LEHRERHANDREICHUNG

Magazin fur Ausbildung,
Beruf und mehr...
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VORWORT FUR LEHRERINNEN UND LEHRER

+Was will ich eigentlich werden?” - mit dieser
Frage sollten sich die Schiiler der Abgangs-
klassen intensiv beschéftigen. Die Schule
soll junge Menschen auf das ,wirkliche”
Leben vorbereiten. Lehrer stellen jedoch
immer wieder fest, dass sich viele Lernende
nur halbherzig oder zu spat mit dieser Frage
beschéftigen und sich dannin Bezug auf ihre
Berufswahl letztlich vor einem vermeintlich
unbezwingbaren Berg von Fragen befinden.
Das hindert sie daran, eine fiir sie persénlich
richtige Entscheidung zu treffen.

Die Broschiiren der Industrie- und Handels-
kammern setzen genau an diesem Punkt an.
Die Magazine bieten erste Antworten auf
Fragen wie ,Was passt zu mir?” oder ,Welche

Fachrichtung sollich einschlagen?” Dariiber
hinaus finden die Schiiler unter anderem
Hinweise auf die Gestaltung einer Bewer-
bungsmappe oder auf die Vorbereitung auf
ein Vorstellungsgesprach.

Im Gegensatz zur der Fiille an Informatio-
nen, die im Internet zur Verfligung stehen
und bei jungen Menschen héufig zu einer
Uberforderung fiihren, bieten die Broschii-
ren eine handfeste Grundlage, welche hilft,
erste Schritte in Richtung ,Bergspitze” zu
wagen.

Die vorliegende Handreichung zeigt
Moglichkeiten auf, im Unterricht mit der
Broschiire und folglich mit den Themen-

|u

bereichen ,Berufswahl” und ,Bewerbung”
handlungs- und produktionsorientiert
umzugehen.

Das Unterrichtsmaterial kann aufeinander
aufbauend im Rahmen einer Unterrichts-
einheit verwendet oder zum Teil auch ver-
tiefend in Einzelstunden eingesetzt werden.
Flr die einzelnen Unterrichtsschritte ist der
zu erreichende Kompetenzzuwachs ange-
geben. Dariiber hinaus sind Vorschldge fiir
die ganzheitliche Unterrichtsgestaltung zu
finden.

Wir wiinschen Ihnen viel Freude bei der
Begleitung Ihrer Schiiler auf dem Weg in
einen neuen Lebensabschnitt.

DIE UNTERRICHTSEINHEIT IM UBERBLICK

Unterrichtsschritt Medien

1 | Sich einen Uberblick verschaffen

Folie: Cover des Magazins

AB: ,Sich einen Uberblick verschaffen, ein Exemplar des Magazins fiir jeden Schiiler

gegebenenfalls Internetzugang.

2 | Wer binich? Was kannich?

Ein Exemplar des Magazins fiir jede Schiilerin und jeden Schiiler.

AB: ,Wer bin ich? Was kann ich?”, Tafel.

3 | Eine Anzeige genau lesen

Ein Exemplar des Magazins fiir jede Schiilerin und jeden Schiiler.
AB: ,Eine Anzeige genau lesen’, Plakate und Stifte, Zugang zum Computer/Internet.

4 | Berufsbereiche entdecken

Ein Exemplar des Magazins fiir jede Schilerin und Schiiler und einen DINA6-Zettel.
AB: ,Berufsbereiche’, Tafel DIN A3-Papier, Internet.

5 | Die Bewerbungsmappe

Ein Exemplar des Magazins fiir jede Schiilerin und jeden Schiiler.

AB: ,Die Bewerbungsmappe”, Internet.

6 | DasVorstellungsgesprach

Ein Exemplar des Magazins fiir jede Schiilerin und jeden Schiiler.
AB: ,Das Vorstellungsgesprach’, Rollenkarten, Reflexionsbdgen.

Verlinkungen:

Auf verschiedenen Seiten dieser Handreichung befinden sich Verweise (Links) auf Internetseiten. Haftungshinweis: Trotz sorgfaltiger
Kontrolle wird die Haftung fiir die Inhalte der externen Seiten ausgeschlossen. Fiir den Inhalt dieser externen Seiten sind ausschlieBlich
die Betreiber verantwortlich. Sollten Sie dabei auf kostenpflichtige, illegale oder anst6Bige Inhalte treffen, so bedauern wir dies aus-
driicklich und bitten Sie, uns umgehend per E-Mail davon in Kenntnis zu setzen, damit bei Nachdruck der Verweis geldscht wird.
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UNTERRICHTSSCHRITT 1: SICH EINEN UBERBLICK VERSCHAFFEN

Hauptintention:

Die Schiiler lernen das Magazin kennen, indem sie sich mit dem
inhaltlichen Aufbau der Broschiire vertraut machen und Texte sinn-
entnehmend lesen.

Kompetenzerwartung

Inhalte antizipieren und anschlieend selbststéandig Gberprifen;
einen Text lesen und Informationen entnehmen; Uberschriften vor-
gegebenen Kategorien zuordnen; sich gegebenenfalls selbststandig
im Internet informieren.

Vorschldge zur ganzheitlichen Unterrichtsgestaltung:
Einstieg:
© Das Cover der Broschiire wird per OHP oder Beamer prédsen-
tiert.
© Die Schiller nennen im Unterrichtsgespréch Inhalte, die sie
erwarten.

© Die Ergebnisse werden an der Tafel gesammelt. Die Schiiler
Ubertragen das Ergebnis.

Alternative: Die Schiiler tiberlegen zundchst in Einzelarbeit selbst-
standig, welche Inhalte sie erwarten und machen sich Notizen.
AnschlieBend besprechen sie ihr Ergebnis mit einem Partner und
erst danach mit der gesamten Klasse.

Erarbeitung:

© Die Schiiler erhalten das Arbeitsblatt,Sich einen Uberblick
verschaffen” und lesen die Aufgaben selbststandig.

© Verstandnisfragen werden geklart.

© Jeder Schiiler erhélt eine Broschiire und macht sich in Einzel-
oder Partnerarbeit mithilfe der Aufgaben damit vertraut.

Differenzierung
© Die schnelleren bzw. leistungsstarkeren Schiller lesen Seiten,
dieihr Interesse geweckt haben.
Ergebnissicherung:
© Die Schiiler stellen ihre Ergebnisse vor und nennen dariiber
hinaus die Punkte, die ihr Interesse besonders geweckt haben.
Vertiefung:

© Die Schiiler informieren sich im Internet tiber die Aufgaben
der Interessenvertretungen (IHK, HWK etc.) und stellen ihre
Ergebnisse vor.

Informiere dich iiber die Aufgaben auch

auf der Website der jeweiligen Interessenvertretung
(z. B. IHK, HWK etc.) deiner Region.

UNTERRICHTSSCHRITT 2: WER BIN ICH? WAS KANN ICH?

Hauptintention:

Die Schiiler lernen, sich selbst und andere im Hinblick auf berufsre-
levante Kompetenzen einzuschatzen.

Kompetenzerwartung

Die eigenen Fahigkeiten richtig und ehrlich einschdtzen; Die Fahig-
keiten anderer richtig und ehrlich einschatzen; Uber Interessen und
Fahigkeiten ins Gesprdach kommen; Einen Text tGber personliche
Fahigkeiten verfassen und Uiberarbeiten; Aussagen zu Interessen und
Fahigkeiten verschiedenen Kompetenzen zuordnen; Texte lesen und
Informationen entnehmen.

Vorschldge zur ganzheitlichen Unterrichtsgestaltung:
Einstieg:
© Schreiben Sie den Begriff,Berufliche Kompetenzen” an die
Tafel.
© Sprechen Sie mit lhren Schiilern tiber diesen Begriff.
© Sammeln Sie gemeinsam mit den Schiilern berufsrelevante
Kompetenzen (z.B. Organisationstalent, Kritikfahigkeit, Team-
fahigkeit)
© Leiten Sie zur Erarbeitungsphase liber, indem Sie die Ler-
nenden auf entsprechende Seiten in der Ihnen vorliegenden
Broschiire hinweisen.

Alternative: Schreiben Sie die Begriffe ,Starken” und,Schwachen”
an die Tafel und verfahren Sie im weiteren Verlauf wie beschrieben.

Erarbeitung:

© Die Schiiler erhalten das Arbeitsblatt ,Wer bin ich? Was kann
ich?” und lesen die Aufgaben selbststandig.

© Verstandnisfragen werden geklart.

© Lassen Sie Schiiler die zum Thema gehérenden Seiten nennen
und schreiben Sie diese an die Tafel.

© Die Schiiler bearbeiten die Aufgaben selbststédndig. Greifen Sie
nur ein, wenn es unbedingt notwendig ist.

Differenzierung

© Die leistungsstarkeren Schiler ordnen die Aussagen der
Tabelle den am Anfang der Stunde gemeinsam erarbeiteten
Kategorien zu.

Ergebnissicherung:

© Einzelne Schiiler lesen die von ihnen erarbeiteten Texte vor.
Es ist wichtig, dass niemand zum Vorlesen gedrangt wird. Die
vorgelesenen Texte werden im Plenum besprochen.

© Die leistungsstarkeren Schiiler stellen ihre Ergebnisse vor.

Vertiefung (Falls in der Broschiire vorhanden):

Die Schiiler lesen in der Broschiire ausgewdhlte Interviews und notie-
ren, welche Kompetenzen fiir den vorgestellten Beruf vorausgesetzt
werden. AnschlieBend werden die Ergebnisse vorgestellt.
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UNTERRICHTSSCHRITT 3: EINE ANZEIGE GENAU LESEN

Hauptintention:

Die Schiiler beschéftigen sich intensiv mit einer selbst gewdhlten
Anzeige aus der vorliegenden Broschiire, indem sie der Anzeige
relevante Informationen entnehmen und diese aufschreiben.

Kompetenzerwartung

Informationen in einem Text markieren; Einem kurzen Text Informati-
onen entnehmen; Fragen zum Text beantworten; Informationen ord-
nen; Uber besonders wichtige und weniger wichtige Informationen
entscheiden; Das Gelernte anwenden, indem eine eigene Stellenan-
zeige gestaltet wird.
Vorschldge zur ganzheitlichen Unterrichtsgestaltung:
Einstieg:
© Zeigen Sie den Schiilern zunéchst eine Stellenanzeige, die Sie
im Vorfeld ausgewahlt und auf Folie kopiert haben.
© Die Schiiler beschreiben den Aufbau der Anzeige und geben
wichtige inhaltliche Aspekte wider (z.B. ,Es wird genannt,
welche Voraussetzungen ein Bewerber erfiillen muss”).
© Sammeln Sie Stichpunkte an der Tafel.

Alternative: Legen Sie eine weitere Stellenanzeige zum Vergleich
auf. Die Schiiler kdnnen dann Unterschiede und Gemeinsamkeiten
nennen und aufschreiben.

Erarbeitung
(Entscheiden Sie im Sinne lhrer Klasse dariiber, ob das Arbeits-
blatt in Einzel,- Partner- oder Gruppenarbeit zu bearbeiten ist):

© Die Schiiler erhalten das Arbeitsblatt,Eine Anzeige genau
lesen” und lesen die Aufgaben selbststandig.
© Verstandnisfragen werden geklart.

Die Schiiler sammeln Informationen und notieren Stichpunkte.
Gegebenenfalls erganzen die Schiiler ihre Notizen mit Informa-
tionen aus den Interviews aus der Broschiire oder dem Internet.
Es wird eine Prioritédtenliste erstellt.

Die Schiiler erstellen ein Plakat oder eine PowerPointPrasen-
tation mit den von ihnen gesammelten Informationen. (z.B.

in Form einer MindMap) Dadurch erhalten Sie verschiedene
Berufsportraits, die in der Klasse (oder sogar in der Schule)
aufgehdngt werden kénnen. Die PowerPointPrasentationen
missten so gespeichert werden, dass sie fiir alle Lernenden
der Klasse abrufbar sind.

o0 ©00°

Differenzierung

© Die leistungsstarkeren Schiiler erstellen eine eigene Stellenan-
zeige fiir einen Beruf ihrer Wahl und stellen diese vor.

Ergebnissicherung:

© Die Schiler stellen ihre Ergebnisse vor. Gegebenenfalls wer-
den Verbesserungsvorschldage gemacht.

© Sprechen Sie auch Uber Prioritaten: Was halten Ihre Lernenden
fiir wichtig und was nicht. Fiihren Sie sie gegebenenfalls auf
»den richtigen” Weg.

Vertiefung:

Die Schiler nennen Unterschiede und Gemeinsamkeiten, die sie aufgrund
der vorgestellten Ergebnisse festgestellt haben (Was kommt immer vor?
Was darffehlen?). Erarbeiten Sie mit den Schilern gemeinsam, auf welche
Stichpunkte sie beim Lesen einer Stellenanzeige besonders achten ms-
sen und machen Sie sie darauf aufmerksam, dass unbeantwortete Fragen
haufig mithilfe des Internets aufgeklart werden konnen.

UNTERRICHTSSCHRITT 4: BERUFSBEREICHE ENTDECKEN

Hauptintention:

Die Schiiler entdecken verschiedene Berufsbereiche und lernen
dabei neue und traditionelle Berufe kennen.
Kompetenzerwartung:

Sachtexte lesen, relevante Informationen darin erkennen und mar-
kieren; Einen Text stichwortartig zusammenfassen; Ergebnisse feh-
lerfrei vorstellen; Vorhandene Informationen mithilfe des Internets
ergénzen; Einen Uberblick tiber Firmen aus der Region erhalten, die
eine Ausbildung in ausgewdhlten Berufsbereichen anbieten; Ein Fir-
menportrait erstellen.

Vorschlage zur ganzheitlichen Unterrichtsgestaltung:

Einstieg:
© Nennen Sie eine Auswahl an neuen und traditionellen Berufen
oder schreiben Sie diese an die Tafel.
© Die Schiiler tiberlegen, welche Aufgaben die Arbeitnehmer
haben, die diese Berufe austiben.

Alternative: Sammeln Sie an der Tafel Berufe, die von den Schiilern
genannt werden. Vermutlich werden iberwiegend Berufe genannt,
die als traditionell einzustufen sind (z.B. Hotelfachfrau oder Tierpfle-
ger)

Erarbeitung
(Entscheiden Sie im Sinne lhrer Klasse dariiber, ob die Aufgaben
in Einzel,- Partner- oder Gruppenarbeit bearbeitet werden):

© Schreiben Sie die in der Broschiire aufgefiihrten Berufsbereiche
auf kleine Zettel. Die Lernenden ziehen dann jeweils einen die-
ser Berufsbereiche und beschéftigen sich mit diesem. Alternativ
kdnnen Sie die Schiiler auch dazu veranlassen, selbst einen
Berufsbereich auszusuchen. Achten Sie in jedem Fall darauf,

dass neue und traditionelle Berufsbereiche vorgestellt werden.

© Die Schiler erhalten das Arbeitsblatt,Berufsbereiche entde-
cken” und lesen die Aufgaben selbststéandig.

© Verstandnisfragen werden geklart.

© Die Schiiler lesen die Texte zu,,ihrem” jeweiligen Berufsbereich
und erstellen dazu ein Portrait. Dazu sollte ihnen moglichst
DIN A3-Papier zur Verfligung gestellt werden.

Differenzierung

© Sie konnen bei der Zuteilung der Berufsbereiche nach Leis-
tungsvermaogen differenzieren, indem Sie selbst festlegen,
welche Schiiler bestimmte Bereiche bearbeiten. (Es fallt den
Schilerinnen und Schiilern leichter, Berufsbereiche zu bear-
beiten, die ihnen bekannt sind, z.B. ,Handel” oder,Kaufmanni-
sche Berufe”)

© Die leistungsstarkeren Schiler suchen zu ihrem Berufsbereich
Firmen aus ihrer Region und erstellen ein Firmenportrait.

Ergebnissicherung:

© Die Schiller stellen ihre Ergebnisse vor. Gegebenenfalls wer-
den Verbesserungsvorschldage gemacht.

© Die Portraits der Berufsbereiche und gegebenenfalls die
Firmenportraits werden in der Klasse oder in der Schule aus-
gestellt, damit sich die Schiiler auch im Nachhinein tiber die
Berufsbereiche informieren kdnnen.

Vertiefung

Es ist sinnvoll, dass alle Lernenden sich dartiber informieren, welche
Firmen aus der Region die vorgestellten Berufe abdecken. Lassen Sie
die Schiiler dazu im Internet recherchieren.
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UNTERRICHTSSCHRITT 5: DIE BEWERBUNGSMAPPE

Hauptintention:
Die Schiiler verfassen ein Anschreiben und einen Lebenslauf.

Kompetenzerwartung

Sachtexte lesen, relevante Informationen darin erkennen und mar-
kieren; Ein Bewerbungsanschreiben und einen Lebenslauf mithilfe
vorgegebener Kriterien verfassen; Einen Text planen, schreiben
und Uberarbeiten; Beim Zuhoren auf vorgegebene Kriterien ach-
ten; Einem Mitschler/Einer Mitschilerin Verbesserungsvorschlage
unterbreiten; Mit Kritik umgehen.

Vorschldge zur ganzheitlichen Unterrichtsgestaltung:
Einstieg:
© Zeigen sie eine Folie mit einem,,schlechten” Versuch eines
Anschreibens.
© DieSchiler nennen die Fehler.

© Die Lernenden nennen Kriterien fiir ein gutes Anschreiben.
© Die Ergebnisse werden an der Tafel gesammelt.

Erarbeitung

(Entscheiden Sie im Sinne lhrer Klasse dariiber, ob die Auf-
gaben in Einzel,- Partner- oder Gruppenarbeit bearbeitet
werden):

© Die Schiller erhalten das Arbeitsblatt,Die Bewerbungsmappe”
und lesen die Aufgaben selbststandig.
© Versténdnisfragen werden geklart.

© Die Lernenden lesen in der Broschiire zundchst die Seiten, die
zur Bewerbungsmappe zu finden sind.

© Lassen Sie gegebenenfalls die Liste mit den Kriterien an der
Tafel von den Schiilern nach dem ersten Lesen ergénzen.

© Die Schiiler wéahlen aus der Broschiire eine Anzeige aus, lesen
diese genau und sammeln eventuell weitere Informationen im
Internet.

© Passend zur Anzeige verfassen die Lernenden ein Anschreiben

Differenzierung
© Sie differenzieren, indem Sie darauf achten, dass wahrend der
Schreibkonferenz leistungsstarkere mit leistungsschwécheren
Schiilern zusammenarbeiten.
Ergebnissicherung:
© Die Schiiler fiihren Schreibkonferenzen durch und bewerten
die Leistung ihrer Mitschiilerinnen und Mitschiler mithilfe
vorgegebener Kriterien.
Vertiefung
Die Schiiler schreiben einen Lebenslauf.

UNTERRICHTSSCHRITT 6: DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

Hauptintention:

Die Schiiler bereiten sich auf ein Vorstellungsgesprach vor und ver-
setzen sich die Lage von Bewerbern bzw. von Geschéftsfiihrern.

Kompetenzerwartung

Sachtexte lesen, relevante Informationen darin erkennen und mar-
kieren; In einer Gruppe ein Rollenspiel erarbeiten und prasentieren;
Sich intensiv auf eine Situation vorbereiten; Sich in vorgegebene
Rollen hineinversetzen; Eine Prasentation auswerten;

Vorschldge zur ganzheitlichen Unterrichtsgestaltung:
Einstieg:
© Zeigen sie Bilder von Personen, die unterschiedlich gekleidet
sind.

© Erarbeiten Sie mit den Schiilern gemeinsam, welche Kleidung
zu einem Vorstellungsgesprach passt und welche nicht.

Erarbeitung

© Die Schiiler erhalten das Arbeitsblatt,Das Vorstellungsge-
sprach” und lesen die Aufgaben selbststéandig.

© Verstandnisfragen werden geklart.

© Die Lernenden lesen die Rollenkarten und teilen die Rollen
untereinander auf.

© Geben Sie ausreichend Zeit fiir die Vorbereitung der Prasenta-
tion.

© Greifen Sie nur ein, wenn es unbedingt notwendig ist.

Differenzierung

© Siedifferenzieren, indem Sie darauf achten, dass leistungsstar-
kere mit leistungsschwacheren Schiilern zusammenarbeiten.

Ergebnissicherung:

© Die Schiiler prasentieren ihre Rollenspiele bzw. werten die der
Mitschiilerinnen und Mitschiler aus.

© Verteilen Sie Reflexionsbdgen, die den Schiilern bei der Beob-
achtung helfen. Dabei sollten nur drei-vier Lernende einen der
Mitschiiler genauer beobachten.
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ARBEITSBLATT 1: SICH EINEN UBERBLICK VERSCHAFFEN

Dein Schulabschluss riicktimmer ndher und es ist Zeit, dass du dir Gedanken lber einen fiir dich geeigneten Beruf machst. Viele Moglichkeiten der
Informationsbeschaffung stehen dir zur Verfigung. Das Magazin fiir Ausbildung, Beruf und mehr von der Industrie- und Handelskammer (IHK) bietet
dir Antworten auf Fragen wie,Was passt zu mir?” oder,Welche Fachrichtung soll ich einschlagen?”. Mache dich zunéchst mit der Broschiire vertraut.

Aufgabe 1: Aufgabe 3
Sieh dir das Cover der Broschiire an. Notiere, welche Informationendu  Von der Wahl des richtigen Berufs bis zum ersten Arbeitstag im
liber den Inhalt erhdiltst. Betrieb sind einige Aspekte zu berticksichtigen. Mithilfe der Bro-
schiire kannst du dich (iber einzelne Schritte, die du beachten
Aufgabe 2: solltest, informieren. Sieh dir das Inhaltsverzeichnis genau an und
Bldttere die ersten Seiten der Broschtire durch und finde heraus, welche fiille die folgende Tabelle aus. Schlage auf den angegebenen Seiten
Aufgaben die Interessenvertretung (IHK, HWK etc.) hat. Notiere dazu nach, wenn dir die jeweilige Uberschrift des Inhaltsverzeichnisses
Stichpunkte. nicht weiterhilft.

Inhalt Wo finde ich dazu Informationen? Seite(n)

© Nenne die jeweils passende(n) Uberschrift(en)

Informationen zur IHK Editorial/GruBwort S.1

Herausfinden, was ich kann und will

Allgemeine Informationen zum Thema
,Berufsausbildung”

Internet: Chance und Gefahr

Freiwilliges Engagement (z.B. Praktikum)

Welche Berufsbereiche gibt es tiberhaupt?

Die Bewerbungsmappe

Das Vorstellungsgesprach

Platz fiir eigene Notizen:
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ARBEITSBLATT 2: WER BIN ICH? WAS KANN ICH?

Das Gesprach Uber Stérken und Schwachen versucht man zu vermeiden. Im Vorstellungsgesprach wird aber vorausgesetzt, dass du dir dariiber
Gedanken gemacht hast. Sicher weif3t du selbst schon, was du gut kannst und was eher nicht zu deinen Lieblingsbeschaftigungen gehort. Es
ist aber auch wichtig, dass du dich diesbeziiglich von anderen beraten lasst und dass du im Beschreiben deiner Fahigkeiten Sicherheit erhaltst.

Aufgabe 1: Aufgabe 3:
Lies zundchst die Seiten zum Thema,, Stédrken und Schwdéichen” in der Suche dir einen Partner und lasse dich mithilfe der zweiten Tabelle auf
dir vorliegenden Broschiire und markiere wichtige Informationen. der Riickseite von ihm einschcitzen. Kommentiere seine Einschéitzung

Aufgabe 2: bitte noch nicht wéhrend des Ausfiillens.

Fiille die passende Tabelle zu den , Interessen und Féhigkeiten”fiir dich
allein aus. Es ist wichtig, dass du dabei ehrlich bist, denn du kannst

Sprecht anschlieBend (iber eure Einschdtzungen. Gab es Unterschiede?
Wie sind diese zu erkldren?

damit herausfinden, wo deine Stdrken liegen. Ebenso hilft dir die Aufgabe 4:
Tabelle dabei, Schwdichen zu erkennen. Uberpriife und (iberarbeite deinen Text. Fiige Informationen hinzu, die
Aufgabe 2: ig: Sprache gekommen sind, und nimm gegebenenfalls Anderungen

Formuliere einen kurzen Text, der deine persénlichen Stérken
beschreibt, und schreibe ihn in dein Heft. Fiihre auch Beispiele an und
begriinde dadurch deine Selbsteinschdtzung.

Aufgabe fiir die Schnellen: Wichtige Kompetenzen:
Suche dir einen Partner.

Uberlegt gemeinsam, welchen Kompetenzen zu den Aussagen aus
der von euch ausgefiillten Tabelle passen.

Achtung: Zu manchen Aussagen passen mehrere Kompetenzen
Legt dazu eine Tabelle im Heft an. Orientiert euch dabei am folgen-
den Beispiel:

Teamfahigkeit
Kommunikationsfahigkeit
Kritikfahigkeit
Lernbereitschaft

Selbststandigkeit .‘
Verantwortungsbewusstsein

Belastbarkeit
Gute Rechtschreibung

Aussage Kompetenz

Wenn etwas kaputt geht, repariere ich es | Organisationstalent
am liebsten selbst.

©
©
©
©
©
©
©
©

Platz fiir eigene Notizen:
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ARBEITSBLATT 2: WER BIN ICH? WAS KANN ICH?

Selbsteinschdtzung

@ Trifft auf mich zu @ Trifft manchmal auf mich zu @ Trifft eher nicht auf mich zu
Inhalt Seite(n)
Aussagen zu Interessen und Fahigkeiten © @ ®

Wenn etwas kaputt geht, repariere ich es am liebsten selbst.

Ich schreibe gerne und kann mich gut ausdriicken.

Eine Fahrradtour mit meinen Freunden oder mit meiner Familie plane ich gerne selbst.

Wenn ich ein Problem habe, versuche ich, das Problem zunachst selbststandig zu [6sen.

Mit anderen Menschen arbeite ich gut und gerne zusammen.

Auch Uber eine langere Zeit kann ich mich gut auf meine Aufgaben konzentrieren.

In einer Diskussion kann ich meine eigene Meinung vertreten, aber auch Kompromisse eingehen.

Neues zu lernen, macht mir viel SpaR.

Wenn andere ein Problem haben, bin ich bereit ihnen zu helfen.

Konflikte versuche ich schnell und mit Worten zu l16sen.

Mit Kritik kann ich gut umgehen. Ich versuche, daraus zu lernen.

Mir ist bewusst, dass ich flir mein Leben, Lernen und Handeln selbst verantwortlich bin.

Fremdeinschdtzung

Schétze deine Partnerin/ deinen Partner ein.
Es ist sehr wichtig, dass du ehrlich bist und deine Einschatzung anschlieend auch begriinden kannst.

@ Trifft auf sie/ihn zu @ Trifft manchmal auf sie/ihn zu @ Trifft eher nicht auf sie/ihn zu
Inhalt Seite(n)
Aussagen zu Interessen und Fihigkeiten © @ ®

Wenn etwas kaputt geht, repariert sie/er es am liebsten selbst.

Sie/Er schreibt gerne und kann sich gut ausdriicken.

Eine Fahrradtour mit ihren/seinen Freunden oder mit ihrer/seiner Familie plant sie/er gerne selbst.

Wenn sie/er ein Problem hat, versucht sie/er, das Problem zunachst selbststandig zu I6sen.

Mit anderen Menschen arbeitet sie/er gut und gerne zusammen.

Auch Uber eine langere Zeit kann sie/er sich gut auf ihre/seine Aufgaben konzentrieren.

In einer Diskussion kann sie/er ihre/seine eigene Meinung vertreten, aber auch Kompromisse eingehen.

Neues zu lernen, macht ihr/ihm viel Spaf3.

Wenn andere ein Problem haben, ist er/sie bereit ihnen zu helfen.

Konflikte versucht er/sie schnell und mit Worten zu I6sen.

Mit Kritik kann sie/er gut umgehen. Sie/Er versucht, daraus zu lernen.

Ihr/lhm ist bewusst, dass sie/er fur ihr/sein Leben, Lernen und Handeln selbst verantwortlich ist.
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ARBEITSBLATT 3: EINE ANZEIGE GENAU LESEN

In der Ausbildungsbroschiire der IHK findest du eine Reihe von Betrieben aus deiner Region, die ihre Ausbildungsberufe vorstellen. Den
Anzeigen, die du in diesem Magazin und anderswo findest, kannst du jede Menge Informationen entnehmen Sie kdnnen fiir das Erstellen
deiner Bewerbungsmappe und die Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach entscheidend sein.

Aufgabe1: Aufgabe 2:
Wéihle eine Anzeige aus. Lies genau und markiere wichtige Informatio-  Ergcinze deine Ergebnisse mit Informationen, indem du das zur
nen. Notiere Stichpunkte zu den folgenden Fragen: Anzeige passende Interview liest und/oder dich auf der Homepage der

entsprechenden Firma informierst.

© Was erfdhrst du iiber die Firma? Aufaabe 3:
© Welchen Beruf/ welche Berufe kann man in der Firma erlernen? 9 :
© Was bietet die Firma ihren Auszubildenden? Ordne die Informationen, die du gesammelt hast, indem du eine Pri-
© Welche Voraussetzungen sollte der Bewerber erfiillen? (Schulab- oritdtenliste erstellst. (Welche Informationen sind fiir einen Bewerber
schluss, Noten, Stéirken) besonders wichtig? Welche Informationen sind weniger wichtig?)
© Wannist Ausbildungsbeginn?
© Gibtes eine Bewerbungsfrist? Aufgabe 3
© Isteine bestimmte Art der Bewerbung gewiinscht? (z.B. online?) Stelle deine Ergebnisse mithilfe eines Plakats oder einer Power-Point-
© Welche Méglichkeiten zur weiteren Informationsbeschaffung Présentation deinen Mitschtlerinnen und Mitschdlern vor.
werden angegeben?
© Erfahrst du etwas zur Ausbildungsvergtitung?
© Welche Fragen bleiben offen?
Aufgabe fiir die Schnellen: .-

Erstelle eine eigene Stellenanzeige fiir einen Beruf deiner Wahl. Achte dabei auf realitdtsnahe Details. Uber-
lege auch, wie die Anzeige illustriert und gestaltet werden konnte (GroBe? Bilder? Welche Informationen
werden hervorgehoben? Welche Informationen werden weggelassen? etc.).

ARBEITSBLATT 4: BERUFSBEREICHE ENTDECKEN

Du stehst eventuell noch immer vor der groBen Frage:,Was will ich eigentlich werden?” Das Ausbildungsmagazin der IHK versucht, dir
dabei zu helfen, auf diese Frage eine Antwort zu finden. Ein wichtiger Schritt in Richtung Berufswahl ist, dass du dir einen Uberblick tiber
verschiedene Berufsbereiche verschaffst.

Aufgabe 1 © Gibt es Weiterbildungsméglichkeiten nach der Ausbildung?

Sieh dir die Seiten zum Thema,,Berufsbereiche” in der Borschiire genau ~ © Welchezusdtzlichen Informationen findest du noch?
an. Wabhle einen Berufsbereich aus, lies den dazu passenden Text und

markiere wichtige Informationen. Berufsbereich ,Metallberufe”

© 35% aller Lehrstellen in den technischen Berufen
Aufgabe 2 © 22 verschiedene Berufe, z.B.:
Erstelle ein Portrait des gewdhlten Berufsbereiches auf einem Extra- . .
blatt. Es ist dir selbst liberlassen, wie du die Seite gestaltest. Informiere AL I L O (e PO UL T,
dich zusdtzlich im Internet und ergdinze die vorhandenen Informatio- © Aufbewahrung, Transport und Verteilung von Fliissigkeit,
nen. (Tipp: Fertige zundichst einen Entwurfan) Gas, Druckluft, Pulver.

© Bau, Montage von Kesseln, Behéltern, Rohrleitungen.
© Einzel- oder Teamarbeit

Die folgenden Fragen helfen dir bei der Erstellung des Portraits:

© Welche Berufe geh6ren zum gewdhiten Berufsbereich?
© Wielange dauert jeweils die Ausbildung?
© Was sind die Aufgaben der Personen, die in den Berufen tdtig sind?
© Welche Voraussetzungen miissen Personen erfiillen, die in den Aufgabe 3
Berufen arbeiten wollen? Stelle dein Ergebnis der Klasse vor.

Aufgabe fiir die Schnellen:

Suche in der Broschiire, der Zeitung oder im Internet nach Stellenanzeigen, die zu deinem Berufsbereich passen
(mdglichst aus deiner Region). Schneide oder drucke die Anzeigen aus und klebe sie auf ein Extrablatt. Wéhle ._
eine Firma, die eine Anzeige geschaltet hat, aus und erstelle mithilfe von Informationen aus dem Internet ein
Firmenportrait:

Wo ist der Sitz der Firma? Wie viele Menschen arbeiten dort? Was erféhrst du (iber die Firmengeschichte? Was
genau wird in der Firma gemacht? Welche Berufe kann man in dieser Firma erlernen?
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ARBEITSBLATT 5: DIE BEWERBUNGSMAPPE

Wenn du dich fir einen passenden Beruf entschieden hast, hast du einen grof3en Teil des Weges zum Ausbildungsstart bereits hinter dir.
Nachdem du dich intensiv mit dir selbst und mit der jeweiligen Firma, bei der du dich bewerben mochtest, auseinandergesetzt hast, kannst

du mit der Erstellung deiner Bewerbungsmappe beginnen.

Aufgabe 1

Lies in dem Ausbildungsmagazin die Seiten zum Thema ,Bewerbungs-
mappe’; markiere wichtige Informationen und notiere Stichpunkte.

Aufgabe 2

Wdihle eine Anzeige aus dem Ausbildungsmagazin der IHK aus. Dabei
solltest du nicht auf eine Anzeige zurtickgreifen, mit der du dich bereits
beschdiftigt hast.

Lies die Anzeige genau und notiere Stichpunkte. Uberlege, welche
Informationen dir noch fehlen. Informiere dich anschlieSend im Inter-
net liber die Firma und ergdnze deine Stichpunkte.

Aufgabe 3

Stelle dir vor, dass du dich bei der Firma um einen Ausbildungsberuf
bewirbst und fertige mithilfe der Seiten zum Thema ,Bewerbungs-
mappe”ein passendes Anschreiben an.

Aufgabe 4

Findet euch in Kleingruppen zusammen und fiihrt eine Schreibkon-
ferenz durch. Lest euch gegenseitig eure Texte vor. Die Zuh6renden
notieren sich Stichpunkte zu den folgenden Kriterien:

© Sprache:
- Istder Ausdruck passend?
- Stimmt die Grammatik?
© Inhalt:
- Ist die Betreffzeile zutreffend?
- Istdie Anrede angemessen?
- Istdie Eréffnung des Schreibens
gelungen?
- Tauchen Informationen (iber die Bewerbungsmotivation auf?
- Bietet das Anschreiben Einblicke in die Persdnlichkeit (Stéirken,
Fdhigkeiten?)
- Istdie Formulierung kurz, knapp und trotzdem aussagekriftig?
- Werden Erfahrungen aus einem Praktikum oder andere Qualifi-
kationen genannt?
- Wird deutlich, ab wann der Bewerber zur Verfligung steht?
- Stimmt die Gruf3formel?

Aufgabe 5

Uberarbeite dein Anschreiben mithilfe der Tipps, die du von deinen
Mitschtilern erhalten hast.

Aufgabe 6

Informiere dich mithilfe der Broschiire und dem Internet tiber das
Verfassen eines Lebenslaufes. Schreibe mithilfe dieser Informationen
einen persénlichen Lebenslauf.

ARBEITSBLATT 6: DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

Dem ersten Vorstellungsgesprach fiebern viele junge Menschen mit groBer Anspannung entgegen. Es ist auch fiir dich eine Situation, die
du vorher noch nicht erlebt hast, deshalb ist es wichtig, dass du dich darauf besonders gut vorbereitest. Im Ausbildungsmagazin findest du
Tipps, die dir bei der Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach helfen.

Aufgabe 1

Du hast sicher schon selbst eine Vorstellung davon, was du bei der
Vorbereitung fiir ein Vorstellungsgespréch beachten solltest. Erstelle
zundichst anhand eigener Uberlegungen eine Checkliste.

Vergleiche deine Checkliste anschlieBend mit der eines Partners.
Erganzt gemeinsam eure Checklisten mithilfe der Informationen, die
ihrim Ausbildungsmagazin findet.

Aufgabe 2

Findet euch in Kleingruppen mit 4-5 Mitschtilerinnen und Mitschdilern
zusammen und (ibt gemeinsam ein Rollenspiel zum Thema ,Vorstel-
lungsgesprdch” ein. Geht dabei wie folgt vor:

1. Wdhlt gemeinsam eine Firma aus, die in der vor euch liegenden
Broschitire eine Anzeige veréffentlicht hat.

- Informiert euch liber die Firma und notiert Stichpunkte. Die
Ergebnisse, die ihr zu dem Thema ,, Bewerbung” bereits gesam-
melt habt, helfen euch dabei.

2. Teilt die Rollen untereinander auf.

3. Versetzt euch in die Rollensituation (z.B. Alter, Name, Auftreten,
Kleidung...) und probt das Rollenspiel mehrmals.

4. Fiihrteuer Ergebnis der Klasse vor.

Aufgabe 3
Wertet die Prdsentationen gemeinsam in der Klasse aus.
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ARBEITSBLATT 6: DAS VORSTELLUNGSGESPRACH - ROLLEN

Regisseur:

Du achtest darauf, dass deine Mitspieler ihre Rollen ernst nehmen.
Dafiir musst du die Rollenkarten kennen. Wenn ihr euch tiber den
Verlauf des Rollenspiels nicht einig seid, triffst du die endgiiltige
Entscheidung.

Uberlege auch, welche Rahmenbedingungen geschaffen werden
mussen (Tisch, Stuhl etc.). Nach der Prasentation stehst du dem Pub-
likum fir Fragen zur Verfligung. Du,,spielst” nicht selbst mit.

Chef/Chefin:
Du bist Chef oder Chefin der Firma

und du hast eine genaue Vorstellung von dem, was die Auszubil-
denden in deiner Firma leisten missen. Dein Auftreten ist streng,
aber auch freundlich. GroBen Wert legst du auf Piinktlichkeit, Team-
fahigkeit und selbststandiges Arbeiten. Deine Bewerber fragst du
nach ihren Starken und Schwéachen und verlangst auch, dass sie zu
einzelnen Starken oder Schwachen Beispiele nennen kénnen.

Es interessiert dich auBerdem, warum sich die jungen Menschen in
deiner Firma beworben haben. Die Bewerbung des ersten Bewerbers
hat dich durch sein gutes Notenbild tiberzeugt. Du gehst davon aus,
dass es sich um einen fleiligen jungen Menschen handelt, es inte-
ressiert dich aber besonders, ob er oder sie auch teamfahig ist. Fur
die Einladung des Bewerbers 2 hast du dich entschieden, weil dieser
schon Erfahrungen aus einem Praktikum vorweisen kann und ein
besonders kreatives Anschreiben verfasst hat.

Bewerber 3 hat dich durch ein tolles Foto liberzeugt. Du bist der Mei-
nung, dass diese Person vom Aussehen her super zur Firma passt. Die
Noten passen auch. Du bist dir nur nicht sicher, ob die Person auch
selbststandig arbeiten kann.

Bewerber 1

Du hast dich bei der Firma

als o

beworben und dein erstes Vorstellungsgesprach vor dir. Dein letztes
Zeugnis ist brillant: Die Noten sind gut und das Feld ,Verspatungen”
hat keinen Eintrag. Auch die Fehltage sind nicht bemerkenswert.
Am liebsten erledigst du viele Aufgaben fir dich allein. Wenn in der
Schule in Gruppen zusammengearbeitet wird, bist du derjenige, der
die meiste Arbeit erledigt, deshalb gefallt dir Gruppenarbeit nicht
so gut. Du bereitest dich gut auf das Bewerbungsgesprach vor und
kannst mit Wissen tber die Firma gléanzen.

Bewerber 2

Du hast dich bei der Firma

als o,

beworben und dein erstes Vorstellungsgesprach vor dir. Deine
Bewerbung hast du auf dem allerletzten Driicker abgegeben und
zum Gesprach kommst du ein paar Minuten zu spat. Dein Interesse
fur den Berufist grof3. Wahrend eines Praktikums konntest du schon
Erfahrungen machen und feststellen, dass dieser Arbeitsbereich fiir
dich genaurichtig ist. Im Vorfeld hast du dich nur halbherzig auf Fra-
gen zur Firma vorbereitet, aber dafiir kannst du klar und deutlich
sagen, welche Starken und Schwéchen du hast. Du weil3t, dass du
an deinen Schwachen arbeiten kannst und solltest. Die praktische
Arbeit liegt dir. Dein Zeugnis liegt eher im durchschnittlichen Bereich.

Bewerber 3

Du hast dich bei der Firma

als

beworben und dein erstes Vorstellungsgesprach vor dir. Du hast
grof3e Angst und weil3t absolut nicht, was auf dich zukommt. Deine
Noten liegen alle im Bereich 2-3. Beim Schreiben der Bewerbung hat-
test du viel Hilfe von deinen Freunden und deiner Familie. Du kannst
es dir gut vorstellen in dem Beruf zu arbeiten, aber du weil3t nicht
genau, wie du dich gut verkaufen sollst. Zuverldssigkeit und Ptinkt-
lichkeit haltst du fir deine Starke. Das stellst du unter Beweis, indem
du dich mit Fragen zur Firma ganz gut auskennst. Nur bei Fragen zu
deiner Personlichkeit hast du Antwortschwierigkeiten.







