnet kontinuierlich das Wissen über die eigenen Tätigkeiten in der Arbeitsgruppe, im Unternehmen und auf dem Markt. Fähigkeit, vom neuesten Wissenstand aus zu handeln.
	
	
	
	x
	

	Systematisch-methodisches 
Vorgehen
	Entfaltet seine beste Leistungsfähigkeit in Detaillösungen und Detailverbesserungen. Löst komplexe Probleme in bearbeitbare Teilprobleme und -schritte auf und grenzt Risiken systematisch ein.
	
	
	
	
	x
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