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Wobei mir der Berufswahlpass nutzt

Ahmed (14)

.Jetzt rede ich mit meinen Eltern
viel 6fter Uber ihren Berufsalltag
und meine Berufswiinsche.”

Anna (15)
. Seitdem ich meine Starken besser kenne,
kann ich viel selbstbewusster in Bewer-
bungsgesprache gehen.”

B

Till (15)
.Nach zwei Praktika und einem Ferienjob

steht flr mich fest, dass ich
Systemgastronom werden will."”

Janine (16)
.Wenn ich mich besser tber meinen
Wunschberuf informiert hatte, ware meine
Entscheidung anders ausgefallen.”
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Liebe Schiilerin, lieber Schiiler,

sicher traumst auch du von einem Leben, das dir Freude bereitet, in dem du deine Begabungen und
Talente verwirklichen kannst und du Anerkennung findest.

Du nimmst es in die Hand, dein Leben selbst zu gestalten und die Grundlagen flr deine berufliche
Zukunft und dein weiteres Leben zu erarbeiten.

Bald wirst du dich entscheiden, welchen Beruf du wahlst, welche weiterfiihrende Schule du
besuchen mochtest oder welches Studium du anstrebst.

Dazu ist es notwendig, dass du deine eigenen Vora ie z.B. dei . iche
Leistungsfahigkeit, deine Starken, Fahigkeiten und |
unterschiedlichen Anforderungen Berufe ral
ro 1718
ommen hast und was du noch tun
Irein erufsweg zu entscheiden. Hierbei kdnnen dir
e, de, deme Lehrkrafte, die Berufsberatung der Agentur fir Arbeit und

Ieute helfen.

Dein Berufswahlpass besteht aus vier Teilen:
1 fj

o In s Angebot deiner Schule und Hinweise auf Unternehmen,

Beratungsstellen

st du Anregungen, wie du deine le um
kannst

e n Te Uber dein opien und

Bewer en emordnen

Teil It Inweise und Hilfen : KV | IS

|4EBENsplanung, zur : ' ¥y .
Wohnungssuche, zum Umgang mit
Geld, zum Abschluss einer
Versicherung usw.

Weitere Materialien flr deine Arbeit mit dem
Berufswahlpass findest du im Internet unter
www.berufswahlpass.de.

Viel Erfolg, Unterstltzung und
Durchhaltevermogen auf dem Weg
zu einem Beruf, der zu dir passt und
dir Freude bereitet!
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Der Weg in meine berufliche Zukunft

Die folgende Ubersicht zeigt dir Schritte, die auf deinem Weg in den Beruf wichtig sein kdnnen.
Wahle aus, was flr dich notwendig ist!

Elemente einer zielgerichteten Berufsorientierung

1. Schritt: Meine Fahigkeiten und

Interessen ermitteln 2
— Selbsteinschatzung
— Fremdeinschéatzung
— Praktika
Berufsorientierungstests
— Studienorientierungstest
Projekte
Kompetenzcheo
A

. Schritt: Informationen beschaffen
— berufenet.de
— planet-beruf.de

hemalige Schiler
Berufspraktiker

— Betriebserkundung

— Arbeitsmarkterkundung
— Lehrstellenbdérse/Messe/Ausstellung

.. Tage der offenen Tir (Schule/Uni)
7. Schritt: Ubergang organisieren

Infos Uber Schule einholen
Anmeldung Schul ochsohule
Infos zum Arbeit:

. Schrltt Fahigkeite iterentwickeln

schreiben . .
lische Projekte/Kurse

Hobbys
Nebenjobs

y

. Schritt: Beratung nutzen

ehmensinformationen einholen

— Bewerbungsschreiben erstellen Eltern
— Vorstellungsgesprach vorbereiten schulische Beratung
— Einstellungstests Uben Beru_fsberatung
— Infos Uber Berufliche Schule einholen ; Studienberatung
5. Schritt: Beruf wahlen und 4 e

— Auszubildende
— ehemalige Schiler
— Studierende

Entscheidungen treffen

— Lebensplanung bedenken

— Starkenprofil erstellen

— Berufsfelder finden

— gesundheitliche Voraussetzungen
klaren

— passende Berufe/Studiengange
wahlen

— Anforderungen mit Starkenprofil
vergleichen

— Zugangsvoraussetzungen klaren

— Beratungen wahrnehmen

— Praktikum durchftihren

— Entscheidung Beruf/Studium treffen
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Mein Berufswahlpass

Der Berufswahlpass ist personliches Eigentum der Inhaberin bzw. des Inhabers.

Zu meiner Person

Name:

Stral3e:

BWP erhalten am:

Wir sind damit einverstanden, dass die im Berufswahlpass enthaltenen Daten fir Beratungs-
und Bewerbungszwecke (z.B. Berufsberatung) verwendet werden.

Unterschrift der Eltern/Erziehungsberechtigten
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1.1 Wer macht was bei der Berufsorientierung?

Eltern

e informieren dich Uber die Berufs- und Arbeitswelt
e berichten Uber ihre eigenen Berufserfahrungen
e fordern dich bei deiner personlichen Entwicklung

e unterstltzen dich bei deiner Entscheidung
in
lentierung z

Verfligung

%®

Schule

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

® bietet Moglichkeit zur
Information im BiZ und im
Internet

rere Praktika

e vergleichst Anforderungen im ) ) , .
Beruf mit deinen Fahigkeiten e hilft bei der Entscheidung flr
einen Ausbildungsgang

erufsberatung ein .
. . g . e holst dir Beratung und Unter- . )
® unterstutzt dich bei der stlitzung bei der Lernplanung — e vermittelt Ausbildungsstellen

Planung von Ubergangen entscheidest dich fiir eine e hilft bei der Finanzierung
Ausbildung deiner Ausbildung

e planst die Schritte und setzt sie
rechtzeitig um 6/6
en

ormieren uber Anforderungen
e stellen Praktikumsplétze zur Verfligung
e bieten Ausbildungspléatze an

Benenne deine persdnlichen Ansprechpartner
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1.2 Angebote meiner Schule zur Berufsorientierung
Schulkonzept

Auf den folgenden Seiten stellt deine Schule ihr Angebot zur Berufsorientierung dar.

Deine Lehrerinnen und Lehrer werden dir die entsprechenden Seiten aushandigen. Damit zeigt
deine Schule dir und den Partnern deiner Berufsorientierung, wie sie dich unterstitzen wird.

AulRerdem enthalt dieser Teil Angebote

e der Schule fur Eltern,

e von Unternehmen und Institutionen, die mit deiner Schule zusammenarbeiten,
e der Agentur fur Arbeit,
e fir Jungen oder Madchen.
du deine Aktivita b ell

en er (Eltern,

Q
e’
o
e
%)
(o))
c
<
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1.3 Angebote von Unternehmen und Institutionen, die
mit meiner Schule zusammenarbeiten

Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner in der Schule

Name E-Mail

etriebe der Schu

Angebote

“ .

Telefon:

Telefax:

E-Mail:
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1.4 Angebote der Agentur fiir Arbeit
Was kann die Berufsberatung fir dich tun?

Wir, die Berufsberaterinnen und Berufsberater der Agentur fir Arbeit, konnen dir bei deiner
Berufswahl helfen. Du kannst unsere Hilfe vor und wahrend deiner Ausbildung, aber auch beim
Ubergang von der Ausbildung in die Berufstatigkeit in Anspruch nehmen. Unsere Angebote sind

fur dich kostenlos, der Inhalt unserer Gesprache ist selbstverstandlich vertraulich. Wir nehmen
uns die Zeit, die du flir deine Entscheidungen brauchst.

Wir informieren in der Schule, im Berufs-Informations-Zentrum (BiZ) und natUrlich auch in der
Agentur fUr Arbeit Uber Ausbildungsmaoglichkeiten, Uber Aufgaben und Tatigkeiten in Berufen
Uber Spezialisierungs- und Weiterbildungsformen, Uber Aussichten auf dem Arbeitsmark

Bewerbungsverfahren und Bewerbungstermine u el ehr.
o

. Du bestlmmst
ng fur eine oder gegen eine bestimmte

W|r beraten dich in einem pers

, Ziele, Erwartu
atu
n

vermitteln Ausbildungsplatze, da wir die Ausbildungsangebote und die Erwartungen von
Betrieben und Schulen kennen. Wir kdnnen dir auch bei deiner Bewerbung helfen.

Informationen ,,rund um die Aysbildung” enthalten auch unsere Datenbanken. Das Angebot an

betrieblichen il oder Praktikumsplatzen findest du auf www. arbeltsagen
en zu schulischen Ausbildungen enthélt ynse al KUR
. TSN tUr.de.

Wir helfen finanziell zur r betriebl a die Zeit einer
solche |I12 raussetz les fur dICh gllt, solltest du mit

s’'In jeder Agentur fur Arbeit und haufig auch zu Sprechzeiten in deiner Schule.

Meine Berufsberatung

Der Name meiner Berufsberaterin oder meines Berufsberaters:

Anschrift:

Die Telefonnummer, unter der ich mich anmelden kann oder falls ich Fragen habe:
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Berufs
‘ Informations
Zentrum

BiZ - was ist das?

Das BiZ ist die richtige Adresse fUr alle, die vor der Berufswahl oder einer anderen beruflichen
Entscheidung stehen. Hier findest du die Informationen, auf die es ankommt. Du kannst das breit
gefacherte und kostenlose Angebot so oft und so lange nutzen, wie du mochtest — ohne
Anmeldung. Bei Fragen zum vielfaltigen Informationsangebot stehen dir fachkundige

Ansprechpartner zur Verfligung. | 9

e lle nt fur Arbeit. Zusatzlich sind auch mobile
t .B. in Schulen oder auf Berufswahlmessen unterwegs.
obil'eingesetzt wird, erfahrst du bei deiner Berufsberatung.

ibt's das BiZ?

Q
e
o
Q2
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(=)
c
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i i B‘
r“ é/ er Berufe vor o
eportagen und Hintergrundberi info a bi rufe

Perspektiven im Berufsleben 6
— Anforderun fil r kdnnen lic e
Uch enz C rund um ema Berufswelt

CEFoMNrarbei¥lat st Du r die Startseite die Internet-Medien der Bundesagentur

rb h autruren.
S|

ormationen
e immer eine fachkundige personliche Assistenz — falls du mal Fragen hast

Das Berufs-Informations-Zentrum in meiner Nahe

Anschrift;

Offnungszeiten:
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Du kannst die Informationsschriften lesen und Datenbanken nutzen.

Wenn du Informationen zu beruflichen Entscheidungen, zur Ausbildung oder zur Studienwahl!
suchst, haben die Beraterinnen und Berater der Arbeitsagentur fir dich eine Vielzahl von Medien zu
allen Themenbereichen ,rund um den Beruf”, hilfreiche Computerprogramme zur Berufswahl und
umfangreiche Datenbanken zur Aus- und Weiterbildung.

Berufswahltest und studienfeldbezogener Beratungstest

Eine Moglichkeit herauszufinden, fir welchen Beruf du geeignet bist, bietet die Berufsberatung mit
dem Berufswahltest, kurz BWT. In Zusammenarbeit mit dem Psychologischen Dienst der
Arbeitsagentur werden Studienfeldbezogene Beratungstests (SFBT) durchgefiihrt. Erkundige dich
bei deiner Beraterin/deinem Berater nach diesen Tests, sie/er wird dir gern weiterhelfen.

Berufe vor Ort
Die Agentur fur Arbeit stellt Berufe auch praxisnah vor. In den Betrieben vor Ort erhaltst du von
Personalchefs und Ausbildern Informationen zu Arbeitsmitteln und Einblicke in Rdumlichkeiten.
Aktuelle Termine findest du in der Veranstaltungsdat
deiner Schule.

ephban er www.arbeitsagenur. '
Anmelden kannst du dich im Ber r e r
Bﬁorm ionsvs ) ll le u-pai
ore
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Schriften und Medien zur Vorbereitung deiner Berufswahl

Bei der Vielzahl von Medien, die von der Bundesagentur oder der ortlichen Agentur flr Arbeit
herausgegeben werden, fallt es nicht immer leicht zu erkennen, welche davon fur deine eigene
Berufswahl hilfreich sein kénnen. Um dir einen Uberblick zu ermdglichen, haben wir die
wichtigsten Medien kurz beschrieben. Die aufgefihrten Schriften werden entweder an deiner
Schule verteilt oder du erhaltst sie im BiZ der ortlichen Agentur fur Arbeit.

BERUF AKTUELL
...ist ein Taschenbuch, in dem Berufe, die in Betrieben, Schulen oder Behorden
erlernt werden kdnnen, in kurzer, lexikonartiger Form beschrieben werden.
Auflerdem wird in diesem Taschenbuch unter anderem erklart, was ein anerkannter
Ausbildungsberuf ist, welche gesetzli dlagen fir die Berufs ildu

tig sind und welche finanziellen Hil
BERUF AKTU rscheint 1x jahrl
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a0a uf.de — Schritt fiir Schritt zur Beruf: hl
astein Arbeitsheft, das du kostenlos von Le in in beko
Es erscheint ein Mal jghrlich. Mi Ubu b annst
Be \Y )

dich opti auf d erufswa

planet-beruf.de — Ausbildungsplatz finden

...ist eine Broschlre mit wichtigen Tipps und Checklisten flr Ausbildungsplatzsuche
und Bewerbung. Du bekommst sie kostenlos bei der Berufsberatung oder in jedem
Berufsinformationszentrum (BiZ).

Regionale Informationsschriften

...halten die Berufsberatung und das BiZ der ortlichen Agentur fir Arbeit fir dich
bereit. Der Titel dieser Schrift (z.B. , WEGWEISER Ausbildung-Beruf") ist von Agentur
zu Agentur unterschiedlich, aber die Inhalte sind sich &hnlich. Jede Schrift vermittelt
dir einen Uberblick zu betrieblichen und schulischen Ausbildungsméglichkeiten, die
,vor Ort” angeboten werden, informiert Uber weiterfiihrende Schulen und enthalt alle
wichtigen Adressen.

Die regionalen Informationsschriften erscheinen 1x jahrlich.
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Internetprogramme zur Vorbereitung deiner Berufswahl

Wenn du im Internet die Adresse www.arbeitsagentur.de aufrufst, findest du dort eine Vielzahl
von Programmangeboten zum Thema Ausbildung und Beruf. Es sind Datenbanken, interaktive
Programme und Online-Ausgaben von Magazinen, die dir bei deiner Berufswahl helfen kdnnen.

) In dieser Datenbank findet sich alles, was du Uber Berufe wissen mochtest.
B E R U F E ", = r.. | Das Programm enthalt ausflhrliche Informationen zu Ausbildung, Tatigkeiten,
~ Spezialisierung, Weiterbildung und vieles mehr.

Wenn du Informationen Uber schulische Berufsausbildungen oder
K U R S h‘ Anschriften von beruflichen Schulen suchst, dann findest du sie in KUR

Q

e

o
Q2
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grmierende Filme ansehen, um einen anschaulichen Einstieg in die Welt
der Berufe zu finden.

Das Internetportal www.planet-beruf.de begleitet
dich auf dem Weg zu deinem Beruf. Hier findest
du jede Woche spannende Beitrage Uber alles

rund um Ausbildung und Beruf. Auf
planet-beruf.de ka ua as BERU
er| ining s

Univer, d

Mit dem BERUFE-Universum kannst du deine Starken, Interessen und
MMM Verhaltensweisen einschatzen. Damit findest du heraus, welche Ausbildungs-

berufe zu dir passen. Das BERUFE-Universum kannst du unter www.planet-
beruf.de starten. Das Programm gibt es auch auf CD-ROM.

Das Bewerbungstraining macht dich fit fiir deine Bewerbung. Es zeigt dir,
wie Lebenslaufe und Anschreiben aussehen mussen, damit sie bei
Tah Arbeitgebern gut ankommen. Aufderdem erfahrst du alles Gber Auswahltests

[ ] . -
‘f/\ tpalnlng und Vorstellungsgesprache. Das Bewerbungstraining kannst du unter
- ate- www.planet-beruf.de starten. Das Programm gibt es auch auf CD-ROM.

Bewerpungsz
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1.5 Angebote fir Jungen oder Madchen

Es gibt nach wie vor traditionelle Frauen- und Mannerberufe: Madchen wahlen zum grofden Teil
Berufe im sozialen, kaufmannischen, gestalterischen und Gesundheitsbereich, Jungen technische
und handwerkliche Berufe. Wenn diese Entscheidung deinem personlichen Profil entspricht,

ist das in Ordnung. Falls nicht, dann lohnt es sich auch, eher untypische Berufe zu erkunden.

Es gibt mehr interessante Berufe als du dir vermutlich vorstellen kannst. Die folgenden
Veranstaltungen und Internetseiten sind Angebote, die dich unterstltzen, damit du mdglichst viel
Klarheit Gber deine Interessen und Fahigkeiten und die Anforderungen der Berufs- und Arbeitswelt
erlangst. Du entscheidest fur dich, welche Angebote du nutzt.

e Girls-Day bzw. Zukunftstag: jahrlich am 4. Donnerstag im April

¢ \/eranstaltungen der regionalen Kammern und Verbande

e Uberregionale Internetadressen

— www.girlsday.de
Auf diesen Seiten finden sich jede
Links, Anregungen und Tipps fur dig

aber auch maglich, eine Elnzelberatung zu bekommen

— www.lizzynet.de
LizzyNet ist ein Online-Portal von Schulen ans Netz e.V.
ilfen, Checkllsten usw. rund um das Thema Berufs— far Méadchen und junge Frauen. Die breite Palette von
und Lebensplanung von Jungen angeboten. aktuellen ausgewahlten Informationen, z. B. zu den Berei-
— www.bibb.de chen Leben & Politik, Schule & Beruf, Forschung & Wis-
Das Bundesinstitut fiir Berufshi (BIBB) informiert tlber sen, Korper & Geist, Netz & Multimedia ist si.cherlich nicht
verschiede stellt umfangreiche nur fir Médchen, sondern auch fir Jungen intere

shildung zur Verfigung. — WWW. planet beruf.de

ndmagazin der Bundeszentrale flr politisch
n zu akt olitischen

sind. Zu vielen Einzelberufen kannst du in BERUFENET auch
Bilder anschauen oder ein Link zu www.berufe.tv flihrt dich
zu einem Film Gber den ausgewahlten Beruf.

— www.bibb.de/de/846.htm
Auf der Seite des Bundesinstituts fir Berufsbildung BIBB
kénnt ihr euch Uber neu geordnete und neue Ausbildungs-
berufe informieren.

— Webseiten der Initiative des Bundesministeriums fir Fami- . . .
lie, Senioren, Frauen und Jugend mit Informationen zur Frauen in Techmk' und.lnfqrmat'kberUfen
Berufswahl in der IT- und Medienbranche (yvy\(w.werde-lnformatl_kerln:de)'
Initiative des Bundesministeriums fir Bildung und For-
schung mit Informationen zu Téatigkeiten und Studium,
Schnupperstudien sowie Praktikumsangeboten im Bereich
Informatik und Technik speziell fir Madchen

Webseiten flr I\/Iadchen zu den IT- und Medienberufen
mit Berufsbeschreibungen, Bewerbungstipps, Verdienst-
madglichkeiten, Azubi-Interviews, Links und vieles mehr

Weitere Angebote:
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2.1. Mein personliches Profil

e Erlauterungen zum personlichen Profil

¢ Meine Starken bestimmen (Selbsteinschatzung, Fremdeinschatzung, Auswertung)
e Meine Interessen klaren

* Meine Ziele klaren

® Mein personliches Profil

Mit deinem persdnlichen Profil zeigst du, wer du bist und was du kannst. So wie sich dein Aussehen
verandern wird, konnen sich auch deine Interessen und Fahigkeiten verandern. Wie du das Profil
deiner Starken, Fahigkeiten und Interessen bestimmen und mit diesem Kompetenzprofil arbeiten
kannst, zeigen dir die nachsten Seiten.

An dieser Stelle kannst du bis zur 10. Klasse und dar(
und deine Interessen oder Hobbys angeben. Anstelle
ein Symbol fir eine Starke oder ei

n und Hobbys

Berufswahl

Klasse: Meine Interessen und Hobbys

Klasse: Meine Interessen und Hobbys
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Mein personliches Profil
Meine Starken einschatzen

Es lohnt sich, die eigenen Starken, Fahigkeiten, Interessen und Ziele zu kennen, denn nur so kannst
du prtfen, ob dein Berufswunsch auch zu dir passt. Diese Anregungen sollen dir dabei helfen.

Das, was du gut oder besonders gut kannst, sind deine Starken, fir die du bestimmte Fahigkeiten
mitbringst. Diese kannst du bestimmen und hinterfragen.

Du selbst schreibst deine Stéarken auf und bittest mehrere andere Personen, dich ebenfalls
einzuschéatzen. Zu jedem Merkmal wird ein Beispiel genannt, das dir bei der Einschatzung helfen
soll. Daflr kannst du die Bogen auf den folgenden Seiten verwenden. FUr jede Einschatzung,
Auswertung und die Schlussfolgerungen fertigst du Kopien der jeweiligen Seiten an.

Im allgemeinen Sprachgebrauch wird dir auch imm
Damit sind nach einer Begriffsbestimmung der Age
Wollen” gemeint, um wirkungsv handeln_also
Kenntnisse, aber auch deine We Ei

Dazu brauche ich bestimmte
Fahigkeiten z.B. Geschicklich-
keit und Sorgfalt. Und ich
muss mich technisch gut
auskennen.”
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Mein personliches Profil: Meine Starken einschatzen

Name: Datum:
Selbsteinschatzung 0O ~
Fremdeinschiatzung O durch R % E
Arbeitsverhalten E E E E
voovoov v
A. ZUVERLASSIGKEIT
Ich beachte beim Erflllen eines Auftrags genau die Hinweise, Vorgaben und Absprachen. g o a g
B. ARBEITSTEMPO
Ich schaffe schulische Aufgaben in der vorgegebenen Zeit. [ R |
C. ARBEITSPLANUNG
Ich mache einen Plan zur Vorgehensweise. (|
D. ORGANISATIONSFAHIGKEIT
Ich mache Vorschlage zur Aufgabenverteilung.
E. GESCHICKLICHKEIT
eschickt und sich r d S g
U
o e ers . (I I I I |
sachgerecht und verantwortungsbewusst mit Materialien um. [ I R |
H. KREATIVITAT _
Ich habe immer wieder neue Ideen, wie ich Lésungen finden kann. [ R | ~
. PROBLEMRSEEL ‘;5
Kniffli .
N 5
“ tiges von Unwichtigem unterscheiden. 6 d el
(]
Lernverhalten ‘ o
E A |
kan be, n ausflhren. [ T R |
E KEIT
Ich arbeite auch bei Schwierigkeiten an einer Aufgabe weiter. [ R |
C. KONZENTRATIONSFAHIGKEIT
Ich kann eine Tatigkeit Uber langere Zeit ausliben, ohne mich ablenken zu lassen. [ T R |
D. VERANTWORTUNGSBEWUSSTSEIN
Ich gestalte Entscheidungen mit und Uibernehme auch die Verantwortung fUr sie. O a g
E. EIGENINITIATIVE
Ich setze mir eigene Ziele und verwirkliche sie auch ohne Anstol? von auf3en. g g a
F. LEISTUNGSBEREITSCHAFT
Ich arbeite auch Uber das geforderte MalR an einer Aufgabe weiter. [ T I |
G. AUFFASSUNGSGABE
Ich kann Zusammenhange leicht und schnell begreifen. [ R |
H. MERKFAHIGKEIT
Einmal Gelerntes weil ich nach langerer Zeit noch. [ O R |
|, MOTIVATIONSFAHIGKEIT
Ich gehe mit Begeisterung an neue Aufgaben. [ e |
J. REFLEKTIONSFAHIGKEIT
Ich erkenne, wie meine Arbeitsleistung war. O a g o
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Mein personliches Profil: Meine Starken einschatzen

Sozialverhalten
A. TEAMFAHIGKEIT

Ich kann zielgerichtet und férderlich mit anderen zusammenarbeiten.

B. HILFSBEREITSCHAFT

Wenn jemand Unterstltzung braucht, bin ich gern bereit zu helfen.

C. KONTAKTFAHIGKEIT
Ich kann auf andere zugehen und bin an deren Vorschlagen SS
. RESPEKTVOLLER UMGANG
chte die Formen der aduta e n .
U S
a e fm . g o aa
ich' ere hineinversetzen. [ T I |

G. KONFLIKTFAHIGKEIT

Ich versuche bei einem Streit, eine gemeinsame Lésung zu finden. g o g ud
H. KRITIKFA

Ich kann Kit

EIT
i e‘)en, annehmen und umsetzen.
n
A. SCHREIBEN
Ich schreibe ger, a a d
E
h kan tige ti einem Text entnehmen. o ad
A

< Trifft voll zu 4

< Trifftzu 3

< Trifft teilweise zu 2
« Trifft nicht zu 1

U
U
U
U

U
U

Berufswahl

ch kann gut mit Zahlen und Formeln umgehen. aaad
D. NATURWISSENSCHAFTEN

Ich interessiere mich fiir die Natur und ihre Gesetze. a a aq
E. FREMDSPRACHEN

Ich kann mich in einer Fremdsprache ausdriicken. a a aq
F PRASENTATIONSFAHIGKEIT

Wenn ich présentiere, héren mir andere gern zu. aaad
G. PC-KENNTNISSE

Ich kann den PC fir die schulische Arbeit nutzen. a o aaq
H. FACHERUBERGREIFENDES DENKEN

Ich kann Wissen, das ich erworben habe, auch in anderen Zusammenhangen anwenden. [ i e |
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Mein personliches Profil

Auswertung der Selbst- und Fremdeinschatzung:
Mein Starkenprofil

Der Vergleich ergibt dein Starkenprofil. Ubereinstimmungen zeigen dir, welche Starken
eindeutig auf dich zutreffen. Abweichungen fordern dich auf zu Gberpriifen, was stimmt. Die
Auswertung gibt dir wichtige Hinweise flr deine weitere Planung. Wahle eine dieser Moglichkeiten:

e Auswertung mit Folie/Transparentpapier:

1. Ubertrage die Grafik zweimal auf Folie oder Transparentpapier.

2. Trage die Ergebnisse der Selbst- und der Fremdeinschatzung auf jeweils eines der
Transparentpapiere, wobei der AulRenring den Wert +1 beinhaltet und sich die Werte zum
Innenring auf +4 vergrofern.

3. Lege die Transparentblatter Ubereinander und vergleiche.

4. Werte nun die Selbst- und Fremdeinschéatzu S
e Auswertung mit Symbolen o arben;
inde ein Symbol je ' '
rbe , n)
n n s re it dem Symbol oder der Farbe den
e S inschatzungsbdgen.

Berufswahl
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Mein personliches Profil

Zusammenstellen von Starken zum personlichen Profil

Die Einschatzungen zeigen dein Profil. Ubereinstimmungen zeigen dir, welche Starken
und Fahigkeiten auf dich zutreffen. Abweichungen fordern dich auf zu Uberprifen, was stimmt.
Die Auswertung gibt dir wichtige Hinweise flir deine weitere Planung.

Name : Datum:

Auswertung der Selbst- und Fremdeinschatzung

Hier stimmen die Aussagen anderer zu meinen

‘elnderer zu meinen Starken mit meiner

Berufswahl

Um zu Uberprifen, welche Einschatzung zutrifft, werde ich:

Unterschrift (Schilerin/Schuler):

B EHUFSWAHLﬂ PASS



Mein personliches Profil
Schlussfolgerungen aus der Auswertung

Die festgestellten Starken helfen dir deine Ziele zu bestimmen. Wenn du deine
Starken ausbauen willst, solltest du Lernvereinbarungen treffen. Dabei hilft es dir,
wenn du verbindliche Absprachen mit deiner Lernbegleitung triffst.

Name : Datum:

Schlussfolgerungen aus der Selbst- und Fremdeinschatzung

Das sind meine funf wichtigsten Starken:

ereichen verbessern und nehme mir d
tere Planung):

mﬁ’f

Unterschrift (Schilerin/Schuler):

Berufswahl

Unterschrift (Lernbegleitung):

B EHUFSWAHLﬂ PASS



Mein personliches Profil
Meine Interessen klaren und Fahigkeiten ableiten

Ein Hobby betreibst du, weil du Interesse oder Freude daran hast. Die Tatigkeiten,

die mit deinem Hobby verbunden sind, , liegen” dir, du Ubst sie gern und haufig aus.

Durch die Wiederholung tbst du und wirst besser — Fahigkeiten werden entwickelt. Aus deinem
Hobby kannst du also ersehen, welche Fahigkeiten deine Lieblingstatigkeiten fordern und fordern.

Benenne jetzt in der linken Spalte deine Hobbys, beschreibe sie in der mittleren Spalte und trage
dann in der rechten Spalte ein, welche Fahigkeiten du fir deine Hobbys nutzt!

Hobbys
Lieblingstatigkeiten

Welche Fahigkeiten nutze

Beschreibung meiner Hobbys oh fr meine H

Berufswahl

B EHUFSWAHLﬂ PASS



Mein personliches Profil
Ausflug in meine Zukunft

Wie will ich in 5, 10 oder 20 Jahren leben?

Ziele, Meinungen und Plane andern sich. In welche Richtung du dabei gehst, kannst du
beeinflussen.

Folgende Fragen helfen dir bei der Klarung:

1. Wie lebe ich heute (Familie, Schule, Freunde)?

Wie gefallt mir das Zusammenleben in meiner Familie?

\Was mache ich in meiner Freizeit? Mit wem verbringe ich sie?

Bin ich mit meinen Schulleistungen zufri
\Womit bin ich in meinem Leben zufried “
Y s‘Me
e

ine Familie grinden und Kinder haben? Wer sollte sich um die Kinder
kimmern, kochen, einkaufen, die Wohnung in Ordnung halten? Wer sollte welche
Aufgaben tbernehmen?

— Wie mochte ich Familie und Beruf vereinbaren?

iner Meinung nach fir mich gee|gnet?

i o ine Freizeit gestalten? Mdch i eine, in ode @
uppe engag|eren oder ehrenamthc‘

<
®
S
2
S
S
@
m
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Mein personliches Profil
Meine Starken und Ziele

Wenn man feste Ziele vor Augen hat, versucht man sie auch zu erreichen. Die von dir

ermittelten Tatigkeiten geben dir wichtige Hinweise, um deine Ziele zu klaren. In einem

zweiten Schritt Gberlegst du, was du tun wirst, um diese Ziele zu erreichen: welche Starken und
Fahigkeiten du bereits besitzt und welche dir zum Erreichen des Ziels noch fehlen. Sprich dartber mit
deinem Lernbegleiter.

Name : Datum:

Personliches Profil

Das sind meine wichtigsten

Starken und Fahgketel|

Berufswahl

e (beruflichen) Ziele zu erreichen, werde ich Folgendes tun
(gemeinsame Uberlegungen fir die weitere Planung):

Unterschrift (Schilerin/Schuler):

Unterschrift (Lernbegleitung):

BERUFSWAHLT |PASS



Mein personliches Profil

Passende Tatigkeits- und Berufsfelder zu meinem
personlichen Profil

Du hast dir Gedanken Uber deine Starken, Fahigkeiten, Interessen und Ziele gemacht.
Welche beruflichen Tatigkeiten kdnntest du in der Zukunft mit deinen Starken, Fahigkeiten und
Interessen austiben?

Notiere daher zunachst alle Tatigkeiten, die dir einfallen und die du in Zukunft austben mochtest!

<
®
S
2
S
S
@
m

nde Berufsbilder ab! Besorge dir dazu die ntsp enden
, ob die Zukunftsaussichten des A5glich
rtungen entsprechenl ‘

Wahle jetzt drei Berufsfelder aus, mit denen du in Zukunft etwas zu tun haben mochtest!

B EHUFSWAHLﬂ PASS



2.2 Meine Lernplanung
Ermitteln von beruflichen Anforderungsprofilen und Vergleich mit
dem personlichen Profil

Das eigene Profil muss zu den Anforderungen in der Berufs- und Arbeitswelt passen. \Wenn du
weildt, welche Anforderungen mit deinen beruflichen Zielen auf dich zukommen, kannst du deine
Lernplanung darauf einstellen.

Um zu ermitteln, ob die Anforderungen zu deinem persoénlichen Profil passen, vergleichst du dein
Profil mit den beruflichen Anforderungen.

Das Anforderungsprofil fiir deinen gewiinschten Beruf kannst du erstellen, indem du z.B.:
e Betriebs- und Ferienpraktika auswertest,

e Betriebserkundungen, Lehrstellenbdrse

n,lpfo jonsveranstaltungen der Ka
. 1age der Offenen TUr" in beruflichen S n Hochs n
mit dem Selbsterkun sprogr B E e r r
(sowohl unter wyyw. it tlichT,
i inf n u t Al Info ionen auswertest
r r / ate

er Agentur fUr Arbeit beraten lasst.

rofil der weiterfiihrenden Schule kannst du erstellen, indem du z.B.:

¢ in Gesprachen mit Schilerinnen und Schilern und den in der weiterfihrenden Schule
unterrichtenden Lehrerinnen und Lehrern die Anforderungen erkundest,

e ang@hterr S n an weiterfiihrenden Schulen teilnimmst,

““ IWhen Arbeitsauftrag die weiterfihrende Schule er, est. Q
rsteigen deine Fahigkeiten die A erungen, st e e rneue Zie

setzen. 2 3

BERUFSWAHLT |PASS
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Meine Lernplanung

Wichtige Meilensteine in deiner Berufsorientierung sind betriebliche Erfahrungen
(Praktika, Erkundungen, Praxistage ...).

Schritte, die zu einem erfolgreichen Praktikum flhren:
Checkliste

1. Schritt: Vorbereitung 2. Schritt: Durchfiihrung

7 Wie stellst du dir dein zukinftiges Leben vor? J Lerne viele Tatigkeiten des

3 Welche Starken hast du? raktikumsberufes kennen!
7 Welche Berufsfelder kommen deshalb rkunde di i Il
infrage? er
J Welche Berufe aus diesen Berufsfeld n
passen zu dir? el n u Be
i ( h

rmiere dich bei erfahrenen
Berufspraktikern!
7 Informiere dich bei Auszubildenden!
O Ermittle Aufgaben, Zielsetzungen,
Marktbedingungen des Betriebes!
3 Informiere dich Uber das Zusammenwirken
von Abteilungen!
3 Gib Rickmeldungen an Praktikumsbegleiter
¥ (Eltern/Lehren)!
J Lass dein Praktikum vom Betrieb be:

cheide dich!
elche moglichen Betriebe in der Region
kommen infrage?
7 Wie kannst du den Betrieb erreichen?

3 Erkundige dic r Fahrtkost: ttung!
7 Welchen Betri v’ad einer
r ‘
i e gehach
u
er

ent Unterlagen!

eite dich auf das Vorstellungsgesprach
vor!

0 Weri e dem Betrieb flr die Aufnahme und

B. Begleitung!
b/ S Y
r etrieb den Praktikumsablauf!
ennst du deine Rechte und Pflichten im |

<
®
S
2
S
S
@
m

Betrieb (JArbSch@G)?
J Ist vor dem Beginn alles geklart
(z.B. Bus/Arbeitszeiten/Kleidung)?
7 Hast du ein Gesundheitszeugnis besorgt?

J Lass dir das Praktikum durch den Betrieb ) ) )
schriftlich bestatigen! 0 Berichte im Klassenverband Uber deine

Praktikumserfahrungen!

J Erstelle zur Auswertung einen
Praktikumsbericht/eine Mappe!

J Notiere darin die erworbenen Kenntnisse,
Fahigkeiten, Fertigkeiten!

3 Vergleiche die Praktikumserwartungen mit
den Erfahrungen!

7 Passen deine Starken zu den beruflichen
Anforderungen?

7 Lege mit Praktikumsbegleiterin/Praktikums-
begleiter Berufs-/Lernplanungschritte fest!

3 Vereinbare mit ihr/ihm die nachsten Ziele/
den nachsten Termin!

0 Falls sinnvoll, halte weiter Kontakt zum
Betrieb.

3. Schritt: Auswertung

BERUFSWAHLT |PASS



Meine Lernplanung
Passt mein personliches Profil zu den Anforderungen?

Wenn du feststellst, dass deine Fahigkeiten nicht zu den Anforderungen passen,

musst du entscheiden, ob du deine Ziele hinsichtlich deines weiteren beruflichen oder
schulischen Werdegangs den Anforderungen anpasst oder deine Fahigkeiten erweiterst.

Name : Datum:
Interessen
Diese Interessen wurden bestatigt | Neue Interessen Anderung des angestrebte

(Praktikum, Lehrstellenborse usw.) ‘ l Berufs- bz |du

TAvh L)
I 0 e rechen meinen Starken?

Anforderungen

Berufswahl

b.Welche Anforderungen werden nicht durch meine Starken gedeckt?

Anforderungen Diese Starken fehlen mir

Wenn du Starken/Fahigkeiten ausbauen oder zusatzlich erwerben mochtest, kannst du die Seite
.Ich plane meine Lernarbeit” daflr nutzen.

BERUFSWAHLT |PASS



Meine Lernplanung

Uberlegungen zur Lernplanung -
Ich plane meine Lernschritte

Name : Datum:

Diese Starken und Fahigkeiten
mochte ich erwerben/ausbauen:

Berufswahl

1866

ernfortschritte Folgende Fahigkeiten habe ich erworben:

An diesen Fahigkeiten arbeite ich weiter:

Unterschrift (Schilerin/Schuler):

Unterschrift (Lernbegleitung):

B EHUFSWAHLﬂ PASS



Meine Lernplanung

Auswertungsfragen zur Lernplanung

Name : Datum:

Um dein Lernen weiter planen zu kdnnen, richtest du dir von Zeit zu Zeit ,, Stationen” ein, an denen
du stoppst und zurilickblickst.

Hier ist es hilfreich, wenn du Uber folgende Fragen nachdenkst:

1. Welche Ziele wollte ich erreichen?

Berufswahl

. Was habe ich getan, um die Schwierigkeiten zu Uberwinden?

5. Was werde ich zukinftig anders machen? Warum?

6. An welchem Ziel arbeite ich jetzt weiter? Welches neue Ziel setze ich mir?

B EHUFSWAHLﬂ PASS



Meine Lernplanung
Protokoll eines Beratungsgesprachs - Lernvereinbarung

Im Rahmen deiner Lernplanung wirst du begleitet und beraten. An dieser Stelle kannst du die
Ergebnisse einer Beratung festhalten.

Datum:

Gesprachsteilnehmer/innen (z.B. Lehrkraft, Berufsberater/in, Lernbegleiter/in 0.A.):

Thema/Fragestellung:

gesucht?

t du durch das Gespréach erhalten?

Berufswahl

n ausprobieren? Was Ubernimmst du in deine weitere Planung?

4. Hast du weitere Verabredungen fir die Beratung getroffen? Wenn ja, welche?

Unterschrift (Schilerin/Schuler):

Unterschrift (Lernbegleitung):

B EHUFSWAHLﬂ PASS



2.3 Meine Ubergangsschritte
Ubergangsschritte planen, umsetzen, auswerten

Am Ende der Sekundarstufe | entscheidest du, ob du

e eine betriebliche Berufsausbildung beginnst,
¢ eine schulische Berufsausbildung beginnst,
e deine schulische Ausbildung an einer weiterfihrenden Schule fortsetzt.

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 daflr einen Zeitplan fest.

Wenn du eine weiterfihrende Schule besuchen mo t, ndigst dudi a
veranstaltungen und besorgst dir die Unterlagen flr n

! ~planetberuf.de — Schritt fir Schritt zur Berufswahl ist ein Arbeitsheft, das du kostenlos von deinem Lehrer/deiner Lehrerin bekommst. Es
erscheint 1 x jahrlich. Im Mittelpunkt der Ausgabe 2009/2010 steht das Thema , Bewerbung”. Aufgaben, Ubungen und Checklisten helfen
dir, eine ansprechende Bewerbung zu verfassen und die eigenen Starken in Anschreiben und Vorstellungsgesprach herauszustellen.”

BERUFSWAHLT |PASS
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Meine Ubergangsschritte

Checkliste

Die Aufgabe ist...

So setze ich das um

wann | erledigt

Berufe (ggf. weiterflih-
rende Schulen)
erkunden —

Wo ich meine Ziele und
Fahigkeiten am besten
verwirklichen kann

e |ch bestimme meine Starken, Interessen und
Fahigkeiten.

e |ch klare meine Ziele.

e |ch erkunde die Ausbildungsstellensituation bzw. die
Zulassungsbedingungen.

¢ |ch werte Informationen aus (Internetrecherche;
Zeitschriften; Berufs- und Studienberatungsschriften;

Expertengesprache; Praktilg i

Betrieben, weiterflihrende

und/oder dem Besuch einer weiterfiihrenden Schule
naher bringen.

¢ |ch plane meinen Lernweg und vereinbare
Zwischenschritte.

Uberprife mein personliches Profil und bewerte

e |ch korrigiere ggf. meiné

aktuellen Stand.
) o
{s
e

eratungs rac e weiterfih-
nterrichtefide Lehrerinnen und

meine Uberlegungen und gewinne
Entscheidungssicherheit.

e |[ch berate mich mit meinen Eltern und Vertrauten.

— lch plane und realisiere
meinen Ubergang

e |ch erstelle einen Arbeits- und Zeitplan.

e |ch informiere mich Uber Bewerbungsfristen, evtl.
Zulassungsbeschrankungen, Bewerbungsverfahren
USW.

e |ch erstelle mein Profil und stelle meine
Bewerbungsunterlagen zusammen
(Bewerbungsschreiben, Lebenslauf).

e |ch verschicke meine Bewerbungsunterlagen.

e |ch bereite mich auf die Test- und
Vorstellungsverfahren vor (z. B. Bewerbungstraining).

BERUFSWAHLT |PASS
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3.1 Mein Pass fiir den Start in den Beruf

Personliche Angaben

Vorname Name

StralRe Hausnummer

PLZ Ort

Telefon Mobil

E-Mail

Kenntnisnahme der Schule

Meine Interessen

Meine Starken

Praktika, die ich absolviert habe
Betrieb rt Beruf/Berufsfeld

Iserfahrungen, die ich gemacht habe

Ort Tatigkeiten

Zeit (von...bis...)

Bescheinigungen

Ort, Datum Unterschrift

B EHUFSWAHLﬂ PASS
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3.2 Von mir erstellte Unterlagen und
Selbstbewertungen

Hier sasmmelst du die von dir selbst erstellten Unterlagen und Selbstbewertungen, die anschaulich
zeigen, wie du dich personlich entwickelt und welche Leistungen du im Rahmen deiner beruflichen
Orientierung erbracht hast.

Du kannst dabei selbst einschatzen,
¢ welche Kenntnisse du im Unterricht erworben und welche Fertigkeiten du erlernt hast
e wie zufrieden du mit deinen Kenntnissen, Fertigkeiten und Fahigkeiten bist

¢ welche Aktivitaten du in der Schule durchgeflihrt und welche Kenntnisse und Fahigkeiten du dabei
erworben hast zum Beispiel

— bei Ubernahme von Amtern (Klassenbuchfiihreri : er, Kl e
sprecher, Mitarbeit in den Mit immungsgrem ' it
— beim Engagement in der Sch in r 1 it e ¢ in
m, Arbeit als S I e [ a
rzej i e Gﬂ ! rnehmen)
a hu h
r S eispiel

gefihrt und welche Kenntnisse und Fahigkeiten

praktika, Ferienpraktikum

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

— freiwilliges t erwehr, in kulturellen, sozialen oder dkologischen Einrichtungen, in

achbarschaft)
Ilte Berichte Uber die Teilnahme an Au chp mmen |
agen Uber eigene Erfindung rojekte
— Unterlagen Uber Sprac, fnis
! .
erla e ichen Profil
(o) a

nalysen
— Auswertungsbogen zu verschiedenen Zeitpunkten

—von dir selbst erstellte Anforderungsprofile Gber Berufe und weiterflihrende Schulen
— Lernvereinbarungen

¢ deine Bewerbungsunterlagen
— Anschreiben und Bewerbungsschreiben
— Lebenslauf.

BERUFSWAHLT |PASS
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Aktivitatenubersicht

Die folgende Ubersicht zeigt dir Beispiele fir mogliche Aktivitaten im Bereich der Berufsorientierung.
Kreuze an, welche Angebote du wahrnimmst und hefte die Bescheinigungen im Dokumentationsteil
ab.

~
=)
©
3

Klasse

Beratung
Mutter, Vater, Verwandte, Freunde, Bekannte
Klassenlehrer(in), Beratun achlehrer(in)
Berufsberatung durc r flr Arpai

n d [
ﬁj Spr der Handwerkskammer
n nforderungsprofilen in der Handelskammer

Betriebserkundungen
Erkundungen im Betrieb der Eltern oder anderer Personen
Bewerbungstraining

undypge (Tagen der offenen Tur" (Schulen, Betriebe)
nahme am Unterricht in beruflichen Schulen
“ ndungen auf berufsorientierepden M
\Weitere aufderschulg Ak
iife-Kurs

a d
I
[

(I Iy Iy R

[
a
I
a d
a d
I

[y Iy N N A By Iy

darbeit j alb der elle a Q a
ahme an e a o Qa Q
° 2 Q o o aQ
a a o Q c
2
Aktivitaten innerhalb der Schule o
Projekt zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie g a Qa Q -E
Lebensplanung a Qa ad Q q:,
Bewerbungstraining o Qo Q a E
Erarbeiten von Anforderungsprofilen unterschiedlicher Berufe o Qo Q a e
Basiswissen Wirtschaft g Qg Q %
Grundlagen zur informationstechnischen Bildung a a d a 0
Mitarbeit in Kooperationsprojekten Schule/Betrieb a Qa 4 a
a a a Q
a a a Q
Praktika
schulische Praktika
Ferienpraktika

Praktikumstage (zusatzlich)

(I Sy Iy Iy
(I Oy iy
(H
00U odu
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Ubersicht der von mir erstellten Berichte und
Selbstbewertungen

Lfd. Nr. Berichte, Selbstbewertungen Datum
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Selbstbewertung

Mit diesem Blatt kannst du besondere Unterrichtsarbeiten oder andere Aktivitaten, mit denen du
deine Schritte zur Berufswahl zeigen willst, beschreiben und dabei die Qualitat der erworbenen
Kenntnisse selbst bewerten.

Projekt- bzw. Tatigkeitsbeschreibung:

Dabei habe ich gelernt (,,Was ich bereits gut kan
— Fachkenntnisse

5‘3
d/oder Werkzeugen

— Zusammenarbeit mit anderen

— Sonstiges r
abei habe ich noch Schwierigkeit
— Fachkenntnis 3

022

— Umgang mit Materialien und/oder \Werkzeugen

— Zusammenarbeit mit anderen

— Sonstiges

Schlussfolgerungen (,,An diesen Kenntnissen und Fahigkeiten mochte ich weiter arbeiten.”):

BERUFSWAHLT |PASS
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Dokumentation meiner Sprachkenntnisse

Diese Liste soll auf einen Blick zeigen, mit welchen Sprachen du dich bisher beschéftigt 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 herkunftssprach-
lichen 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?
weitergeflhrt?

zelluny

unter

1866 0
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3.3 Von mir erstellte Profile und Bewerbungsunterlagen
Ubersicht: Profile

Lfd. Nr. Kompetenzprofil/Anforderungsprofil/Lernplanung Datum
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Ubersicht: Bewerbungsunterlagen

Lfd. Nr. Datum
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3.4 Von mir erworbene Bescheinigungen

In diesem Abschnitt stellst du die Bescheinigungen Uber erworbene Qualifikationen zusammen.

Aufgenommen werden kdnnen z.B.:

e Bescheinigungen Uber die Durchfuhrung von Betriebserkundungen

e Bescheinigungen Uber die Durchfiihrung von Betriebspraktika

¢ Teilnahmebescheinigungen Uber betriebliche Veranstaltungen oder Seminare

e Bescheinigungen Uber Auslandsaufenthalte

e Bescheinigungen Uber Fremdsprachenkenntnisse

e Bescheinigungen Uber Ferien-, Aushilfs- oder Honorarjobs

e Bescheinigungen Uber Teilnahme an Seminaren, Worksh oder Ferienakademien

e Bescheinigungen der Schule (z.B. Computerfthre in itschlic e
Klassensprecherseminar usw.)
e Bescheinigungen Uber die Teiln n e S c r g
n ode Hoc
ig r e e e
(
J nternehmen oder jeder Partner verwendet in der Regel seine eigene Bescheinigung oder

r tungen im Sport (z. B. Sportabzeichen, Ubungsleiterlizenz)
sein eigenes Zertifikat. Es ist aber auch maoglich, die Mustervordrucke zu verwenden oder sich daran
zu orientieren.

Je ' xuch durch eine Selbstbewertung erganzen. An daaer Selbs
en, wie du mit den neuen Erf nge geg ist. FU

ng Ist das Formblatt , Selbstbewert

02234

i
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Ubersicht: Erworbene Bescheinigungen

Lfd. Nr. Bescheinigung und Zertifikat Datum des Nachweises

c
2
el

©
-

c

Q

=

=)
=

[
o
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Bescheinigung zum Praktikum

Name der Schulerin/des Schlers

hat in QO unserem Betrieb QO unserem Verein

ein Praktikum absolviert.

Betrieb/Praxisstelle:

PASS

Adres

Zeitraum (von bis):

ter
234

Erworbene Kenntnisse:

L

c
2
el

(1]
-

c

Q

€

=)
=

[
()]

Ort/Datum

2,
LL
-
oC
LL]
o

Stempel/Unterschrift
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Ruckmeldung zum Praktikum

Name der Schulerin/des Schulers

hat in QO unserem Betrieb

O unserem Verein Qa

Betrieb/Praxisstelle:

Adresse:

Zeitraum:

Tatigkeiten:

Stempel

absolviert.

Erworbene Kenntnisse:

Entwicklung’
+ 0 -

eht mit Begeiste-
rung an Aufgaben

se heran

1 arbeitet konzentriert
und strengt sich an

Q arbeitet meist nur
laut Vorgaben

1 wurde nicht
deutlich, weil

a o d

Auf‘fassungsgabe [ versteht nach kurzer

[ versteht nach
ausflhrlichen
Erlauterungen

Q braucht wiederholte
Anleitungen

1 findet keinen
Zugang, weil

Q braucht einen
Anstof3, arbeitet
dann selbstandig

0 wartet auf
Anvya

uswiwouabge 1ey — ‘usgaljgeb yoie|b 1sl 0 ‘uebiersab yois 1ey + Bunpoimiug,

eln und Vorga Q QQ
: B 1 wurde nicht
am im Umgang |0 braucht flir den deutlich, weil
mit den Materialien erprobten Bereich O a aQa
Aufgaben und Aufgaben mehr Sorgfalt
) Q arbeitet auch bei , . Q unterschiedlich,
Belastbarkeit Schwierigkeiten an | brlng(tjAufgaben - braducéht Verstarkung weil QO Qa Q
der Aufgabe weiter zuende und Ermunterung
. . 0 ist schwer ein-
L . Q kann sehr gut mit |0 bearbeitet Aufgaben ; = .
Teamfahigkeit anderen zusammen mit anderen zusam- | arbeitet besser zuschatzen, well a aa
arbeiten men alleine
0 ist sehr freundlich 1 ist freundlich und 1 muss die Bedurf- Q Wurd_e nicht_
Bespektvoller und héflich im hoflich im Umgang nisse anderer mehr deutlich, weil a a a
mgang Umgang mit anderen| mit anderen beachten
. L Q ist schwer ein-
Kommunikations-|49 geht offen an. @ beteiligt sich auf 1 ist sehr zurlick- zuschéatzen, weil
fahiakeit andere zu, spricht sie|  Ansprache an haltend QO a Qa
ahigke an und hort zu Gesprachen
Fehlzeiten: Tage, entschuldigt unentschuldigt verspatet

Welchen Gesamteindruck hatten Sie von der Praktikantin/dem Praktikanten?

negativ

Ausbildungsreif?

Ort, Datum, Unterschrift:

4 | 4 4 4 4
0 1 2 3 4 5
Qja Q nein

positiv
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Hilfen zur Lebensplanung
4.1 Meine Unterlagen

Wie gehst du mit personlichen Unterlagen um?

Bisher haben deine Eltern alle wichtigen Papiere gesammelt. Jetzt beginnst du in deinem
Berufswahlpass deine personlichen Unterlagen zu sammeln:

e fUr eine Berufsausbildung deine Bewerbungsunterlagen,

e flr das erste Zimmer oder sogar die erste \Wohnung, die du mietest,

e flir die Ordnung bei deinen Geldausgaben und
e fiir die Versicherungen, die du a liefsen willst. “ “
nwi in B I h r :
Bae ebefSplanung” zu einem Ordner fir deine Lebensplanung
e wichtigen Papiere enthélt und den du dann extra flhrst.

Du brauchst spater einen zweiten Ordner, den du neben dem Berufswahlpass flhrst und der alle
anderen wichtigen Papiere enthalt.
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Hilfen zur Lebensplanung

Was macht man mit personlichen Akten?

Bisher haben deine Eltern alle wichtigen Papiere gesammelt:
Geburtsurkunde, Impfblcher, Zeugnisse, Lebenslauf, Mietvertrag,
Kaufvertrage, Bonusheft (Zahnarzt) ...

Bald machst du das selbst und das geht so:

Besorg dir einen Aktenordner, in den du alles einheften kannst, was du
an wichtigen Schriftstlicken erhaltst.

Das wird dein , Lebensordner”.

Du brauchst dazu:
— 1 Aktenordner

— 20 Trennblatter mit Registe rau/3 /3
elb/2 grin/1 rot s
lae
la o]

ben nach unten ordnen —
grau/2 griin/3 blau/2 orange/2 grau/1 gelb/1 grau/
1 gelb/2 grau/1 rot/1 orange/2 grau

2. Registe

Ul

0 Blatter in den Ordner hangen.
latt nach vorn. Das letzte Blatt wird

u seffen, was auf den Registern

B
Y B&FBlatt 19 das untere Kastchen hnei-
att 18 zwei untere Kastchen abs en, t
drei und so weiter. D‘
. en —
eite d
rdnen die Bereiche: grau ist alles, was privat
igT, grun ist das Thema Arbeit, blau ist flr Versicherungen, orange

fur Geld, gelb fir Fahrzeug und Wohnung, rot fiir Planung.

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

Unterlagen, die nicht gelocht werden dirfen (z.B. die Geburtsurkunde
oder die Zeugnisse) oder nicht gelocht werden kdnnen, kommen in die
Klarsichthillen und werden an der passenden Stelle eingeordnet.

Personliche Akten

Schule
Arbeit (griin)
Agentur fir Arbeit (griin)

Sonstige Versicherung (blau)
Lohn (orange)
Steuern (orange)

Fahrzeug

Bundeswehr/Zivildienst

Wohnung

Mitglied

Garantie

Finanzplan (rot)

Geld

Kinder

Verschiedenes

BERUFSWAHLT |PASS



4.2 Meine Wohnung

Vorbereitung auf den
Mietvertrag

Beratung und Hilfe

Was kannst du tun?

Wohnungssuche

¢ |n allen Regionalzeitungen findest
du einen Anzeigenteil mit
Wohnungsangeboten (meistens in
der Wochenendausgabe).

e Entweder ist eine Telefonnummer
angegeben oder eine Chiffre-
Nummer.

¢ \Wenn ein WWohnungsmakler die
Annonce aufgegeben hat, musst du
mit Kosten fir eine Vermittlungs-
gebuhr rechnen.

e Du bereitest dich auf das
Telefongesprach mit Hilfe der
Checkliste vor, oder

e du schreibst einen Brief an die
i nd gibst die Chiffre,

n.e

ell

Schreiben an die Zeitung unter
. Chiffre” (Musterschreiben im
Materialteil,
www.berufswahlpass.de)

Checkliste fur ein Telefonat
* monatliche Miete?
* Nebenkosten?

e Mietabschlag?

e \ermittlungsgebiihr?
Gr, i6S
i ic r
e
......................... ?

ichtigung

Du vereinbarst einen
Besichtigungstermin mit dem

Vermieter. l
A | htig

tigungstermin

Y

Fragen

(Checkliste).

22

Nimm jemanden mit, der dich gut
beraten kann (Eltern, altere
Geschwister). Wenn du selbst noch
nicht volljahrig bist, missen deine
Eltern den Vertrag fUr dich unterschrei-
ben.

. Einrichten"” auf einem Grundriss aus
Millimeterpapier

e |m Materialteil findest du ein

Beispigl, wie it einer m
en Z auspro
i immer
in g einrichten

e ob und wie deine Mobel gestellt
werden konnen.

Mietvertrag

im Buchhandel erhaltlich oder unter
www.mieterbund.de

Suchbegriff: Service —
Mietvertrag

Der Vertrag ist schwer zu verstehen.
Besorge dir deshalb vorher einen
Mustermietvertrag.

So erfahrst du, welches die Ublichen
Mietbedingungen sind und kannst
besser erkennen, an welcher Stelle
dein Vertrag abweicht.

Beim ortlichen Mieterverein kannst du
nachfragen, wenn dir etwas unklar ist.
www.mieterbund.de,

Suchbegriff: Vereine

Auf den Internetseiten des Mieter-
bundes findest du auRerdem
Beispiele flr

e die Hausordnung

e ein Ubergabeprotokoll,
in das Mangel an der Wohnung ein-
getragen werden, damit du spater
nicht haften musst.

Abweichungen

Wenn du selbst eine Vereinbarung mit
dem Vermieter treffen willst, musst
du eine genaue Formulierung vorbe-
reiten, die in den Vertrag aufgenom-
men werden soll (z.B.
Haustierhaltung, Uben auf einem
Musikinstrument).

BERUFSWAHLT |PASS



Deine Wohnung wird gekindigt

Zunachst wirst du dich Uber die ersten ,,eigenen vier Wande" freuen.
Damit das auch so bleibt, solltest du auf die folgenden , Falle” vorbereitet sein:

Kiindigung

Beratung und Hilfe

Was kannst du
unternehmen?

Ungiiltige Kiindigung

e Du musst damit rechnen, dass die
schriftliche Kindigung sofort nach-
gereicht wird.

Die Kiindigung liegt nur mindlich vor:

e Du kannst in der Wohnung bleiben.

Fristgerechte Kiindigung

DieJdaadigung liegt schriftlich v

rist angegeben, bis zu
r du ausgezogen sein sollst.

o gung

Du sollst sofort ausziehen:
Die Kiindigung liegt i

e ist v ie
de h
e 2B

i
¢ Beleidigung des Vermieters,

e Bedrohung des Vermieters,
e Korperliche Gewalt gegen ihn,
e Storung des Hausfriedens,

e keine Mietzahlungen.

Wenn einer der Griinde stimmt,
musst du ausziehen.

www.mieterbund.de

Unter dieser Adresse werden dir 350
oOrtliche Mietervereine angezeigt.

Suchbedgiff: Vereine

Suche die Anschrift, die dain

\Wohnort am nachste

Der ortliche Mieterver t
jetstreitigkeiten bt

Mietrlickstande sind bei jungen
Mietern der haufigste
Kdndigungsgrund.

Damit dir das nicht passiert, kannst du
weitere Tipps fUr deinen ersten
Haushalt vom Sparkassenverlag ein-
holen unter der Internetadresse:

http://www.geldundhaushalt.
openworx.net

Schreiben an den Vermieter:

e Du schreibst an den Vermieter, dass
du aufgrund der mundlichen
Klndigung nicht ausziehst.

e Du benutzt das Musterschreiben
(Materialteil).

nn die Frist noch nicht
abgelaufen ist, kannst du
Widerspruch einlegen.

e Zunachst kannst du in der VWWohnung
bleiben, bis der Vermieter antwor-
tet: Wenn er auf der Kiindigung
besteht, brauchst du einen
Rechtsanwalt und die Sache geht
vor Gericht.

h

Rechtsanwalt einschalten

e Stimmen die vom Vermieter
genannten Grinde nicht, dann
kannst du Widerspruch einlegen.

Du schreibst einen Brief an den
Vermieter (Materialteil).

Wenn der Vermieter nachgibt,
kannst du in der Wohnung bleiben,
sonst brauchst du einen Rechts-
anwalt und das Gericht entscheidet,
ob du ausziehen musst.
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4.3 Auskommen mit dem Einkommen

Ganz gleich, wie viel Geld du monatlich verdienst, du musst deine Ausgaben planen.
Du findest unter www.verbraucherzentralen.de (Suche — Haushaltsbuch) wichtige Angaben und

weitere Tipps zum sorgsamen Umgang mit deinem Geld.
Vorlaufig kann dir die folgende Tabelle helfen:

Einkommen:

(monatlicher Betrag, den du zur
Verfligung hast)

feste Ausgaben und Kosten:

(alle Ausgaben, die du flr jeden | e Miete
Monat einplanen musst) e \ersicherungen
Manche Beitrage (z.B. flr den hrgeld
Sportyerein oder VerS|cher
............................................. €
° Rundfunk- UNA e €
trag aus und trage Fernsehgebihren
ihn in diese Aufstellung ein. 9
¢ \/erbrauchskosten
=Gas ) €
er — Wasser
“ — Strom
— Mall
ChaN L, S
Sonderausgaben:
(umgerechnet auf Betrag je e Urlaubsreise | €
Monat) e Kleidung | e, €
e Anschaffungen | €
............................................. €
e Geburtstagsgeschenke c
. €
............................................. €
ZWISChENSUMIME: €
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Auskommen mit dem Einkommen

Monatlicher Betrag,

malf3ig ausgeben willst:

der dir fr den Lebensunterhalt und fir deine Freizeit zur
Verflgung steht. Auch fur diesen Betrag solltest du dir eine
Grobplanung anlegen. Trage ein, welche Geldbetrage du regel-

Lebensunterhalt;

(monatlich) e Kantine
e | ebensmittel

¢ Reinigung
e Kino
f r
Il
e |
* .

Zwischensumme:

{,“sﬁi:ebl‘

Hier erhaltst du Informationen,
wie du aus der Schuldenfalle
wieder herauskommst:

Uber die Internetadresse kannst du:

e die Beratungsstellen
in deiner Nahe abfragen

e eine besonders fur Jugendliche
geschriebene Faltblattreihe lesen
und bestellen

e wertvolle ,, Schuldentipps” erhalten.

18

Auf n gaydass L Einkommen nicht reicht, wirst du kiirzen mussen. Hast
ehr n geplante Mehrausgaben, dann brauchst du Hilfe, um dich nicht dauerhaft
r en.

www.vse-essen.de

Suchbegriff: Adressen, Schuldner-
beratungstellen

Suchbegriff: Jugend und Geld

Suchbegriff: Schuldenkoffer
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Auskommen mit dem Einkommen

Uber die Internetadresse kannst du dariiber hinaus VSE Schuldentipps zu den folgenden Themen

lesen und bestellen:

e Shoppen per Mouseclick — Vom Kaufen und Bezahlen im Internet

““‘e!per Post kostenlos beziehen: o
Verein Schuldnerhilfe e.V, en (VSE
Pferd rkt
1 n
; 1

e Aber sicher — Uber Versicherungen und Verunsicherungen
e Alt genug - Kids und Knete

e Come together — Mit dem Handy unterwegs

¢ Endlich erwachsen — Geschaftsfahigkeigmad olgen

¢ Trautes Heim - Die \Wohn “
e |c! ir
i e kon d Kredite

Aus lauter Liebe — Biirgschaften und ihre Folgen

lefon

eitere Adressen fur Schuldnerberatungsinfos erhéltst du bei der

Bundesarbeitsgemeinschaft Schuldnerberatung (BAG SB)
Frau Claudia Kurzbruch

WilhelmsstraRe 11

34117 Kassel

Du solltest dich nicht scheuen, dich an diese Stellen zu wenden und Hilfe anzunehmen.

Eine Voraussetzung musst du allerdings mitbringen:

Von dir wird bei der Schuldnerberatung erwartet, dass du den festen Willen
hast, wieder schuldenfrei zu werden.
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4.4 Versicherungen

Du bist automatisch Uber deine Arbeitsstelle oder die Agentur flr Arbeit sozialversichert und damit
kranken-, arbeitslosen-, renten- und pflegeversichert. Dies ist gesetzlich vorgeschrieben und gilt fur
alle. Uber weitere Versicherungen entscheidest du allein.

Beratung und Hilfe Was kannst du
unternehmen?
Haftpflichtversicherung Versicherungsvergleiche findest du e Frage bei der Versicherung deiner
. . z.B. Eltern nach. Méglicherweise wird dir
Diese Versicherung brauchst du unbe- . R
dingt. Sie tritt fiir Schaden ein, die du www.stiftung-warentest.de gm gunstiger Anschlussvertrag ange-
aus Versehen jemandem zufiigst. . oten.
Suchbegriff: * Frage in der Stadtbibliothek oder bei
Versicherung und Vorsorge der Verbraucher-Zentrale nach. Dort
sind die Zeitschriften wie z. B.
Finanztest (Themenheft Versicherun-

e Frage in der Stadtbibliothek oder bei
7.5 der Verbraucher-Zentrale nach. Dort
www.stiftung-warentest.de sind die Zeitschriften wie z. B.

erung kann sehr wichtig Finanztest (Themenheft Versicherun-
sein, denn wenn du deinen Beruf, ins- | Sychpegriff: gen) meistens erhaltlich oder kdnnen
besondere in jungen Jahren, nicht Versicherung und Vorsorge bestellt werden.
mehr austben kannst (z. B. wegen www.verbraucherzentralen.de

Krankheit ), dann gigagiltst du vom
nur eine geripge g
[
ny
Si bschlief3t, zum
spiel nachdem du einen
Ausbildungsplatz erhal
geringer gi ic M

e Nimm dir immer einen Tag Be
zeit, bevor dugi Vertrag
S, st
erdu

Die Hausratsversicherungen legen im

Vertrag fest, wie hoch der Wert fiir die
Haushaltseinrichtung festgesetzt wer-
den soll.

zu empfehlen,
n du einen eigenen Haushalt hast,

in dem sich schon teure Gegenstande ] ]
und Moébel befinden. e Du brauchst eine genaue Auflistung

Uber den Wert der Gegenstéande,
damit du dich nicht zu ,,hoch”, d.h.
ZU teuer versicherst.

Weitere Versicherungen Uberlege dir genau:

Es gibt viele weitere Versicherungen. ° Welche Versicherungen brauche

Die meisten brauchst du nicht wirk- ich?

lich. ¢ Wie viel Geld habe ich, um sie zu
bezahlen?

¢ \\elche Versicherungsgesellschaft
ist die glinstigste?

e Nimm dir immer Bedenkzeit, bevor
du unterschreibst.

Versicherungsvertrage

Du bist endlich 18 und erwachsen. Niemand kann mehr reinreden. Du darfst Vertrage selbst
abschlieRen und unterschreiben. Das bedeutet fir dich aber auch, dass du die volle Verantwortung
fur deine Entscheidungen hast.
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Versicherungen

Versicherungen

Beratung und Hilfen

Was kannst du
unternehmen?

Kiindigung

Du kannst einen Vertrag
kindigen und beenden.

e Informiere dich in der
Verbraucher-Zentrale.

e Informiere dich in der
Schuldenberatung.

Widerrufsrecht

Du kannst einen neuen Vertrag,
den du doch nicht modchtest

g m nd
n.
1

glich, nachdem du
unterschrieben hast.

Beachte die Fristen und
kindige rechtzeitig schriftlich.

ung

Nebenbesti

ige Nebenbestimmun-

i r
“n ruckte, aber
t
gen. Sie sind des SO .
ichti b da eleg
i all |
che ic t,

e Informiere dich in der
Verbraucher-Ze le.

iere dich er
nberatu

tragen
ngedr

Li all
ot
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4.5 Amter

Das sind Stellen, bei denen du wichtige Papiere wie Urkunden oder Formulare erhéltst.

Welches Amt ist zustandig? | Dies sind wichtige Papiere Was kannst du

fiir dich: unternehmen?
Die fiir dich zunachst wichtigen Amter Informiere dich an deinem Wohnort,
befinden sich meistens im Rathaus wo die fUr dich zustandigen Amter
oder der Gemeindeverwaltung. sind.

Héaufig kostet das Ausstellen von
Urkunden oder Beglaubigungen
Gebuhren.

e Erkundige dich nach der Hohe der
Kosten.

Standesamt Abstammungsurkunde Diese Urkunden sind wichtig, um
Geburtsurkunde deine Herkunft nachzuweisen. Du

Eine Beglaubigung besteht aus
Stempel und einer Unterschrift, mit
der ein Amt feststellt, dass eine Kopie
genauso aussieht wie das Original.

W, U ein

\Wohnu
, Muss

h dem
El rmeldeamt melden.
e Du bendtigst hierfiir die
Unterschrift deines Vermieters.

Einwohnermeldeamt Personalausweis Im Einwohnermeldeamt bekommst
du auch deinen Personalausweis. Du

bendtigst ihn, um dich ausweisen zu
konnen. Dies ist gesetzlich vorge-
schrieben.

Anmeldung des Wohnor

e Besorge dir die Antragsformulare
und ein aktuelles Passfoto.

Sozialamt Antrag auf Wohngeld Wenn du wenig verdienst, kannst du
eventuell einen Mietzuschuss bekom-

men.
e [ ass dich im Sozialamt beraten.

e Flille das Antragsformular
sorgféltig aus und reiche es ein.

BERUFSWAHLT |PASS



Impressum; ““ “9
e
it c rufs ass
f e und Berufsbildung

Ha rger Stral3e 31
22083 Hamburg

Redaktion:
hktionglel
wahlpass.de
der in der Bundesarbeitsgemeinschaft Beruf

3 A Dr.
Hamburg: Dr. Alfred Lumpe
Niedersachsen; , sere Pietsch,
S Uringen: Torsten Holz

5 5 i NG
e
ic n (Hamburg), Anett Brauner (Sachsen-Anhalt), Veronika Blischgens (Niedersachsen),
rigitte Doring (Schleswig-Holstein), Bringfriede Kahrs (Hamburg), Meinolf Padberg (Nordrhein-
Westfalen), Bernd Renner (Hamburg), Lutz Wedel (Niedersachsen), Rolf Zehnel (Berlin),
Martina Zwirnmann (Sachsen-Anhalt).

Aufderdem arbeiteten viele Kolleginnen und Kollegen im Rahmen der bundesweiten Arbeitstreffen
an der Redaktion und Gestaltung des Berufswahlpasses mit. Lektorat: Jana Holstein (Thiringen)

Fotos:
Getty Images, Stephan Pflug

Layout, Druck, Versand:
m Lange&Partner, Steindamm 11, 20099 Hamburg, Tel. 040/2841 15-11
Schuthedruck GmbH, Kanzlerstral3e 6, 21079 Hamburg, Tel. 040/763 20 25
' Informationen zur Bestellung siehe www.berufswahlpass.de.
Fur Vertriebsfragen nutzen Sie bitte die E-Mail-Adresse: bestellung@berufswahlpass.de.

Anmerkung:

Die Verantwortlichkeit fir dieses Medium erstreckt sich ausschlie3lich auf die vom Herausgeber
entwickelten und in Auftrag gegebenen Teile: Ordner, 5 Registerblatter und 54 Einlegeseiten,

so wie sie von der Druckerei geliefert werden.

Hamburg, Mai 2010

BERUFSWAHLT |PASS



