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Orientieren, Entscheiden, Bewerben – das sind die 
drei Schritte auf dem Weg in die Ausbildung. Das 
Schülerarbeitsheft hilft dir mit Infotexten, Arbeits-
blättern und Checklisten bei der Vorbereitung.

OriEnTiErEn:
werde dir zunächst über deine Stärken und Interessen 

klar, z.B. mithilfe des BERUFE Entdeckers 
oder des BERUFE-Universums. 

wenn du weißt, was dir liegt, ist 
es leichter, geeignete Berufe 
zu finden. Hast du Probleme 
bei der Beurteilung deiner 
eigenen Stärken? frag doch 

mal deine eltern, freunde 
oder Lehrkräfte, wo sie deine 

Stärken bzw. Schwächen sehen 
oder mach den Stärken-check im Be-

rufe-universum. Informationen zu allen ausbildungs-
berufen findest du im Berufsinformationszentrum (BiZ) 
und auf www.planet-beruf.de.

ab S. 6 kannst du dich mit deinen Interessen und 
Stärken auseinandersetzen

EnTSchEidEn:
wenn für dich mehrere Berufe infrage kommen, ist das 
super. Bist du noch unsicher, können dir z.B. ein Prak-
tikum oder eine Betriebserkundung helfen. du weißt 
noch nicht, was du werden möchtest oder kannst dich 
nicht entscheiden? die Berufsberater/innen unterstüt-
zen dich gerne – oft kommen sie auch an deine Schule. 
Sie können dir z.B. Bewerbungsfristen nennen und be-
sprechen mit dir, wann welcher Schritt ansteht. dabei 
kann dir auch der Berufswahlfahrplan in der Mitte des 
Heftes eine Hilfe sein.

ORIENTIEREN, ENTSCHEIDEN, BEWERBEN  
mit dem Schülerarbeitsheft

Wenn du eine Entscheidung getroffen hast, ist es wich-
tig, dass du am Ball bleibst. Das Schülerarbeitsheft hilft 
dir dabei, alles nach Plan zu verwirklichen.

ab S. 17 dreht sich alles um deine Berufsaus-
bildung

BEwErBEn:
Jetzt beginnt die 
Suche nach aus-
bildungsstellen, 
das Schreiben von 
Bewerbungen und 
die Vorbereitung auf Vorstellungsgespräche und aus-
wahltests. weißt du schon, wie man sich online oder 
per e-Mail bewirbt? diese Bewerbungsformen werden 
immer wichtiger. Informationen, tipps und übungen 
hierzu findest du im Bewerbungstraining auf www.
planet-beruf.de. die app „Bewerbung: fit fürs Vorstel-
lungsgespräch“ hilft dir zusätzlich bei der Vorbereitung.

ab S. 28 geht es um deine Bewerbungsunter-
lagen und wie du sie richtig erstellen kannst

Dein Berufswahlfahrplan

Der Berufswahlfahrplan befindet sich in der Heft-
mitte. Mit ihm entgeht dir kein wichtiger Schritt in 
deinem Berufswahlprozess.

Informiere dich über Berufe, z.B. online auf www.planet-beruf.de.

Arbeitsblatt oder Checkliste 
abheften

Wenn du dieses Ordner-Symbol auf einer 
Seite siehst, hefte sie in deinem Berufs-
wahlordner oder in deinem Berufswahlpass ab. So hast 
du alles beisammen, wenn du z.B. zur Berufsberatung 
oder ins BiZ gehst.
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n Der Weg in die Ausbildung
Das Schaubild auf der linken Seite hilft dir, in acht Schritten erfolgreich in die Ausbildung 
zu starten. Mit dieser Checkliste kannst du die einzelnen Schritte für dich abhaken.

1. Plane deine Berufswahl
Schreibe dir eine liste, welche aufgaben du wann für deine Berufswahl erledigen willst,  
und hake die einzelnen Punkte ab, wenn du sie erledigt hast. der Berufswahlfahrplan auf 
www.planet-beruf.de » Mein Fahrplan » Berufswahlfahrplan hilft dir dabei.

  begonnen am:
                                        

  erledigt am:
                                        

2. Entdecke Berufe und check deine Talente
Gehe auf Berufserkundungsreise im BERUFE-Entdecker und im BERUFE-Universum von 
planet-beruf.de – dort kommst du deinen Interessen und Stärken auf die Spur und lernst 
Berufe kennen, die dazu passen. über die logos auf der Startseite gelangst du direkt zu den 
anwendungen.

  begonnen am:
                                        

  erledigt am:
                                        

3. Tauche ein in die Berufswelt
Informiere dich auf www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von A-Z in Berufsreporta-
gen, tagesabläufen, Berufe.tV-filmen oder Berufenet-Steckbriefen über Berufe, die dir 
gefallen könnten. Von dort gelangst du zu weiterführenden Informationen im Berufenet. 
Schaue dir auch alternativen zu deinen wunschausbildungen an.

  begonnen am:
                                        

  erledigt am:
                                        

4. Prüfe deine Chancen
www.planet-beruf.de » planet-beruf.de regional zeigt dir duale und schulische ausbildungs-
möglichkeiten in deiner region. dort erfährst du, wie die chancen für dich in deinen wunsch-
berufen stehen.

  begonnen am:
                                        

  erledigt am:
                                        

5. Gehe auf Stellensuche
auf www.jobboerse.arbeitsagentur.de und www.kursnet.arbeitsagentur.de findest du 
duale und schulische ausbildungsstellen. drucke dir Stellenangebote aus, die für dich passend 
sind. Dein/e Berufsberater/in hilft dir bei der Suche nach auf dich abgestimmten Angeboten.

  begonnen am:
                                        

  erledigt am:
                                        

6. Mache dich fit für deine Bewerbung
Gehe auf www.planet-beruf.de » Meine Bewerbung » Bewerbungstraining und übe, deine 
Bewerbungsunterlagen zu erstellen. Hier findest du auch viele Informationen, die für die Vor-
bereitung auf Vorstellungsgespräche nützlich sind.

  begonnen am:
                                        

  erledigt am:
                                        

7. Bereite dich auf deine Ausbildung vor
Prüfe, ob dein ausbildungsvertrag korrekt ist und du alle unterlagen für den ausbildungsstart 
zusammen hast. auf www.planet-beruf.de » Ausbildung – so läuft’s findest du dazu wichtige 
tipps – auch für den ausbildungsalltag in Betrieb und Berufsschule.

  begonnen am:
                                        

  erledigt am:
                                        

8. Versuche Plan B
wenn es mit einer ausbildungsstelle im ersten anlauf nicht klappt, helfen dir die Informationen 
auf www.planet-beruf.de » Zwischenstationen weiter. Schreibe dir heraus, welche Möglich-
keiten für dich infrage kommen, und wende dich damit am besten an deine Berufsberatung.

  begonnen am:
                                        

  erledigt am:
                                        

Checkliste ausfüllen 
und abheften

Jeder Schritt der Checkliste braucht Zeit. Setze deinen Haken bei „erledigt am“ erst, wenn 
du wirklich soweit bist! Du kannst immer wieder auf diese Checkliste zurückgreifen, z.B. 
wenn du dich einmal umorientieren solltest und einen neuen Weg einschlägst.

auSGaBe 2018 / 2019

Wer unterstützt mich?

Ist es ein Familienmitglied, ein/e Freund/in oder ein/e Lehrer/in? Schreib hier auf, an wen  
du dich bei Fragen zu deiner Berufswahl immer wenden kannst:
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Interesse oder Stärke? – Was ist das?
Im BERUFE-Universum wirst du nach deinen Interessen gefragt. Danach kannst du die Stärken-Checks 
machen. Aber was ist eigentlich genau der Unterschied  
zwischen deinen Interessen und deinen Stärken?

Schritt 1: Verbinde die aussagen mit dem passenden 
Symbol. 

Schritt 2: entscheide bei den aussagen:  
handelt es sich um eine Stärke oder ein Interesse?

Handwerkliches  
Geschick „Ich  spiele gerne Gitarre.“    Stärke       Interesse

Anbauen/Züchten „Ich kann anderen gut dinge erklären.“    Stärke       Interesse

Tanzen/Musizieren/
Theater spielen

„wenn ich einen text gelesen habe,  
kann ich ohne Probleme fragen dazu  
beantworten.“

   Stärke       Interesse

Kommunikations- 
fähigkeit

„wenn ich mit anderen gemeinsam eine 
aufgabe erledige, funktioniert das immer 
gut.“

   Stärke       Interesse

Teamfähigkeit „Ich repariere mein fahrrad immer selbst.“    Stärke       Interesse

Bauen/Material 
bearbeiten

„Ich baue meine eigenen tomaten am 
Balkon an.“    Stärke       Interesse

Textverständnis „Ich würde gerne mal einen Goldschmiede-
kurs machen.“    Stärke       Interesse

Zeichnen/Gestal-
ten/Fotografieren „es macht mir Spaß, zu backen.“    Stärke       Interesse

Zubereiten/Kochen „Ich mache gerne fotos und bearbeite sie 
dann am computer.“    Stärke       Interesse

auSGaBe 2018 / 2019

Tipp:  
•  Interessen sind das, was man gerne macht. Das be- 
 deutet nicht, dass man etwas besonders gut kann. 
•  Stärken sind das, was man besonders gut kann.
Deine Interessen stimmen nicht unbedingt mit deinen 
Stärken überein!
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Stärken belegen
In einem Vorstellungsgespräch fragen Personalverantwortliche oft nach deinen Stärken. Anstatt sie nur 
aufzuzählen, solltest du sie auch belegen können. Wie das funktioniert, kannst du mit diesem Arbeitsblatt 
üben.

Was sind Stärken?
Stärken sind Fähigkeiten und Eigenschaften, die z.B. bestimmen, wie wir mit Menschen umgehen oder eine 
aufgabe anpacken. hier sind einige Beispiele und Belege. Verbinde die passenden Paare jeweils mit einem Pfeil.

Ich besitze die Stärke … weil … Bewertung eines Mitschülers/ 
einer Mitschülerin

auSGaBe 2018 / 2019

Teamfähigkeit wenn eine familienfeier ansteht, kümmere ich mich um die 
einladungen, den Veranstaltungsort, die Musik etc.

Organisationsfähigkeit Ich verdiene mir nebenbei etwas Geld als Babysitter/in.

Verantwortungsbewusstsein In meiner freizeit spiele ich in einem fußballverein.

Belastbarkeit wenn meine eltern Probleme mit dem computer haben, 
fragen sie zuerst mich. Ich kenne mich da super aus.

Technisches Verständnis In Prüfungssituationen bleibe ich ruhig und konzentriert.

Jetzt bist du dran: überlege dir zuerst, welche Stärken du hast (2 Stück) und begründe, warum du diese Stärken 
besitzt. tausche deine fertige liste mit einem/einer Mitschüler/in aus. Gebt euch dann gegenseitig rückmeldung 
zu euren Begründungen.

Lerne deine Stärken kennen

Mithilfe der Stärken-Videos unter www.planet-beruf.de » 
Video » Video: Stärken leicht erklärt erfährst du, welche 
Stärken es gibt und was sie ausmacht.

Über  www.planet-beruf.de » BERUFE-Universum kannst 
du den Stärkencheck machen.

Noch mehr zum Thema? 
Weitere Aufgaben findest du auf www.planet- 
beruf.de » Mein Fahrplan » Infoboard.

Schritt für Schritt zur BerufSwahl 7
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Deine Stärken in der Praxis

Du hast z.B. mit dem BERUFE-Universum herausgefunden, was deine Stärken sind? 
In einem Praktikum überprüfst du, ob du deine Stärken auch in der Praxis anwenden 
kannst. Tipps für Praktika findest du hier: www.planet-beruf.de » Meine Talente 
» Schule & Praktikum

auSGaBe 2018 / 2019

Welche Stärke fehlt?
In jedem Beruf braucht man bestimmte Stärken, um seine Aufgaben gut zu erfüllen. Wenn du deine 
Stärken kennst, weißt du, welche Berufsausbildung zu dir passen könnte.

Schritt 1: eine Stärke kannst du für jeden Beruf noch ergänzen. 

Für welchen Beruf passt diese Stärke?

a) Organisationsfähigkeit
du hältst termine ein und  
planst gerne.

b) Technisches Verständnis 
du kennst dich gut mit  
technischen Geräten und  
Maschinen aus.

c) Verantwortungsbewusstsein 
du achtest auf Sicherheit und  
hältst absprachen ein.

hinweis: Stärken und anforderungen für einen Beruf findest du z.B. in den Berufenet-Steckbriefen unter  
www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von A-Z <Beruf auswählen> 

Schritt 2: Sind deine Stärken bei den oben genannten dabei? Vergleiche deine ergebnisse aus den Berufe-
universum Stärkenchecks mit den Berufen.

dieser Beruf passt am besten zu meinen Stärken:         

dieser Beruf passt am wenigsten zu meinen Stärken:         

Beruf Stärken für diesen Beruf

Gesundheits- und  
Krankenpfleger/in

Belastbarkeit 
du bleibst auch bei anstrengenden  
aufgaben ruhig.

Einfühlungsvermögen 
du gehst auf die Probleme und Gefühle 
anderer Menschen ein.

                                                                                                                                                                                   

ausbaufach- 
arbeiter/in

Handwerkliches Geschick
du weißt, wie man Gegenstände herstellt 
oder repariert und gehst gut mit werk-
zeugen um.

Zusammenhänge erkennen
du erkennst die Gemeinsamkeiten  
verschiedener Informationen, z.B. in 
Plänen.

                                                                                                                                                                                   

Kaufmann/-frau 
im einzelhandel

Sorgfalt
du arbeitest ordentlich und genau.

Kommunikationsfähigkeit
du kannst dich gut ausdrücken und 
kommst leicht mit anderen ins Gespräch.
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Der BERUFE Entdecker

Im BERUFE Entdecker bewertest du Bilder und Tätigkeiten, die zu bestimm-
ten Arbeitsbereichen gehören. So wird ermittelt, welche Berufe für dich 
interessant sein könnten.

Du findest den BERUFE Entdecker auf www.planet-beruf.de: Klicke rechts 
auf das Logo „BERUFE Entdecker“. Als App ist die Anwendung für Android-
Handys bei Google Play und für iOS im App Store kostenfrei erhältlich.

auSGaBe 2018 / 2019

Schritt für Schritt zum Wunschberuf
Du hast noch keine Ahnung, was du werden möchtest? 
Mit dem BERUFE Entdecker erkundest du Schritt für 
Schritt, welcher Beruf zu dir passt. 

durchlaufe den Berufe entdecker und beantworte die fragen!  
Kreuze dafür die richtige antwort an.

1. Wobei unterstützt dich der BERUFE Entdecker?

 a) hier erhalte ich umfangreiche Infotexte über Berufe.
 b) Ich finde heraus, welcher Beruf zu mir passen könnte. 
 c) Hier kann ich eine Ausbildungsstelle finden. 

2. Was machst du im Tätigkeiten-Check? 

 a) Ich probiere die tätigkeiten im gewählten arbeitsbereich virtuell aus. 
 b) Ich erfahre, ob ich die tätigkeiten im gewählten arbeitsbereich beherrsche. 
 c) Ich gebe an, ob mir die tätigkeiten im gewählten arbeitsbereich gefallen.

3. Wo findest du Links mit weiteren Infos zu einem Beruf? 

 a) Berufsbeschreibung 
 b) tätigkeiten
 c) Job checker

4. Schreibe einen Beruf aus deiner Ergebnisliste auf!

  

5. Informiere dich auf www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von A-Z über den Beruf. Schreibe zwei 
dinge auf, die dir daran gefallen oder nicht gefallen. 

gefällt mir:                            gefällt mir nicht:

  
  

6. Suche auf www.jobboerse.arbeitsagentur.de nach Ausbildungsplätzen in diesem Beruf und schreibe 
zwei Betriebe oder Schulen auf, bei denen du eine Ausbildung in diesem Beruf machen kannst!
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Welche Ziele kann ich mit dem BERUFE-Uni-
versum erreichen?
am ende deiner reise steht eine Gesamtergebnisliste. 
darin werden dir ausbildungsberufe angezeigt, die gut 
zu dir passen könnten. Sie sind als Planeten im Berufe-
universum dargestellt. Je näher am zentrum sich ein 
Beruf befindet, desto passender ist er für dich.

Wofür gebe ich meine Interessen an?
anhand deiner Interessen werden dir zunächst Berufs-
felder vorgeschlagen, die dich interessieren könnten. 

Was sind Stärkenchecks? 
du stellst auf einer Skala von eins bis fünf ein, wie sehr 
du über bestimmte Stärken verfügst. wenn du dir nicht 
sicher bist, kannst du dich mit verschiedenen fragen 
im Stärkencheck selbst testen und erhältst eine Bewer-
tung deiner fähigkeiten.

Mit dem BERUFE-Universum Ausbildungsberufe finden: Anhand deiner 
Interessen und Stärken schlägt dir das Programm passende Berufe aus 
fast 500 Ausbildungen vor. Wichtig ist, dass du dir Zeit nimmst und z.B. 
die Stärken-Checks machst.

BERUFE-Universum – Kurz gefragt

Tipp: Anmelden lohnt sich
Wenn du dich mit einem Benutzernamen und Passwort 
im BERUFE-Universum anmeldest, kannst du deine An-
gaben speichern und später ändern oder mit ihnen wei-
terarbeiten. Vielleicht willst du z.B. deine Stärkenliste 
nochmal anpassen.

Wie viel Zeit brau-
che ich für die  
Stärkenchecks?
du solltest dir ca. 20 bis 
30 Minuten zeit für die Stärkenchecks nehmen. wenn 
du dich angemeldet hast, kannst du unterbrechen und 
zu einem späteren zeitpunkt weitermachen (speichern 
über den „weiter“-Pfeil unten). Stärkenchecks, die du 
bereits bearbeitet hast, sind farbig gekennzeichnet.

Was bedeutet die Farbe der Planeten in der 
Ergebnisliste?
die Berufe sind als Planeten dargestellt. die farbe zeigt 
dir an, wie sehr ein ausbildungsberuf aufgrund deiner 
angaben für dich infrage kommt. ein gelber Planet steht 
für einen Beruf, der dich ganz besonders interessiert. 
ein blauer Planet ist ein Beruf, der für dich eher nicht 
infrage kommt. Je näher ein Planet also im zentrum 
steht, desto besser passt er zu deinen Stärken.

Wieso ist mein Wunschberuf nicht im Zentrum?
die Vorschläge beruhen auf deinen angaben bei Stärken 
und Interessen. wenn ein Beruf zu deinen Interessen 
passt, kann es sein, dass du bei Stärken, die man für den 
Beruf braucht, nicht die erforderlichen angaben gemacht 
hast. Schau dir die angegebenen Stärken für deinen 
wunschberuf an und überlege, wie gut du diese erfüllst.

Was mache ich mit der Ergebnisliste?
das Gesamtergebnis kannst du speichern, ausdrucken 
und z.B. mit deinen eltern oder bei einem termin mit 
der Berufsberatung besprechen.

Tipp: Stärken erklären lassen
Wenn du auf eine Stärke in der Übersicht klickst,  
erhältst du eine kurze Erklärung mit Beispiel. 
Probier’s aus!

Deinen persönlichen Stärken kommst 
du in Stärkenchecks auf die Spur.
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Mit deiner Ergebnisliste arbeiten
Das BERUFE-Universum hat dir ein Gesamtergebnis mit Vorschlägen zu Ausbildungen erstellt. Diese sind 
passend nach deinen Stärken und Interessen sortiert.

Schritt 1: wähle zwei Berufe aus deiner ergebnisliste, die dich interessieren.

Schritt 2: Fülle die Lücken in der Tabelle zu den Berufen aus. Informationen findest du z.B. unter: 
 www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von A-Z

Schritt 3: welche alternativberufe gibt es? Gib die Berufe im Berufenet ein und schau nach! 
 www.berufenet.arbeitsagentur.de » Beruf 1 bzw. 2 eingeben » Ausbildung » Alternativen

Schritt 4: wie sind die betrieblichen ausbildungsmöglichkeiten in deiner region? Gib auf www.regional.  
 planet-beruf.de deinen wohnort ein und suche deine dualen ausbildungsberufe. checke das   
 Verhältnis von Stellen zu Bewerberinnen und Bewerbern im Vorjahr anhand der Pfeile und kreuze an.

Beruf 1: Beruf 2:

zugangsvoraussetzungen: zugangsvoraussetzungen:

ausbildungsdauer: ausbildungsdauer:

tätigkeiten (mind. 2): tätigkeiten (mind. 2):

alternativen Beruf 1: alternativen Beruf 2:

Verhältnis: angebotene Stellen – zahl der Bewerber/innen in der region                                                                      :

mehr Stellen als Bewerber/innen        
ausgeglichen                                                 
weniger Stellen als Bewerber/innen   

mehr Stellen als Bewerber/innen        
ausgeglichen                                                 
weniger Stellen als Bewerber/innen   

Dein Beruf hat …

Landeschwierigkeiten? Dann 
gibt es wohl bei Interessen, Ver-
halten, Schulnoten oder Schul-
abschluss Hindernisse. Dein/e 
Berufsberater/in berät dich 
dazu.

Wie geht’s weiter?

Nimm dieses Arbeitsblatt und 
dein Gesamtergebnis zu deiner 
Berufsberatung mit. Mach am 
besten einen Termin aus. Im 
persönlichen Gespräch wirst du 
weiter unterstützt.
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an der themeninsel Ausbildung 
und Studium findest du z.B. die 
aktuellen Magazine von planet-
beruf.de zum lesen und Mitneh-
men sowie die planet-beruf.de 
„Infomappen ausbildung“ zu 28 

Berufsbereichen. In den Infomappen kannst du z.B. 
Kurzinfos über alle Berufsfelder und ausbildungsbe-
rufe nachlesen. Online findest du diese Informationen 
unter www.berufsfeld-info.de.

Im Bereich Arbeit und Beruf gibt 
es Informationen rund um die the-
men weiterbildung, Selbststän-
digkeit und wiedereinstieg in den 
Beruf, etwa nach einer längeren 
erziehungszeit.

hier geht es um Informationen zu 
Bewerbungen und trainingsse-
minaren. nutze den Bewerbungs-
Pc! daran kannst du dein Bewer-
bungsanschreiben oder deinen 
lebenslauf erstellen – oder un-

terlagen einscannen und alles auf deinem uSB-Stick 
speichern. Biz-Mitarbeiter/innen unterstützen dich 
gerne, wenn du fragen hast.

zieht es dich in die ferne? dann 
findest du in der themeninsel  
Ausland Informationen darüber, 
welche Möglichkeiten dir offen-
stehen: von Praktika über au-Pair-
tätigkeiten bis hin zu freiwilligen-
diensten.

So arbeitest du im BiZ
Im Biz gibt es mehrere arbeitsplätze: computer mit zugang zu den Internetportalen der Bundesagentur für arbeit 
und für Bewerbungen stehen bereit. was interessiert dich? du kannst aus vier Bereichen wählen: „Bewerbung“, 
„ausbildung und Studium“, „arbeit und Beruf“, „ausland“.

Im Berufsinformationszentrum (BiZ) in dei-
ner Nähe findest du Informationen rund um 
die Themen Ausbildung, Berufe und Bewer-
bung – kostenlos und ohne Anmeldung. Die 
Arbeitsplätze im BiZ kannst du frei nutzen 
– für deine Internetrecherche oder für das 
Erstellen von Bewerbungsunterlagen.

Rundgang durchs BiZ

Veranstaltungen im BiZ

Die Berufsinformationszentren bieten viele Veranstaltun-
gen zu Ausbildung und Berufswahl an. Informiere dich im 
Veranstaltungskalender unter www.arbeitsagentur.de/
veranstaltungen. Bestimmt ist etwas für dich dabei!

Finde das BiZ in deiner Nähe!

Mit deiner Postleitzahl startest du deine BiZ-
Suche unter www.planet-beruf.de » Mein 
Fahrplan » Infoboard » BiZ » BiZ im Über-
blick.

Tipp:  Video Kids im BiZ
Begleite Ariadna, Sophia und Philipp ins BiZ! Sie zeigen dir im  
Video „Kids im BiZ“, was sie im Berufsinformationszentrum alles 
erfahren. Du findest es auf www.planet-beruf.de » Videos.

Die vier Themeninseln
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n Plane deinen BiZ-Besuch
Das BiZ ist die ideale Anlaufstelle, wenn du dich beruflich orientieren willst. Damit der Besuch ein Erfolg wird, 
ist es wichtig, dass du ihn vorher planst. Unser Arbeitsblatt hilft dir dabei!

Hinweis

Mithilfe der Infomappen im BiZ kannst du dich umfassend über Berufsfelder und ihre Berufe informieren. Auf  
www.berufsfeld-info.de kannst du dir die 28 Infomappen jetzt auch online ansehen. Dies ist für die Vorbereitung – 
oder wenn du nach deinem BiZ-Besuch noch etwas nachsehen willst – sicherlich hilfreich. Der Vorteil, wenn du vor 
Ort bist: Du hast immer eine/n Ansprechpartner/in, dem/der du Fragen zu den Inhalten stellen kannst.

Tipp: Nimm das Arbeitsblatt am besten zu deinem BiZ-Besuch mit.
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überlege dir, was du in der jeweiligen themeninsel recherchieren möchtest. Mache dir hier notizen:

Arbeit und Beruf

              

Bewerbung  

              

Ausbildung und Studium 

              

Ausland 

              

welche Berufsfelder interessieren dich? recherchiere hierzu unter www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufs-
felder welche es gibt und schreibe dir drei auf, die dich interessieren.

              

              

recherchiere nun in den jeweiligen Berufsfeldern nach Berufen, die du dir näher ansehen willst. Schreibe sie 
hier auf.
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nBerufs-Interviews führen
Auch in deiner unmittelbaren Nähe kannst du prima Berufe entdecken. Werde als Berufereporter/in 
aktiv! Frage deine Eltern, Verwandten und Bekannten, was sie beruflich machen. Notiere ihre Antworten 
in Stichpunkten. Ist ein Beruf dabei, der dir gefällt?

Jetzt kannst du dir gut vorstellen, was deine Interviewpartner/innen beruflich machen. 
Wie gefallen dir die genannten Berufe?

Welche Infos findest du besonders wichtig? notiere sie hier:

auSGaBe 2018 / 2019

Ich habe ge-
sprochen mit:

name:
                                                                

name:
                                                                

name:
                                                                

Meine Fragen Antworten Antworten Antworten

welchen Beruf 
hast du?

was ist dein 
höchster Schul-
abschluss?

was machst 
du in deinem 
Beruf?

welche Stärken 
brauchst du 
dafür?

Beruf: 

Kreuze an:

Meine Gründe:

Wichtig:
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Wobei kann mir die Berufsberatung 
helfen?
die Berufsberater/innen unterstützen dich bei 
der Suche nach dem passenden Beruf und ei-
ner ausbildungsstelle. außerdem beraten sie 
dich zu deinen Bewerbungsunterlagen.

nutze auch den Berufswahltest des Berufspsy-
chologischen Service. Verschiedene psycho-
logische testverfahren helfen dir, die passen-
de Ausbildung zu finden. Mehr Infos findest du unter 
www.arbeitsagentur.de » Über uns » Berufspsycho-
logischer Service (BPS).

wenn du bereits eine ausbildung oder eine einstiegs-
qualifizierung (eQ) machst und unterstützung be-
nötigst, kannst du dich in der Berufsberatung über 
ausbildungsbegleitende hilfen (abh) informieren. 
auch Informationen zur assistierten ausbildung (asa) 
erhältst du hier.

Wie kann ich einen Termin bei der Berufsbera-
tung ausmachen?
einen termin kannst du entweder telefonisch oder 
online über das Kontaktformular der Bundesagentur 
für arbeit vereinbaren (siehe Infokasten). wenn ein/e 
Berufsberater/in an deine Schule kommt, kannst du 
dich auch direkt bei ihm/ihr anmelden.

Du bist im vorletzten oder gar schon im 
letzten Schuljahr und weißt noch nicht 
genau, wie es danach für dich weiter-
geht? Dann bist du bei der Berufsbera-
tung der Bundesagentur für Arbeit ge-
nau richtig. Lies hier alles Wichtige dazu.

Mein Termin bei der Berufsberatung

Wie bereite ich mich auf meinen Termin vor?
Mache dir vorab Gedanken über deine erwartungen an 
das Beratungsgespräch. Mit dem Berufe-universum 
unter www.planet-beruf.de » BERUFE-Universum 
kannst du deine Stärken und Interessen herausfinden 
und dir dazu passende Berufe anzeigen lassen. auch mit 
dem Berufe entdecker unter www.planet-beruf.de  
» BERUFE Entdecker ermittelst du, welche Berufe dich 
interessieren könnten. überlege dir zusätzlich, welche 
wünsche und erwartungen du an deinen künftigen  
Beruf hast. notiere deine ergebnisse und nimm die  
notizen mit zum Gespräch. du solltest auch dein letztes 
Schulzeugnis und Praktikumszeugnisse dabeihaben, 
wenn vorhanden.

Vereinbare deinen Termin!

Einen Termin für eine Berufsberatung bei der Bundes- 
agentur für Arbeit kannst du ganz einfach telefonisch 
unter 0800 4555500 oder über das Kontaktformular 
www.arbeitsagentur.de » Kontakt » Kontaktformular 
» Terminvereinbarung » Ihre Terminanfrage an die 
Berufsberatung vereinbaren.

Welcher Berufstyp bist du?

Mithilfe der Kampagne „Typisch Ich“ kannst du es 
herausfinden. Auf der Webseite findest du z.B. Infor-
mationen zum Chat What’sMeBot, der dir bei der Ent-
scheidung für eine passende Ausbildung weiterhelfen 
kann: http://dasbringtmichweiter.de/typischich/ » 
Jetzt zum What‘sMeBot. 

Die Berufsberatung bietet dir Unterstützung bei der Suche nach einem  
passenden Ausbildungsplatz.
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die Kachel eInSteIGen auf www.planet-beruf.de 
enthält viele Informationen zu Bewerbungen und über 
verschiedene ausbildungsberufe. die Beiträge sind 
mehrsprachig. du 
kannst sie dir auch 
auf französisch, ara-
bisch oder englisch 
anzeigen lassen.

unter „BewerBunG 
kompakt“ gibt es 
checklisten, Beiträ-
ge und tipps zum 
thema Bewerbung. 
hier erfährst du z.B., 
worauf ausbildungsbetriebe bei der Bewerbung ach-
ten und welche fragen du bei einem Vorstellungsge-
spräch stellen kannst.

Angebote der Bundesagentur für Arbeit
auf www.arbeitsagentur.de findet man im Bereich 
„für Menschen aus dem ausland“ zahlreiche Infos zu 
den themen „Jobs und Praktika suchen“, „Bildung in 
deutschland“ oder „deutsch lernen“.

Außerdem hilft dir die Service- und Lern-App „Ankom-
men“ bei den ersten Schritten in deutschland – na-
türlich auch auf dem weg zu ausbildung und Beruf.
Mehr Infos: www.ankommenapp.de

Von ihren eigenen erfahrungen erzählen junge Men-
schen auf www.einfachzukunft.de.  Sie kommen aus 
eritrea, Syrien, Iran oder afghanistan und haben in 
deutschland jeweils eine ausbildung in verschiedenen 
Bereichen angefangen.

Auf planet-beruf.de und den Seiten der Bun-
desagentur für Arbeit finden junge Geflüchtete 
zahlreiche Informationen über das deutsche 
Ausbildungssystem und wie sie einen passen-
den Beruf finden.

Ankommen und Einsteigen

Shirin ist erfolgreich gestartet
Die 17-jährige Shirin kommt aus Syrien und lebt seit 
zwei Jahren in Deutschland. Hier besucht sie zurzeit 
eine Berufsintegrationsklasse:

„Vor zwei Jahren bin ich nach deutschland gekom-
men. am anfang konnte ich die Sprache nicht gut 
sprechen. Ich habe auch in der Schule fast nichts 
verstanden. 

Vor allem in diesem Jahr habe ich viel deutsch ge-
lernt. die lehrer/innen haben mir dabei geholfen, 
wie man wörter richtig ausspricht und schreibt. Ich 
habe mir viel laut vorgelesen, damit ich meine Spra-
che verbessern kann. Jetzt spreche ich viel besser 
und verstehe fast alles.

Ich habe ein Praktikum in einer arztpraxis gemacht. 
dabei konnte ich viel lernen. die arbeit hat mir viel 
Spaß gemacht. deshalb habe ich mich für eine aus-
bildung zur zahnmedizinischen fachangestellten 
beworben. Bei meiner Suche hat mir planet-beruf.de 
sehr geholfen. hier habe ich viele Informationen zu 
den Berufen gefunden. Sogar in leichter Sprache. So 
habe ich schon einen ausbildungsplatz gefunden. 
Jetzt will ich mein deutsch noch weiter verbessern.“
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n Ausbildung oder doch weiter zur Schule?
Überlegst du, weiter zur Schule zu gehen und einen höheren Schulabschluss zu schaffen? Oder hast du dich 
schon für eine Ausbildung entschieden? Beide Wege können dich zu deinem Ziel bringen.

wenn du eher der Meinung von anton bist, ist wahrscheinlich eine ausbildung das richtige für dich. du 
kannst dich besser in Steffi hineinversetzen? Dann solltest du den Besuch einer weiterführenden Schule in 
erwägung ziehen.

Es kann natürlich auch sein, dass für dich eine Mischung aus beiden Aussagen zutrifft. Das macht nichts, 
denn es gibt nicht nur einen einzigen Weg zum Ziel. du kannst z.B. jederzeit nach abschluss einer Be-
rufsausbildung eine weiterführende Schule besuchen. Beispielsweise ist der Besuch einer fachoberschule 
altersunabhängig.
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Schritt 1: lies dir die Statements durch. überlege, was du über die Pläne von anton und Steffi denkst und  
 formuliere deine Meinung dazu.

Schritt 2: Diskutiert in der Klasse mit eurer Lehrkraft die Aussagen der Jugendlichen.

Anton: 
„das lernen für die Schule macht mir nicht so viel Spaß. Ich bin eher der praktische typ. außerdem möchte 
ich selbstständiger sein und mein eigenes Geld verdienen.“ 

Ich stimme zu / Ich stimme nicht zu (Zutreffendes markieren), … 
weil:

              

Steffi:
„Ich lerne sehr gerne und habe richtig gute noten in der Schule. eigentlich freue ich mich schon darauf zu 
arbeiten, aber für meinen wunschberuf brauche ich einen höheren Schulabschluss.“

Ich stimme zu / Ich stimme nicht zu (Zutreffendes markieren), … 
weil:

              

Ausbildungsplatz oder weiterführende Schulen finden

Duale Ausbildungsplätze in deiner Nähe findest du unter www.jobboerse.arbeitsagentur.de.

Ausbildungen an Berufsfachschulen und weiterführende Schulen in deiner Nähe findest du unter www.kursnet. 
arbeitsagentur.de. Auch unter www.regional.planet-beruf.de findest du schulische Abschlussmöglichkeiten. Gib 
einfach deine Postleitzahl oder den Wohnort ein.

„AzubiWelt“ – Berufe entdecken & Stellen finden

Mit der App der Bundesagentur für Arbeit kannst du Berufe erkunden, passende 
Ausbildungsangebote finden und Fragen an die Berufsberatung stellen.

„AzubiWelt“ ist kostenlos bei Google Play und iTunes erhältlich.
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BEWERBEN
ENTSCHEIDEN
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Vorletztes Schuljahr Letztes Schuljahr
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planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

www.planet-beruf.de

Zum Heraustrennen 
und Aufhängen

Den Berufswahlfahrplan in zehn Fremdsprachen kannst du auf 
www.planet-beruf.de » Schüler/innen » Mein Fahrplan » 
Berufswahlfahrplan herunterladen.

Der Berufswahlfahrplan 
auf www.planet-beruf.de 

Der Berufswahlfahrplan

Bewerbungsbeginn bei
Banken, Versicherungen

und manchen Großbetrieben

Beachte: Bis Herbst sind viele 
dieser Ausbildungsstellen 

vergeben!

Beamtenausbildung 
(mittlerer Dienst): 

Bewerbungsschluss-Termine 
beachten!

Bewerbungsbeginn
bei Großbetrieben

und für manche
schulischen 

Ausbildungsberufe

Bewerbungs-
beginn für 
schulische 

Ausbildungen

Bewerbungsbeginn 
bei kleinen und 

mittleren Betrieben

Anmeldung an weiterfüh-
renden Schulen. Hier ist das 
Zwischenzeugnis wichtig.

Beginn der Ausbil-
dung oder weiterfüh-

renden Schule

Klicke für die Suche 
nach schulischen 
Ausbildungen auf 
www.kursnet.
arbeitsagentur.de

Interessen und 
persönliche 

Stärken erkunden

Schaue mal auf 
www.planet-beruf.de » Mein Beruf
oder klicke auf
www.berufenet.arbeitsagentur.de

Gehe auf www.planet-beruf.de » 
Meine Talente » BERUFE-Universum

Schaue auf 
www.planet-

beruf.de » 
Zwischen-
stationen

Klicke auf www.planet-beruf.de 
» Meine Bewerbung » 
Bewerbungstraining

Schaue auf 
www.planet-beruf.de
» Mein Fahrplan

Mehr dazu auf 
www.planet-beruf.de 

» Ausbildung – so läuft ’s

Klicke dazu auf 
www.jobboerse.arbeitsagentur.de           
oder gehe auf www.planet-beruf.de 
» Meine Bewerbung » 
Ausbildungsstelle fi nden

*Der Anruf ist für 
dich kostenfrei. 

Fang einfach an: BERUFE Entdecker 
auf www.planet-beruf.de

Abschlusszeugnis 
an weiterführen-

den Schulen 
abgeben

Infos über 
passende Berufe 
und Ausbildungs-

wege sammeln 

Gespräche mit Eltern, Freunden, 
Bekannten, Lehrern führen

Kontakt zur Berufs-
beratung aufnehmen/
Beratungstermin unter 

Tel. 0800 / 4 5555 00* 
vereinbaren

ins BiZ gehen und 
dich informieren

evtl. mehrere Berufe in 
die engere Wahl ziehen

Adressen von 
Ausbildungs-

betrieben 
besorgen

Berufsentscheidung treff en, 
evtl. Ausweichmöglichkeiten 
überlegen. Dabei hilft  dir die 
Entscheidungs-Checkliste. 

ein weiteres 
Betriebspraktikum 

machen?

auf Tests und 
Vorstellungs-

gespräche 
vorbereiten

Informations-
veranstaltungen 
weiterführender 

Schulen besuchen: 
Anmeldetermine 

erfragen!

Absage erhalten? 
Ausweichmöglich-
keiten überlegen! 
Berufsberatung 

aufsuchen

Ausbildungs-
vertrag 

erhalten?

Unterlagen 
für den 
ersten 

Arbeitstag 
besorgen

erste Bewerbungen absenden

Bewerbungs-
unterlagen
vorbereiten

Die Berufs-
beratung 

der Agentur 
für Arbeit kann 

dir Lehrstel-
lenangebote 
vorschlagen.

Betriebspraktika 
machen
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Berufsberatung 

aufsuchen

Ausbildungs-
vertrag 

erhalten?

Unterlagen 
für den 
ersten 

Arbeitstag 
besorgen

erste Bewerbungen absenden

Bewerbungs-
unterlagen
vorbereiten

Die Berufs-
beratung 

der Agentur 
für Arbeit kann 

dir Lehrstel-
lenangebote 
vorschlagen.

Betriebspraktika 
machen



die duale Ausbildung findet abwechselnd in deinem Ausbildungsbetrieb und an der Berufsschule statt. 

die schulische Ausbildung gibt es in bestimmten Berufsbereichen, z.B. in pflegerischen und sozialen 
Berufen sowie in den Bereichen Wirtschaft, Fremdsprachen, Technik, Gestaltung und Musik.

Sicher hast du schon von einer dualen (betrieblichen) und einer schulischen Ausbildung gehört. 
Aber worin bestehen eigentlich die Unterschiede zwischen den beiden Ausbildungsformen?

Die Unterschiede zwischen  
dualer und schulischer Ausbildung

Duale Berufsausbildung Schulische Berufsausbildung

Theorie:

der schulische teil der ausbildung an  
der Berufsschule findet regelmäßig an 
bestimmten wochentagen oder im  
Blockunterricht statt.

Die Ausbildung findet in großen Teilen  
an Berufsfachschulen und Berufskollegs 
in Vollzeitunterricht statt.

Praxis:
du bist hauptsächlich im ausbildungs- 
betrieb. dort erwirbst du vor allem  
praktische fertigkeiten.

du hast hauptsächlich unterricht.  
In der regel sind aber mehrwöchige  
Praktika in der ausbildung vorgesehen.

dauer der 
Ausbildung: Je nach Beruf 2 bis 3,5 Jahre Je nach Beruf 2 bis 3,5 Jahre

Bewerbung:

die ausbildung beginnt meistens am  
1. September. Oft ist es notwendig, sich schon 
ein Jahr vor ausbildungsbeginn oder noch 
früher bei den Betrieben zu bewerben.

Interessenten bewerben sich direkt bei 
der Berufsfachschule bzw. beim Berufs-
kolleg, oft schon ein Jahr vor Ausbildungs-
beginn.

Finanzen: auszubildende erhalten eine vertraglich 
vereinbarte ausbildungsvergütung.

Meist wird keine ausbildungsvergütung 
gezahlt. Private Schulen verlangen häufig 
Schulgeld, staatliche Schulen sind in der 
regel schulgeldfrei. eventuell bekommst 
du aber eine förderung über das Bun-
desausbildungsförderungsgesetz (BaföG):
www.bafög.de

Freizeit:

du hast anspruch auf urlaub in der ausbil-
dung. diesen kannst du nur für die arbeit 
im Betrieb, aber nicht für den Berufsschul-
unterricht verwenden. wie viele urlaubs-
tage dir zustehen, hängt u.a. von deinem 
alter ab.

du hast feste ferienzeiten.  
In manchen schulischen ausbildungen 
müssen während dieser zeit Praktika 
absolviert werden.

Schon  
gewusst?

„dual“ (von lateinisch „dualis“) bedeutet 
„doppelt, zweifach“. die ausbildung ist 
„dual“, wenn sie sowohl im Betrieb als 
auch in der Berufsschule stattfindet.

Schulische ausbildungen können  
bundesweit einheitlich oder je nach  
Bundesland unterschiedlich geregelt sein.

Informationen zu dualen oder schulischen Ausbildungen

Im BERUFENET kannst du gezielt nach dualen Ausbildungen und schulischen Ausbildungen suchen: 
www.berufenet.arbeitsagentur.de. Wähle in der erweiterten Suche unter „Berufskundliche Gruppen“ 
entweder „Duale Ausbildungen“ oder „Ausbildungen Berufsfachschule“.
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Der Berufe-Steckbrief
Du weißt schon, welcher Beruf dich interessiert und möchtest jetzt mehr darüber erfahren? Das ist ganz  
einfach: Der BERUFENET-Steckbrief verschafft dir einen Überblick über den Beruf deiner Wahl. Probier es aus 
und nimm mindestens einen aktuellen Berufe-Steckbrief zum Termin bei der Berufsberatung mit!

überlege dir einen Beruf, über den du dich informieren willst. Gehe auf www.planet-beruf.de » Mein Beruf » 
Berufe von A-Z. wähle dort den gewünschten Beruf. dann hast du die Möglichkeit, den Berufenet-Steckbrief 
abzurufen. fülle nun deinen persönlichen Steckbrief aus:

diesen Beruf habe ich ausgewählt:  

ausbildungsart:  

ausbildungsdauer:  

drei tätigkeiten, die man in diesem Beruf ausübt: 

 

 

 

ein typischer arbeitsort:  

drei anforderungen in diesem Beruf: 

 

 

 

welche Schulfächer passen zu diesem Beruf? 

 

Meine Stärken, die zu diesem Beruf passen: 
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Auf einer Messe kannst du Kontakte zu Unternehmen knüpfen, Informationen zu Berufen erhalten oder 
sogar direkt bei der Arbeit zuschauen. Der persönliche Kontakt zu Arbeitgebern bietet auch eine gute 
Gelegenheit, sich direkt vor Ort nach einem Praktikum zu erkundigen.

name der Messe:             

datum & uhrzeit:             

1. Für welche Ausbildungsberufe interessierst du dich?

              

              

2. Was ist das Ziel deines Messebesuchs? Ich möchte ... 

… mich allgemein über verschiedene Berufe  
informieren.

… mich über Bewerbungsregeln und Fristen  
informieren.

… mich über ein bis zwei bestimmte Wunschberufe  
informieren. … einen Praktikumsplatz suchen.

… mir einen Überblick über die Unternehmen  
verschaffen, die ausbilden. … einen Ausbildungsplatz suchen.

… persönliche Kontakte zu Unternehmen knüpfen.

3. Welche Stände oder Vorträge möchtest du besu-
chen? Verschaffe dir einen Überblick, z.B. mithilfe 
des Messeprogramms und des Hallenplans, die du 
auf der Homepage der Messe finden kannst. Suche 
dir alles für dich Interessante aus und lege eine Rei-
henfolge fest.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Messetermine für ganz 
Deutschland findest du auf 
www.planet-beruf.de » 
Mein Fahrplan » Infoboard 
» Veranstaltungen.

auSGaBe 2018 / 2019

4. Diese Materialien liegen vor bzw. habe ich vor-
bereitet: 

 hallenplan mit ausstellern  
 (Papierform oder website, app usw.)

 notizblock 

 fragen an die aussteller

 lebenslauf/ Bewerbungsmappe

 uSB-Stick mit meinen Bewerbungs-unterlagen 

Tipps
Vor der Messe kannst du Gesprächstermine bei Firmen 
vereinbaren, deren Ausbildungsberufe dich interessie-
ren. Es kann auch sein, dass du spontan mit Personal-
verantwortlichen ins Gespräch kommst. Hier ein paar 
Tipps:

• Wenn du einen Termin vereinbart hast, sei pünktlich.

• Achte auf saubere, ordentliche Kleidung und Schuhe. 

• Übe deine Fragen an die Unternehmen vorher mit 
Familie oder Freunden. 

• Lass deine/n Gesprächspartner/in aussprechen und 
merke dir den Namen. 

• Sei während des Gesprächs aufmerksam (Augenkon-
takt, Handy ausschalten, bei Unklarheiten nachfra-
gen).

• Lass dir am Ende eine Visitenkarte deines Gesprächs-
partners/deiner Gesprächspartnerin geben. So 
kannst du dich bei späterer Kontaktaufnahme direkt 
auf ihn/sie beziehen.
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„Die Digitalisierung verändert die Arbeitswelt“ – diesen Satz hast du vielleicht schon einmal gehört. 
Aber was ist damit gemeint und stimmt das überhaupt?

Schritt 1: lies dir den Infotext durch. 

Industrie 4.0 bedeutet, dass gerade die vierte 
große industrielle Revolution stattfindet – eine 
Veränderung in der art, wie wir waren und dienst-
leistungen produzieren. Verantwortlich für eine 
industrielle revolution ist technologischer fort-
schritt (die erfindung der dampfmaschine hat 
z.B. die erste industrielle revolution ausgelöst). 
Im Moment führt neue digitale technik zu Ver-
änderungen in der arbeitswelt. die arbeitswelt 
4.0 entsteht, weil immer mehr Arbeitsschritte 
digitalisiert stattfinden. 

diese Digitalisierung sorgt dafür, dass sich Be-
rufsbilder ändern. noch ist nicht sicher, wie die 
neue arbeitswelt aussehen wird, aber es lassen 
sich trends feststellen. 

• In manchen Berufen muss man nicht mehr 
täglich ins Büro, sondern kann die arbeit mit 
laptop und Internetzugang von überall aus 
erledigen.
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Trends in Ausbildung und Beruf

Technische Entwicklungen und neue Arbeitsformen 
können Auswirkungen auf Ausbildungen und Beru-
fe haben. Für viele Ausbildungsberufe findest du 
dazu Informationen unter der Rubrik „Trends“ im 
BERUFENET. 
www.berufenet.arbeitsagentur.de » Berufsbe-
zeichnung eingeben » Weiteres zum Beruf » Trends

Job-Futuromat

Der Futuromat unter job-futuromat.iab.de zeigt 
dir, welche wesentlichen Aufgaben in einem Beruf 
theoretisch schon vom Computer erledigt werden 
könnten. So weißt du, welche Tätigkeiten sich vor-
aussichtlich verändern werden.

• automatisierte lagersysteme, fertigungsroboter 
und intelligente Software machen den Einsatz von 
immer weniger Menschen für bestimmte arbeits-
schritte möglich. 

• Bestellungen, rechnungen, Verträge, Belege: In zahl-
reichen Berufen wird „Papierkram“ inzwischen fast 
papierlos erledigt. 

Lebenslanges Lernen wird in vielen Berufen in Zukunft 
wichtig sein. auch nach der ausbildung musst du unter 
Umständen lernen, neue Geräte, Software oder Maschi-
nen zu bedienen und sinnvoll einzusetzen. 

Schritt 2: Beantworte die fragen zum text. 

a) warum entsteht gerade die arbeitswelt 4.0?

b) wofür sorgt die digitalisierung?

c) warum wird lebenslanges lernen wichtig?
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Lea und Mark haben jeweils ein Berufsfeld gefunden, das Sie entdecken möchten. Hilf ihnen dabei,  
die Berufe in ihrem Berufsfeld zu erkunden.

das Berufsfeld Metall, Maschinenbau » Berufe im Metallbau hat es lea angetan. Sie fragt sich, mit welchen 
Arbeitsgegenständen sie zu tun hätte.

Mark findet das Berufsfeld Dienstleistung » Berufe im Hotel- und Gaststättengewerbe spannend. er möchte 
wissen, welche Arbeitsorte es dort gibt.

Schritt 1: es ist schon ein Berufsvorschlag vorgegeben. recherchiere auf www.planet-beruf.de in der rubrik 
Mein Beruf » Berufsfelder im entsprechenden Berufsfeld und füge je drei weitere Berufe hinzu. 

Schritt 2: danach sind Beispiele für arbeitsgegenstände bzw. die arbeitsorte gesucht. diese findest du auf  
www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe live bzw. » Tagesabläufe sowie im BERUFENET » gewählter Beruf 
» Tätigkeit » Arbeitsbedingungen bzw. Arbeitsgegenstände. notiere sie in der liste.

Berufsfeld Metall, Maschinenbau » Berufe im Metallbau

Berufe Arbeitsgegenstände

Klempner/in

Noch mehr zum Thema? Löse auch die Zusatzaufgabe „Untergruppen im 
Berufsfeld“ auf www.planet-beruf.de » Mein Fahrplan » Infoboard.

Berufsfeld Dienstleistung » Berufe im Hotel- und Gaststättengewerbe

Berufe Arbeitsorte

hotelfachmann/-frau

auSGaBe 2018 / 2019

Schritt für Schritt zur BerufSwahl24

EnTSchEidEn: Berufe zuordnen



Du lernst den Berufsalltag kennen
„während eines Schülerpraktikums gewinnst du wichti-
ge erste einblicke in ein unternehmen und den Berufs-
alltag. Du kannst herausfinden, ob deine Interessen 
und Stärken zu diesem Beruf passen oder ob vielleicht 
ein anderer ausbildungsberuf doch eher etwas für dich 
ist. außerdem lernen sich unternehmen und Prakti-
kant/in etwas besser kennen. So können beide Seiten 
herausfinden, ob eine Ausbildung im Betrieb infrage 
kommt. Viele Schüler/innen wissen vorher nicht, was 
in ihrem wunschberuf auf sie zukommt. ein Praktikum 
hilft dir dabei, den Arbeitsalltag kennenzulernen und 
auszuprobieren.“ 

Gute Vorbereitung ist wichtig
„deine Bewerbung muss nicht perfekt sein. wir möch-
ten aber schon sehen, dass du dir Mühe gegeben und 
dich z.B. mit dem aufbau des anschreibens und des 
Lebenslaufs beschäftigt hast.

für ein Schülerpraktikum brauchst du keine Vorerfah-
rung. du musst auch nicht alles genau wissen oder aus-
wendig kennen. du solltest dich aber im Vorfeld etwas 
mit dem unternehmen auseinandergesetzt haben. auf 
der homepage unseres unternehmens stellen wir z.B. 
unsere Schülerpraktika vor – du kannst dich also vor-
ab informieren, in welchem Bereich wir ein Praktikum 
anbieten und an welchen ansprechpartner du dich 
wenden kannst. So ist das bei vielen unternehmen.“

Bevor du dich für einen Ausbildungsberuf ent-
scheidest, solltest du verschiedene Praktika ab-
solvieren. Warum das wichtig ist und worauf du 
achten solltest, erfährst du aus erster Hand von 
Anja Redlingshöfer, Ausbildungsleiterin bei der 
Firma SEMIKRON.

Checklisten für dein Praktikum gibt es unter  
www.schulewirtschaft.de » Inhalte » Publikatio-
nen » Berufsorientierung. Auch deine Eltern finden 
hier Informationen, wie sie dir helfen können.

Mehr Infos

Weitere Infos rund um das Thema Praktikum findest 
du unter www.planet-beruf.de » Meine Talente » 
Schule & Praktikum.

Anja Redlingshöfer hat viele gute Erfahrungen im Umgang 
mit Schülerpraktikanten gemacht.

Tipps rund um Praktika und eine Onlinebörse mit 
aktuellen Praktikumsplätzen findest du unter  
jugend.dgb.de » Schule » Schule und Arbeit » Dein 
Praktikum. 

Ein Praktikum –  
Dein Einstieg in die Berufswelt
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Bist du bereit für dein Praktikum?
Du willst in die Berufswelt hineinschnuppern und suchst ein Praktikum? Oder hast du bereits einen  
Praktikumsplatz? Überprüfe hier, ob du bei deiner Bewerbung und Vorbereitung an alles gedacht hast.

Prüfe alle Punkte und hake sie ab:

Bewerbung

   Ich habe mir mehrere unternehmen ausgesucht, in denen ich ein Praktikum machen möchte.

   Ich habe mich informiert, welche Produkte das jeweilige unternehmen herstellt und welche   
 dienstleistungen es anbietet.

   Ich habe bei dem Betrieb persönlich oder am telefon nach einem Praktikum gefragt.

   Ich habe den möglichen Praktikumszeitraum abgesprochen.

   Ich habe geklärt, ob ich mich schriftlich, per E-Mail oder telefonisch bewerben soll.

   Ich habe mir überlegt, welche fähigkeiten ich im Praktikum einbringen könnte.

   Ich habe mir überlegt, was ich mir von dem Praktikum erwarte. 

   Meine Bewerbung enthält anschreiben, lebenslauf und mein letztes zeugnis.

   Ich weiß, an welche/n ansprechpartner/in ich meine Bewerbung richten soll.

   Ich habe mich auf das Vorstellungsgespräch vorbereitet, z.B. mit dem Bewerbungstraining von  
 planet-beruf.de. 

Bevor es losgeht

   Ich bzw. meine eltern haben die Praktikumsvereinbarung unterschrieben.

   Ich weiß, wann und wo ich mich an meinem ersten Tag einfinden soll. Und bei wem ich mich melde.  

   Ich weiß, wie ich zum Betrieb komme und habe mir die passende Verbindung ausgesucht.

   Ich habe die Anfahrt großzügig geplant, sodass ich einen zeitlichen Puffer habe, falls etwas schiefgeht.

   noch fehlende unterlagen habe ich eingepackt. 

   Meine Kleidung ist sauber, ordentlich und liegt bereit. 

   Bevor ich in den Betrieb gehe, stelle ich mein handy aus. 
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Mein Praktikum im Rückblick
Wenn du ein Praktikum absolviert hast, ist es wichtig, dass du dir danach Gedanken darüber machst, 
wie es dir gefallen hat und was du dabei lernen konntest. Fasse hier deine Erfahrungen aus dem  
Praktikum zusammen.

Praktikum im Beruf:                 

Praktikumsbetrieb (name und Ort des Betriebs, Praktikumsbetreuer/in):

1. Bearbeite folgende Tabelle

a) trage die wichtigsten tätigkeiten während deines Praktikums ein. 

b) wie hat dir die tätigkeit gefallen? Bewerte mit einem Smiley ( ). 

Meine Tätigkeiten

1.

2.

3.

4.

5.

2. Wie war die Zusammenarbeit mit deinen Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen? 
 gut         schlecht       mittelmäßig      

warum?                   

3. War das Praktikum für dich nützlich?           Ja                  Nein 

warum?                   

4. Würdest du nächstes Mal etwas besser / mehr / anders machen?           Ja                  Nein

warum?                   

5. Kommt dieser Beruf für dich infrage?           Ja                  Nein              Ich bin nicht sicher.

warum?                   

Etwas Neues gesucht?

Der Beruf, den du im Praktikum kennengelernt hast, hat dir nicht so gut  
gefallen? Suche den Beruf im BErUFEnET und gehe dann auf Ausbildung » 
Alternativen » Ähnliche Ausbildungen. Vielleicht ist dort etwas für dich dabei.
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durch das Programm kannst du entweder Schritt für 
Schritt gehen oder auch gezielt einzelne themen bear-
beiten. es gibt diese sieben Bereiche:

Das Bewerbungstraining von planet-beruf.de 
informiert dich über alle Themen rund um den 
Bewerbungsprozess. Es bietet dir neben Tipps 
und nützlichen Übungen auch Arbeitsblätter, 
die dir bei deiner Bewerbung helfen.

Fit für die Bewerbung

Gut vorbereitet per App

Die  App „Bewerbung: Fit fürs Vorstellungsgespräch“  hilft dir bei der Vorberei-
tung auf Bewerbungsgespräche. Mit dem Terminkalender kannst du dir schnell 
einen Überblick über deine Vorstellungsgespräche verschaffen. Checklisten 
erinnern dich an alles Wichtige, z.B. an die passende Kleidung oder daran, die 
Adresse des Unternehmens herauszusuchen.

Weitere Infos dazu findest du unter www.planet-beruf.de » Meine Bewerbung 
» Die neue App.

1   du stehst noch ganz am anfang 
der Bewerbungsphase? hier erfährst 
du, was du jetzt vorbereiten musst, 
wie du Stellenanzeigen richtig liest 
und schließlich einen passenden 
Ausbildungsbetrieb findest.

2   dieses Kapitel erklärt dir alles 
rund um anschreiben, lebenslauf 
& Co. Du findest z.B. ein Muster-
anschreiben und einen Musterle-
benslauf.

3   Mit übungen, technik-tipps 
und Checklisten wirst du ein Profi 
in Sachen e-Mail- und Onlinebe-
werbungen.

6   egal ob zu- oder absage – 
hier erfährst du, wie es danach 
für dich weitergeht.

4   diese rubrik verrät dir, was 
für auswahltests wichtig ist. ein 
Video erklärt dir, wie ein assess-
ment-Center abläuft, und hilft dir 
bei der perfekten Vorbereitung.

5   du wurdest zu einem Vor-
stellungsgespräch eingeladen? 
Klasse! lies jetzt nach, wie du 
dabei punktest.

7   hier kannst du dir alle ar-
beitsblätter und checklisten der 
einzelnen rubriken herunterla-
den.

Bewerbung:
Fit fürs Vorstellungsgespräch

Schritt für Schritt zur BerufSwahl28

BEwErBEn: Bewerbungstraining



Fach KlasseName

H
ie

r a
us

sc
hn

ei
de

n

Das kommt in die Bewerbungsmappe
Die Bewerbungsmappe ist dein Aushängeschild. Mit ihr stellst du dich bei einem möglichen 
zukünftigen Ausbildungsbetrieb vor. Du zeigst darin, warum du für die Stelle geeignet bist. 
Weißt du, welche Unterlagen in welcher Form dazugehören?

Schritt 1:  Mache ein Kreuz bei allen dokumenten, die in eine Bewerbungsmappe gehören. 
Schritt 2:  Bringe sie dann in die richtige reihenfolge.
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Zeige in deinem Bewerbungsschreiben, dass du perfekt zu der angebotenen Ausbildungsstelle passt. 
Dabei ist wichtig, wie du dich ausdrückst und präsentierst. Auch formal sollte dein Anschreiben richtig 
sein. Prüfe mit dieser Checkliste, ob du an alles gedacht hast!

Prüfe alle Punkte und hake sie ab:

Inhalte

   Ausbildungsberuf im Betreff genannt?

   In der anrede die richtige Person genannt?

   erwähnt, wo ich die ausgeschriebene ausbildungsstelle gefunden habe?

   Begründet, warum ich mich genau bei diesem unternehmen bewerbe?

   Beschrieben, warum ich genau diesen Beruf ergreifen möchte?

   Begründet, warum ich der/die richtige für diesen ausbildungsplatz bin?

   Beschrieben, welche erfahrungen ich mitbringe?

   text individuell formuliert?

   erwähnt, wann ich meinen Schulabschluss (welchen?) erreichen werde?

   am Schluss geschrieben, dass ich mich auf ein Vorstellungsgespräch freue?

   Mein anschreiben unterschrieben?

Äußere Form

   Passt mein anschreiben auf eine Seite?

   Seitenränder korrekt (links 25 mm, rechts 20 mm)?

   name des ansprechpartners/der ansprechpartnerin und die empfängeradresse richtig geschrieben? 

   Meine absenderdaten mit einer seriösen e-Mail-adresse in den Briefkopf geschrieben?

   Steht das aktuelle Datum rechtsbündig zwischen Anschrift und Betreffzeile?

   Schrift gut lesbar (Arial, Calibri oder Times New Roman)?

   Gibt es noch rechtschreibfehler? habe ich z.B. meine eltern korrigieren lassen?

Mehr Infos im Bewerbungstraining

Das planet-beruf.de-Bewerbungstraining zeigt dir, wie ein Musteranschreiben 
aussieht. Schau dir auch die Checkliste „Kontrolle des Anschreibens“ an! Beides 
findest du hier: bwt.planet-beruf.de » Infocenter.
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lebenslauf

Angaben zur Person
name: Benedikt Mustermann

Anschrift:

Geburtstag und -ort:

                                                                                                       

                                                                                                       

                                                                                                       

                                                                                                       

12.08.2003 in Musterstadt

Praktische Erfahrung

26.03. – 06.04.2018

seit 03/2017

                                                                                                       

assistenz-Jugendtrainer SV Muster e.V.,  
Musterstadt

Schulbildung
Schulabschluss:                                                                                                        

01.09.2014 – 31.08.2019 einstein-Schule, Musterstadt

01.09.2010 – 31.08.2014 Grimm-Schule, Musterstadt

Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen

computerkenntnisse: Grundkenntnisse word, excel

Sprachkenntnisse: Gute englischkenntnisse

Persönliche Stärken: teamfähigkeit, zuverlässigkeit

                                                                                                                                                            

                                                     

Ein lückenloser Lebenslauf
Rechtschreibfehler sind tabu, genauso wie Lücken. Doch was will dein künftiger Ausbildungsbetrieb 
unbedingt im Lebenslauf von dir erfahren? Fülle die Lücken aus – aber Vorsicht: Nicht alle Angaben 
gehören wirklich in einen Lebenslauf!

Tipp: Einen Musterlebenslauf findest du auf www.planet-beruf.de 
» Meine Bewerbung » Bewerbungstraining » Bewerbungsmappe 
» Lebenslauf, Deckblatt & Co. » Musterlebenslauf.

Ordne zu  
(es bleiben einige  
Angaben übrig):

Anschrift: 

Geschwister: 

Praktikum 

flurstraße 22

12345 Musterstadt

tel.: 01234 56789

e-Mail: m_mustermann@ 
muster.de

Schwester (13 Jahre)

katholisch

Mit freundlichen Grüßen

hobbys:

Musterstadt, 22.06.2018

Praktikum als erzieher, Kita 
regenbogen, Musterstadt 

urlaub in Österreich

religionszugehörigkeit:

Volleyball, Klettern

erster allgemeinbildender  
Schulabschluss im Sommer 2019

noch keiner
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BEwErBEn: was gehört in den lebenslauf?



Online, E-Mail, Papier – 
Darauf solltest du achten
Statt der klassischen Papierbewerbung verlangen 
mittlerweile viele Unternehmen eine Online- oder 
E-Mail-Bewerbung. Wo genau die Unterschiede 
liegen und welche Regeln es dafür gibt, erfährst du 
hier.

Onlinebewerbung
Bei einer Onlinebewerbung gibst du deine 
daten in vorgegebene felder ein. zusätzlich 

musst du meistens deine Bewerbungsunterlagen, z.B. 
dein zeugnis, hochladen. du solltest daher alle doku-
mente, die du nicht bereits als datei auf dem computer 
hast, einscannen und abspeichern. Betriebe interes-
sieren sich in der regel für deine Schulbildung, prakti-
schen erfahrungen sowie deine Kenntnisse und fähig-
keiten. zum Schluss wird dein anschreiben verlangt. 
Schreibst du dieses in ein freitextfeld, achte dabei auf 
übersichtlichkeit und rechtschreibung.

E-Mail-Bewerbung
Bei der e-Mail-Bewerbung verschickst du 
lebenslauf, zeugnis und nachweise im an-

hang einer e-Mail. das anschreiben kannst du entweder 
direkt in die e-Mail schreiben oder mit in den anhang 
packen. alle unterlagen sollten in einem dokument 
zusammengefügt sein. der anhang darf in der regel 
eine Größe von 2 bis 3 MB nicht überschreiten. deine 
e-Mail-adresse sollte seriös sein, also deinen richtigen 
namen enthalten und nicht etwa Spitznamen oder Ähn-
liches. Denke auch daran, im Betreff anzugeben, wofür 
du dich bewirbst.

Mehr Infos …

… zu Online- und E-Mail-Bewerbungen 
findest du unter www.planet-beruf.de
» Meine Bewerbung » Bewerbungstrai-
ning » Online bewerben.

Tipp: Hier kannst du drucken und scannen 
Wenn du für deine Bewerbung einen Drucker oder 
Scanner brauchst, kannst du die Geräte im Berufs-
informationszentrum (BiZ) nutzen. Das nächste BiZ in 
deiner Nähe findest du unter www.arbeitsagentur.de 
» Schule, Ausbildung und Studium » Berufsinforma-
tionszentrum (BiZ).

Papierbewerbung
die Papierbewerbung erfolgt in der klassi-
schen Bewerbungsmappe. darin werden 

dein lebenslauf sowie eine Kopie von deinem letzten 
Zeugnis und Praktikumsnachweise abgeheftet. Dein 
anschreiben legst du lose auf deinen lebenslauf. wenn 
du möchtest, kannst du auch ein deckblatt verwenden, 
das zwischen anschreiben und lebenslauf platziert 
wird.

für alle drei Bewerbungsformen kannst du ein Bewer-
bungsfoto beifügen. achte darauf, dass es professionell 
von einem fotografen erstellt wurde. Private Schnapp-
schüsse sind ungeeignet.

BEwErBEn: Online-, e-Mail und Papierbewerbung
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BEwErBEn: Online-, e-Mail- und Papierbewerbung
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Fragen im Auswahltest
Im Auswahltest erwarten dich Fragen aus unterschiedlichen Bereichen wie Allgemeinbildung, Mathema-
tik oder Deutsch, die du beantworten sollst. Mit diesem Arbeitsblatt kannst du gleich anfangen zu üben!

Übung macht den Meister!

Das gilt auch für den Auswahltest. Informiere dich bei dem Ausbildungsbetrieb, 
bei dem du dich bewirbst. Manche Firmen bieten Übungsmaterial an. Zusätzli-
che Aufgaben und Informationen zu Inhalt und Ablauf von Auswahltests findest 
du im planet-beruf.de-Bewerbungstraining auf www.planet-beruf.de » Meine 
Bewerbung » Bewerbungstraining » Auswahltests.

Bereich Frage Kreuze die richtige Antwort an!

Allgemeinwissen
 

Politik, Wirtschaft,  
Erdkunde/Geografie

wer war der/die erste deutsche 
Bundeskanzler/in?

  angela Merkel
  ludwig erhard
  Konrad adenauer
  Karl-theodor adenauer

Rechnen und                     
Mathematik

Textaufgaben, Dreisatz,  
Prozentrechnen

das Smartphone, das du dir 
kaufen willst, kostet 800 euro. 
Du findest es in einem Laden im 
angebot für 740 euro. wie viel 
Prozent würdest du sparen?

  7,5 Prozent
  9,5 Prozent
  13 Prozent
  60 euro

Deutsch und Sprach-
beherrschung

Textverständnis, Recht- 
schreibung, Grammatik

welches wort ist nicht richtig 
geschrieben?

  Kraftfahrzeug
  Schiffahrt
  liquidität
  hypothek

Räumliches  
Vorstellungs- 
vermögen

wie viele flächen hat dieser  
Körper?   9

  10 
  11
  12
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BEwErBEn: fragen im auswahltest
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BEwErBEn: Vorbereitung für das Vorstellungsgespräch

   Kaufmann für  
 Büromanagement

   elektroniker
   Schickes hemd und  

 gepflegte Hose –  
 damit bin ich fast   
 immer gut ange- 
 zogen!

1

   Altenpflegerin
   Kauffrau für  

 Ver sicherungen  
 und finanzen

   Bäckerin

   Mediengestalterin  
 digital und Print

   rechtsanwalts- 
 fachangestellte  

   Bankkauffrau

    Maler und  
 lackierer 

   tourismus- 
 kaufmann

    das würde ich  
 zu keinem Vor- 
 stellungsgespräch  
 anziehen.

3

2 4

Was ziehe ich zum Vorstellungsgespräch an?
Das erste Vorstellungsgespräch steht vor der Tür und du weißt nicht, was du anziehen sollst? Dann können 
wir dir weiterhelfen. Je nach Beruf und Branche gibt es unterschiedliche Anforderungen an dein Outfit.

wähle zum Kleidungsfoto den richtigen Beruf aus!

Darauf solltest du achten

Grundsätzlich gilt für jeden Beruf eine ge-
pflegte äußere Erscheinung. Bei einem Vor-
stellungsgespräch sollten daher in jedem 
Fall deine Hände sauber und deine Haare 
gewaschen sein. Deine Kleidung darf nicht 
zerrissen oder schmutzig sein. Auch deine 
Schuhe solltest du vor dem Termin putzen.

Auf www.planet-beruf.de » Bewerbungstraining 
» Vorstellungsgespräch erfährst du, wie du dich 
auf ein Vorstellungsgespräch vorbereitest, wie 
du dich dabei verhältst und was du nicht ver-
gessen solltest. 
die App „Bewerbung: Fit fürs Vorstellungsge-
spräch“ unterstützt dich bei der Planung und 
Vorbereitung auf das Bewerbungsgespräch. Du 
kannst sie kostenfrei bei Google Play und iTunes 
herunterladen.



Fach KlasseName

H
ie

r a
us

sc
hn

ei
de

n

Schritt für Schritt zur BerufSwahl 35

Smalltalk im Bewerbungsgespräch
Das Video „Smalltalk beim Bewerbungsgespräch“ gibt dir einen Einblick, worauf du in bestimmten  
Gesprächssituationen achten musst.

Sieh dir das Video aus dem Bewerbungstraining von planet-beruf.de in der rubrik Vorstellungsgespräch »  
Gesprächsverlauf » Smalltalk beim Bewerbungsgespräch genau an. Beantworte im anschluss die fragen zum 
Video durch ankreuzen bzw. im jeweiligen freitextfeld.

am anfang des Gesprächs reden frau  
wiese und herr Schneider darüber, ob  
sie gut hergefunden hat.

  stimmt     

  stimmt nicht

Frau Wiese hat in einer Schülerfirma mit-
gearbeitet und virtuelle Reisen verkauft.

  stimmt    

  stimmt nicht

frau wiese hat sich für jede ihrer per-
sönlichen fähigkeiten, die sie in ihrem 
anschreiben genannt hat, Beispiele aus 
Schule und Praktikum überlegt.

  stimmt     

  stimmt nicht

warum trinkt frau wiese ein wasser und bestellt keinen latte macchiato?

wie belegt frau wiese, dass sie sehr selbstständig handelt?

wie zeigt frau wiese herrn Schneider, dass sie ihre ausbildung gerne in dem unternehmen machen möchte?

Noch mehr zum Thema?
Löse auch die Zusatzaufgabe  
auf www.planet-beruf.de »  
Mein Fahrplan » Infoboard.

Gut vorbereitet
In der Rubrik Vorstellungsgespräch unter 
www.planet-beruf.de » Bewerbungstraining 
findest du z.B. Tipps zur Vorbereitung sowie 
Do’s und Dont’s im Vorstellungsgespräch.
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BEwErBEn: für das Vorstellungsgespräch üben



planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

So geht’s zur ausbildung: einsteigen, Orientieren,  
entscheiden & Bewerben mit www.planet-beruf.de.

planet-beruf.de – Dein Portal für die Berufswahl

Von zu hause, in der Schule oder unter-
wegs: das Portal www.planet-beruf.de 
kannst du mit Smartphone, tablet oder 
Pc nutzen. 

BERUFE-Universum

Bewerbungstraining

BEwErBUnG kompakt

EinSTEiGEn


