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Soft Skills fordern — Strukturiert Personlichkeit entwickeln
von Ruth Meyer

Entwicklungskompetenz

Dieser Fragebogen ist zum Download und schriftlich ausfiillen gedacht.

Er enthalt 50 Fragen zur Entwicklungskompetenz, wie sie im ersten Kapitel des Buches
beschrieben ist.

Vorgehen

Laden Sie den Fragebogen herunter und lassen Sie ihn schriftlich ausfiillen. Fullen Sie nach
der Beantwortung der Fragen das Kompetenzprofil auf der letzten Seite aus.

Soft Skills spielen heute eine immer grossere Rolle fur den Erfolg im Leben. Sie zu
entwickeln gehort zum lebenslangen Lernen. Dieses Buch richtet sich an Eltern,
Lehrpersonen, Fihrungspersonen und alle, die in ihrem Beruf oder durch ihre Rolle
aufgefordert sind, andere bei der Entwicklung ihrer Personlichkeit zu fordern.

Zu den 30 wichtigsten Soft Skills, den Schliisselkompetenzen der Personlichkeit, liefert das
Buch je ein einfaches, systematisches Kompetenzraster. Diese Beschreibung macht den Skill
beurteilbar und legt damit die Grundlage fiir eine individuelle Forderung. Abgedeckt
werden die Bereiche Entwicklungskompetenz, Emotionale Kompetenz,
Wirkungskompetenz, Kommunikative Kompetenz, Beziehungskompetenz und
Gruppenkompetenz.

Die Autorin gibt zu jedem Skill praktische Hinweise, wie er bei Kindern, bei Jugendlichen
und bei Erwachsenen gefordert werden kann. Diese Tipps eignen sich fir die
Beratungssituation mit Klienten, fiir die Weiterentwicklung von Mitarbeitenden, fur
Erziehung, Schule und Erwachsenenbildung sowie zur personlichen Weiterentwicklung.

Erganzt ist das Buch durch eine vielseitige Werkzeugliste. Sie beschreibt bekannte und
weniger bekannte Handlungsprinzipien und Beurteilungsmodelle unterschiedlicher
Fachrichtungen, die sich bei der Schulung von Soft Skills bewahrt haben.

VVon Ruth Meyer sind bisher erschienen:

MutterHerzKind, Appenzeller Verlag 2000

Lehren kompakt — Von der Fachperson zur Lehrperson, hep-verlag, 2004

Lehren kompakt 1l — Jugendliche zwischen Erziehung und Erwachsenenbildung, hep-verlag, 2006
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I.1. Lernbereitschaft

1.1.1 Offen sein fiir Neues

Wenn mir jemand, der mich schdtzt, sagt, dass ich an meinem Verhalten etwas verdndern miisste,
a) interessiert mich das sicher nicht.
b) werde ich ungehalten.
c) macht mich das nachdenklich.
d) reagiere ich neugierig.

Wenn ich bemerke, dass ich in einer bestimmten Situation immer wieder ins Fettndpfchen trete,
a) bemerke ich das selber nicht.
b) troste ich mich damit, dass das halt ich bin.
c) nehme ich mir vor, das beim nachsten Mal bestimmt besser zu machen.
d) mache ich einen konkreten Plan, wie ich das verandern konnte.

1.1.2 Sich selber motivieren

Wenn ich etwas lernen soll,
a) setze ich mich halt widerwillig dahinter.
b) setze ich mir ein realistisches Ziel.
c) setze ich mir ein realistisches Ziel und plane eine Belohnung zum Schluss.
d) setze ich mir ein realistisches Ziel und iberlege mir, wie ich dran bleiben kann,
wenn es schwierig wird.

Wenn ich etwas Neues lernen muss,
a) weiB ich schon im voraus, dass ich das nicht schaffen werde.
b) bin ich optimistisch, dass mir das gelingen wird.
c) plane ich Teilziele, und feiere jeden Teilerfolg.
d) uberprife ich in regelmaBigen Abstanden, ob meine Teilziele noch erreichbar sind.

1.1.3 Eigenes Lernverhalten kennen

Beim Lernen
a) mache ich mir keine Gedanken daruber, wie ich lerne.
b) verlasse ich mich voll darauf, dass mir jemand sagt, wie ich lernen soll.
c) setze ich Lerntechniken ein, die ich von friiher kenne.
d) uberlege ich mir grundsatzlich, wie ich das zu Lernende am besten lernen kann.

Ich kenne Lerntechniken wie Lernkarteien oder Zusammenfassungen schreiben etc.
a) uberhaupt nicht.
b) gut, aber ich wende sie selten an.
c) gut und setze sie regelmaBig ein.
d) gut und informiere mich regelmaBig, ob es noch Lerntechniken gibt, die besser zum
Lernstoff und zu mir passen.
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1.1.4 Aus Fehlern lernen

Wenn ich einen Fehler mache,
a) hoffe ich, dass das keiner merkt.
b) erwarte ich, dass die Lehrperson mir das sagt.
c) habe ich Lust, herauszufinden, wie das passiert ist.
d) freue ich mich, weil ich dann wieder etwas dazulernen kann.

Wenn ich einen Fehler mache,
a) vertusche ich ihn so schnell wie moglich.
b) korrigiere ich ihn so gut wie moglich.
c) denke ich selbst dariiber nach, wie das richtig hei3en sollte.
d) analysiere ich den Fehler und versuche herauszufinden, wo die Ursache des Fehlers
war und wie ich denselben Fehler in Zukunft vermeiden konnte.

1.1.5 Kreativ sein

Neuem stehe ich
a) skeptisch gegenuber, das Neue ist nie gut.
b) eher ablehnend gegeniiber, denn wieso sollte man das Bewahrte tuber den Haufen
werfen!?
c) durchaus positiv gegeniiber, wenn ich Zeit dafiir habe, mich damit anzufreunden.
d) wohlwollend gegeniiber, denn ich liebe Uberraschungen.

Wenn jemand vorschldgt, etwas neues auszuprobieren
a) stelle ich mich taub.
b) versuche ich ihn davon zu Uberzeugen, auf dem alten Weg zu bleiben.
c) schlieBe ich mich ihm an, vielleicht hat er ja recht.
d) frage ich nach, wie er dazu kommt und uberlege mir selbst, ob es noch andere neue
Wege gibt.
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1.2. Reflexionsfahigkeit

1.2.1 Perspektivenwechsel

Es gelingt mir, mich selbst von auBBen neutral zu beobachten:
a) wieso sollte ich das?
b) ab und zu im nachhinein, wenn mich jemand dazu auffordert und mich unterstutzt.
c) meistens im nachhinein.
d) meistens auch mittendrin in einer Situation.

Es gelingt mir, mich selbst von auBen neutral zu beobachten:
a) nie, auch nicht mit fremder Hilfe.
b) dann, wenn ich objektive Kriterien bekomme, die ich ankreuzen kann.
c) in Bezug auf mein fachliches Wissen und Konnen meistens.
d) fachlich wie auch in Bezug auf mein Verhalten und meine Gefiihle meistens.

1.2.2 Die eigene Werthaltung erkennen

Meine Lerngewohnheiten
a) kenne ich nicht.
b) sind mir zwar klar, aber ich schaffe mir selten die Lernbedingungen aktiv so, dass ich
gut lernen kann.
c) kenne ich gut und ich kontrolliere auch ab und zu, ob ich gut lernen kann.
d) kenne ich gut und ich achte beim Lernen immer darauf, dass ich mir gute
Lernbedingungen schaffe.

Meine Lernfdhigkeit
a) ist klein, ich bin zu alt, zu unbegabt, um etwas zu lernen.
b) ist gut, wenn ich gute Lehrpersonen und gute Anleitungen habe.
c) ist meistens gut, ich falle aber immer wieder in alte Muster zuruck.
d) ist meistens gut, ich gebe mir regelmafBig neue Chancen, besser zu lernen.

1.2.3 Sich selbst realistisch einschitzen

Wenn jemand anders mich beurteilt,
a) stimmt das sowieso nicht, nur ich kann wissen, wie ich bin.
b) nehme ich das zur Kenntnis. Wahrscheinlich kennt mich die andere Person aber
sowieso nicht gut genug.
c) nehme ich das zum Anlass, uber mich nachzudenken.
d) bin ich ganz begierig, die Begriindung dieser Einschatzung zu horen, um mich selber
besser kennen zu lernen.

Mich selber einzuschdtzen
a) ist unmoglich. Nur die Fachpersonen konnen beurteilen, wer ich bin.
b) ist schwierig, meistens uber- oder unterschatze ich mich.
c) kann ich gut, wenn ich dafiir gute Anhaltspunkte von auBlen erhalte.
d) mache ich gerne und regelmaBig und gleiche das Ergebnis mit der Einschatzung
anderer ab.
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1.2.4 Kritikfahigkeit

Wenn ich kritisiert werde,
a) ist mir das egal.
b) verletzt mich das tief.
c) erklare ich sofort, warum diese Kritik nicht zutrifft.
d) freue ich mich, weil ich dann wieder etwas dazulernen kann.

Wenn ich kritisiert werde,
a) ist das das Problem des andern, nicht meins.
b) grible ich lange dariiber nach.
c) hore ich aufmerksam zu und uberlege fir mich danach, was daran zutreffend ist.
d) hore ich aufmerksam zu und frage sachlich nach, um Genaueres zu erfahren und die
Kritik flir mich einordnen zu konnen.

1.2.5 Verantwortung fiir die eigene Entwicklung iibernehmen

Ich beschdftige mich mit mir selbst
a) eigentlich nie, das ist vollig unnotig.
b) nur dann, wenn andere mich dazu auffordern.
c) gerne und oft, wenn es einen auBeren Anlass dazu gibt.
d) selbstverstandlich haufig, denn dies gehort zum Leben dazu.

Mich stdndig personlich weiterzuentwickeln
a) ist nicht notig, ich bin gut, wie ich bin
b) ist lastig und mihsam und ich tue es nur, wenn jemand, den ich sehr schatze, mich
dazu auffordert
c) betrachte ich als wichtig, aber ich weil3 nicht so genau wie
d) ist fur mich eine standige Herausforderung und ich arbeite gezielt an meinen
Starken und Schwachen.
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1.3

1.3.1

Entwicklungsbedarf klaren

Standortbestimmung: Was ist vorhanden?

Meine eigenen Stdrken und Schwdchen

a)
b)
<)
d)

interessieren mich nicht.

werden mir schon erklart, wenn das notig ist.

kann ich gut erkennen, wenn ich mich auf einem Raster einteilen kann.
habe ich im Verlaufe der letzten Jahre erkannt und kenne sie gut

Stdrken und Schwdchen, Fahigkeiten und Kompetenzen

a)
b)
<)
d)

1.3.2

sind fur mich unvertraute Worte, da kenne ich mich nicht aus.

diese Worte verstehe ich, ich weil, was ich kann und weif3.

kann ich fir mich selbst einordnen, ich wei3 auch Uber meine Personlichkeit Bescheid.
kann ich fur mich selbst erkennen, beschreiben und begriinden.

Bedarfsklarung: Was sollte sein?

Wenn ich meine Entwicklungsziele angeben soll

a)
b)
<)
d)

wisste ich nicht, wozu das gut sein soll.

kann ich unterscheiden, welches meine eigenen und welches fremde Ziele sind.
weil} ich ziemlich genau, welches meine Ziele sind.

kann ich genau beschreiben, was ich als zukunftige Fahigkeit anstrebe.

Ich kann Entwicklungsziele

a)
b)
)

d)

1.3.3

nicht erkennen.

erkennen.

ab und zu konkret so beschreiben, dass ich genau weiB3, woran ich erkenne, dass ich
sie erreicht habe.

konkret beschreiben, so dass beobachtbar wird, ob ich sie erreicht habe.

Potenzial nutzen: Was ist moglich?

Meine Entwicklungsmaoglichkeiten oder Potenziale

a)
b)
<)
d)

sind mir unklar.

kenne ich und ich versuche, mit den Einschrankungen klar zu kommen.
kenne ich und ich setze meine Starken gezielt ein, um weiter zu kommen.
kenne ich und ich nutze meine Starken optimal.

Entwicklungsmoglichkeiten oder Potenziale

a)
b)
<)
d)

hangen von den Umstanden oder von andern ab.

haben mit meinem Lernstil und meinen Vorlieben und Abneigungen zu tun.

hangen davon ab, dass ich meine Moglichkeiten nutze und meine Starken ausschopfe.
hangen davon ab, dass ich meine eigenen Moglichkeiten ausschopfe und die
Umstande aktiv gestalte.
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1.3.4 Personliche Priorititen setzen

Die Richtung meiner eigenen Entwicklung
a) kann ich nicht selbst bestimmen.
b) hangt davon ab, was ich im Beruf brauche.
c) bestimme ich kurzfristig, je nachdem was gerade dringend ist und wofr ich Zeit finde.
d) gehort zu meinem Lebenskonzept, ich wei3, was ich in meinem Leben erreichen will.

Ich verbessere diejenigen Fahigkeiten und Kompetenzen
a) deren Fehlen bestraft wird.
b) die ich fiir meinen beruflichen Erfolg brauche.
c) die mir besonders am Herzen liegen.
d) Uber die ich denke, dass sie zu meiner Lebenszufriedenheit beitragen und zum
Mensch sein gehoren.

1.3.5 MaBnahmen ableiten: Wie sieht der Entwicklungsweg aus?

Wenn ich mich entwickeln muss oder will
a) fuge ich mich in mein Schicksal.
b) mache ich zuerst mal eine Bestandesaufnahme.
c) schaue ich, welche Moglichkeiten es tiberhaupt gibt, um eine bestimmte Fahigkeit
weiterzuentwickeln.
d) unternehme ich konkrete Schritte und vereinbare eine Weiterbildung.

Wenn ich mich entwickeln muss oder will
a) warte ich erst mal ab, ob sich was ergibt.
b) setze ich Prioritaten und hoffe, dass mir jemand eine giinstige Gelegenheit gibt, das
Neue zu lernen.
c) suche ich aktiv nach Schulungsmoglichkeiten und uberlege mir, was zu mir passt und
was nicht.
d) mache ich mir einen Aktionsplan und setze ihn Schritt fir Schritt um.
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1.4 Entwicklung planen

1.4.1 Strategisch denken

Mein Vorgehen beim Lernen und sich Weiterentwickeln
a) ist zufallig, von auBeren Einflissen bestimmt.
b) plane ich kurzfristig, aktuell, immer den nachsten Schritt.
c) plane ich systematisch und langfristig, mit Prioritaten und Teilzielen und
Teilschritten.
d) habe ich eine Vision vor Augen, an deren Umsetzung ich beharrlich dran bin.

Strategisches Denken

a) ist mir fremd.

b) finde ich nicht so wichtig. Wichtig ist, aktuell zu Gberlegen, was jetzt gerade
notwendig ist.

c) ist mir wichtig. Ich setze mir Ziele und lberlege mir, wie ich sie erreichen kann und
wie Prioritaten gesetzt werden.

d) orientiert sich bei mir an Visionen, langfristigen Zielen, Prioritaten und dazu
passenden Einzelschritten.

1.4.2 Individuelle Ressourcen planen

Zum Lernen
a) setze ich mich an meinen Schreibtisch.
b) richte ich mir einen passenden Arbeitsplatz ein .
c) lege ich alles bereit, was mein Lernen unterstiitzt.
d) uberlege ich mir, passend zum Lernstoff, wo und wie ich lernen will.

Zum Lernen
a) finde ich immer irgendwie Zeit.
b) plane ich feste Lernzeiten ein, je nach Moglichkeit.
c) teile ich mir den Tag so ein, dass ich dann lernen kann, wenn ich gut in Form bin.
d) plane ich mir Ausbildungs-, Lern-, Ubungs- und Erholungszeiten so, dass sie in mein
Leben passen.

1.4.3 Ziele und Indikatoren festlegen

Meine Lern- und Entwicklungsziele
a) sind mir gleichgiiltig.
b) interessieren mich nur, wenn ich gerade etwas neues lerne.
c) nehme ich im Rahmen eines Kurses oder einer Weiterbildung ernst.
d) finde ich grundsatzlich sehr wichtig und spannend.

Meine Lern- und Entwicklungsziele
a) kann ich nicht formulieren.
b) lege ich etappenweise fest.
c) definiere ich tiberprifbar im Rahmen von Kursen oder Coachings.
d) kann ich selbst bei Bedarf tiberprifbar und umfassend formulieren.
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1.4.4 Evaluation planen

Ich plane die Uberpriifung meiner Lern- und Entwicklungsziele
a) nie, ich komme so weit, wie ich halt komme.
b) fir die Zeit nach dem Lernen. Dann sind ja die Prifungen, die ich bestehen will.
c) mithilfe eines Formulares, auf dem ich regelmaBig den Aufwand festhalte.
d) mithilfe eines Beurteilungsrasters, den ich regelmaBig konsultiere.

Ich plane die Uberpriifung meiner Lern- und Entwicklungsziele
a) nie.
b) nach Gefiihl bzw. nach der Riickmeldung, die ich sowieso erhalten werde.
c) zu Beginn eines Lernschrittes, damit ich nachher weiB, ob ich das Lernziel erreicht
habe.
d) zu Beginn eines Entwicklungsweges, indem ich einen Auswertungsraster erstelle und
die Uberpriifungszeitpunkte festlege.

1.4.5 Interaktionen planen: Lernen mit andern

Mit andern gemeinsam zu lernen
e) mache ich nie.
f) mache ich spontan, wenn es sich ergibt.
g) ist mir wichtig, ich suche mir immer Lernpartner/-innen und pflege regelmaBige
Austausch.
h) gehort zur Entwicklung, ich suche mir Menschen aus anderen Wissensgebieten fiir
die gegenseitige Unterstutzung.

Von andern zu lernen

e) ist nicht interessant, ich lerne am besten alleine.

f) istin innerhalb eines Kurses fruchtbar. Andere haben andere Erfahrungen und
konnen mir helfen.

g) Ich suche den Kontakt mit Lernpartnern und gebe auch gerne meine Erfahrungen
weiter.

h) ist fir mich vollig normal, ich suche laufend den Austausch mit allen moglichen
Menschen.
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1.5. Entwicklungserfolg liberpriifen

1.5.1 Prozesse beobachten

Nach einer Arbeit, nach einem Lernschritt,
a) ist fir mich das Thema erledigt.
b) mache ich noch gedanklich einen kleinen Riickblick.
c) halte ich meine Beobachtungen schriftlich fest.
d) halte ich meine Beobachtungen schriftlich und strukturiert fest und ziehe meine
Schliisse daraus.

Arbeitsabldufe bzw. Prozesse beobachten
a) kenne ich nicht.
b) mache ich ab und zu und erkenne den Unterschied zwischen den Ergebnissen und
dem Prozessverlauf.
c) macht mir SpaB, ich beobachte gerne Prozesse von auBBen und kann meine
Beobachtungen strukturiert festhalten.
d) kann ich auch gut, wahrend ich selbst im Prozess beteiligt bin.

1.5.2 Personlichen Lernerfolg beurteilen

Meine eigene Lernleistung
a) uberprife ich nie.
b) lasse ich mir von kompetenten Lehrpersonen beurteilen.
c) Uberpriife ich selbst, ich schaue, ob ich erreicht habe, was ich mir vorgenommen habe.
d) Uberprife ich laufend anhand von einem Lerntagebuch und meinen Zielen.

Lernziele und Kompetenzen
a) sind mir ein Grauel.
b) verstehe ich, wenn sie fir mich vorformuliert sind, ich kann dann auch teilweise
beurteilen, ob ich sie erreicht habe.
c) kann ich selbstandig uberprifen, ich hinterfrage dabei auch mein Vorgehen.
d) kann ich selbststandig formulieren und tberprife sie regelmaBig, ob ich realistische
und passende Ziele anstrebe.

1.5.3 Entwicklungserfolg im Lernfeld beurteilen

Wenn ich einen Kurs besuche,
a) gehe ich davon aus, dass andere wissen, was und wie viel ich da lernen soll.
b) Uberlege ich mir vorher, was ich dort lernen will und schaue am Schluss, ob ich das
gelernt habe.
c) schaue ich bei den einzelnen Zielen und Kompetenzen genau hin, ob ich die auch
wirklich beherrsche.
d) kann ich meine eigenen und die Lernfortschritte von andern genau beurteilen

Lernfortschritte in einem Kurs
a) sind wohl selbstverstandlich.
b) kann ich bei mir selbst erkennen und mit der Riickmeldung der Lehrperson
abgleichen.
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c) kann ich bei mir selbst und bei anderen auch bei Soft Skills in arrangierten
Situationen erkennen und formulieren.

d) kann ich bei mir selbst und bei anderen auch bei Soft Skills erkennen, beurteilen und
dazu Riickmeldung geben.

1.5.4 Entwicklungserfolg im Praxisfeld beurteilen

Die Ubertragung des Gelernten auf die Praxis, mein Leben
a) ist fur mich nicht im Vordergrund.
b) mache ich nach bestem Wissen und Gewissen.
c) mache ich anhand der Anweisungen der Lehrperson.
d) ist mein zentrales Anliegen, ich achte wahrend des Kurses darauf, das Gelernte auf
meine Praxis umzudenken und teste in der Praxis, ob sich die ldeen bewahren. und
ob mir die Umsetzung gelingt.

Entwicklungsfortschritte in der Praxis, im Leben
a) erhoffe ich mir nicht aus einem Kurs.
b) kann ich auf Anfrage benennen.
c) erkenne ich daran, wie ich das Gelernte umsetze.
d) setze ich in Beziehung zu dem, was ich urspriinglich als Entwicklungsziel gesetzt
habe und erkenne die Defizite.

1.5.5 Wirksamkeit iiberpriifen

Dass eine Weiterbildung wirksam und nachhaltig ist
a) interessiert mich nicht.
b) ist wohl selbstverstandlich.
c) kann nur ich selbst beurteilen.
d) beurteile ich selbst und gleiche meine Selbsteinschatzung mit der Einschatzung
anderer ab.

Dass eine Weiterbildung wirksam und nachhaltig ist
a) uberprife ich nicht.
b) uberprife ich wahrend oder am Ende eines Kurses und tue meine Meinung lauthals kund.
c) dafur muss ich selbst sorgen, ich beginne damit schon abwagend wahrend dem Kurs.
d) uberprife ich laufend selbst wahrend dem Kurs, am Kurs-Ende, nach dem Kurs und
aus langer zeitlicher Distanz.
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Jedes a ergibt 0 Punkte, jedes b | Punkt, jedes c 2 Punkte, jedes d 3 Punkte. Zahlen Sie lhre
Punktzahl fur jede Seite zusammen und machen Sie in der Tabelle ein Kreuz am

entsprechenden Ort.

Entwicklungs-
Kompetenz

0-6
sehr wenig
ausgepragt

7-12
wenig
ausgepragt

13-18
mittel

ausgepragt

19 - 24
stark

ausgepragt

25-30
sehr stark

ausgepragt

|.I Lernbereitschaft

1.2
Reflexionsfahigkeit

1.3
Entwicklungsbedarf
klaren

1.4
Entwicklung planen

1.5
Entwicklungserfolg
uberprifen

Im Buch Soft Skills fordern — Strukturiert Personlichkeit entwickeln von Ruth
Meyer finden Sie konkrete Tipps, wie Sie diese Kompetenzen verbessern konnen, und
zwar bei Kindern, bei Jugendlichen, bei Erwachsenen sowie bei sich selbst.

Februar 2009, Ruth Meyer
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