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Kompetenzmatrix „Qualifizierte Management-Assistenz 4.0“ 
 
 

 Fachkompetenz Zukunftorientiert 

handeln 

Genossenschaftlich 

agieren 

Aktivitäten 

gestalten 

Gesamtpunkte 

Praxisarbeit  35 5 20 10 70 

Aufgabenbezogenes 

Prüfungsgespräch 
15 5 5 5 

30 

Gesamtpunkte 50 10 25 15 100 

 

 
 

Zeitlicher Rahmen und zugelassene Hilfsmittel 
 

 

 Vorbereitung Prüfung Hilfsmittel 

Praxisarbeit Zuhause 15 min. - 

Aufgabenbezogenes 

Prüfungsgespräch 
- 15 min. - 

Feedbackgespräch - 15 min. - 
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Beobachtungsdimensionen 
 

 

 Fachkompetenz 

(Seminare des 

Entwicklungsweges) 

Methoden-

kompetenz 

Sozial- und 

Persönlichkeits-

kompetenz 

Gesamt- 

punkte 

Hausarbeit   Gelassen im Wandel - 

Office-Mindset 4.0 

(GIW) 

 Smart und strukturiert - 

das Office im Griff 

(SUS) 

 

 Projektassistenz 4.0 - 

Die Praxis professionell 

gemanagt (PRA) 

 Präsentations-

technik 

 Analytisches 

Denken 

 Erstellung von 

Inhalten 

 

 

 Kommunika-

tionsverhalten 

 Überzeugungs

kraft 

 Sicherheit im 

Auftreten 

50 

Aufgaben-

bezogenes 

Prüfungs-

gespräch 

50 

Gesamt-

punkte 
70 20 10 100 

 


