HANSER

Giinther Eufinger

Dokumente perfekt gestalten

ISBN-10: 3-446-40986-6
ISBN-13: 978-3-446-40986-6

Vorwort
Weitere Informationen oder Bestellungen unter

http://www.hanser.de/978-3-446-40986-6
sowie im Buchhandel


http://www.hanser.de/978-3-446-40986-6

Vorwort

Die Bedeutung von Schliisselkompetenzen steht
aufler Frage, international wie national. Ein Blick in
die Stellenanzeigen zeigt, wie wichtig sie Arbeit-
gebern sind. Auch Schulen und Hochschulen sind
sichihrer Verantwortung zunehmend bewusst. In die
Lehrpline gehort nicht nur Fachwissen. Mindestens
ebenso wichtig sind allgemeine Fihigkeiten, mit den
verschiedenen Situationen und Herausforderungen
des Lebens zurecht zu kommen. Fiir jeden Menschen
ist eine der wichtigsten Schliisselkompetenzen das
lebenslange Lernen. Das vorliegende Buch gehort zu
der Pocket Power-Reihe SoftSkills, die Bausteine fiir
den lebenslangen Prozess des Lernens, der Weiterbil-
dung und Kompetenzentwicklung liefert.

Was sind Schliisselkompetenzen? Angesichts der
Vielzahl an Literatur ist es nicht leicht, den Uberblick
zu behalten. Kompetenzen setzten sich aus drei Kom-
ponenten zusammen: Wissen, Fihigkeiten und Hal-
tungen. Einstellungen und Haltungen bilden dabei
die Grundlage, denn es geht um mehr als um reine
Techniken. Schliisselkompetenzen sind tberfachli-
che Kompetenzen, die sich in folgende Dimensionen
einteilen lassen:

B Personliche Kompetenz (z. B. Werte, Selbstrefle-
xion, meine Stirken und Grenzen)

m Soziale Kompetenz (z. B. Kommunikations- und
Kooperationsfihigkeit, Verstiandnisbereitschaft)

B Methodische Kompetenz (z. B. prasentieren, mo-
derieren, verstiandlich Schreiben)
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B Aktionale Kompetenz (z.B. Initiative, Tatkraft,
Ausfiihrungsbereitschaft)

B Reflexive Kompetenz (Reflexionsfihigkeit in
Bezug auf dufere Erlebnisse und Erfahrungen)

Schliisselqualifikationen: Fiinf Dimensionen, die eng
miteinander verkniipft sind. Die reflexive Kompetenz
wird hier bewusst als eigene Dimension genannt und
bildet den Gegenpol zur aktionalen Kompetenz.

Zur Ubersicht dient ein Schliisselbund, der die fiinf
Basiskompetenzen darstellt (siehe Bild). Alle Biicher
dieser Reihe fordern schwerpunktmaifiig eine be-
stimmte Basiskompetenz. Dieser Band vermittelt
Ihnen, wie Sie Dokumente anschaulich, verstiandlich
und tiiberzeugend gestalten - und das in méglichst
kurzer Zeit. Er ist also in erster Linie der methodi-
schen Kompetenz zuzuordnen, wobei mehrere Kompe-
tenzen ineinander greifen.

Miinchen, Mai 2007 Anne Brunner



