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ICH bin ICH

,Die Starken jedes einzelnen Menschen tragen Frichte. Die Frichte in ihrer Farbe
stehen fur Frische und Vitalitat, Buntheit und Vielfalt. Frichte wachsen und reifen
unter verschiedensten Bedingungen und klimatischen Verhaltnissen.

Es gilt jeden Menschen in seiner Gesamtheit und Einzigartigkeit zu sehen und
anzuerkennen. Nur so konnen individuelle Starken gefordert, gefordert und geerntet

werden.”
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In der Erarbeitung und Adaptierung der Materialien fir die Verwendung in der
Polytechnischen Schule waren folgende Organisationen und Polytechnische Schulen
malfdgeblich beteiligt:

Verein fur Sozial- und Wirtschaftspolitik: Ebendorferstralle 6, 1010 Wien
Hafelekar Unternehmensberatung Schober GmbH: Boznerplatz 5, 6020 Innsbruck
PTS Pottenstein, Hainfelderstr. 24, 2563 Pottenstein

PTS Innsbruck, Siegmaierstr. 3, 6020 Innsbruck

PTS Pischelsdorf, 8212 Pischelsdorf 95

Das unterschiedliche Schriftbild ergibt sich aus der Sammlung wertvoller
Originalunterlagen, die fur diese Unterlage zusammengetragen und pilotiert wurden.

Quellen:

Berufswahlpass Variante A
Berufswahlpass Variante B
www.berufswahlpass.de, Gerdenits 2005
Berufswahlpass Lebensordner

Weitere Quellenangaben befinden sich auf den jeweiligen Seiten der
Berufswahlmappe ,Ich bin Ich*
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ICH bin ICH - Mein Weg ins Berufsleben

Diese Broschure ist personliches Eigentum der Inhaberin bzw. des
Inhabers.

Name:

StraRe:

Wohnort:

erhalten am:

Klassenvorstand Schulleitung
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Liebe Schiilerin, lieber Schiiler!

am Ende deiner Schulzeit entscheidest du Uber
deine zukunftige Berufstatigkeit. Diese Broschure
soll dir auf dem Weg dahin helfen.

Sie enthalt Informationen, Anregungen und Hilfen

fur diese wichtige Entscheidung. Du lernst deine
personlichen Voraussetzungen und Starken realistisch
einzuschatzen und wirst dadurch sicherer.

Dieser Berufswahlpass bietet dir auch die Chance
zu zeigen, was du alles fur die Vorbereitung auf
eine Berufstatigkeit unternommen und gelernt hast.

Das wird dir eine grof3e Hilfe bei den Gesprachen
mit der Berufsberatung und bei einer Bewerbung sein.

Du entscheidest selbst, welche Teile des Ordners
du bei einer Bewerbung oder einem Vorstellungs-
gesprach vorlegen willst. Sie sollen dem Betrieb einen
guten Einblick in deine Berufsvorbereitung vermitteln.

Daruber hinaus hilft dir der Berufswahlpass auch
bei deiner personlichen Lebensplanung.

Wir wiinschen dir viel Erfolg!
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Meine Bewerbungsmappe
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Meine Bewerbungsmappe

In diesem Teil des Ordners heftest du die
Unterlagen ein, die du fur jede Bewerbung

bendtigst,
® den tabellarischen Lebenslauf und

® das Bewerbungsschreiben.

Fir beides findest du im Materialteil Musterschreiben die du fir die einzelne

Bewerbungsgenau anpassen musst.

Ein sehr wichtiger Abschnitt dieses Teils ist deine grindliche Vorbereitung auf das
Vorstellungsgesprach.

Die Frage leiten dich an, Auskunft Uber deine Interessen und Starken zu geben.
Dabei solltest du alle Ergebnisse der vorangegangenen Uberlegungen nutzen, die du

uber dich gewonnen hast.

Dadurch kannst du deine Eignung flr die Ausbildungsstelle des Betriebs, bei dem du

dich vorstellen willst, sehr genau darstellen.

Der Erfolg des Vorstellungsgesprachs hangt entscheidend davon ab, ob dir dies

gelingt.

Es hilft dir sehr, wenn du dieses Gesprach vorher mit einem Erwachsenen ubst.

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung 1 3



ICH bin ICH

Meine Bewerbungsmappe

Du willst dich bewerben? Was kommt auf dich zu?
1. Bewerbungsunterlagen

o Du brauchst die Zeugniskopien deiner letzten zwei Zeugnisse.
o Deine Schule handigt dir diese Kopien mit einer Beglaubigung aus.
o Zu den Bewerbungsunterlagen gehort ein von dir unterschriebener
tabellarischer Lebenslauf mit einem Passfoto.
o Du schreibst eine Bewerbung.
o Du wahlst Bescheinigungen und Zertifikate (Berufswahlpass) aus,
kopierst sie und heftest sie mit einer Buroklammer zu den Zeugnissen.
o Alle Unterlagen werden in einen neuen Plastikhefter eingeordnet,
- in einem DIN A 4 Umschlag gesteckt,
- der deinen Absender und
- die Anschrift der Ausbildungsfirma

- und ausreichend Briefporto tragt.

2. Bewerbungsverfahren

Du wirst zu einem Test eingeladen.

Du wirst zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen.

Tipps:

o Schlaf dich vorher gut aus.

o Zieh sauberes Zeug an.

(Du musst dich nicht besonders fein machen, aber deine Kleidung soll gepflegt

aussehen — und du sollst dich darin wohl fahlen.)
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Wer macht was bei der
Berufsorientierung?

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung 1 5



ICH bin ICH

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung

16



ICH bin ICH

Wer macht was bei der Berufsorientierung?

Die Berufswahl ist ein vielschichtiger und tGber mehrere
Jahre laufender Prozess, der aus mehreren Schritten

Besteht.

An diesem Prozess wirken viele Partner mit. Du selbst
Stehst im Mittelpunkt, bist der Motor deiner Berufs-
orientierung und entscheidest selbstandig, wann du
welche Beratung bzw. Unterstltzung anforderst. Es geht
hier um dich. Du entscheidest, welchen Weg du nimmst.
Damit du am Ende deiner Schulzeit eigenverantwortlich
Eine begrindete Berufswahlentscheidung treffen kannst,
musst du aktiv werden und deinen Teil Gbernehmen.

Betriebe / Unternehmen

e informieren Uber Anforderungen

o stellen Praktikumsplatze zur Verfigung
e bieten Ausbildungsplatze an

Schule

unterstutzt dich
dabei, Kenntnisse
Uber die Berufs- und
Arbeitswelt zu
erlangen

fordert dich bei der
Entwicklung deiner
Fahigkeiten und Ziele
berat dich im
Praktikum

setzt die Medien und
Materialien der
Berufsberatung ein
unterstltzt dich bei
der Planung des
Ubergangs

N

1T

Berufsberatung
e informiert dich Gber

Du selber Ausbildung und
e nutzt die Angebote der Schule Berufe
und der anderen Partner e stellt dir Medien zur

e erwirbst Kenntnisse uber die
Berufs- und Arbeitswelt
e entwickelst deine Ziele .

machst ein oder mehrer Praktika i

Berufswahlvorbereit-
ung zur Verfigung
bietet Mdglichkeit zur
Information im BIZ

vergleichst Anforderungen im und Internet

Berufs mit deinen Fahigkeiten e hilft bei der
e holst dir Beratung und Entscheidung fur
Unterstlitzung bei der einen
Lernplanung- entscheidest dich Ausbildungsgang
fur eine Ausbildung e vermittelt
e planst die Schritte und setzt sie Ausbildungsstellen
rechtzeitig um e hilft bei der
Finanzierung deiner
Ausbildung

Eltern

e informieren dich Gber Berufs- und Arbeitswelt

e berichten Uber ihre eigenen
Berufserfahrungen

e unterstiitzen und férdern dich bei deiner
Entscheidung

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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Angebote meiner Schule zur Vorbereitung auf den Beruf

Deine Schule stellt ihr Angebot und ihr Konzept zur Berufsorientierung auf den

nachsten Seiten dar. Damit zeigt sie dir und den Partnern/den Partnerinnen auf
deinem Weg in die Berufswelt, wie sie dich unterstutzen wird. In die Checkliste
kannst du wichtige Angebote eintragen.

Checkliste Angebote Klasse/Termin Name, Anschrift, Telefon teilgenommen am:

Schule, z.B.

Beratung
Bewerbungstraining

Projekte zur

Berufsvorbereitung

Betriebe, z.B.

Erkundungen
Praxistage

Praktikum

Jugendwerkstatt

Berufsschule, z.B.
Info-Tage

Gast im

Unterricht

Berufsberatung,
z.B.
Sprechstunden
BlZ-Besuche

Andere

Anbieter/

Messen
Ausbildungsmarkte

Quelle: Berufswahlpass Variante A
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Die Berufsberatung — wer wir sind und was wir bieten

Wir, die Berufsberaterinnen und Berufsberater des AMS helfen dir bei deiner
Berufswahl und bei der Verwirklichung deiner beruflichen Ziele.

Wir
e informieren.
e Dberaten.
e vermitteln Ausbildungsmoglichkeiten.
e fordern die Berufsausbildung durch finanzielle Hilfen.
e haben viele Angebote im Internet unter www.ams.or.at

Du kannst unsere Hilfe in Anspruch nehmen beim Ubergang von der Schule in die
Ausbildung, wahrend der Ausbildung und beim Ubergang in eine anschlieRende
Berufstatigkeit.

Wir sind far dich da,
e wenn du in deiner Berufswahlentscheidung unsicher bist.

e wenn du mehr Uber Berufe, betriebliche und schulische Ausbildungswege
oder Weiterbildungsangebote wissen mochtest.

e wenn du einen Ausbildungsplatz suchst.
e wenn du dich auf eine Ausbildung vorbereiten mochtest.

e und naturlich auch, wenn es einmal in deiner Ausbildung nicht so lauft, wie du
es dir vorgestellt hast.

Du findest uns im ortlichen AMS - Arbeitsmarktservice.

Du kannst unsere Berufsinformationszentren besuchen, wenn du vor einer
beruflichen Entscheidung stehst und dich selbstandig, in aller Ruhe und
unbeeinflusst Uber Bildungsmdglichkeiten informieren mochtest, dann komme doch
ins BIZ.

Du kannst unsere Informationsschriften lesen und unsere Datenbanken nutzen,
wenn du Informationen zur beruflichen Entscheidung, zur Ausbildungswahl, zu
Berufen

oder Weiterbildungsmaoglichkeiten bendtigst, haben wir fur dich eine Vielzahl von
Medien zu allen Themenbereichen ,rund um den Beruf®, hilfreiche
Computerprogramme zur Berufswahl und umfangreiche Datenbanken zur Aus- und
Weiterbildung.

Im Internet findest du unsere Angebote unter www.ams.or.at
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http://wko.at/lehrlinge/lehrberufe in Osterreich_2005
WISSENSWERTES UBER DIE LEHRE
Am Beginn finden Sie einige wichtige Informationen uber die Lehre.
S m Abschnitt "Entscheidung fiir die Lehre" erhalten Schiiler/innen
ceinen groben Uberblick von der Suche nach einer geeigneten
. Lehrstelle bis zur Lehrabschlussprifung. Im Abschnitt Das
_ -‘.-erstmalige Ausbilden von Lehrlingen finden Unternehmer/innen
4 o Jeinige nutzliche Hinweise zur erstmaligen Ausbildung von
“5: 8 _ehrlingen. Diese Informationen sollen nur eine erste Hilfestellung

g egeben. Quellen (Kontaktadressen, Publikationen, Homepages), die
. =¥ |hnen fur nahere und detailliertere Auskunfte zur Verfligung stehen,
i maEs sind am Ende der Broschure angegeben.

Nahere Infos unter www.portal.wko.at

In Kooperation mit WKO und WK Wien wurde auf rbx.at eine eigene
Community zum Thema ,,Job und Bildung“ eingerichtet.

Daruber hinaus werden wertvolle Bewerbungstipps und Links zum
Berufsinformationscomputer bic und zur Lehrstellenbérse von WKO und
AMS geboten.

Weiter Informationen unter www.portal.wko.at und unter www.ams.or.at

Qs

Arbisdsmarkisenvico
Ointorraich

Lehrlingskompass — NEU

Interesse an einer Lehre? Mehr Durchblick mit dem Berufsorientierungs-Test, der
zum Ergebnis passende Berufe vorschlagt, die man in einer Lehre erlernen kann.

Informationen zur Erstellung eines Lebenslaufes
Was ich kann, sentim Ewropass . UNA Zzum Europaischen Sprachenpass findest du
unter www.europass.at

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras ¢ f}'
- A ™y o
PR © \ ) <) i ) - o Kj 4
GZuruck ? ﬂ ﬂ |/ Suchen J\Q’Favorlten { = ﬂ .A‘}
Adresse @jhttp:,l’,l’members.chello.at,l’berufsorientierung,l’ i 'Wechseln zu | Links **
FAdobe - YW - &-| Suche |v - 4~ | @vmal ~ F'oating ~ @ Meinvahoo! - B spiele + T Musk -+ & autos - >
GD.JS'Cv berufsorientierung | |G Search - @ @Ne“'! 5;; @Dblockﬁd "‘5}: Check - "::K Autolink  ~ EOptions & @berufsorientierung
B.@ BERUFSORIENTIERUNG & INTERNET
. -
Home @ @ Berufsfindungshegleiter WEW?
Ein Projekt der Steirischen Wolkswirtschattlichen Gesellschaft FB
Berufswahl @ in Zusammen arbeit mit dem Land Steiermark B
Berufe @
Die Lehre @ @ Berufsorientierung - 8 Ratschlige und ein Plidoyer Adt7lslL?
D - [
Lehistellen, Jobsuche @ @ Checkliste fiir Berufsorientierung AitrU3LLY ‘
Bewerbung @
Berufsbildende Schulen @ @ Berufsorientierungspass Adt7UsLL7 BO-PAS
Studien. Lehrgiinge @
SPF-Bereich @
=% neue links zur Berufsorientierung und fehlerhafte links bitte per Email an
Veranstaltungen @ E;_"‘ berufsorientierung@ichello.at
Adressen @
Broschiiren. Materialien @ E%:‘ Ideen fiir neue Arbeitsauftrige
Statistiken @ bitte per Email an berufsorientierung@chello.at
Gesetze @
# | dieses web zu den Favoriten hinzufiigen
024083 Impressum
28.00.200 v
Ej & Internst

www.members.chello.at/berufsorientierung
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Datei EBearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras ¢ th
Q auriick ~ () |ﬂ IELI ..\ /. ! Suchen :\'/ Favoriten Q‘“ T e ] - ’i 1 ":“}

adresse | ] hitp:fwvw, peraugym.atflinksfbo , htm v Wechseln zu | Links
FAdobe - WF - &~ Ev @~ | (Dvimal ~ §pating + @ Meinvahoo! - [ Spiele + b Musk - 5 Autos - >
Go.;gh?v berufsotisntisrung ~ | |5 Search =~ @ \_QNE‘“'! @ @Dblocked "5}: Check = %':5\ Autolink = EOptions & @ berufsarientierung

fir Bundesgymnasium und Bundesrealgymnasium Yillach - Peraustrasse

Berufsorientierung

Links zu Beratungsangeboten fir die 4. Klassen
Zuletzt hearbeitet am 12.4.2005
Fir die angeklickte Seite wird ein eigenes Fenster gedffnet. Hierher zuriick: @ neues Fenster schlieffen.

Abrufbare Beratungsangebote aus Osterreich

LearndLife BRMEW | Internet-Plattform fir die Berufsorientierung

Bildungsheratung BrAEW |Bildungswege, Entscheidungshilfen, Links

BO-Pass BWMBW |Berufsorientierungspass, der persinliche Weg zum Beruf

InfoRat BMEW |Infos zu Bildungsentscheidungen mit 14 Jahren

Berufshild. Schulen BrEW |Bildungssystem, Schularten, Universitatsberechtigung ... B
Berufshild. Schulen BBk | Schulen, Woraussetzungen, Detailinfarmationen

Die Lehre BhtyvA | Online-Broschire

Berufsinfo Computer IEWY Selbsttests

Berufskompass AMS Online-Test

Berufsinformationssystem | AMS Umfangreiche Datenbank

Berufsinformationen A Eroschiren, Berufslexika, Jobchancen, 14-was nun?...
Interessensprofil ermitteln | Bl Sbhg Ratschlage zur Entscheidungsfindung

Berufswahl Wi Wby | Meni zur Datenbank mit Berufen

Berufsorientierung Polynet  |Weitere Quellen im MNetz

Ej ® Internet

www.peraugym.at/links/bo.htm
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras 7 ﬁ.
ik ~ 9 @) e ’ D | . B - 3
@Zuruck J E @ \/_h 7~ Suchen ‘?A{Fa\-'nrlten @ B = Iy_.i—fl ﬁ &
Adregse@http:ﬁwww.ihw.au v|WechseIn zu | Links ¥
FAdobe - WF - 2-| Suche I'IE' @ | cvimal ~ §oating » @ Meinvahoo! v B Spisle + T Musk - & Autos »
(;DOglEv|berquorientierung v| |C| Search - @ @N“"! @ @Dhlnckﬁd M Check - SR, Aukolink - 5] Autafil EOptinns & @herufsnrientierung
English Version
HOME UBER UNS PRODUKTE PROJEKTE PARTNER INDEX
A~
[27M 0005 = Befragung von Unternehmerinnen zum Thema
Unternehmensarindung und Finanzierung
[20M0/05] ® Einladung zurVaorstellung des grofien Fi for Future
Buches
ibw-research brie
[DEMDIDS] & Machen Sie mit:
wifir suchen neue Begriffe fiir die Lehringsausbildung
Meue Hegriffe fiir die Lehrlingsaushildung
NEWSIletter
2EM9/M05] & HEU:
[ ] ibusReihe Bildung und Wirschaft Nr. 34 Berufsinformation
Strukturwandel - Bildung - Employakbili =
Befunde und Thesen NEWSLETTER
ibw_mitteilungen
[I10HOS] | w Meu:
iburReihe Bildung und \.I'll'irtsqhaﬂ Hr. 33
Lehtlingsaushildundg im Uherblick
Struldurdaten zu Aushildung und Beschiftigung PUBLIKATIONEN
[Edition 2005)
[05/08M05] » ibw-Mitteilungen 37005 ™
[16f06DS] » HEL
Dag dsterreichizsche Bildunossysterm
(Kuzbeschreibing-Berichte, Prizentationsunterlagen)

|£

° Internet

www.ibw.at
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 2 ?

eZurUCk - -\-) @ @ Cb psuchen *Favoriten @ 8' % [ - |_,J ﬁ "\ﬁ

v| Wechselnzu  Links

Adresse @ bt funan. bic. atfhic_ufr_berufszustieq. php?bereich=hi_bltregst=0&stage=1&hg=tbw=8af=fhst=Azbrfid=
FAdobe ~ Y_’ - zvl Suche Ivlﬁv - | Hyival » § patng - @ mein vahoo! - I spiele + b Musk - & Autos - >
(;ooglev beruFsarientierung Search @ @New! @ glﬂblocked A Check %, Autolink AutoFil EOptions &~ @ berufsorientierung

BerufsinformationsComputer

Berufe von A bis Z

Arbeitsfelder
Berufe von A bis 2
Beruf: list:
Bildungoewen 0 ABCDEFGH T JKILMNOPQRISTUVWXYZ
Aus- und
Weiterbild
S Abfallbe auftragter/abfallbeauftragte

Abfallberaterin

AbfallwirtschaftstechnilerIn

AbteilungsleiterIn

Aerobic-Trainerln

AfrikanistIn

Agraringenieurln
Agrartechnikerin

favartachnillarTn (8 Avardl-anarmiat

|
drucken

Fertig 0 Inkernet

www.bic.at
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Mein personlicher Steckbrief

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung 25



ICH bin ICH

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung

26



ICH bin ICH

Mein personlicher Steckbrief

Ich stelle mich vor

Personliche Daten Datum: .................
V0T g aT=1 0 =T 1 =11 1S
(CT=T o0y =T F=1 (U o o T OO POPOPPPPPP
L€ TS o Uy =T o oo PP PPPPPPPPPPPPPPR
AN S NIt e e e e e e e e e e aaeas

PLZ: VOO e,

Eltern, Erziehungsberechtigte

VOorName, NGIME: ..ot a e e e e e e e
Telefon zu Haus: ...........cccoevviinnnnen. Telefon Arbeitsstelle: ...
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Quelle: Berufswahlpass Variante A
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ICH bin ICH

Mein personlicher Steckbrief

Ich verandere mich und werde erwachsen

Hier ist Platz fir ein oder mehrere Fotos von Dir.

Quelle: Berufswahlpass Variante A
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ICH bin ICH

Meine Starken und Interessen
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ICH bin ICH
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ICH bin ICH

Meine Starken und Interessen
Meine Arbeitsergebnisse

Projekt/Unterrichtseinheit:

Datum:

Ich habe meine Arbeitsergebnisse schriftlich und / oder mundlich dargestellt.
Thema:

Ich habe die Arbeitsergebnisse auf andere Weise dargestellt:
(Entwirfe, Zeichnungen, Fotos, ein Werkstick, Vorfihrung eines Experiments)

Ich habe ein Arbeitsergebnis anderen vorgestellt:
(in anderen Klassen, Lerngruppen, auf dem Elternabend)

Ich habe ein Arbeitsergebnis aufl3erhalb der Schule vorgestellt:

(Marktstand, Stadtfest, im anderen Schulzweig, in der Nachbarschule, bei einem
Wettbewerb, auf der Homepage der Schule, in einem Zeitungsbericht, in einer
Ausstellung)

Quelle: Berufswahlpass Variante A
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ICH bin ICH

Meine Starken und Interessen
Ich schitze meine Leistung ein:

Projekt/Unterrichtseinheit:

Datum:

Ich schatze mich ein:

Eine Mitschulerin / ein Mitschiler auRert sich zu meiner Leistung:

Ich habe ein Arbeitsergebnis anderen vorgestellt:
(in anderen Klassen, Lerngruppen, auf dem Elternabend)

Der Betrieb hat mich beurteilt:

Meine Lehrerin / mein Lehrer hat meine Leistung beurteilt:

Quelle: Berufswahlpass Variante A
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ICH bin ICH

Meine Starken und Interessen

Selbsteinschatzung

Wie ich arbeite und lerne und Werkzeuge benutze: (Name: )
(Datum: )

Das kann ich:

...wie ich sie benutze: |eingestiegen fortgeschritten selbststandig

Ich kann teilweise allein

arbeiten, bin aber noch
unsicher.

Ich habe mich verbessert und
kann gut allein arbeiten.

Ich fiihle mich sicher und
kann anderen etwas erklaren.

die Messzeuge

die Werkzeuge

Maschinen / Gerate

Materialien

Das kann ich auch:

ich kann ...

eingestiegen
Es macht mir viel Miihe, aber
oft schaffe ich es.

fortgeschritten

Es macht mir Mlhe aber ich
schaffe es meistens.

selbststandig
Ich schaffe es miihelos.

genau arbeiten und lernen

ausdauernd arbeiten und
lernen

mich selbst motivieren

mitdenken bei Lern- und
Arbeitsablaufen

Mein Verhalten in der Gruppe:

Mein Verhalten

eingestiegen
Damit komme ich klar.

fortgeschritten

Damit komme ich meistens
klar.

selbststandig
Das schaffe ich ohne Miihe.

Ich bin punktlich; man kann
sich auf mich verlassen.

Ich kann zuhéren und mich
mitteilen.

Ich kann mit anderen
zusammenarbeiten.

Wenn ich etwas falsch
gemacht habe, lasse ich mir
etwas sagen.

Das ist mir noch wichtig:

Ort, Datum:

Unterschrift:

Quelle: Berufswahlpass Variante A
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ICH bin ICH

Meine Starken und Interessen

Fremdeinschatzung von
far

Beurteilung von Fertigkeiten, Fahigkeiten und Verhalten
Arbeit und Werkzeuge

Kenntnisse und eingestiegen fortgeschritten selbststandig
fachgerechte ...kann teilweise damit ...hat sich verbessert und ...ist sicher und kann anderen
Anwendung ETER R, b eloEr fesk kann gut allein arbeiten. etwas erklaren.

unsicher.

genau arbeiten und lernen

ausdauernd arbeiten und
lernen

sich selbst motivieren

mitdenken bei Lern- und
Arbeitsablaufen

Allgemeine Fahigkeiten

Fahigkeiten eingestiegen fortgeschritten selbststandig
...hat viel Miihe, schafft es ...hat Mihe, schafft es aber ...schafft es muihelos.
aber oft. meistens.

genaues Arbeiten und Lernen

ausdauerndes Arbeiten und
Lernen

sich selbst motivieren

Mitdenken bei Lern- und
Arbeitsablaufen

Soziales Verhalten

Mein Verhalten eingestiegen fortgeschritten selbststandig
gelingt selten gelingt meistens gelingt mihelos

Pinktlichkeit /
Verlasslichkeit

Kommunikations-
fahigkeit

Teamfahigkeit

Kritikfahigkeit

Weitere Anmerkungen

Ort, Datum: Unterschrift:

Quelle: Berufswahlpass Variante A
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ICH bin ICH

Mein personliches Profil

Meine Starken bestimmen und meine Ziele klaren
(Selbsteinschatzung)

Name: Datum
+2 +1 -1 -2
1. | Ich bin kdrperlich belastbar.
2. | Ich bin handwerklich geschickt.
3. | Ich mache praktische Arbeiten gerne.
4. | Ich bin an vielen Dingen interessiert und mochte
viel daruber lernen.
5. | Ich erledige schriftliche Arbeiten sorgfaltig.
6. | Ich erledige schriftliche Arbeiten rechtzeitig.
7. | Ich kann mich Uber einen langeren Zeitraum
konzentrieren.
8. | Ich verstehe schnell, wenn mir etwas erklart wird.
9. | Ich frage nach, wenn ich etwas nicht verstanden
habe.
10. | Ich erarbeite mir gerne selbst ein Thema-
11. | Ich erledige wichtige Dinge gleich und verschiebe
sie nicht auf spater.
12. | Ich lege Wert auf Ordnung in meinem Umfeld.
13. | Ich gehe mit Arbeitsmaterial pfleglich um.
14. | Ich habe beim Arbeiten mein Ziel vor Augen.
15. | Ich will ein Ziel, das ich mir gesetzt habe
erreichen, auch wenn es schwer fallt.
16. | Ich arbeite selbstandig an einer Aufgabe weiter,
auch wenn sie auf den ersten Blick schwierig ist.
17. | Ich bringe neue Ideen in den Unterreicht ein.
18. | Ich bin kontaktfreudig und gerne mit anderen
Zusammen.
19. | Ich kann gut mit anderen zusammenarbeiten.
20. | Ich helfe meinen Mitschilerinnen und Mitschulern,
wenn sie etwas nicht verstehen.
21. | Ich setzte mich fur Mitschulerinnen und Mitschuler
ein.
22. | Ich ibernehme Aufgaben flr die
Schulgemeinschaft.
23. | Ich kann bei einem Streit auch nachgeben.
24. | Ich kann es hinnehmen, wenn ich fur einen Fehler
kritisiert werde.
25. | Ich packe gerne mit an, wenn irgendwo Arbeit
anfallt.
26. | Ich halte ein, was ist zugesagt habe.
27. | Ich bin punktlich.

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Mein personliches Profil

Meine Starken bestimmen und meine Ziele klaren
(Selbsteinschatzung)

Name: Datum
+2 +1 -1 -2
1. | Ich bin kdrperlich belastbar.
2. | Ich bin handwerklich geschickt.
3. | Ilch mache praktische Arbeiten gerne.
4. | Ich bin an vielen Dingen interessiert und mochte
viel daruber lernen.
5. | Ich erledige schriftliche Arbeiten sorgfaltig.
6. | Ich erledige schriftliche Arbeiten rechtzeitig.
7. | Ich kann mich Uber einen langeren Zeitraum
konzentrieren.
8. | Ich verstehe schnell, wenn mir etwas erklart wird.
9. | Ich frage nach, wenn ich etwas nicht verstanden
habe.
10. | Ich erarbeite mir gerne selbst ein Thema-
11. | Ich erledige wichtige Dinge gleich und verschiebe
sie nicht auf spater.
12. | Ich lege Wert auf Ordnung in meinem Umfeld.
13. | Ich gehe mit Arbeitsmaterial pfleglich um.
14. | Ich habe beim Arbeiten mein Ziel vor Augen.
15. | Ich will ein Ziel, das ich mir gesetzt habe
erreichen, auch wenn es schwer fallt.
16. | Ich arbeite selbstandig an einer Aufgabe weiter,
auch wenn sie auf den ersten Blick schwierig ist.
17. | Ich bringe neue Ideen in den Unterreicht ein.
18. | Ich bin kontaktfreudig und gerne mit anderen
zusammen.
19. | Ich kann gut mit anderen zusammenarbeiten.
20. | Ich helfe meinen Mitschuilerinnen und Mitschulern,
wenn sie etwas nicht verstehen.
21. | Ich setzte mich fur Mitschulerinnen und Mitschuler
ein.
22. | Ich ubernehme Aufgaben fur die
Schulgemeinschaft.
23. | Ich kann bei einem Streit auch nachgeben.
24. | Ich kann es hinnehmen, wenn ich fur einen Fehler
kritisiert werde.
25. | Ich packe gerne mit an, wenn irgendwo Arbeit
anfallt.
26. | Ich halte ein, was ist zugesagt habe.
27. | Ich bin punktlich.

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Mein personliches Profil

Meine Starken bestimmen und meine Ziele klaren

Schlussfolgerungen aus der Auswertung

Wenn deine Starken und Fahigkeiten nicht zu deinen Zielen passen: Entscheide
dich, ob du deine Ziele deinen Fahigkeiten anpasst oder deine Fahigkeiten
verbessert.

Datum:

1. Das sind meine fiinf wichtigsten Starken und Fahigkeiten:

2. Ich mochte mich in einigen Bereichen verbessern. Das will ich
erreichen:

3. Dazu brauche ich Unterstiutzung: durch wen? Wobei? Wodurch?

Wenn du die Seite ausgefiillt hast, solltest du sie den Lehrkraften zeigen, die
dich unterstiitzen konnen. Auch deine Eltern und andere Personen, die dich
unterstiitzen konnen, solltest du einbeziehen.

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Mein personliches Profil
Was ich mir vornehme!
Gemeinsames Gesprach - Lernvereinbarung

Gesprachspartner: Datum:

Wenn du...

... deine Starken ermittelt hast

... dir vorgenommen hast, was du erreichen mochtest

... dir Uberlegt hast, wer und was dich dabei unterstutzen kann

... solltest du die Ergebnisse aus dem gemeinsamen Gesprach festhalten.

Meine Ausgangssituation:

Meine Ziele:

Gemeinsame Uberlegungen fir die weitere Planung meines Weges:

Die Schule verpflichtet sich:

Unterschrift:
(Schulerin/Schduler)

Unterschrift:

(Lehrerin/Lehrer/Lernbegleitung)

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Meine Sprachenbiografie

Naheres dazu findest du unter:

Quelle: http://www.learn-line.nrw.de

oder auf der CD Rom, die du zur Mappe erhalten hast.

Druck dir einfach die Unterlagen aus und fllle sie gemeinsam mit deiner Lehrerin
oder mit deinem Lehrer aus.
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ICH bin ICH
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ICH bin ICH

Meine Lernplanung

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung 4 1



ICH bin ICH
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ICH bin ICH

Angebote meiner Schule zur Vorbereitung auf den Beruf

Partnerbetriebe meiner Schule

Name:

Adresse:

Telefon:

Telefax:

E-Mail:

Name:

Adresse:

Telefon:

Telefax:

E-Mail:

Name:

Adresse:

Telefon:

Telefax:

E-Mail:

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung 43



ICH bin ICH

Meine Lernplanung

Ich plane meine Lernarbeit

Lernplanung

Datum:

Diese Fahigkeiten mochte
ich erwerben / ausbauen

So setze ich das um

bis wann?

erledigt am

Lernfortschritte

Diese Fahigkeiten habe ich erworben:

Daran will ich weiter arbeiten:

Unterschrift:

(Schulerin/Schuler)

Unterschrift:

(Lehrerin/Lehrer/Lernbegleitung)

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Meine Lernplanung

Auswertungsfragen

Nicht alles, was man sich vornimmt, erreicht man immer. Vielleicht hat sich zu viel
vorgenommen oder besondere Probleme standen im Weg. Wer weil3, woran es lag,

kommt besser voran.

Wenn du weil3t, ob du erreicht hast, was du dir vorgenommen hast, was dir dabei
geholfen hat oder was dich gehindert hat, kannst du die Erfahrung in den nachsten

Schritt nutzen.

Nachdenkfragen zur Auswertung der Lernschritte:

Welche Ziele wollte ich erreichen bzw. welche Fahigkeiten
wollte ich erwerben oder entwickeln?

Wie weit ist mir das gelungen?

Welche Schwierigkeiten sind beim Erreichen der Ziele
bzw. dem Erwerb der angestrebten Fahigkeiten
aufgetreten?

Was habe ich getan, um sie zu uberwinden?

Welche Hilfestellungen/Unterstltzung habe ich
angefordert und bekommen?

Was wirde ich anders machen, wenn ich nochmals
beginnen wirde?

Welche weiteren Arbeitsschwerpunkte nehme ich mir vor?

Wobei hat mir die Lernplanung geholfen?

Deine Lernplanung und die Auswertung kannst du dokumentieren.

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Meine Lernplanung
Betriebspraktika planen, realisieren, auswerten

Ein wichtiger Meilenstein in deiner Berufsorientierung ist das Betriebspraktikum. Was
dir das Praktikum bringen wird, hangt auch davon ab, ob du

¢ dein Praktikum rechtzeitig und richtig vorbereitest,

e wahrend des Praktikums auf die richtigen Dinge achtest und genau
beobachtest

e und wie du die Ergebnisse deines Praktikums auswertest und dokumentierst

Folgende Hinweise solltest du beachten:

Vorbereitung
e Entscheide dich friih, welchen Beruf du wahrend des Praktikums erkunden
mochtest
e Erkundige dich was du vor Beginn des Praktikums organisieren musst (z.B.
Ausweis, Arbeitskleidung, Hinfahrt/Ruckfahrt, Bescheinigungen, usw.).
e Uberlege dir vorher und halte fiir dich schriftlich fest:
o Deine Erwartungen an das Praktikum
o Ob und gegebenenfalls welche besondere Lernaufgabe (z.B. ein Ziel, das du
wahrend des Praktikums verwirklichen willst oder eine Frage, die du im
Praktikum klaren mdchtest) du — vielleicht in Absprache mit dem Betrieb —
bearbeiten mochtest.

Durchfiihrung
e Sprich mit deinem Betrieb den Ablauf deines Betriebspraktikums ab.
e Schreib wahrend des Praktikums auf:
o Aufgaben, Zielsetzung und Marktbedingungen deines Praktikumbetriebes
o Welche Tatigkeiten (Arbeitsschritte und Arbeitsablaufe) du tbernimmst und
welche Arbeitsmittel du dabei verwendest
o Welche Anforderungen an die gestellt werden und welche deiner Fahigkeiten
du bei der Arbeit einbringen musst oder einbringen kannst.
e Frage die Auszubildenden nach ihren Erfahrungen mit der Berufsausbildung und
arbeite an deiner besonderen betrieblichen Lernaufgabe.
o Bitte den Betrieb um eine qualifizierte Bescheinigung.
o Bitte die Mitarbeiter/innen des Betriebes um Ruckmeldungen uber deine Arbeit.

Auswertung:
e Erstelle deinen Praktikumsbericht. Berichte darin Gber folgende Fragen:
o Inwieweit haben sich deine Erwartungen an das Praktikum erfullt/nicht
erfullt?
o Passt dein personliches Profil zu den Anforderungen im Betriebspraktikum?
o Welche Konsequenzen ziehst du fur deine Berufswahl aus den Erfahrungen
im Betriebspraktikum?
o Welche neuen Informationen hast du Gber deinen angestrebten Beruf durch
das Praktikum erhalten?
e Berichte Uber deine besondere betriebliche Lernaufgabe und Uberprife ob und
inwieweit du die von dir selbst gesetzten Ziele erreicht hast.

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Meine Lernplanung

Passt mein personliches Profil zu den Anforderungen im Betriebspraktikum

und in meinem Beruf?

Du hast dich mit deinen Starken, deinen Fahigkeiten und Interessen beschaftigt. Das
ist die Grundlage fur deine nachsten Schritte.
Du musst mdglichst frih wissen, welche Anforderungen auf dich zukommen und ob
du den Anforderungen gewachsen bist.

| Fahigkeiten

geforderte Fahigkeiten im
Praktikum / Beruf

diese Fahigkeiten besitze ich
bereits oder habe ich im
Praktikum neu entdeckt

diese Fahigkeiten
mochte ich erlangen

| Interessen

diese Interessen wurden
im Praktikum bestatigt

neue Interessen

Anderung des
angestrebten Berufs

[ ] nein
[1ja

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Ich plane meine Lernarbeit

Zusatzliches Praktikum
Beratungsgesprach
Besuch in der Berufsschule
Hausaufgabenhilfe
Vorstellungsgesprach
Bewerbungstraining

N N N N N

Datum Das habe ich mir So setze ich es um
vorgenommen
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ICH bin ICH

Ich plane meine Lernarbeit

Beratungs- und Entwicklungsplan

Datum
Beratung mit...

Thema

Ergebnis
Weitere Schritte

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Meine Lernplanung
Lernvereinbarung

Datum:

Gemeinsames Gesprach
Wie ich mich selbst sehe Wie mich andere sehen

Eigenschaften:

Starken

Ziele

Gemeinsame Uberlegungen fir die weitere Planung

Unterschrift:

Unterschrift:

Quelle: Berufswahlpass Variante A

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung 50




ICH bin ICH

Meine Ubergangsschritte
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ICH bin ICH
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ICH bin ICH

Meine Ubergangsschritte

Berufs- und Arbeitswelt / Schule
Hinweise zur Ubergangsplanung

Am Ende der Sekundarstufe | entscheidest du, ob du

e Eine betriebliche Berufsausbildung beginnst
e Eine schulische Berufsausbildung beginnst

e Eine weiterfUhrende Schule besuchen wirst.

Deinen Ubergang musst du ein bis zwei Jahre vorher,
spatestens mit Beginn deines letzten Schuljahres planen und vorbereiten.

Wenn du eine Berufsausbildung anstrebst, erstellst du
Bewerbungsunterlagen, planst die einzelnen Schritte
Und legst in einem Zeitplan fest, wann du die einzelnen
Schritte erledigst.

Wenn du eine weiterfuhrende Schule besuchen mochtest,
erkundigst du dich in Informationsveranstaltungen
weiterfuhrender Schulen und besorgst dir die Unterlagen fur
die Anmeldungen.

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Meine Ubergangsschritte

Meilensteine planen, umsetzten, auswerten

Die Aufgabe ist ...

Meine
Aktivitaten dazu
sind...

Termine und
Abmachungen

Ergebnis/
Erledigt am

Berufe erkunden -
Wo ich meine Ziele und
Fahigkeiten am besten
verwirklichen kann!

Leistung verbessern -
Wie ich Ziele erreiche
und mein Lernen plane

Kontakt herstellen -
Wie ich
Ausbildungsbetriebe fur
meinen angestrebten
Beruf finde

Ich bewerbe mich —
Was ich fur meine
Bewerbung plane und
vorbereite

Meine
Bewerbungsunterlagen
erstellen

Ich bereite mich vor —
Was ich wissen und
trainieren muss

Vertrag abschlieBen —
Wenn nicht: Alternative
suchen

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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ICH bin ICH

Von mir durchgefiihrte Arbeiten und Aufgaben

Hier sammelst du deine von dir selbst erstellten oder durchgefuhrten Arbeiten, die
anschaulich zeigen, wie du dich personlich entwickelt hast und welche Leistungen du
im Rahmen deiner beruflichen Orientierung erbracht hast.

Aufgenommen werden konnen z.B.:

e Berichte aus dem Unterricht
o Arbeiten aus dem Fachunterricht
o Arbeiten aus den Projekten
o Teilnahme an Wettbewerben

e Berichte liber Aktivitaten in der Schule

o Ubernahme von Amtern, z.B. Klassensprecherin bzw. Klassensprecher,
Klassenbuchfuhrer/in, Mitarbeit in Schilermitbestimmungsgremien,
Mitarbeit im Sanitatsdienst

o Engagement in der Schulgemeinschaft, z.B. Lernpatenschaften fur
jungere Schulerinnen und Schuler, Arbeit als Streitschlichter, Mitarbeit
in einem Schulerunternehmen

e Berichte Uiber Aktivitaten auBerhalb der Schule
o Betriebspraktika, Ferienpraktikum

o Mitarbeit in Vereinen, Jugendverbanden, Einrichtungen und Projekten
im kulturellen Bereich (Musikgruppen, Chor, Orchester, Theater,
Medien usw.)

o Freiwilliges Engagement, zum Beispiel bei der Feuerwehr, in
kulturellen, sozialen oder 6kologischen Einrichtungen, in
Jugendgruppen oder in der Nachbarschaft

o Unterlagen und von dir erstellte Berichte Uber die Teilnahme an
Austauschprogrammen im Ausland

o Unterlagen Uber eigene Erfindungen
o Unterlagen Uber Sprachkenntnisse

e Bewerbungsunterlagen
o Anschreiben und Bewerbungsschreiben
o Lebenslauf

e Unterlagen zum personlichen Profil
o Auswertungsbogen aus unterschiedlichen Zeitpunkten
o Lernvereinbarungen

e Dokumentation deiner Bewerbungsunterlagen
o Anschreiben und Bewerbungsschreiben
o Lebenslauf

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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Ubersicht von mir durchgefiihrte Arbeiten und Aufgaben

Arbeiten, Berichte, Dokumentationen, Nachweise Datum der Arbeiten

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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Dokumentation meiner Sprachkenntnisse

Diese Liste soll auf einen Blick zeigen, mit welchen Sprachen du dich bisher
beschaftigt hast. Hier ist wichtig zu wissen, ob du eine Sprache als Muttersprache,
als Fremdsprache, als Zweitsprache oder als Sprache im Urlaub gelernt hast und in
welcher Form, zum Beispiel im herkunftssprachlichen Unterricht, in einer
Arbeitsgemeinschaft, ganz allein mit einem Computerprogramm, in der
Volkshochschule oder wahrend eines Auslandsaufenthalts alleine oder mit der

Familie.

Sprache wann begonnen wie gelernt/ wo erlernt/
wie gut gelernt?

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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Berichte

Berichte uber Unterrichtsarbeiten, schulische und auBerschulische Projekte
zur Berufsorientierung

Mit diesem Blatt kannst du besondere Unterrichtsarbeiten oder andere Aktivitaten,
mit denen du deine Schritte zur Berufswahl zeigen willst, beschreiben.

Dokumentation: [ ] durchgefihrte Aufgaben/Arbeiten

[ ] besondere Methodenkenntnisse

Thema der Arbeit

Dabei habe ich gelernt
- Arbeitsweisen und Lernstrategien

- Umgang mit Materialien und Werkzeugen

- Zusammenarbeit mit anderen

- Fachkenntnisse in Deutsch, Mathematik, Englisch

Quelle: Berufswahlpass Variante A
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Tipps fur das Bewerbungsschreiben

Vollstandige Bewerbungsunterlagen umfassen:
. Einen Begleitbrief bzw. Anschreiben (eine Seite, drei bis funf
Absatze)
. Einen Lebenslauf (eine, maximal zwei Seiten)
o Zeugnisse
. Eventuell: einen Steckbrief

Bewerbungsunterlagen braucht jeder, der sich schriftlich prasentiert: Damit kann
sich Dein Gegenuber im Gesprach viel leichter ein Bild machen, und Du hinterlasst
nach dem Gesprach in der Firma etwas ,Greifbares”.

Vorgedruckte Personalbégen bekommst Du vor allem bei gro3en Firmen
ausgehandigt. Falls es in Deinem Lebenslauf heikle Punkte gibt (z.B. eine Vorstrafe),
lass die jeweiligen Felder frei. Fulle unter Gehaltswunsch aus: nach Vereinbarung.
Es kommt gut an, wenn Du in den Personalbogen Deinen personlich gestalteten
Lebenslauf zusatzlich einlegst!

Eine Niederschrift mit PC oder Schreibmaschine wird heute allgemein erwartet.
Einen handschriftlichen Lebenslauf solltest Du nur beilegen, wenn dezidiert gefordert
und zusatzlich zur getippten Version!

Achte unbedingt auf ein groBzugiges Schriftbild! Ein von oben bis unten dicht
beschriebenes Blatt Iadt nicht gerade zum Lesen ein! So erzielst Du ein angenehmes
Schriftbild:
¢ Richte breite Zeilenabstande ein (z.B. 1,5-fach) und lass links und
rechts zum Seitenrand breite Rander frei!
e Schalte nach jedem Absatz eine Leerzeile!
e Falls Du Deine Unterlagen am PC erstellst: Lieber den Text kiirzen als
eine zu kleine Schrift verwenden!

Das Bewerbungsschreiben ist Dein Werbebrief in eigener Sache. So wie jeder
Werbebrief sollte es kurz sein, persdnlich ansprechend und die positiven Argumente
herausarbeiten. Am besten haltst Du Dich beim Aufbau Deines Anschreibens an
dieses Schema:
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a) [Ihre Adresse mit Telefonnummer]
b) [Adresse der Firma]
c) [Datum]

[lhre
Telefonnummer]

d) [Betreff]

e) Sehr geehrte(r) ... [ausgeschriebener Titel und Nachname]

f) [Bezugnahme auf Inserat oder Telefonat] (Entfallt bei Initiativ-Bewerbungen)
g) [Argumente: Warum gerade fur diese Stelle?]

h) [Engagement, Motivation betonen]

i) [Ersuchen um ein persénliches Gesprach]

j) Mit freundlichen GrifRRen ...

[Auflistung der Anlagen]

Beschranke Dich auf Deine zwei, drei starksten Argumente! Zahle im
Anschreiben nicht alle Deine Stationen auf. Die stehen dann ohnehin
sauberlich im Lebenslauf.

Tipp 5

Die personliche Anrede mit Namen und Titel ist viel wirksamer als blof3 zu
schreiben:

Sehr geehrte Damen und Herren ... Du erfahrst den Namen mit einem Anruf
bei der Firma: Wer ist bei Ihnen flir den Einkauf (Personalaufnahme usw.)
zusténdig?

Die Telefonnummer gehdrt zu den wichtigsten Informationen. Sie sollte
immer auf einen Blick zu finden sein. Wenn Du oft aul3er Haus bist, dann
schreibe dazu, wann Du fix erreichbar bist (siehe Muster-Anschreiben).

Ich werde in den ndchsten Tagen fiir die Vereinbarung eines persénlichen
Gespréachstermins anrufen! Ein solcher Satz ist ein geschickter ,Kunstgriff*,
damit Deine Unterlagen nicht so leicht in den Papierkorb wandern: Der
Zustandige weil3, dass er sich mit Dir noch beschaftigen muss.
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Tipps fur den Lebenslauf

Der Lebenslauf ist die ,Datenbank® in Deinen Bewerbungsunterlagen. Hier
zahlen nicht runde Formulierungen, sondern eine Ubersichtliche Prasentation
in prazisen Stichworten.

Bei Liicken im Lebenslauf besagt eine Faustregel: Eine Liicke bis zu
maximal drei Monaten kannst Du einfach Ubergehen. Sie gilt als normale
~Wechselfrist®. Bei langeren Licken ist es besser, sie anzugeben (siehe
Muster-Lebenslauf). Sonst kommst Du zu leicht in die Rolle des ,Ertappten®.
Schreibe aber nie: arbeitslos. Positiver klingt: auf Arbeitssuche. Noch besser
ist es, wenn Du fur diese Zeit auch einen ,Aufhanger” findest (auch wenn die
Grinde in Wirklichkeit komplizierter waren). Z. B.: Berufliche Weiterbildung;
Arbeitssuche. (wenn Du in dieser Zeit einen Kurs gemacht hast). Oder:
Wohnungswechsel; Arbeitssuche; (wenn Du Ubersiedelt bist)
Auslandsaufenthalt; usw.

Zeitangaben der Dienstverhaltnisse missen auf Monate genau sein! Bei
der Schulausbildung reicht auch die Angabe des jeweiligen Abschlussjahres.

Tipp 3

Bevor Du eine zweite Seite anfangst: Gewichte! Beschreibe langjahrige und
kurz zurtickliegende Dienstverhaltnisse genauer. Dienstverhaltnisse, die nur
kurz gedauert haben oder lange zuruckliegen, brauchst Du gar nicht oder nur
ganz knapp zu beschreiben.

Eine Vorlage zum europaischen Lebenslauf findest du auf der CD-Rom!
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Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach

Hier sind Fragen, die im Vorstellungsgesprach gestellt werden kdnnen. Diese
Vorstellung wird ganz entscheidend fur deine Chancen sein. Probe das Gesprach mit
deinen Eltern oder anderen Erwachsenen.

Trage zur Vorbereitung auf das Gesprach deine Antworten in die Tabelle ein.

Fragen zur Schule

Welche Facher haben lhnen Spal}
gemacht?

Welche Facher mochten Sie nicht
so gern?

Warum ist lhre Deutsch / Mathenote so
schlecht?

Wie haben Sie sich Uber diesen Beruf
informiert?

Haben Sie wahrend lhrer Schulzeit ein
Berufspraktikum gemacht und in

welchem Beruf?

Haben Sie schon einmal wahrend der
Schulferien gearbeitet und wenn ja,
was haben Sie gemacht?

Wie kamen Sie mit lhren Lehrkraften,
Mitschilern und Mitschulerinnen aus?

Wie sind Sie darauf gekommen,
gerade diesen Beruf zu erlernen?
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Fragen zum Unternehmen/zur Institution

Warum haben Sie sich fur diesen Beruf
entschieden und nicht fur einen
anderen?

Welche Berufe interessieren Sie noch?

Warum haben Sie sich bei uns
beworben?

Woher haben Sie erfahren, dass wir
fur diesen Beruf ausbilden?

Was wissen Sie uber uns?

Wie stellen Sie sich Ihre Mitarbeit in
unserem Unternehmen vor?

Arbeiten Sie lieber alleine oder im
Team?

Was erwarten Sie von lhrer
Vorgesetzten / Inrem Vorgesetzten?

Wo haben Sie sich noch beworben?

Was machen Sie, wenn Sie bei uns
keine Lehrstelle bekommen?

Wollen Sie sich nach der Ausbildung
noch weiterbilden?

Quelle: www.berufswahlpass.de, Gerdenits 2005
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Fragen zu deinen Interessen und Hobbys, Personliches

Wie verbringen Sie lhre Freizeit?

Welche Hobbys haben Sie?

Welche Zeitungen lesen Sie?

Was sind lhre grof3ten Starken und
Schwachen?

Haben Sie neben der Schule schon
einmal an Kursen oder Lehrgangen
teilgenommen?

Haben Sie in der Schule, in Vereinen
oder sonstigen Institutionen eine
besondere Funktion, z.B.
Klassensprecher, Mitarbeit in der
Schiilerzeitung, Ubungsleiterin bzw. -
leiter, Ubernahme einer Lernpatenschaft
usw.?

Warum sollte ich mich gerade fur Sie
entscheiden?

Erzahlen Sie mir etwas uber sich.

Wie werden Sie mit lhrer
Lehrlingsentschadigung auskommen?

Haben Sie Fragen an mich?

Quelle: www.berufswahlpass.de, Gerdenits 2005
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Beispiel eines Beurteiltungsbogens der PTS Innsbruck

Polytechnische Schule Innsbruck
Siegmairstr. 3, 6020 Innsbruck
Tel.: 0512/ 345235, Fax: 345235-4
E-Mail: pts-innsbruck@tsn.at

Beurteilungsbogen zur Berufspraktischen Woche vom 17.10. bis 21.10.2005
(vom/von Betreuerin bitte moglicht gewissenhaft auszufullen!)

Name des/der Berufspraktikanten/in:

Lehrberuf:

Betrieb:

1. Bitte Zutreffendes ankreuzen!

sehr gut

gut

ausreichend

mangelhaft

Erster Eindruck

Verhalten, Umgangston

Selbstvertrauen

Selbststandigkeit

Ordentlichkeit, Genauigkeit

Einsatz, Motivation

Auffassungsgabe

Arbeitstempo

Ausdauer, Konzentration

Geschicklichkeit

Kontaktfahigkeit

Teamfahigkeit

Punktlichkeit

Interesse flir den Beruf

Eignung fur den Beruf

2. Wo liegen ihre/seine besonderen Fahigkeiten?
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3. Wo liegen ihre/seine Schwachen?

4. Hat der Praktikant/die Praktikantin die berufspraktische Woche regelmaRig
besucht?

Ja [ Nein [
Daten der Abwesenheit:

Grund:

Vielen Dank fur Ihr Bemihen!

Unterschrift des Betreuers/der
Betreuerin

Entwickelt im Rahmen der EQUAL Entwicklungspartnerschaft
IBEA Integrative Berufsorientierung — Integrative Berufsausbildung 66



ICH bin ICH

Der Schiler/die Schulerin

Vorname Familienname
hat sich am von Uhr bis Uhr
Datum Uhrzeit Uhrzeit
bei der Firma
Firmenname
fur eine Lehrstelle als
Beruf

beworben.

Firmenstempel und Unterschrift

Der Schiuler/die Schiulerin

beworben.

Vorname Familienname
hat sich am von Uhr bis Uhr
Datum Uhrzeit Uhrzeit
bei der Firma
Firmenname
fur eine Lehrstelle als
Beruf

Firmenstempel und Unterschrift
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Der Schiler/die Schulerin

Vorname

hat sich am

Datum

beim AMS vorgestellt.

Familienname

von Uhr bis Uhr

Uhrzeit Uhrzeit

Unterschrift

Der Schiler/die Schiulerin

Vorname

hat sich am

Datum

beim AMS vorgestellt.

Familienname

von Uhr bis Uhr

Uhrzeit Uhrzeit

Unterschrift

Der Schiiler/die Schulerin

Vorname

hat sich am

Datum

beim AMS vorgestellt.

Familienname

von Uhr bis Uhr

Uhrzeit Uhrzeit

Unterschrift
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Bericht liber die Berufspraktische Woche

Name des Schulers/
der Schilerin

Name des Betriebs

Beruf

Gib die fur den Beruf wichtigsten Tatigkeiten an, die du bei deinem
Ausbildner/deiner Ausbildnerin erfragt hast:

Mit welchen Werkzeugen, Maschinen, Materialien und Hilfsmittel hast du
gearbeitet?

Beschreibe deinen Arbeitsplatz:

Wie wurde gearbeitet (allein, zu zweit, im Team, ...)?

Wurdest du wahrend der Berufspraktischen Woche ausreichend betreut? Hat sich
der Betreuer, die Betreuerin um dich bemht?

sehr bemuht bemuht teilweise bemunht
wenig bemuht gar nicht bemuht
Der Beruf kommt fur mich in Frage Uberhaupt nicht in Frage

Warum? (Warum nicht?)
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Hat sich dein Berufswunsch nach der Berufspraktischen Woche geandert?

Beurteile den Wert der Berufspraktischen Woche:
sehr wertvoll wertvoll teilweise wertvoll

fast wertlos ganz wertlos

Welche Berufschancen erwartest du dir von deinem Wunschberuf?

Schreib einen kurzen Bericht Uber den Ablauf der Berufspraktischen Woche in
Form eines Tagebuchs:
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Von mir erworbene
Bescheinigungen und Zertifikate
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Von mir erworbene Bescheinigungen und Zertifikate

In diesem Abschnitt stellst du die Bescheinungen und Zertifikate zusammen, mit
denen du nachweisen kannst, dass du bestimmte Qualifikationen erworben hast.

Aufgenommen werden konnen z.B.:
e Bescheinigungen Uber die Durchfihrung von

Betriebserkundungen

e Teilnahmebescheinigungen Uber betriebliche
Veranstaltungen oder Seminare

e Bescheinigungen Uber die Durchflihrung von
Betriebspraktika

e Bescheinigungen Uber Fremdsprachenkenntnisse
e Bescheinigungen Uber Ferien- oder Aushilfsjobs

e Bescheinigungen Uber Teilnahme an Seminaren,
Workshops

e Bescheinigungen Uber Aktivitaten in der Jugendarbeit
e Bescheinigungen Uber Auslandsaufenthalte

e Bescheinigungen Uber besondere Leistungen im Sport
(Sportabzeichen, Schwimmpass, Ubungsleiterlizenz)

e Bescheinigungen der Schule, z.B. Computerfuhrerschein,
Streitschlichterausbildung

e Erst Hilfe Kurs
e Fuhrerschein(e)

Jedes Unternehmen oder jeder Partner verwendet in der Regel seine eigenen
Bescheinigung oder sein eigenes Zertifikat. ES ist aber auch maoglich die
Mustervordrucke zu verwenden oder sich daran zu orientieren.

Jeder Bescheinigung kannst du auch durch eine Selbsteinschatzung erganzen. An
der der Selbsteinschatzung kann man erkennen, wie du mit den neuen Erfahrungen
umgegangen bist. FUr die Selbstbewertung ist das Blatt
,Bescheinigung/Selbstbewertung” gedacht.

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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Ubersicht der von mir erworbenen Bescheinigungen und Zertifikate

Bescheinigung und Zertifikate Datum des
Nachweises

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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Bescheinigung

Die Schulerin / der Schiiler

hat vom bis

in [ ] unserem Betrieb [ ] unserem Verein [ | unserer Einrichtung

absolviert.

Betrieb/Praxisstelle:

Adresse:

Tatigkeitsbeschreibung:

Erworbene Kenntnisse:

Besondere Fahigkeiten:

Ort, Datum, Unterschrift

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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Bescheinigung / Selbstbewertung
Selbstbewertung zur Bescheinigung

Die Selbstbewertung betrifft meine Erfahrungen aus dem Tatigkeitsbereich

[] Ich weil jetzt besser, was ich kann. Meine Fahigkeiten sind:

[] Ich bin mir klarer daruber, was ich will. Mein Ziel ist:

[] Ich kann meine Vorhaben zielgerichteter umsetzten:

[] Ich kann meine Fahigkeiten anderen gegenuber genauer darstellen.

[] Ich kann mehr Verantwortung fir mein Handeln und Verhalten tibernehmen.

Ich kann meine Fahigkeiten bei der Teamarbeit besser einbringen und weil®
genau, welchen Beitrag ich flir das Team leiste.

[] Ich weil} besser, was ich leiste und setzte meine Energie leistungsorientiert
ein.

Ich kann andere jetzt besser verstehen und akzeptieren.

Ich kann meine Fahigkeiten und Ideen gezielter in ein praktisches Projekt
einbringen.

Quelle: Berufswahlpass Variante B
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Meine
Bewerbungskartei/Lebensordner
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Meine Bewerbungskartei/Lebensordner

Was macht man mit personlichen Akten?

Bisher haben deine Eltern alle wichtigen Papiere gesammelt: Geburtsurkunde,
Impfblcher, Zeugnisse, Lebenslauf, Mietvertrag,

Kaufvertrage etc... Lebensordner
Bald machst du das selber und das geht so: Persdnliche Akten
Besorg dir einen Aktenordner, in den du alles

einheften kannst, was du an wichtigen Schule
Schriftsticken erhaltst. )

Das ist dein ,Lebensordner”. Arbeit

Du brauchst dazu: Arbeitsmarktservice

e 1 Aktenordner

e 20 Trennblatter mit Register (9 grau / 3 Sozialversicherung

orange/ .
3 blau / 2 gelb / 2 griin / 1rot) Krankenversicherung
e 20 Klarsichtshillen Sonstige Versicherung
Du machst damit: Lohn

1. Trennblatter von oben nach unten ordnen:
2 grau / 2grun /3blau / 2orange / 2 grau / 1 gelb/ Steuern
1grau/1gelb/2grau/1rot/ 1 orange / 2 grau

Jugend-/Sozialamt

2. Register schneiden,
alle 20 Blatter in den Ordner hangen. Du arbeitest | Recht
vom letzten Blatt nach vorn. Das letzte Blatt wird
nicht abgeschnitten.

Bei Blatt 19 das untere Kastchen

abschneiden, bei Blatt 18 zwei untere

Kastchen abschneiden, bei Blatt 17 drei und so Wohnung
weiter.

Fahrzeug

Bundesheer/Zivildienst

3. Register beschriften, Mitglied

an der Seite (rechts) kannst du sehen, was auf den | g5rantie
Registern steht. (die Farben ordnen die Bereiche:
grau ist alles, was privat ist, grun ist das Thema Finanzplan
Arbeit, blau ist fur Versicherungen, orange fur Geld,
gelb fur Fahrzeug und Wohnung, rot fir Planung.) Geld

4. Das Inhaltsverzeichnis schreibst du auf die Kinder
vordere Innenseite des Ordners.

Verschiedenes

Unterlagen die nicht gelocht werden dirfen (z.B.
Geburts-urkunde oder die Zeugnisse) oder gelocht werden kdnnen, kommen in die
Klarsichtshillen und werden an der passenden Stelle eingeordnet.

Quelle: Berufswahlpass Lebensordner
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