
Inhaltsverzeichnis 

D a n k  V 

V o r w o r t  vrr 

I n h a l t s v e r z e i c h n i s  IX 

1 E i n f ü h r u n g  1 

1.1 Z i e l g r u p p e  F r e e l a n c e r  .......................................................... 3 

1.2 D e f i n i t i o n :  Soft Skills ............................................................ 4 

1.3 S c h r i t t  f ü r  S c h r i t t  ................................................................. 10 

1.4 H i l l w e i s e  z u m  B u c h  ........................................................... 13 

1.4.1 E x A m p l e  AG - D i e  F i r m a  f ü r  d i e  F a l l b e i s p i e l e  .. 15 

2 A l l e s  n u r  T h e a t e r  19 

2.1 W i l l k o m m e n  a u f  d e r  P r o j e k t b ü h n e  ................................. 20 

2.2 V o n  D a r s t e l l e r n  u n d  D a r s t e l l u n g e n  ................................ 22 

~ 
I 



X I n h a l t s v e r z e i c h n i s  

2.3 Z u s a m m e n f a s s u n g  ............................................................. 29 

3 V o n  Z w ä n g e n ,  Z i e l e n ,  P r i o r i t ä t e n  u n d  R i s i k e n  31 

3.1 D i e  v i e r  P r o b l e m f e l d e r  ...................................................... 32 

3.1.1 Z w ä n g e  ..................................................................... 33 

3.1.2 Z i e l e  .......................................................................... 35 

3.1.3 P r i o r i t ä t e n  ................................................................ 36 

3.1.4 R i s i k e n  ...................................................................... 37 

3.1.5 Z u s a m m e n f a s s u n g  ................................................. 38 

3.2 Blick n a c h  i n n e n  .................................................................. 38 

3.2.1 Z u m  Beispiel: C h e f  a d e ! . .  ....................................... 40 

3.2.2 Z u m  Beispiel: M i t a r b e i t e r  ade! ............................. 42 

3.2.3 T a t s ä c h l i c h  n u r  V e r t r a g s u n t e r s c h i e d e ?  ............... 43 

3.2.4 Z u s a m m e n f a s s u n g  ................................................. 43 

4 P s y c h o l o g i s c h e  W e r k z e u g e  45 

4.1 D a s  i n n e r e  T e a m  ................................................................. 47 

4.2 K o m m u n i k a t i v e  T e u f e l s k r e i s e  .......................................... 50 

4.3 D a s  K o m m u n i k a t i o n s q u a d r a t  .......................................... 53 

4.3.1 S c h e r b e n h a u f e n  d e r  K o m m u n i k a t i o n  ................. 58 

4.3.2 K o n f l i k t p o t e n t i a l  ..................................................... 60 

4.3.3 Z u s a m m e n f a s s u n g  ................................................. 61 

4.4 D a s  W e r t e - u n d  E n t w i c k l u n g s q u a d r a t  ........................... 62 

4.5 V e r h a l t e n s k r e u z  .................................................................. 66 

4.6 N o r m e n k r e u z  f ü r  F r e e l a n c e r  ............................................ 68 

4.7 Z u s a m m e n f a s s u n g  d e r  e r s t e n  K a p i t e l . . .  .......................... 72 

5 Block I: K o m m u n i k a t i v e  Skills 73 

5.1 M o t i v a t i o n  ........................................................................... 74 

5.2 G e s p r ä c h s v e r l a u f  ................................................................ 75 

5.2.1 S e n d e r - E m p f ä n g e r - M o d e l l  .................................... 76 

5.2.2 V o r b e r e i t u n g ,  G e s p r ä c h ,  N a c h b e r e i t u n g  ............ 77 



I n h a l t s v e r z e i c h n i s  XI 

5.2.3 W i r k s a m e  F r a g e t e c h n i k  ......................................... 84 

5.2.1 G e s p r ä c h e  v i a  Mai!, S o d a l  N e t w o r k  u n d  I n s t a n t  
M e s s a g i n g  ........................................................................... 89 

5.3 K o n f l i k t e  .............................................................................. 94 

5.3.1 K o n f l i k t p r ä v e n t i o n  ................................................. 95 

5.3.2 K o n f l i k t p r ä v e n t i v e  K o m m u n i k a t i o n  ................... 97 

5.3.1 K r i t i k g e s p r ä c h e  ..................................................... 109 

5.3.2 U n z u f r i e d e n e  K u n d e n  ......................................... 112 

5.4 B e r a t u n g  ( C o a c h i n g )  ........................................................ 115 

5.5 Z u s a m m e n f a s s u n g  ........................................................... 119 

6 Block H: D i e  g e f r a g t e s t e n  S o f t  Skills 121 

6.1 V o r ü b e r l e g u n g  .................................................................. 122 

6.2 D i e  T o p  3 d e r  S o f t  Skills .................................................. 125 

6.2.1 Z i e l s t r e b i g k e i t  ........................................................ 126 

6.2.2 E i g e n v e r a n t w o r t u n g / S e l b s t s t ä n d i g k e i t  ............. 126 

6.2.3 R a s c h e  A u f f a s s u n g s g a b e  ..................................... 127 

6.2.4 Z u s a m m e n f a s s u n g  ............................................... 128 

6.3 D i e  r e s t l i c h e n  s i e b e n  Soft Skills ...................................... 129 

6.3.1 Z u s a m m e n f a s s u n g  ............................................... 130 

6.4 E r g e b n i s  d e r  Ü b e r l e g u n g e n  ............................................ 131 

7 Block III: W e i t e r e  E r f o l g s f a k t o r e n  135 

7.1 R i c h t i g  g e k l e i d e t  ............................................................... 137 

7.1.1 D i e  K r a w a t t e  ü b e r  d e r  S c h u l t e r  .......................... 139 

7.1 V i s u a l i s i e r u n g  ................................................................... 140 

7.1.1 P r ä s e n t a t i o n e n  ....................................................... 143 

7.1.2 F l i p c h a r t  ................................................................. 147 

7.1.3 M o d e r a t i o n s w a n d  ................................................. 149 

7.2 Z u s a m m e n f a s s u n g  ........................................................... 151 

8 D i e  10 w i c h t i g s t e n  S o f t  Ski11s 153 



XII I n h a l t s v e r z e i c h n i s  

8.1 S e l b s t r e f l e x i o n  ................................................................... 154 

8.2 K o m m u n i k a t i o n s f ä h i g k e i t  .............................................. 154 

8.3 R a s c h e  A u f f a s s u n g s g a b e  ................................................. 155 

8.4 W a n d l u n g s f ä h i g k e i t / F l e x i b i l i t ä t  .................................... 155 

8.5 P r o f e s s i o n e l l e r  A u f t r i t t  .................................................... 156 

8.6 S i c h e r  z w i s c h e n  d e n  P o l e n  z w i s c h e n m e n s c h l i c h e r  
I n t e r a k t i o n  ......................................................................... 157 

8.7 W e r  f r a g t ,  d e r  f ü h r t  .......................................................... 157 

8.8 V e r s t ä n d n i s  d e r  Z u s a m m e n h ä n g e  ................................. 158 

8.9 N e u g i e r  f ü r  n e u e  D i n g e  ................................................... 159 

8.10 D o g m e n  v e r m e i d e n  ......................................................... 159 

S a c h w o r t v e r z e i c h n i s  161 

L i t e r a t u r v e r z e i c h n i s  165 

G N U  G e n e r a l  P u b l i c  L i c e n s e  167 



http://www.springer.com/978-3-8348-1361-9


	Inhaltsverzeichnis



