
Fähigkeiten zur
Karriereplanung

Microlearning-Sitzung



Was versteht man unter Fähigkeiten zur
Karriereplanung?

Fähigkeiten zur Karierreplanung sind die Fertigkeiten und 
Kompetenzen, die es dem Einzelnen ermöglichen, eigene 

Fähigkeiten und Neigungen zu erkennen, eigenes Handeln auf die 
Erreichung der eigenen Ziele auszurichten, eigene Stärken 
auszubauen und den am besten geeigneten Karriereweg 

während des Berufslebens zu wählen.



Schlüssel-
kompetenzen

1. Selbsteinschätzung 

2. Zeitmanagement 

3. Kommunikationsfähigkeiten

4. Work-Life-Balance

5. Feedback und Anpassungsfähigkeit



Selbst-
einschätzung

Diese hilft den Menschen, sich ihrer selbst bewusst zu werden 
und zu verstehen, was ihre Leidenschaften und Talente sind, 
was für eine fundierte Berufsentscheidung von 
entscheidender Bedeutung ist.

● Nehmen Sie sich Zeit für die Selbstreflexion: 

Überlegen Sie sich, was Sie besonders gut können, wo Sie 
positives Feedback erhalten haben und was für Sie 
selbstverständlich ist. Dies sind wahrscheinlich Ihre Stärken. 
Ermitteln Sie andererseits die Bereiche, in denen Sie 
Schwierigkeiten haben oder konstruktive Kritik erhalten - das 
sind Ihre Schwächen.

● Rückmeldung: 

Holen Sie sich Feedback im Kollegenkreis und bei 
Vorgesetzten. Das kann Ihnen wertvolle Einblicke in Ihre 
Stärken und die verbesserungswürdigen Bereiche geben.



Zeit-
management 

Ein effektives Zeitmanagement kann sich erheblich auf 
die Produktivität, die Arbeitszufriedenheit und die 
allgemeine berufliche Entwicklung auswirken:

● Gesteigerte Produktivität
● Zielerreichung
● Stressabbau
● Bessere Entscheidungsfindung
● Spezifische Ziele setzen
● Lernen Sie, Prioritäten zu setzen 
● Lernen Sie, Nein zu sagen



Kommunikations-
fähigkeiten

Effektive Kommunikation spielt eine Schlüsselrolle in 
verschiedenen Aspekten des Berufslebens, 
sie ermöglicht:

● Zusammenarbeit im Team
● Lösung von Konflikten
● Entscheidungsfindung
● Weniger Missverständnisse

Effektive Kommunikation kann mit der Zeit entwickelt 
werden: 

● Aktives Zuhören
● Klar und prägnant sein
● Körpersprache
● Empathie üben
● Kulturelle Sensibilität



Work-Life 
Balance

Die Fähigkeit zum Zeitmanagement ist entscheidend, um 
Beruf und Privatleben in Einklang zu bringen, Prioritäten 
zu setzen und Aufgaben effizient zu erledigen. 

Ein ausgewogenes Verhältnis zwischen beruflicher 
Verantwortung und Privat- und Familienleben ist 
entscheidend für den langfristigen beruflichen Erfolg. 
Wenn Sie ausbrennen oder Ihre Gefühle, Ihre psychische 
Gesundheit und Ihre zwischenmenschlichen 
Beziehungen vernachlässigen, kann dies Ihren 
langfristigen Erfolg beeinträchtigen.



Feedback und 
Anpassungs-
fähigkeit

Offenheit für Feedback und die Fähigkeit, sich an 
Veränderungen anzupassen, ohne sich von ihnen 
überwältigen zu lassen, sind entscheidend für die 
Karriereplanung. Die Fähigkeit, aus Fehlern zu 
lernen, sich an neue Herausforderungen 
anzupassen und sich kontinuierlich zu verbessern, 
ist für den langfristigen Erfolg unerlässlich.

Anpassungsfähigkeit begünstigt: 

● Lernen und Wachstum - Offenheit für 
Veränderungen und für das Lernen 
ermöglicht es Ihnen, neue Fähigkeiten und 
Kenntnisse zu erwerben

● Problemlösung - Flexibilität hilft Ihnen, 
Probleme aus verschiedenen Blickwinkeln zu 
betrachten und Ihre Lösungen an veränderte 
Umstände anzupassen.



Jede Strategie wird anders
sein, weil jeder Mensch einen

eigenen Ansatz hat.



5 Tipps 
für Ihre 
Karriereplanung  

1. Selbsteinschätzung: Erkenne dich selbst

Nehmen Sie sich die Zeit, Ihre Stärken, Schwächen, Interessen, Werte und Fähigkeiten zu 
bewerten. Überlegen Sie, was Sie erreicht haben, welche Herausforderungen Sie 
bewältigen müssen und wofür Sie sich in Ihrer Karriere engagieren. Diese 
Selbsterkenntnis ist die Grundlage für ein effektives Karrieremanagement.

2. Setzen Sie SMART-Ziele: Definieren Sie Ihre Karriereziele

Definieren Sie Ihre Karriereziele klar und deutlich anhand der SMART-Kriterien: 
Spezifisch, messbar, erreichbar, relevant und zeitgebunden. 
Unterteilen Sie Ihre langfristigen Ziele in kleinere, umsetzbare Schritte, um einen 
Fahrplan für Ihre Karriere zu erstellen.

3. Netzwerkarbeit: Aufbau eines starken beruflichen Netzwerks

Pflegen und erweitern Sie aktiv Ihr berufliches Netzwerk. Nehmen Sie an 
Branchenveranstaltungen teil, treten Sie einschlägigen Verbänden bei und knüpfen Sie 
Kontakte zu Kollegen und Kolleginnen, Mentoren und Fachleuten auf Ihrem Gebiet. Die 
Vernetzung kann Ihnen wertvolle Einblicke, Möglichkeiten und Unterstützung auf Ihrem 
Karriereweg bieten.

4. Kontinuierliches Lernen: In berufliche Entwicklung investieren

Setzen Sie auf lebenslanges Lernen. Halten Sie sich über Branchentrends auf dem 
Laufenden und eignen Sie sich neue Fähigkeiten an. Nehmen Sie an Workshops, Kursen 
und Seminaren teil. Ziehen Sie zusätzliche Ausbildungen oder Zertifizierungen in 
Betracht, um Ihre Qualifikationen zu verbessern und Ihre Karriere voranzutreiben.

5. Zeitmanagement: Prioritäten setzen und planen

Entwickeln Sie ein effektives Zeitmanagement, um Ihre berufliche Entwicklung mit Ihrem 
Privatleben in Einklang zu bringen. Setzen Sie Prioritäten, erstellen Sie einen Zeitplan und 
teilen Sie die Zeit für Networking, den Aufbau von Fähigkeiten und die Verfolgung von 
Zielen ein. Minimieren Sie Ablenkungen und bleiben Sie organisiert, um das Beste aus 
Ihrer Zeit zu machen.



Partner



Vielen Dank!
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