. FORMULIERUNGSHILFE - PROFILING INSTITUT

Soft Skills iberzeugend formulieren

Far jede der 15 wichtigsten Kompetenzen: die leere Behauptung, die belegte
Formulierung — und die passende STAR-Antwort furs Interview.

Die eine Regel

Eine Behauptung Uber eine Kompetenz Uberzeugt niemanden. Ein Beleg schon. Jede starke
Formulierung auf den folgenden Seiten nennt deshalb Kontext, Handlung und Ergebnis — moglichst mit
Zahl. Ubertragen Sie die Muster auf Ihre eigenen Stationen; Gbernehmen Sie sie nicht wortlich.

So lesen Sie die Eintrége: Schwach zeigt die Ubliche Floskel. Lebenslauf und Anschreiben zeigen dieselbe Kompetenz
belegt. STAR liefert das Gerust fur die mindliche Antwort (Situation — Aufgabe — Handlung — Ergebnis).

1. Kommunikationsfahigkeit SOZIALKOMPETENZ

SO NICHT
JIch verfuge uber ausgeprdgte kommunikative Féhigkeiten und bin redegewandt.”

LEBENSLAUF Wéchentliche Statusberichte an Vorstand und Aufsichtsrat (Auditorium 12-20
Personen), Krisenkommunikation wdhrend IT-Ausfall im Q3 2024.

ANSCHREIBEN Komplexe technische Sachverhalte bereite ich fir Nicht-Fachpublikum versténdlich
auf — zuletzt in einem Whitepaper, das Uber Linkedin 400+ qualifizierte Leads
generierte.

INTERVIEW (STAR)  S: Technische Migration verzégerte sich, Kunden waren verdrgert. T:
Krisenkommunikation Ubernehmen. A: Updates in funf Schritten strukturiert (Status,
Ursache, Plan, Zeit, Ansprechpartner). R: Beschwerderate sank um 60 %, kein Kunde
kandigte.

2. Teamfah1gke1t SOZIALKOMPETENZ

SO NICHT
JIch bin teamfdhig und arbeite gerne mit anderen Menschen zusammen.”

LEBENSLAUF Zusammenarbeit im 8-kdpfigen Projektteam (Vertrieb, Logistik, IT) zur ERP-Einfihrung
— Go-Live termintreu nach 14 Monaten.

ANSCHREIBEN In meiner aktuellen Rolle koordiniere ich monatlich Cross-Functional-Workshops mit
drei Fachbereichen — Erfolgsmesser ist die termintreue Umsetzung gemeinsam
beschlossener MaRnahmen.

INTERVIEW (STAR)  S: ERP-Einfihrung mit drei Fachbereichen. T: Als Schnittstelle alle Anforderungen
koordinieren. A: Wéchentliche 30-Min-Stand-ups, gemeinsames Anforderungsboard
etabliert. R: Urspringlich 18 Monate geplant, abgeschlossen in 14 Monaten ohne
Funktionsabweichungen.
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3. Empathie & aktives Zuhoren

SO NICHT
Jlch bin sehr empathisch und kann mich gut in andere hineinversetzen.”

LEBENSLAUF Aufbau strukturierter 1:1-Gesprdche fur 12 direkte Mitarbeitende; Engagement-Score
(Pulse Survey) stieg in 18 Monaten von 6,2 auf 8,1.

ANSCHREIBEN In meiner aktuellen Position hére ich Kundenfeedback aktiv aus und Uberflhre es in
konkrete Produktanpassungen — zuletzt fuhrte das zur Reduktion der Support-Tickets
um 28 %.

INTERVIEW (STAR)  S: Mitarbeiter signalisierte Uberlastung, ohne sie konkret zu benennen. T: Ursache
verstehen statt mit Standard-Coaching reagieren. A: Offenes Gespréich mit aktivem
Zuhéren — Paraphrasieren, Nachfragen, ohne Lésungsdruck. R: Tatséchliche Ursache
war privater Konflikt — flexible Arbeitszeit |6ste die Situation.

4. Emotionale Intelligenz

SO NICHT
JIch verfige Uber eine hohe emotionale Intelligenz im Umgang mit Menschen.”

LEBENSLAUF Fuhrungsverantwortung fur 24 Mitarbeitende in Restrukturierungsphase 2023/24;
Fluktuation wéhrend der Verdnderung unter 3 % (Branchendurchschnitt 14 %).

ANSCHREIBEN Ich erkenne Stimmungen im Team frih und passe meine Kommunikation
entsprechend an — das hat in der Restrukturierung 2024 daflr gesorgt, dass kein
SchlUssel-Mitarbeiter gekundigt hat.

INTERVIEW (STAR)  S: Top-Performer wirkte demotiviert nach Gbergangenem Beférderungs-Vorschlag. T:
Beziehung stabilisieren, ohne falsche Versprechen. A: Direktes Gespréich Uber meine
Enttduschung mit dem Beschluss; transparenter 12-Monats-Plan. R: Mitarbeiter blieb,
Befdérderung 9 Monate spdter umgesetzt.

5. Resilienz & Belastbarkeit SELBSTKOMPETENZ

SO NICHT
,lch bin belastbar und stressresistent, auch in herausfordernden Situationen.”

LEBENSLAUF Krisenmanagement wdhrend Werksverlagerung 2024 (12 Monate, 80+ Mitarbeitende);
Ramp-up nach Plan, Krankenstand < 4 % unter Branchenschnitt.

ANSCHREIBEN Auch in Phasen hoher Unsicherheit behalte ich Ubersicht und priorisiere konsequent -
das hat unsere Restrukturierung 2024 ohne Uberzogene Krankensténde méglich
gemacht.

INTERVIEW (STAR)  S: Werksverlagerung mit unklarem Genehmigungsstatus, Team verunsichert. T:
Operativ liefern, parallel Team stabilisieren. A: Wéchentliche Transparenz-Updates -
LWAs wir wissen / nicht wissen / als Nachstes klaren”. R: Ramp-up nach Plan,
Fluktuation unter 4 % (Branche 12 %).
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6. Kritisches Denken

SO NICHT
~lch denke kritisch und hinterfrage Sachverhalte gerne.”

LEBENSLAUF Identifikation und Korrektur eines fehlerhaften Berechnungsmodells im Forecasting
(Abweichung 18 % 4 %); jéihrlich vermiedener Fehlbetrag ca. 1,2 Mio. €.

ANSCHREIBEN Annahmen prufe ich konsequent gegen Daten — auch wenn das Ergebnis dem
Wunsch des Auftraggebers widerspricht. Zwei Strategieempfehlungen meiner
Abteilung wurden auf Basis solcher Re-Checks revidiert.

INTERVIEW (STAR)  S: Forecast wich seit 4 Quartalen um 15-20 % ab. T: Ursache identifizieren statt
Korrekturpuffer einbauen. A: Re-Review des Berechnungsmodells, Hypothesentest an 3
Datenreihen. R: Fehler im Saisonalitéts-Faktor lokalisiert, Forecast-Abweichung auf 4 %
reduziert.

7. Problemlosungskompetenz METHODENKOMPETENZ

SO NICHT
~Ich kann gut Probleme I6sen und arbeite ergebnisorientiert.”

LEBENSLAUF Strukturierte Ursachenanalyse mit Methoden wie Root Cause Analysis, 5-Why und A3;
Reduktion der Reklamationsquote um 35 % in 6 Monaten.

ANSCHREIBEN Bevor ich Malinahmen ableite, fUhre ich systematische Ursachenanalysen durch — das
hat unsere First-Time-Right-Quote in 6 Monaten von 78 % auf 91 % gehoben.

INTERVIEW (STAR)  S: Wiederkehrende Qualitatsprobleme in der Produktion. T: Ursache identifizieren statt
Symptome bekdmpfen. A: 5-Why-Workshops mit Schichtfuhrern, Datenauswertung
Uber 3 Monate, Hypothesentest. R: Werkzeugverschleil3-Zyklus als Ursache;
Reklamationen um 35 % reduziert.

8. Selbstmanagement SELBSTKOMPETENZ

SO NICHT
Jlch arbeite strukturiert und kann mich gut selbst organisieren.”

LEBENSLAUF Eigenverantwortung fur Budget 1,2 Mio. € und drei parallele GroRprojekte; Termintreue
96 %, kein Uberschrittenes Budget seit 2022.

ANSCHREIBEN Themen, die ich fur strategisch wichtig halte, treibe ich aktiv voran — zuletzt initiierte ich
ein Lieferanten-Audit ohne Auftrag, das uns 80.000 € Einsparungen pro Jahr brachte.

INTERVIEW (STAR)  S: Steigende Materialkosten, kein systematisches Lieferantenmanagement. T:
Sparpotenzial heben, ohne Qualitét zu gefdhrden. A: Ohne Auftrag Vergleichsanalyse
der Top-10-Lieferanten erstellt, GF Mallhahmenplan vorgelegt. R: Drei Lieferanten neu
verhandelt, jahrliche Einsparung 80.000 €.
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9. Konfliktfahigkeit

SO NICHT
~Ilch gehe Konflikten nicht aus dem Weg und Iése sie konstruktiv.”

LEBENSLAUF Mediation interner Schnittstellenkonflikte zwischen Entwicklung und Vertrieb;
Etablierung strukturierter Eskalationsprozesse mit klaren Entscheidungsregeiln.

ANSCHREIBEN Spannungen spreche ich frih an, bevor sie eskalieren — mit klarer Trennung zwischen
Sache und Person. So bleiben Teams arbeitsféhig, auch in schwierigen Phasen.

INTERVIEW (STAR)  S: Zwei Teamleitungen blockierten sich wechselseitig in einem Joint Venture. T:
Arbeitsféhigkeit herstellen, ohne dass eine Seite das Gesicht verliert. A: 1:1-Gespréche,
gemeinsame Interessen identifiziert, zwei moderierte Austauschtermine. R:
Gemeinsames Eskalationsverfahren vereinbart, Projekt 4 Wochen vor Plan
abgeschlossen.

10. Kreatives Denken

SO NICHT
~Ich bin kreativ und denke gerne ,out of the box".”

LEBENSLAUF Entwicklung eines alternativen Vertriebskanals (B2B-Marketplace), der nach 12
Monaten 18 % des Gesamtumsatzes ausmachte — ohne zusdatzliches Vertriebsteam.

ANSCHREIBEN Wenn klassische Wege blockiert sind, suche ich gezielt nach Alternativen aus anderen
Branchen - so kam unser Onboarding-Konzept aus dem Gaming-Bereich;
Aktivierungsrate +42 %.

INTERVIEW (STAR)  S: Klassische B2B-Akquise stagnierte. T: Neuen Zugang zu Mittelstand-Kunden
schaffen. A: Aus E-Commerce-Mustern einen B2B-Marketplace adaptiert, Pilotpartner
identifiziert. R: Nach 12 Monaten 18 % des Gesamtumsatzes Uber neuen Kanal.

11. Flexibilitat & Anpassungsfihigkeit

SO NICHT
LIch bin flexibel und stelle mich schnell auf neue Situationen ein.”

LEBENSLAUF Ubernahme von vier verschiedenen Rollen in funf Jahren (Operations Strategy
Produktmanagement Sales-Enablement), jede mit messbarem Ergebnis.

ANSCHREIBEN Neue Tools und Methoden eigne ich mir parallel zum Tagesgeschdft an - die
Umstellung auf das neue CRM habe ich in meinem Bereich in vier Wochen begleitet,
ohne Funktionsausfall.

INTERVIEW (STAR)  S: Marktsegment brach unerwartet weg, vorhandenes Sales-Playbook nicht mehr
tragfdhig. T: Neuen Zielmarkt analysieren und Vertriebslogik anpassen. A: Innerhalb
von 6 Wochen Pivot zu adjacent industry; eigene Reklassifizierung der Vertriebsregion.
R: Neuer Umsatz lag nach 6 Monaten 22 % Uber altem Segment.
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12. Fiihrungskompetenz

SO NICHT
~lch habe Fuhrungserfahrung und ibernehme gerne Verantwortung.”

LEBENSLAUF Disziplinarische Fihrung von 24 Mitarbeitenden (3 Teamleads); 4 Beférderungen aus
dem eigenen Team in 3 Jahren; Mitarbeiter-Engagement (Score) +28 %.

ANSCHREIBEN Ich entwickle Mitarbeitende systematisch — mehrere meiner ehemaligen Direct
Reports sind heute selbst Fuhrungskrdfte. Mein Fihrungsverstdndnis: klare Ziele,
transparente Erwartungen, individuelle Entwicklung.

INTERVIEW (STAR)  S: Team von 12 mit zwei Underperformern, niedriger Engagement-Score. T:
Performance heben, ohne Vertrauen zu zerstéren. A: Strukturierte 1:1, individuelle
Entwicklungspléne mit messbaren Milestones, transparente Eskalation. R: 1 Performer
entwickelte sich zur Top-Kraft, 1 trennte sich einvernenmlich; Engagement +28 %.

13. Verhandlungsgeschick

SO NICHT
~Ich bin verhandlungssicher und durchsetzungsstark.”

LEBENSLAUF Nachverhandlung von 14 Rahmenvertréigen mit SchilUssellieferanten; durchschnittliche
Konditionsverbesserung 6,8 % bei stabiler Qualitdtsbewertung.

ANSCHREIBEN In Verhandlungen suche ich konsequent nach gemeinsamen Interessen statt
Positionsschlachten — das hat 2024 einen drohenden Lieferantenwechsel verhindert
und uns gleichzeitig 4,2 % bessere Konditionen gebracht.

INTERVIEW (STAR)  S: SchlUssellieferant kiindigte 11 %-Preiserhdhung mitten in Vertragslaufzeit an. T:
Erhéhung deutlich reduzieren, ohne Lieferbeziehung zu geféihrden. A:
Volumen-Bundelung mehrerer Werke angeboten, Vorlauf-Forecast verbindlich
zugesagt. R: Erhéhung auf 4,2 % begrenzt, Drei-Jahres-Vertrag mit Cap-Klausel.

14. Interkulturelle Kompetenz SOZIALKOMPETENZ

SO NICHT
JIch bin weltoffen und arbeite gerne mit internationalen Teams.”

LEBENSLAUF Leitung eines verteilten Teams (DE/PL/IN) in drei Zeitzonen; Etablierung eines kulturell
adaptierten Onboarding-Programms (4 Sprachen, 2 Format-Varianten).

ANSCHREIBEN In Projekten mit asiatischen Kunden achte ich besonders auf indirekte
Kommunikationsstile und Hierarchie-Signale — das hat uns bei der Markteinfuhrung in
Japan 4 Monate Zeit gespart.

INTERVIEW (STAR)  S: Deutsches Projektteam wollte mit polnischen Kollegen direkt eskalieren; Reibung
wuchs. T: Arbeitsmodus etablieren, der beide Kulturen respektiert. A: Joint Workshop zu
Eskalationskultur, gemeinsame Eskalations-Regeln vereinbart, Sprach-Buddy-System.
R: Spannungen abgebaut, Time-to-Decision halbierte sich von 9 auf 4 Tage.
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15. Neugier & Lernbereitschaft

SO NICHT
Ich bin lernbereit und bilde mich kontinuierlich weiter.”

LEBENSLAUF Zertifizierte Weiterbildungen: Scrum Master (2024), Data Analytics for Managers
(Harvard Online, 2025), KI-Strategie fur Fuhrungskréfte (TUM, 2026).

ANSCHREIBEN Neue Themen eigne ich mir parallel zum Tagesgeschdft an — mein KI-Wissen aus drei
Online-Kursen 2025 setze ich aktuell in einem internen Pilotprojekt zur
Datenautomatisierung ein.

INTERVIEW (STAR)  S: Strategischer Themenwechsel zur KI-gestitzten Prozessoptimierung kindigte sich
an. T: Eigenes Wissen aufbauen, bevor offizielle Schulungen ausgerollt werden. A: 3
Online-Kurse berufsbegleitend, internes Pilotprojekt initiiert. R: Pilot setzte Standard fur
4 weitere Bereiche; Bearbeitungszeit pro Vorgang -38 %.

Und wenn Sie nicht wissen, welche Kompetenz Ihre stérkste ist?

Selbsteinschatzung und Fremdbild fallen bei Soft Skills regelmdaRig auseinander. Eine Potenzialanalyse
nach DIN 33430 liefert ein belastbares Kompetenzprofil — und damit die Belege, die in Lebenslauf und
Interview tatsdéchlich tragen. Mehr dazu unter
profiling-institut.de/berufliche-neuorientierung/orientierungsberatung/
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