
Wissen Sie…
… wer was wie gut in Ihrem Unternehmen kann?
… wer bei Bedarf für Kollegen einspringen kann?
… wo Defizite sind und wo Weiterbildungsbedarf besteht? 

Oft werden Abläufe blockiert, weil gerade niemand da ist, der bestimmte Aufgaben erledigen 
kann. Ein Engpass blockiert die nachfolgenden Glieder in der Prozesskette. 
Die Folgen: hohe Kosten, lange Durchlaufzeiten, verärgerte Kunden.

Damit Dinge rasch abgearbeitet werden können, müssen die Mitarbeiter entsprechend 
qualifiziert sein. Das ist selbstverständlich. Doch ebenso wichtig ist es, einen raschen Zugriff 
auf den betriebsinternen Wissenspool zu haben. Die Qualifikationsmatrix schafft einen Überblick. 
So ist es möglich, die Menschen entsprechend ihrem Können einzusetzen und Wissenslücken 
durch Schulungen zu schließen.

So funktioniert die Qualifikationsmatrix:So funktioniert die Qualifikationsmatrix:So funktioniert die Qualifikationsmatrix:So funktioniert die Qualifikationsmatrix:
Legen Sie eine Matrix an,  auf der alle in Ihrem Bereich notwendigen Qualifikationen 
(z.B. EDV-Kenntnisse) aufgelistet sind. Oben werden die Namen der Mitarbeiter (am besten mit 
Foto) aufgeführt. Bitten Sie nun alle Mitarbeiter, selbst einzuschätzen, wie gut sie bestimmte 
Aufgaben erledigen können. Legen Sie vorher eine Symbolik fest, um den Grad der Kenntnisse 
zu bewerten, zum Beispiel:

Diese Selbsteinschätzung wird dann gemeinsam im Team diskutiert und in die 
Qualifikationsmatrix eingetragen. Die Matrix wird regelmäßig aktualisiert und gut sichtbar 
am Info-Board und/oder im Intranet zur Verfügung gestellt.
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= Bedarf

= Geschult

= Praxis

= Selbstständig

= Trainer



So haben Vorgesetzte und Kollegen schnell den Überblick, wer was wie gut kann und wer in 
einer Vertretungs- oder Notfallsituation schnell und flexibel einspringen kann. 

Die Pflege der Matrix und die Aktualisierung nach Weiterbildungsmaßnahmen kann durch den
Bereich Personalentwicklung stattfinden.

Das Formular zur Qualifikationsmatrix finden Sie im Internet unter www.kaizen.de.
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verantwortlich als Director of Development für die weltweite 
Schulung der Trainer und Berater.
Die Qualifikationsmatrix gibt ihm stets einen guten Überblick
über die aktuelle Qualifikation und die Weiterbildungsbedarfe
seiner Kollegen und Kolleginnen.

„Wir haben unsere Qualifikationsmatrix für alle zug änglich im Intranet 
veröffentlicht. Das garantiert uns stets die richti ge Qualifikation für unsere 
Kundeneinsätze!“

Udo Reimer - Director of Development KAIZEN Institute


