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Die Broschire enthalt Schulungsmaterial, das Teil des Erasmus+-Programms
"BREAKING THE CEILING. Soft Skills to deconstruct the "glass ceiling" and gender
stereotypes in the workplace". Es ist ein von der Europaischen Union kofinanziertes
Projekt, an dem sechs europaische Organisationen beteiligt sind: Europass
(Deutschland), VAEV (Osterreich), Skill Up Srl (Italien), Step by step (Island), E-school
(Griechenland) und INDEPCIE (Spanien).

Bei dem entwickelten Material handelt es sich um ein didaktisches Hilfsmittel, das die
12 wesentlichen Soft Skills zusammenstellt, die Frauen kennen und anwenden missen,
um ihre berufliche Laufbahn zu starken. Das Projektkonsortium hat auf der Grundlage
von Erhebungen, die in den einzelnen Landern durchgefihrt wurden, eine Reihe von
Kompetenzen zur Starkung der emotionalen Intelligenz und der damit verbundenen
zwischenmenschlichen Kompetenzen im Zusammenhang mit dem Berufsleben von
Frauen ermittelt und ausgewahlt. Fragebdgen, die an berufstatige Frauen in den
einzelnen Landern verteilt wurden, haben dieses Bewusstsein gestarkt und die 12
wesentlichen zwischenmenschlichen Kompetenzen ausgewahlt, um die glaserne Decke
in ihren jeweiligen Karrierewegen zu durchbrechen.

Das BTC-Projekt fungiert als Katalysator, um diese Entwicklung der beruflichen und
personlichen Entwicklung von berufstatigen Frauen zu férdern, da dies eines der
wichtigsten und am weitesten verbreiteten Probleme in der Arbeitswelt ist. Viele
Organisationen haben Fortschritte bei der Forderung der Gleichstellung von Frauen
und Mannern gemacht, aber es ist noch ein weiter Weg zu gehen. Es gibt immer noch
eine unsichtbare Barriere, die Frauen daran hindert, die Spitze zu erreichen. Wir
brauchen ein grolBeres Problembewusstsein und konkrete MalRnahmen, um eine
vollstandige Gleichstellung der Geschlechter zu erreichen.

Was ist die glaserne Decke?

Die glaserne Decke ist eine Metapher fur die unsichtbaren Barrieren, die Frauen daran
hindern, Machtpositionen zu erreichen. Sie steht fur die unsichtbaren, aber
unbestreitbaren Barrieren, die zwischen Frauen und FUhrungspositionen in
Unternehmen, Konzernen und anderen Organisationen stehen. Mit anderen Worten:
Der Begriff "glaserne Decke" bezieht sich auf eine Reihe impliziter, ungeschriebener
Regeln, die es Frauen erschweren, in Fihrungspositionen innerhalb des Unternehmens
zu gelangen. In diesem didaktischen Material finden Sie die Definition der 12 Soft
Skills, was sie im beruflichen Bereich bedeuten und insbesondere, wie sie sich auf
Frauen auswirken. Es handelt sich um erganzendes Material, um berufstatige Frauen
jeden Alters fur die Bedeutung zwischenmenschlicher Kompetenzen auf dem heutigen
Arbeitsmarkt zu sensibilisieren.

Wir hoffen, dass Sie es in lhrer beruflichen Tatigkeit umsetzen kénnen, um sich
auf der Grundlage lhrer Berufserfahrung zu starken!
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1. AKTIVES ZUHOREN

ALLGEMEINE DEFINITION

Aktives Zuhoren ist eine wichtige Kommunikationsfahigkeit, die persénliche und
berufliche Beziehungen verbessern kann. Bei dieser Technik geht es darum, dem
Sprecher volle Aufmerksamkeit zu schenken, seine Botschaft zu verstehen und durch
verbale und nonverbale Hinweise Feedback zu geben. Die Forschung hat gezeigt,
dass aktives Zuhdren die zwischenmenschliche Kommunikation verbessern, Konflikte
reduzieren und die psychische Gesundheit férdern kann.

Aktives Zuhotren wurde erstmals 1957 von Carl Rogers und Richard Farson in ihrem
Buch "Active Listening" vorgestellt, in dem sie es als eine Methode definierten, die
"erfordert, dass wir uns in den Sprecher hineinversetzen, dass wir von seinem
Standpunkt aus erfassen, was er uns mitteilt".

Laut einer Studie von Reis et al. (2013) kann aktives Zuhéren die Kommunikation in
intimen Beziehungen verbessern, was zu mehr Intimitdt und Zufriedenheit fihrt. Eine
andere Studie von Killian (2017) ergab, dass aktives Zuhéren die Kommunikation am
Arbeitsplatz verbessern kann, was zu einem positiveren Arbeitsumfeld flhrt.

Aktives Zuhoéren verbessert nicht nur die Kommunikation und die Beziehungen,
sondern hat auch nachweislich positive Auswirkungen auf die psychische Gesundheit.
Eine Studie von Bauer et al. (2016) ergab, dass aktives Zuhdren die Symptome von
Depressionen und Angstzustanden verringern kann.

Um aktives ZuhOren zu praktizieren, muss man sich auf den Sprecher konzentrieren
und sein Interesse durch nonverbale Signale wie Nicken, Aufrechterhaltung des
Augenkontakts und Verwendung von bestatigenden Phrasen wie "Ich verstehe" oder
"Ich habe verstanden" zeigen. Zum aktiven Zuhoren gehdrt auch, offene Fragen zu
stellen und die Botschaft des Sprechers zusammenzufassen, um sicherzustellen, dass
er sie verstanden hat.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass aktives Zuhtren eine wichtige
Kommunikationsfahigkeit ist, die personliche und berufliche Beziehungen und die
psychische Gesundheit verbessern kann. Menschen kénnen ein unterstitzendes und
einfihlsames Umfeld schaffen, indem sie Interesse und Verstandnis zeigen, was zu
einer effektiveren Kommunikation und positiven Ergebnissen fuhrt.
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1. AKTIVES ZUHOREN

BEDEUTUNG FUR DEN ARBEITSPLATZ

Aktives Zuhotren im Berufsleben zu entwickeln, bedeutet, seine Zuhorfahigkeiten
bewusst zu verbessern, um eine effektive Kommunikation zu ermdglichen, Vertrauen
aufzubauen und bessere Ergebnisse am Arbeitsplatz zu erzielen.

Aktives Zuhoren ist eine wichtige und wertvolle Fahigkeit, von der Einzelpersonen,
Teams und Organisationen in vielerlei Hinsicht profitieren kénnen, z. B. durch bessere
Kommunikation, starkere Beziehungen, hohere Arbeitszufriedenheit, bessere
Entscheidungsfindung und erfolgreichere Ergebnisse;
« hilft dem Einzelnen, die Perspektiven und Anliegen seiner Kollegen zu verstehen,
was zu einer besseren Kommunikation und Zusammenarbeit fuhrt.
« ist entscheidend fir eine effektive Zusammenarbeit von Teams.
« ist fur Unternehmen unerlasslich, um ein positives und produktives Arbeitsumfeld
zu schaffen.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Aktives Zuhoren ist eine Fahigkeit, die fur berufstatige Frauen am Arbeitsplatz in
mehrfacher Hinsicht von grof3em Nutzen sein kann:

« Beziehungen aufbauen: Hilft Frauen, engere Beziehungen zu ihren Kollegen,
Vorgesetzten und Kunden aufzubauen.

« Uberwindung von Stereotypen: Frauen sind manchmal mit Stereotypen und
Vorurteilen konfrontiert, die verhindern konnen, dass sie am Arbeitsplatz gehort

« oder ernst genommen werden.

« LOsen von Konflikten: Hilft Frauen, Konflikte besser zu I6sen. Verbesserung der
Fuhrungsqualitaten: Diese wichtige Fuhrungsqualifikation hilft Frauen, ihre
Teammitglieder zu inspirieren und zu motivieren.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass aktives Zuhoren ein wirkungsvolles
Instrument ist, das berufstatigen Frauen helfen kann, Stereotypen zu Uberwinden,
Beziehungen aufzubauen, Konflikte zu l6sen und ihre Fuhrungsqualititen am
Arbeitsplatz zu verbessern. Durch die Entwicklung dieser Fahigkeit kbnnen Frauen in
ihrer Karriere vorankommen und zum Erfolg ihrer Unternehmen beitragen.

f Breaking Codinded b
s o-funded by
ﬁ the Ceiling - the European Union




2. KOMMUNIKATION

ALLGEMEINE DEFINITION

Nach dem Oxford English Dictionary ist Kommunikation die Ubertragung oder der
Austausch von Informationen durch Sprechen, Schreiben oder ein anderes Medium.
[...] Die erfolgreiche Ubertragung oder der Austausch von ldeen und Gefiihlen. Mit
anderen Worten konnen wir sagen, dass Kommunikation einfach der Akt der
Ubertragung von Informationen von einem Ort, einer Person oder einer Gruppe zu
einer anderen ist. Zu jeder Kommunikation gehdren (mindestens) ein Sender, eine
Nachricht und ein Empfanger (oder mehrere Empfanger).

Dem Cambridge Dictionary zufolge kann Kommunikation auch der Austausch von
Informationen und der Ausdruck von Gefiuihlen sein, der zu einer Verstandigung und
einer schriftlichen oder gesprochenen Nachricht fihren kann. Sie ist ein Akt der
Herstellung und Ermdglichung von Kommunikation zwischen Individuen und anderen.
Neben der verbalen Kommunikation, bei der man einer Person zuhodren und
verstehen kann, was sie meint, und der schriftichen Kommunikation, bei der man ihre
Bedeutung lesen kann, gibt es auch die nonverbale Kommunikation, bei der man eine
Person beobachtet und auf ihre Bedeutung schlief3t.

Der Einzelne sollte in der Lage sein, in einer Vielzahl von Kommunikationssituationen
sowohl mindlich als auch schriftlich und mit anderen Medien zu kommunizieren und
seine eigene Kommunikation zu tUberwachen und an die Erfordernisse der Situation
anzupassen. Diese Fahigkeit umfasst auch die Fahigkeit, verschiedene Arten von
Texten zu unterscheiden und zu verwenden, Informationen zu suchen, zu sammein
und zu verarbeiten, Hilfsmittel zu nutzen und eigene miuindliche und schriftliche
Argumente in einer Uberzeugenden und dem Kontext angemessenen Weise zu
formulieren und auszudriicken. Diese Féahigkeit umfasst auch eine angemessene und
kreative Interaktion in einem breiten Spektrum sozialer und kultureller Kontexte, in der
allgemeinen und beruflichen Bildung, am Arbeitsplatz, zu Hause und in der Freizeit.

Zu den Kommunikationsarten gehéren verbale, schriftliche, erzéahlende,
entscheidende Gesprache und nonverbale Kommunikation, z. B. Mimik,
Korperhaltung, Tonfall, Kérpersprache, Augenkontakt und sogar Bertihrungen.

Ein effektiver Kommunikator versteht sein Publikum, wahlt einen geeigneten
Kommunikationskanal, stimmt seine Botschaft auf diesen Kanal ab und kodiert die
Botschaft so, dass sie von den Empfangern nicht missverstanden wird.
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2. KOMMUNIKATION

BEDEUTUNG FUR DEN ARBEITSPLATZ

Effektive Kommunikation am Arbeitsplatz ist die F&higkeit, einen freien
Informationsfluss mit und zwischen verschiedenen Interessengruppen auf allen
Ebenen der Organisation zu schaffen, um effektive Ergebnisse zu erzielen. Es gibt
einige wichtige Vorteile einer effektiven Kommunikation im beruflichen Umfeld.
Kommunikation kann die Produktivitat verbessern und die Arbeitsmoral steigern. Sie
kann auch die Zufriedenheit der Mitarbeiter erhdhen und das Vertrauen in das
Management starken. Dariiber hinaus kann eine effektive Kommunikation am
Arbeitsplatz die Teamarbeit starken und das Engagement der Mitarbeiter erhéhen.

Neben der schriftlichen, mindlichen und nonverbalen Kommunikation gibt es noch
einige andere Kommunikationsfahigkeiten, die fur jede Arbeit wichtig sind, z. B.
Prasentation, Reden in der Offentlichkeit, aktives Zuhéren, Klarheit, Vertrauen,
Freundlichkeit, Klarheit und Pragnanz, Respekt usw.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Kommunikation und ihr Nutzen sind entscheidend fur beruflichen Erfolg, Teamarbeit
und Geschaftsergebnisse. Wirksame Kommunikation ist der Prozess, der das
Unternehmen zusammenhalt. Fir Frauen am Arbeitsplatz ist es besonders wichtig,
produktiv und selbstbewusst zu kommunizieren, um gehdrt zu werden, Vorteile zu
erlangen und Ziele zu erreichen.

Die Vorteile einer effektiven Kommunikation am Arbeitsplatz fur Frauen kdnnen
 folgende sein Verbesserte Zusammenarbeit in der Branche
« Aufbau von Beziehungen
« Verbessertes Vertrauen und
« Glaubwirdigkeit Forderung
 der Teambildung Schaffung
« von Klarheit und Orientierung
- Verstarktes Engagement

Die konsequente Anwendung produktiver und durchsetzungsfahiger Kommunikation
am Arbeitsplatz erfordert Selbsterkenntnis, Engagement und erhebliche

Anstrengungen. Aber die Vorteile sind die Investition wert, insbesondere fir Frauen
in FUhrungspositionen.
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3. KONFLIKTLOSUNG

ALLGEMEINE DEFINITION

Konfliktiosungskompetenz bezieht sich auf die effektive Bewéltigung und Lésung von
Konflikten im zwischenmenschlichen, beruflichen oder organisatorischen Bereich. Zu
diesen Fahigkeiten gehdrt es, die zugrunde liegenden Probleme zu erkennen, die
Perspektiven aller Beteiligten zu verstehen und Strategien zu entwickeln, um den
Konflikt produktiv und konstruktiv anzugehen und zu I6sen.

Viele gesellschaftliche Entwicklungen zwischen dem Ausbruch des Ersten Weltkriegs
und dem Ende des Zweiten Weltkriegs waren Vorlaufer fur die heutige Konfliktldsung.
Dazu gehoéren Forschungen und soziale Innovationen, die alternative Wege aufzeigen,
wie man Uber Konflikte nachdenken, sie austragen und beenden kann.

Die  Forscher Kenneth Thomas und Ralph Kilmann haben  funf
Konfliktldsungsstrategien entwickelt, die Menschen zur Konfliktbewéltigung einsetzen,
darunter Vermeiden, Besiegen, Kompromiss schlieRen, Entgegenkommen und
Zusammenarbeiten. Sie gehen von der Annahme aus, dass Menschen selbst
entscheiden, wie kooperativ und durchsetzungsfahig sie in einem Konflikt sein wollen.
Dieses Modell ist als Thomas-Kilmann-Modell bekannt.

Die Konfliktldsungstheorie beschreibt den informellen oder formellen Prozess, den
zwei oder mehr Parteien anwenden, um ihren Streit friedlich zu l16sen.

Zu den Konfliktlbsungsfahigkeiten gehoren eine Reihe von Fahigkeiten wie aktives
Zuhoren, effektive =~ Kommunikation,  Einfuhlungsvermdgen,  Problemlésung,
Verhandlung, Kompromiss und Mediation. Diese Fahigkeiten sind wichtig, wenn
Einzelpersonen oder Gruppen widersprichliche Bedurfnisse, Interessen oder Ziele
haben, und koénnen dazu beitragen, die Eskalation von Konflikten und den
Zusammenbruch von Beziehungen zu verhindern.

Effektive Konfliktlosungsfahigkeiten erfordern Ubung und standige Weiterentwicklung.
Mit der Zeit und Erfahrung kann jeder Einzelne die Fahigkeit entwickeln, Konflikte so
zu bewadltigen und zu l6sen, dass Verstandnis, Zusammenarbeit und gegenseitiger
Respekt gefordert werden, was zu positiven Ergebnissen fir alle beteiligten Parteien
fuhrt.
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3. KONFLIKTLOSUNG

BEDEUTUNG FUR DEN ARBEITSPLATZ

Die Fahigkeit zur Konfliktldsung ist am Arbeitsplatz &ufRerst wichtig. Konflikte und
Meinungsverschiedenheiten sind an jedem Arbeitsplatz vorprogrammiert, unabhéngig
von der Branche oder der Grof3e des Unternehmens. Diese Konflikte konnen von
kleineren Meinungsverschiedenheiten bis hin zu gréReren Streitigkeiten reichen, die
die Moral und Produktivitat des gesamten Teams beeintrachtigen konnen.

Effektive Konfliktlosungsfahigkeiten erméglichen es dem Einzelnen, mit Konflikten
konstruktiv umzugehen und fur beide Seiten akzeptable Problemlésungen zu finden.
Sie tragen auch dazu bei, positive Beziehungen aufzubauen und ein gesundes
Arbeitsumfeld zu fordern.

Ohne diese Fahigkeiten konnen Konflikte eskalieren und zu negativen Folgen wie
Spannungen, Stress, schlechter Arbeitsmoral, verringerter Produktivitdt und sogar
Mitarbeiterfluktuation fihren. In einigen Féllen kdnnen ungeléste Konflikte zu
rechtlichen Schritten oder ernsthaften Konsequenzen fihren.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Konfliktldosungskompetenz hilft Frauen im Beruf, indem sie ihre Kommunikation
verbessert, ihr Selbstvertrauen starkt, ihre Problemlosungsfahigkeiten verbessert,
starkere berufliche Beziehungen férdert und ihre Chancen auf ein berufliches
Fortkommen erhdht. Frauen kénnen ein positives Arbeitsumfeld schaffen, indem sie
Konflikte effektiv |6sen, sich beruflich durchsetzen und sich in ihrer Laufbahn
profilieren.

Die Fahigkeit zur Konfliktldsung ist fur berufstatige Frauen in mehrfacher Hinsicht
von Vorteil, unter anderem:
» Verbesserte
« Kommunikation
Gesteigertes Vertrauen
Verbesserte
Problemldsungsfahigkeiten
Starkere berufliche Beziehungen
Beruflicher Aufstieg
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4, EMOTIONALE INTELLIGENZ

ALLGEMEINE DEFINITION

In den letzten Jahren hat sich die emotionale Intelligenz (EI) in vielen Bereichen als
wichtige Soft Skill durchgesetzt. Der Begriff wurde im spéaten 20. Jahrhundert von
Autoren wie Howard Gardner (1983), Mayer und Salovey (1990) und Daniel Goleman
(1995) gepragt, die Emotionen und emotionale Fahigkeiten in den Mittelpunkt der
Intelligenzbewertung stellten.

Emotionale Intelligenz ermdglicht es lhnen, Ihre Emotionen zu verstehen und zu
steuern, um sich selbst zu motivieren und positive soziale Interaktionen zu schaffen;
sie ist der erste Schritt zur Verwirklichung Ihres wahren Potenzials. Den Autoren
zufolge bestehen die wichtigsten Merkmale der emotionalen Intelligenz bei Menschen
darin, dass sie ihre eigenen Emotionen und die anderer Menschen erkennen, ihre
Emotionen an die Umgebung anpassen und sie nutzen, um ihre kognitiven
Fahigkeiten zur Erreichung bestimmter Ziele zu steuern. Daniel Goleman erklart: "Es
ist die Fahigkeit, die eigenen Gefiihle und die anderer zu erkennen, uns selbst zu
motivieren und gut mit Emotionen umzugehen, sowohl bei uns selbst als auch in
unseren menschlichen Beziehungen".

Howard Gardner erklarte 1983, dass es ein Fehler sei, Intelligenz anhand des IQ zu
messen. Tatsachlich bestatigte er, dass es acht verschiedene Arten von Intelligenz
gibt, unter denen zwei Arten von emotionaler Intelligenz hervorstechen: intrapersonale
Intelligenz und interpersonale Intelligenz. Goleman bezieht diese beiden Grundtypen
der emotionalen Intelligenz auch in seine Arbeit ein. Mit anderen Worten: Goleman
stitzt sich auf den Vorschlag von Gardner, fugt jedoch verschiedene Details zu den
einzelnen Typen hinzu, die im Folgenden erlautert werden:

« Intrapersonale Intelligenz. Sie bezieht sich auf unsere Féahigkeit, eine Beziehung
zu unserem inneren Selbst aufzubauen. Sie setzt sich zusammen aus der
Selbstwahrnehmung (wie wir unsere Starken und Schwachen und die Geflhle,
die wir empfinden, verstehen). Sie geht einher mit Selbstregulierung (der
Fahigkeit, unsere Impulse oder Emotionen zu regulieren) und Selbstmotivation
(der Fahigkeit, den Wunsch aufrechtzuerhalten, die vorgeschlagenen Ziele zu
erreichen).

« Zwischenmenschliche Intelligenz. Sie hangt von den Beziehungen ab, die Sie zu
anderen Menschen unterhalten. lhre beiden S&ulen sind Empathie (lhre Fahigkeit,
die Gefuhle anderer Menschen zu verstehen) und soziale Kompetenz (die Art und
Weise, wie Sie mit anderen auf durchsetzungsfahige Weise interagieren)
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4. EMOTIONALE INTELLIGENZ

BEDEUTUNG FUR DEN ARBEITSPLATZ

Emotionale Intelligenz bedeutet, dass man weil3, wie man mit Situationen umgeht, in
denen unkontrollierbare Emotionen auftauchen, indem man Techniken und Strategien
anwendet, die es uns ermdéglichen, zu reflektieren und dariber nachzudenken, was
die beste Option ist. Daniel Goleman erklart, dass die intellektuelle Intelligenz (1Q) nur
20 % des Erfolgs einer Person ausmacht und dass die anderen 80 % der emotionalen
Intelligenz zuzuschreiben sind. Studien zeigen, dass die Produktivitat um bis zu 20 %
steigen kann, wenn Teammitglieder ihre emotionale Intelligenz richtig einsetzen.

Wenn wir unsere eigenen Emotionen betrachten, erleben wir zu jeder Zeit und
aufgrund unserer Beziehungen zu anderen Menschen eine Reihe von Emotionen. Die
Arbeit an der El ist am Arbeitsplatz aus vielen Grinden auf3erst wichtig, aber wir
kénnen hauptsachlich zwei hervorheben:

1 - Sie ist mit einer hoheren Arbeitszufriedenheit verbunden.

2 - Es hangt eng mit der Arbeitsproduktivitat zusammen.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Die Bedeutung und der Nutzen der emotionalen Intelligenz sind im Hinblick auf die
personliche und berufliche Entwicklung immens. Sie ist eine Schlisselqualifikation in
der Berufswelt und kann zu Fortschritten in der Ausbildung und im beruflichen Erfolg
fuhren, Beziehungen verbessern und ein breites Spektrum von Fahigkeiten fordern.

Frauen, die ihre Karriere vorantreiben wollen, mussen ihre emotionale Kompetenz
verbessern, denn sie erhoht ihre Fahigkeit, mit Druck umzugehen, Selbstvertrauen
aufzubauen, zu verhandeln, andere zu beeinflussen, sich in der Politik am Arbeitsplatz
zurechtzufinden und intelligente Risiken einzugehen.

Die Vorteile der Entwicklung emotionaler Intelligenz fir Frauen am Arbeitsplatz:
o Aufrechterhaltung enger und sinnvoller Beziehungen.
Sie werden in der Lage sein, den
Alltagsstress zu bewaltigen. Sie werden sozial
Kompetent sein.
Mehr optimales Wohlbefinden. Sie werden eine optimale psychologische
Leistungsfahigkeit haben.

( Breaking Codinded b
s o-funded by
ﬁ the Ceiling - the European Union




5. EMPATHIE

ALLGEMEINE DEFINITION

Empathie kann definiert werden als die Fahigkeit, die Emotionen anderer zu spuren,
oder die Fahigkeit, sich vorzustellen, was andere denken und fuihlen. Die Fahigkeit
zur Empathie lasst sich in vielen Emotionen erkennen. Laut Merriam-Webster wird
Empathie unter anderem definiert als "der Akt des Verstehens, des Bewusstseins, der
Sensibilitat und des indirekten Miterlebens der Gefilhle, Gedanken und Erfahrungen
eines anderen”. Wahrend sich Menschen an ihre eigenen Emotionen anpassen
konnen, kann es schwierig sein, diese Harmonie mit den Emotionen anderer zu
erreichen. Fir Menschen mit hoher Empathie ist diese Situation einfacher, und sie
konnen die Emotionen anderer spuren. Empathische Menschen tun dies, indem sie
kognitiv und emotional eine Erfahrung wahrnehmen, die jemand anderes erlebt oder
beobachtet hat. Studien zur Empathie haben ergeben, dass empathische Menschen
eher bereit sind, Mitgefiihl zu zeigen und anderen zu helfen.

Laut dem Greater Good Science Center, einem Forschungsinstitut, das sich mit
Psychologie, Soziologie und Neurowissenschaften beschéftigt, ist "Empathie ein
Baustein der Moral - die Befolgung der Goldenen Regel hilft den Menschen, sich in
die Lage eines anderen hineinzuversetzen". Sie hilft uns, deren Perspektiven,
Bedurfnisse und Absichten zu verstehen." Empathische Menschen weisen in der
Regel ahnliche Merkmale auf: Sie denken héaufig dartiiber nach, wie es anderen geht,
fuhlen sich von tragischen Ereignissen Uberwaltigt, kbnnen anderen gut zuhdren,
gehoren zu den Menschen, mit denen andere gewdhnlich uber ihre Probleme
sprechen, und/oder kénnen die Geflihle anderer gut verstehen.

Der Psychologe Daniel Goleman definierte Empathie anhand von funf
Grundelementen:

« Die erste besteht darin, andere zu verstehen. Menschen, die andere verstehen
konnen, sind sowohl in der verbalen als auch in der nonverbalen Kommunikation
gut und kdnnen emotionalen Hinweisen folgen.

» Die zweite Aufgabe besteht darin, andere zu entwickeln, d.h. sie angesichts ihrer
Bedurfnisse und Sorgen zu mobilisieren und ihnen zu helfen, ihr volles Potenzial
Zu entfalten.
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5. EMPATHIE

ALLGEMEINE DEFINITION

« Der dritte Punkt ist die Dienstleistungsorientierung. Es geht darum, die Menschen
zu verstehen, denen man dient, und zu versuchen, die beste Alternative fir sie zu
bieten.

« Der vierte Punkt ist die Nutzung der Vielfalt. Das bedeutet, mit verschiedenen
Menschen je nach Bedarf zu interagieren und zu erkennen, dass verschiedene
Arten von Menschen unterschiedliche Chancen und Entwicklungen mit sich
bringen.

« Der funfte Punkt ist das politische Bewusstsein. Dies zeigt, wie wichtig die
kollektive Arbeit ist.
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5. EMPATHIE

BEDEUTUNG FUR DEN ARBEITSPLATZ

Unser Leben, sowohl personlich als auch beruflich, hangt von unserer Fahigkeit zur
Empathie und zwischenmenschlichen Bindung ab.Empathie am Arbeitsplatz ist eine
wichtige Soft Skill, die oft Ubersehen wird. Einfuhlungsvermdgen zu zeigen, hilft
Fuhrungskraften und Arbeitnehmern, mit Menschen aus verschiedenen Abteilungen,
Teams, Nationen und kulturellen Hintergrinden auszukommen. Empathie am
Arbeitsplatz steht in einem positiven Zusammenhang mit der Arbeitsleistung.

Empathie erleichtert ein Umfeld, in dem eine offene Kommunikation zwischen allen
Beteiligten am Arbeitsplatz geférdert wird. Durch Empathie wird es mdglich, die
Perspektive einer anderen Person zu verstehen, zwischenmenschliche Beziehungen
zu starken und eine breitere Sichtweise auf die Welt zu erlangen. Empathie ist ein
wichtiger Faktor der emotionalen Kompetenz, verbessert die Effektivitat der Fiihrung
und kann sowohl fiur den Einzelnen als auch fir Organisationen zu positiven
Ergebnissen fuhren.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Es wurde festgestellt, dass Frauen im beruflichen Umfeld haufig emotionale
Unterstutzung bieten und sich um das allgemeine Wohlbefinden ihrer Kollegen
kimmern. 87 % der Unternehmen hielten diese Arbeit fur unerlasslich. Die
Forderung des Einfuihlungsvermdgens am Arbeitsplatz kommt allen Mitarbeitern
zugute, aber es ist besonders wichtig, anzuerkennen, dass Frauen vor anderen
Herausforderungen stehen als ihre mannlichen Kollegen. Empathie starkt

e \Vorratsspeicherung
e Engagement
e Inklusion

Dariiber hinaus kann ein einfiihlsameres Arbeitsumfeld
o Folgendes bewirken Hohere Kreativitéat
» Weniger Burnout
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6. FLEXIBILITAT

ALLGEMEINE DEFINITION

Flexibilitat kann als die Fahigkeit definiert werden, sich an unterschiedliche Situationen
und Menschen anzupassen und mit ihnen zu arbeiten. Sie ist die Fahigkeit, sich an
das Arbeitsumfeld und an die standigen Veranderungen anzupassen, die in diesem
Umfeld auftreten, und beinhaltet das Verstandnis und die Wertschatzung
unterschiedlicher Positionen oder widerspruchlicher Standpunkte.

Laut dem Bericht "The Future of Jobs 2020" des Weltwirtschaftsforums werden
aufgrund des zunehmenden Einsatzes von Technologie bis 2025 50 % der
Arbeitnehmer umgeschult werden missen. Dieses neue Szenario wird die
Personalverantwortlichen in  den Unternehmen dazu veranlassen, nach
Bewerberprofilen zu suchen, die viel offener fur Verdnderungen sind und ein Interesse
daran haben, neue Aufgaben zu erlernen und sich an neue Zeiten anzupassen.

Um den Wandel der Menschen in Richtung Flexibilitat zu lenken, kann vorgeschlagen
werden, dass die Person ihre Fahigkeit verbessert, die in jeder Situation vorhandenen
Faktoren objektiv zu erkennen; diese Elemente liefern den Schlissel fur die
Entscheidung, welches Verhalten zu wahlen ist. Um beispielsweise bei einer sehr
abhangigen Person ein Ergebnis zu erzielen, ist es sinnvoll, ein direktives Verhalten
anzubieten, d. h. anzugeben, was wir tun werden und wie; wenn wir es hingegen mit
einer Person zu tun haben, die keine Befehle von anderen duldet, ist ein geeigneter
Weg, sie dazu zu bringen, sich zu beteiligen, sie aufzufordern, ldeen zu &uf3ern und
vorzuschlagen. Die Art der Aufgaben erfordert spezifische Verhaltensweisen, und eine
Person muss die Sensibilitat entwickeln, Unterschiede zu erkennen. Die Entwicklung
der Flexibilitat erfordert eine systematische Arbeit zur Verbesserung der
Wahrnehmung, d. h. die Fahigkeit, die in jeder Situation vorhandenen Elemente zu
erkennen.
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6. FLEXIBILITAT

ALLGEMEINE DEFINITION

Emotionen zu erkennen, sie zu akzeptieren und sie auf einem angemessenen Niveau
zu halten und gleichzeitig andere zu ermutigen, wird Ihnen helfen, lhre Flexibilitat und
Anpassungsfahigkeit gerade durch emotionale Intelligenz zu verbessern. Aber
niemand hat uns je beigebracht, wie man das macht, und es ist nicht leicht fir uns. Es
ist nicht bekannt, wie sich der Arbeitsmarkt in den kommenden Jahren entwickeln
wird, und wir kdnnten mit Arbeitsplatzen konfrontiert werden, die es heute noch gar
nicht gibt. Daher wird es von grundlegender Bedeutung sein, tber flexible Mitarbeiter
zu verfugen, die in der Lage sind, sich an diese Umstdnde anzupassen, zu lernen und,
warum nicht, das Gelernte wieder zu verlernen, ohne dabei ein emotionales
Ungleichgewicht in ihrer Person zu erzeugen.
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6. FLEXIBILITAT

BEDEUTUNG FUR DEN ARBEITSPLATZ

Die Veranderungen auf dem Arbeitsmarkt zwingen uns, uns die Frage zu stellen: Bin
ich bereit fur eine neue Herausforderung? Oder was kann ich noch in meinen Beruf
einbringen? Hier werden Soft Skills entscheidend, denn sie erméglichen es, die eigene
Karriere voranzutreiben. Aber was macht einen flexiblen Arbeitnehmer aus?

» Geistige Flexibilitat: Es ist wichtig, dass Sie einen offenen Geist bewahren und
zeigen koénnen, dass Sie neue Informationen integrieren und Schlussfolgerungen
daraus ziehen kdnnen.

« Reaktionsfahigkeit: Die Fahigkeit, mit einer positiven Einstellung zu reagieren und
die Bereitschaft, neue Wege zur Erreichung von Zielen zu erlernen, ist eine
Schlusselkompetenz.

« Kreativitat: Suche nach neuen Ideen, nach anderen Wegen, Dinge zu tun, zu
experimentieren und das Vertrauen zu haben, zu improvisieren.

« lhr Verhalten dndern: Sie konnen lhren Arbeitsstil oder lhre Vorgehensweise an
die Erfordernisse einer bestimmten Situation oder Umgebung anpassen.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Flexibilitat ist eine Fahigkeit, die man entwickeln kann und sollte, vor allem in einem
Arbeitsumfeld, um Hindernisse oder geschlechtsspezifische Stereotypen zu
Uberwinden, da sie folgende Vorteile mit sich bringt:

« Bessere Anpassungsfahigkeit an personliche, berufliche und umweltbedingte
Veranderungen.

« Wir sind uns bewusst, dass die Anpassungsfahigkeit von den Anstrengungen
abhangt, die wir unternehmen, und dass es wichtig ist, sich Ziele fur
Verbesserungen zu setzen.

« Eine Art von Fahigkeit ist die "kognitive Flexibilitdt", die es uns ermdglicht, von
einem Konzept zu einem anderen zu wechseln oder unser Verhalten anzupassen,
um in einem neuen oder sich verdndernden Umfeld Ziele zu erreichen. Kognitive
Flexibilitat gibt uns die Fahigkeit zu erkennen, dass das, was wir tun, dem Erfolg
nicht zutraglich ist, und entsprechende Anderungen vorzunehmen, um dies zu
erreichen.

« Flexibles Denken ist der Schliussel zur Kreativitat, d. h. zur Fahigkeit, neue Ideen zu
entwickeln, neue Verbindungen zwischen ldeen herzustellen und neue Erfindungen
zu machen. Es unterstitzt auch akademische und berufliche Fahigkeiten, wie z. B.
das Ldsen von Problemen.
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/. ORGANISATION

ALLGEMEINE DEFINITION

Eine geordnete Struktur zum Ordnen oder Klassifizieren von Dingen ist das, was wir
meinen, wenn wir Uber Organisation als eine soziale F&ahigkeit sprechen. Denn
Organisation bezieht sich auf die Fahigkeit, Aufgaben rechtzeitig zu erledigen. Darlber
hinaus hilft sie dabei, Personen oder Dinge in einer angemessenen oder methodischen
Weise aufzuteilen oder zu entsorgen, so dass fur alle Beteiligten die bestmdoglichen
Ergebnisse erzielt werden.

Ihr Organisationstalent zeigt, wie gut Sie in der Lage sind, eine Aufgabe zu erledigen.
Darliber hinaus zeigt es, wie schnell Sie in der Lage sind, die lhnen zur Verfigung
stehenden Ressourcen zu teilen, Ihre Fristen einzuhalten und lhre Ergebnisse mit
anderen Projekten in Beziehung zu setzen. Nicht zuletzt zeigt es, dass Sie in der Lage
sind, eine Situation genau einzuschatzen und herauszufinden, wie Sie die Probleme,
die behoben werden mussen, einordnen und kategorisieren konnen.

Organisatorische Fahigkeiten kbénnen als intern und extern klassifiziert werden.

« Mentale Fahigkeiten beziehen sich auf die interne Organisation. Sie helfen lhnen
dabei, komplexe Probleme zu analysieren, um Lésungen zu finden. Dies sind die
Fahigkeiten, die es lhnen ermdglichen, unter Druck die Kontrolle zu behalten. Zu
den internen organisatorischen Fahigkeiten gehdren u.a. kreatives und
strategisches Denken. Hier kommt in der Regel Ihre geistige Fitness ins Spiel. lhr
Gehirn verfugt Uber eine Vielzahl von Fahigkeiten, die es in verschiedenen
Situationen einsetzt. Es ist wichtig, dass Sie Ihre geistige Fitness aufrechterhalten,
damit Sie sich im Bedarfsfall auf diese Fahigkeiten verlassen konnen.

- Externe organisatorische Fahigkeiten. Bei diesen organisatorischen F&higkeiten
geht es eher darum, wie Sie mit anderen zusammenarbeiten. Sie helfen lhnen
dabei, einen sauberen und aufgerdumten Arbeitsbereich zu erhalten, so dass Sie
Ihre Aufgaben leichter erledigen kdnnen. Es geht darum, Fristen fur Ziele
festzulegen, Ziele in Uberschaubare Aufgaben zu zerlegen, mit anderen zu
kommunizieren und mit ihnen zusammenzuarbeiten. Sie werden als Teammitglied
gut abschneiden, wenn Sie Uber starke externe organisatorische Fahigkeiten
verfugen. Prioritditensetzung, = Dokumentation, = Workflow-Management und
Teamarbeit sind einige Beispiele flr externe Organisationsfahigkeiten.
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/. ORGANISATION

BEDEUTUNG AM ARBEITSPLATZ

Laut der paneuropadischen ESJ-Umfrage (European Skills and Jobs), die vom
CEDEFOP (Européisches Zentrum fur die Forderung der Berufsbildung) durchgefiihrt
wurde, kénnen organisatorische Fahigkeiten als transversale Fahigkeiten eingestuft
werden und stehen in engem Zusammenhang mit Planungsfahigkeiten.

Es wird als die Fahigkeit beschrieben,:
« Trainingsplane erstellen,
Aufgaben entsprechend den Planen zuordnen,
die Aktivitaten von anderen zu planen,
Aufgaben zuordnen,
die Arbeitszeit des Personals oder die Zeit anderer zu organisieren.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Organisation ist eine Fahigkeit, die berufstatige Frauen entwickeln kénnen, um die
folgenden Vorteile zu fordern:

- mehr hochrangige Positionen am Arbeitsplatz anstreben

» Klischees zu durchbrechen, die weibliche Mitarbeiterinnen als weniger geeignet
fur FUhrungspositionen ansehen

« eine wertvolle Mitarbeiterin werden

« hochwertige Arbeit leisten

« strategisches Denken und Planen fordern

. effektive Kommunikation und Zusammenarbeit mit anderen Kollegen entwickeln

« Zeit- und Budgeteffizienz verbessern
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3. POSITIVE ARBEITSETHIK

ALLGEMEINE DEFINITION

Arbeitsethik ist ein System von Verhaltensweisen und Uberzeugungen in Bezug darauf,
was bei der Arbeit akzeptabel ist und was nicht. Zu den arbeitsethischen Merkmalen
gehoren Plinktlichkeit, Engagement, Professionalitit, Kommunikation,
Kooperation, organisatorische Fahigkeiten, Produktivitat, Respekt und
Teamarbeit, die als wesentlich fur den Arbeitsplatz definiert werden. Unpunktlichkeit
von Mitarbeiteriinnen wirkt sich negativ auf die Produktivitat aus. Standiges
Zuspatkommen deutet auf mangelndes Engagement hin, was sich nachteilig auf die
Produktivitat am Arbeitsplatz auswirken kann. Mitarbeiter:iinnen mit einer starken
Arbeitsmoral engagieren sich fir ihren Job, ihr Team und ihre Arbeit. Sie werden die
Extrameile gehen, um ihre Projekte abzuschlieBen oder ihre Kollegen bei der
Erledigung von Aufgaben zu unterstitzen. Sie kdnnen sich immer darauf verlassen,
dass ein:e engagierte:r Mitarbeiter:in der:die erste ist, der sich freiwillig meldet, um ein
Ziel zu erreichen. Diese Mitarbeiter:innen sind flei3ig und tragen wesentlich zur
Unternehmenskultur bei.

Ein:e professionelle:r Mitarbeiter:in wird auch alles tun, was notwendig ist, um die
Effizienz der Teamarbeit zu gewahrleisten. Professionelle Mitarbeiter:innen verfligen
Uber ein hohes MalR an emotionaler Intelligenz und lassen nicht zu, dass ihre
Emotionen die harte Arbeit des Teams beeintrachtigen. Professionalitdt bedeutet, dass
Sie lhre Kolleg:innen mit Respekt behandeln und ihnen niemals mit Respektlosigkeit
begegnen. Professionalitat ist einer der besten Indikatoren fur starke Arbeitsmoral.

Gutes Beispiel fiir Arbeitsethik: Barbara ist fur ihre akribische Arbeit bekannt. Sie
verpasst nie einen Termin und macht dabei keine Abstriche bei der Qualitat ihrer Arbeit.
Auch wenn sie fur bestimmte Aufgaben mehr Konzentration und Zeit bendtigt, liefert sie
stets hochwertige und zuverlassige Arbeit. lhre Vorgesetzten wissen, dass sie ihre
Arbeit nicht doppelt Uberprifen missen. Egal an welchem Tag, zu welcher Zeit oder
unter welchen Umstdnden Barbara ihre Arbeit abliefert, sie gibt nie etwas ab, was man
als minderwertig bezeichnen wiirde.

Schlechtes Beispiel fur Arbeitsethik: Sheila stort sich manchmal an den Aufgaben,
die von ihr verlangt werden. Allerdings spricht sie dies nie mit ihren Vorgesetzten an.
Stattdessen beschwert sie sich bei Kollegen, Freunden und jedem, der es horen will,
Uber ihren Job. Letztendlich gibt sie ein sehr schlechtes Bild von der Firma ab und
schafft ein eher feindseliges Arbeitsumfeld fur ihre Kolleg:innen. Nachtragend zu sein
und sich zu beschweren, anstatt nach Lésungen zu suchen, ist ein starkes Zeichen von
schlechter Arbeitsmoral.
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8. POSITIVE ARBEITSETHIK

BEDEUTUNG AM ARBEITSPLATZ

Mitarbeiter:innen mit einer starken Arbeitsmoral nehmen ihre Arbeit ernst und widmen ihre
Zeit, um Uber das hinauszugehen, was erforderlich ist. Aufgrund ihres Engagements fur ihre
Arbeit werden sie Aufgaben effizient und nach bestem Wissen und Gewissen erledigen. Die
Arbeitsethik kann positiv oder negativ sein, je nach den personlichen Uberzeugungen der
Mitarbeiter:innen, ihrer Motivation und dem Ethos des Unternehmens als Ganzes.

Eine positive Arbeitsmoral ist die Haltung einer:s Mitarbeiter:in, der:die ein hohes Mal3 an
Enthusiasmus flr seine:ihre Arbeit an den Tag legt und vielleicht einen Wettbewerbsgeist
hat, wobei aber der Wettbewerb in der Regel mit sich selbst ausgetragen wird, um seine
beruflichen Ziele zu erreichen. Personen mit einer starken Arbeitsethik stellen sich haufig als
"ideale Mitarbeiter:innen” dar, denn ihr Wunsch nach Erfolg motiviert sie, sich fur das
Erreichen aufeinander folgender Ziele einzusetzen. Arbeitsethik kann geftérdert werden,
obwohl sie haufig eine Komponente der Personlichkeit und der Lebensauffassung einer
Person ist. Mitarbeiter:innen mit einer starken Arbeitsethik werden ihre personlichen
Probleme beiseite schieben und hart daran arbeiten, dass diese ihre Arbeit nicht
beeintrachtigen.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Die Unternehmensethik hat einen grof3en Einfluss auf die Starkung der Rolle der Frau
und kann in den Funktionsbereichen Marketing, Finanzen und Personalmanagement
sichtbar werden. Wenn Frauen am Arbeitsplatz gestarkt werden, haben sie mehr
Kontrolle tber ihre Karriere. Investitionen in Training, Mentoring,
Gleichstellungsprogramme, Bildungsstipendien und die Beforderung in
Fuhrungspositionen sichern ihren beruflichen Aufstieg, was fir die Bindung von
Mitarbeiter:innen an das Unternehmen entscheidend ist.

Eine auf ethischen Grundsatzen beruhende Fihrung fordert die Starkung der Rolle der
Frau und die Gleichstellung der Geschlechter. Unternehmen mit ethischen
Fuhrungskraften bieten durch die Umsetzung ethischer Richtlinien und Verfahren
gleiche Chancen fur Frauen und Manner. Im Einzelnen haben Frauen durch die
Beibehaltung der bereits erwahnten positiven Eigenschaften der Arbeitsethik folgende
Vorteile:

« hohere Chancen auf eine Arbeitsstelle
hohere Chancen, einen Arbeitsplatz zu behalten und dartiber hinaus aufzusteigen
besseres Gehalt und mehr Leistungen
Geschlechtergerechtigkeit
gleiche Chancen
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9. PROBLEMLOSUNG

ALLGEMEINE DEFINITION

Problemldsung ist ein Prozess, eine geistige Aktivitat, bei der wir, wenn wir mit
einem Problem konfrontiert werden, die Situation untersuchen und Vermutungen
darlber anstellen, wie es zu I6sen ist oder was der beste Weg nach vorne ist.

Es ist etwas, das die Menschheit schon immer fiir ihr eigenes Uberleben getan hat,
von der Erfindung des Rades uber die Kontrolle des Feuers bis hin zu den ersten
Systemen zur Bewirtschaftung des Landes. Im Laufe der Zeit wurde diese Aktivitéat
erforscht, um Techniken zur Losung der unterschiedlichsten Probleme zu
entwickeln, von wissenschaftlichen Uber wirtschaftliche bis hin zu emotionalen und
relationalen. Aus theoretischer Sicht kann das Ldsen von Problemen als kognitiver
Prozess definiert werden, der Folgendes umfasst:

1) die Bildung einer ersten Darstellung des Problems,
2) die mogliche Planung von Handlungssequenzen zur Lésung des Problems,
3) die Ausfuhrung des Plans und die Bewertung der Ergebnisse.

In den 1970er und 1980er Jahren wurde die Definition des Begriffs ,Problemlésung”
erweitert, so dass er praktisch jede kognitive Aktivitdt aul3er Wahrnehmung und
Gedéachtnis umfasst:

.Problem-solving is defined as any goal-directed sequence of cognitive operations”
(Anderson, 1980, p. 257). ,Was Sie tun, wenn Sie nicht wissen, was Sie tun sollen”
(Wheatley, 1984, p. 1).

Im Grunde genommen wurde jede zielgerichtete Aktivitat als Problemlésung
betrachtet. In jungerer Zeit wird jedoch angenommen, dass diese Ausweitung der
Definition ihren Nutzen fir Theorie und Forschung beeintrachtigt.
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9. PROBLEMLOSUNG

ALLGEMEINE DEFINITION

Irgendwann in den 1990er Jahren sahen sich sowohl européische als auch
amerikanische Forschende dazu veranlasst, zwischen einfacher und komplexer
Probleml6sung zu unterscheiden.

» "Einfaches Problemlésen” bezieht sich auf den Prozess des Loésens kognitiver
oder praktischer Aufgaben durch einfache Denkprogramme, die reine Logik
verwenden.

» "Komplexes Problemldsen” wird durch dynamische, zeitabhangige und komplexe
Aktivitaten erreicht. In diesen Situationen erfordert das Problem nicht eine
einzige Entscheidung, sondern eine lange Reihe von Entscheidungen, wobei die
erste die zweite bedingt. Obwohl viele Menschen von Natur aus schon zur
Probleml6sung veranlagt sind, sollte nicht vergessen werden, dass es sich dabei
um eine Fahigkeit handelt, die auch erworben werden kann.
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9. PROBLEMLOSUNG

BEDEUTUNG AM ARBEITSPLATZ

Am Arbeitsplatz ist der Problemlésungsprozess einer der Schlisselmomente fir die
Entwicklung eines Unternehmens. Aus diesem Grund gehort die Problemlésung zu den
von Unternehmern am meisten gefragten und in Stellenanzeigen am haufigsten
erwahnten Soft Skills. Sie ist ein wertvolles Hilfsmittel, denn sie eroffnet uns neue
Sichtweisen und Mdglichkeiten, mit Schwierigkeiten umzugehen. Sie regt uns dazu an,
unsere Perspektive zu andern, neue Ressourcen in uns selbst zu entdecken und
dadurch effizienter zu arbeiten.

Die Person, die Uber diese Kompetenz verfugt, ist in der Lage, die Aufmerksamkeit auf
die positiven Aspekte des Problems zu lenken, Ziele zu formulieren und unter den
vorgeschlagenen Losungen Losungen zu finden, nachdem sie sich eine Methode zur
Informationsbeschaffung angeeignet hat. Diese Fahigkeit wird zunehmend geschatzt,
da die Instabilitat der Arbeit in den letzten Jahren von den Menschen eine grof3ere
Planungsautonomie erfordert und sie in der Lage sein missen, mit Unsicherheiten und
kritischen Fragen, Notfallen und Konflikten umzugehen.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Die Entwicklung und Forderung von Fahigkeiten zur Problemlésung ist fur Frauen
sehr wichtig, nicht nur, weil sie dadurch bessere Karrierechancen haben, sondern
auch, weil die Suche nach strukturierten Losungen fur ein Problem ihnen ermoglicht,
personlich und beruflich zu wachsen.

Tatsachlich hilft das Losen von Problemen dabei:

« Entwickeln Sie lhre Kreativitat mit einem praktischen und nutzlichen Ansatz,

« Entdecken Sie die Hebel des Wandels und setzen Sie sie in Bewegung,

« Verbessern Sie Ihre Fahigkeit, Entscheidungen zu treffen und sie in die Praxis
umzusetzen,

« Entwickeln Sie Ihre Fahigkeit zum lateralen Denken und finden Sie Lésungen
aul3erhalb der Box.
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10. SELBSTVERTRAUEN

ALLGEMEINE DEFINITION

Selbstvertrauen ist der Glaube einer Person an ihre Fahigkeiten und ihr
Urteilsvermdgen, der es ihr ermdglicht, ihr Wissen und ihre Meinung offen und frei zu
kommunizieren. Selbstvertrauen ist jedoch kein konstanter emotionaler Zustand. Mit
der Zeit kann das Selbstvertrauen einer Person steigen oder fallen. Wahrend einige
Menschen konstantes Selbstvertrauen zeigen, sind andere haufig mit wechselnden
Umstanden konfrontiert, und wieder andere Menschen zeigen uberhaupt kein
Selbstvertrauen. Das Temperament einer Person, die gesellschaftlichen und
kulturellen Umstande, der Grad der Bildung, der Wohlistand, der Erfolg und die
Misserfolgsmuster kbnnen das Selbstvertrauen beeinflussen.

Ein entscheidender Teil des Selbstbewusstseins besteht darin, die eigenen Starken
und auch Schwachen sehr gut zu kennen, um mit Kritik umgehen zu kdnnen, klar zu
kommunizieren und angemessene Ziele und Erwartungen zu setzen. Es ist wichtig zu
erwahnen, dass das Selbstvertrauen hauptsachlich von den Uberzeugungen und
Wahrnehmungen Uber die eigenen Fahigkeiten abh&ngt und nicht von der
tatsachlichen Kompetenz. Wahrnehmungen kénnen triigerisch sein.

Die sozial-kognitive Theorie von Bandura beschreibt Selbstwirksamkeit (akademischer
Begriff fur Selbstvertrauen) als ,die Uberzeugung, eine bestimmte Aufgabe erfolgreich
ausfuhren zu kdnnen." Das Selbstvertrauen wirkt sich auf fast alle Bereiche des
Lebens eines Menschen aus, einschlie3lich seiner Fahigkeit zum Optimismus, seiner
Fahigkeit, Herausforderungen zu bestehen und Aufgaben zu bewaltigen. Motivation
wird durch Selbstvertrauen erzeugt und spielt eine entscheidende Rolle beim
Uberwinden von Hindernissen.

Um das Selbstvertrauen zu starken, ist es wichtig, die eigenen Fahigkeiten und
Kompetenzen anzuerkennen. Loben und belohnen Sie sich selbst fir lhre
Bemuhungen und Fortschritte, seien Sie sanft und mitfihlend zu sich selbst, wenn Sie
einer Herausforderung begegnen, und vermeiden Sie es vor allem, sich in Niederlagen
zu suhlen, wenn Sie Misserfolge erleben. Das Festhalten an realistischen Zielen und
das Vermeiden von Perfektionismus sowie das ruhige und logische Herangehen an
Herausforderungen starken das Selbstwertgefiihl. Auf einer personlichen Ebene ist es
entscheidend, fur sich selbst einzustehen und Grenzen zu setzen, was fur
selbstbewusste Menschen unvermeidlich ist.
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10. SELBSTVERTRAUEN

BEDEUTUNG AM ARBEITSPLATZ

In einem beruflichen Umfeld, in dem man im Mittelpunkt der Aufmerksamkeit steht, ist
ein hohes MalRR an Selbstvertrauen entscheidend. Zu diesen Berufen gehoren
Rechtsanwalt:innen, Manager:innen, Schauspieler:innen, Lehrer:innen usw. Aber
auch alle anderen Branchen und Arbeitsverhaltnisse profitieren von einem gesunden
und stabilen Selbstvertrauen.

Selbstbewusste  Arbeithehmer:innen und FUhrungskrafte konnen sich  bei
Bewerbungen und Vorstellungsgesprachen offen zeigen und einen bleibenden
Eindruck hinterlassen. Die Menschen vertrauen selbstbewussten Personen eher, well
Selbstvertrauen oft mit (beruflicher) Kompetenz verbunden ist. Unternehmer:innen
und Pionier:innen werden durch ihr Selbstvertrauen motiviert, neue Initiativen zu
starten. Wenn Sie ein hohes Mal3 an Selbstvertrauen an den Tag legen, kdnnen Sie in
Ihrem Arbeitsumfeld bessere Entscheidungen treffen. Selbstvertrauen hilft dabei,
standig nachzufragen, was bendtigt wird, um die Arbeit moglichst effizient zu
erledigen.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Die Starkung des Selbstbewusstseins von berufstatigen Frauen kann die
Karriereaussichten von motivierten und kompetenten Arbeitnehmer:innen noch mehr
foérdern. Entscheidend ist, aus seiner Komfortzone herauszutreten und Beziehungen
zu wichtigen Entscheidungstrager:innen aufzubauen.

Das Vertrauen anderer zu gewinnen und wichtige Errungenschaften hervorzuheben
ist ein Zeichen von Selbstvertrauen, das das Image berufstatiger Frauen verbessert.
Ein gesteigertes Selbstvertrauen bietet viele Vorteile und zeigt sich durch

Lésungsorientiertes Arbeiten

Klarheit und Aufregung, die andere motiviert
Gelassenheit in Situationen des Misserfolgs
Positive Haltungen
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11. TEAMARBEIT

ALLGEMEINE DEFINITION

,GrolBe Dinge in der Geschéftswelt werden nie von einer einzelnen Person getan,
sondern von einem Team von Menschen.” — Steve Jobs

Laut dem Cambridge Dictionary ist Teamwork die gemeinsame Aktion einer Gruppe von
Menschen, die effektiv zusammenarbeiten, um ein Ziel zu erreichen. [...] Die Aktivitat,
als Team zusammenzuarbeiten, oder die dafir erforderlichen Fahigkeiten.

Einfach ausgedrickt bedeutet Teamarbeit, dass Menschen mit unterschiedlichem
Hintergrund zusammenarbeiten, um ein gemeinsames Ziel, eine Aufgabe und/oder ein
Projekt zu erreichen. Diese Ziele kdnnen beruflicher, aber auch personlicher Natur sein.
Zum Beispiel kobnnen Menschen zusammenarbeiten, um ein Haus zu streichen, eine
Marketingkampagne zu starten oder einen Mannschaftssport zu betreiben. Es ist jedoch
wichtig, darauf hinzuweisen, dass es bei der Teamarbeit nicht nur darum geht, etwas
als Team zu erreichen, sondern auch um die Fahigkeit, effektiv mit anderen
zusammenzuarbeiten und ihnen zu helfen, ihr volles Potenzial und ihre positiven
Eigenschaften zu entwickeln und auf diese Weise die gemeinsamen Ziele zu erreichen.

Die Definition von Teamarbeit zu kennen und zu verstehen mag leicht und einfach sein,
aber zu lernen, wie man gut in einem Team arbeitet, kann schwierig und kompliziert
sein. Dies hangt von vielen Faktoren ab, wie F&higkeiten, Ziele, Art der Arbeit,
Personlichkeiten, Arten von Herausforderungen usw. Aus diesem Grund ist Teamarbeit
eine der am meisten gefragten Fahigkeiten fur Arbeitgeber:innen. Au3erdem behaupten
viele, dass Teamarbeit aufgrund der Zunahme von Fernarbeit und gemischter Arbeit
wichtiger denn je ist.

Eine gute Fuhrung und ein gutes Teammanagement konnen auch eine gut
funktionierende Teamarbeit inspirieren. Es gibt mehrere Merkmale, die Gruppen mit
guter Teamarbeit gemeinsam haben, z.B. eine gute Kommunikation und
Zusammenarbeit zwischen den Teammitgliedern, die Ermutigung zur gegenseitigen
Beteiligung, gemeinsame Werte und gemeinsame Ziele und vieles mehr.

Der wichtigste Schlissel zu einem erfolgreichen Team lasst sich wie folgt
zusammenfassen: wenn die einzelnen Mitglieder erkennen, dass die Zusammenarbeit
an einem Projekt effektiver ist als die Arbeit allein. Teams arbeiten gut, wenn sie nicht
einfach Aufgaben aufteilen und unabhéngig voneinander arbeiten, um sie schneller zu
erledigen. Bei guter Teamarbeit geht es darum, zusammenzuarbeiten und gemeinsam
bessere Lésungsansatze zu finden.
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11. TEAMARBEIT

BEDEUTUNG AM ARBEITSPLATZ

Effektive Teamarbeit ist an jedem Arbeitsplatz und bei jeder Art von Arbeit
(Fernarbeit, personliche Arbeit, gemischte Arbeit) sehr wichtig, denn die Arbeit im
Team ist der beste Weg, um Dinge zu erledigen und gemeinsame Ziele zu erreichen.
Die Bedeutung von Teamarbeit in der beruflichen Sphare lasst sich in folgenden
Grinden zusammenfassen. Teamarbeit kann Vertrauen zwischen Teams
(Mitarbeiter:innen) aufbauen und die Produktivitdt steigern. Sie kann auch die
Effizienz verbessern und die Kreativitat und das Lernen férdern. Darlber hinaus
kann eine effektive Teamarbeit am Arbeitsplatz das Innovationspotenzial erhéhen,
zu einer besseren Problemlésung beitragen und zu weniger Fehlern fuhren.

Teamwork Skills, wie Zeitmanagement, Kommunikation, Fuhrungsbewusstsein,
kritisches Denken, etc. sind unerlasslich fir beruflichen Erfolg.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

“Wenn Frauen als Gruppe zusammenkommen, ist das ungeheuer méachtig.” — Annie
Lennox.

Effektive Teamarbeit ist fur den beruflichen Erfolg unerldsslich und kann zu starken
Bindungen zwischen den Teammitgliedern fihren und die Motivation steigern. Die
Starkung von Frauen am Arbeitsplatz durch Teamarbeit ist gut fir das Geschaft und
fordert das Gemeinschaftsgefiihl, aber auch das Gefihl, Teil eines Teams zu sein, um
Ziele zu erreichen und erfolgreich zu sein. Die Vorteile einer effektiven Teamarbeit am
Arbeitsplatz fur Frauen kdnnen sein:

« Hohere Motivation und Inspiration

« GrolRere Chancen fur Wachstum

« Stressabbau

« Kooperation statt Konkurrenz

« Gewinnung neuer Perspektiven

« Steigerung der kollektiven Intelligenz

« Uberwindung traditioneller Klischees

Es ist gut, weibliche Mitarbeiterinnen in strategischem Denken, Verhandlungsgeschick
und Risikobewertung zu starken und gleichzeitig die Zusammenarbeit in der Gruppe zu
fordern.
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12. ZEITMANAGEMENT

ALLGEMEINE DEFINITION

Zeitmanagement besteht aus individuellen Werkzeugen und Strategien, die es
ermdglichen, klare, erreichbare Ziele zu setzen, wichtige und zeitkritische Aufgaben
zu priorisieren und unndétige Ablenkungen und Ausfallzeiten zu vermeiden.

Das Ziel des Zeitmanagements ist es, die gesamte Energie auf das zu konzentrieren,
was wirklich wichtig ist, um Ziele und hochwertige Ergebnisse in allen
Lebensbereichen zu erreichen. Wie jede andere Ressource missen auch Zeit und
Energie sorgfaltig verwaltet werden, um Ziele effizienter und mit weniger Stress zu
erreichen und eine gesundere Work-Life-Balance zu erzielen.

Ein gut gemachtes Zeitmanagement ist eine standige Selbstkontrolle der Nutzung der
wertvollsten Ressourcen. Es basiert darauf, die richtigen Prioritaten zu setzen, die
Gewohnheiten zu &ndern, die dazu fuhren, dass wir unnétig Zeit verschwenden, und
neue Verhaltensweisen anzunehmen, die dazu fuhren, dass wir das Beste aus
unserer Zeit machen, um das zu tun, was wir als wirklich nttzlich fir unsere Arbeits-
und Lebensziele erachten.

Mit einem guten Zeitmanagement haben Sie nicht nur die Kontrolle tUber lhre Zeit,
sondern auch Uber lhre Energie und lhr Stressniveau. Es wird Ihnen helfen, ein
zufriedenstellendes Gleichgewicht zwischen Ihrer Arbeit und lhrem Privatleben zu
halten und gleichzeitig gentugend Flexibilitat zu finden, um auf negative
Uberraschungen oder neue Gelegenheiten prompt und effektiv zu reagieren.

Ein haufiger Fehler im Bereich des Zeitmanagements besteht darin, zu glauben, dass
es nur eine einzige Fahigkeit fir das Zeitmanagement gibt und zu versuchen, sie zu
verbessern, ohne ihr Wesen wirklich zu begreifen. So wie eine Ful3ballmannschaft
nicht nur aus einem einzigen Spieler besteht, gibt es auch beim Zeitmanagement
viele Fahigkeiten, die zusammengenommen dazu beitragen, dass Sie lhre Zeit gut
verwalten kdnnen.

So wie in einer Fullballmannschaft der Trainer versucht, die Spieler einzeln zu
unterstitzen, die nicht ihr Bestes geben, sollten Sie beim Zeitmanagement

herausfinden, welche Fahigkeiten Sie noch nicht optimal entwickelt haben, um sie zu
verbessern.
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12. ZEITMANAGEMENT

BEDEUTUNG AM ARBEITSPLATZ

Wie das Sprichwort sagt, ist ,Zeit Geld": Wenn die Menschen ihre Zeit nicht optimal
nutzen, erreicht die Arbeit nicht ihr volles Potenzial. Ein gutes Zeitmanagement ist der
»1reibstoff", der ein Unternehmen zu Hochstleistungen antreibt, denn es sorgt dafr,
dass alle Aktivitaten reibungslos ablaufen, Arbeitsablaufe geplant, Termine
eingehalten und Kunden zufriedengestellt werden konnen, damit Produkte und
Dienstleistungen punktlich und zuverlassig geliefert werden kénnen. Es ist jedoch ein
grol3er Unterschied, ob Sie Ihre eigene Arbeit organisieren oder die eines Teams.

Die Organisation des Arbeitsaufkommens und der Projektfristen erfordert einen
maf3geschneiderten Ansatz, der sowohl der natirlichen Veranlagung jedes Einzelnen
als auch der fur alle am besten geeigneten Organisationsmethode Rechnung tragt.
Die Personlichkeit jedes Einzelnen zu verstehen und die Tatigkeiten entsprechend zu
verteilen, ist der beste Weg, um sicherzustellen, dass jede:r seine Zeit bestmoglich
einteilt.

VORTEILE FUR BERUFSTATIGE FRAUEN AM ARBEITSPLATZ

Das Zeitmanagement flr eine berufstatige Frau ist besonders wichtig, da Frauen oft
ein grolReres Pflegepensum haben als Manner. In vielen europaischen Landern liegt
die Last der Betreuung von Haushalt, Kindern oder alteren Eltern starker bei den
Frauen.

Dies ist nicht nur eine Frage der tatsachlich zu erledigenden Arbeit, sondern auch
der so genannten ,geistigen Belastung". Selbst wenn es in der Familie Manner gibt,
die sich die Last der Haus- oder Pflegearbeit teilen, wird von den Frauen erwartet,
dass sie die Zugel in der Hand halten, im Auge behalten, was zu tun ist, und die
Aufgaben auf die Familienmitglieder verteilen. Aus diesem Grund sind Fahigkeiten
im Zeitmanagement fur Frauen besonders wichtig, um Privat- und Berufsleben
miteinander vereinbaren zu kdnnen.
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PROJEKT: Breaking The Ceiling (BTC) - Soft
Skills, um die ,glaserne Decke" und
geschlechtsspezifische Klischees am Arbeitsplatz
zu dekonstruieren

Breaking
the Ceiling

Diese Veroéffentlichung ist das Ergebnis des Erasmus-Plus-Projekts ,Breaking
The Ceiling: Soft Skills, um die ,glaserne Decke" und geschlechtsspezifische
Klischees am Arbeitsplatz zu dekonstruieren”. Der Text und die Bilder der
Publikation durfen ohne vorherige Genehmigung des jeweiligen Partners
ausschlie3lich  fur nicht-kommerzielle Zwecke und zu Trainingszwecken
vervielfaltigt, in einem Speichersystem gespeichert oder in irgendeiner Form
oder mit irgendwelchen Mitteln, sei es elektronisch, mechanisch, durch
Fotokopie, Aufnahme oder auf andere Weise, Ubertragen werden. Bitte geben
Sie bei der Vervielfaltigung einen Hinweis auf das Originalmaterial und die
Autoren an.

Eine PDF-Version zum Herunterladen finden Sie auf der Website:
https://break-the-ceiling.eu/

Finanziert von der Europaischen Union. Die geaul3erten Ansichten und
Meinungen sind jedoch ausschlieR3lich die des Autors/der Autoren und spiegeln
nicht unbedingt die der Europaischen Union oder der Europdaischen
Exekutivagentur fur Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Européaische
Union noch die EACEA koénnen fir diese verantwortlich gemacht werden.
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