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Entdeckung: Schliissel zum Beruf

Arbeitsblatt: Wichtige Fahigkeiten in allen Berufen

Es gibt Fahigkeiten, die in fast allen Berufen eine wichtige Rolle spielen. Sie
sind der Schlissel zum Erfolg in Ausbildung und Beruf. Arbeitgeber legen auf
diese Fahigkeiten besonders viel Wert. Man nennt diese Fahigkeiten auch
Schliisselqualifikationen.

Hier findest du die wichtigsten Schlisselqualifikationen im Uberblick.

Ausdauer

Dazu zahlt: Routinearbeiten geduldig erledigen. Ganz
gleich, ob du ein Gelander streichst, Kleider nahst
oder Salat putzt. Hier ist Ausdauer gefragt. Du bleibst
bei der Sache. Und du achtest immer auf die gleiche
Qualitat.

Belastbarkeit

Dazu gehdért: manchmal besonders viel erledigen zu
mussen. Du bleibst auch ruhig, wenn es einmal
hektisch zugeht und du verschiedene Aufgaben
erledigen musst. Und du kannst deine Aufgaben auch
gut erledigen, wenn es schnell gehen muss.

Computerkenntnisse

Das heiBt: einen Computer bedienen und mit einigen
Programmen zum Beispiel zur Textverarbeitung
umgehen. Wenn technische Probleme auftreten, weiBt
du, an wen du dich wenden musst. Und du kannst das
Internet nutzen.

Einsatzbereitschaft

Das bedeutet: Aufgaben aktiv und mit voller Kraft
erledigen. Du bringst eigene Vorschlage ein. Man kann
mit deinem Einsatz rechnen. Qualitat und Erfolg der
Arbeit sind dir wichtig. Du bist auch mal langer da,
Eimsatzbereitschaft wenn es notig ist. Und du driickst dich auch nicht vor
unangenehmen Arbeiten.
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m Flexibilitat
Das bedeutet: sich gut auf neue Situationen einstellen

kdénnen und auch kurzfristig bereit sein, neue
Aufgaben zu Ubernehmen. Du bietest dich an oder
springst ein, wenn jemand bei der Arbeit oder einem
M Flexibilitit Projekt ausfallt. Und dazu gehdrt auch, an einem Tag
verschiedene Aufgaben zu erledigen.

Ideenreichtum

Dazu gehdért: einen Garten schén anlegen, Geschenke
originell verpacken, eine Salatplatte anrichten, ein
schickes Kleid ndhen, schéne BlumenstrdauBe binden,
eine Torte verzieren. Du hast Gespiur fir Formen und
Farben. Du kannst erkennen, was gut
zusammenpasst. Und dir fallen auch neue Dinge ein.

Kontaktfahigkeit

Dazu gehort: zu anderen freundlich sein und ihnen
zuzuhodren, selbst erzéhlst du aber auch ein wenig von
dir. Du gehst auf andere zu und berlcksichtigst ihre
Winsche. Du hast Respekt vor anderen.

Konzentrationsfahigkeit

Das heiBt: bei der Sache sein. Du erledigst deine
Aufgaben, ohne an etwas anderes zu denken. Es fallt
dir nicht schwer, nur eine Sache gleichzeitig zu
machen. Und du erledigst deine Aufgaben grindlich.

Konzentrationsfahigheit

Lernbereitschaft

Das heiBt: bereit sein, Neues zu lernen. In der Schule
und der Ausbildung gehort das dazu. Aber auch im
Beruf muss man standig weiterlernen. Du bist
neugierig auf neue Entwicklungen. Du lernst gerne
dazu, auch wenn es anstrengend ist und Zeit kostet.
Und du bist offen gegeniber Veranderungen.
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Planungsfihigkeit
Das heiBt: eine Arbeit oder ein Projekt gut planen und

organisieren. Das muss man in fast allen Berufen.
Dabei wird Uberlegt: Was wird gebraucht? Zum
Beispiel Rdume, Materialien, Werkzeuge. Wer wird
gebraucht? Was muss in welcher Zeit erledigt werden?
Wie hoch sind die Kosten? Und wie muss das Ergebnis
oder das Produkt aussehen?

= Selbststandigkeit
:l?‘ Das heiBt: Aufgaben ohne Anleitung von anderen

% erledigen, auch Aufgaben selbst zu (ibernehmen.
Wichtig ist, bei Schwierigkeiten zuerst einmal selbst
nach Lésungen zu suchen. Und wenn du mal nicht klar

Selbststandigke it kommst, kannst du jemanden fragen und um Hilfe
bitten.

Teamféhigkeit
Das bedeutet: eine Aufgabe oder ein Projekt

gemeinsam mit anderen gut durchfiihren. Man plant
gemeinsam, packt zusammen an. Du bringst dich
selbst aktiv ein und erledigst deine Aufgaben. Im
Team hilft einer dem anderen. Jeder kann sich auf den
anderen verlassen. Du fuhlst dich fir die gemeinsame
Arbeit verantwortlich. Und wenn dich mal jemand
kritisiert, bist du nicht beleidigt.

Zuverlassigkeit

Das heiB3t: man kann sich auf dich verlassen. Du
erledigst deine Aufgaben rechtzeitig und aktiv. Auch
Plnktlichkeit gehdrt dazu. Und wenn etwas schief
lauft, sagst du Bescheid.

=
'



