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I.104

Arbeitswelt und Beruf

Soft Skills – das eigene Profil stärken

Gerd Rothfuchs, Etschberg

Ausbildungsplatzsuchende können mit ihren Soft Skills schon mit der schriftlichen Bewerbung und 

natürlich im Vorstellungsgespräch punkten. Regen Sie Ihre Schülerinnen und Schüler zur Selbst-

reflexion und zur Erkundung der eigenen Soft Skills an. Zeigen Sie ihnen, wie sie ihre Soft Skills in 

einem kreativen Bewerbungsschreiben wirkungsvoll präsentieren, und stärken Sie so das Selbst-

bewusstsein der Jugendlichen für die anstehenden Vorstellungsgespräche. 

KOMPETENZPROFIL

Klassenstufe:  8/9

Dauer:  5–6 Unterrichtsstunden 

Kompetenzen:   Die Bedeutung von Soft Skills für die eigene Persönlichkeits-

entwicklung und -gestaltung erkennen, die Notwendigkeit der 

Kernkompetenzen bei der Berufswahl, der Bewerbung und dem 

Vorstellungsgespräch herausarbeiten

Thematische Bereiche:   Hard Skills, Soft Skills, Kernkompetenzen, Berufswünsche, Bewer-

bung, Vorstellungsgespräch, Soft-Skills-Training

Medien:  Texte, Fotos, Farbseiten, Internet
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Wir suchen Sie!

Mitarbeiter (m/w/d) im 

Bereich Buchhaltung zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt 

gesucht

Wir erwarten von Ihnen:

• Gute EDV-Kenntnisse (sicherer Um-

gang mit MS Office und Excel)

• Fundierte Kenntnisse im Bereich Lohn-

buchhaltung

• Zusatzqualifikationen

• Regelmäßige Kundenbesuche

• Mindestens zweijährige Berufserfah-

rung

Das erwartet Sie:

ein attraktives Arbeitsumfeld

ein überdurchschnittliches Einkommen

berufliche Weiterbildung

Unser Garten- und 

Landwirtschaftsbetrieb braucht 

einen Landschaftsgärtner 

(m/w/d)

• Sie passen zu uns, wenn Sie über das 

nötige Fachwissen und praktische 

Kenntnisse im Gartenbau verfügen.

• Großen Wert legen wir auf Ihr Know-

how im Bereich Ziersträucher.

• Zudem sollten Sie körperlich belastbar 

sein, selbstständig und eigenverant-

wortlich arbeiten können und Begeis-

terung für neue Herausforderungen 

mitbringen.

Wir bieten Ihnen:

• einen sicheren Arbeitsplatz

• ein nettes Team

• geregelte Arbeitszeiten

• zusätzliche Sozialleistungen

Wir suchen ab sofort

zwei engagierte und zuverlässige Hotelfachkräfte (m/w/d)

Ihr Profil

• Motivation und Flexibilität,

• Einsatzbereitschaft,

• Teamplayer,

• Kundenorientierung und freundliche Umgangsformen,

• sicheres und gepflegtes Auftreten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann dürfte Ihrer Bewerbung – gerne auch bei einem persönlichen Gespräch – nichts mehr im 

Wege stehen.

M 1
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Die Entscheidung naht – was erwartet man von mir?

Vier Schulabgänger sprechen über ihre Berufswünsche. 

Aufgabe

Notiere in den Kästchen, was die Jungen und Mädchen neben ihren schulischen Leistungen wohl 

noch in die Waagschale werfen können.

Fotos: oben links: gopixa/iStock/Getty Images Plus, oben rechts: PeopleImages/E+, unten: Digital Vision/DigitalVision

M 2

Ich bin mir noch nicht sicher, 

aber Hotelfachfrau steht ganz 

oben auf meiner Wunschliste.

Elektrotechniker – das 

wäre was für mich!

Mein Vater ist Schreiner 

und ich möchte diesen 

Beruf auch erlernen.

Ich möchte unbedingt Kin-

derkrankenschwester 

werden.
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Die drei Kategorien von Soft Skills

Die Vielzahl der Soft Skills kann man zum besseren Verständnis in drei Gruppen oder Kategorien 

einordnen. 

Aufgaben

1. Notiere in der ersten Reihe, mit welchen übergeordneten 

Begriffen man die Kompetenzen beschreiben könnte.

2. Formuliere in der nächsten Reihe, was damit gemeint ist. 

3. Ordne anschließend die Soft Skills aus der Auflistung in 

M 3 entsprechend ein.

4. Manche Soft Skills kann man auch in zwei, vielleicht auch 

in drei Spalten einordnen. 

Schreibe diese unter die Tabelle. 

Zweimal oder auch mehrmals können eingeordnet werden:

M 4

Foto: vgajic/E+
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Werde zum Sympathieträger! 

Wer nur nach guten Noten strebt und alles andere drum herum vergisst, macht sich oft unbeliebt. 

Menschen, die sich persönlich stark einbringen, senden positive Signale aus.

Aufgaben

1. Lies dir den Text bis zur Trennlinie durch.

2. Beschäftige dich dann mit der Skizze und erarbeite, wie du eine Selbstanalyse durchführen 

könntest.

Soft Skills kannst du erlernen und sie sogar trainieren! 

Sie betreffen deine Persönlichkeit, dein Auftreten und deinen Charakter.

Allerdings können sie nicht einzeln betrachtet werden und lassen sich deshalb auch nur schwer 

überprüfen oder objektiv darstellen.

Allgemein kann gesagt werden: Sie sind ge-

prägt von der Erziehung eines Menschen, 

dessen Umgang mit anderen, dem jeweili-

gen Umfeld oder der Lebenserfahrung.

So wie du sind auch viele andere Schüle-

rinnen und Schüler unsicher und wissen 

nicht umfassend, über welches Potenzial 

sie eigentlich verfügen, welche Stärken und 

Schwächen sie haben.

Bei der bevorstehenden Bewerbung und 

dem Vorstellungsgespräch gibst du bald dei-

ne Visitenkarte ab und beeinflusst damit ganz entscheidend deinen weiteren Lebensweg.

Denn gerade die Schlüsselqualifikationen der zukünftigen Mitarbeiter sind für Ausbildungsbetriebe 

von großer Bedeutung. 

Hinterfrage daher rechtzeitig deine eigenen Soft Skills und optimiere sie – falls notwendig. Vielleicht 

entdeckst du auch neue für dich. Die nachfolgende Skizze kann dir dabei helfen.

M 5 

© ASIFE/iStock/Getty Images Plus

Selbstkritik 

und 

Ehrlichkeit

Durch Trainingsmöglich-

keiten Soft Skills einüben 

und im Alltag anwenden. 

Selbstanalyse

Selbstreflexion
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Fragen über Fragen – was soll ich darauf sagen?

In Bewerbungsgesprächen werden oft die gleichen Fragen gestellt. Während die messbaren Leistun-

gen aus den Zeugnissen abzulesen sind, richten sich viele Fragen auf deine Soft Skills. Deshalb ist 

es ratsam, sich mit solchen Fragen schon im Vorfeld zu beschäftigen.

Foto: skynesher/E+

M 6 

Welche Hobbys haben Sie? 

Und warum genau diese?

Welche Praktika 

haben Sie gemacht?

Haben Sie in Ihren 

Ferien gejobbt?

Wo liegen 

Ihre Stärken?
Wie gehen Sie 

mit Stress um?

Ihr Arbeitskollege ist 

behindert. Können Sie 

sich eine Zusammenar-

beit mit ihm vorstellen?

Welche Schwächen 

haben Sie?

Wie versuchen Sie 

diese abzustellen?

Engagieren Sie sich ehrenamtlich?

Im 1. Ausbildungsjahr 

werden Sie an drei bis vier 

Standorten eingesetzt.

Bei uns müssen Ter-

mine oft auf die Minute 

genau eingehalten 

werden.
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Bla, bla, bla – leere Floskeln bringen nichts

Wer seine Soft Skills kennt, soll sie auch mit eigenen Beispielen glaubwürdig belegen können. Denn 

nicht die Menge an Kompetenzen ist gefragt, sondern deren Qualität.

Aufgaben

1. Lies dir die Beschreibungen durch und finde heraus, welche Kompetenzen jeweils gemeint sind.

2. Schreibe zum Soft Skill in der zweitletzten Reihe eine passende Situation.

3. Überlege dir für die letzte Reihe ein Soft Skill und formuliere dazu einen Text.

Unsere Arbeiten müssen fristgerecht erledigt werden. Schon 

ein oder zwei Tage Verzögerungen bedeuten hohe Einnah-

meverluste.

Wir haben viel mit Laufkundschaft aus allen Altersgruppen 

zu tun. Der Umgang mit manchen gestaltet sich dabei recht 

schwierig.

In unserer Firma ist einer auf den anderen angewiesen, 

wir arbeiten mit- und nicht gegeneinander und versuchen 

immer das Beste für die Firma zu geben.

Ich arbeite mit Svenja zusammen. Sie hat momentan Pro-

bleme in der Familie. Ich erledige deshalb hin und wieder 

eine ihrer Arbeiten.

In unserer Basketball-Mannschaft spielt Ahmed, ein Junge 

aus Afghanistan. Er wird von allen Jungs anerkannt.

Obwohl ich erst kurze Zeit meinen Ausbildungsplatz habe, 

lässt mich die Chefin seit einer Woche die Tageskasse ab-

rechnen. 

Ich bin richtig stolz darauf, dass unser Abteilungsleiter 

schon öfter meine Meinung wissen wollte und manche Vor-

schläge verwirklich hat.

Manchmal ärgere ich mich über meine Fehler, auch wenn 

sie noch so klein sind. Ich gehe dann die Situationen noch-

mals durch und versuche zukünftig, die Fehler abzustellen.

Wenn es in der Lagerhalle warm und stickig ist und schwere 

Verpackungseinheiten zu verstauen sind, gehe ich manch-

mal auf dem Zahnfleisch. Ich lasse es mir aber nicht an-

merken.

Medienkompetenz

M 7 
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