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Hinweis zur geschlechtergerechten Sprache:
Aus Griinden der besseren Les- und Anwendbarkeit wird auf die gleichzeitige

Verwendung der Sprachformen mdnnlich, weiblich und divers (m/w/d) im

Kompetenzmodell verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten
gleichermaf3en fiir alle Geschlechter.




Kom petenszde" Dieses Dokument beinhaltet die wesentlichen Kompetenzen

. . der Stelle Social Media Manager. Diese werden anhand von
Social Media Manager kurzen Beschreibungen genauer erklart. Die Fihrungskraft

beurteilt anhand einer 5-stufigen Skala wie gut Sie aus
Name: I

ihrer Sicht diese Kompetenzen am Arbeitsplatz einbringen.
Datum: NN Die grau hinterlegte Einschitzung kann als Soll-Zustand

verstanden werden.
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

VERBALE KOMMUNIKATIONSFAHIGKEITEN *****
kommuniziert effektiv (verbal)
1 5

+ drilickt sich verbal klar und deutlich aus
+ unterstreicht Argumente durch angemessenen Tonfall und
passende Gesten

MA bringt dies MA bringt dies
kaum ein jederzeit ein

+ baut effektiv einen Dialog auf

+ kommuniziert wirkungsvoll Giber das Telefon oder wahrend
Konferenzschaltungen

+ Zeigt, dass er versteht, um was es dem anderen geht

+ erkennt die Informationsbedtirfnisse anderer

+ halt die Gber- und untergeordneten Stellen der Organisation in

angemessener Art und Weise (iber wesentliche Ereignisse und
Probleme auf dem Laufenden

SCHRIFTLICHE KOMMUNIKATIONSFAHIGKEITEN *****
kommuniziert effektiv (schriftlich)
1 5

+ schreibt klar, verstandlich und nachvollziehbar
+ schreibt in einer Form, die dem Leser und Thema angemessen ist
+ beherrscht relevante Fachbegriffe und wendet diese richtig an

SCHREIBKOMPETENZ *****
vermittelt mithilfe seiner Texte klare, wirkungsvolle und
iberzeugende Botschaften 1 5

+ integriert kreative Ansatze und originelle Ideen in schriftlichen
Arbeiten

+ formuliert ansprechende Texte fiir analoge und digitale
Kommunikationsmedien

+ befolgt branchenspezifische oder organisationsweite
Schreibstilrichtlinien und -standards

+ recherchiert relevante und vertrauenswiirdige Quellen und
zitiert Informationen korrekt

+ stellt sicher, dass der Text auf die Bedirfnisse und Erwartungen
der Leser zugeschnitten ist

+ passt den Schreibstil und die Schreibweise je nach Medium,
sei es fir gedruckte Dokumente, Online-Texte, soziale Medien
oder E-Mails an

PRASENTATIONEN *****
hélt erfolgreiche Prasentationen
1 5

+ erstellt klare und gut verstandliche Prasentationen
+ wirkt sicher, wenn er Prasentationen hilt
+ setzt visuelle Hilfsmittel wirksam ein
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

UBERZEUGUNGSFAHIGKEIT *****
nimmt wirkungsvoll auf Mitarbeiter Einfluss und erhilt deren
Unterstiitzung 1 5

+ stellt Ideen und Informationen {iberzeugend dar MA bringt dies MA bringt dies
ist offen fur Vorschlage anderer kaum ein Jederzeit ein
widerspricht konstruktiv

bewegt andere dazu, ihr Verhalten zu dndern

bewegt Menschen zum Handeln

BESPRECHUNGEN *****
nimmt aktiv an Besprechungen teil bzw. leitet diese effektiv
1 5

+ nimmt ergebnisorientiert an Besprechungen teil

KRISENBEWALTIGUNG *****
reagiert wirkungsvoll auf Krisen- oder Notsituationen
1 5

+ erkennt friihzeitig Anzeichen einer Krise

+ reagiert bei Krisen oder Notfillen unmittelbar und stellt sich
diesen

+ stellt sicher, dass alle betroffenen Mitarbeiter vollstandig
informiert bleiben

+ ergreift MaBBnahmen zur Verhinderung zukiinftiger Krisen oder
Notlagen

STRESSMANAGEMENT * * * * *
besteht unter Arbeitsbedingungen mit hohem Druck
1 5

+ passt sich haufigen oder plétzlichen Anderungen von Priorititen
an, um Zielvorgaben zu erreichen

+ andert Prioritaten und Aktivitaten, um enge Zeitvorgaben zu
erfillen

+ hiélt sich konsequent an Zeitvorgaben

IDEEN UND INNOVATION *****
erkennt Verbesserungsbedarf, schlagt neue oder bessere
1 5

Methoden zur Arbeitsbewaltigung vor und regt andere zu
innovativem Denken an

+ + + +

+ stellt Veranderungsbedarf prazise fest

+ liefert kreative Verbesserungsvorschlage

+ st bestrebt, effektivere Methoden zur Aufgabenbewaltigung zu
entwickeln

+ findet kosteneffizientere Methoden und setzt sie um

VERANDERUNGSMANAGEMENT * * * * *
setzt notwendige Veranderungen wirksam um und tiberwacht den
Fortschritt 1 5

+ passt sich Veranderungen flexibel an

+ eignet sich neues Fachwissen oder neue Techniken schnell an
und nutzt diese
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

OFFENTLICHKEITSARBEIT * * * * *
baut gute Beziehungen zur Offentlichkeit auf und pflegt diese
1 5

sorgt flir eine positive AuBenwirkung des Unternehmens in der

Offentlichkeit MA bringt dies MA bringt dies
beteiligt sich erfolgreich an PR-Aktivititen des Unternehmens kaum ein jederzeit ein
rf:agiert angemessen auf die Bedlirfnisse und Anliegen der

Offentlichkeit

KUNDENBEZIEHUNGEN **i? i? i?
geht erfolgreich mit Kunden um
1 5

steht fiir einen regelmaRigen Kontakt mit Kunden zur Verfliigung
erkennt die Anspriiche von Kunden

informiert sich regelmaBig (iber die aktuellen Erwartungen von
Kunden beziiglich Qualitat und Service

entwickelt effektive Strategien zur Verbesserung der
Kundenzufriedenheit

geht effektiv auf Kundenbeschwerden ein

unterstiitzt das Unternehmen dabei, neue Kunden zu gewinnen

KOLLEGIALITAT * * * * *
hilt erfolgreiche Arbeitsbeziehungen mit Kollegen aufrecht
1 5

arbeitet effektiv mit anderen zusammen

baut positive Beziehungen mit anderen auf

respektiert unterschiedliche Meinungen und Sichtweisen
respektiert unterschiedliche persoénliche Hintergriinde und
Werte

segt Teamgeis *****
zeigt Teamgeist
1 5

nimmt wirksam an Teamaktivitiaten wie Entscheidung, Planung,
Problemlésung und Zielsetzung teil
zeigt, dass er sich den Teamzielen verpflichtet fiihlt

ZIELSETZUNG UND PRIORITATEN *****
setzt Ziele und Prioridten effektiv und entwickelt Pldne, um diese
1 5

Ziele zu erreichen

+
+
+

+

+
+

setzt effektiv die richtigen Schwerpunkte
setzt effektive kurzfristige Ziele
baut Meilensteine in die Planung ein

UMSETZUNG VON PLANEN *****
setzt Plane wirkungsvoll in die Tat um
1 5

setzt Ziele im definierten zeitlichen Rahmen um

ARBEITSEINSTELLUNG *****
zeigt eine professionelle Arbeitseinstellung
1 5

zeigt eine vorbildliche Arbeitseinstellung
erfiillt die eigenen beruflichen Pflichten verantwortungsvoll
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ENTWICKLUNGSBEREITSCHAFT

zeigt personliche Entwicklungsbereitschaft

+
+

+

schatzt den eigenen Entwicklungsbedarf realistisch ein
ist offen flr Feedback von anderen bezliglich der eigenen
Arbeitsleistung

nutzt Feedback von Kollegen, um die eigene Leistung zu
verbessern

PRODUKTKENNTNISSE

zeigt Produktkenntnisse

+ besitzt Grundkenntnisse Uiber alle Produkte
+ versteht den Zweck des Produkts
KENNZAHLEN

hat ein ausgepragtes Kennzahlenverstindnis

+ kann komplexe Auswertungen durchfiihren

+ kennt den Zweck von Kennzahlen und deren Zusammenhange

+ kann mit Dashboards umgehen

MS-OFFICE

nutzt MS-Office Produkte zielfiihrend

+ Dbesitzt grundlegendes Outlook-Verstandnis und wendet dieses an
+ besitzt grundlegendes Word-Verstandnis und wendet dieses an

+ Dbesitzt grundlegendes Teams-Verstandnis und wendet dieses an

+ Dbesitzt erweitertes PowerPoint-Verstandnis und wendet dieses an

ENTERPRISE-RESOURCE-PLANNING (ERP)

nutzt Enterprise-Resource-Planning (ERP) zielfiihrend

+
+

wendet das ERP-System aufgabenspezifisch an
besitzt ausgepragtes Strukturverstindnis fir das ERP-System

UNTERNEHMENSSPEZIFISCHE SOFTWARE

nutzt die unternehmensspezifische Software wirksam

+

versteht die unternehmensspezifische Software grundlegend

DATENSCHUTZ UND INFORMATIONSSICHERHEIT
besitzt fundierte Kenntnisse des Datenschutzes und der
Informationssicherheit

+
+

+

wendet Vorschriften zum Datenschutz eigenstandig an

besitzt Verstandnis fiir die Regeln des Datenschutzes und der
Informationssicherheit

besitzt Selbstdisziplin bei der Anerkennung und Umsetzung von
Datenschutz und Informationssicherheit

Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

oA kK 7

MA bringt dies MA bringt dies
kaum ein jederzeit ein

V2 & Srth

'3 & Srah
8 & Siah

8 & SAah

'8 & Srah
Ho Kk
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

AUFFALLIGKEITEN UND UNREGELMASSIGKEITEN IN * * * * *

IT-SYSTEMEN IM EIGENEN AUFGABENBEREICH

erkennt Auffalligkeiten und UnregelmaRigkeiten in IT-System im 1 5

eigenen Arbeitsbereich MA bringt dies MA bringt dies
kaum ein jederzeit ein

+ erkennt Auffalligkeiten und UnregelmaRigkeiten in IT-System im
eigenen Arbeitsbereich

DATENKOMPETENZ (DATA LITERACY) * * * * *
besitzt die Fahigkeit, Daten auf kritische Art und Weise zu
sammeln, zu managen, zu bewerten und anzuwenden 1 5

hélt stets die Vorgaben zu Datenschutz und -sicherheit ein
interpretiert vorhandene Datenanalysen korrekt
interpretiert vorhandene Daten-Visualisierungen korrekt
interpretiert vorhandene Daten-Verbalisierungen korrekt
identifiziert Handlungsméglichkeiten eigenstandig

leitet datengetriebenes Handeln ab

SUCHMASCHINENOPTIMIERUNG *****
(SEARCH ENGINE OPTIMIZATION, SEO)
nutzt Suchmaschinenoptimierung effektiv zur Verbesserung der 1 5

Sichtbarkeit einer Website in den organischen (unbezahlten)
Suchergebnissen

+ 4+ + + + +

+ identifiziert effektiv relevante Keywords, die von potentiellen
Nutzern bei der Suche nach Inhalten verwendet werden

+ besitzt ausgepragtes Verstandnis dafiir, wie soziale Medien in
die SEO-Strategie integriert werden kénnen, um Traffic und
Engagement zu steigern
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

SOCIAL MEDIA
baut eine effektive Social Media-Prasenz auf, die nicht nur die Ziel-
1 5

gruppe anspricht, sondern auch die Ziele der Organisation und der

Marke unterstiitzt MA bringt dies MA bringt dies

+ hat ausgepragtes Verstandnis fir verschiedene Social Media- kaum ein jederzeit ein
Plattformen wie Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn
usw, einschlieBlich ihrer Funktionen, Zielgruppen und
Besonderheiten

+ entwickelt eine Content-Strategie, die den Bedlirfnissen und
Interessen der Zielgruppe entspricht. Dies umfasst die Planung
von Inhalten, die sowohl ansprechend als auch relevant sind

+ erstellt qualitativ hochwertige und ansprechende Inhalte wie
Texte, Bilder, Videos, Infografiken und andere Medien

+ fordert effektiv das Engagement der Nutzer durch Interaktionen
mit der Online-Community auf den sozialen Plattformen

+ versteht die Zielgruppe, einschlief3lich ihrer Demografie,
Interessen, Verhaltensweisen und Online-Gewohnheiten, um
gezieltere Inhalte zu erstellen

+ verwendet Social Media-Management-Tools wie Hootsuite,
Buffer, Sprout Social usw., um Inhalte zu planen, zu
veroffentlichen, zu verwalten und Leistungsdaten zu analysieren

+ besitzt grundlegende Fahigkeiten im Grafikdesign, um
ansprechende Grafiken und visuelle Inhalte fiir soziale
Plattformen zu erstellen

+ besitzt ausgepragtes Verstandnis flr bezahlte Werbnug auf
sozialen Plattformen, einschlie3lich der Erstellung von Anzeigen,
Zielgruppenausrichtung und Budgetmanagement

+ beherrscht die Fahigkeit, Social Media-Metriken wie Reichweite,
Engagement, Klicks, Konversionen usw. zu verfolgen und
zu analysieren, um den Erfolg der Social Media-Strategie zu
bewerten und Anpassungen vorzunehmen

+ verfolgt Trends und Entwicklungen in der Social Media-
Landschaft, um auf dem Laufenden zu bleiben und die Strategie
entsprechend anzupassen

+ erzdhlt Geschichten und schafft emotionale Verbindungen, um
das Interesse der Zielgruppe zu wecken

COMMUNITY MANAGEMENT *****
verwaltet und pflegt eine (Online-)Community, die ein
1 5

gemeinsames Interesse, eine gemeinsame Plattform oder ein
gemeinsames Ziel teilen

+ baut Beziehungen zu Community-Mitgliedern und pflegt diese,
um Vertrauen und Loyalitat aufzubauen

+ entwickelt Community-Richtlinien und setzt diese durch, um
das Verhalten der Mitglieder zu regulieren und eine respektvolle
Umgebung sicherzustellen

+ Uiberwacht und moderiert Inhalte und Diskussionen in der
Community, um Spam, Missbrauch und unangemessenes
Verhalten zu verhindern

+ implementiert Strategien zur Steigerung der Mitgliederzahl und
zur Férderung der Beteiligung an der Community

+ kennt Funktionsweise der Plattformen, auf denen die
Community gehostet wird, um technische Probleme zu beheben
und Verbesserungen vorzunehmen
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

GRAFIKDESIGN *****
erstellt qualititv hochwertige visuelle Inhalte, die die gewlinschte
1 5

Botschaft effektiv vermitteln

+ besitzt Verstandnis fiir grundlegende gestalterische Prinzipien MA bringt dies MA bringt dies
wie Layout, Farbtheorie, Kontrast, Typografie und Komposition, kaum ein jederzeit ein
um visuell ansprechende Designs zu erstellen

+ besitzt Wissen (iber die Auswahl und Verwendung von
Schriftarten, SchriftgroBen und Zeilenabstanden, um Texte in
Designs effektiv zu prasentieren

+ beherrscht Bildmanipulation, -retusche und -optimierung, um
Fotos und Bilder fiir verschiedene Zwecke anzupassen

+ st fahig eigene lllustrationen, Vektorgrafiken und lcons zu
erstellen, um einzigartige visuelle Elemente zu integrieren

+ entwickelt effektive Layouts fiir verschiedene Medien wie
Printmaterialien, Websites, Apps und soziale Medien

+ besitzt ausgepragtes Verstandnis flr Farbtheorie, Farbharmonie
und die Auswahl von Farbschemata, um Designs asthetisch
ansprechend zu gestalten

+ besitzt ausgepragte Kenntnisse Uber die Erstellung von
Druckvorlagen, Farbprofilen und anderen technischen Aspekten
fuir den Druckprozess

+ hat Kenntnisse lber die Erstellung von Druckvorlagen,
Farbprofilen und anderen technischen Aspekten fir den
Druckprozess

+ besitzt die Fahigkeit, originelle Ideen zu entwickeln und kreative
Losungen fir Designherausforderungen zu finden

+ erstellt visuelle Geschichten oder Konzepte in Form
von Storyboards, um komplexe Ideen oder Abldufe zu
kommunizieren

+ besitzt Kenntnisse Uber die Erstellung von Designs fiir
Websites, Apps, Social Media und andere digitale Plattformen,
einschlieSlich animierter Inhalte

+ kann Designentscheidungen prazise erklaren, Feedback
zu geben und mit Kunden oder Teammitgliedern
zusammenzuarbeiten

+ besitzt Kenntnisse iber Urheberrecht, Bildrechte und Lizenzen,
um sicherzustellen, dass verwendete Bilder und Grafiken
rechtmafig verwendet werden
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KONTAKT

www.proweiterbildungplus.de
E-Mail: post@weiterbildungplus.de

HINWEIS

Dieses Kompetenzmodell wurde im Rahmen des Projekts proWeiterbildung PLUS entwickelt.

Es basiert auf dem Talent Index® von effecteev®.
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