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1. Einleitung

Soft Skills werden definiert als ,Fertigkeiten, Fahigkeiten und Eigenschaften, die sich
eher auf die Personlichkeit, die Einstellung und das Verhalten als auf formale oder
technische Kenntnisse beziehen”, und sie sind eine wesentliche Komponente der
Beschaftigungsfahigkeit flr Arbeitsplatze sowohl am oberen als auch am unteren
Ende des Arbeitsmarktes.

Nickson et al. zufolge spielen Qualifikationen in der Wahrnehmung der Arbeitgeber
in Bezug auf die Beschaftigungsfahigkeit eher eine untergeordnete Rolle,
wohingegen zwischenmenschliche Fahigkeiten von groBerer Bedeutung sind.
Organisatorische Fahigkeiten sind Soft Skills, die lhnen dabei helfen kénnen, lhre
taglichen Aufgaben und Verantwortlichkeiten zu bewaltigen, den Uberblick zu
behalten und alles rechtzeitig fertig zu stellen. Sie sind eine der wertvollsten
Fahigkeiten, die ein Arbeitnehmer besitzen kann. Wer gut organisiert ist, kann
Fristen einhalten, ist weniger angespannt und kann verschiedene Aufgaben effizient
und effektiv erledigen.

Organisatorische Fahigkeiten sind die Grundlage der Soft Skills, da sie fur das
Erreichen hoherer beruflicher Qualifikationen und die Entwicklung entscheidender
Soft Skills wie Zeitmanagement, Flexibilitat, Problemlésung und Teamarbeit
unerlasslich sind.

Organisatorische Fahigkeiten sind fur Fihrungskrafte auf3erordentlich wichtig; ohne
sie werden Sie es am Arbeitsplatz schwer haben. Aber auch fir Arbeitnehmer sind
sie wichtig, da sie ihnen helfen, ihre Aufgaben entsprechend zu verteilen. Aul3erdem
unterstitzen sie die Vereinbarkeit von Beruf und Familie.
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2. Das Modul im berufliche
Umfeld

Trotz der Tatsache, dass alle Soft Skills am Arbeitsplatz wichtig sind, gibt es einige
spezifische Fahigkeiten, die fur Frauen noch wichtiger sind, da sie ihren besonderen
Herausforderungen im Alltag entsprechen.

Organisatorische Soft Skills sind fur weibliche Fihrungskrafte sehr wichtig, da sie ihnen
dabei helfen kdnnen, ihre Ressourcen effektiv und effizient zu nutzen und ein Gleichgewicht
zu erreichen.

Dies sind die wichtigsten organisatorischen Fahigkeiten fir den Arbeitsplatz fur weibliche
Fuhrungskrafte und Mitarbeiter:innen:

1.Ziele setzen: Das Setzen von Zielen ist sowohl fir die persénliche als auch fur die
berufliche Entwicklung entscheidend. Um mit diesen Zielen Erfolg zu haben, missen sie
spezifisch, messbar, erreichbar, sachdienlich und zeitlich begrenzt sein. Darliber hinaus
ist es von Vorteil, einen Aktionsplan aufzustellen, Priorititen zu setzen, die zur
Erreichung dieser Ziele beitragen, und die Fortschritte zu Uberwachen.

2.Planungsfahigkeiten: Planungsfahigkeiten gehen Hand in Hand mit der Festlegung von
Zielen. Um lhre Ziele zu erreichen, missen Sie sie in kleinere Schritte und Aufgaben
unterteilen, und zwar auf taglicher, wochentlicher, monatlicher und jahrlicher Basis. Als
weibliche Fuhrungskraft ist es auch wichtig, Situationen und Konflikten zuvorzukommen.

3.Zeitmanagement: Alle Fuhrungskrafte und Mitarbeiter glauben vielleicht, dass der Tag
nicht genug Zeit hat, um alle Arbeitsaufgaben zu erledigen. Eine Methode, dies zu
verbessern, wére, energieintensive Aufgaben gleich morgens zu erledigen, gefolgt von
weniger anspruchsvollen Aufgaben nach der Mittagspause.

4.Work-Life-Balance und Selbstflirsorge: Weibliche Fihrungskrafte sind haufig
zuséatzlichem Druck und Erwartungen in Bezug auf die Work-Life-Balance ausgesetzt.
Selbstfursorge, das Setzen von Grenzen und die Forderung einer gesunden Work-Life-
Balance sind wesentliche Fahigkeiten fiir weibliche Fihrungskréfte, die ihre Gesundheit
erhalten und ein positives Beispiel geben wollen.

5.Ressourcen- und Aufgabenzuteilung: Diese Kompetenz bezieht sich nicht nur auf die
Budgetzuteilung, sondern auch auf die Personalressourcen. Der Erfolg bei der Erfiillung
der Aufgaben ist fir Personen mit unterschiedlichen Fahigkeiten méglich. Wenn Sie die
richtige Person fir die richtige Position finden, kdnnen Sie unter anderem den Stress der
Mitarbeiter reduzieren.
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3. Auswirkungen aufgrund
von Geschlechterstereotypen

Um Geschlechterstereotypen am Arbeitsplatz aufzubrechen, bedarf es einer
Kombination aus individuellen Anstrengungen und der Unterstitzung durch die
eigene Organisation. Die Fahigkeit, geschlechtsspezifische Stereotypen in Frage zu
stellen und zu uUberwinden, wird durch starke organisatorische Soft Skills erheblich
unterstutzt.

Das berufliche und personliche Wachstum, das sich aus dem Erwerb von
organisatorischen Soft Skills ergeben kann, ist sehr unterschiedlich. Erstens kénnen
sie zur Verbesserung der Kommunikationsfahigkeiten beitragen, indem sie den
Einzelnen ermutigen, seine Ansichten, ldeen und Probleme offen und ehrlich
mitzuteilen. Dartber hinaus kann sie dazu beitragen, dass sie widerstandsfahiger
werden, groRere Herausforderungen annehmen und sich effektiv an Veranderungen
anpassen konnen. Dadurch werden sie in die Lage versetzt, Losungen fir Probleme
und Streitigkeiten zu finden und den Mut zu haben, neue Chancen zu ergreifen.

Die Fahigkeit der Frauen, ein gesundes Gleichgewicht zwischen ihrem Privat- und
ihrem Berufsleben herzustellen, ist eine auf3erst wichtige Eigenschaft, vor allem,
wenn man bedenkt, dass sie nicht nur beruflich, sondern auch als Mutter und
Ehefrau Verantwortung tragen missen. Eine gute Organisation und Unterstitzung
bei der Verwaltung ihrer Zeit und ihrer Aktivitaten ist notwendig, um Burnout und
Fluktuation unter den Beschéftigten zu verhindern.

Frauen haben das Potenzial, durch den Erwerb von organisatorischen Soft Skills
berufliche und persénliche Autonomie zu erlangen, da diese Fahigkeiten den Frauen
die notwendigen Werkzeuge an die Hand geben, um in einer Vielzahl von
Lebensbereichen erfolgreich zu sein.
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4, Bewahrte Methoden
und Tipps

Wie bereits erwahnt, kann eine gute Planung und Organisation dazu beitragen, dass
Sie bei der Arbeit effizienter und effektiver werden und viel Zeit und Mihe sparen.
AuBerdem sind Sie ein hervorragendes Beispiel fir andere Frauen, denen Sie
nacheifern kbnnen.

Tipps, um langfristig erfolgreich organisiert zu werden und zu bleiben:

1.Konzentrieren Sie sich auf das Wesentliche und das, was zuerst erledigt
werden muss; setzen Sie tagliche Prioritdten und kleine Aufgaben, die Ihnen
helfen, Ihre langfristigen Ziele zu erreichen.

2.Erstellen Sie To-Do-Listen: Erstellen Sie jeden Morgen To-Do-Listen mit den
taglichen Prioritaten und haken Sie jede erledigte Aufgabe ab.

3.Planen Sie Aufgaben und Verantwortlichkeiten entsprechend dem
Zeitaufwand, den sie benodtigen. Wenn eine Aufgabe mehr Zeit in Anspruch
nimmt und mehr Energie verbraucht, versuchen Sie, sie zu einem Zeitpunkt zu
erledigen, an dem Ihr Zeitplan weniger anspruchsvoll ist. Sie werden sich dann
leichter fihlen und lhre taglichen Aktivitaten werden reibungsloser ablaufen.

4.Verwenden Sie digitale Kalender und Planer; Nutzen Sie Planungs- und
Besprechungssoftware, um sicherzustellen, dass alles geplant ist, ohne sich auf
Ihr Gedachtnis zu verlassen, um Terminkonflikte zu vermeiden.

5.Versuchen Sie, Aufgaben an andere zu delegieren, je nach deren Fahigkeiten
und Kenntnissen, wenn lhre Arbeitsbelastung Ihre Kapazitat Ubersteigt.
Versuchen Sie, sie entsprechend zu schulen und unterstiitzen Sie sie wahrend
der gesamten Phase der Aufgabenumsetzung.

6.Nutzen Sie lhr Telefon oder lhren Computer, um alle lhre Aufgaben und
Verantwortlichkeiten auf einem einzigen Gerdt zusammenzufassen; so
mussen Sie nicht mehrere Gerate und Notizbucher konsultieren, um sich an
Ihren Zeitplan zu erinnern.
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5. Schlussfolgerungen

Der Begriff ,Soft Skills" bezieht sich auf ,Fertigkeiten, Fahigkeiten und
Eigenschaften, die sich eher auf die Personlichkeit, die Einstellung und das
Verhalten beziehen als auf formale oder technische Kenntnisse". Diese Fahigkeiten
sind ein wesentlicher Bestandteil der Beschéaftigungsfahigkeit fir Arbeitsplatze
sowohl im oberen als auch im unteren Bereich des Arbeitsmarktes.

Trotz der Tatsache, dass alle Soft Skills am Arbeitsplatz unerlasslich sind, gibt es
einige besondere Fahigkeiten, die fir Frauen besonders wichtig sind, weil sie zu den
besonderen Herausforderungen passen, denen Frauen in ihrem Leben téaglich
begegnen mussen.

Dazu gehoren: Ziele setzen, vorausschauend planen, Zeitmanagement,
vorausschauend planen, Zeitmanagement, vorausschauend planen,
vorausschauend planen, Ressourcen und Personal klug einsetzen. Auch die
Themen Selbstflrsorge, Vorausplanung, Zeitmanagement, Vereinbarkeit von Beruf
und Privatleben, Vorausplanung, Zeitmanagement, Vorausplanung,
Zeitmanagement und Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben gehéren dazu.

Um geschlechtsspezifische Stereotypen am Arbeitsplatz zu Gberwinden, bedarf es
sowohl individueller Anstrengungen als auch der Unterstitzung durch die
Organisation, fur die der Einzelne arbeitet. Starke organisatorische Soft Skills sind
eine groRe Hilfe, wenn es darum geht, Geschlechterstereotypen in Frage zu stellen
und zu Uberwinden.
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