Factsheet

i o o Wichtige Soft Skills klassifizieren

Soft Skills sind in der Arbeitswelt besonders relevant, da der Unternehmenserfolg stark von personlichen Eigen-
schaften der Mitarbeiter und den damit verbundenen Leistungen abhéngt. Die Erfassung relevanter Soft Skills
ist daher bedeutsam fir eine stetige Personalentwicklung und ein funktionierendes Kompetenzmanagement.

In unserem Factsheet finden Sie eine Ubersicht wichtiger Soft Skills und deren Klassifizierung, welche Sie fiir
Skillprofile oder Kompetenzmatrizen verwenden konnen. Dadurch werden Ihnen auch Mitarbeiterbeurteilungen,
Leistungsbewertungen, Auswahlverfahren sowie die Erstellung von Anforderungsprofilen erleichtert.

Hinweis: Bei dieser Ubersicht handelt es sich um einen Auszug verschiedener Soft Skills — aufgrund der Vielzahl an
individuellen Kompetenzen kann keine Vollstandigkeit gewéhrleistet werden.

Soft Skills als personliche, soziale und methodische Kompetenzen

Werten und Einstellungen. Sie sind personenbezogene Dimensionen und fachiibergreifende

@ Soft Skills umfassen eine Vielzahl an individuellen Eigenschaften sowie personlichen
Schllsselkompetenzen fir den Umgang mit anderen Menschen.

Soft Skills lassen sich in intrapersonelle Soft Skills — also Kompetenzen, die auf die eigene Person gerichtet
sind — sowie interpersonelle Soft Skills, die sich auf andere Personen beziehen, einteilen. Gelaufiger ist jedoch
die Unterteilung in personliche, soziale und methodische Kompetenzen. Hierzu gehdren diverse Kompetenz-
biindel, die sich meist aus Einzelkompetenzen zusammensetzen.

Eigenverantwortung
Aufgaben selbststandig I6sen und eigene Fehler verantworten = Handlungsféhigkeit, Entscheidungsfindung,
Umgang mit Konsequenzen, Verantwortungsbewusstsein

Zuverlassigkeit
Aufgaben in zugesagter Qualitat erledigen, Regeln und Absprachen einhalten => Ehrlichkeit

Entscheidungskompetenz
eigene Entscheidungen treffen, Alternativen bewerten und vergleichen => Beurteilungsvermégen, Fehlertoleranz

Selbstbewusstsein
sich selbst bewusst wahrnehmen, kennen und bewerten => Selbsteinschétzung, Selbstwertgefiihi,
Selbstvertrauen, Selbstachtung

Selbstreflexion
eigene Handlungen und Ziele hinterfragen => Verstandnis fiir Ursache-Wirkungs-Zusammenhénge, Bewusstsein
eigener Stérken sowie Schwéachen

Selbstmotivierungsvermdgen
sich selbst zu Handlungen antreiben = Visionskompetenz, Imaginationsvermégen, konstruktiver Umgang mit
Herausforderungen, Frustrationstoleranz

Ausdauer/Durchhaltevermégen
Projekte auch bei Widersténden oder Uiber einen langeren Zeitraum hinweg durchfiihren = Beharrlichkeit, Fleil3,
Umgang mit Riickschlédgen, Ergebnisfokussierung

Personliche Kompetenz

Selbstlernkompetenz
Lernen lebenslang selbst steuern => Merkféhigkeit, Wissenstransfer, Lernbereitschaft

Kreativitat
zweckdienliche, aussichtsreiche und neuartige Losungen entwickeln = [deenreichtum, Innovationskompetenz,
Wandelkompetenz

Der Einfachheit und besseren Lesbarkeit halber wird im Text das generische Maskulinum verwendet — gemeint sind damit immer alle Geschlechter.
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Kritikfahigkeit
Kritik konstruktiv, sachlich und gerecht duBern und selbst einsehen => Kritikgabe und -nahme, Standpunktwechsel

Teamfahigkeit
mit anderen Menschen effektiv in Gruppen interagieren = Integrationsvermdgen, Unterordnung von eigenen
Zielen, Anpassungsfahigkeit, Hilfskompetenz, Kooperationsbereitschaft, Kompromissféahigkeit

Kommunikationsfahigkeit
Kommunikation der Situation angemessen mundlich, schriftlich und kérpersprachlich einsetzen sowie
interpretieren => Redegewandtheit, Textsicherheit, Ausdrucksvermdgen, Gespréchsfiihrung

Uberzeugungsvermdgen
sich selbst mittels stichhaltiger Argumente in kommunikativen Auseinandersetzungen behaupten =>
Argumentationskompetenz, Rhetorik, Durchsetzungsvermdgen

Menschen-Einschatzungs-Kompetenz
Erfahrungen mit vielen unterschiedlichen Menschen und deren Charakteristiken anwenden => Menschenkenntnis

Empathie
sich in Geflihle anderer Personen hineinversetzen => Einfiihlungsvermdgen, Riicksichtnahme

Toleranz
Verschiedenheit respektieren sowie andere Meinungen und Wertvorstellungen akzeptieren = Aufgeschlossenhelit,
Respekt

Soziale Kompetenz

Organisationsfahigkeit
Arbeitsaufgaben unter Berlicksichtigung der vorhandenen Ressourcen zielgemat planen =
Koordinationsfahigkeit, Zeitmanagement

Zielorientierung
Aufgaben gemal der Zielvorgaben bis zur Zielerreichung durchfiihren, angemessene Zielsetzung =>
Zielstrebigkeit, Disziplin, Ehrgeiz, Selbstreflektion

Zeitmanagement-Kompetenz
eigene Tatigkeiten fristgeman organisieren, steuern und Uberpriifen = Prioritdtensetzung, Selbstkontrolle,
Selbstorganisation

Problemlésungskompetenz
Probleme und deren Ursache erfassen und geeignete Strategien zur Losung finden => Analyseféhigkeit,
Konfliktsteuerungskompetenz, Innovationskompetenz

Stressbewaltigungskompetenz
in stressauslésenden Situationen Iésungsorientiert arbeiten = Stressresistenz, Belastbarkeit

Prasentationskompetenz
Sachverhalte erfolgreich vor anderen Personen préasentieren, Inhalte prazise zusammenfassen =
Zuhdrerorientierung, Prasentationstechniken

Projektmanagement-Kompetenz
Projekte ergebnisreich strukturieren, bewaltigen sowie kontrollieren = Organisationsféhigkeit, Monitoring

Analytische Fahigkeiten
Schlussfolgerungen aus Fakten und Daten ziehen, komplexe Zusammenh&nge sowie Kontexte erkennen,
relevante Kernaspekte herausfiltern = logisches und strukturelles Denken, Beurteilungsvermégen

Methodische Kompetenz
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