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Anforderungen in Stellenbeschreibungen

1. Inhalt und Ziele des Moduls

Stellenausschreibungen (Stellenangebote, Stellenanzeigen) beschreiben ein Anforderungsprofil fiir eine
Lehrstelle oder eine Arbeitsstelle. In den Stellenbeschreibungen der Unternehmen sind fachliche, soziale
und personale Kompetenzanforderungen zu finden. Es kommt auch gar nicht so selten vor, dass sich in
den Stellenanzeigen neben ,Muss” Voraussetzungen, auch noch ,erwiinschte’, aber nicht unbedingt erfor-
derliche Bedingungen finden. Stellenangebote oder Stellenanzeigen miissen frei von Diskriminierungen
und gesetzeskonform formuliert sein und Lohn- und Gehaltsangaben (z.B. Lehrlingsentschadigung

1. Lehrjahr) aufweisen.

Zielsetzung im vorliegenden Beispiel ist es, einen Umgang und Verstandnis sowie eine Auseinanderset-
zung mit dem Aufbau von Stellenanzeigen zu fiihren. Die Lernenden bearbeiten Anforderungsprofile im
Bereich von Stellenausschreibungen und setzen diese auch in Verbindung zu den eigenen Berufsvorstel-
lungen. Sie identifizieren Kompetenzen, verstehen deren Inhalte, konnen diese differenziert einordnen
und im Kontext des Berufswunsches darstellen.

Die Arbeitsauftrage kdnnen unabhangig voneinander bearbeitet werden.

2. Notwendige Vorkenntnisse

Wenn die Arbeitsauftrdge unabhéngig voneinander bearbeitet werden:
Auseinandersetzung mit den Beschreibungen, Begrifflichkeiten und Definitionen zu den Kompetenzen
(,Liste der Kompetenzen”)

3. Deskriptoren

6. Personliche Kompetenzen und Stirken sowie Interessen identifizieren und darstellen

7. Berufsfelder den Kompetenzen, Starken und Interessen gegeniiberstellen
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KOMPETENZFELD Berufsorientierung

Anforderungen in Stellenbeschreibungen

Arbeitsauftrage

Arbeitsauftrag 1:

Fachliche, soziale und personale Kompetenzen -
identifizieren und verstehen

Setting: Kleingruppen zu 3 Personen
Methode(n): Austausch, Ergebnisse auf 3 Plakaten
Dauer: 30 Minuten

Materialien: je Team 3 Plakate, Moderationskarten, Kleber, Handout 1 und die Liste der
Kompetenzbeschreibungen

Ablauf:

Die 3er Teams beschriften 3 Plakate (je eines zu fachlichen, sozialen, personalen Kompetenzen) und gehen in
den Austausch, um zu Uberlegen, was unter fachlichen, sozialen und personalen Kompetenzen zu verstehen
ist. Unterstiitzend kann dabei auf den Alltag der Lernenden hingewiesen werden, wie zum Beispiel, ... was
muss lhre Mutter als Chemikerin fir Tatigkeiten ausfiihren, was muss sie dabei gut kdnnen?” Wie nennt man
diese Kompetenz/en? Ist das eine fachliche, personale oder soziale Kompetenz? Die identifizierten Kompe-
tenzen aus den Teams werden auf Moderationskarten aufgeschrieben und auf dem richtigen” Kompetenz-
plakat aufgeklebt. In der Gro3gruppe werden die Zuordnungen der Teams gemeinsam Uberarbeitet — die
Kompetenzlisten kénnen zur Uberpriifung verwendet werden.

Arbeitsauftrag 2:
Auf 4 - 5 Kompetenzen festlegen, priorisieren und diese mit
Beispielen aus dem Alltag verdeutlichen

Setting: Einzelarbeit (EA)

Methode(n): Kompetenzen auswahlen, mit Beispielen verdeutlichen, priorisieren

Dauer: 20 Minuten

Materialien: Plakate mit den gesammelten Kompetenzen aus Arbeitsauftrag 1, Grundlage Portfolio oder
Handout 3 mit den gesammelten Kompetenzen; Schreibpapier und Stifte

Ablauf:

Die Lernenden wahlen aus allen gesammelten Kompetenzen jene aus, die auf sie persénlich zutreffen.
Diese schreiben sie auf Kartchen, je Kompetenz ein Kartchen. Danach bewerten sie die von ihnen ausge-
wahlten Kompetenzen, dazu kdnnen sie das Handout 4 verwenden. Die Kompetenzen kénnen auch in
eine Reihenfolge gebracht werden.



Anforderungen in Stellenbeschreibungen

Arbeitsauftrag 3:

Fachliche, soziale, personale Kompetenzen in
Bezug zum Wunschberuf setzen

Setting: EA, GroB3gruppenprasentation

Methode(n): Plakatgestaltung oder Ausarbeitung Handout 3 zur Prasentation zum Wunschberuf bzw. zu
weiterfihrenden schulischen Ausbildungsformen

Dauer: 30 Minuten

Materialien: Handout 3, Berufsbild/Berufsprofil, Download Berufsbilder/Berufsprofile (siehe Literatur Links)
fur den jeweiligen Wunschberuf aus dem Internet (siehe Literaturangaben, Links).

Ablauf:
Gestaltung eines Plakates mit den fachlichen, sozialen, personalen Kompetenzen im Wunschberuf oder in
der jeweiligen weiterfiihrenden schulischen Ausbildungsform der Lernenden.

Variante:

Die Lernenden wahlen Begriffe aus der Kompetenzliste und/oder aus den jeweiligen Berufsbildern ihrer
Wunschberufe oder weiterfiihrenden schulischen Ausbildungsformen und beschreiben diese mit eige-
nen Worten.

Ein Begriff - zum Beispiel: ,Was meint Sprachgewandtheit?” wird in der Grof3gruppe vorgestellt und von
den Lernenden in,eigenen” Worten beschrieben, die anderen Lernenden kénnen ergdnzen.

Arbeitsauftrag 4:

Stellenausschreibungen nach sozialen, personalen und fachlichen
Kompetenzen untersuchen

Setting: GroB3gruppe

Methode(n): Gruppenanalyse, Identifikation der Kompetenzen auf Zuruf, Sammlung nach Kompetenz-
bereich (personal/sozial/fachlich) auf Plakaten

Dauer: 30 Minuten

Materialien: Vielfalt an unterschiedlichen Stellenanzeigen via Beamer, Internetzugang, Schreibmaterial

Ablauf:

Via Beamer werden den Lernenden Stellenanzeigen prasentiert. Die Lernenden werden angeregt auf Zuruf
soziale, personale und fachliche Kompetenzen in den Stellenanzeigen zu suchen, diese auf ein Moderati-
onskartchen zu schreiben und auf dem Flipchart im jeweiligen Kompetenzbereich anzubringen.
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen

Variante:

Stellenausschreibungen auf gesetzliche Rahmenbedingungen
und Diskriminierungen hin untersuchen’

Stellenanzeigen danach untersuchen, ob sie Diskriminierungen aufweisen. Zum Beispiel: Sind
sprachliche Hinweise enthalten, die diese Stelle nur fiir ein bestimmtes Geschlecht vorsehen? Es diirfen
keine Einschrankungen nach Alter, ethischer Zugehdorigkeit oder sexueller Orientierung in Stellenaus-
schreibungen vorkommen.

Bei den gesetzlichen Rahmenbedingungen sind bei einer Stellenausschreibung Lohn- und Gehaltsanga-
ben (Bruttoangaben!)? vorgesehen.

Setting: Kleinteams , Gruppe

Methode(n): Recherche, Text-(Stellenanzeigen) analysieren, Prasentation

Dauer: 30 Minuten

Materialien: vielfaltige Stellenanzeigen aus dem Internet, Zeitungen u.a.

Download?: gesetzeskonforme Stellenausschreibungen der Anwaltschaft fiir Gleichbehandlung

Ablauf:

Die Lernenden werden angeregt, in Kleinteams Stellenanzeigen auf Diskriminierungen u.a. hin zu unter-
suchen. Die Ergebnisse werden schriftlich festgehalten. Grundlage dafiir kann die Broschiire fiir gesetzes-
konforme Stellenausschreibungen der Anwaltschaft fiir Gleichbehandlung sein (siehe Link). AbschlieSend
werden die Ergebnisse in der Gruppe prasentiert.

' Anwaltschaft fir Gleichbehandlung : Gesetzeskonforme Stellenausschreibungen
2 Siehe Ubungsbeispiel BFI 00 ,Lehrlingsentschadigung”

3 Anwaltschaft fur Gleichbehandlung, Regionalbiiro Oberésterreich; Mozartstral3e 5/3, 4020 Linz; linz.gaw@bka.gv.at
www.gleichbehandlungsanwaltschaft.at/DocView.axd?Cobld=46782
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen

Literatur

Links + Download:

Kurzinformation der Anwaltschaft fiir Gleichbehandlung: Gesetzeskonforme Stellenausschreibung.
So machen Sie es richtig!
www.gleichbehandlungsanwaltschaft.at/DocView.axd?Cobld=46782

Berufsbild/Berufsprofil
www.bmwfw.gv.at/Berufsausbildung/LehrberufelnOesterreich/ListeDerLehrberufe/Seiten/Augenoptik.aspx

[Stand 08032016]
www.bic.at/berufe_von_a_bis_z.php [Stand 08032016]
www.berufslexikon.at [Stand 08032016]

www.wko.at/Content.Node/branchen/oe/Gaertner-und-Floristen/Aus--und-Weiterbildung/Berufs-
bild-Florist/Berufsbilder.html [Stand 08032016]

www.akyoung.at/artikel-2do-lehre/bild-dir-deinen-beruf.html [Stand 08032016]
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6. Liste der Kompetenzen

Anforderungen in Stellenbeschreibungen

Personliche Kompetenzen oder Selbstkompetenzen

Normative-ethische Einstellung
Einsatzbereitschaft

Selbstmanagement

Glaubwiirdigkeit

Eigenverantwortung

Schopferische Fahigkeiten

Offenheit fiir Veranderung

Humor

Hilfsbereitschaft

Lernbereitschaft

Ganzheitliches Denken

Mitarbeiterforderung

Delegieren
Disziplin

Luverldssigkeit

Anstand, Werteorientierung,
Verantwortungsbewusstsein

Hilfsbereitschaft, Motiviertheit, Eigenmotivation

Selbstsicherheit, Selbstiiberwindung,
Selbstvertrauen, Selbstverantwortung

Authentizitat, Ehrlichkeit, Vertrauenswiirdigkeit,
Berechenbarkeit

Eigenstandigkeit, Selbstbewusstsein,
Souveranitat

Einfallsreichtum, Kreativitat,
Zukunftsgestaltung, Phantasien

Handlungsspielraum, Handlungsfreiheit,
Aufgeschlossenheit

Freundlichkeit, Frohlichkeit, frohliches Gemiit,
innere Gelassenheit, Geldstheit

Einsatzbereitschaft, Entgegenkommen,
Solidaritat

Offenheit fiir Erfahrungen, Wissensdrang,
Wissbegier

Integratives Denken, umfassendes Denken,
komplexes Denken

Menschenkenntnis, Mitarbeiterlnnenauswahl,
Mitarbeiterlnnenunterstiitzung

Aufgabeniibertragung, Befugnisiibertragung,
Vertrauen

Ordentlichkeit, Selbstbeherrschung, Korrektheit

Piinktlichkeit, Verlasslichkeit

“ Liste der Kompetenzen erstellt im Rahmen der e-PSA Umsetzung 2015, BFI 00
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen .

Soziale Kompetenzen

Diplomatie, Vermittlungsfahigkeiten,

Konfliktlosungsfahigkeiten KompromissEahigkeit

Aufgeschlossenheit, interkulturelle Sensibilitat,

Integrationsfahigkeiten . I
grationstanigkel interkulturelle Toleranz, Vertraglichkeit

Beschaffungsfahigkeit, Einwerbungsfahigkeit,

OIS Kundenwerbungsstarke

Flexibles Denken, interdisziplinares Denken,

Problemldsungsfahigkeiten Selbstkritikfhigkeit

Beziehungsorientierung, Beziehungsstiftung,

Teamfahigkeit Kollegialitat, Teamgeist, Teamorientierung

Partnerorientierung, Kundenfreundlichkeit,

Dialogfahigkeit und Kundenorientierung e

Experimentierfreude Courage, Wagemut, Neugier, Forscherdrang

Fahigkeit zur Personalfiihrung,

ANl B Uberzeugungskraft, Begeisterungsfahigkeit

Gesprachsfiihrung, Offenheit in der
Kommunikationsfahigkeit Kommunikation, Kontaktfreundlichkeit, soziale
Neugier, Umgangsformen

Arbeitsteilung, Partnerlnnenschaftlichkeit,

COPIRINBEIL Interaktionsfahigkeit

Argumentationsstarke, Darstellungsfahigkeit,

IR Beredsamkeit, Eloquenz

Kompromissbereitschaft, Einfiihlungsfahigkeit,

Verstandnisbereitschaft Zuganglichkeft

Kontaktfreudigkeit, Menschenfreundlichkeit,

Beziehungsmanagement F

Einfiihlsamkeit, Einordnungswille,

LIRS Abstimmungsbereitschaft
Pflichtgefiihl Pflichtbewusstsein, Pflichteifer, Pflichttreue
Gewissenhaftigkeit Solidaritat, Sorgfalt, Griindlichkeit
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Wissensorientierung

Analytische Fahigkeiten
Konzeptionsstarke

Organisationsfahigkeit
Sachlichkeit
Beurteilungsvermagen

FleiB

Systematisches Vorgehen

Projektmanagement

Folgebewusstsein

Fachwissen

Marktkenntnis

Lehrfahigkeit

Fachliche Anerkennung

Planungsverhalten

Fachiibergreifende Kenntnisse

KOMPETENZFELD Berufsorientierung

Anforderungen in Stellenbeschreibungen

Allgemeinbildung, Lerneifer, Kennerschaft
Exaktheit, Prazision, Genauigkeit

Entwurfsvermdgen, Programmgestaltung,
Projektierungsvermogen

Organisationstalent, Durchfiihrungsstarke
Faktenorientierung, Sachverstand, Objektivitat
Erfahrung, Urteilskraft, Urteilsfahigkeit
Arbeitseifer, Arbeitshereitschaft, Schaffensdrang

Beurteilungsfahigkeit, strukturiertes Denken,
methodisches Denken

Koordinationsfahigkeit, Projektorganisation,
Lenkungsfahigkeit

Problemkenntnis, praktisch-technische
Intelligenz, Auswirkungsabschatzung

Berufserfahrung/Sachkunde, sehr gute
Grundkenntnisse, Textverarbeitungskenntnisse,
Medienkenntnisse

Absatzkenntnis, Beschaffungskenntnis,
Marketingkenntnis

Lehrberechtigung, Prasentationsfahigkeit,
Verstandlichkeit

Akzeptanz, fachliche Wertschatzung, fachliche
Zustimmung, kollegiale Zustimmung

Ausfiihrungskenntnis, Controlling Kenntnis,
Kalkulationskenntnis, Know-how-Orientierung,
Nutzenorientiertes Denken, Planungskenntnis

Fachliche Neugier, Komplexitatsverstandnis,
politische und soziale Kenntnisse, soziales Wissen,
Systematik
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Entscheidungsfahigkeit

Gestaltungswille

Tatkraft

Mobilitat

Innovationsfreudigkeit

Belastbarkeit

Ausfiihrungshereitschaft

Initiative

Optimismus

Soziales Engagement

Ergebnisorientiertes Handeln

Zielorientiertes Fiihren

Impulsgeben

Schlagfertigkeit

Beharrlichkeit

Konsequenz

KOMPETENZFELD Berufsorientierung

Anforderungen in Stellenbeschreibungen

Risikobereitschaft, Umsetzungsfahigkeit,
Konsequenz

Engagement, Leistungswille, Willensstarke,
Einflussnahme

Aktivitat, Durchsetzungsfahigkeit, Energie,
kraftvoll sein

Flexibilitat, Improvisationsvermagen,
Beweglichkeit

Ideenreichtum, Veranderungswille,
Neuerungsinteresse

Ausdauer, Kondition, eigene Fitness,
Stressbewaltigung

Arbeitswilligkeit, Arbeitseifer, Schaffenslust
Dynamik, entscheidendes Handeln, Engagement

Begeisterungsfahigkeit, Zuversicht,
Hoffnungsfreude

Identifikationsbereitschaft, soziales
Verantwortungsbewusstsein, Anteilnahme

Handlungswirksamkeit, Erfolgsorientierung,
Output Orientierung

Zielorientierung, Zielvereinbarung, Zielstrebigkeit
Handlungsanregung, Denkansto(3, Ansporn

Sicheres Auftreten, geistreiches Erwidern,
Redegewandtheit

Ausdauer, Stetigkeit, Geduld, Zahigkeit,
Standhaftigkeit

Durchsetzungskraft, Folgerichtigkeit,
Unbeirrbarkeit
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen

7. Handouts

Handout 1 — KOMPETENZEN oder FAHIGKEITEN oder STARKEN
Handout 2 — Meine Kompetenzen

Handout 3 — Kompetenzen im Wunschberuf oder in der jeweiligen
weiterfiihrenden schulischen Ausbildungsform

Handout 4 — Sich auf Kompetenzen festlegen
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen @

Handout 1-
KOMPETENZEN ODER FAHIGKEITEN ODER STARKEN

Kompetenzen sind Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen, die zur Durchfiihrung
einer bestimmten Aufgabe oder Tatigkeit (in der Schule, im Alltagsleben, im Berufsleben ...)

bendtigt werden.

Man unterscheidet folgende Kompetenzen:

Personliche Kompetenz oder Selbstkompetenz:

Hier geht es darum, sich als Personlichkeit wahrzunehmen. Inwieweit ist man sich seiner Fahig-
keiten und Starken bewusst und kann man damit umgehen? (z. B. Selbststandigkeit, Kreativitat,
Ausdauer, Durchsetzungsvermogen ...)

Soziale Kompetenz:
Fahigkeiten eines Menschen, mit anderen Menschen in Kontakt zu treten, Aufgaben
und Probleme zu I6sen (z. B. Kommunikationsfahigkeit, Konfliktfahigkeit, Teamfahigkeit ...)

Fachliche Kompetenz:
Fachwissen (z. B. Biologie, Mathematik, Geschichte ...), Anwendungs- und Allgemeinwissen
eines Menschen, (Fremd-)Sprachenkenntnisse

Fahigkeiten eines Menschen, die eigene Arbeit zu planen, zu organisieren, zu strukturieren und
auch 6konomisch zu bewaltigen (z. B. Organisationsfahigkeit, Arbeitstechnik,
Prasentationstechnik ...)

5 Arbeitsblatt BFI OO erstellt im Rahmen der e-PSA Umsetzung 2015, MBJ
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen E

Beispiel:

Ein_e Schiilervertreter_in bzw. Klassensprecher_in
hat folgende Féhigkeiten:

« personlich
z. B. sich durchsetzen kénnen,
selbstbewusst und diplomatisch sein,
sich spontan engagieren,

- sozial
z. B. konfliktfahig sein,
sich geschickt ausdriicken,
andere iberzeugen und nicht im Stich lassen,

« fachlich

z. B. Kenntnis der Inhalte Schiiler_innencharta, ...

z. B. eine Feier planen,
Angebote einholen,
Geld einsammeln und verwalten,

KOMPETENZFELD Berufsorientierung 1/2



Anforderungen in Stellenbeschreibungen

Eisberg Modell nach Paul Watzlawick®

Kompetenzen, Beispiele:
LIch kann gut organisieren, unser Fest vergangene Woche habe ich geplant.”
»Mein Onkel sagt immer ich bin eine Teamplayerin, weil ich Frauenful3ball spiele.”

Durch Handeln sichtbare
Kompetenzen

Unsichtbare Kompetenzen

6 Arbeitsblatt BFI OO erstellt im Rahmen der e-PSA Umsetzung 2015, MBJ
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen @

Handout 2 -
MEINE KOMPETENZEN

Beschreiben Sie mit Hilfe des Eisberges eine Handlung und die sichtbaren und nicht sichtbaren

Kompetenzen. Zum besseren Verstandnis nutzen Sie das Modell des Eisberges!

7 Arbeitsblatt BFI OO erstellt im Rahmen der e-PSA Umsetzung 2015, MBJ
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen
Handout 3 -

KOMPETENZEN IM WUNSCHBERUF ODER IN DER
JEWEILIGEN WEITERFUHRENDEN SCHULISCHEN
AUSBILDUNGSFORM

Sammeln Sie alle Kompetenzen, die Sie in lhrem Wunschberuf einsetzen kénnen
und stellen Sie sie vor:

ICH kann/habe/bin ... (schreiben Sie Inre Kompetenzen in lhr ,Ich”)

8 Arbeitsblatt BFI OO erstellt im Rahmen der e-PSA Umsetzung 2015, MBJ
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Anforderungen in Stellenbeschreibungen E

Handout 4 -
MEINE KOMPETENZEN

Legen Sie sich auf 4 - 6 Kompetenzen, die auf Sie zutreffen, fest. Diese werden auf Kartchen
geschrieben und den nachfolgenden Symbolen zugeordnet. Danach legen Sie noch die
Reihenfolge fest, wie z.B.:

Zuverldssigkeit ist meine wichtigste Kompetenz, danach folgt ... dann kommt ...

Suchen Sie auch konkrete Beispiele aus IThrem Alltag, die diese Kompetenzen verdeutlichen und

versuchen Sie diese Kompetenzen mit eigenen Worten zu beschreiben.

Bei Vorstellungsgesprachen wird sehr oft danach gefragt, welche Starken, Kompetenzen Sie
haben und wie Sie diese in das Unternehmen einbringen wollen. Auch nach Schwachen wird

manchmal gefragt.

Hier als Hinweis: Jene Kompetenzen, die Sie bei@ eingeordnet haben, kénnen Sie als |hr

+Entwicklungspotential” beschreiben. z.B.:
unerfreuliche Note in Englisch: ,Ja, ich weil3, in Englisch habe ich noch nicht so gute Noten. Mir ist

aber klar, dass ich Englisch fiir den Beruf brauche, deshalb lerne ich jetzt mit einer Freundin.”

o Arbeitsblatt BFI OO erstellt im Rahmen der e-PSA Umsetzung 2015, MBJ
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