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Einfiihrung

Schiilerin/ Schiiler
Das Portfolio Berufsorientierung ist mein Eigentum. In diesem stelle ich personliche Informationen

zusammen. Nur mit meinem Einversténdnis durfen andere Personen Einsicht nehmen.

Datum, Schulerin/ Schiler

' ; Schule

Du kannst das Portfolio fir deine Lernplanung und deine Berufswahl nutzen. Wir unterstitzen dich

dabei in verschiedenen Fachern und Projekten.

Datum, Schulleitung Datum, Wi/Po-Lehrkraft Datum, Klassenleitung

; Erziehungsberechtigte

Wir sind dariiber informiert, dass du nun in verschiedenen Fachern und Projekten mit dem Portfolio

arbeitest und wie wir dich bei der eigenverantwortlichen Nutzung des Portfolios unterstitzen kénnen.

Datum, Erziehungsberechtigte




Das passiert in der Berufsorientierung

Berufsorientierung bedeutet: Deinen Weg in das Berufsleben zu finden, damit du ein eigenverant-
wortliches und zufriedenes Leben flihren kannst. In den néchsten Schuljahren solltest du diese
Dinge machen:

* Werde dir darliber klar, was deine Starken und Fahigkeiten sind.

Informiere dich (iber das Berufsleben und liber das Arbeitsleben.

Werde dir darliber klar, welches Ziel du im Leben erreichen méchtest.

Mache Praxiserfahrungen.

Lasse dich beraten.

Dabei bekormmst du Hilfe und Unterstlitzung:

Das kénnen deine Eltern fiir dich tun:

* dich Uber Berufe und (iber das Arbeitsleben informieren.
¢ von ihren eigenen Erfahrungen berichten.

e dich in deiner personlichen Entwicklung unterstiitzen.

® dir bei deiner Entscheidung flr einen Beruf helfen.

Das kann deine Schule fiir dich tun:

* Wissen Uber Berufe und das Arbeitsleben vermitteln.
* deine Starken und Fahigkeiten férdern.

e dich bei der Suche nach einem Praktikum beraten.

e dich bei Gesamtplanung unterstiitzen.

Das kann die Berufsberatung fiir dich tun:

e dich Uber Berufe und Ausbildungen informieren.
dir eine Ausbildungsstelle vermitteln.

dir Informationen zur Berufsorientierung geben.
dir bei Entscheidungen helfen.

deine Ausbildung mit Geld unterstiitzen.

Das tun die Betriebe und Unternehmen fiir dich:

e dich Uber die Anforderungen informieren, die sie an dich stellen.
® Betriebserkundungen und Praktika anbieten.

¢ Ausbildungsplétze anbieten.



Die Berufsberatung stellt sich vor

Wir, die Berufsberaterinnen und Berufsberater deiner Agentur fiir Arbeit, sind wichtige Partnerinnen
und Partner im Prozess deiner Berufsorientierung.

Wir

* informieren und beraten,

* vermitteln Ausbildungsmaglichkeiten,

* fordern die Berufsausbildung durch finanzielle Hilfen,

* haben viele Angebote im Internet unter www.arbeitsagentur.de.

Wir sind fiir dich da,

wenn du in deiner Berufsentscheidung unsicher bist.

* wenn du mehr Gber Berufe, betriebliche und schulische Ausbildungswege, iber
Studienméglichkeiten oder Weiterbildungsangebote wissen mochtest.

* wenn du einen Ausbildungsplatz suchst.

* wenn du dich auf eine Ausbildung vorbereiten mdchtest.

* wenn es in deiner Ausbildung nicht so lauft, wie du es dir vorgestellt hast.

Du kannst unsere Berufsinformationszentren (BIZ) besuchen,
wenn du dich selbststéndig iber Berufe, Ausbildungen und Studienméglichkeiten informieren willst.

Du findest uns
in der ortlichen Agentur flr Arbeit. Haufig bieten wir auch Sprechstunden in deiner Schule an.

Deine Beraterin/dein Berater

Name

Adresse

Tel./Fax

E-Mail



Hilfreiche Internetseiten

Tipps und Infos

www.arbeitsagentur.de
.. bietet dir Zugang zu folgenden
Datenbanken und Medien:

Q Bundesagentur fiir Arbeit

Im BERUFENET kannst du dich umfas-
send iiber Ausbildung, Tatigkeit, Spezia-
lisierung und Weiterbildung in vielen
Berufen informieren.

BERUFE 't

Wenn du dich fiir eine schulische Aus-
oder Weiterbildung und die entsprechen-
den Schulanschriften interessierst, bietet
dir KURSNET schnell und lbersichtlich
die wichtigsten Informationen.
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Uber die JOBBORSE kannst du nach
freien Ausbildungsplatzen in deiner
Region suchen.

OB 2E

Im BERUFE.TV kannst du dir Filme {ber
Ausbildungsberufe anschauen. Jugendli-
che berichten tiber typische Aufgaben in
ihrer Ausbildung und erzahlen, was ihnen
daran besonders gut gefallt. Die Filme
kannst du auch mit einer App auf dem
Smartphone ansehen

BERUFE

Eine Veranstaltungsdatenbank mit Ter-
minen von Vortrdgen, Messen und Work-
shops zur Berufsorientierung in deiner
Region findest du unter "Veranstaltungen
suchen”.

i

www.entdecker.biz-medien.de

Der BERUFE Entdecker hilft dir bei deinen
ersten Schritten in der Berufsorientierung.
Schau dir Bilder von interessanten Arbeitsbe-
reichen an, checke typische Tétigkeiten und
entdecke spannende Ausbildungsberufe!
Auch als App fiir Smartphone und Tablet.

BERUFE
ENTOECKER

www.regional.planet-beruf.de

.. bietet dir die Online-Ausgabe dieser
Broschire. Du kannst sie dort als PDF
herunterladen und auch auf andere
Regionen zugreifen,

www.planet-beruf.de

.. informiert dich ber Berufswahl und
Ausbildung. Dort findest du auch
Programme, die dir bei der beruflichen
Orientierung und der Bewerbung helfen.

*__/planet-beruf.de

HEIN START IN DIE AUSBILDUNG

Im Bewerbungstraining bekommst du
wichtige Tipps rund um Lebenslauf, An-
schreiben, Auswahltest und Vorstellungs-
gesprach. bwt.planet-beruf.de

Das BERUFE-Universum hilft dir dabei,
deine Starken, Interessen und Verhaltens-
weisen einzuschatzen. Damit kannst du
herausfinden, welche Ausbildungsberufe
zu dir passen konnten.
portal.berufe-universum.de

¢

e
Die App ,,Bewerbunag: Fit flirs =i

Vorstellungsgesprich® hilft dir, s
dich Schritt fir Schritt auf Vior-
stellungsgesprache vorzuberei- < Al
ten. Du findest hier typische
Fragen, Checklisten und Videos.

DI ey

www.ba-bestellservice.de

.. ermdglicht es dir, Schriften, Flyer und
andere Medien der Bundesagentur fiir Arbeit
zu bestellen. Manche Broschiiren kénnen
auch kostenlos als PDF heruntergeladen
werden.



Mein personliches Profil

So bestimme ich meine Stirken und Fahigkeiten

Was sind deine Starken und Fahigkeiten? Wie schatzt du dich ein? Schatzen dich andere Personen
auch so ein? Selbst- und Fremdeinschatzungen helfen dir, Antworten auf diese Fragen zu finden.

Und so geht es:

1. Schritt:

Fiille die Selbsteinschatzung aus.
Beachte: Lies die Beschreibungen griind-
lich durch.

Denke nach.

Kreuze an.

2. Schritt:

Lass die Fremdeinschatzung ausfllen,
z. B. von Mutter, Vater, Lehrerin und
Lehrer oder Mitschilerin und Mitschiler

3. Schritt:

Lege das Arbeitsblatt Selbsteinschatzung
und das Arbeitsblatt Fremdeinschatzung
nebeneinander.

Vergleiche.

Trage die Ergebnisse in das Arbeitsblatt
Auswertung der Selbst- und
Fremdeinschatzung ein.

4. Schritt:

Sprich mit der Person, die dich einge-
schatzt hat.

Wertet gemeinsam aus!

Uberpriife regelmaRig, wie sich deine Starken und Féhigkeiten entwickelt haben. Nutze die gleichen
Arbeitsblatter mehrmals, z. B. jedes Schuljahr.



Mein personliches Profil

Selbsteinschatzung zu meinen Starken und Fahigkeiten

Mein Name: Datum:
Zuverldssigkeit Ich bin ein Mensch, auf den man sich £y
verlassen kann. -
Lembereitschaft Ich interessiere mich fur vieles und Hats A
lerne gern Neues dazu. -
Leistungsbereitschaft | Ich bin bereit, mich anzustrengen, um o T
eine Aufgabe zu erledigen. wv
Ausdauer Ich halte auch zeitaufwendige Sy S
Tatigkeiten durch. v
Belastbarkeit Ich behalte den Uberblick, auch wenn o B aibis
es viele Anforderungen auf einmal gibt. v
Sorgfalt Ich fUhre Aufgaben sorgfaltig und G i,
ordentlich aus. s
Konzentrationsfihigkeit | Ich kann mich konzentrieren und lasse s il
mich nicht ablenken. v
Selbststandigkeit Ich kann Aufgaben ohne Hilfe erledigen. oS, R
o~ SN
Kritikfahigkeit Ich kann Kritik begriinden, ich nehme
Kl".lttk an und suche angemessene el LBl
Loésungen. '
Kreativitat Ich habe viele eigene Ideen und gestal- Rty R
te gern. -y
Teamfahigkeit Ich arbeite gern und zielgerichtet mit el T
anderen zusammen. -
Auftreten Ich bin héflich, freundlich und respekt- Sl ol o
voll. ~—
Organisationsfahigkeit | Ich kann sinnvoll planen. Y
-
Toleranz Ich respektiere andere Menschen und e I A
ihre Meinungen. -
Verantwortungs- Ich bin bereit, Verantwortung flr
bewusstsein Aufgaben und Entscheidungen zu (iber- ; i

nehmen.




- Mein personliches Profil

Fremdeinschatzung zu meinen Stéarken und Fahigkeiten

(durch z. B. Lehrerin und Lehrer, Eltern, Mitschilerin und Mitschler)

von: far: Datum:
Zuverlassigkeit Er/Sie ist ein Mensch, auf den man sich ey A
verlassen kann. -
Lembereitschaft Er/Sie interessiert sich fir vieles und haity, 2B
lernt gern Neues dazu. - N
Leistungsbereitschaft | Er/Sie ist bereit, sich anzustrengen, um AT e
eine Aufgabe zu erledigen. -
Ausdauer Er/Sie halt auch zeitaufwendige jilis, 2
Tatigkeiten durch. -

Belastbarkeit Er/Sie behalt den Uberblick, auch wenn o D
es viele Anforderungen auf einmal gibt. L~
Sorgfalt Er/Sie fUhrt Aufgaben sorgfaltig und e
ordentlich aus. = A
Konzentrationsféhigkeit | Er/Sie kann sich konzentrieren und lasst S, T
sich nicht ablenken. F s

Selbststandigkeit Er/Sie kann Aufgaben ohne Hilfe erledi- Sy e
gen. -

Kritikfahigkeit Er/Sie kann Kritik begriinden, er/sie ‘
nimmt Kritik an und sucht angemesse- L5 3h

ne Losungen.

Kreativitat Er/Sie hat viele eigene Ideen und B, Fn
gestaltet gern. ~

Teamfahigkeit Er/Sie arbeitet gern und zielgerichtet Sl T
mit anderen zusammen. ~
Auftreten Er/Sie ist hoflich, freundlich und i 23 I
respektvoll. =
Organisationsféhigkeit | Er/Sie kann sinnvoll planen. i 12
m‘ -
Toleranz Er/Sie respektiert andere Menschen Tty g
und ihre Meinungen. -

Verantwortungs- Er/Sie ist bereit, Verantwortung fir .
bewusstsein Aufgaben und Entscheidungen zu Uber ; i

nehmen.




- Mein personliches Profil

Auswertung der Selbst- und Fremdeinschatzung

Mein Name: Datum:

1. Bei diesen Fahigkeiten stimmen die Selbst- und Fremdeinschétzung grundsétzlich Uberein. Die
andere Person und ich haben = oder < angekreuzt:

Das sind meine Starken oder Fahigkeiten, die bei mir gut ausgepragt sind.

2. Bei diesen Fahigkeiten stimmen die Selbst- und Fremdeinschatzung grundsatzlich Uberein. Die
andere Person und ich haben = oder = angekreuzt:

Diese Fahigkeiten sollte ich verbessem.

3. Bei diesen Féhigkeiten unterscheiden sich meine Einschétzung und die der anderen Person sehr.

Das klare ich!

Sprich mit der Person, die dich eingeschéatzt hat. Sie heifdt
Erklére, warum du dich so einschéatzt.

Frage nach, warum dich die andere Person anders einschéatzt.

Klart dann, ob sich deine Sichtweise oder die der anderen Person verandert hat.

Schétzt ihr Fahigkeiten nun Ubereinstimmend als Stérke oder als verbesserungswiirdig ein?
Dann ergénze sie in der Tabelle unter dem Punkt 1 oder 2.




Meine beruflichen Interessen

Tatigkeitsfelder, die zu meinem personlichen Profil passen
Datum:

Du hast dich mit deinen Fahigkeiten, Starken und Interessen auseinandergesetzt. Welche berufli-
chen Tatigkeiten passen gut dazu?

Notiere alle Tatigkeiten, die dir einfallen:

In welchen Berufen sind diese Tatigkeiten wichtig? Sprich mit Lehrerinnen und Lehrern, Eltern und
Freundinnen und Freunden.

Wahle nun zwei oder drei Berufsfelder/Berufe aus, mit denen du dich genauer beschéftigen moch-
test.




Meine beruflichen Interessen

Berufe, die mich interessieren

Datum:

Du hast Uberlegt, welcher Beruf zu deinen Interessen, Stérken und beruflichen Vorstellungen passt?
Informiere dich nun genauer (ber den Beruf!

Ich informiere mich Uber den Beruf

Das ist ein Beruf im Berufsfeld
{Die Berufsfelder findest du unter www.planet-beruf.de)

1. Welche Tatigkeiten werden in diesem Beruf ausgelibt?

2. Welche Fahigkeiten und Voraussetzungen sind flr diesen Beruf wichtig?

3. Welche Werkzeuge, Gegenstande und Materialien werden verwendet?

4. Welche Arbeitsorte gibt es fir diesen Beruf?

Ist dieser Beruf flir mich ein Berufswunsch? Oja O nein



Meine beruflichen Interessen

Ausbildungen, die mich interessieren

Datum:

Uberlege: Welche Ausbildung passt zu deinen Interessen, Stirken und beruflichen Vorstellungen?
Ich informiere mich (ber den Aushildungsberuf

1. Welchen Schulabschluss brauche ich?

2. Welche Schulfacher haben eine besondere Bedeutung fUr diesen Beruf?

3. Erfolgt die Ausbildung im Betrieb und in der Berufsschule oder nur in der Berufsschule?

4, Welche Voraussetzungen muss ich erfillen (Aufnahmepriifung, Eignungstest, Praktikum,
bestimmter Notendurchschnitt, besondere Begabungen)?

5. Wie lange dauert die Ausbildung?

6. Gibt es eine Ausbildungsverglitung (Lohn)? Wenn ja, wie hoch ist die Vergltung?

7. Kostet die Ausbildung etwas? Wenn ja, wie hoch sind die Kosten?

8. Bis wann muss ich mich fir diese Ausbildung bewerben?

9. Welche Informationen sind fiir mich noch wichtig (z. B. Ausbildungsbetriebe, Ausbildungsorte,
Fahrtwege, Unterbringung)?

11



Meine beruflichen Interessen

Unternehmen und Einrichtungen, die mich interessieren

Datum:

Ich informiere mich tber das Unternehmen oder die Einrichtung:

1. Zu welchem Berufsfeld gehort das Unternehmen oder die Einrichtung?

2. Was sind Produkte oder Dienstleistungen des Unternehmens oder der Einrichtung?

3. Welche Berufe kann man hier ausiiben?

4. Welche Ausbildung oder Ausbildungen bietet das Unternehmen oder die Einrichtung an?

5. Welche Maglichkeiten fiir Praktika oder Ferienjobs gibt es?

6. Interessiert mich ein Angebot in diesem Unternehmen oder in dieser Einrichtung?
Wenn ja, welches?
An wen kann ich mich wenden? (Name, Telefon, E-Mail)



 Meine Ubergangsschritte

Meine Planung fiir Bewerbungen

Datum:

Kopiere das Arbeitsblatt. Nutze es fiir jede deiner Bewerbungen.

Ich bewerbe mich als

Ich bewerbe mich bei

Adresse

Ansprechpartner

Telefon E-Mail

Internetseite

Anmeldeverfahren oder Bewerbungsverfahren in diesem Unternehmen oder dieser Einrichtung
(z. B. Online-Bewerbung, Anmeldeformular, Eignungstest, Vorstellungsgesprach)

Mein Zeitplan

Die Bewerbungsfrist ist

Ich stelle die Bewerbungsunterlagen zusammen bis zum

Ich versende die Bewerbungsunterlagen bis zum

Ich bereite mich auf Tests oder Vorstellungsgesprache vor bis zum

Ergebnis der Bewerbung (z. B. Anmeldebestétigung, Einladung zum Vorstellungsgespréch,
Absage)

13



Ubersicht iiber meine Praxiserfahrungen

Fille in jeder Klassenstufe einen Kasten aus!

Es war ein Praktikum O
ein Ferienjob O
etwas anderes [
und zwvar:

Name und Adresse vom Betrieb oder der Einrichtung:

Um welchen Beruf ging es? Welche Tatigkeiten hast du hauptsachlich gemacht?

Trage das Datum ein: Diese Praxiserfahrung haben ich von bis

gemacht.

Es war ein Praktikum O
ein Ferienjob O
etwas anderes O
und zwar:

Name und Adresse vom Betrieb oder der Einrichtung:

Um welchen Beruf ging es? Welche Tatigkeiten hast du hauptsachlich gemacht?

Trage das Datum ein: Diese Praxiserfahrung haben ich von bis

gemacht.

Es war ein Praktikum O
ein Ferienjob O
etwas anderes [
und zwar:

Name und Adresse vom Betrieb oder der Einrichtung:

Um welchen Beruf ging es? Welche Tatigkeiten hast du hauptsachlich gemacht?

Trage das Datum ein: Diese Praxiserfahrung haben ich von bis

gemacht.

14



Ubersicht iiber meine Bescheinigungen und Zertifikate

Nr.

Bescheinigung fiir... /Zertifikat tiber ...

Datum auf dem
Dokument

15



So bringe ich Ordnung in meine personlichen Unteragen

Geburtsurkunde, Familienstammbuch

Taufurkunde

Personalausweiskopie, Reisepass
Meldebescheinigung(en) vom Einwohnermeldeamt

Personliche Unterlagen

* Schulabschlusszeugnis und beglaubigte Kopien

Schulbesuchsbescheinigung
Zeugnisse

Schule

Ausbildungsvertrag

Ausbildungszeugnisse, Anerkennung von
Berufsbezeichnungen

Antrag und Bescheid zur Ausbildungsbeihilfe

Baf6G-Unterlagen

Arbeitsvertrage

Arbeitszeugnisse

Fortbildungsnachweise

Bescheide der Arbeitsagentur

Gehaltsabrechnungen

Bescheinigung von Zivildienst oder Freiwilligendiensten
(z. B. FSJ, FOJ)

Ausbildung, Arbeit

Impfausweis

Bonushefte (z. B. Zahnarzt)

Antrége an die Krankenkasse (z. B. Mutterschaftsgeld)
Mutterpass

Auslandskrankenscheine

Atteste, Gesundheitszeugnisse

Gesundheit

Girokonto

Dauerauftrage, Einzugserméachtigungen
Kontoauszuige {evtl. Extrahefter, den du kostenlos bei
deiner Bank erhéltst)

Sparbuch, Sparvertrage

Bausparvertrag

Kreditvertrage und Darlehen

Finanzplan (Einkommen-Ausgaben-Plan)

Geld/Bank

Mietvertrag

Betriebskostenabrechnungen
Wohnberechtigungsschein, Wohngeld

Schriftwechsel Vermieter

Vertrag und Kostenabrechnungen Stromanbieter
Vertrag und Kostenabrechnungen Telekommunikation
GEZ-Anmeldung

Vertrag und Kostenabrechnungen Kabelanbieter

Wohnung

¢ Geburtsurkunden

agdf. Vaterschaftsanerkennung und
Sorgerechtsbescheinigung

Vorsorgehefte und Impfausweise

Antrag und Bescheid Elterngeld

Antrag und Bescheid Kindergeld

Antrag und Bescheid Landeserziehungsgeld

Kinder

16



So bringe ich Ordnung in meine personlichen Unterlagen

Flihrerscheinkopie

Kopie vom Fahrzeugschein

Kfz-Versicherung {Haftpflicht, Kasko)

Griine Versicherungskarte

Fahrzeugbrief

Kfz-Steuerbescheid

Reparaturen

Unterlagen zur Mitgliedschaft im Automobilclub

Auto

Mitgliedsantrage und Unterlagen (z. B. fiir Vereine,
Bibliothek, Sportclub)

Mitgliedschaften

* Vertrdge Uber Ratenkaufe, Darlehen und Kreditkaufe

Handyvertrage, Abos ...
Garantiescheine mit Rechnungen

Vertrage, Rechnungen

10

Belege fur Einkornmensteuererklarung
(Werbungskosten z. B. Rechnung (iber Fachblicher,
Fortbildungen, Arbeitskleidung)

Kopie des Lohnsteuerjahresausgleichs/der
Einkommensteuererklarung vom letzten Jahr

Bescheide vom Finanzamt

Steuer, Finanzamt

11

Sozialversicherungsausweis
Sozialversicherungsnachweise

Bescheinigungen der Landesversicherungsanstalt (LVA)
bzw. Bundesversicherungsanstalt fir Angestellte (BfA)

Rente, Altersvorsorge

12

Berufsunfahigkeitsversicherung

Hausratversicherung

Lebensversicherung

Privathaftpflicht

Riester-Rente, betriebliche oder private Altersvorsorge
Unfallversicherung

Zusatzkrankenversicherungen (z. B.
Auslandskrankenversicherung, Zahnersatz)

Versicherungen

13
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