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Recherchieren

Erklarung der Symbole und des Farbeinsatzes

Zu Beginn der Lernaufgabe steht eine authentische Situation, die die Lernenden in die
Arbeitswelt hineinversetzt. Sie lesen die Situation, konkretisieren mit eigenen Worten
das Problem. Beim Erledigen des Arbeitsauftrages orientieren die Lernenden sich im-
mer an der Leitfrage und beantworten diese bei der abschlieBenden Prasentation.

Der Arbeitsauftrag wird schrittweise in unterschiedlichen Sozialformen (Einzel-, Part-
ner-, Gruppenarbeit bzw. Plenum) innerhalb eines festgelegten Zeitrahmens erledigt.
Die Lernenden lesen die Arbeitsschritte, wiederholen sie - zumindest bei den ersten
Arbeitsauftragen — mit eigenen Worten und bearbeiten sie selbststandig.

Fur die Worter in blauer Schriftfarbe gibt es in den Nachschlagewerken (Prasentations-

und Moderations-Manual, PowerPoint-Funktionen ...) ausfiihrliche Informationen. Uber
das Indexverzeichnis erhalten Sie schnell die entsprechende Seitenzahl.
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Vorwort

Liebe Lernende, liebe Leser,

welche Kompetenzen mussen Sie fiir lhren jetzigen oder zukiinftigen Beruf mitbrin-
gen? Neben den Fachkompetenzen erwartet |hr Arbeitgeber von Ihnen, dass Sie
Methodenkompetenz besitzen. Die Halbwertszeit von fachlichen Qualifikationen
ist in der heutigen Zeit kurz; Sie missen also in der Lage sein, sich Fachwissen oder
z. B. neue Programmversionen selbststandig anzueignen, und das ein Leben lang.
Darliber hinaus ist es gerade im Beruf wichtig, dass Sie eine gewisse Kommunika-
tions- und Prasentationskompetenz mitbringen, da Sie mit Kunden oder anderen Ge-
schaftspartnern kommunizieren. Mit diesem Buch wird lhre Kommunikations- und Pra-
sentationskompetenz durch Partner- und Gruppenarbeit geschult, innerhalb derer Sie
diskutieren und argumentieren, um lhre Vorstellungen einzubringen. Sie prasentieren
Ihr Ergebnis vor einem Publikum. Letztendlich ist bei der Einstellung eines Bewerbers
aber nicht ausschlieBllich das Zeugnis relevant, sondern natiirlich die Person. lhre Per-
sonalkompetenz wird geférdert, indem Sie in diesem Buch zum selbststandigen und
eigenverantwortlichen Arbeiten hingefiihrt werden. In den Lernarrangements miissen
Sie Ihre eigenen Produkte (Leistungen) und die der anderen kritisch kommentieren, so-
dass Ihre Urteilsfahigkeit verfeinert wird. Die Personalkompetenz beinhaltet auch Ihre
Denkfahigkeit. Die Arbeitsauftrage sind so aufgebaut, dass Sie analytisch arbeiten (In-
formationen einem Text entnehmen), die Informationen dann strukturieren und vernet-
zen. Ebenso wird lhre Kreativitat bei der Produkterstellung geweckt.

Jede Lernsituation ist nach dem gleichen Schema aufgebaut. Zu Beginn finden Sie
einen Uberblick tber die zu erreichenden Kompetenzen, die Inhalte, die Lern- und
Arbeitstechniken bzw. Methoden und die benétigten Ressourcen. Die in dem Raster
abgebildeten Worter, Grafiken oder Zeichen dienen zur Lernanbahnung. Sie eignen
sich besonders fiir Brainstorming-Ubungen oder Klassengespriache, damit Sie u. a. lhr
Vorwissen und lhre Erwartungen duBlern kénnen. Anschliefend bearbeiten Sie die
Lernaufgaben. Zunachst beschaftigen Sie sich mit der problemorientierten Situation,
machen sich die Leitfrage klar und l6sen anschlieBend den Arbeitsauftrag, der sich in
der Regel an dem Modell der vollstandigen Handlung (informieren — planen - ent-
scheiden — ausfiihren - kontrollieren — auswerten) orientiert.

Hier erhalten Sie nun eine systematische Anleitung zur Informationsbeschaffung und
-verarbeitung. Fiir neue Software-Funktionen oder neue Methoden kénnen Sie im
Funktionsteil bzw. Methodenpool nachschlagen. Es werden nicht alle Arbeitsschritte
erlautert sein, diese mussen Sie sich dann lber das Hilfemen( oder das Internet ergan-
zen. Bearbeiten Sie die Lernaufgabe immer so, dass Sie spater in Ihrer Prasentation die
Leitfrage umfangreich beantworten kdnnen. Zum Schluss steht im Plenumsgesprach
die Reflexion/Besprechung des Ergebnisses an. Hier soll nun konstruktiv das erarbeite-
te Produkt, der Vortrag oder die Moderation beurteilt werden. |hr korrigiertes Ergebnis
heften Sie anschlieBend in einem Schnellhefter oder Ordner unter,Produkte” ab.

Zur schnelleren Ubersicht steht ein Funktionsjournal zur Verfiigung, in das Sie lhre Vor-
gehensweise beim Arbeiten mit der Textverarbeitungssoftware dokumentieren. Am
Ende der Lernsituation sollen Sie zur Selbstreflexion angeregt werden. In einem Lern-
journal reflektieren Sie Ihren Kompetenzzuwachs (Fach-, Methoden-, Personal- und So-
zialkompetenzen) sowie personliche Entwicklungen und Vorséatze. Sie suchen sich fir
Ihr Portfolio ein gut gelungenes bzw. aussagekraftiges Handlungsprodukt heraus und
begriinden an diesem |hre erworbenen Fahigkeiten. Hierdurch wird der Anspruch an
Selbststeuerung und Eigenverantwortung im Lernen gefordert.
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Neue Lern- und Lehrkultur

Bei den Lernarrangements zur Erlangung der Prasentations-Kompetenz sollen Sie kei-
ne fertigen Vorlagen tGbernehmen, sondern Sie sollen Fragen stellen, Probleme sehen,
Sachverhalte erforschen und selbst kreativ sein. Die Lehrkraft gibt Ihnen die Mdglichkeit,
sich aktivam Lernprozess zu beteiligen. Sie agiert selbst als Planer, die Lernaufgaben mit
Ihnen bespricht, Informationen und Medien bereitstellt und beratend zur Seite steht.
Die neue Lern- und Lehrkultur setzt voraus, dass Sie zur Bearbeitung einer komplexen
Lernaufgabe eigenstandig Informationen erfassen, den Lésungsweg planen, Entschei-
dungen treffen, lhre Ideen ausflihren und sich gegenseitig kontrollieren.

In der Prasentations- bzw. Bewertungsphase der Handlungsprodukte lenkt lhre Lehr-
kraft die Plenumsdiskussion durch Impulse, falls Fehler, Liicken oder Unstimmigkeiten
auftreten. Nur wenn lhnen ein Handlungsspielraum gewahrt wird, kénnen Sie kreativ
agieren, eigene innovative Lésungswege finden und sich selbst organisieren. Die Lehr-
kraft wie auch Sie miissen offen und tolerant bei der Bewertung der Handlungsproduk-
te sein. Sie sollen keine rezeptive (Empfdnger-) Rolle Gbernehmen, denn dadurch wird
keine Motivation zum eigenstandigen Lernen entwickelt. Doch gerade die Motivation
ist die wertvollste Ressource fiir Sie. Die Motivation zum Lernen zu entwickeln und auf-
recht zu erhalten, ist entscheidend fir Ihr erfolgreiches Berufsleben.

Leistungsnachweise. Daneben sollte der Lernerfolg prozessorientiert iberpriift wer-
den, d. h. dass Ihre Arbeitshaltung wahrend der Erarbeitungsphase bewertet wird. Das
Bemiihen, die Arbeit zu kontrollieren, zu planen, mit dem Partner sich abzustimmen,
den Zeitrahmen einzuhalten etc. wird gleichbedeutend fiir den Lernerfolg angesehen
wie das dadurch erlangte Resultat bzw. Fachwissen. Die Arbeits- und Lernprozesse
selbst und die dabei gebildeten Kompetenzen werden ebenso benotet wie das erwor-
bene Fachwissen. Die Lehrkraft sollte darauf achten, dass fiir die Reflexionsanteile an-
gemessene Zeit aufgewendet wird. Sie sollten sorgféltig angeleitet werden, um Ihren
Kompetenzzuwachs angemessen auszuwerten. Grundsatzlich sollten Sie ab und zu ein
Gesprach mit Ihrer Lehrkraft fihren, ob Ihre Selbsteinschatzung mit der Fremdeinschat-
zung Ubereinstimmt. Halten Sie dabei die Tipps der Lehrkraft schriftlich fest. Am Schluss
der Beratung sollten Sie Vorsatze fassen, um Ihre Kompetenzen weiterzuentwickeln und
diese ebenfalls schriftlich festzuhalten.

Einige Handlungsprodukte werden benotet. Anhand von vorgegebenen Beurteilungs-
kriterien, die Ihnen beim Erledigen lhres Arbeitsauftrages vorliegen, kann das Produkt
objektiv bewertet werden. In diesem Buch werden Sie in den Arbeitsauftragen aufgefor-
dert, lhre Produkte abzuheften. Im Lernjournal — Reflexion wéhlen Sie besonders gelun-
gene Produkte aus, die lhre Leistungsentwicklung widerspiegeln; heften Sie in einem
Portfolio ab. Das Portfolio stellt somit eine Erganzung der Leistungsbewertung dar.

Wir hoffen, dass Sie mit dem Arbeitsbuch zu fruchtbaren Arbeitsergebnissen gelangen,
viel Spal bei der Arbeit haben und durch die regelmaBigen Partner- und Gruppenarbei-
ten die Klassengemeinschaft gestarkt wird.

Ulrike Brimer und Karin Blesius

Juni 2017
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Eigene Soft Skills besser einschdtzen
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Eigene Soft Skills besser einschdtzen

Arbeitsplan 1

Kompetenzen + Anhand von Selbst- und Fremdeinschatzung die vor-
handene Personalkompetenz einordnen.
« Zielvereinbarung zur Férderung der Personalkompe-
tenz treffen.

Inhalte . Berufsanforderung
. Soft Skills
+ Selbst- und Fremdbeurteilung
+ Zielformulierung

Methoden/Lernstrategien « Selbst- und Fremdbeurteilung
« Suchstrategien entwickeln
« Markieren, Exzerpieren, Strukturieren

Zeit Ca. 12 Stunden

Warm up

Welche Anforderungen stellen Unternehmen an ihre Mitarbeiter?

Teamfahigkeit

Kommunikati-
onsfahigkeit

FUhrungs-
qualitaten
Verantwortungs-
bereitschaft

Problem-
|6sungsfahigkeit
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1. Lernsituation

In Ihrem weiteren Berufsleben werden Sie sich immer wieder einmal bewerben mis-
sen. In den Medien wird dariiber viel gesprochen und geschrieben:,Bewerber scheitern
mangels Personlichkeit” — wer beim Vorstellungsgesprach nicht in der Lage ist, neben
seinen fachlichen Vorziigen auch Soft Skills und soziale Kompetenz zu demonstrieren,
geht haufig leer aus. Fiir Bewerber wird es zur zwingenden Notwendigkeit, die personli-
chen und sozialen Kompetenzen im Vorstellungsgesprach besser als bisher zur Geltung
zu bringen. Wer Erfolg haben will, muss genau an dieser Stelle den Hebel ansetzen. Was
bedeutet diese Aussage fir Sie?

1 % 1.1 Lernaufgabe

Was verstehen Sie unter Soft Skills?

Arbeitsauftrag

Einzelarbeit

1. Gestalten Sie ein klar strukturiertes Merkblatt zu den Soft Skills. Lesen Sie dazu
den Informationstext,Soft Skills - ohne geht es nicht mehr”.

2. Markieren Sie die Schlisselworter.

3. Informieren Sie sich ggf. im Internet tiber die Bedeutung der Fremdworter, die
Sie in Ihrem Merkblatt in der FuBnote erlautern.

4. Strukturieren Sie die Informationen in Tabellenform — Ubersichtliche Darstel-
lung durch Tabellen.

Partnerarbeit

5. Vergleichen Sie Ihre Ergebnisse - tiben Sie konstruktive Kritik, d. h. machen Sie
Ihrem Partner Vorschldage, was er besser machen kann, bzw. sagen Sie ihm, was
ihm gut gelungen ist.

6. Verbessern Sie ggf. Ihr Merkblatt Gber Soft Skills.

Gruppenarbeit (Vierergruppen)
7. Wahlen Sie das gelungenste Ergebnis aus.

8. Bereiten Sie sich auf eine lebendige Prasentation Uber Soft Skills vor — jedes
Gruppenmitglied erldutert diese an zwei Beispielen aus dem eigenen Umfeld
bzw. aus der Berufspraxis.

Plenum
9. Prasentieren Sie Ihr Ergebnis.
10. Beurteilen Sie die Ergebnisse:

« Merkblatt: Inhalt, Layout
« Beispiele: anschaulich, realitatsnah
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Eigene Soft Skills besser einschdtzen

Soft Skills - ohne geht es nicht mehr

,Die wirtschaftlichen Veranderungen fiihren in der Arbeitswelt zu verstarktem Bedarf ]l
an berufsiibergreifenden Kompetenzen und Fahigkeiten. Diese Fahigkeiten werden als
Schlisselqualifikationen bezeichnet. Inzwischen gibt es eine lange Liste von Kompe-

tenz-, Verhaltens- und Wissensmerkmalen, die zusammengefasst als Schliisselqualifika-

tionen bezeichnet werden. Schlisselqualifikationen - auch Soft Skills genannt - sind
Kompetenzen (Fahigkeit, Fertigkeit, Denkmethode und Wissensbestand), die lber die

fachliche Kompetenz hinausgehen. Sie helfen bei der Lésung von Problemen und beim

Erwerb von Kompetenzen in mdglichst vielen Inhaltsbereichen und haben berufsuber-

greifende Bedeutung, da sie Aspekte der Personlichkeitsbildung beinhalten. Sie dienen

als Schlussel zu weiteren Qualifikationen.

Diese Qualifikationen spielen bei Bewerbung und beruflichem Erfolg eine immer grof3e-
re Rolle. Im Einzelnen sind dies: kognitive Kompetenzen, die das Denken in Zusammen-
hangen umfassen, die Fahigkeit zu logischem und abstraktem Denken, Transferfahig-
keit und Problemlésungsfahigkeit. Kommunikative Kompetenzen sind die schriftliche
und miindliche Ausdrucksfahigkeit, Beherrschung von Prasentationstechniken, Diskus-
sionsfahigkeit, partnerorientierte Kommunikation, Konsensfahigkeit. Sozialkompeten-
zen beinhalten Konflikt- und Kritikfahigkeit, Teamfahigkeit, Fahigkeit und Bereitschaft
zu Kooperation, Einfiihlungsvermdgen, Durchsetzungsvermogen, Fiihrungsqualitaten
oder Kundenorientierung. Personalkompetenz umfasst die Bereitschaft und Fahigkeit
zu Selbststandigkeit, Flexibilitat, Kreativitat, Initiative, geistiger Offenheit, Verantwor-
tungsbereitschaft, Leistungsbereitschaft, Zuverldssigkeit, Umgang mit Unwdgbar-
keiten, demokratischer Grundhaltung, Zivilcourage und ethischem Urteilsvermoégen,
Kompetenz fiir das selbstgesteuerte Lernen.

Ein Grund fir berufliche Stagnation liegt haufig darin, dass es Bewerbern und Mitarbei-
tern an Schllsselqualifikationen im kommunikativen und sozial-emotionalen Bereich
fehlt. Sie spielten bei der Ausbildung Uber viele Jahrzehnte kaum eine Rolle. Aber mit
der Einflihrung von Teamarbeit, Kundenorientierung und immer neuen Arbeitsmitteln
sowie zunehmender Internationalisierung haben die Unternehmen erkannt, dass Fach-
wissen allein nicht weiterhilft.

Die Bundesvereinigung der Deutschen Arbeitgeberverbande wiinscht sich, dass Be-
rufsanfanger zu gleichen Teilen Schlisselqualifikationen und fachliche Qualifikationen
mitbringen sollten. Die Wirklichkeit sieht anders aus: ,Insgesamt beklagen 48 Prozent
der Betriebe und Verbande Defizite in der Allgemeinbildung, mit knapp 40 Prozent an
zweiter Stelle der Kritik stehen die fiir die Berufspraxis wichtigen Schlisselqualifikatio-
nen. Mehr als ein Drittel (37,2 Prozent) kritisieren die mangelnden kognitiven und me-
thodischen Fahigkeiten” (Tille 2008).
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1. Lernsituation

Nachdem Sie erfahren haben, was in der Wirtschaft von Mitarbeitern erwartet wird, Gber-
legen Sie sich, welche Soft Skills (Schliisselqualifikationen) Sie bereits mitbringen bzw.
welche Sie noch fordern mochten. Bei einem Vorstellungsgesprach, der Teamarbeit oder
einem Vortrag treten Sie selbstbewusst auf, wenn Sie |hre Fahigkeiten und Fertigkeiten
richtig einschatzen kdnnen. Selbstbewusst sein bedeutet, Sie sind sich Ihrer Starken und
Schwiachen bewusst — wohlgemerkt auch der Schwachen. Manche Menschen tibersehen
diesen Teil. Sie glauben, wer wirklich selbstbewusst ist, habe keine Schwachen.

1 % 1.2 Lernaufgabe

Worin liegen Ihre Stdrken und Schwdichen?

Arbeitsauftrag

Einzelarbeit
1. Erstellen Sie eine Liste Uber Ihre Starken und tber Ihre Schwachen.

2. Notieren Sie vier Ihrer besten und schwdchsten Eigenschaften.

Partnerarbeit
3. Uberpriifen Sie gegenseitig Ihre Selbsteinschitzung und korrigieren bzw. er-
ganzen Sie.
Einzelarbeit
4. Erstellen Sie ein Ubersichtliches Starke-Schwache-Profil zu lhrer Person in einer
Tabelle.
5. Notieren Sie aus den siebzehn genannten persénlichen Erfolgsfaktoren mindes-
tens zehn.

6. Schatzen Sie zu den zehn ausgewahlten Soft Skills lhren jetzigen Stand ein (Op-
timalbereich, Potenzialmangel, Gibertriebene Auspragung).

Partnerarbeit
7. Besprechen Sie |hre Starke-Schwache-Profile.

8. Suchen Sie gemeinsame MaBBnahmen, um dem Optimalbereich Ihrer gewiinsch-
ten Soft Skills ndherzukommen.

9. Legen Sie drei Uberpriifbare verbindliche Zielvereinbarungen fiir den nachsten
Monat fest.

Plenum (Stuhlkreis)
10. AuBern Sie sich zu den Fragen:

« Warum ist regelmaflige Selbsteinschatzung sinnvoll?
« Warum sollte ich meine Schwachen erkennen?
« Warum sollte ich mir meiner Starken bewusst sein?

11. Heften Sie Ihr Starke-Schwache-Profil in Ihr Portfolio ab und Gberpriifen Sie Ihre
Zielvereinbarungen turnusmaBig.
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Eigene Soft Skills besser einschdtzen

Personliche Erfolgsfaktoren

(1) Eigenverantwortlichkeit

(2) Motivation

Optimalbereich

Optimalbereich

+  Strengt sich an, um die gesetzten Ziele zu erreichen
+  Arbeitet hart an sich selbst
+  Fihlt sich selbst verantwortlich fir Erfolge und

«  Zeigt eine hohe Identifikation mit seinen Aufgaben
«  Setzt sich engagiert fir das Unternehmen und
dessen Ziele ein

+  Erfolge und Misserfolge werden dueren Umstanden
oder anderen Personen zugeschrieben

Misserfolge «  Geht mit Flei3 und Ausdauer an seine Aufgaben
heran
Potentialmangel Potentialmangel
«  Zobgerlich . ,Dienst nach Vorschrift”

«  Geringstmoglicher Einsatz
«  Bis hin zur,inneren Kiindigung”

Ubertriebene Ausprigung

Ubertriebene Auspriagung

«  Setzt sich zu sehr unter Druck
« Gefahr von Krise bei fehlendem Erfolg

«  SchieBt moglicherweise Uber das Ziel hinaus (z. B. zu
aggressives Verkaufsverhalten)

+  Setzt Energien frei zur Zielerreichung
+  Behadlt unter Druck seinen naturlichen Leistungs-
drang bei und entwickelt keine Leistungsangste

(3) Leistungsdrang (4) Kontaktfahigkeit

Optimalbereich Optimalbereich

«  Sieht Ziel- oder Sollvorgabe nicht als Stress oder - Kontaktstark, ist gerne mit anderen Menschen
Druckmittel, sondern als Orientierung zusammen

«  Vermittelt angenehme Offenheit
« Istin der Lage, emotionale Botschaften zu verstehen
und damit umzugehen

Potentialmangel

Potentialmangel

«  Leistungsangste
+  Nervositat
+ Anspannung in kritischen Situationen

«  Verschlossenheit, Misstrauen
«  Zurlickgezogenheit
. Kalte,,schlechtes Klima”im Team

Ubertriebene Auspriagung

Ubertriebene Ausprigung

« Unter Umstidnden Uberforderung der Kollegen
durch extrem hohe Anspriiche an die eigene Leis-
tung und an die Leistung anderer

- ,Quasselstrippe”, zu lange Gesprachsdauer und
dadurch sinkende Aufmerksamkeit

- Effizienzverluste: Es kdnnte passieren, dass die Arbeit
aus den Augen verloren wird

(5) Selbstvertrauen

(6) Auftreten

Optimalbereich

Optimalbereich

+  Traut sich an neue/unbekannte Aufgaben heran
«  Bleibt in Konfliktsituationen ruhig und gelassen
- Istvon sich und seiner Leistungsfahigkeit Giberzeugt

«  Fuhlt sich auch hohergestellten Personen gegentiiber
sicher, selbstbewusst

«  Wird als (Gesprachs)-Partner akzeptiert

«  Meinung/eigener Standpunkt wird gehért und als
wertvoll erachtet

Potentialmangel

Potentialmangel

+ Minderwertigkeitsgefiihle
+ grof3e Angst davor zu scheitern/Versagensangste

- Wird Ubergangen
- Kein gutes,Standing” trotz ordentlicher Leistungen;
fehlende Anerkennung

Ubertriebene Ausprigung

Ubertriebene Ausprigung

+  Arroganz
«  Selbstiiberschatzung

«  Selbstuberschatzung
«  Respektlosigkeit
«  Missachtung der Rangordnung

© Sol-Verlag GmbH




1. Lernsituation

(7) Einfithlungsvermoégen

(8) Einsatzfreude

Optimalbereich

Optimalbereich

”

Versteht auch die Botschaften,zwischen den Zeilen
,Gutes Gespur” fir andere Menschen

Kann auch in Extremsituationen optimales Ge-
sprachsklima herstellen

Wichtig fiir den Zusammenhang im Unternehmen/
in der Abteilung

Hohe Anstrengung; hoher Einsatz fiir das Unterneh-
men

Ubernimmt gerne Verantwortung

Arbeitet konsequent auf ein gesetztes Ziel hin

Potentialmangel

Potentialmangel

Auftreten von Fehleinschatzungen
Missverstandnisse und Spannungen mit anderen

Keine ausreichende Identifikation mit dem Leis-
tungsprinzip

Uberlasst anderen die Verantwortung
Lustlosigkeit

Ubertriebene Ausprigung

Ubertriebene Auspriagung

Empfindlichkeit
Ubertriebene Sensibilitat

Ubertriebene Aufopferung
Gefahr, von anderen ausgenutzt zu werden

(9) Statusmotivation

(10) Systematik

Optimalbereich

Optimalbereich

Schétzt Faktoren, die den gesellschaftlichen Status
definieren, hoch ein (Geld, Prestige, Anerkennung,
Aufbau einer gesicherten Existenz) und ist bereit,
daflir hart zu arbeiten

Erkennt die angebotenen Leistungsanreize und
nutzt sie

Prazises, geplantes, strukturiertes Vorgehen auch bei
komplexeren Aufgaben

Verfolgt seinen Weg zum Ziel mit aller Konsequenz
auch Uber einen langeren Zeitraum hinweg

Jede Aufgabe wird optimal erledigt

Potentialmangel

Potentialmangel

Kann Uber diese Faktoren nicht motiviert werden
Spannungen gegenliber anders eingestellten
Personen

Mangelnde Effizienz
Fehlende Orientierung und Auslassen von Chancen
Chaotische Tendenz; evtl. mangelnde Zuverldssigkeit

Ubertriebene Ausprigung

Ubertriebene Auspriagung

Ubertriebener Geltungsdrang

Oberflachlichkeit

Mangelnde Bindung ans Unternehmen (Abwerbung
aus finanziellen Griinden leicht moglich)

Pedanterie
Mangelnde Kreativitat, mangelnde Fahigkeit zur
Improvisation und zum Umdenken

(11) Initiative

(12) Kritikstabilitat

Optimalbereich

Optimalbereich

Eigenstandiges Handeln ohne Druck von au3en
Setzt sich aktiv Ziele und verfolgt diese
Beispielhafte Initiativen, Vorbildcharakter

AuBergewodhnlich hohe Kritikfahigkeit

Fuhlt sich durch Kritik nicht angegriffen, sondern
empfindet diese als wertvolle Hilfe

Greift die sachlichen Inhalte der Kritik auf und
verarbeitet sie

Potentialmangel

Potentialmangel

Rein reaktives Verhalten
Muss laufend angeleitet und ,angeschoben” werden

Nimmt Kritik sofort personlich
Vermeidet Situationen, die ihn in die Kritik bringen
koénnten

Ubertriebene Ausprigung

Ubertriebene Ausprigung

Uberschreitet Grenzen beim Ausschépfen der Ent-
scheidungsspielraume der eigenen Position

Plant mehr, als abgearbeitet werden kann, daraus
kann,Chaos” bei der Arbeit resultieren

Ist fur Kritik nicht mehr zuganglich, nimmt diese
nicht mehr ernst
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Eigene Soft Skills besser einschdtzen

(13) Misserfolgstoleranz

(14) Emotionale Grundhaltung

Optimalbereich

Optimalbereich

+  Souverdn und gelassen

«  Kompensiert Misserfolg durch vermehrte Anstren-
gungen

+  Zeigtin schwierigen Situationen eine héhere Stress-
stabilitat

+  Blickt nach vorne

«  Positive Grundeinstellung
- Kann andere begeistern, mitziehen
«  Lasst sich nicht so schnell unterkriegen

Potentialmangel

Potentialmangel

- Vermeidet Situationen, die das Risiko des Misserfolgs
tragen

+ Mangelnde Gelassenheit bei Problemen

- Lageorientiertes Verhalten

«  Resignative Verhaltenstendenzen

«  Angst

«  Pessimismus,,schlechtes Klima"

«  Kann andere mit seiner Haltung ,anstecken” und
herunterziehen

Ubertriebene Ausprigung

Ubertriebene Auspriagung

+  Gleichglltigkeit
+  Rechnet Uberhaupt nicht mehr mit der Moglichkeit,
dass einmal kein Erfolg eintreten kénnte

«  Leugnung negativer Dinge; Realitdtsverlust
« ,Traumtdnzer”
«  Falsche Einschatzung von Risiken

(15) Selbstsicherheit

(16) Flexibilitat

Optimalbereich

Optimalbereich

«  Flhlt sich in allen beruflichen Dingen sicher
. ,Seele” eines Teams/eines Betriebes, Schliisselakteur

«  Stellt sich ohne Probleme auf eine neue Situation um

«  Behéltauch in turbulenten Zeiten den Uberblick und
arbeitet mit hochster Effizienz weiter

«  Freut sich auf Abwechslung und Veranderungen

Potentialmangel

Potentialmangel

«  Unsicherheit, Selbstzweifel
+  Angst, zu agieren und Entscheidungen zu treffen

«  Widerstand gegen Veranderungen
«  Probleme, mit neuen Situationen zurechtzukommen

Ubertriebene Auspriagung

Ubertriebene Auspriagung

«  Uberschitzen der eigenen Position (,mir kann nichts
passieren”)
«  Glaubt, unersetzlich zu sein und Ahnliches

«  Langweilt sich eventuell, wenn beruflich zu wenig
Abwechslung und Vielfalt geboten wird

(17) Arbeitszufriedenheit

Optimalbereich

- Fuhlt sich wohl in seinem Umfeld

+  Stelltim Zweifel, zundchst einmal auch eigene beruf-
liche Ziele und Interessen zugunsten der Ziele und
Gesamtinteressen des Unternehmens zurlick

« ldentifiziert sich mit dem Unternehmen und den
Unternehmenszielen

Potentialmangel

-, Unruhestifter”: Gibertragt eigenen Arger auf

+  Kollegen

- Keine gute Leistung mdoglich; Identifikation mit dem
Unternehmen fehlt

Ubertriebene Auspriagung

« Ubernimmt sich

- Kennt keine Grenze mehr zwischen Beruf und Privat-
leben, andere Bereiche kommen zu kurz (Gefahr der
Storung der ,work-life-balance”)

Abdruck mit freundlicher Genehmigung der FAZ, Frankfurt.
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1. Lernsituation

1 % 1.3 Kompetenz-Portfolio

Die erste Lernsituation ist abgeschlossen und nun mdchten Sie in lhrem persénlichen
Kompetenz-Portfolio (Handlungsprodukte und Lernjournal) Ihre derzeitigen Kompe-
tenzfelder (Selbstkompetenz und Prasentationskompetenz ...) reflektieren. Dazu setzen
Sie sich erneut mit den Kerninhalten

Soft Skills - Meine Chancen nutzen
Mein Starke- und Schwacheprofil interpretieren

der ersten Lernsituation auseinander.

Wie entwicklen Sie Ihre Perséonlichkeit weiter?

/ Arbeitsauftrag

Einzelarbeit

1. AuBern Sie sich aus den in der vergangenen Lernsituation gemachten Erfahrungen zu
den einzelnen Inhaltskategorien eines Kompetenz-Portfolios. Orientieren Sie sich an
den Kerninhalten, nehmen Sie Ihre erstellten Handlungsprodukte zu Hilfe (tabella-
rische Ubersicht der Soft Skills, Starke-Schwache-Profil ...).

2. Geben Siein der Einleitung wieder, womit Sie sich in dieser Lernsituation beschaf-
tigt haben. Stellen Sie im Hauptteil Ihre Lernerfolge, -wege und -probleme dar.
Ziehen Sie am Schluss ein Fazit und stecken Sie sich neue Ziele.

3. Gestalten Sie Ihr Portfolio leserfreundlich, indem Sie Name, Datum ... in die Kopf-
zeile eintragen, lhre Gedanken in Abschnitte gliedern und mit Abschnittstiber-
schriften versehen.

Jour fixe (Beratungsgesprdich mit Lehrkraft)

4. Erlautern Sie anhand des Kompetenz-Portfolios (Handlungsprodukte und Lernjour-
nal) lhre Entwicklung.

Inhaltskategorien fiir lhr Kompetenz-Portfolio

lhre fachliche Weiterentwicklung: /ch bin mir meiner Stcirken und Schwdiche bewusst geworden. Ich stellte
fest, dass ich ...

lhre personlichen Erfahrungen, Erlebnisse und Einsichten: /ch habe gemerkt, dass ich mich intensiver
mit mir auseinandersetzen ...

lhre (Lern-)Aktivitdaten bzw. Lernstrategien/Arbeitsmethoden: /ch machte mir Randbemerkungen. Ich
arbeitete strukturierter mit Tabellen ...

Empfundene Behinderung des Lernens: Ich habe meine Unterlagen nicht dabei gehabt. Mein Tischnach-
bar hat mich stéindig abgelenkt ...

Wertungen, emotionale AuBerungen: Besonders gefallen hat mir: ... Heute war mir alles zu viel.

Schildern Sie innere Zustande wie Irritationen, Erleichterung, Spannungserleben etc.: /ch fiihite
mich unter Druck gesetzt. Ich hatte keine Meinung zu diesem Unterrichtsfach.

Resultierende Hoffnungen, Erwartungen, Wiinsche, Vorhaben: Jetzt bin ich gespannt, wie es weiter-
geht.

(Winter 2004, S. 259)
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Berufsbezogene Sachverhalte vorstellen

Arbeitsplan

Kompetenzen + Zielgruppen analysieren
« Zuhorer informieren und iberzeugen
« Moglichkeiten der globalen Kommunikation und
Informationsbeschaffung nutzen
« Rahmenbedingungen beachten
« Medien gezielt einsetzen

Inhalte - Firmenportrat
- Ubermittlung von Informationen
- Dienste des Internets
«  Kommunikationsmittel
« Gestaltungsgrundsatze (Typografie)

Methoden/Lernstrategien . Informationen beschaffen, strukturieren und
auswerten
+ Referat anfertigen
« Arbeit prazise planen
« Vortrag halten
. Eigene und fremde Prasentationen bewerten

Zeit Ca. 30 Stunden

Warm up

Worauf kommt es bei einer Giberzeugenden Prasentation an?

Prasentatc

Zielgrupp
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2. Lernsituation

Sie sind ein(e) neue(r) Mitarbeiter(in) im Blirobedarf Hauser & Schulte GmbH. Schon
nach kurzer Zeit beauftragt Sie Frau Sabrina Hauser, fir die Gberregionale Bliromesse
,Orgatec” in KoIn ein Firmenportrat unter Berlicksichtigung der Corporate Identity in
PowerPoint zu erstellen. Die Prasentation soll ohne Vortrag als Hintergrund selbststan-
dig immer wieder von vorne starten. Als Informationsquelle erhalten Sie von ihr ein
Firmenportrat. Fur Sie stellt sich jetzt die Frage:,Wie gehen Sie an die Sache heran?”

2 % 2.1 Lernaufgabe

Wie interessieren Sie den Messebesucher fiir den Biirobedarf
Hauser & Schulte GmbH?

/ Arbeitsauftrag

Tandem (Partnerarbeit)

1. Informieren Sie sich mithilfe der Informationsblatter im Prasentationsmanual
Uber Prasentationen planen und Prasentationen gestalten.

2. Stimmen Sie sich ab, wer welchen Textbereich erarbeitet.
3. Erstellen Sie ein MindMap - ,Eine Prasentation planen und gestalten”,

4. Bereiten Sie sich auf ein Kurzstatement vor.

Plenum
5. Halten Sie Ihr Statement Uber ,Eine Prasentation planen und gestalten”

6. Vergleichen Sie lhre MindMaps — erganzen Sie ggf.

Tandem

7. Legen Sie die Inhalte fiir das Firmenportrat fest. Verwenden Sie u. a. die Anga-
ben von Seite 1 - erganzen Sie |hre Prasentation ggf. mit Angaben Gber beson-
dere Starken, positive Entwicklung bzw. qualifizierte Mitarbeiter des Unterneh-
mens.

8. Erstellen Sie finf Folien flir eine PowerPoint-Prasentation mit einem einheitli-
chen Foliendesign (Masterfolie — Corporate Identity - Firmenlogo).

9. Beachten Sie Das kleine Einmaleins fiir digitale Prasentationen.

10. Suchen Sie passende Bilder im Internet und geben Sie die Quelle an. Fligen
Sie die Quelle unter das Bild in einem Textfeld ein verwenden Sie eine kleinere
SchriftgroRe.

11. Bereiten Sie Ihr Ergebnis zur Prasentation vor (automatischer Folieniibergang).
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