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Vorwort

Ein Blick in die Stellenanzeigen zeigt, wie wichtig Ar-
beitgebern Schliissselkompetenzen sind. Auch Schu-
len und Hochschulen sind sich ihrer Verantwortung
zunehmend bewusst. Mindestens ebenso wichtig wie
Fachwissen sind allgemeine Fihigkeiten, mit den
verschiedenen Situationen und Herausforderungen
des Lebens zurecht zu kommen. Das vorliegende
Buch gehort zu der Pocket Power-Reihe SoftSkills,
die Bausteine fiir den lebenslangen Prozess des Ler-
nens, der Weiterbildung und Kompetenzentwicklung
liefert.

Was sind Schliisselkompetenzen? Die Bezeich-
nung ,Kompetenz* steht fiir ein Begriffsfeld mit drei
Komponenten:

B Wissen

B Fihigkeiten, Konnen

B Einstellungen, Haltungen

Schliisselkompetenzen sind iiberfachliche Kompe-

tenzen, die sich thematisch in folgende Kategorien

einteilen lassen:

B Personliche Kompetenz: z. B. Wertebewusstsein,
meine Stiarken und Schwachen kennen, Selbst-
reflexion als innenorientierte Fahigkeit, iiber sich
selbst nachzudenken.

B Soziale Kompetenz: z. B. Kommunikationsfahig-
keit, Einfiihlungsvermogen, Verstindnisbereit-
schaft.

B Methodische Kompetenz: z. B. priasentieren, mo-
derieren, verstandlich schreiben.
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B Aktionale Kompetenz: z.B. Initiative, Tatkraft,
Durchhaltevermogen.

Diese tradierte Einteilung (Heyse & Erpenbeck 2004)
kann um eine fiinfte Kategorie erginzt werden:

B Reflexive Kompetenz: Aufienorientierte Fihigkeit,
Strukturen, Prozesse und Ergebnisse system-
orientiert zu analysieren, also aus der Distanz,
,von oben® zu reflektieren. Wird diese Kompetenz
vernachliassigt, besteht die Gefahr, dass die aktio-
nale Kompetenz einseitig dominiert und zu einem
blinden Aktionismus fiihrt.

Schliisselkompetenzen: Fiinf Dimensionen, die eng mit-
einander verknupft sind.

Zur Ubersicht dient ein Schliisselbund, der die fiinf
Kategorien darstellt (siehe Bild). Alle Biicher dieser
Pocket Power SoftSkills Reihe fordern schwerpunkt-
miflig eine bestimmte Basiskompetenz. Dieser Band
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vermittelt Thnen, wie Sie Texte lebendig schreiben,
klar gliedern und die richtigen Worte finden konnen.
Erist also in erster Linie der methodischen Kompetenz
zuzuordnen, wobei mehrere Kompetenzen ineinander
greifen.

Miinchen, Juni 2009 Anne Brunner



