
 
Berufsorientierung 
Unterrichtsbaustein für die Sek I: Bewerbungstraining 
 

 

www.jugend-und-bildung.de 
 
© Arbeitsgemeinschaft Jugend und Bildung e. V., Wiesbaden, 2007 

Entdeckung: Schlüssel zum Beruf 
 

Arbeitsblatt: Wichtige Fähigkeiten in allen Berufen 
 
Es gibt Fähigkeiten, die in fast allen Berufen eine wichtige Rolle spielen. Sie 
sind der Schlüssel zum Erfolg in Ausbildung und Beruf. Arbeitgeber legen auf 
diese Fähigkeiten besonders viel Wert. Man nennt diese Fähigkeiten auch 
Schlüsselqualifikationen. 
Hier findest du die wichtigsten Schlüsselqualifikationen im Überblick. 
 

 

 

 

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

  

 

Belastbarkeit 
Dazu gehört: manchmal besonders viel erledigen zu 
müssen. 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 heißt: einen Computer bedienen und mit einigen 
Programmen zum Beispiel zur Textverarbeitung 
umgehen. Wenn technische Probleme auftreten, weißt 
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 Vorschläge ein. Man kann 
mit deinem Einsatz rechnen. Qualität und Erfolg der 
Arbeit sind dir wichtig. Du bist auch mal länger da, 
wenn es nötig ist. Und du drückst dich auch nicht vor 
unangenehmen Arbeiten. 
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Flexibilität  
Das bedeutet: sich gut auf neue Situationen einstellen 
können und auch kurzfristig bereit sein, neue 
Aufgaben zu übernehmen. Du bietest dich an oder 
springst ein, wenn jemand bei der Arbeit oder einem 
Projekt ausfällt. Und dazu gehört auch, an einem Tag 
verschiedene Aufgaben zu erledigen. 

  

 

Ideenreichtum 

Dazu gehört: einen Garten schön anlegen, Geschenke 
originell verpacken, eine Salatplatte anrichten, ein 
schickes Kleid nähen, schöne Blumensträuße binden, 
eine Torte verzieren. Du hast Gespür für Formen und 
Farben. Du kannst erkennen, was gut 
zusammenpasst. Und dir fallen auch neue Dinge ein. 

  

 
 

Kontaktfähigkeit 

Dazu gehört: zu anderen freundlich sein und ihnen 
zuzuhören, selbst erzählst du aber auch ein wenig von 
dir. Du gehst auf andere zu und berücksichtigst ihre 
Wünsche. Du hast Respekt vor anderen. 

 

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

  

 

Lernbereitschaft 

Das heißt: bereit sein, Neues zu lernen. In der Schule 
und der Ausbildung gehört das dazu. Aber auch im 
Beruf muss man ständig weiterlernen. Du bist 
neugierig auf neue Entwicklungen. Du lernst gerne 
dazu, auch wenn es anstrengend ist und Zeit kostet. 
Und du bist offen gegenüber Veränderungen. 
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Planungsfähigkeit 

Das heißt: eine Arbeit oder ein Projekt gut planen und 
organisieren. Das muss man in fast allen Berufen. 
Dabei wird überlegt: Was wird gebraucht? Zum 
Beispiel Räume, 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? 

  

 

Selbstständigkeit 

Das heißt: Aufgaben ohne Anleitung von anderen 
erledigen, auch Aufgaben selbst zu übernehmen. 
Wichtig ist, bei Schwierigkeiten zuerst einmal selbst 
nach Lösungen zu suchen. Und wenn du mal nicht klar 
kommst, kannst du jemanden fragen und um Hilfe 
bitten. 

  

 

Teamfähigkeit 

Das bedeutet: eine Aufgabe oder ein Projekt 
gemeinsam mit anderen gut durchführen. 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 fühlst dich für die gemeinsame 
Arbeit verantwortlich. Und wenn dich mal jemand 
kritisiert, bist du nicht beleidigt. 

  

 

Zuverlässigkeit 

Das heißt: man kann sich auf dich verlassen. Du 
erledigst deine Aufgaben rechtzeitig und aktiv. Auch 
Pünktlichkeit gehört dazu. Und wenn etwas schief 
läuft, sagst du Bescheid. 
 

 


