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Vorwort

Der Ubergang von der Hochschule in die Praxis ist fir viele Studierende eine grosse Herausforderung.
Mit ihrem Beratungsinstrument erleichtern Rahel Bader, Andrea Eller und Jacqueline Nagel Henzi
Hochschulabsolventinnen und -absolventen den Einstieg ins Berufsleben. Sie bringen vorhandene
Kompetenzen ins Bewusstsein, denn nur bewusste Kompetenzen kénnen gezielt zur Geltung
gebracht werden. Dieses Wissen um verfiigbare Kompetenzen starkt die «Selbstwirksamkeit»,

also die Uberzeugung, eine Aufgabe bewaltigen zu kénnen, und das ist nachgewiesenermassen
forderlich fur das Erreichen von Zielen.

Die drei Absolventinnen der postgradualen Weiterbildung «Master of Advanced Studies in Psychology
of Career Counseling and Human Resources Management» der Universitaten Bern und Fribourg legen
ein Heft vor, das gleichermassen relevant ist fur die Studien- und Laufbahnberatung wie auch fur

die Lehre an der Hochschule. Die Verbindung von theoretischen Uberlegungen und Praxiserfahrungen
sowie die Vielfalt der methodischen Herangehensweisen machen das Heft tGberaus lesenswert.

Der Uberblick Uber die Literatur zu Kompetenzen sowie die Zusammenstellung von Studien zu

den Anforderungen, die auf dem Arbeitsmarkt an Hochschulabsolvent/innen gestellt werden,

sind nutzlich.

Mir ist bei der Lektire erneut deutlich geworden, wie wichtig es in der Hochschullehre ebenso wie in
der Studien- und Laufbahnberatung ist explizit auszuweisen, wo Schlisselkompetenzen erworben
werden. Schon allein wegen dieser Einsicht ist das Heft zu empfehlen.

Dr. Petra L. Klumb, Professorin fur
Personal- und Organisationspsychologie,
Vizeprasidentin des CCHRM
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Einleitung

1. Ziel und Zweck des Arbeitsmittels

Sie haben kurzlich lhren Hochschulabschluss erworben oder stehen kurz davor. Was Sie fachlich
und methodisch gelernt haben, das wissen Sie. Aber Sie sind sich unsicher, Gber welche Selbst- und
Sozialkompetenzen Sie verfugen und beschaftigen sich mit der Frage, was Sie als Person ausmacht.
Sie wissen, dass Sie in Bewerbungsinterviews nach lhren Starken gefragt werden - aber was sollen
Sie antworten?

Genau an dieser Stelle setzt dieses Arbeitsheft an. Sie halten ein Instrument in den Handen,

mit welchem Sie sich auf die Suche nach Ihren Kompetenzen begeben kénnen. Denn etwas ist klar:
Sie verfligen nach lhrem Hochschulabschluss Gber viele Kompetenzen! Diese gilt es mit diesem
Arbeitsheft Schritt fur Schritt zu entdecken.

2. Was sind Kompetenzen?

In der Literatur finden sich verschiedene Definitionen von Kompetenzen. Kanning (2009) versteht
unter einer Kompetenz ein Potenzial, das ein bestimmtes Verhalten in einer bestimmten Situation
gezeigt werden kdnnte. Verflgt jemand also zum Beispiel Uber einen hohe Belastbarkeit, ist die
Wahrscheinlichkeit erhéht, dass sich die Person in einer stressigen Situation belastbar verhalt. Diese
Definition sagt aber noch nichts tber die verschiedenen Kompetenzkategorien aus. Hier lehnen sich
die Autorinnen an ein Modell aus der Pddagogischen Psychologie an, da es in vielen Organisationen
die Grundlage fur die Kompetenzbeurteilung bildet. In diesem Modell spricht man von vier Kompe-
tenzbereichen:

[J Fachkompetenz

[J Methodenkompetenz

[J Sozialkompetenz

] Selbstkompetenz

In Ihrem Studium haben Sie sich Fach- und Methodenkompetenzen angeeignet, die sich durch

Lern- und Leistungsnachweise relativ gut belegen lassen. Untersuchungen zeigen, dass es Hochschul-
absolventinnen und -absolventen aber schwerer fallt, ihre Selbst- und Sozialkompetenzen benennen
zu kénnen (z.B. Schaeper & Briedis, 2004). Deren Nachweis setzt voraus, dass man sich mit sich
selbst intensiv beschaftigt. Das vor lhnen liegende Arbeitsheft kann dabei helfen.

3. Lebensbereiche

Sie verfligen nach IThrem Hochschulabschluss bereits Giber eine grosse Menge an Selbst- und
Sozialkompetenzen. Im Teil A dieses Arbeitshefts suchen Sie in verschiedenen Lebensbereichen
nach ebendiesen Kompetenzen:

Besondere
Ereignisse

Berufliche
Tatigkeit

Freizeit

<
S

Partnerschaft
und Freundeskreis

Ausserberufliche
Tatigkeit
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Die Lebensbereiche basieren auf der Grundlage des Arbeitsmittels «Kompetenzenbilanz — Ich kann
mehr, als ich weiss» (2006, auf S. 8 noch ausfuhrlicher dargestellt). Die konzentrischen weissen Linien
stellen die Lebensjahre in 10er-Abschnitten dar.

4. Wie dieses Arbeitsheft aufgebaut ist:

Die folgende Darstellung zeigt Ihnen den Aufbau des Hefts.

In Teil A suchen Sie auf unterschiedliche Art und Weise in den verschiedenen Lebensbereichen nach
Kompetenzen. Ziel ist, dass Sie zu jedem der sechs Lebensbereiche mindestens ein Arbeitsblatt
bearbeiten.

In Teil B kdnnen Sie lhr persénliches Kompetenzprofil zusammentragen.

In Teil C setzen Sie sich mit den Anforderungen des Arbeitsmarkts auseinander. Dazu wurden die
Selbst- und Sozialkompetenzen zusammengetragen, welche Arbeitgebende am haufigsten von
Hochschulabsolventinnen und -absolventen erwarten.

Bitte nehmen Sie sich fur die Bearbeitung der verschiedenen Teile A-C jeweils gentigend Zeit. Eine
ungefahre Zeitangabe kénnen Sie der folgenden Tabelle entnehmen. Je nach Fragestellung kdnnen
Sie auch nur einzelne Teile des Arbeitshefts bearbeiten. Es ist jedoch empfehlenswert, aus jedem

der drei Bereiche mindestens ein Arbeitsblatt zu bearbeiten. In jedem Fall ist das Arbeitsblatt A1
(Biografie-Arbeit) zu bearbeiten, da dies die Grundlage fur die darauf folgenden Arbeitsblatter bildet.

Thema Aufgabenblatt Ziel Zeit
Teil A - «Lebensbereiche» Uberblick Gber die eigene Biografie 45 Min.
Personliche A1: Biografie-Arbeit verschaffen, erste Kompetenzen
Biografie erarbeiten.
«Lebensbereiche» Fur jeden Lebensbereich mit unterschied- | 120-150 Min.
A2: Belege analysieren lichen methodischen Herangehensweisen
A3: Flow nach Kompetenzen suchen.
A4: Wer fuhrt mit mir ein
Interview?

A5: Meine Erfolgserlebnisse
A6: Wie Andere mich sehen
A7: Was sind meine

Charakterstarken?
Teil B - B1: Mein Kompetenzprofil | Arbeit am eigenen Kompetenzprofil. 30-45 Min.
Kompetenzprofil Systematische Verankerung der eigenen
Kompetenzen an konkreten Situationen.
Teil C- «Auf dem Arbeitsmarkt Vergleich der persénlichen Kompetenzen | 15-30 Min.
Arbeitsmarkt geforderte Kompetenzen» | mit den vom Arbeitsmarkt geforderten
C1: Vergleich zwischen mir | Kompetenzen. Bewusstsein flr
und der Berufswelt Kompetenzdefinitionen schaffen.
C2: Bezug zu Stellen- Auseinandersetzung mit Kompetenz- 15-30 Min.
inseraten anforderungen von Stelleninseraten.
Den Bezug zum eigenen Kompetenz-
profil herstellen.
C3: Rollenspiel In einem Vorstellungsgesprach 30 Min.

Vorstellungsgesprach | das Gegentber von den eigenen
Kompetenzen Uberzeugen.
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Lebensbereiche — Erkennen der eigenen Kompetenzen

Beim Ausfullen der Arbeitsblatter werden Sie jeden Lebensbereich bearbeiten konnen. Hinweise
darauf, welchen Lebensbereich Sie mit welchem Arbeitsblatt bearbeiten sollten, finden Sie auf dem
jeweiligen Arbeitsblatt vermerkt. Markieren Sie in der Grafik unten die bereits bearbeiteten Felder,

damit Sie den Uberblick behalten.

Besondere
Ereignisse

Freizeit

Partnerschaft
und Freundeskreis

Studium
(evtl. Weiterbildung)

Berufliche
Tatigkeit
(Praktika,
befristete
Einsatze,
Volontariate usw.)

Ausserberufliche Tatigkeit
(Freiwilligenarbeit, usw.)
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Teil A: Personliche Biografie




Arbeitsblatt A1: Biografie-Arbeit'

Lebensbereich: fur jeden Lebensbereich anwendbar
Zeit: 45 Minuten

«Der Weg zu Ihrem Traumjob fuhrt vor allem zu lhnen selbst.»?

Sie haben bisher in lhrem Leben schon viel mehr gemacht und gelernt, als Ihnen bewusst ist. Nicht nur
an der Hochschule und in verschiedenen Praktika oder beruflichen Tatigkeiten haben Sie Kompeten-
zen erworben und erweitert, sondern auch in anderen Kontexten wie zum Beispiel einem Hobby. Ziel
dieser Ubung ist, dass Sie die verschiedenen Bereiche nach konkreten Tatigkeiten, Lernerfahrungen
und Kompetenzen durchleuchten. Diese Ubung bildet die Basis fur die darauf folgenden Ubungen.

[ Listen Sie fur jeden Lebensbereich auf, welche Tatigkeiten Sie bisher ausgefihrt haben.

[0 Uberlegen Sie sich ganz konkret, was Sie aus diesen Tatigkeiten gelernt und wo Sie sich allenfalls
sogar weiterentwickelt haben.

(1 Uberlegen Sie, zu welchen Kompetenzen sich das Gelernte oder die ausgefiihrten Tatigkeiten
zusammenfassen lassen oder fir welche Kompetenzen sie sprechen.

[] Gibt es Belege (z.B. Arbeitszeugnisse, Diplome), die einige Ihrer Kompetenzen bestatigen kénnen?

Ideen zur methodischen Bearbeitung dieses Arbeitsblatts und fur das Zusammentragen Ihrer
Kompetenzen finden Sie auf der folgenden Seite.

"In Anlehnung an das Arbeitsmittel «kKompetenzenbilanz — Ich kann mehr, als ich weiss» (2006)
2 Nelson Bolles, 2009, S. 144
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Methodik

1. Tabelle (auf Papier oder PC)

Lebensbereich Tatigkeit(en) - Lernen - was Kompetenzen - Belege — womit
was habe ich habe ich konkret = welche Kompeten- kann ich das
konkret gemacht? gelernt? zen lassen sich dar- belegen?

aus ableiten?

Studium

Freizeit

Arbeit

2. Mindmap

servieren
Service im Gastgewerbe /"

Menschen bedienen

freundlich sein

Arbeit .
Menschen beraten schnell sein
rechnen Kopfrechnen
Biografie-Analyse
Dinge merken
Freizeit

\l

Kundenorientierung
> Arbeitszeugnis
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Arbeitsblatt A2: Belege analysieren’

Lebensbereich: Arbeit
Zeit: 15 Minuten

Tragen Sie lhre bisherigen Praktikums- und Arbeitszeugnisse zusammen und machen Sie davon eine
Kopie. Lesen Sie lhre Zeugnisse nochmals durch und markieren Sie die folgenden Punkte mit verschie-
denfarbigen Stiften:

[J Was steht in Ihren Zeugnissen, was Sie gut kénnen? Was wird positiv erwahnt?

[J Was davon, denken Sie, beschreibt lhre Kerneigenschaften? Was davon beschreibt Sie
besonders gut?

[] Gibt es etwas, was lhrer Ansicht nach fehlt? Gibt es Eigenschaften, Uber die Sie zwar verflgen,
die aber in diesen bisherigen «Belegen» noch nie erwahnt wurden?

[J Welche der als positiv erwdhnten Eigenschaften/Fahigkeiten sind lhnen besonders wichtig?
Worauf sind Sie besonders stolz?

Uberlegen Sie sich abschliessend, ob es Kompetenzen gibt, die Sie auf Ihrem Ubersichtsblatt aus der
Ubung A1 erganzen méchten. Gibt es Kompetenzen, die deutlich hervortreten? Wenn ja, kénnen Sie
diese mit einer Farbe speziell hervorheben.

3 In Anlehnung an das Arbeitsmittel «Kompetenzenbilanz - Ich kann mehr, als ich weiss» (2006)

12 © 2014 SDBB, Bern



Arbeitsblatt A3: Flow'

Lebensbereich: fir einen oder mehrere Lebensbereiche lhrer Wahl
Zeit: 15-30 Minuten

«Bei diesem Zustand handelt es sich um das selbstreflexionsfreie, ganzliche Aufgehen in einer glatt
laufenden Tatigkeit, bei der man trotz voller Kapazitatsauslastung das Gefuhl hat, den Geschehens-
ablauf noch gut unter Kontrolle zu haben.» (Rheinberg, 2010, S. 380)

«Flow» beschreibt dementsprechend einen Zustand, in dem Sie Raum und Zeit vergessen und sich voll
und ganz auf die Tatigkeit konzentrieren (z.B. beim Spielen eines Instruments). Nach solchen Situatio-
nen sollen Sie im Rahmen dieser Ubung suchen. Dazu kénnen Sie einen oder mehrere Lebensbereiche
bearbeiten. Suchen Sie nach den oben beschriebenen Flow-Erlebnissen und bearbeiten Sie folgende
Punkte:

[ Beschreiben Sie die konkrete Situation. Was haben Sie konkret gemacht? Wie ging es Ihnen dabei?
Was machte das Eintauchen in den Flow-Zustand méglich?

[0 Wenn Sie mehrere Flow-Erlebnisse finden: welche Gemeinsamkeiten haben die Erlebnisse?
Gibt es Situationen in welchen Sie besonders einfach in einen Flow-Zustand gelangen?

[J Wenn Sie verschiedene Lebensbereiche miteinander vergleichen: In welchen Lebensbereichen
tauchen die meisten Flow-Erlebnisse auf?

[ Uberlegen Sie sich, welche Kompetenzen oder Fahigkeiten Sie einsetzten, als Sie im Flow waren.

4 Theoretischer Hintergrund: Csikszentmihalyi (2010). Das flow-Erlebnis. Klett-Cotta.
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Arbeitsblatt A4: Wer fuhrt mit mir ein Interview?

Lebensbereich: fur einen oder mehrere Lebensbereiche lhrer Wahl
Zeit: 30 Minuten (+ Vorbereitung und Nachbesprechung)

In dieser Ubung geht es darum, dass eine andere Person lhrer Wahl mit Ihnen ein Gesprach fuhrt. Das
Gesprach soll dazu dienen, weitere Ihnen vielleicht auf den ersten Blick noch nicht bekannte Kompe-
tenzen aufzudecken. Dabei kann es helfen, wenn eine andere Person Ihnen Fragen stellt und Sie sich
dazu aussern mussen. Das regt den Gedankenfluss an und unterstitzt Sie bei der Suche nach lhren
Kompetenzen.

Beobachtungsauftrag: Nach Starken suchen

Die Person die das Gesprach fuhrt, erhalt unten Fragebeispiele fur jeden Lebensbereich. Es steht ihr
frei, je nach Thema und Gesprachsverlauf noch weitere Fragen einzubauen. Lassen Sie der gesprachs-
fihrenden Person auch etwas Zeit, das Gesprach vorzubereiten. Wichtig ist, dass sie IMMER nach lhren
Ressourcen und Starken sucht. Es soll nicht darum gehen, was Sie nicht kdnnen, sondern darum, was
Sie im Verlauf lhres Lebens gelernt haben, worin Sie stark sind, was Sie im positiven Sinn auszeichnet.
Dabei soll die gesprachsfihrende Person darauf achten, was und wie Sie etwas dussern und Ihnen am
Schluss eine Ruckmeldung Uber ihre Wahrnehmungen geben. Vielleicht hilft es der gesprachsfuhren-
den Person, wahrend des Gesprachs Notizen zu machen.

Studium

Die Phase kurz vor dem Hochschulabschluss ist fur viele Studierende eine besondere Herausforde-
rung und teilweise auch mit besonderen Schwierigkeiten verbunden.

Wie haben Sie diese Phase empfunden? Was war schwierig? Was ist Ihnen leicht gefallen?

Was haben Sie konkret gemacht, um mit schwierigen Situationen umzugehen? Was haben Sie
gemacht, um die Phase erfolgreich zu beenden? Gibt es etwas, was Sie heute anders machen
wilrden? Gibt es etwas, was Sie personlich gelernt haben, worin Sie sich weiterentwickelt haben?
Woran erkennen Sie dies? Woran erkennt dies Ihr Umfeld? Wurden Sie im Zusammenhang mit
Ihrem Studium schon einmal gelobt? Weshalb, was war die konkrete Situation und was haben Sie
konkret gemacht?

Berufliche Tatigkeiten

Viele Studierende arbeiten vor oder wahrend ihres Studiums. Wenn Sie an lhre berufliche Erfah-
rung denken, was war Ihr bester Nebenjob? Woran haben Sie erkannt, dass er Innen gefallt?
Welche lhrer Kompetenzen konnten Sie benutzen? Wurden Sie schon einmal fur etwas gelobt?
Von wem? Worum ging es? Worin konnten Sie sich weiterentwickeln?

Was war Ihr schwierigster Nebenjob? Worin bestand fur sie personlich die Herausforderung?
Warum war es schwierig? Konnten Sie bestimmte Kompetenzen nicht oder zu wenig anwenden?
Wenn ja, welche? Oder konnten Sie bestimmte Kompetenzen in dieser eher schwierigen Situation
entwickeln? Welche?

Freizeit

Was machen Sie in Ihrer Freizeit? Womit beschaftigen Sie sich? Gibt es etwas, was Sie richtig gerne
machen oder worin Sie so richtig gut sind? Woran erkennen Sie das? Was macht es aus, dass Sie
darin so richtig gut sind? Welche Kompetenzen kdnnen Sie einsetzen? Wurden Sie schon einmal
fur etwas gelobt?

14 © 2014 SDBB, Bern



Ausserberufliche Tatigkeit

Viele Studierende machen vor oder wahrend ihres Studiums einen Auslandaufenthalt oder
engagieren sich sozial. Wie sieht es bei Ihnen aus? Gibt es etwas, was Sie nicht als Hobby bezeich-
nen wirden, was Sie aber auch nicht beruflich austiben? Worum handelt es sich? Welche Kompe-
tenzen kommen oder kamen lhnen bei dieser Erfahrung zu Gute? Was konnten Sie lernen?
Worin konnten Sie sich weiterentwickeln? Gibt es etwas, was Sie erst seit dieser Erfahrung
kénnen? Was und woran erkennen Sie dies?

Familie, Partnerschaft und Freundeskreis

Die Zeit des Studiums bringt viele Veranderungen mit sich. Vielleicht sind Sie aufgrund Ihres
Studiums in eine neue Stadt gezogen und leben vielleicht in einer WG. Vielleicht haben Sie auch
neue Personen kennengelernt. Wie sind Sie vorgegangen, um neue Menschen kennenzulernen
oder sich ganz allgemein einzuleben? Wie haben Sie sich dadurch persénlich weiterentwickelt?
Gibt es eine bestimmte Rolle, die Sie einnehmen, wenn Sie neue Menschen kennenlernen?

Wie werden Sie von Personen beschrieben, die Sie gut kennen, und wie von Personen, die Sie
weniger gut kennen? Verhalten Sie sich gegentber bekannten Personen anders als gegentber
weniger bekannten Personen?

Besondere Ereignisse
Gibt es besondere Ereignisse in lhrem Leben, die Sie im Hinblick auf Ihre Kompetenzen gestarkt
haben? Die dazu gefuhrt haben, dass Sie sich weiterentwickelten?

Machen Sie sich als interviewte Person nach dem Gesprach zu folgenden Fragen Gedanken:
[J Welche Kompetenzen sind im Gespréach in den Vordergrund getreten? Welche Kompetenzen sind
neu hinzugekommen? Welche wurden fur Sie klarer?

Befragen Sie die Person, die Sie interviewt hat, zu ihren Beobachtungen und Wahrnehmungen.

[J Was hat sie konkret beobachtet? Was ist ihr aufgefallen? Welche Kompetenzen hat sie aus dem
Gesprach heraus gehoért?

© 2014 SDBB, Bern



Arbeitsblatt A5: Meine Erfolgserlebnisse’

Lebensbereich: fir einen oder mehrere Lebensbereiche lhrer Wahl
Zeit: 15 Minuten

Suchen Sie in einem Lebensbereich oder in mehreren Lebensbereichen nach besonderen Erfolgserleb-
nissen. Damit sind Situationen gemeint, die Sie aufgrund lhrer eigenen Anstrengung und Fahigkeiten
erfolgreich bewaltigt haben. Situationen, in welchen Sie vielleicht auch besonders viel gelernt haben
oder die lhrer eigenen Weiterentwicklung gedient haben. Solche Situationen kénnen sich auch
dadurch auszeichnen, dass Sie sich besonders herausgefordert fuhlten.

Fur diese Ubung kénnen Sie die Biografieanalyse aus dem Arbeitsblatt A1 als Grundlage hinzuziehen.
Machen Sie sich zu folgenden Punkten Gedanken:

[J Beschreiben Sie die Situation sowie Ihr Verhalten so konkret wie maéglich.

[J Was war das konkrete Ergebnis? Und welche Ihrer Fahigkeiten oder eigenen Anstrengungen hat
zu diesem Ergebnis beigetragen?

[J Wie haben Sie sich wahrend der Ausfihrung der Aufgabe respektive der Bewaltigung der Situation
gefuhlt?

[J Welche lhrer Fahigkeiten oder Kompetenzen konnten Sie durch die erfolgreiche Bewaltigung
der Situation weiterentwickeln? Was haben Sie gelernt?

> Theoretische Grundlage zur Selbstwirksamkeit in Rammsayer & Weber (2010)
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Arbeitsblatt A6: Wie Andere mich sehen...’

Lebensbereich: fir einen oder mehrere Lebensbereiche Ihrer Wahl
Zeit: 15 Minuten

Mit dieser Ubung haben Sie die Méglichkeit, verschiedene Personen aus lhrem Umfeld nach lhren
Starken zu befragen. Eine Fremdeinschatzung ermoglicht Ihnen einen anderen Blickwinkel auf

sich selbst. Wie die Forschung zeigt, deckt sich diese nie vollstandig mit Ihrer eigenen Einschatzung
(z.B. Hossiep & Paschen, 2003). Eine Fremdeinschatzung ist auch nicht per se objektiver oder «wahrer»
nur weil sie von einer aussen stehenden Person stammt, aber sie erméglicht Ihnen einen Perspektiven-
wechsel und somit eine spannende Auseinandersetzung mit sich selbst. Besonders interessant ist es,
wenn Sie von Personen aus verschiedenen Lebensbereichen befragt werden. Folgende Fragen kénnen
Ihnen bei dieser Befragung als Grundlage dienen:

Was kann ich richtig gut? Wo liegen meine In welchen konkreten Situationen konnten
Starken? Sie dies bereits beobachten?

Mit welchen fiinf Adjektiven wiirden Sie mich Warum haben Sie gerade diese gewahlt?
beschreiben? In welchen Situationen konnten Sie die
erwahnten Adjektive beobachten?

[J Was davon bestéatigt Ihre eigene Wahrnehmung?
[0 Was davon ist neu? Was davon Uberrascht Sie und warum?

%In Anlehnung an das Arbeitsmittel «<Kompetenzenbilanz - Ich kann mehr, als ich weiss» (2006)
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Arbeitsblatt A7: Welches sind meine Charakterstarken?’

Lebensbereich: fir einen oder mehrere Lebensbereiche lhrer Wahl
Zeit: 30-45 Minuten

Auf der Suche nach Ihren Kompetenzen und Starken gibt es mehrere diagnostische Instrumente, die
im Rahmen einer Laufbahnberatung zum Einsatz kommen kénnen. Eines dieser Instrumente, das auf
Charakterstarken fokussiert, ist das VIA-IS («Values in Action Inventory of Strengths»). Dieses wurde
von Peterson und Seligman (2001) entwickelt und von der Universitat Zurich (Fachrichtung Persoénlich-
keitspsychologie und Diagnostik) ins Deutsche Ubersetzt und adaptiert. Basierend auf den Annahmen
der positiven Psychologie sollen mit diesem Instrument auch menschliche Starken bertcksichtigt und
gefordert werden.

Um lhre persénlichen Charakterstarken besser kennenzulernen, kénnen Sie unter
www.persoenlichkeitsstaerken.ch den Fragebogen kostenlos ausfiillen und erhalten eine
Auswertung mit Ihrer personlichen Charakterstarken-Rangliste, die Sie mit folgenden Fragen
weiter bearbeiten kénnen:

[J Betrachten Sie die ersten 5-7 Charakterstarken in lhren Ergebnissen. Bei welchen haben Sie das
Gefuihl, dass diese Sie «so richtig auszeichnen»? Bei welchen blihen Sie so richtig auf, wenn Sie sie
einsetzen kénnen?

[] Gibt es Charakterstarken, die weniger stark ausgepragt sind und bei welchen es Sie stort, dass sie in
der Rangliste nicht weiter vorne sind? Weshalb?

[J In welcher beruflichen Tatigkeit oder in welchem beruflichen Umfeld kénnten Sie IThre am hochsten
ausgepragten Charakterstarken einsetzen und so richtig ausleben?

7In Anlehnung an «Das VIA-IS in der Laufbahnberatung» (Jungo, Ruch & Zihimann, 2008)
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Teil B: Mein personliches
Kompetenzprofil




Arbeitsblatt B1: Mein Kompetenzprofil

Lebensbereich: fur jeden Lebensbereich anwendbar
Zeit: 30-45 Minuten

Sie haben nun verschiedene Lebensbereiche mit ganz unterschiedlichen Ubungen beleuchtet und
nach Kompetenzen durchforstet. In einem nachsten Schritt geht es darum, dass Sie sich Zeit nehmen,
die Essenz der verschiedenen Ubungen zu generieren und einen ersten Entwurf Ihres Kompetenz-
profils zu erstellen. Dieses kann Ihnen helfen, sich auf die nachste Stelle zu bewerben und eine
Grundlage fur die Bewerbung (z.B. in Form einer dritten Seite) sowie flr ein allfalliges Vorstellungs-
gesprach bieten. Es handelt sich dabei um eine erste Fassung lhres Kompetenzprofils; dieses wird sich
im Verlauf Ihrer beruflichen Laufbahn stets weiterentwickeln und verandern.

Wie Sie dieses Kompetenzprofil gestalterisch darstellen, ist Innen Gberlassen. Vielleicht arbeiten Sie
gerne mit einer tabellarischen Auflistung oder einem Mindmap (s. unten)? Wir empfehlen Ihnen
jedoch, sich bei der Erarbeitung durch folgende Fragen leiten zu lassen:

[J Zu welchen Kompetenzen lassen sich Ihre Erfahrungen zusammenfassen?
[J Wo liegen Ihre eigenen Starken und in welcher Reihenfolge wiirden Sie diese gewichten?
[ Stellen Sie sich vor, Sie bereiten sich auf ein Vorstellungsgesprach vor und wollen aufzeigen,

dass Sie zum Beispiel belastbar sind. Welche konkreten Situationen aus Ihrem Leben «belegen»
Ihre Belastbarkeit?

Tabellarische Ubersicht:

Kompetenz Aus welchem Aus welchem Konkrete Situation

Aufgabenblatt? Lebensbereich?

Mindmap:

Belastbarkeit A2

Beruf, Familie, Hobby

Meine Kompetenzen

Ich schliesse mein Studium ab, lerne auf meine Priifungen,
bin noch an meiner Master-Arbeit, arbeite 40% in

einer Psychiatrie und pflege meine kranke Grossmutter.
Und vor allem: ich fiihle mich gut dabei!

Andere:
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TeiI C: Arbeitsmarkt




Auf dem Arbeitsmarkt geforderte Kompetenzen

Verschiedene Untersuchungen befassen sich damit, welche Kompetenzen von Hochschulabsolvent-
innen und -absolventen auf dem Arbeitsmarkt gefordert werden. Bei Einschatzungen von Hochschul-
absolventinnen und -absolventen selbst fallt auf, dass sich universitare Absolventinnen und
Absolventen besonders im Hinblick auf ihre Einschatzung der Sozial- und Selbstkompetenzen von
Absolventinnen und Absolventen der Fachhochschulen unterscheiden (Schaeper & Briedis, 2004).
Aufgrund dieser Erkenntnis wurden bei folgender Zusammenstellung nur Selbst- und Sozialkompe-
tenzen berlcksichtigt. Die Kompetenzen wurden aus Befragungen von Schweizer sowie Deutschen
Unternehmen und Studierenden sowie Studienberater/innen aus der Deutschschweiz zusammen-
getragen. Nahere Angaben zum methodischen Vorgehen finden sich in Bader, Eller & Nagel Henzi
(2013). Diese Kompetenzen sind eine wichtige Auswahl davon, was auf dem Arbeitsmarkt aktuell von
Hochschulabsolventinnen und -absolventen gefordert wird.

Die folgende Auflistung dient einem Uberblick, ist aber nicht erschépfend. Je nach Stelle, Unterneh-
men und Branche kénnen sich die Kompetenzanforderungen von unten stehenden unterscheiden.
Grundlage fur die Ausformulierung der Kompetenzdefinition und der positiven Indikatoren boten in
erster Linie die Kompetenzkarten des eidgendssischen Personalamts (Mulder et al., 2010), die auf dem
offentlichen Kompetenzmodell der Schweizer Bundesverwaltung basieren, sowie in zweiter Linie die
Arbeit von Eilles-Matthiessen, Janssen, Osterholz-Sauerlander & El Hage (2007).

Kompetenz Definition Positive Indikatoren
Teamfahigkeit Integriert sich und andere | - tragt aktiv und erfolgsorientiert zum
in unterschiedlichste Teamergebnis bei und engagiert sich

Gruppen und leistet
konstruktive Beitrage zur
gemeinsamen Zielerrei-
chung. Sorgt fur ein
positives Klima in der
Gruppe.

— versteht das Team als Einheit und férdert eine
gemeinsame Teamidentitat

— nutzt verfigbare Fahigkeiten, Kompetenzen
und Potenziale im Team situationsgerecht und
personenbezogen

— nimmt bei der Integration neuer Teammitglieder
eine aktive Rolle ein

— Ubernimmt im Team je nach Anforderung
unterschiedliche Rollen/Positionen

Kommunikations- Tritt mit anderen Personen | — spricht andere Personen mit angemessener
kompetenz in Kontakt und halt den Offenheit und Direktheit an

Dialog aufrecht. Vermittelt
die unterschiedlichsten
Inhalte klar, verstandlich
und Uberzeugend und
passt sie den Personen und
der Situation an. — erkennt Kommunikationsstérungen
und bewaltigt sie

— kommuniziert auf unterschiedlichen Ebenen
(Inhalt, Normen, Beziehung)

— druckt auch komplexe Inhalte klar
und verstandlich aus

— unterstUtzt die Kommunikation mit nonverbalen
Mitteln wie Mimik und Gestik

— hort anderen Menschen aktiv zu
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Kompetenz

Definition

Positive Indikatoren

Engagement/
Leistungsmotivation

Bereitschaft, sich in hohem
Masse mit der beruflichen
Aufgabe zu identifizieren
und damit verbundener
Einsatz, selbstgesuchte
oder Ubertragene Aufga-
ben besonders gut aufzu-
fuhren.

sucht sich herausfordernde und schwierige
Aufgaben

vereinbart klare Ziele, an denen der eigene
Erfolg gemessen werden kann

fragt in Bewerbungssituationen nach
Méglichkeiten der beruflichen Karriere

verfugt Uber sehr gute Zeugnisse,
sehr gute Referenzen, Promotion

hat Zusatzqualifikationen in der Berufsbiografie
erworben

pflegt ein wettbewerbsorientiertes Hobby

Analytisches Denken

Fahigkeit, Ablaufe und
Prozesse in ihre einzelnen
Teile zu zerlegen und
deren Zusammenwirken zu
analysieren.

argumentiert logisch und nachvollziehbar
erkennt Abhangigkeiten einzelner Teile
antizipiert eventuelle Probleme

kann mit Zahlen, deskriptiver Statistik
und grafisch dargebotenem Material umgehen

Belastbarkeit

Bleibt auch bei hohen
Belastungen Uber lange
Zeitrdume arbeits- und
leistungsfahig, ohne
nachhaltig kérperliche/
psychische Beeintrachtigun-
gen zu erleiden.

bewaltigt ein hohes Arbeitsvolumen
auch unter Zeitdruck

16st komplexe Probleme auch unter erschwerten
Umsténden

halt Druck von anderen Personen
und Personengruppen aus

Ubernimmt erfolgreich eine Vielfalt an Aufgaben
halt psychisch-emotionalen Spannungen stand

halt hohe Arbeitszeitbelastungen auch
Uber lange Zeitraume durch

Argumentations-
starke/ Durch-
setzungsvermogen

Gewinnt andere fur die
eigenen Anliegen und

Ziele, selbst bei Wider-

standen.

vertritt die eigene Position, selbst bei Druck
und Widerstand

Uberzeugt und gewinnt andere Personen
flr eigene Anliegen und Ziele

erkennt Widerstand und ergreift angemessene
Massnahmen

argumentiert souveran, um die eigene Position
zu vertreten und andere fiur diese zu begeistern

setzt unterschiedliche Mittel ein, die der
Situation und den Personen angemessen sind
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Kompetenz

Definition

Positive Indikatoren

Kritik- und Konflikt-
fahigkeit

Bringt sich in Konflikte ein
und tragt aktiv zu einer
Lésung bei. Hat eine
selbstkritische Grundhal-
tung und spricht Kritik
angemessen aus.

— stellt sich Konflikten und Kritiken

— unterscheidet in Konfliktsituationen zwischen
sach- und beziehungsbezogenen Aspekten.
Geht zwischenmenschliche Konflikte systematisch
und direkt an

- behandelt bei Spannungen alle Beteiligten gleich

— stellt sich der Kritik und kann sich selbst
hinterfragen

— kontrolliert eigene Gefuhle bei
zwischenmenschlichen Spannungen

Zielorientierung

Richtet Denken und
Handeln auf einen
gewulnschten Zielzustand
aus und setzt die dafar
notwendigen Ressourcen
effizient ein.

— setzt klare Ziele und handelt danach

— achtet auf eine ausgewogene Aufwand-
und Ertragsbilanz

— handelt sowohl aufgaben- als auch
beziehungsorientiert

— lasst sich durch Schwierigkeiten
nicht verunsichern

— setzt Ressourcen angemessen ein und nimmt
auf Ressourcen anderer Rucksicht

Begeisterungs-
fahigkeit

Kann sich selbst immer
wieder flr Neues motivie-
ren und begeistern.

Kann durch die selbst
empfundene Begeisterung
auch andere mitreissen.

- ergreift die Initiative, wenn es darum geht,
neue Aufgaben anzugehen

— freut sich Gber Veranderungen und beteiligt
sich aktiv daran

— ist offen fur neue Aufgaben und setzt sich
mit voller Motivation dafur ein

— hat eine positive Grundhaltung was
Veranderungen und neue Aufgaben oder
Personen anbelangt

— kann andere von neuen Aufgaben oder
Veranderungen Uberzeugen und zum Mitmachen
bewegen

Kreativitat/neue
Ideen und Lésungen

Verfugt Uber die Vorstel-
lungskraft, um neue Ideen

— beschaftigt sich gedanklich mit der Entwicklung
von Lésungen zu Problemen

entwickeln zu entvx{lckeln unddaraus | _ o5 heitet und 16st mittels unterschiedlicher
e sa e un<.:i neue Techniken komplexe Probleme
Lésungen abzuleiten. _
— erfasst Zusammenhange und wechselt bei Bedarf
immer wieder die Sichtweise
— findet auch in komplexen Situationen
pragmatische Lésungen
— entwickelt innovative, praxistaugliche und den
Anforderungen entsprechende Ideen
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Kompetenz

Definition

Positive Indikatoren

Verlasslichkeit/
Zuverlassigkeit

Erfullt vereinbarte Aufga-
ben termingerecht und
selbststandig.

halt Vereinbarungen ein und erledigt Aufgaben
termingerecht

liefert den Inhalt, wie er vereinbart
resp. erwartet wurde

arbeitet genau und ist ptnktlich

kommuniziert, wenn eine Aufgabe nicht zum
vereinbarten Zeitpunkt erledigt werden kann

Flexibilitat

Zeigt Interesse und trifft
Massnahmen, um das
eigene Wissen laufend zu
erweitern. Passt sich
veranderten Anforderun-

gen muhelos und gerne an.

hat eine positive Grundhaltung gegentber
Veranderungen

denkt Uber die eigene berufliche Tatigkeit nach
und passt das eigene Verhalten verédnderten
Bedingungen an

erweitert laufend den eigenen Wissensstand

kennt wirksame Lerntechniken und setzt sie ein

Eigeninitiative

Bereitschaft, aktiv Vor-
schlage und Ideen zu
entwickeln, selbststandig
Aufgaben zu Ubernehmen
und Projekte in Gang zu
setzen.

sucht sich eigenstandige Arbeitsaufgaben

schlagt neue Aufgaben/Projekte vor oder gibt
Anstosse fur Veranderungen

macht Vorschldage zur Verbesserung von
Arbeitsablaufen

beschafft sich alle fur die Bearbeitung
eines Projektes nétigen Informationen

Kundenorientierung

Kann sich in unterschiedli-
che Anspruchsgruppen
hineinversetzen. Erkennt
deren Bedurfnisse und
Erwartungen und kann
diese befriedigen.

nimmt die Perspektive der Kundinnen
und Kunden bzw. der Anspruchsgruppen ein

erkennt Bedurfnisse und Erwartungen
von Kundinnen und Kunden

legt ein besonderes Gewicht auf
die Kundenzufriedenheit

entwickelt Produkte und Dienstleistungen
unter Berucksichtigung der Kundenwinsche

pflegt die Beziehung zur Kundschaft

Verantwortungs-
tibernahme

Versteht es, eigenstandig
und unabhangig von
anderen Personen und von
Situationen vorzugehen.
Ubernimmt die Verantwor-
tung fur eigene Entschei-
dungen/Handlungen.

handelt selbststandig und Ubernimmt die
Verantwortung

trifft Uberlegte Entscheidungen
bleibt bei Druck sachlich, fair und tUberlegt

sucht nach Méglichkeiten, gegebene Situationen
weiter zu entwickeln

pruft verfugbare Informationen
und weiss sich an Vorgaben zu orientieren

arbeitet autonom und selbstverantwortlich
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Kompetenz

Definition

Positive Indikatoren

Zeit-
management

Fertigkeit, die eigene Zeit
6konomisch einzuteilen
und Zeitvorgaben einhal-
ten zu kénnen.

— kann die Dauer von bestimmten Tatigkeiten
realistisch einschatzen

— kann Prioritaten setzen

— Uberpruft den aktuellen Stand anhand
des Zeitplans

— aktualisiert den Zeitplan regelmassig

Lernbereitschaft

Bereitschaft, formelle und
informelle Lernsituationen
aufzusuchen und zu nutzen
und die berufsbezogenen
Kompetenzen weiterzuent-
wickeln.

— stellt viele Fragen
— ist aufgeschlossen gegenlber neuen Dingen

— andert Verhalten, wenn altes Verhalten
ineffizient ist oder zu Fehlern fuhrt

— interessiert sich fur Themen ausserhalb
des direkten Arbeitsumfelds

— analysiert Fehler und nutzt sie als Lernchance

Verhandlungs-
geschick

FUhrt Verhandlungen unter
Wahrung eigener Interes-
sen so zum Ziel, dass auch
fur Verhandlungspartner/
innen zufriedenstellende
Losungen resultieren.

— setzt Verhandlungsstrategien der Situation und
den Personen angepasst ein

- plant Verhandlungen mit Sorgfalt und Weitsicht

— fuhrt in Verhandlungen fur alle Beteiligten
annehmbare Kompromisse herbei

- bringt festgefahrene Verhandlungssituationen
durch unterschiedliche Techniken wieder in Gang

— geht souveran mit unfairen Verhandlungs-
absichten um

Durchhaltevermégen

Fahigkeit, Aufgaben und
Ziele Uber einen langeren
Zeitraum bzw. unter
schwierigen Bedingungen
zu verfolgen.

— bleibt am Ball, auch wenn Schwierigkeiten und
Probleme auftauchen

— verzichtet auf angenehme Aktivitaten, wenn ein
Ziel erreicht oder eine Aufgabe erledigt werden
muss

— hat im Leben schon einmal ein langfristiges Ziel
verfolgt und erreicht

Fahigkeit zur
Vernetzung

Baut Beziehungsnetzwerke
auf, pflegt und entwickelt
diese. Setzt sie zur Unter-
stitzung eigener Vorhaben
ein.

— ergreift die Initiative zur Herstellung
neuer Beziehungen und pflegt das Netzwerk

— hat Schlusselpersonen/-positionen in Netzwerken
prasent

— ist bestrebt, allen Netzwerkmitgliedern Vorteile
und Nutzen zu verschaffen

— nimmt in Netzwerken eine zentrale Position ein

— vermarktet die eigene Position/Person in Bezie-
hungsnetzwerken erfolgreich
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Arbeitsblatt C1: Vergleich zwischen mir und der Berufswelt’

Zeit: 15-30 Minuten

Sie haben sich nun einen Uberblick Giber die verschiedenen vom Arbeitsmarkt erwarteten Kompeten-

zen verschafft. In einem nachsten Schritt werden Sie dazu angeleitet, Ihr persdnliches Kompetenz-
profil mit den Erwartungen des Arbeitsmarktes zu vergleichen. Sie kénnen dazu die verschiedenen
Kompetenzen anhand folgender Fragen bearbeiten:

[J Bei welcher Kompetenzbeschreibung erkennen Sie sich wieder? Welche Kompetenzen haben Sie
auch in lhr personliches Kompetenzprofil aufgenommen?

[J Wo liegen lhre absoluten Starken? In welcher Prioritatenreihenfolge?

O Auf welche «<Kompetenzen» kénnten Sie am ehesten verzichten? Was zeichnet Sie Uberhaupt gar
nicht aus? Welche Kompetenzen «wollen» Sie eventuell gar nicht?

[J Gibt es Kompetenzen, die Sie beim Betrachten der obigen Beschreibungen in lhrer Biografie
zusatzlich erkennen und noch in Ihr Kompetenzprofil aufnehmen méchten?

[J Welche Kompetenzen «fehlen» in lhrem Profil? Wie kénnten Sie diese Kompetenzen erwerben?
Bearbeitungsmaoglichkeiten

— Farbig markieren
— Ausschneiden und sortieren

8 In Anlehnung an «Kompetenzkarten — Anwendungsbeispiele» des Eidgendssischen Departements fur auswartige Angelegenheiten EDA
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Arbeitsblatt C2: Bezug zu Stelleninseraten’

Zeit: 15-30 Minuten

Nehmen Sie sich einige Tage Zeit und halten Sie im Internet, auf Social-Media-Plattformen, in Zeitun-
gen oder Fachzeitschriften nach Stelleninseraten Ausschau. Sammeln Sie alle Stelleninserate, die Sie
ansprechen. Es kann gut sein, dass nicht alles im Inserat Erwahnte attraktiv klingt, und vielleicht sind
Sie auch unschlissig, ob Sie sich wirklich bewerben méchten. Das spielt fir diese Ubung keine Rolle.
Wichtig ist, dass ein Teil davon attraktiv klingt. Bearbeiten Sie die Inserate mit verschiedenfarbigen
Stiften aufgrund folgender Vorgaben:

Blau = finde ich interessant, zieht mich an

Rot = finde ich uninteressant oder schreckt mich ab

Grin = das kann ich

Gelb = ich zweifle, ob ich das kann oder die Kompetenz fehlt mir

Machen Sie sich zu folgenden Fragen Gedanken:

[J Welche Kompetenzen werden in den Stelleninseraten, die Sie ansprechen, immer wieder erwahnt?
Uber welche verfiigen Sie (von lhnen grin markiert)?

[ Welche der Kompetenzen aus Ihrem Kompetenzprofil werden in den Stelleninseraten erwahnt?
Sind es immer dieselben zwei, drei Kompetenzen, oder gibt es je nach Stelleninhalt, Arbeitgeber
oder Branche Unterschiede?

[J Bei welchen Kompetenzen zweifeln Sie, ob Sie dartber verfugen?

[J Wie kénnten Sie sich diese Kompetenzen aneignen?

] Wie kénnten Sie in der Bewerbung lhr Gegentiber Uberzeugen, dass Sie Uber die erwahnten
Kompetenzen verfligen?

2 In Anlehnung an das Arbeitsblatt «Inserateanalyse» der Berufs- und Studienberatung Kanton Zurich
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Arbeitsblatt C3: Rollenspiel Vorstellungsgesprach

Zeit: 30 Minuten

Fur diese Ubung suchen Sie sich 1-2 Personen aus. Stellen Sie sich folgende Situation vor:

Sie haben Ihr persénliches Kompetenzprofil erarbeitet, wissen, was Sie kdnnen und haben lhre
Kompetenzen mit dem Arbeitsmarkt verglichen. Sie wissen, was Sie an einem Stelleninserat anspricht.
Was Sie personlich anspricht und worin Sie sich vielleicht auch von anderen unterscheiden, ist Ihnen
ebenfalls klar, und Sie haben sich verschiedene Situationen Uberlegt, die Ihre Kompetenzen unter-
streichen. Sie haben sich auf eine tolle Stelle beworben und wurden zu einem ersten Vorstellungsge-
sprach eingeladen. Sie sind ein bisschen nervés, weil Sie die Stelle wirklich wollen und unbedingt
zeigen wollen, was Sie alles kdnnen. Zur Sicherheit méchten Sie vorher das Gesprach mit einem
Freund/einer Freundin tben, um so richtig sattelfest antworten zu kénnen.

Von einer Person werden Sie befragt und eine dritte Person beobachtet das Gesprach (fakultativ). Die
gesprachsfiihrende Person, Uberlegt sich aufgrund des Stelleninserates und lhrem Kompetenzprofil
Fragen zu lhren Kompetenzen. Die folgenden Beispielfragen kénnen Ihnen als Grundlage dienen:

[J Beschreiben Sie mir doch eine Situation, in der sie so richtig unter Stress waren. Wie haben Sie sich
konkret verhalten? Wie haben Sie sich gefihlt? Was haben andere beobachtet? Was war das
Ergebnis?

[J Wann mussten Sie sich zum letzten Mal einem Kollegen/Ihrem Vorgesetzten gegentber durchset-
zen? Was war die konkrete Situation? Wie haben Sie sich verhalten? Wie hat sich Ihr Gegentber
verhalten? Was war das Ergebnis?
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Schlusswort

Nach der Bearbeitung dieses Arbeitshefts verfligen Sie nun Uber eine aktuelle arbeitsmarkttaugliche
Ubersicht Gber Ihre Kompetenzen und einen ersten Entwurf lhres ganz persénlichen Kompetenz-
profils. Damit haben Sie eine Grundlage geschaffen, um im Bewerbungsprozess erfolgreich zu sein.
Da Sie jetzt wissen, Uber welche Kompetenzen Sie verfiigen und welche auf dem Arbeitsmarkt von
Ihnen gefordert werden, kénnen Sie sich in der Bewerbungssituation besser prasentieren.

Wie eingangs erwahnt, haben Sie nun auf lhre Selbst- und Sozialkompetenzen fokussiert, beim
Berufseinstieg werden naturlich auch Ihre Fach- und Methodenkompetenzen zahlen. Da diese naher
mit den Studieninhalten verknipft sind, wird es lhnen wahrscheinlich leichter fallen, diese zusammen-
zutragen. Sie kénnen sich, wenn Sie dafur Leitplanken brauchen, auch dazu auf die Leitfragen der
vorangegangenen Ubungen stiitzen.

Mit dieser Zusammenstellung sind Sie nun gut gerustet fur den Berufseinstieg nach dem Hochschul-
abschluss — Sie konnen in lhren Bewerbungsunterlagen auf Ihr persénliches Kompetenzprofil Bezug
nehmen. Vor allem aber sind Sie damit auf die kniffligen Fragen im Vorstellungsgesprach gut vorbe-
reitet — auf Fragen wie «Wo liegen Ihre Starken?» und «Kénnen Sie uns ein Beispiel geben, wo Sie
bereits ihre Kompetenz xy beweisen konnten?» haben Sie sich eine Antwort erarbeitet. Das vermittelt
Sicherheit, die Sie auch ausstrahlen.

Wer die aus dem bearbeiteten Arbeitsheft gewonnenen Erkenntnisse gerne mit einer Fachperson
besprechen méchte, kann sich an die entsprechenden Beratungsstellen der Kantone sowie der

Hochschulen wenden.

Viel Erfolg und alles Gute!

Die Autorinnen
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