Leitfaden

Bewertungssystem

far Soft Skills

Hinweise zur Nutzung:

o Vorbereitung: Wahlen Sie vor dem Gesprach die drei bis flinf Soft Skills aus, die fiir die

ausgeschriebene Position am wichtigsten sind.

o Bewertung: Jede Antwort wird anhand definierter Kriterien bewertet (z. B. Klarheit der
Schilderung, Ubertragbarkeit auf den Arbeitsalltag, reflektierter Umgang mit Herausforderungen).

o Dokumentation: Notieren Sie kurze Stichpunkte oder Aussagen, die die Punktevergabe

nachvollziehbar machen.

Punkteskala

Punktebereich Bewertung

Beispiel

Exzellente Antwort: Der Bewerbende zeigt
auBergewdhnliche Fahigkeiten und sehr hohe
Kompetenz in diesem Soft Skill. Die Antwort ist
konkret, fundiert und zeigt eine auBergewdhn-
liche Reflexion und Praxisnahe.

5 Punkte

Sehr gut: Der Bewerbende zeigt solide Kompe-
tenz, die im Wesentlichen den Anforderungen
entspricht. Es werden konkrete Beispiele gegeben,
aber die Antwort kdnnte noch mehr Tiefe oder
Reflektion aufweisen.

4 Punkte

Gut: Der Bewerbende weist grundlegende Fahig-
keiten auf und kann einige praktische Erfahrungen
teilen, jedoch fehlt es an Tiefe oder es gibt noch
Verbesserungsbedarf in der Ausfiihrung.

3 Punkte

Befriedigend: Der Bewerbende zeigt ein grund-
legendes Verstandnis des Soft Skills, kann jedoch
nur vage oder unspezifische Antworten liefern.
Es fehlen konkrete Beispiele oder die Antwort ist
oberflachlich.

2 Punkte

Unzureichend: Der Bewerbende hat Schwierig-
keiten, den Soft Skill iberzeugend darzustellen
oder zeigt wenig bis keine Erfahrung mit diesem
Thema.

1 Punkt

,Der Bewerbende beschreibt detailliert mehrere komplexe Situationen, in
denen er/sie Anpassungsfahigkeit unter schwierigen Umstanden gezeigt
hat. Dies wird durch spezifische Beispiele belegt, die klar den positiven Ein-
fluss auf das Team oder die Unternehmenskultur verdeutlichen.”

,Der Bewerbende nennt ein Beispiel, bei dem er/sie erfolgreich mit Veran-
derungen umgegangen ist, ohne jedoch genau auf die Herausforderungen
oder die ergriffenen MaBnahmen einzugehen.”

,Der Bewerbende gibt ein allgemeines Beispiel, bei dem er/sie mit Ver-
anderungen umgegangen ist, ohne jedoch spezifische Herausforderungen
oder die konkreten Resultate zu beschreiben.”

,Der Bewerbende spricht von der Wichtigkeit der Anpassungsfahigkeit,
nennt jedoch keine konkreten Situationen, in denen diese Fahigkeit tat-
sachlich zur Anwendung kam.*

,Der Bewerbende hat keine konkreten Beispiele und kann nicht zeigen, wie
er/sie den Soft Skill in der Praxis angewendet hat."
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Soft Skill

Bewertungskriterium

Maximal-
punktzahl

Beispielfragen zur Bewertung

Anpassungsfihigkeit

Teamfahigkeit

Kommunikationsstarke

Problemlésungs-
kompetenz

Selbstorganisation

Empathie

Konfliktfahigkeit

Lernbereitschaft

Belastbarkeit

Verantwortungs-
bewusstsein

Umgang mit Veranderungen,
Flexibilitat im Denken

Zusammenarbeit,
Unterstiitzungsbereitschaft
im Team

Klarheit, aktives Zuhoren,
adressatengerechte Spra-
che

Kreativitat, Eigeninitiative,
Lésungsorientierung

Eigenstandiges Arbeiten,
Priorisierung,
Zuverlassigkeit

Einfiihlungsvermégen,
Verstandnis flr Perspektiven
anderer

Konstruktiver Umgang
mit Meinungsverschie-
denheiten

Offenheit fiir Feedback,
Weiterentwicklung

Umgang mit Stress,
Durchhaltevermégen

Verlasslichkeit, eigenverant-
wortliches Handeln

»Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie kurzfristig umdenken mussten.
Wie sind Sie damit umgegangen?*

»Wie reagieren Sie auf unerwartete Veranderungen im Projektablauf?“

,Nennen Sie ein Beispiel firr ein erfolgreiches Teamprojekt. Welche Rolle
haben Sie tbernommen?“

,Wie gehen Sie mit Meinungsverschiedenheiten im Team um?“

»Erzahlen Sie von einer Situation, in der Missverstandnisse auftraten. Wie
haben Sie diese geldst?”

,Wie stellen Sie sicher, dass lhre Botschaften richtig verstanden werden?

,Beschreiben Sie ein komplexes Problem, das Sie gel6st haben. Wie sind
Sie vorgegangen?*

,Geben Sie ein Beispiel dafir, wie Sie auBerhalb der tblichen Prozesse eine
Losung gefunden haben.”

,Wie strukturieren Sie lhren Arbeitstag, wenn mehrere Aufgaben gleich-
zeitig erledigt werden miissen?”

,Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie eine Deadline eigenstandig ein-
gehalten haben, obwohl Hindernisse aufgetreten sind.

,Wie sind Sie einmal auf die Bediirfnisse einer Kollegin oder eines Kollegen
eingegangen?"

,Geben Sie ein Beispiel dafiir, wie Sie in einer schwierigen Situation Riick-
sicht genommen haben.”

,Erzdhlen Sie von einem Konflikt, den Sie mit einer Kollegin oder einem
Kollegen gel6st haben. Was haben Sie konkret getan?*

»Wie verhalten Sie sich, wenn Sie in einer Besprechung eine komplett
andere Meinung vertreten als andere?*

,Beschreiben Sie ein neues Thema oder eine Fahigkeit, die Sie sich zuletzt
selbststandig angeeignet haben.”

»Wie gehen Sie mit konstruktivem Feedback um?*

,Wie reagieren Sie in Zeiten hoher Arbeitsbelastung?“

,Nennen Sie ein Beispiel fir eine stressige Situation, die Sie erfolgreich
bewaltigt haben.”

,Geben Sie ein Beispiel, bei dem Sie fiir ein wichtiges Ergebnis persénlich
verantwortlich waren.

»Wie gehen Sie damit um, wenn ein Fehler passiert ist, an dem Sie beteiligt
waren?“




