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Einleitung

Wenn du diesen Ordner erhéltst, stehst du am Anfang
eines Weges, der dich am Ende deiner Schulzeit befahi-
gen soll, eine fur dich passende Berufsausbildung zu
finden. Dies wird allgemein als Berufswahlentscheidungs-
prozess oder Berufsvorbereitung bezeichnet.

Welcher Beruf gut zu dir passt, ist oft nicht so einfach
festzustellen. Jeder Mensch hat mehrere Starken und
Fahigkeiten, die Moglichkeiten eréffnen fir verschiedene
Berufsfelder. Ob du allerdings deinen Wunschberuf erler-
nen kannst, hangt nicht allein von dir ab, sondern auch
von den Angeboten des Arbeitsmarktes.

Das Berufswahl-Portfolio soll dir helfen, dich mit deiner
Berufswahl auseinanderzusetzen und die notwendigen
Schritte in die Ausbildung zu planen. Du wirst dabei bes-
ser herausfinden, welche Starken, Fahigkeiten und Inte-
ressen du hast und wie du sie weiterentwickeln und ein-
setzen kannst.

Du erstellst eine Ubersicht dartiber, was deine Schule an
Angeboten in der Berufsorientierung bereithalt und wer
dich unterstitzen und beraten kann. Du kannst hier auch
Ergebnisse Uber die Stationen deines Weges notieren.

Im Ordner sammelst du Unterlagen, die du als Nachweis
deiner Fahigkeiten und Erfahrungen erhalten hast und

flr Beratungs- oder Vorstellungsgesprache nutzlich sind.
Ausbilder/innen bekommen dadurch einen guten Ein-
druck dartber, welche Erfahrungen und Talente du mit-
bringst, wo du dich engagiert hast und welche Praktika
du bereits absolviert hast. AuBerdem findest du im Ordner
viele Adressen und Informationen.

NatUrlich kannst du auch mit deinen Eltern, anderen Famili-
enmitgliedern oder Bekannten Uber die Inhalte sprechen.

Wir winschen dir, dass du so am Ende der Abschluss-
klasse besser weift,

® was deine Starken sind und was du besonders gut
kannst,

® welche Berufe gut zu dir passen,

® welchen Weg du einschlagen solltest, um in eine
Ausbildung zu kommen,

® wer dich dabei unterstitzen kann.



Mitwirkende

Das Stuttgarter Berufswahl-Portfolio wurde im Rahmen interdisziplinarer Arbeitsgruppen erarbeitet. Eingebunden
waren kommunale Akteure, die mit der Berufsorientierung Jugendlicher befasst sind, sowie Lehrer/innen und
Schulleiter/innen von Stuttgarter Haupt- und Werkrealschulen.

Fiir ihre Unterstiitzung bei der Entwicklung des Stuttgarter Berufswahl-Portfolios danken wir herzlich:

Claudius Audick, Industrie- und Handelskammer Region Stuttgart

Bettina Miiller, Berufseinstiegbegleiterin, Evangelische Gesellschaft Stuttgart

Bettina Schmidt, Lehrerin, Grund- und Hauptschule Stammheim

Detlef Storm, Schulleiter, Steinenbergschule

Torsten Vogt, Lehrer, Pestalozzischule

Natascha Zoller, Mobile Jugendarbeit, Caritas Verband Stuttgart e. V.
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1.1 Mein personlicher Steckbrief

Personliche Eckdaten

Vorname, Name

Geburtsdatum

Geburtsort

Eltern, Erziehungsberechtigte

Vorname, Name (Mutter)

Vorname, Name (Vater)

Schule

Anschrift



1.1 Mein personlicher Steckbrief BERUFSWAHL-Portfolio

Ich stelle mich vor

Jeder Mensch hat typische Eigenschaften, Interessen und Fahigkeiten, die ihn besonders machen und von anderen
unterscheiden. Auf diesem Blatt stellst du dich vor und beschreibst das, was dich ausmacht.

Meine Eigenschaften - so bin ich:

Meine Hobbys und Interessen — womit ich meine Zeit verbringe:

Meine Fahigkeiten - drei Dinge, die ich besonders gut kann:

Was mich besonders ausmacht — worin ich mich von anderen unterscheide:

Name Datum



1.1 Mein personlicher Steckbrief BERUFSWAHL-Portfolio

lch verandere mich und werde erwachsen

Hier ist Platz fur Fotos, die dich in den verschiedenen Jahren zeigen. Daneben kannst du schreiben, was du zu dem
jeweiligen Zeitpunkt mal werden wolltest.

Klasse

Das mochte ich werden:

Klasse

Das mochte ich werden:

Klasse

Das mochte ich werden:

Klasse

Das mochte ich werden:

Klasse

Das mochte ich werden:




1.1 Mein personlicher Steckbrief BERUFSWAHL-Portfolio

Meine Interessen klaren

Bei dem was du in der Freizeit tust, probierst du nicht nur viel aus, sondern du erfahrst auch viel Gber deine Starken und
Interessen. Hier kannst du Hobbys oder Tatigkeiten beschreiben, die du gern machst. Notiere, was du dabei gelernt hast.

Mein Hobby/Lieblingstatigkeit

Beschreiben der Tatigkeit

Das habe ich gelernt

Mein Hobby/Lieblingstatigkeit

Beschreiben der Tatigkeit

Das habe ich gelernt

Mein Hobby/Lieblingstatigkeit

Beschreiben der Tatigkeit

Das habe ich gelernt

Name Datum



1.1 Mein personlicher Steckbrief BERUFSWAHL-Portfolio

Kulturelle Schatzkiste

Deine Starken kénnen auf Erfahrungen mit unterschiedlichen Kulturen und Sprachen beruhen. Welche Beispiele fallen
dir daftr ein?

Name Datum



1.1 Mein personlicher Steckbrief BERUFSWAHL-Portfolio

Meine Biographie

In welchem Land wurdest
du geboren?

Beschreibe das Land in dem
deine Eltern oder GroBeltern
geboren sind.

Was ist typisch an diesem Land
(z.B. Essen, Brauche, Menschen)?

Was gefallt dir daran
besonders gut?

Beschreibe das Land in
dem du geboren bist.

Was ist typisch an diesem
Land/dieser Region
(z.B. Essen, Brauche, Menschen)?

Was gefallt dir daran besonders
gut?

Name Datum



1.1 Mein personlicher Steckbrief BERUFSWAHL-Portfolio

Sprachkenntnisse

Diese Sprache kann ich

Hier habe ich diese Sprache gelernt
(z.B. zu Hause, in der Schule, im Urlaub)

Hier spreche ich diese Sprache

In diesem Alter habe ich begonnen,
die Sprache zu lernen

In diesem Land habe ich die Sprache
gelernt

Diese Sprache kann ich

Hier habe ich diese Sprache gelernt
(z.B. zu Hause, in der Schule, im Urlaub)

Hier spreche ich diese Sprache

In diesem Alter habe ich begonnen,
die Sprache zu lernen

In diesem Land habe ich die Sprache
gelernt

Diese Sprache kann ich

Hier habe ich diese Sprache gelernt
(z.B. zu Hause, in der Schule, im Urlaub)

Hier spreche ich diese Sprache

In diesem Alter habe ich begonnen,
die Sprache zu lernen

In diesem Land habe ich die Sprache
gelernt

Name Datum



BERUFSWAHL-Portfolio

1.2 Meine Schule

Die Berufswegeplanung an meiner Schule

Jede Schule hat ein Konzept, das , Berufswegeplanung” hei3t und den Schulern und Schiilerinnen ab Klasse 5 helfen
kann, eine konkrete Idee tber ihren Berufsweg zu entwickeln. Lass dir das Konzept von deiner/m Lehrer/in erklaren.
Auf dieser Seite kannst du es dann eintragen oder einkleben. So erhéltst du einen Uberblick tiber die Angebote zur
Berufsorientierung an deiner Schule und erfahrst, wie diese aufeinander aufbauen.



1.2 Meine Schule BERUFSWAHL-Portfolio

Wen kann ich fragen?

Name Telefon Anschrift/Raum E-Mail

Kooperationslehrer/in
Schule-Beruf

Schulsozialarbeiter/in

Mentor/in
Lotse/Lotsin

Lernbegleiter/in
Lernhelfer/in

Berufsberater/in der
Agentur fiir Arbeit

Ansprechpartner/in fiir
das Planspiel

(siehe Blatt , Berufliches
Planspiel — Was ist das?")

Name Datum



BERUFSWAHL-Fortolo

Schulsozialarbeit

An deiner Schule gibt es eine/n Schulsozialarbeiter/in. Bespreche mit deiner/m Lehrer/in oder frage die/den
Schulsozialarbeiter/in selbst, welche Aufgaben er/sie hat und wie er/sie dich unterstitzen kann.

Welche Aufgaben hat der/die Schulsozialarbeiter/in an unserer Schule?

Zu welchen Themen kann ich Fragen stellen und bekomme ich Hilfe?

Wer ist mein/e Ansprechpartner/in?

Name Datum



1.2 Meine Schule BERUFSWAHL-Portfolio

UnterstUtzer/in, Mentor/in oder Lotse/Lotsin

An fast allen Schulen gibt es Menschen, die dir helfen konnen. Sie heiBen Unterstltzer/in, Mentor/in oder Lotse/Lotsin.
Beschreibe fir jeden einzeln, wen es an deiner Schule gibt und wie sie dich unterstitzen kénnen.

Unterstiitzer/in, Mentor/in oder Lotse/Lotsin

Welche Aufgaben hat er/sie an unserer Schule?

Zu welchen Themen kann ich Fragen stellen und bekomme ich Hilfe?

Name Datum



BERUFSWAHL-Portfolio

1.3 Stationen meiner Berufsorientierung

AktivitatenUbersicht

Mit diesem Bogen kannst du dir eine Ubersicht dariiber verschaffen, was du alles wéahrend deiner Berufsorientierung
unternimmst. Kreuze an, wann du welche Aktivitat durchfthrst. Die Liste kannst du frei erganzen.

Klasse | 6 7 8 9 10

Beratung, Begleitung, Training

Mutter, Vater, Verwandte, Freunde, Bekannte

Klassenlehrer/in, Beratungslehrer/in, Fachlehrer/in

Berufsberatung durch die Agentur fur Arbeit

Begleitung durch Mentor/innen

Lernbegleitung

Berufliches Planspiel

Bewerbungstraining

Praktika

Sozialpraktikum

Tagespraktikum

Blockpraktikum

Weitere Praktikumstage

Weitere Aktivitaten

Erkundung von Anforderungsprofilen im BIZ (Berufsinformationszentrum)

Erkundung von Anforderungsprofilen in der HWK (Handwerkskammer)

Erkundung von Anforderungsprofilen in der IHK (Industrie- und Handelskammer)

Arbeitsplatzerkundung

Erkundungen an , Tagen der offenen Tur” (Schulen, Betriebe)

Teilnahme am Unterricht in beruflichen Schulen

Erkundungen auf Ausbildungsmessen

Girls'Day/Boys'Day




1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Berufserkundungen — Was ist das?

Welche Méglichkeiten gibt es an meiner Schule, Berufe zu erkunden?

Warum sind Berufserkundungen wichtig?

Was ist ein Berufserkundungsbogen und wann wird er ausgefiillt?

Hefte hinter diese Beschreibung am besten gleich den Berufserkundungsbogen ab, den du im BIZ bekommst.

Name Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Erfahrungen aus der Erkundung von Berufen

Hier kannst du Gesprache festhalten, die du mit anderen Menschen Uber ihre Berufe flhrst.

Interviewpartner/in (z.B. Eltern, Ausbilder/in, andere Azubis)
Ausgeiibter Beruf (z.B. Arzthelfer/in)

Tatigkeiten/Aufgaben (z.B. verkaufen, bohren)

Arbeitsort (z.B. Biro)

Voraussetzungen (z.B. Schulabschluss)

Was gefallt dir besonders gut an diesem Beruf?

Was gefallt dir nicht so gut an diesem Beruf?

Name Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Berufsbiographien erzahlt bekommen

Lass dir die Geschichten erzahlen, auf welchen (Um-)Wegen Menschen zu ihrem Beruf gekommen sind.

Interviewpartner/in (z.B. Eltern, Ausbilder/in, andere Azubis)
Ausgeiibter Beruf (z.B. Arzthelfer/in)

Schulabschluss (oder Schulabschliisse)

Wege zum Berufsziel (z.B. warum fir diesen Beruf entschieden, positive Erfahrungen, Schwierigkeiten)

Name Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Kompetenzanalyse Profil AC — Was ist das?

Was ist die Kompetenzanalyse Profil AC und warum wird sie gemacht?

Was passiert mit den Ergebnissen der Kompetenzanalyse?

Wem kann ich dazu Fragen stellen?

Hefte hinter diese Beschreibung am besten gleich die Ergebnisse der Kompetenzanalyse.

Name Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Individueller Forderplan — Was ist das?

An jeder Schule wird ein Plan erstellt, standig Uberprift und gemeinsam weiterentwickelt, wie du ganz individuell
gefordert und unterstltzt werden kannst. Sprich mit deiner/m Lehrer/in dartber und notiere dir die wichtigsten Inhalte.

Was ist ein Forderplan?

Warum wird er erstellt?

Wie kann ich mich beteiligen?

Name Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Mein individueller Férderplan

Meine Starken laut Kompetenzanalyse sind

Meine Erganzungen dazu

Erganzungen durch meine/n Lehrer/in

In diesen Bereichen mochte ich mich noch weiterentwickeln

Wie kann ich das erreichen?

Terminvereinbarung zur Uberpriifung

Name Datum

Lehrer/in Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Meine Starken und Berufsplane

Du hast jetzt verschiedene Berufe kennen gelernt. Uberlege dir, welche zu deinen Starken und Interessen am besten
passen. Vergleiche das Ergebnis mit den Anforderungen der Berufe und notiere, welche du weiterverfolgen maochtest.

Meine Interessen und Starken

Berufliche Tatigkeiten, die mir Spal3 machen

Berufe, die fiir mich in Frage kommen
a)
b)
9]

d)

Welche Anforderungen werden gestellt?
a)
b)
)

d)

Welche Berufe will ich weiterverfolgen?

Name Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung

Mein Wunschberuf

Was ich werden mochte

Tatigkeiten/Aufgaben (z.B. verkaufen, bohren)

Arbeitsort (z.B. Wald, BUro)

Was gefallt mir besonders gut an diesem Beruf?

Was gefallt mir nicht so gut an diesem Beruf?

Name

BERUFSWAHL-Portfolio

Datum




1.3 Stationen meiner Berufsorientierung

Praktika — Was ist das?

Beschreibe hier, welche Praktika wahrend deiner Schulzeit vorgesehen sind und wann du diese machen wirst.

Was ist ein Sozialpraktikum?

Was ist ein Betriebspraktikum?

Was ist ein Tagespraktikum?

Warum sind Praktika nutzlich?

Welche Praktika werde ich in welcher Klasse machen?

Name

BERUFSWAHL-Portfolio

Datum




BERUFSWAHL-Portfolio

1.3 Stationen meiner Berufsorientierung

Mogliche Praktika planen

Informiere dich Uber Bereiche, in denen du ein Praktikum machen kannst. Schreibe die Berufe auf, zu denen du
Informationen eingeholt hast und ein Praktikum machen kannst.

Handwerkliche Berufe

Soziale Berufe

Technische Berufe

Kaufmannische Berufe

8

Dienstleistungsberufe



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung

Meine Praktikumsauswanhl

Praktikumsart
(z.B. Tages-, Blockpraktikum)

Beruf
Dauer des Praktikums
Praktikumsbetrieb

Wie habe ich die
Praktikumsstelle gefunden
und wer hat mir dabei
geholfen?

Warum passt dieses Praktikum
zu mir und zu meinen
Interessen?

Informationen, die ich Uber den
Betrieb eingeholt habe

Name

Lehrer/in

BERUFSWAHL-Portfolio

Datum

Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung

Checkliste Praktikum

BERUFSWAHL-Portfolio

Praktikumsart
(z.B. Tages-, Blockpraktikum)

Beruf

Dauer des Praktikums

Praktikumsbetrieb

Wann beginnt das Praktikum?
(Tag und Uhrzeit)

Ansprechpartner/in im Betrieb

Ansprechpartner/in in der Schule

Informiere dich tber
1. Arbeitszeiten

2. Fahrwege

3. Arbeitsbedingungen

4. Deinen Arbeitsplatz

5. Was dir erlaubt ist und

was nicht (z.B. Sicherheit)

6. Auf was du achten musst
(z.B. Arbeitskleidung)

Das erwarte ich von
meinem Praktikum...

Darauf freue ich mich besonders...

Name

Datum




1.3 Stationen meiner Berufsorientierung

Praktikumsauswertung

Praktikumsart
(z.B. Tages-, Blockpraktikum)

Beruf
Dauer des Praktikums
Praktikumsbetrieb

Welche deiner Erwartungen
wurden erfullt?

Welche deiner Erwartungen
wurden nicht erfiillt?

Welche Starken hast du
bei dir entdeckt?

Welche Schwachen hast du
bei dir entdeckt?

Welche Schliisse ziehst du aus
dem Praktikum? Haben sich
deine Berufsziele verandert?

Kannst du dir vorstellen, spater
eine Ausbildung in diesem
Beruf zu machen?

Warum?

Name

Lehrer/in

BERUFSWAHL-Portfolio

Datum

Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Praktikumsteckbrief |

Praktikumsart

Beruf

Name und Anschrift des Betriebes

Wer war wahrend deines Praktikums fiir dich zustandig?
Zeitraum des Praktikums

Beschreibung des Betriebes
In welchem Bereich ist der Betrieb tatig?

Wie viele Mitarbeiter/innen hat der Betrieb?

Was wird in diesem Betrieb getan (z.B. etwas produziert, verkauft, verarbeitet)?

Welche Tatigkeiten und Aufgaben fallen im Betrieb am haufigsten an?



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Praktikumsteckbrief I

Notiere deine tagliche Arbeitszeit.
Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Arbeitszeit

In welchen Abteilungen konntest du mitarbeiten?
Gab es wichtige Regeln, die du beachten musstest, z.B. aus Griinden der Sicherheit?
Musstest du Berufskleidung tragen? Wenn ja, welche?

Konntest du bereits Tatigkeiten alleine libernehmen? Wenn ja, welche?

Konntest du bei schwierigen Aufgaben mithelfen? Wenn ja, bei welchen?

Bei welchen Tatigkeiten konntest du zusehen/zuhoren?

Name Datum

Lehrer/in Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Berufsberatung der Agentur TUr Arbeit

Wo und wann wird die Berufsberatung durchgefiihrt?

Welche Aufgaben hat die Berufsberatung?

Zu welchen Themen kann ich Fragen stellen und bekomme ich Hilfe?

Wer ist mein/e Berufsberater/in?

Name Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Mein Protokoll des Beratungsgesprachs

Berater/in und Institution

Welche Fragen habe ich gestellt?

Welche Antworten habe ich bekommen?

Vereinbarungen und nachste Schritte

Nachster Beratungstermin

Name Datum

Berater/in Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Berufliches Planspiel — Was ist das?

In der 8. oder 9. Klasse wird fir alle Schiler/innen ein Planspiel organisiert, bei dem man einiges Uber Berufe erfahren
kann. Bespreche mit deiner/m Lehrer/in, was im Planspiel gemacht wird und warum das ndtzlich ist.

Was ist das Planspiel und warum wird es gemacht?

Wo und wann findet das Planspiel statt?

Was kann ich dabei lernen?

Welche Bausteine gehéren zum Planspiel?

Wer fiihrt das Planspiel an meiner Schule durch?

Name Datum



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Ergebnisse des Planspiels |

1. Eignungstest

Ergebnis des Eignungstests

Was ich verbessern kann

2. Station Betriebe

Bei welchen Betrieben hast du dich vorgestellt und was war das Ergebnis deiner Bewerbungen?

Betrieb 1

Ergebnis

Der/die Personalvertreter/in hat mir den folgenden Rat gegeben

Betrieb 2

Ergebnis

Der/die Personalvertreter/in hat mir den folgenden Rat gegeben



BERUFSWAHL-Portfolio
Ergebnisse des Planspiels |i

Betrieb 3

Ergebnis

Der/die Personalvertreter/in hat mir den folgenden Rat gegeben

3. Beratung fiir den Weg in die Ausbildung

Wer hat dich beraten und was war das Ergebnis dieser Beratung?

Berufsberatung Ja Nein
Ergebnis

Infobiiro Ja Nein
Ergebnis

Berufliche Schulen Ja Nein

Ergebnis



1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Ergebnisse des Planspiels |l

Firmenvertreter/-in [ Ja

Ergebnis

4. Nachbesprechung Planspiel

Bei der Nachbesprechung des Planspiels war mir wichtig

5. Nachste Schritte

Ich werde jetzt die folgenden Schritte unternehmen

Name Datum

Betreuer/in Datum

] Nein




1.3 Stationen meiner Berufsorientierung BERUFSWAHL-Portfolio

Bewerbungstraining

Notiere, wer an deiner Schule ein Bewerbungstraining und das Online-Bewerbungstraining anbietet und was du dabei

lernen kannst.

Wer bietet ein Bewerbungstraining an meiner Schule an?
(z.B. Lehrer/in, Schulsozialarbeiter/in, Mentor/in oder Betriebe)

Wo und wann findet es statt?

Was kann ich im Bewerbungstraining lernen?

Wie muss ich mich vorbereiten?

Hefte hinter diese Beschreibung am besten gleich die Unterlagen, die du zum Online-Bewerbungstraining erhaltst.

Name Datum



BERUFSWAHL-Portfolio

1.3 Stationen meiner Berufsorientierung

Ubersicht der Beratungen

Notiere dir die Termine zur Berufsberatung bei der Agentur fur Arbeit. Neben den Berufsberater/innen der Agentur gibt
es viele andere, die dir zur Seite stehen, wie z.B. deine Eltern, Lehrer/innen oder der/die Schulsozialarbeiter/in. Trage dir

auch diese Gesprache hier ein.

Ergebnis/

Datum Beratung mit... Thema . .
9 Weitere Schritte




I 5 UFSWAHLForolo

1.4 Meine Bewerbungsplanung

Uberblick Gber meine Bewerbungen

Datum der
Bewerbung

Betrieb
(Name, Ort,
Ansprechpartner/in,
Telefon)

Ausbildungs-
beruf

Einladung
zum
Eignungstest
ja/nein

Einladung zum
Vorstellungs-
gesprach
ja/nein

Ergebnis

Zu- oder Absage




BERUFSWAHL-Portfolio

1.4 Meine Bewerbungsplanung

Maogliche Fragen im Vorstellungsgesprach |

Hier sind Fragen, die im Vorstellungsgesprach gestellt werden kdnnten. Probe das Gesprach mit deinen Eltern oder

anderen Personen und trage deine Antworten in die Tabelle ein.

Fragen, die man dir stellen konnte

Welche Facher haben dir SpaB gemacht und warum?

Welche Facher mochtest du nicht so gern und warum?

Wie hast du dich mit den Lehrern/innen und Mitschiilern/innen verstanden?

Welche Erfahrungen hast du bereits in Praktika und/oder Jobs gemacht?
Was hat dir dabei besonders SpaB3 gemacht?

Warum mochtest du eine Ausbildung in diesem Beruf machen?

Wie hast du dich tiber diesen Beruf informiert?

Unterschrift Datum



1.4 Meine Bewerbungsplanung BERUFSWAHL-Portfolio

Maogliche Fragen im Vorstellungsgesprach |l

Fragen, die man dir zum Unternehmen/zur Institution stellen kénnte

Woher hast du erfahren, dass das Unternehmen fiir diesen Beruf ausbildet?

Warum hast du dich gerade bei diesem Unternehmen beworben?

Was weif3t du liber das Unternehmen?

Wo hast du dich noch beworben?

Welche Berufe interessieren dich noch und warum?

Wie konnte es nach der Ausbildung/Schule fiir dich weitergehen?

Unterschrift Datum
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Mogliche Fragen im Vorstellungsgesprach Il

Fragen, die man dir zu deinen Interessen und Hobbys stellen konnte

Wie verbringst du deine Freizeit? Welche Hobbys hast du?

Welche Biicher/Zeitungen/Zeitschriften liest du?

Hast du neben der Schule schon einmal an Kursen oder Lehrgéngen teilgenommen?

Hast du in der Schule, in Vereinen oder sonstigen Institutionen eine besondere Funktion?
(z.B. Klassensprecher/in, Mitarbeit in der Schilerzeitungsredaktion, Ubungsleiter/in, Ubernahme einer Lernpatenschaft)

Unterschrift Datum
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Checkliste Bewerbungsunterlagen

Bevor du deine vollstandige und ordentliche Bewerbung abschickst, Gberpriife deine Dokumente noch
einmal und kreuze an.

Meine Bewerbungsunterlagen sind vollstandig
Anschreiben

Lebenslauf

Aktuelles Foto

Zeugnisse

Zertifikate

Sonstige Unterlagen

Die Unterlagen sind in der richtigen Reihenfolge.

Die Unterlagen sind sauber und ordentlich (z.B. keine Flecken, Eselsohren).
Die Unterlagen sind gut lesbar.

Ich habe alle Schreib- oder Fliichtigkeitsfehler verbessert.

Ich habe jemandem die Unterlagen zum Korrigieren gegeben.

Ich habe die Anschrift der Firma auf dem Anschreiben richtig geschrieben.

Ich habe meine eigene Anschrift auf das Anschreiben geschrieben.

Das Bewerbungsfoto ist aktuell.

Ich habe das Bewerbungsfoto an der richtigen Stelle angefiigt.

Ich habe den Lebenslauf unterschrieben.
Ich habe eine neue und saubere Mappe fiir die Unterlagen verwendet.
Die Firmenanschrift auf dem Umschlag ist richtig.

Ich habe meine Anschrift als Absender auf den Umschlag geschrieben.

OO oo o oL

Der Umschlag ist ausreichend frankiert.

Unterschrift Datum
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2. MEINE QUALIFIKATIONEN -
MEIN PROFIL — MEINE ZERTIFIKATE

2.3 Meine Zertifikate

2

)
)
°
2.1 Ubersicht iiber meine Qualifikationen
und Zertifikate
°

2.4  Meine Sprachkenntnisse

2.2  Mein Profil - Meine Qualifikationen”
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Was

wann

bei wem




Mein Profil - Meine Qualifikationen

Meine Hobbys und Interessen

Meine Starken

Meine Praktika

BERUFSWAHL-Portfolio

Betrieb Ort Beruf Zeitraum
Meine weiteren praktischen Erfahrungen

Ort Tatigkeit Zeitraum
Meine schulischen Erfahrungen

Tatigkeit Note/Beurteilung (falls erteilt) Zeitraum
Unterschrift Ort, Datum
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Name
Dauer des Praktikums
Betrieb/Organisation

Tatigkeiten

Kenntnisse

Fahigkeiten/Starken

++ + o - -

Zuverlassigkeit und Punktlichkeit
Lern- und Leistungsbereitschaft
Durchhaltevermégen, Belastbarkeit
Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit
Team- und Kooperationsfahigkeit
Verantwortung und Selbststéandigkeit

Kritikfahigkeit und Reflektionsfahigkeit

Unterschrift Ort, Datum
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Name
Dauer des Praktikums
Betrieb/Organisation

Tatigkeiten

Kenntnisse

Fahigkeiten/Starken

++ + o - -

Zuverlassigkeit und Punktlichkeit
Lern- und Leistungsbereitschaft
Durchhaltevermégen, Belastbarkeit
Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit
Team- und Kooperationsfahigkeit
Verantwortung und Selbststéandigkeit

Kritikfahigkeit und Reflektionsfahigkeit

Unterschrift Ort, Datum
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Name
Dauer des Praktikums
Betrieb/Organisation

Tatigkeiten

Kenntnisse

Fahigkeiten/Starken

++ + o - -

Zuverlassigkeit und Punktlichkeit
Lern- und Leistungsbereitschaft
Durchhaltevermégen, Belastbarkeit
Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit
Team- und Kooperationsfahigkeit
Verantwortung und Selbststéandigkeit

Kritikfahigkeit und Reflektionsfahigkeit

Unterschrift Ort, Datum
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Name
Dauer des Praktikums
Betrieb/Organisation

Tatigkeiten

Kenntnisse

Fahigkeiten/Starken

++ + o - -

Zuverlassigkeit und Punktlichkeit
Lern- und Leistungsbereitschaft
Durchhaltevermégen, Belastbarkeit
Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit
Team- und Kooperationsfahigkeit
Verantwortung und Selbststéandigkeit

Kritikfahigkeit und Reflektionsfahigkeit

Unterschrift Ort, Datum
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Name
Dauer des Praktikums
Betrieb/Organisation

Tatigkeiten

Kenntnisse

Fahigkeiten/Starken

++ + o - -

Zuverlassigkeit und Punktlichkeit
Lern- und Leistungsbereitschaft
Durchhaltevermégen, Belastbarkeit
Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit
Team- und Kooperationsfahigkeit
Verantwortung und Selbststéandigkeit

Kritikfahigkeit und Reflektionsfahigkeit

Unterschrift Ort, Datum
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Sprache:

++

Verstehen

Sprechen

Lesen

Schreiben

Sprache:

++

Verstehen

Sprechen

Lesen

Schreiben

Sprache:

++

Verstehen

Sprechen

Lesen

Schreiben

Sprache:

++

Verstehen

Sprechen

Lesen

Schreiben

Unterschrift

Ort, Datum
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3. TIPPS UND ADRESSEN
IN STUTTGART

3.1 Angebote der Agentur fiir Arbeit Stuttgart

3.2 Informationen fiir Madchen und Jungen

3.3 Zeitschriften und Broschiiren

3.4 Infos im Internet
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3.1 Angebote der Agentur
far Arbeit Stuttgart

Was kann die Berufsberatung fur dich tun?

Wir sind die Berufsberaterinnen und Berufsberater der Agentur fir Arbeit und kénnen 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 fir dich kostenlos und der Inhalt unserer Gesprache ist selbstverstandlich vertraulich.
Wir nehmen uns die Zeit, die du fur deine Entscheidung brauchst.

... in der Schule, im Berufsinformationszentrum (BIZ) und nattrlich auch in der Agentur fir Arbeit Gber Ausbildungs-
moglichkeiten, Uber Aufgaben- und Tatigkeiten in Berufen, Uber Spezialisierungs- und Weiterbildungsformen, tber
Aussichten auf dem Arbeitsmarkt, Gber Bewerbungsverfahren und Bewerbungstermine, Uberbriickungsméglichkeiten
und vieles mehr.

... dich in einem personlichen Gesprach. Du kannst mit uns Uber deine beruflichen Wnsche, Ziele, Erwartungen oder
auch Uber deine Beftirchtungen und Probleme sprechen. Unser Beratungsangebot verstehen wir dabei als , Hilfe zur
Selbsthilfe”. Du bestimmst was du besprechen mochtest und du selbst triffst die Entscheidung fur oder gegen eine
bestimmte Ausbildung.

Wenn du genauer kldren mochtest, zu welchen Berufen deine Interessen, Fahigkeiten und Kenntnisse am besten
passen, dann kannst du auch an unserem Berufswahltest (BWT) teilnehmen.

... Ausbildungsplatze. Da wir die Ausbildungsangebote und Erwartungen von Betrieben und Schulen kennen, kénnen
wir dir bei deiner Bewerbung helfen. Informationen ,,rund um die Ausbildung” enthalten auch unsere Datenbanken,
die auf den Blattern ,,Infos im Internet” und , Internetbdrsen fur Praktikums- und Ausbildungsplatze” beschrieben

w.
>
o

... in der Agentur fur Arbeit Stuttgart und haufig auch zu Sprechzeiten in deiner Schule. Die Zeiten der Sprechstunde
in der Schule weif3 dein/e Lehrer/in.

Fir ein Kurzgespréach im BIZ, das du im Gebé&ude der Agentur fur Arbeit Stuttgart findest, kannst du zu den Offnungs-
zeiten jederzeit vorbeikommen. Fur ein ausfihrliches Gesprach ist es nétig, einen Termin zu vereinbaren. Eine rechtzei-
tige Anmeldung ist empfehlenswert — entweder telefonisch oder online.



3.1 Angebote der Agentur fiir Arbeit Stuttgart

Offnungszeiten

Montag: 7.30 bis 12 Uhr
Dienstag: 7.30 bis 12 Uhr
Mittwoch: 7.30 bis 12 Uhr
Donnerstag: 7.30 bis 18 Uhr
Freitag: 7.30 bis 12 Uhr
Adresse

Agentur fiir Arbeit Stuttgart
NordbahnhofstraBe 30-34

70191 Stuttgart

Telefon: 01801/555 111

Fax: 0711/920-39 31-38 83

E-Mail: stuttgart@arbeitsagentur.de
www.arbeitsagentur.de/stuttgart

OPNV: StraBenbahn Linie U15, Haltestelle Milchhof

BERUFSWAHL-Portfolio
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Beratung Uber finanzielle Hilfen

Bewerbungskosten:

Wenn du bei der Berufsberatung als Bewerber/in fur eine Ausbildungsstelle gemeldet bist, kannst du unter bestimmen
Voraussetzungen Kosten fir Bewerbungen, Reisekosten zu Vorstellungsgesprachen sowie Hilfen zur Aufnahme einer
Ausbildung in einer anderen Stadt erhalten. Wichtig: Klare, ob du einen Anspruch auf Erstattung der Bewerbungskos-
ten hast, bevor sie anfallen. Wenn du Fragen hierzu hast, lass dir einen Termin bei der Berufsberatung geben.

Berufsausbildungsbeihilfe:
Auszubildende konnen unter bestimmten Umstanden eine Beihilfe zur Ausbildungsverglitung erhalten (BAB), wenn sie
wahrend ihrer Ausbildung auBerhalb des Haushalts der Eltern wohnen.

Antrage fiir Bewerbungskosten oder fiir Berufsausbildungsbeihilfe sind bei der Agentur fiir Arbeit zu stellen.

BIZ - Fiir alle, die vor einer beruflichen Entscheidung stehen, ist das Berufsinformationszentrum die
richtige Anlaufstation.

Die Nutzung des BIZ ist kostenlos und du findest hier viele Informationen:

schriftliches Informationsmaterial zu einzelnen Berufen und zur Berufswahl (auch zum Mitnehmen),
an den Internetpldtzen hilfreiche Programme der Berufsberatung und Stellenborsen,

Computer zum Schreiben von Bewerbungen,

das Angebot eines Checks deiner Bewerbung auf Fehler, Ausdruck und Form und

fur kurze Fragen eine/n Berufsberater/in und das BIZ-Team, die dir helfen kénnen.

Du kannst wahrend der Offnungszeiten jederzeit ohne Termin vorbeikommen, anrufen oder deine Frage mailen.
Gruppen ab 8 Personen melden sich bitte vorab telefonisch oder per E-Mail an.

Offnungszeiten

Montag bis Mittwoch: 7.30 bis 16 Uhr
Donnerstag: 7.30 bis 18 Uhr
Freitag: 7.30 bis 12 Uhr

Adresse des BIZ

Berufsinformationszentrum Stuttgart
NordbahnhofstraBe 30-34

70191 Stuttgart

Telefon: 0711/920-43 00

E-Mail: stuttgart.biz@arbeitsagentur.de

OPNV: StraBenbahn Linie U15, Haltestelle Milchhof
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3.2 Informationen fir Madchen
und Jungen

Informationen fir Madchen

Ein GroBteil der Madchen entscheidet sich noch immer fiir ,, typisch weibliche" Berufe. Mehr als die Halfte beschréankt
ihre Auswahl auf nur zehn verschiedene Ausbildungsberufe. Dabei bieten Berufe in Naturwissenschaften und Technik
spannende Aufgaben und gute Chancen auf dem Arbeitsmarkt — viele Traumberufe missen von den Madchen erst
noch entdeckt werden!

Vielleicht weiBt du noch gar nicht, in welche Richtung es gehen soll? Bestimmt gibt es Berufe, die du in deine Uberle-
gungen noch nicht mit einbezogen hast und die auch interessant waren. Folgende Angebote kénnen dir bei deiner
Wahl helfen:

Jahrlich findet am 4. Donnerstag im April der Girls'Day statt. An diesem Tag hast du die Moglichkeit, interessante
Berufe kennen zu lernen. In ganz Deutschland 6ffnen an diesem Tag Unternehmen, Betriebe, Behdrden und
Forschungseinrichtungen die Turen fir Schilerinnen.

Falls der Girls'Day nicht Uber deine Schule organisiert ist, kannst du dich auch direkt anmelden. Daftir musst du dich
aber von der Schule befreien lassen. Die Koordinierungsstelle hilft dir, ein passendes Angebot zu finden. Auf der Inter-
netseite des Girls'Day findest du alle nétigen Informationen und Antrage. Frag deine/n Kooperationslehrer/in, wie du
am Girls'Day teilnehmen kannst.

LizzyNet ist ein Online-Portal fir Madchen und junge Frauen. Neben aktuellen Informationen zu verschiedenen Berei-
chen wie Leben & Politik ist auch die Rubrik Berufswelt spannend. Hier findest du Informationen rund um die Berufe.

Anlaufstellen in Stuttgart fir Madchen und junge Frauen sind unter anderem:

JunghansstraBe 5
70469 Stuttgart
Telefon: 0711/237 26 51
www.sjr-stuttgart.de

Der Stadtjugendring ist der Dachverband der Jugendverbdnde. Uber die Mitarbeit in einem Verein, der im Stadtjugend-
ring organisiert ist, kannst du ganz generell viele Kompetenzen erwerben und auch den Kompetenzprofilpass erstellen.
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LautenschlagerstraBe 22
70173 Stuttgart

Telefon: 0711/22 22 73-0
www.tipsntrips.de

Offnungszeiten:
Montag bis Freitag 12 bis 19 Uhr
Samstag 10 bis 14 Uhr

Beim Jugendinformationszentrum bekommst du persénliche und kostenlose Infoberatung, viele Broschiiren und
schnelle Internet-PCs. tipsntrips bietet dir Infos Gber Berufswahl, Stellensuche, Praktika, Auslandsaufenthalte,
freiwilliges Jahr und vieles mehr.
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Informationen fir Jungen

Ein GroBteil junger Manner entscheidet sich noch immer fur , typisch mannliche" Berufe. Sehr viele beschranken ihre
Auswahl auf nur zehn verschiedene Ausbildungsberufe. Dazu gehort als naturwissenschaftlich-technisch gepragter
Beruf der Industriemechaniker — bei jungen Mdnnern auf Platz 1 bei der Berufswahl.

Vielleicht weiBt du noch gar nicht, in welche Richtung es gehen soll? Bestimmt gibt es Berufe, die du in deine Uberle-
gungen noch nicht mit einbezogen hast und die auch interessant waren. Folgende Angebote kénnen dir bei deiner
Wahl helfen:

Im November findet jahrlich der Boys'Day statt. Jungs aus Stuttgarter Regelschulen haben die Méglichkeit, Berufe
kennen zu lernen, die typischerweise von Frauen ausgetibt werden und deshalb nicht zu ihrem bevorzugten Berufs-
wahlspektrum zahlen.

Anmelden kann sich deine Klasse bei:
Facharbeitskreis Jungen/Stadtjugendring
Joachim Stein

JunghansstraBe 5

70469 Stuttgart

Telefon: 0711/ 237 26-21

Telefax: 0711/ 237 26-90

Bei dieser Kampagne geht es um Jungen und junge Manner, die sich fir andere einsetzen und engagieren. Hier kannst
du dich Uber Praktika im sozialen Bereich informieren.

Auf der Seite stehen Tipps und Ideen zur Gestaltung von Angeboten flir Jungen, parallel zum Girls'Day. Das Internet-
portal bietet Jungen die Mdglichkeit, sich mit persénlichen Lebenszielen und Berufswiinschen auseinander zu setzen.
Hier werden Informationsmaterialien rund um das Thema Berufs- und Lebensplanung von Jungen angeboten.

Anlaufstellen in Stuttgart fiir Jungs und junge Manner sind unter anderem:

JunghansstraBe 5

70469 Stuttgart

Telefon: 0711/ 237 26 51
www.sjr-stuttgart.de

Der Stadtjugendring ist der Dachverband der Jugendverbande. Uber die Mitarbeit in einem Verein, der im Stadtjugend-
ring organisiert ist, kannst du ganz generell viele Kompetenzen erwerben und auch den Kompetenzprofilpass erstellen.
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LautenschlagerstraBe 22
70173 Stuttgart

Telefon: 0711/22 22 73-0
www.tipsntrips.de

Offnungszeiten:
Montag bis Freitag 12 bis 19 Uhr
Samstag 10 bis 14 Uhr

Beim Jugendinformationszentrum bekommst du persénliche und kostenlose Infoberatung, viele Broschiiren und
schnelle Internet-PCs. tipsntrips bietet dir Infos Gber Berufswahl, Stellensuche, Praktika, Auslandsaufenthalte,
freiwilliges Jahr und vieles mehr.
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3.3 Zeitschriften und Broschiiren

Drei gute Informationsquellen sind hier beschrieben. Sie werden entweder an deiner Schule verteilt, du
erhaltst sie im BIZ der Agentur fiir Arbeit Stuttgart oder online.

Lexikon
der Ausbildungsberufe

AUSGABE 2009/2010

BERUF
AKTUELL

Bundesagentur
fiir Arbeit

ANGERIN STEFANIE
rHEINZMANN B\

EIN EN'ABSCHLUSS

‘k}p MEIN sum IN DIE .ausmu)uus

.. ist ein Taschenbuch, in dem Berufe in kurzer, lexikonartiger Form
beschrieben werden, die in Betrieben, Schulen oder Behorden erlernt wer-
den kdnnen. AuBerdem wird in diesem Taschenbuch unter anderem erklart,
was ein anerkannter Ausbildungsberuf ist, welche gesetzlichen Grundlagen
far die Berufsausbildung wichtig sind und welche finanziellen Hilfen es gibt.
BERUF AKTUELL erscheint 1x jahrlich.

.. erscheint 6 x im Jahr. Du erhaltst es kostenlos an deiner Schule. Jedes
Heft enthalt spannende Beitrage Uber Ausbildung und Beruf. Deine Stars
erzahlen von ihren eigenen Erfahrungen mit diesem Thema.

.. ist ein Arbeitsheft, das du kostenlos von deiner/m Lehrer/in bekommst.
Es hilft dir dabei, deine Interessen und Starken herauszufinden. Damit wird
es fur dich leichter, einen Beruf zu finden, der zu dir passt.
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Broschlren fir Stuttgart

Berufsberstung
der Agentur fir Arbeit Stuttgart

Infos zur
Berufsausbildung

e Bundesagentur fiir Arbeit
Agentur fir Arbeit Stuttgart

Zukunft y
«ee NUT Mt Ausbildi’ng!

00

P

® zu den mdglichen Bildungswegen nach der Hauptschule oder der
Werkrealschule,

® zur betrieblichen Berufsausbildung und zum regionalen Arbeits- und
Ausbildungsmarkt,

e zur schulischen Berufsausbildung und dem Angebot in Stuttgart,

* zu weiterfihrenden Schulen,

e zur Berufsberatung und zum Berufsinformationszentrum BIZ in Stuttgart
und

* einen Uberblick tber betriebliche und schulische Ausbildungsméglich-
keiten, die in Stuttgart angeboten werden, ebenso wie

¢ alle wichtigen Adressen in Stuttgart.

Du erhaéltst diese Broschiire im BIZ Stuttgart oder im Internet zum
Download unter:

www.regional.planet-beruf.de

(Hier zuerst auf Baden-Wurttemberg und dann auf Stuttgart klicken.)

... ist ein Ausbildungsmagazin fur die Stadt Stuttgart und wurde speziell
fur die Abgangsklassen von Hauptschulen und Realschulen gestaltet. Du
bekommst Informationen und Adressen zu den Phasen Orientierung,
Information und Bewerbung.

Das tipsntrips-Ausbildungsmagazin ,Zukunft ... nur mit Ausbildung!”
erhaltst du direkt bei tipsntrips zentral, in zahlreichen Stuttgarter Jugend-
hausern am tipsntrips-Infoboard oder zum Download unter:
www.tipsntrips.de/ausbildungsmagazin.



3.4 Infos im Internet

In dieser Datenbank findest du alles, was du Uber Berufe wissen
mochtest. Das Programm enthélt ausfthrliche Berufsbeschreibun-
gen — vom Ausbildungsinhalt ber Aufgaben und Tatigkeiten,
Zugangsvoraussetzungen, Verdienst- und Beschaftigungsmaoglich-
keiten, rechtliche Regelungen bis hin zu Perspektiven, Alternativen
und Hinweisen auf weitergehende Informationsquellen.

Wenn du dich Uber schulische Berufsausbildungen informieren
mochtest oder Anschriften von beruflichen Schulen suchst, dann
findest du sie in dieser Datenbank.

BERUFE.TV ist ein Filmportal nur Uber Berufe. Praktikanten, Azubis
und Studenten berichten, warum sie gerade diesen Beruf gewahlt
haben, was sie tdglich machen und was besonders viel SpaB macht.
Die Filme zeigen Berufe, Ausbildungswege und berufliche Tatigkei-
ten.

Dieses Internetportal begleitet dich auf dem Weg zu deinem Beruf.
Hier findest du jede Menge Informationen und Tipps zu allen
Themen rund um Berufswahl, Bewerbung und Ausbildung.

Mit dem BERUFE-Universum kannst du deine Starken, Interessen
und Verhaltensweisen einschatzen. Damit findest du heraus, welche
Ausbildungsberufe genau zu dir passen. Das Programm gibt es auf
CD-ROM oder unter www.planet-beruf.de.

Das Bewerbungstraining macht dich fit fur deine Bewerbung. Es
zeigt dir, wie Lebenslaufe und Anschreiben aussehen mussen, damit
sie bei Arbeitgebern gut ankommen. Das Bewerbungstraining gibt
es auf CD-ROM oder unter www.planet-beruf.de

BERUFSWAHL-Portfolio

BERUFENE

KURSNE g

BERUFET\{

‘C_planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG
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Internetborsen fur Praktikums-

und Ausbildungsplatze

Die JOBBORSE ist ein Online-Portal der Bundesagentur fir Arbeit.
Hier kannst du nach freien Ausbildungsplatzen suchen. Das Portal
bietet aber noch mehr, wie zum Beispiel Bewerberprofil anlegen,
eine Bewerbungsmappe erstellen und dir Angebote per Mail
zusenden lassen.

Freie Lehrstellen und Praktikumsplatze in den Bereichen Handel,
Industrie und Dienstleistung vermittelt die Internetbérse der 