reformierte
kirche kanton zurich

Kompetenz-
strukturmodell

Fur Kirchgemeindeschreiberinnen und
Kirchgemeindeschreiber







Das Kompetenzstrukturmodell

Die Zircher Landeskirche hat in Zusammenarbeit mit verschiedenen Berufs-
gruppen- und Behdérdenvertretungen Kompetenzstrukturmodelle fir alle
kirchlichen Berufe sowie Behdrdenmitglieder entwickelt. Flr die Pfarrpersonen
gibt es bereits seit 2016 ein solches Modell. Alle nun vorliegenden Kom-
petenzstrukturmodelle lehnen sich an dieses Grundmodell an, das auf der
Theorie der «Big Five», einem breit validierten Persénlichkeitsmodell,

basiert. Die Kompetenzen werden fiinf Dimensionen zugeordnet und mit
entsprechenden Farben markiert.

Glaubwiirdig leben
Losungen entwickeln
Beziehungen gestalten

Einfluss nehmen

In diesem Modell wird der Begriff «<Kompetenz» als Verbindung
von Fachwissen, Konnen (Fahigkeiten/Fertigkeiten) und
motivationalen Elementen (Umsetzungsbereitschaft, Ausdauer,
Belastbarkeit) definiert. Eine Kompetenz wird also nur
sichtbar in konkreten Handlungen, die eine Berufsperson in
ihrer Praxis ausfiihrt. Das Kompetenzstrukturmodell ist

nicht ein Forderungskatalog, der von allen erflllt werden muss,
sondern ein Orientierungsrahmen, der fiir alle kirchlichen
Berufsgruppen und Behdérdenmitglieder ein wissensbasiertes,
kompetentes Handeln beschreibt.

Kompetente Mitarbeitende und Behérdenmitglieder sind der Schlissel fir
eine erfolgreiche Weiterentwicklung der reformierten Kirche. Mit ihren
Kompetenzen kdnnen sie auch ungewohnte, komplexe Situationen kreativ
bewéltigen. Denn genauso wie das kirchliche Umfeld in stetiger Entwick-

lung ist, sind auch die Kirche und ihre Berufs- und Flhrungspersonen gefordert,
sich zu entwickeln und die Chancen der Veranderung zu nutzen. In diesen
herausfordernden Zeiten des Wandels unterstiitzen die Kompetenzstrukturmo-
delle alle kirchlichen Mitarbeitenden dabei, ihre berufliche Laufbahn zu



gestalten und ihre Arbeitsmarktféhigkeit auf motivierende, ausgewogene und
konstruktive Art und Weise zu entwickeln. Behdrdenmitglieder werden u. a.
dabei unterstitzt, ihre Fihrungskompetenzen zu entwickeln.

Kompetenzen bilden die Voraussetzung fiir ein zielfihrendes, professio-
nelles Handeln. Zudem dienen sie der Umsetzung von gemeinsamen
beruflichen Werten der Zircher Kirche sowie der Zusammenarbeit in multipro-
fessionellen Teams und der stetigen Weiterentwicklung einer konstruktiven
Feedback- und Lernkultur, auch auf Fiihrungsebene. Das Kompetenzstruktur-
modell fir Behdrdenmitglieder soll die kirchliche Flihrungsebene stérken,
damit auch diese in Zeiten der Verdnderung und des organisatorischen Wan-
dels ihre entscheidende Rolle wahrnehmen kann.

Dabei ist wichtig anzumerken: Die Kompetenzstrukturmodelle sind nicht
ein normatives Modell, sondern eine Orientierungshilfe, mit der sich Interes-
sierte gezielt vorwéartsbewegen kénnen.

Nutzen des
Kompetenzstrukturmodells

Nutzen fiir Mitarbeitende

. Hilfestellung fiir die Selbsteinschatzung ihrer Kompetenzen,
zum Beispiel bezlglich aktueller und neuer Herausforderungen
und deren Anforderungen im Arbeitsbereich, sowie fur die
Erhaltung und Entwicklung der persénlichen Arbeitsmarkt-
féhigkeit.

. Unterstlitzung beim Abstimmen von Selbst- und Fremdwahr-
nehmung ihrer Kompetenzen durch Einholen von Feedback
bezuglich Starken und Entwicklungsbereichen.

. Unterstlitzung beim Formulieren von Entwicklungsschwer-
punkten und -zielen oder beim Erstellen einer individuellen,
kompetenzbasierten Laufbahnplanung.

. Unterstitzung bei der personlichen und beruflichen Selbst-
regulation, Motivation und Gesundheit.

. Chance fir die Passung von personlichen, beruflichen Vorstel-
lungen und dem organisationalen Stellenprofil.

. Hilfe bei der Auswahl von Stellen.



Nutzen fiir Behérdenmitglieder und Mitarbeitende
mit Flihrungsfunktion

. Instrument zur Uberpriifung des Anforderungsprofils fiir eine
bestehende Funktion/Rolle oder zum Erstellen eines Anforde-
rungsprofils flr eine neue Funktion/Rolle.

. Hilfestellung bei der Beobachtung und Beschreibung von
Wissen, Kénnen und Verhalten im Arbeitsalltag auf Basis der
erforderlichen Kompetenzen.

. Unterstltzung bei der Formulierung von Entwicklungsschwer-
punkten und -zielen.

. Forderung der Wahrnehmung eigener Aufgaben als Flihrungs-
person und der gezielten Unterstlitzung der Mitarbeitenden.

. Unterstltzung bei der Auswahl von Stellenbewerbern und Stel-
lenbewerberinnen.

Nutzen fiir die Organisation

. Weiterentwicklung berufseigener Aus- und Weiterbildungen
und multiprofessioneller Module fiur alle Berufsgruppen sowie
der Behoérdenschulung.

. Entwicklung wirkungsvoller Standortgesprache.

. Klarung der Berufsrollen und Funktionen innerhalb der
Organisation.

. Gezielte, nachhaltige Rekrutierung von qualifizierten Mitarbei-
tenden und Flhrungspersonen.

. Ausgestaltung professioneller Personalprozesse.

. Bezugsrahmen fir eine gemeinsame Sprache dafir wie sich
die Zircher Kirche als Organisation weiterentwickeln will.
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Glaubwiirdig leben

Berufsidentitat

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
kennen und gestalten ihre Berufsrolle und reflektieren

und entwickeln sie weiter. lhre Haltung ist glaubwirdig und
verlasslich. Sie sind loyal der reformierten Kirche
gegenuber.

Fachwissen
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kennen
... Vorgehensweisen, um sich selbst, ihre Rolle und deren
Wirkung auf andere zu reflektieren.
... die Bedeutung ihrer Rolle und Funktion.
... das Schutzkonzept «Grenzverletzungen».

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
. die Werte der Kirche zu teilen und loyal zu sein.
. die Vermittlerfunktion zwischen Behérden und Teams
zu erflllen.
. sich mit sich selbst und ihrer Rolle auf ehrliche Weise
auseinanderzusetzen und sich weiterzuentwickeln.
. sich weiterzubilden.

Kénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
. reflektieren ihre Rolle innerhalb des beruflichen Auftrags und
kédnnen sich darin bewegen.
. nehmen ihre Geflihle wahr und kénnen diese angemessen
ausdriicken.
. wirken innerhalb des kirchlichen Kontextes glaubwiirdig.
. reflektieren ihre Starken und Schwachen.
. nutzen Feedbacks gezielt, um ihr Verhalten weiterzuentwickeln.
. wissen mit N&he und Distanz zu anderen professionell und
sorgféltig umzugehen.



Glaubwiirdig leben

Selbstmanagement

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
tragen aktiv Sorge zu den eigenen Ressourcen. Sie sind
belastbar und in der Lage, sich abzugrenzen.

Fachwissen

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kennen

... Strategien, um mit fachlichem, sozialem und/oder zeitlichem
Druck und Stress in ihrer Berufsrolle angemessen umzugehen.

... Ansétze, die praventiv wirken und gesundheitsférdernd sind
(z.B. Betriebliches Gesundheitsmanagement).

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
. sich kollegiale Feedbacks einzuholen und sich unterstttzen
zu lassen.
. ihre Ziele und Handlungen kritisch zu hinterfragen und
Wirkungszusammenhéange zu analysieren.
. mit organisationalen Anforderungen und anspruchsvollen
Situationen konstruktiv umzugehen.

Kénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber

. finden einen guten Ausgleich zwischen Arbeit und Erholung.

. wissen auf ihre Ressourcen zurlickzugreifen.

. gehen mit eigenen Fehlern konstruktiv um.

. bleiben in Stresssituationen ruhig und handlungsfahig.

. sind belastbar und ausdauernd.

. wissen um ihre Grenzen und kénnen um Unterstitzung bitten.






Losungen entwickeln

Strategisches Denken

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber sind
sich ihrer Drehscheibenfunktion in der Kirchgemeinde bewusst.
Sie unterstitzen die Kirchenpflege und die Konvente bei deren
Aufgabenerfillung und nehmen die ihnen durch die Kirchenpflege
Ubertragenen Aufgaben wahr (geméss Art.137a KO).

Fachwissen
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kennen
. Modelle der Organisationsentwicklung.’
. Methoden zur Entwicklung und Analyse von Gemeindeprozessen
und deren Bedeutung.
. grundlegende ekklesiologische Konzepte (Mixed Economy u.a.).
. grundlegendes Wissen zu den Kernthemen der reformierten
Kirche (Theologie, Kirchengeschichte, Praktische Theologie, Ethik).

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
. strategisch fur die Kirchgemeinde sowie gemeindetbergreifend
zu denken und die Kirchenpflege und die Konvente zu beraten.
. Uber die Strukturen hinaus zu denken und Ubergeordnet zu wirken.
. in einem kirchlichen Milizsystem zu arbeiten.

Koénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber

. analysieren und reflektieren die Strukturen und Aufgaben der
Kirchgemeinde, auch gemeinsam mit den anderen Gremien.

. denken analytisch, ziehen daraus Schllisse und erarbeiten dazu
Lésungsvorschlége.

. unterstitzen die operative Umsetzung der Strategie und kénnen
zwischen strategischer Planung und operativer Umsetzung
unterscheiden.

. gehen Probleme, die sich in Arbeitsprozessen abzeichnen,
lésungsorientiert an und leisten dafiir Uberzeugungsarbeit.

. handeln und koordinieren auch im kirchlich-regionalen Bereich.

' Die Funktion und Rolle der Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kann je
nach Organisationsmodell einer Kirchgemeinde variieren und wird von der Kirchenpflege festgelegt.



Losungen entwickeln

Veranderungsbereitschaft und Innovation

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind Neuem gegenuber aufgeschlossen und féhig, gesellschaft-
liche Veranderungen zu erkennen und fur die Entwicklung der
Kirchgemeinde und der Region zu nutzen.

Fachwissen
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
(enkennen
. die Bedeutung der gesellschaftlichen Verédnderungen in Bezug
auf die Kirchgemeinde und verfligen Uber Vorgehensweisen,
um die gesellschaftlichen Verédnderungen fur die Kirche zu nutzen.
. Konzepte, um Neues entstehen zu lassen.
. die gangigen, digitalen Arbeitstechniken und -prozesse, die
neue Arbeitsformen férdern.

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
. den Status quo zu hinterfragen, gewohntes Denken anzupassen
und neue Herausforderungen anzunehmen.
. sich immer wieder Uberraschen zu lassen und zu lernen.
. einen Sachverhalt aus unterschiedlichen Perspektiven zu
erfassen.

Kénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
. lassen sich nicht durch bisherige Denkmuster in der Wahr-
nehmung einschranken und gehen mit Widersténden
konstruktiv um.
. zeigen Interesse an neuen Entwicklungen und erkennen Chancen,
die sich aus der Umwelt fir die Kirchgemeinde ergeben.
. identifizieren gemeinsam mit anderen Veranderungsbedarf.
. kommunizieren Veranderungen klar und gestalten diese.
. passen sich neuen Situationen konstruktiv an.
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Beziehungen gestalten

Team- und Konfliktfahigkeit

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
bewegen sich gewandt in den kirchlichen Strukturen, gelten
als vermittelnd und zeigen sich empathisch und integrierend.
Bei Konflikten handeln sie praventiv und I6sungsorientiert.

Fachwissen
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kennen
. die Strukturen, den Aufbau, die Grundlagen und Prozesse
der reformierten Landeskirche sowie ihren eigenen Auftrag.
. den Grundsatz der Zuordnung.
. Prozesse, wie sich ein Team bildet, entwickelt und produktiv
zusammenarbeitet.
. Ansatze, wie Konflikte entstehen, und haben Instrumente zu
deren Bewaéltigung zur Hand.

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
. multiprofessionelle Teams zu férdern, zu fordern und zu leiten.
. bei Konflikten zwischen divergierenden Interessen zu vermitteln
und gemeinsame Lésungen konstruktiv zu begleiten.
. sich selbstkritisch in die kirchlichen Strukturen einzubringen.

Kénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
. nehmen andere Menschen wahr und gehen auf deren
Bedurfnisse ein.
. fordern und fordern die interdisziplindre Zusammenarbeit.
. erkennen Konflikte im Frihstadium, bringen sie zur Sprache und
tragen zur Erarbeitung von tragfahigen und konstruktiven
L&sungen bei.
. klaren auf struktureller Ebene Zusténdigkeiten (Aufgaben,
Kompetenzen und Verantwortung).
. wirken integrierend.
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Beziehungen gestalten

Orientierung am Sozialraum

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
zeigen sich in der Kirchgemeinde und dartber hinaus

offen und interessiert. Dabei kennen sie die BedUrfnisse der
verschiedenen Anspruchsgruppen und deren Winsche

an die eigene Funktion.

Fachwissen

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
kennen

... Methoden der Sozialraumwahrnehmung.

... Prozesse zur Gestaltung von Dienstleistungen.

... Modelle der Qualitatsentwicklung.

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
. aktiv auf die Erwartungen der verschiedenen Anspruchs-
gruppen einzugehen.
... Feedbacks zur eigenen Arbeit und zur Arbeit der Kirch-
gemeinde insgesamt entgegenzunehmen.

Kénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
. erkennen kollektive wie individuelle Bedirfnisse und gehen
wertschétzend auf diese ein.
. leisten qualitativ hochstehende Arbeit fir die Anspruchs-
gruppen.
. streben einen hohen Dienstleistungsgrad an.
. setzen realistische Ziele und definieren Qualitdtsstandards.
. vernetzen sich in der Kirchgemeinde und in der Region.
. sind mit den Anspruchsgruppen in einem regelméssigen,
produktiven Austausch.



Ergebnisse
erbringen
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Fachwissen
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kennen
... (digitale) Planungsinstrumente, um Prozesse mit den
vorhandenen Ressourcen zeit- und zielgerecht zu realisieren.
. situations- und personenbezogene Interventionen bei
der Steuerung.

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
. strategische Handlungsspielrdume mit den operativen
Handlungen zu koordinieren.
. langfristig zu denken, zu planen und zu handeln.
. sich in Projekten und Prozessen fir ambitionierte Ziele
einzusetzen.
. regelmassig transparent zu kommunizieren.

Koénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber

. Ubernehmen Verantwortung und fordern und férdern Leistung.

. fihren Vorhaben zu Ende und flgen sie in die Uber-
geordneten Ziele ein.

. verlieren auch in schwierigen Situationen oder bei sich
verdndernden Rahmenbedingungen die Ubergeordneten Ziele
nicht aus den Augen.

. Uberprifen und Uberwachen den Einsatz von Ressourcen.

. tragen zielstrebig und beharrlich zum Erfolg bei.



Fachwissen
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kennen
... Methoden zur Zielsetzung und -vereinbarung sowie zur
Priorisierung.
. zeitgemasse Praktiken der Projektentwicklung und -leitung.

Lern- und Umsetzungsbereitschaft

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber

sind bereit,

... die relevanten Personen frihzeitig in die Planung einzu-
beziehen.

... die notwendige Dokumentation zu fihren und Transparenz
Uber das eigene Handeln herzustellen.

Koénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
. planen und organisieren Vorhaben langfristig.
. gehen mit begrenzten Ressourcen kreativ und haus-
hélterisch um.
. stellen die termin- und ressourcengerechte Umsetzung
geplanter Vorhaben sicher.
. halten die gegebenen organisationalen Rahmen-
bedingungen ein und evaluieren sie.
. wissen mit situations- und rollenspezifischen Gegebenheiten
umzugehen und delegieren entsprechend.

17



Einfluss
nehmen

45
) 4



Einfluss nehmen

Leadership

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind Vorbilder und fahig, andere fur die Erreichung von Zielvor-
stellungen zu gewinnen. Sie koordinieren die Aufgaben,

die Prozesse und die Kommunikation zwischen der Kirchge-
meinde, den Teams und den Behorden.

Fachwissen
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kennen
. Ansétze und Methoden der strategischen und operativen
Geschaftsfihrung der Kirchgemeinde.?
. Ansétze der Fihrung und Steuerung der Alltagsgeschéfte
der Kirchgemeinde.
. die gesetzlichen Bestimmungen des Gemeinderechts, der
Kirchenordnung sowie der Personalverordnung.
. partizipative Fihrungsmodelle.
. Methoden und Prozesse der Personalfihrung und -entwicklung
von Mitarbeitenden.
. Vorgehensweisen, um Talente zu erkennen und zu férdern.

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
... den eigenen Leitungsstil zu reflektieren und zu entwickeln.
... Personalfiihrung und -entwicklung zu tibernehmen.
. auch unbequeme Entscheidungen zu féllen und durchzusetzen.

Koénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber

. unterstitzen die Behérden und Konvente in der strategischen

FlUhrung und Gbernehmen Leitungsverantwortung.

. verantworten die operative Umsetzung in den Teams.

. leiten partizipativ, um vorhandenes Potenzial zu nutzen.

. Ubernehmen die Initiative und suchen den gemeinsamen Erfolg.

. unterstitzen Vielfalt und achten auf Chancengleichheit.

. verhalten sich allparteilich, ohne beliebig zu sein.

2 Die Funktion und Rolle der Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
kann je nach Organisationsmodell einer Kirchgemeinde variieren und wird von der
Kirchenpflege festgelegt.
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Einfluss nehmen

Kommunikation, Auftritt und Moderation

Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
kénnen Kontakte herstellen und Gespréache flihren und
moderieren; dies in einer offenen und Uberzeugenden Haltung.

Fachwissen
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber kennen
. Modelle verbaler und nonverbaler Kommunikation, um
empfangerbezogen und situationsgerecht zu kommunizieren.
. Strategien und Techniken, um in Verhandlungen selbstsicher
und souveran aufzutreten.
. Methoden fiir Moderation und Sitzungsleitung.

Lern- und Umsetzungsbereitschaft
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
sind bereit,
. in der Offentlichkeit als Botschafterinnen und Botschafter
der Kirchgemeinde aufzutreten.
. auf unterschiedlichste Menschen zuzugehen und Kontakte
aufzubauen.
. das eigene Auftreten zu reflektieren und daraus zu lernen.

Kénnen als wissensbasiertes Handeln
Kirchgemeindeschreiberinnen und Kirchgemeindeschreiber
. formulieren den eigenen Standpunkt und nehmen, auch in
schwierigen Situationen, transparent Stellung.
. sind sich der Wirkung ihrer Worte bewusst.
. vertreten nach aussen ein konstruktives, mutiges Bild
der Kirche.
. driicken sich mundlich wie schriftlich verstandlich und
prazise aus.
. nutzen die kirchlichen und nichtkirchlichen Kommunikations-
gefasse.
. sind diskret im Umgang mit internen Informationen.



Kontakt

Bei Fragen zur konkreten Anwendung
wenden Sie sich bitte an:

Susana Méndez

Abteilung Kirchenentwicklung
Personalentwicklung
susana.mendez@zhref.ch

kirchenentwicklung@zhref.ch
Tel: 044 258 91 11

Wir beraten und
unterstitzen Sie gerne.
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