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Leitfaden CAS-Reflexionsbericht 

 
1. Lernziele Reflexionsbericht 

Im Modul Beratung und Reflexionsbericht des CAS Kompetenzportfolio wenden Sie die erworbenen Hand-
lungskompetenzen aus den von Ihnen besuchten SAS-Programmen in Form einer Reflexion an, kombinie-
ren dieses Wissen anwendungsorientiert, und gewinnen damit einen zusätzlichen Lernnutzen für Ihre Be-
rufspraxis. Die Reflexion setzen Sie in Form eines Reflexionsberichts um. Damit erbringen Sie den 
Nachweis, dass Sie in der Lage sind, diverse Inhalte sinn- und einsichtsvoll zu kombinieren und interdis-
ziplinär in Ihre Praxis zu transferieren. 
 
Im Reflexionsbericht legen Sie fundiert dar: 

• Bedeutung & Sinnhaftigkeit der SAS-Auswahl: Sie erläutern, wie die von Ihnen getroffene Auswahl 
und Kombination der SAS-Module zu einem sinnvollen und bedeutsamen Erwerb relevanter Kom-
petenzen im gewählten Themenfeld beiträgt. 

• Förderung der beruflichen Entwicklung: Sie beschreiben den Einfluss dieser erworbenen Kompe-
tenzen auf ihre aktuelle und zukünftige berufliche Entwicklung. 

• Anwendung im Berufsalltag: Sie verdeutlichen, wie die erworbenen Kompetenzen entweder be-
reits in den Berufsalltag integriert wurden oder zukünftig integriert werden sollen, und was es be-
züglich dieses Transfers in die Praxis zu beachten gilt. 

 
Durch die Ausarbeitung des Reflexionsberichts erreichen Sie 

• eine tiefergehende Einsicht in die Inhalte und Lernmöglichkeiten der gewählten SAS-Themenfel-
der, 

• eine Verknüpfung der verschiedenen erworbenen Handlungskompetenzen, sowie 
• eine Eingliederung der erlernten Kompetenzen in die berufliche Praxis. 

 
Mit diesen Zielsetzungen sollen nicht nur die vertiefte Auseinandersetzung mit den erworbenen Kompe-
tenzen gefördert werden, sondern auch die praktische Anwendung des Erworbenen im beruflichen Alltag. 
 
 

2. Rahmenbedingungen 

Der Reflexionsbericht im Rahmen des CAS Kompetenzportfolio setzt sich aus mehreren aufeinander abge-
stimmten Teilen zusammen: 

• Online-Selbstlerneinheit als Einführung: Diese dient der Vorbereitung auf die Reflexionsarbeit und 
vermittelt diesbezüglich grundlegende Reflexionskompetenzen und Informationen über den Erar-
beitungsprozess. 

• Erstellung eines Grobkonzepts zum Themenfeld: Die Teilnehmenden entwickeln ein erstes Grob-
konzept, das die Basis für den weiteren Verlauf der Reflexionserstellung bildet. 

• Coaching mit einer/einem zugeteilten Themenexpert:in: In dieser Phase erhalten die Teilnehmen-
den individuelle Unterstützung und Feedback zu ihrem Grobkonzept und den weiteren Ausarbei-
tungen Ihres Reflexionsberichts. 

• Redaktion und Einreichung des Reflexionsberichts: Erkenntnisse aus dem Coaching werden einge-
arbeitet, der Reflexionsbericht wird fertiggestellt und eingereicht. 

• 30-minütige Abschlusspräsentation (inklusive Diskussion): Die Ergebnisse des Reflexionsberichts 
werden in einer Präsentation zusammenfassend vorgestellt, gefolgt von einer Diskussionsrunde 
mit dem/der Themenexpert:in, um tiefergehende Fragen zu klären und das Verständnis zu vertie-
fen. 
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• Bewertung von Bericht und Präsentation: Die Bewertung sowohl des Berichts wie der Abschluss-
präsentation basiert auf festgelegten inhaltlichen und formalen Vorgaben, die im Anhang näher 
erläutert werden. 

 
Diese strukturierte Herangehensweise gewährleistet eine umfassende Auseinandersetzung mit dem ge-
wählten Themenfeld und fördert die Entwicklung diesbezüglicher relevanter beruflicher Kompetenzen. 
 
 

3. Prozess 

3.1. Anmeldung 

Die Anmeldung zum Modul Beratung und Reflexionsbericht des CAS Kompetenzportfolio erfolgt nach dem 
Absolvieren der vereinbarten SAS im Umfang von mindestens 12 ECTS über die Webseite des CAS Kom-
petenzportfolio. Nach der Einreichung der Anmeldung erfolgt eine Prüfung durch die Programmleitung so-
wie – wenn alle Voraussetzungen erfüllt sind – die Aufnahme in das Modul Beratung und Reflexionsbe-
richt. 
 
3.2. Online Selbstlerneinheit und Grobkonzept 

Nach Bestätigung der Aufnahme absolvieren Sie eine Online-Selbstlerneinheit, die als Einführung zur Re-
flexionsarbeit dient und Sie auf die Erstellung des Reflexionsberichts vorbereitet. Nach Absolvieren dieser 
Selbstlerneinheit entwickeln Sie ein erstes Grobkonzept des Reflexionsberichts. Dieses reichen Sie an die 
Programmleitung ein.  
 
3.3. Coaching 

Das Grobkonzept dient als Basis für die Zuteilung einer/einem Themenexpert:in für das anschliessende 
Coaching. Anlässlich des Coachings erhalten Sie individuelle Unterstützung und Feedback zu Ihrem Grob-
konzept und diskutieren die weiteren Ausarbeitungsschritte. Auch findet im Rahmen des Coachings die 
finale Vereinbarung bezüglich der Themenfokussierung des Reflexionsberichts statt. Schliesslich werden 
die gegenseitigen Erwartungen geklärt und die Arbeitsweise festgelegt. Der Coaching-Prozess stellt damit 
sicher, dass alle Beteiligten ein klares Verständnis der Ziele und der methodischen Herangehensweise ha-
ben. 
 

3.4. Reflexionsbericht 

Im Rahmen des Reflexionsberichts sind 
1. die Kernerkenntnisse aus den gewählten SAS-Modulen darzustellen, mit besonderem Fokus auf 

deren Bezug 
a. zum ausgewählten Themenfeld, 
b. zur erlangten persönlichen Kompetenzentwicklung, und  
c. zur eigenen Berufspraxis 

2. die Verbindungen zwischen den erworbenen Kompetenzen zu beleuchten, und  
3. die Anwendung oder der geplante Transfer dieser Kompetenzen in die eigene Berufspraxis aus-

führlich darzustellen.  
4. die kritische Würdigung der eigenen Lern- und Transferleistung bildet ein weiterer wichtiger Be-

standteil des Reflexionsberichts. 
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Möglicher Aufbau des Reflexionsberichts: 
1. Themenfeld 

a. Einbettung in die Berufspraxis 
b. Unternehmen und Fragestellung 
c. Wahl der SAS 

2. Kernerkenntnisse 
a. SAS I 
b. SAS II 
c. SAS III 
d. Verbindungen und Zusammenhänge, integrale Sicht 

3. Transfer der Erkenntnisse in die Berufspraxis 
4. Kritische Würdigung von Themenfeld und Transfer 

 
Der Bericht sollte maximal 15 Seiten umfassen, formatiert in Times New Roman, Schriftgröße 12, mit ei-
nem Zeilenabstand von 1,3 und Seitenrändern von 2,5 cm oben, links und rechts sowie 2,0 cm unten. 
Wissenschaftliche Standards bezüglich des Aufbaus und der Zitation sind einzuhalten. Die angegebene 
Seitenzahl bezieht sich ausschliesslich auf den Haupttext des Berichts. Nicht inbegriffen sind dabei sämtli-
che Verzeichnisse wie das Management Summary, das Inhaltsverzeichnis, Tabellenverzeichnis, Abkür-
zungs- und Abbildungsverzeichnisse sowie Anhänge, welche zusätzlich zum Haupttext eingereicht werden 
können. 
 
Der Reflexionsbericht wird in einer PDF-Datei nur digital an die/den Themenexpert:in sowie in Kopie an 
die Programmorganisation eingereicht. 
 
 
3.5. Abschlusspräsentation mit Diskussion  

Nach Einreichung des Reflexionsberichts findet eine Abschlusspräsentation und Diskussion mit der/dem 
Themenexpert:in statt. Der Termin für die Präsentation ist von Ihnen mit ihrem/ihrer jeweiligen Expert:in 
zu vereinbaren. Die Präsentation findet in der Regel vor Ort statt, kann aber in begründeten Ausnahmefäl-
len auch online stattfinden.  
 
Die Abschlusspräsentation umfasst insgesamt 30 Minuten. Innerhalb der ersten 15 Minuten fassen Sie die 
zentralen Erkenntnisse des Reflexionsberichtes zusammen; hierbei orientieren Sie sich am Aufbau Ihres 
schriftlichen Berichts. Im Anschluss an die Präsentation findet eine 15-minütige Diskussion statt, die 
Raum für Fragen von Seiten der/dem Expert:in und eine tiefergehende Auseinandersetzung mit den dar-
gestellten Inhalten bietet. Diese interaktive zweite Komponente ermöglicht es, auf Rückfragen zu reagie-
ren und weiterführende Perspektiven zu den erarbeiteten Themen zu erörtern. 
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ANHANG I: Bewertungsraster Reflexionsbericht und Abschlusspräsentation 

 
Beurteilung Reflexionsbericht CAS Kompetenzportfolio 
 
Name des/r Autor:in  

 
Titel des Berichts  

 
Betreuende/r Themenexpert:in   

Gesamteindruck in Worten  

 
  
  Gesamtbewertung *    
  

 Datum  

 
Unterschrift Themenexpert:in  

  

Kriterium / Kategorie Gewich-
tung Elemente des bewerteten Kriteriums  Bewertung 

(Note 1-6) * 

Praxistauglichkeit und An-
schlussfähigkeit der Kerner-
kenntnisse 

20% Nützlichkeit und Umsetzbarkeit der Kernerkenntnisse 
Einsatz fachlicher Konzepte 

 

Ausführungen und Erläuterung zur Bewertung des obigen Kriteriums: 
• Die Kernerkenntnisse sind an die Praxis anschlussfähig und von grossem Nutzen. 
• Die Kernerkenntnisse sind praxistauglich und so aufbereitet, dass sie umgesetzt werden können. 
• Die fachspezifischen Konzepte, die innerhalb der bestimmten Fachgebiete Relevanz haben, werden sinnvoll und korrekt eingesetzt.  
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Kommentare 

Verbindungen zwischen den 
erworbenen Kompetenzen 15% Disziplinäre Verbindung zwischen den Themenfeldern 

Integrale Perspektive 
 

Ausführungen und Erläuterung zur Bewertung des obigen Kriteriums: 
• Die Themenfelder sind in sich klar und abgegrenzt, ihre Zugänge und Verbindungen zueinander und untereinander nachvollziehbar und sinnstif-
tend 
• Aus der Gesamtperspektive der gewählten Themen entstehen neue Erkenntnisse sowohl interdisziplinär / insgesamt als dann auch mit Blick auf 
die disziplinären Konzepte 
• Die Diskussion der Abgrenzungen und Verbindungen erfolgt entlang einer nachvollziehbaren Struktur  
Kommentare 

Transfer der Erkenntnisse in 
die Berufspraxis 15% Anwendung oder geplanter Transfer in die eigene Berufspraxis 

Unterscheidung von allgemein gültigen und spezifischen Transfers 
 

Ausführungen und Erläuterung zur Bewertung des obigen Kriteriums: 
• Bereits durchgeführte Transfers oder geplante Massnahmen sind nachvollziehbar – mit Bezug zum Themenfeld und der Berufspraxis – dargestellt 
• Für die Umsetzung in der Berufspraxis zwischen dem eigenen Handlungsspielraum und organisatorischen Kontext unterschieden 
• Nebst dem Transfer im spezifischen, eigenen Berufsfeld werden mit Bezug zu den gewählten Themen und Handlungskompetenzen auch allge-
meingültige Umsetzungsmöglichkeiten dargestellt  
Kommentare 

Kritische Würdigung von The-
menfeld und Transfer 20% 

Reflexion 
Sorgfalt und Struktur des Vorgehens 
Nachvollziehbarkeit der Argumente 
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Ausführungen und Erläuterung zur Bewertung des obigen Kriteriums: 
• Die gewählten Themenfelder und der Transfer von Handlungskompetenzen in die eigene Berufspraxis werden kritisch gewürdigt und reflektiert 
• Persönliche Aspekte werden vom organisatorischen Kontext und den disziplinären Konzepten differenziert beleuchtet und in der Reflexion ange-
messen berücksichtigt 
• Die Argumentation folgt einer nachvollziehbaren Struktur und logischen Abfolge, die sich auf den eigenen Lern- und Erkenntnisgewinn bezieht  
Kommentare 

Formale Korrektheit und 
sprachliche Klarheit 10% 

Zitieren 
Umgang mit Verzeichnissen 
Orthografie und Grammatik 

 

Ausführungen und Erläuterung zur Bewertung des obigen Kriteriums: 
• Quellen werden ausgewiesen, mit indirekten oder direkten Zitaten. Eine Zitiernorm wird konsistent angewendet. 
• Abbildungen und Tabellen werden differenziert, konsequent nummeriert und bei Bedarf mit Quellen versehen. 
• Überschriften, Legenden und Lesehilfen erleichtern die Lesbarkeit. 
• Die Sprache wird als Medium zur klaren Darstellung von Sachverhalten gesehen. 
• Zentrale Begriffe werden klar definiert und in der Folge systematisch und korrekt verwendet. 
• Der Aufbau der Arbeit ist schlüssig, die einzelnen Teile der Arbeit kohärent und sinnvoll gewichtet, ein "Roter Faden" ist erkennbar. 
• Stil, Grammatik, Interpunktion und Orthographie, Lesbarkeit, Adressatengerechtigkeit.  
Kommentare 

Bewertung der Abschlussprä-
sentation und Diskussion 20% 

Struktur 
Argumentationsführung 
Ergebnispräsentation 

Reflexion 

 

Ausführungen und Erläuterung zur Bewertung des obigen Kriteriums: 
• Struktur: roter Faden, Logik und Plausibilität 
• Argumentation: Prägnanz, Nachvollziehbarkeit und Validität; klare und klärende Bezugnahme auf Rückfragen 
• Kritische Ergebnis- und Selbstreflexion (z.B. die Einordnung des Reflexionsberichts in den vergangenen bzw. zukünftig zu beschreitenden Lern- 
oder Karriereweg; Nutzen des CAS Kompetenzportfolio für die zukünftige Ausübung von Führungs-, Management- und Organisationsentwicklungs-
aufgaben)  
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Kommentare 

 
* Bewertung: 6 = sehr gut; 5 = gut; 4 = genügend; 3 = ungenügend; 2 = schlecht; 1 = sehr schlecht 
 


