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Mit ihrer unterstützung und den Ansprechpartnern in 
der schule und bei der berufsberatung wird ihr Kind er-
folgreich in der Phase der berufsorientierung begleitet 
und findet zum passenden beruf.

Praktische Erfahrungen sammeln
Fragen sie ihre tochter/ihren sohn welche interessen 
sie/er hat, was sie/er gerne machen möchte. Motivieren 
sie ihr Kind, seine neigungen in ehrenamtlichen Aktivi-
täten und Praktika auszuprobieren. so kann es besser 
beurteilen, was zu ihm passt und in welche berufliche 
richtung es gehen soll. nehmen sie ihr Kind ernst und 
setzen sie sich offen mit seinem berufswunsch ausei-
nander. informieren sie sich auch, welche berufsorien-
tierenden Aktivitäten in der schule ihres Kindes statt-
finden und nehmen sie dies als Anlass für ein gespräch 
mit ihrem Kind wahr.

Unterstützung für Sie und Ihr Kind
bei der berufswahl stehen ihnen und ihrem Kind kom-
petente begleiter/innen zur seite.

 f lehrkräfte kennen ihre tochter, ihren sohn gut.  
sie können ihre/seineVorlieben einschätzen und 
freuen sich über ein gespräch mit ihnen. 
Tipp: besuchen sie informations- oder Elternaben-
de, vereinbaren sie eine Einzelsprechstunde.

 f berufsberater/innen erkunden die stärken ihres 
Kindes. sie machen Vorschläge zu geeigneten 
berufen und nennen freie Praktikums- und Aus-
bildungsstellen. Außerdem prüfen sie die bewer-
bungsmappe ihres Kindes.  
Tipp: begleiten sie ihr Kind zum beratungsge-
spräch.

Als Team den passenden Beruf 
finden

Weitere beiträge zum thema finden sie auf 
www.planet-beruf.de » Eltern » Mein Kind 
unterstützen » Motivieren & Begleiten. 

Mehr Infos 

„Was möchtest du werden?“ Ermutigen Sie Ihr Kind, diese Frage gemeinsam mit Ihnen zu beant-
worten. Tauschen Sie sich über seine Pläne, seine Stärken aus. Wichtig ist, dass sich Ihr Kind im 
Berufswahlprozess nicht alleingelassen fühlt.

Gemeinsam aktiv werden
informationen zu berufsausbildungen und Ausbil-
dungsbetrieben können sie auf verschiedenen Wegen 
sammeln.
Tipp: besuchen sie zusammen mit ihrem Kind Veran-
staltungen wie beispielsweise

 f Ausbildungs- und berufsmessen/betriebsbesichti-
gungen

 f tag der offenen tür eines unternehmens
 f Aktionstage der berufsinformationszentren (biz) 

zur berufsorientierung

hat ihr Kind zwei oder drei berufe in die engere Wahl ge-
nommen, kann es über die JObbÖrsE der bundesagentur 
für Arbeit oder über die lehrstellenbörse der industrie- 
und handelskammern (ihK) und handwerkskammern 
(hWK) nach freien Praktikums- und Ausbildungsstellen 
suchen und seine bewerbungen verschicken. 
Tipp: beachten sie die Anmeldefristen bei berufsfach-
schulen/berufskollegs.
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lichkeiten informiert? Dann kommt für ihr Kind der zeit-
punkt, mehrere berufe in die engere Wahl zu ziehen.
setzen sie sich dazu in ruhe mit ihrem Kind zusam-
men. hören sie sich an, was es von den Ausbildungs-
möglichkeiten hält, die es für sich gefunden hat. Äu-
ßern sie ihre Meinung, aber stellen sie ihre eigenen 
Vorstellungen zurück. Es geht um die Frage: „Was passt 
zu ihrem Kind?“ Achten sie jedoch darauf, dass ihr Kind 
rechtzeitig eine Entscheidung trifft. Maßgeblich sind 
die bewerbungszeiten, die bei Ausbildungen in den 
jeweiligen berufen zu beachten sind.

Dritter Schritt: Bewerben
hat ihr Kind sich informiert und seine Entscheidung ge-
troffen, wird es auch die letzte Etappe meistern. nun 
geht es darum, Ausbildungsstellen zu suchen, bewer-
bungen zu schreiben und sich auf Vorstellungsgesprä-
che sowie auf Auswahltests vorzubereiten.

Berufswahl planen
Vereinbaren sie mit ihrem Kind konkrete termine für die 
einzelnen schritte. Überprüfen sie, ob alles nach Plan 
verläuft, indem sie regelmäßig die erreichten Ergebnisse 
besprechen. Je früher sie merken, dass es schwierigkei-
ten gibt, desto besser können sie ihr Kind unterstützen. 
bei allen Fragen und Problemen steht ihnen die berufs-
beratung ihrer Agentur für Arbeit zur seite.

Erster Schritt: Orientieren
Die beruflichen und schulischen Möglichkeiten, die 
ihm offenstehen, kennenlernen – damit beginnt für ihr 
Kind die berufswahl. Am Anfang sollte es sich mit sei-
nen persönlichen stärken und beruflichen interessen 
auseinandersetzen und sich über Ausbildungsberufe 
und -wege informieren. um herauszufinden, ob der 
Wunschberuf das richtige ist, kann ihr Kind z.b. ein 
freiwilliges Praktikum machen.

Zweiter Schritt: Entscheiden
hat ihr Kind ein hinreichendes bild von sich selbst, sei-
nen persönlichen stärken und beruflichen interessen 
entwickelt? hat es sich über dazu passende berufsmög-

Schritt für Schritt zum Beruf
Wer sich rechtzeitig mit der Berufswahl befasst, hat am Ende die Nase vorn. Rechtzeitig 
heißt am besten schon zwei Jahre vor dem Schulabschluss. Der Berufswahlfahrplan auf den 
Seiten 18 und 19 hilft Ihnen, den Überblick über alle notwendigen Schritte zu behalten.

Achten sie darauf, dass ihr Kind 
einen berufswahlordner anlegt, in 
dem es alle unterlagen sammelt. 
Fragen sie die lehrkraft ihres Kin-
des, ob ein berufswahlordner in 
der schule geführt wird. lassen sie 
sich den Ordner regelmäßig von ih-
rem Kind zeigen und bitten sie ihre 
tochter oder ihren sohn, ihnen die 
inhalte des Ordners zu erklären.
Der „berufswahlpass“ ist ein be-
rufswahlordner, der vielerorts ein-
gesetzt wird.  Mehr informationen: 
www.planet-beruf.de » Eltern 
» Fahrplan zum Beruf » Berufs-
wahlpass

Tipp 
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 berufliche interessen  
und persönliche stärken 
erkunden





Versuchen sie schon möglichst ab der 7. Jahrgangsstufe, die interessen 
und stärken ihres Kindes zu erkennen und zu fördern. lassen sie ihr 
Kind schrittweise verantwortungsvolle Aufgaben übernehmen.  
lesen sie mehr dazu auf den Seiten 26 und 27.

regen sie ihr Kind an, eine reise durch das selbsterkundungsprogramm 
bEruFE-universum zu machen. schauen sie sich gemeinsam mit ihm das 
Ergebnis an. Mehr dazu finden sie ab Seite 23.

 im biz informationen 
über berufe und Ausbil-
dungswege sammeln

 gehen sie mit ihrem Kind ins berufsinformationszentrum (biz).  
Welche Angebote es dort gibt, erfahren sie ab Seite 10.

 frühzeitig Praktikums-
plätze suchen

 Achten sie darauf, dass ihr Kind Praktika macht, die seinen interessen 
und stärken entsprechen. tipps dazu gibt es auf Seite 20.

 gespräche mit anderen 
Eltern, bekannten und  
lehrkräften führen





besuchen sie Elternsprechstunden und Elternabende oder weitere  
Angebote zur berufsorientierung an der schule ihres Kindes.

holen sie sich tipps von anderen Eltern und bekannten.

 termin bei der berufsbe-
ratung vereinbaren unter 
tel. 0800 4 5555 00*
*Der anruf ist für sie gebührenfrei





bereiten sie das beratungsgespräch mit ihrem Kind vor.

begleiten sie ihr Kind bei diesem termin. Mehr dazu auf Seite 12.

 mehrere Ausbildungsbe-
rufe in die engere Wahl 
ziehen, mindestens drei

 ihr Kind sollte sich Alternativen zum Wunschberuf überlegen. Es hat dazu  
mehrere Möglichkeiten: 
1.  in der Ergebnisliste des bEruFE-universums sind meist mehrere berufe 

enthalten, die zu ihrem Kind passen können (mehr dazu ab Seite 23).
2. geeignete Alternativen zu einem bestimmten Wunschberuf findet ihr Kind 

auch im bEruFEnEt-steckbrief auf www.planet-beruf.de » Schüler/in-
nen » Mein Beruf » Berufe von A-Z auf der seite des Wunschberufs.

3. unter Berufe von A-Z kann ihr Kind auch nachlesen, welche planet-
beruf.de-Infomappe Ausbildung diesen beruf behandelt, und im biz oder 
online in dieser Mappe alternative berufe erkunden (mehr dazu ab Seite 10).

 informationsveranstal-
tungen weiterführender 
schulen besuchen

 begleiten sie ihr Kind zu diesen Veranstaltungen und sprechen sie mit  
ihm über die informationen. sind die bedingungen für die Anmeldung  
und die termine klar?

 Adressen von  
Ausbildungsbetrieben  
besorgen

 zeigen sie ihrem Kind, wo es stellenanzeigen findet (z.b. JOBBÖRSE  
der bundesagentur für Arbeit). nutzen sie auch persönliche Kontakte.  
tipps dazu finden sie ab Seite 28.

 Bewerbungsunterlagen 
vorbereiten, erstellen  
und prüfen





informieren sie sich, was in eine bewerbungsmappe gehört – z.b. im 
biz, bei lehrkräften oder auf www.planet-beruf.de » Schüler/innen »  
Meine Bewerbung » Bewerbungstraining » Bewerbungsmappe.

Prüfen und korrigieren sie die bewerbungsmappe ihres Kindes.  
hinweise dazu finden sie ab Seite 30.

 auf tests und  
Vorstellungsgespräche 
vorbereiten





zeigen sie ihrem Kind Übungsmaterial für Auswahltests auf www.planet- 
beruf.de » Schüler/innen » Meine Bewerbung » Bewerbungstraining »  
Auswahltests.

helfen sie ihrem Kind bei der Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch.  
Mehr darüber auf Seite 34.

So können Sie helfenAufgaben für Ihr Kind

So können Sie Ihr Kind unterstützen:
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Regina Neckermann,  
Verwaltungsfachangestellte

 
„Meine tochter Anna (18) macht eine Ausbildung 
zur Modeschneiderin. sie war schon immer kreativ 
und hat gerne genäht, sogar eigene Kostüme. 
zum Einstieg hat sich Anna im bEruFE-universum 
und im bEruFEnEt umgesehen, welche berufe sie 
interessieren könnten. Es war schnell klar, dass sie 
etwas Praktisches tun wollte. Wir sind daraufhin ge-
meinsam zu verschieden geschäften im Ort gegan-
gen und haben nach Praktika gefragt. Anna hat auf 
diese Weise im büro, im schreibwaren- und im blu-
mengeschäft ein Praktikum gemacht. schließlich 
hat sie in einem textilfachgeschäft mit Änderungs-
schneiderei gearbeitet. Das nähen hat ihr dort be-
sonders gut gefallen. Wir sind daher gemeinsam 
zum tag der offenen tür der berufsfachschule für 
bekleidung gefahren und haben uns über die Aus-
bildung informiert. Dort haben wir auch zusammen 
den bewerbungsbogen ausgefüllt. 
Wenn das Kind noch nicht weiß, was es beruflich 
machen möchte, würde ich raten, geduld zu ha-
ben. Man kann gemeinsam eine Alternative ent-
wickeln, z.b. den besuch einer weiterführenden 
schule oder ein Freiwilliges soziales Jahr. Man 
sollte versuchen, das Kind möglichst viele Prak-
tika machen zu lassen. so kann es herausfinden, 
was ihm liegt und gefällt.“ 

Tipps von Eltern für Eltern: 
Gemeinsam Ziele erreichen
Viele Wege führen zur Berufsausbildung. Einige probieren viele Pfade aus, andere 
kennen ihren Weg bereits. Hier erzählen Eltern, wie sie ihr Kind dabei unterstützt 
haben, sich beruflich zu orientieren. 

Weitere beiträge zum thema finden sie auf 
www.planet-beruf.de » Eltern » Mein Kind 
unterstützen.

Mehr Infos

Johannes Kurreck, Bereichsleiter einer Ein-
richtung für Menschen mit Behinderung

 
„unser sohn Joshua (15) hat bereits seinen Aus-
bildungsvertrag zum bäcker unterschrieben und 
macht gerade den qualifizierenden Abschluss der 
Mittelschule. Vor einem Jahr war Joshua noch 
nicht so weit, dass er sich aus eigenem Antrieb 
heraus mit seiner berufswahl auseinandergesetzt 
hätte. Daher haben wir ihm gezeigt, wie er sich in-
formieren kann und ihn dazu angehalten, sich be-
rufe herauszusuchen, die er sich vorstellen kann. 
Außerdem war es uns wichtig, dass Joshua in 
einem teil seiner Ferien Praktika absolviert. Er 
sollte lernen, wie es im Arbeitsleben zugeht und 
ausprobieren, welche tätigkeiten ihm gefallen. 

Die Praktika haben wir 
ihm über Freunde und 
betriebe aus dem Ort 
vermittelt. Joshuas 
erstes Praktikum bei 
einem zimmerer hat 
ihm überhaupt nicht 
gefallen. Anschlie-
ßend hat er bei einem 
Metzger gearbeitet. 
Dort hat er gemerkt, 
dass er in der lebens-
mittelbranche arbei-
ten möchte. so kam 
er schließlich dazu, 
ein Praktikum beim 

bäcker zu machen. Danach wusste er, dass er in 
diesem beruf eine Ausbildung machen will.
ich denke, die Kunst ist es, seine Kinder etwas an 
der hand zu nehmen, während man ihnen gleich-
zeitig Freiheit bei der berufsentscheidung lässt.“
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In einem Prakti-
kum erfährt Ihr 
Kind viel über die 
eigenen Stärken.

Helga Wirth-Nachreiner, Schneiderin 
 
„Meine tochter sabrina (18) wollte ursprünglich Fotografin werden. nach ei-
ner Krankheit in der Familie hat sie sich jedoch zunehmend für den sozialen 
bereich interessiert. Außerdem mag sie die naturwissenschaften, weshalb sie 
sich besonders für den bereich radiologie begeistert hat. Daher habe ich auf der 
radiologie-station im örtlichen Krankenhaus nach einem Praktikum gefragt. 
Obwohl sie dort sonst keines anbieten, haben sie für sabrina eine Ausnahme 
gemacht. Daran merkt man, dass es gut ist, persönlich nachzufragen. nach dem 
Praktikum wusste sabrina, dass sie langfristig nicht in der radiologie arbei-
ten wollte. sie durfte im Praktikum auch in die tätigkeiten einer Arzthelferin 
hineinschnuppern, was ihr gezeigt hat, dass ihr verwaltende tätigkeiten nicht 
gefallen. schließlich hat ein Freund die Ausbildung zur biologisch-technischen 
Assistentin vorgeschlagen. nach Abschluss der mittleren reife hat sabrina mit 
der Ausbildung angefangen und es gefällt ihr sehr. 
ich würde anderen Eltern raten, sich viel mit ihrem Kind und auch anderen El-
tern auszutauschen. Diese sind schließlich in der gleichen situation und können 
manchmal gute tipps geben.“
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und fördern können und was sie zu stellensuche und 
bewerbung wissen sollten, lesen sie unter Mein Kind 
unterstützen. sie lernen das selbsterkundungspro-
gramm bEruFE-universum kennen und erhalten tipps 
und informationen, wie sie ihr Kind bei der berufswahl 

motivieren und begleiten können.
Wissenswertes über den Ausbildungsmarkt, 

über unterschiedliche berufsfelder so-
wie rund um recht und Finanzen bie-
tet die rubrik Ausbildung & Beruf.

Das Elternportal von planet-beruf.de
Um immer auf dem neuesten Stand in Sachen Berufswahl zu sein, lohnt sich der Blick auf das 
Elternportal von planet-beruf.de.

Das Elternportal erreichen sie über den reiter „Eltern“ 
auf der startseite von www.planet-beruf.de. Auf der 
startseite des Elternportals finden sie in regelmäßi-
gen Abständen aktuelle beiträge rund um das thema 
berufswahl. Die verschiedenen rubriken, die sie über 
die einzelnen Kacheln ansteuern können, bieten ihnen 
informationen zu speziellen themen.
in der rubrik Fahrplan zum Beruf finden sie z.b. 
beiträge rund um die berufsorientierungsphase ihres 
Kindes. Ein blick auf den berufswahlfahrplan lohnt 
sich immer – er hilft ihnen, einen Überblick über alle 
notwendigen schritte bei der berufswahl ihres Kindes 
zu bekommen. in dieser rubrik finden sie auch infor-
mationen zum berufswahlpass und erfahren, warum 
ein besuch bei der berufsberatung und im berufs- 
informationszentrum für ihr Kind so wichtig ist. 
zudem finden sie hier heraus, wie ihr Kind 
die zeit zwischen schule und Ausbildung 
sinnvoll überbrücken kann und wel-
che Fördermöglichkeiten es gibt.
Wie sie die stärken und inter-
essen ihres Kindes erkennen 

um mehr über die verschiedenen berufe, 
branchen und trends zu erfahren, gehen sie 
auf www.planet-beruf.de » Schüler/innen » 
Mein Beruf.

Informationen über Berufe 

Mit dem Elternportal von planet-beruf.de 
werden Sie schnell Berufswahl-Experte.
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beteiligen sie sich in der schule ihres Kindes 
als Mitglied des Elternbeirats? in der rubrik 
Engagiert mitwirken erhalten sie dafür ge-
eignete informationen und Materialien.

 f stellen sie mithilfe von infoblättern, 
Präsentationen und checklisten (auch zu 
finden in der rubrik „service“) die Medien-
kombination planet-beruf.de vor und 
informieren sie andere Eltern über den 
berufswahlprozess. laden sie dazu auch 
den/die berufsberater/in ihrer schule ein.

 f lesen sie beiträge über andere engagierte 
Eltern und holen sie sich dadurch Anre-
gungen für ihre eigene Arbeit.

 f informieren sie sich über Veranstaltungen 
für Eltern – bundesweit und stets aktuell.

Engagiert im Elternbeirat
Melden sie sich im Elternportal für den kosten-
losen newsletter an. sie erhalten regelmäßig 
informationen zu aktuellen beiträgen rund um 
die themen berufswahl und Ausbildung. 

Newsletter für Eltern
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 planet-beruf.de: Für wen ist das 
biz gedacht?

 Sandra Tenberg: Das biz steht al-
len bürgerinnen und bürgern offen, 
die z.b. Fragen rund um Ausbildung, 
studium und beschäftigung im in- 
und Ausland haben. Das Angebot ist 
kostenlos und kann ohne vorherige 
Anmeldung genutzt werden, so oft 
und so lange der besucher es braucht.

 planet-beruf.de: Was finden besu-
cher/innen im biz?

 Sandra Tenberg: Die Medien im 
biz sind in vier themen eingeteilt: Es 
gibt die themeninseln „Ausbildung 
und Studium“, „Arbeit und Beruf“, 
„Bewerbungen“ sowie „Ausland“. 
hier sind eine Menge Anregungen 
und informationen zu finden; in der 
themeninsel „Ausbildung und studium“ z.b. die pla-
net-beruf.de-infomappen, mit denen sich Jugendliche 
und ihre Eltern über berufe informieren können. (Hin-
weis der Redaktion: Die infomappen können auch online 
eingesehen werden unter www.berufsfeld-info.de.)

 planet-beruf.de: Wann sollten schüler/innen das 
biz besuchen?

 Sandra Tenberg: Ab der Klasse 9 werden alle Klassen 
grundsätzlich durch den die schule betreuenden berufs-

Das Berufsinformationszentrum (BiZ)    stellt sich vor
Informationen über Berufe und Ausbildungswege sammeln – das können Sie gemeinsam mit 
Ihrem Kind im Berufsinformationszentrum, kurz BiZ. Die Berufsberaterin Sandra Tenberg der 
Agentur für Arbeit in Dortmund erklärt, was das BiZ zu bieten hat.

berater in das biz eingeladen. Die 
schülerinnen und schüler werden 
durch ihre/n berufsberater/in mit 
den berufskundlichen Medien  
vertraut gemacht, die bei der  
Orientierung helfen, z.b. planet-
beruf.de, BERUFENET, BERUFE 
Entdecker, BERUFE-Universum 
usw. Anhand von Arbeitsauf-
gaben können sie diese selbst 
ausprobieren. so kennen sich 
die schüler/innen auf jeden Fall 
schon gut aus und können dann 
selbst aktiv werden. 

 planet-beruf.de: gibt es auch 
vor Ort Ansprechpartner/innen?

 Sandra Tenberg: Fachkundi-
ges Personal gibt immer gerne 
hilfestellungen, z.b. bei Fragen 

zur Erstellung von bewerbungsunterlagen oder zu den 
jeweiligen Medien. Wenn die Mitarbeiter/innen im biz 
merken, dass eine umfassende beratung notwendig 
wird, stellen sie Kontakt zu den berufsberaterinnen 
und berufsberatern her. Wir freuen uns sehr, wenn 
Eltern auch mit zu den beratungsterminen kommen. 
Außerdem finden Elternabende im biz statt, die von 
berufsberatern/berufsberaterinnen durchgeführt wer-
den. hier können sich Eltern zusätzlich über die Mög-
lichkeiten für ihr Kind informieren. 

im Video „Mit den Eltern ins biz“ auf 
www.planet-beruf.de » Eltern » Fahr-
plan zum Beruf » Berufsberatung 
& BiZ » Video: Mit den Eltern im BiZ 
erfahren sie, wie der gemeinsame biz-
besuch mit ihrem Kind aussehen kann.

Video

Die Berufsberaterin Frau Tenberg 
rät Eltern gemeinsam mit ihren 
Kindern das BiZ zu besuchen.
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Das Berufsinformationszentrum (BiZ)    stellt sich vor

Weitere informationen über das biz erhalten sie auf www.planet-beruf.de » Eltern » 
Fahrplan zum Beruf » Berufsberatung & BiZ. 
Das biz in ihrer nähe finden sie hier: www.arbeitsagentur.de » Schule, Ausbildung 
und Studium » Berufsinformationszentrum (BiZ) » BiZ-Adressenliste.

Mehr Infos

 f Agentur für Arbeit 
Die Agentur für Arbeit in ihrer nähe finden sie auf:  
www.arbeitsagentur.de » Finden Sie Ihre Dienststelle » Postleitzahl eingeben 
und Dienststelle finden klicken. 

 f Berufsberatung der Agentur für Arbeit 
Einen beratungstermin vereinbaren sie unter der telefonnummer 0800 4 5555 00 
(der Anruf ist kostenfrei). Alle berufsberater bieten in regelmäßigen Abständen 
schulsprechstunden für schüler in der jeweiligen schule an. Die termine können 
bei den lehrern erfragt werden. 

 f Für die Ausbildung verantwortliche Kammer ( z.B. Industrie- und Handels-
kammer (IHK), Handwerkskammer (HWK), Landwirtschaftskammer, Ärzte- 
und Zahnärztekammer usw.) 
in den lehrstellenbörsen der Kammern bieten unternehmen freie Praktikums-  
und Ausbildungsplätze an: z.b. unter www.ihk-lehrstellenboerse.de oder  
www.handwerkskammer.de. Viele der anderen Kammern haben auch eigene 
lehrstellenbörsen. Ein blick auf die internetseite lohnt sich immer. Die Ausbildungs-
berater/innen klären ihre Fragen rund um die berufsausbildung ihres Kindes.

 f „Aktion zusammen wachsen“ 
bildungspaten helfen ihrem Kind beim Übergang von der schule in den beruf.  
auf www.aktion-zusammen-wachsen.de » Projekte » Projektdatenbank  
können sie nach Angeboten in ihrer nähe suchen.

Wichtige Adressen und Ansprechpartner
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Jugendliche bei der beruflichen Orientierung zu un-
terstützen ist Aufgabe der berufsberatung – aber auch 
der Eltern und Erziehungsberechtigten. ihr Kind durch-
läuft in den letzten schuljahren die Phasen Orientieren, 
Entscheiden und bewerben. Mithilfe des berufswahl-
fahrplans sollten sie diesen Fortschritt im blick haben 
und gegebenenfalls steuern (mehr dazu auf den seiten 
18–19). 

Orientierungshilfe
sie sollten mit ihrem Kind über seine beruflichen in-
teressen und Fähigkeiten sprechen und ihm so hel-
fen, sich selbst einzuschätzen. Jugendliche haben oft 
schwierigkeiten zu formulieren, was sie gut können 
und mögen. Diese Überlegungen sind die grundlage 
einer zielführenden berufsberatung. Außerdem ist es 
wichtig, interesse an der berufswahl ihres Kindes zu 
zeigen, es beispielsweise zu den beratungsgesprächen 
zu begleiten und an Elternabenden teilzunehmen. Ein 
gemeinsamer besuch von Ausbildungsmessen oder 
des berufsinformationszentrums (biz) ist ebenfalls 
sinnvoll – auch um sich selbst über die verschiedenen 
Ausbildungsmöglichkeiten zu informieren.

Gehen Sie ge-
meinsam mit 
Ihrem Kind 
zur Berufsbe-
ratung.

Berufsberatung hilft bei der Berufswahl
Die Berufsberatung unterstützt Jugendliche und ihre Familien z.B. bei der Suche nach einem geeigneten 
Ausbildungsplatz. Je besser man sich auf einen Termin vorbereitet, desto konkreter kann die Beratung 
ausfallen. Helfen Sie Ihrem Kind, aktiv zu werden.

Einen beratungstermin bei der Agentur für Arbeit 
in ihrer nähe vereinbaren sie unter der telefon-
nummer 0800 4 5555 00 (der Anruf ist kostenfrei).

Termin bei der Berufs- 
beratung vereinbaren

ist die Entscheidung für einen Ausbildungsberuf 
gefallen, kann die berufsberatung bei der Vermitt-
lung eines passenden Ausbildungsplatzes und im 
bewerbungsprozess unterstützen. ist ihr Kind mo-
tiviert, einen höheren schulabschluss zu erreichen? 
Auch hier kann die berufsberatung verschiedene 
Möglichkeiten aufzeigen. Vielleicht bietet es sich 
an, erst eine Ausbildung zu machen und im An-
schluss den höheren schulabschluss zu erlangen. 

Wegweiser zu Ausbildung 
und Abschluss
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Diese Fragen sollte Ihr Kind bei der Berufsberatung klären:

Was möchte ich nach meinem Schulabschluss machen?

 berufsausbildung

 einen höheren schulabschluss erwerben

 Freiwilliges soziales Jahr etc.

Wie habe ich mich bisher auf meinen späteren Berufsweg vorbereitet? 

 besuch im biz

 Praktikum

 informationen über berufe, die mich interessieren, eingeholt

Was sind meine Stärken?

Welche Interessen habe ich?

Was sind meine Schwächen?

Diese Unterlagen sollte Ihr Kind zum Gespräch mitnehmen:

Dokumente 

 letztes schulzeugnis

 bescheinigungen über Praktika

Falls schon vorhanden:

 Bewerbungsunterlagen

 Berufswahlpass

 Ausdruck Ergebnisse bEruFE-universum

 weitere Arbeitsblätter/Materialien  
zum thema interessen, stärken, schwächen

Gut vorbereitet zur Berufsberatung

Berufsberatung hilft bei der Berufswahl
Weitere informationen  
finden sie auf 
www.planet-beruf.de »  
Eltern » Fahrplan zum 
Beruf » Berufsberatung 
& BiZ.
Die ausführliche checkliste 
zur berufsberatung können 
sie auf 
www.planet-beruf.de » 
Eltern » Service » Links & 
Downloads herunterladen.

Mehr Infos

Informationsquelle
um an die richtigen informatio-
nen für die jeweiligen berufe und 
Ausbildungswege zu kommen, 
steht ihrem Kind und ihnen die 
berufsberatung zur seite: wäh-
rend der sprechzeiten in der 
schule, im rahmen von Eltern-
abenden und informationsver-
anstaltungen oder bei einem 
persönlichen beratungstermin 
in der Agentur für Arbeit. 
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Ausbildungswege im Überblick
Ihr Kind hat nach der Schule die Wahl zwischen mehreren Hundert verschiedenen Ausbildungs-
berufen. Die Berufe unterscheiden sich nicht nur darin, welche Fähigkeiten man erwirbt, sondern 
auch darin, wie und wo man lernt. 

Duale Ausbildung in Betrieb  
und Berufsschule
Die häufigste Form der Ausbildung in Deutschland ist 
die duale berufsausbildung. Die praktische Ausbildung 
findet im Ausbildungsbetrieb statt, die theorie wird in 
der berufsschule vermittelt. Die Auszubildenden arbei-
ten während ihrer Ausbildung in Vollzeit in ihrem Aus-
bildungsbetrieb und erhalten dafür eine Ausbildungs-
vergütung. Ein- bis zweimal pro Woche besuchen sie 
die berufsschule. Dort werden sowohl berufsspezifi-
sche als auch allgemeinbildende Fächer unterrichtet. 
Je nach beruf kann der berufsschulunterricht auch in 
blockform stattfinden. 
Eine duale berufsausbildung ist in über 300 verschie-
denen berufen möglich. Für die Aufnahme einer dua-
len berufsausbildung bewirbt man sich bei den Aus-

bildungsbetrieben um einen Ausbildungsplatz. Ein 
bestimmter schulabschluss ist rechtlich nicht vorge-
schrieben, die unternehmen wählen die bewerberin-
nen und bewerber nach eigenen Kriterien aus. Freie 
Ausbildungsplätze findet ihr Kind über die JObbÖrsE 
der bundesagentur für Arbeit. 

Schulische Ausbildung an der  
Berufsfachschule
neben den Ausbildungsberufen, die dual ausgebildet 
werden, gibt es schulische Ausbildungsberufe, z.b. im 
Pflege- und sozialbereich oder im bereich gestaltung. 
Die Ausbildung findet an berufsfachschulen oder be-
rufskollegs statt. im unterricht wird theoretisches 
Wissen vermittelt, die schüler/innen führen aber auch 
praktische Übungen an der schule durch. zusätzlich 

Eine duale Aus-
bildung findet im 
Betrieb und in der 
Berufsschule statt.
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… regelt bei einer dualen Ausbildung die 
rechte und Pflichten der Auszubildenden. 
Er wird zwischen Auszubildendem und be-
trieb geschlossen. Wenn ihr Kind noch nicht 
18 Jahre alt ist, müssen zusätzlich sie als 
Erziehungsberechtigte/r unterschreiben. 
im Ausbildungsvertrag sind neben dem Ausbil-
dungsberuf unter anderem Ausbildungsdauer 
(ggf. auch eine Verkürzung der Ausbildungs-
zeit), Ausbildungsort und zuständige berufs-
schule, Arbeitszeit und höhe der Vergütung, 
urlaubsanspruch, Dauer der Probezeit und 
Kündigungsfristen festgelegt. 

Der Ausbildungsvertrag

ihr Kind kann unter bestimmten Voraussetzun-
gen mit dem Abschluss seiner berufsausbildung 
auch den jeweils höheren schulabschluss er-
reichen bzw. ohne schulabschluss den haupt-
schulabschluss erwerben. 
hat ihr Kind nach Abschluss der Ausbildung 
zwei bis fünf Jahre berufserfahrung gesammelt, 
ist sogar ein studium ohne Abitur möglich. be-
achten sie: Die regelungen sind in allen bun-
desländern unterschiedlich. nähere Auskünfte 
erteilt ihnen die berufsberatung ihrer Agentur 
für Arbeit. 

Mit der Ausbildung zum 
nächsthöheren Schulab-
schluss

leisten die schüler/innen der berufsfachschulen in der 
regel Praktika in betrieben ab. Welchen umfang diese 
Praktika haben, ist je nach beruf unterschiedlich. Eine 
Ausbildungsvergütung wird für schulische Ausbildun-
gen nicht gezahlt, eine Ausnahme bilden die Pflegeaus-
bildungen. 
Für die Ausbildung bewirbt sich ihr Kind an der be-
rufsfachschule. Eine passende schule findet ihr Kind 
über KursnEt – das Portal für berufliche Aus- und 
Weiterbildung der bundesagentur für Arbeit. Welcher 
schulabschluss für die Ausbildung vorausgesetzt wird, 
ist durch die Ausbildungsordnung geregelt. häufig wird 
der mittlere bildungsabschluss vorausgesetzt. 

Vorbereitungsdienst bei einer Behörde
im öffentlichen Dienst kann ihr Kind eine duale Aus-
bildung oder auch eine beamtenausbildung machen. 
beamtenausbildungen finden in Form eines Vorberei-
tungsdienstes statt. Dabei wechseln sich Praxisphasen 
in der behörde mit lehrgangsblöcken an der schule ab. 
beamtenanwärterinnen und -anwärter erhalten eine 
Ausbildungsvergütung, die Anwärterbezüge. Mit dem 
mittleren schulabschluss ist eine Ausbildung im mittle-
ren nichttechnischen Dienst möglich. Ausbildungsplät-
ze findet ihr Kind über die JObbÖrsE oder über die in-
ternetportale von Ministerien, Ämtern oder behörden.

Ausbildungen für Jugendliche mit 
Behinderungen
Die bisher genannten Ausbildungen stehen Jugend-
lichen ohne und mit behinderungen gleichermaßen 
offen. Für Auszubildende mit behinderungen gibt es 
verschiedene unterstützungsangebote, wie z.b. die 
ausbildungsbegleitenden hilfen (abh). ihr Kind kann 
auch einen sogenannten nachteilsausgleich bean-
tragen. Das heißt, dass z.b. umfang und Dauer der 
Ausbildung angepasst werden können oder ihr Kind 
für Prüfungen mehr zeit bekommt. Es gibt auch die 
Möglichkeit, eine außerbetriebliche berufsausbildung 
zu absolvieren, zum beispiel in einem berufsbildungs-
werk. Wenn eine Ausbildung in einem dualen Ausbil-
dungsberuf auch in außerbetrieblicher Form für ihr 
Kind nicht möglich ist, gibt es Ausbildungen, die auf 
die besonderen bedürfnisse von Jugendlichen mit be-
hinderungen angepasst sind. Die Ausbildungsinhalte 
orientieren sich an den regulären Ausbildungsberufen, 
umfassen aber weniger theorie. 
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So findet Ihr Kind die passende 
Ausbildung 
Ob duale oder schulische Ausbildung – die Entscheidung Ihres Kindes hängt von seinen Interessen und 
Fähigkeiten ab. Warum sich William für die duale Ausbildung zum Informationselektroniker entschie-
den hat und Marina eine Ausbildung zur Bekleidungstechnischen Assistentin macht, erfahren Sie hier.

William Stombrowski, 3. Ausbil-
dungsjahr zum Informationselek-
troniker – Bürosystemtechnik
 
„Mit meinem mittleren bildungsabschluss, 
guten noten in Mathematik und Physik so-
wie der Fähigkeit zu logischem Denken konn-
te ich bei meiner 
bewerbung und in 
meiner Ausbildung 
punkten. ich arbei-
te lieber praktisch 
und teste, wie etwas 
funktioniert, anstatt 
nur auswendig zu 
lernen. Der hohe Pra-
xisanteil ist ein gro-
ßer Vorteil bei einer 
dualen Ausbildung. 
Wer wie ich eher der 
praktische typ ist, 
der sollte sich über 
duale Ausbildungs-
berufe informieren. 
zusätzlich zur Arbeit 
im unternehmen be-
suche ich aber auch die berufsschule. Der 
unterricht findet in blöcken statt, die meist 
drei oder vier Wochen dauern. nachdem ich 
meine Ausbildung beendet habe, würde ich 
gerne eine Weiterbildung machen und die 
Meisterprüfung ablegen oder in ein paar Jah-
ren studieren.“

Rebecca Bräun, Referentin 
Talent Management,  
TA Triumph-Adler GmbH
 
„Der große Vorteil einer dualen Ausbildung 
ist die berufspraxis vom ersten tag an. ne-
ben der Arbeit im unternehmen besuchen 
unsere Auszubildenden die berufsschule – 
je nach Ausbildungsberuf – im mehrwöchi-
gen blockunterricht oder an ca. eineinhalb 
tagen pro Woche. Während der Ausbildung 
lernen sie alle bereiche des unternehmens 
kennen. Das hilft ihnen sehr bei der Wahl ih-
res schwerpunkts im späteren berufsleben.
unsere Auszubildenden in den kaufmänni-
schen berufen begleiten bei uns den kom-
pletten Prozess im Vertrieb. sie starten mit 
der Kalt-Akquise und dürfen bei erfolgrei-
cher terminvereinbarung mit zum termin 
beim Kunden, um unsere Produkte vorzu-
stellen. bei einem Vertragsabschluss und 
allen weiteren schritten sind sie ebenfalls 
dabei. Dieses Konzept findet durch das Er-
folgserlebnis großen Anklang bei den jungen 
leuten. talent-Management wird in unserem 
unternehmen großgeschrieben.“

Die Ausbildung zum/zur informationselek-
troniker/in dauert 3,5 Jahre und erfolgt im 
Ausbildungsbetrieb und an der berufsschule. 
informationselektroniker/innen installieren 
und warten informationstechnische systeme. 
Außerdem verkaufen und reparieren sie z.b. 
geräte der bild- und tontechnik oder richten 
geräte der Datentechnik ein.

Ausbildung als Informa-
tionselektroniker/in 

Weitere informationen zu den Ausbildungsberu-
fen findet ihr Kind auf www.planet-beruf.de » 
Schüler/innen » Mein Beruf » Berufe von A-Z.

Mehr Infos
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bekleidungstechnische Assistenten wirken bei 
Entwurf, schnitterstellung oder Produktion von 
bekleidung mit. Die Ausbildung dauert 2 Jahre. 
im Anschluss kann z.b. eine Weiterbildung als 
techniker/in der Fachrichtung bekleidungstechnik 
absolviert werden.

Ausbildung als Bekleidungs-
technische/r Assistent/in

Katja Weber, Fachbetreuerin für die 
bekleidungstechnischen Assisten-
tinnen und Assistenten
 
„An einer berufsfachschule 
kann man ganz auf die schü-
lerinnen und schüler einge-
hen und sie ohne betriebliche 
zwänge fördern. Die schüler/
innen bekommen einen guten 
Überblick über alle bereiche 
der textilbranche, die für den 
zukünftigen Einsatz und die 
Prüfung relevant sind.
Außerdem können die schü-
ler/innen einen großen teil ih-
rer eigenen Entwürfe verwirk-
lichen, natürlich unter unserer Anleitung. sie lernen 
alle schritte vom Entwurf über die schnitterstellung 
bis zum fertigen teil sowohl theoretisch als auch 
praktisch kennen. 
Für das Fertigen der Kleidungsstücke haben die 
schüler/innen immer einen ganzen Praxistag in der 
Woche, an dem sie z.b. zuschneiden oder nähen. sie 
beginnen mit einfachen teilen wie röcken, fertigen 
aber bis zum Ende der Ausbildung auch komplexere 
Kleidungsstücke wie hosen, Kleider oder Jacken an.
Es werden neben den allgemeinbildenden und betriebs-
wirtschaftlichen auch fachtheoretische Fächer wie Ma-
terial-, Kostüm- oder Maschinenkunde unterrichtet. 
unsere schüler/innen lernen die Maschinen, die sie zum 
herstellen von Kleidungsstücken benötigen, kennen 
und erfahren, wie die Maschinen funktionieren.“

Marina Fischer, Auszubil-
dende zur Bekleidungs-
technischen Assistentin
 
„ An der schulischen Ausbildung gefällt 
mir, dass ich alle bereiche umfassend 
kennenlerne. Einerseits haben wir 
theorieunterricht, wie z.b. bWl, be-
triebsorganisation und Materialkun-
de. Andererseits haben wir einmal wö-
chentlich einen Praxistag, an dem wir 
u.a. nähen und üben, wie man reißver-
schlüsse einsetzt. zusätzlich lernen wir, 
wie man schnittzeichnungen anfertigt 
und am computer erstellt. 
Durch die Ausbildung habe ich viele 
berufliche Möglichkeiten. ich würde 
gerne auf die Meisterschule gehen, um 
mich danach vielleicht selbstständig zu 
machen.“
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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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Praxisluft schnuppern

Es gibt zahlreiche Ausbildungsmöglichkeiten in ver-
schiedenen branchen. ihr Kind sollte daher so früh wie 
möglich viel Praxiserfahrung sammeln. Außerdem ge-
winnt es so an selbstständigkeit und verbessert seine 
sozialen Kompetenzen.
häufig sind Praktika von der schule aus vorgeschrieben. 
Daneben kann ihr Kind weitere in der regel ein- bis drei-
wöchige Praktika in den Ferien absolvieren. Wichtig ist die 
rechtzeitige bewerbung um einen Praktikumsplatz. gera-
de größere unternehmen haben oft längere Wartezeiten.

Breit aufgestellt
bei der Wahl des Praktikums sollte ihr Kind sich nach 
seinen stärken und interessen richten, um diese in ei-
nem betrieb auszubauen. Es ist ggf. hilfreich, sich nicht 
nur auf besonders beliebte Ausbildungsberufe zu kon-
zentrieren. Auch ein wenig bekannter beruf kann genau 
der richtige sein. Fragen sie während des Praktikums 
ihr Kind nach seinen Erfahrungen. Auch wenn ihm be-
stimmte tätigkeiten nicht gefallen, so hat es doch wich-
tige persönliche Erfahrungen gesammelt.
Am Ende des Praktikums sollte ihr Kind um ein Prak-
tikumszeugnis oder eine Praktikumsbestätigung bit-

bei einem verpflichtenden schülerbetriebspraktikum ist ihr 
Kind über den schulträger haftpflichtversichert. Der geringe 
hierfür zu entrichtende betrag wird über die schule einge-
sammelt. bei einem freiwilligen Praktikum kommt je nach 
lage des Einzelfalls die haftpflichtversicherung des unter-
nehmens oder ihre eigene für eventuelle schäden auf. hier 
lohnt es sich in jedem Fall bei dem betrieb nachzufragen.

Versicherung im Praktikum 

Während eines 
Praktikums be-
kommt Ihr Kind 
erste Einblicke in 
die Abläufe eines 
Betriebs.

Das netzwerk schulEWirtschAFt Deutschland hält check-
listen für das Praktikum bereit: www.schulewirtschaft.de  
» Inhalte » Publikationen » Berufsorientierung. Die 
checklisten dienen zur Vorbereitung, Durchführung und 
nachbereitung der Praktika ihres Kindes.

Mehr Infos

Praktika sind eine gute Möglichkeit, unterschied-
liche Ausbildungsberufe kennenzulernen und in 
die Arbeitswelt zu schnuppern. Ihr Kind kann so 
herausfinden, ob seine Vorstellungen von einem 
Beruf mit der Wirklichkeit übereinstimmen.

Weitere informationen rund um das thema „interessen und 
stärken“ gibt es auf www.planet-beruf.de » Eltern » Mein 
Kind unterstützen » Interessen & Stärken fördern.

Interessen und Stärken ausbauen

ten. Diese nachweise sind wichtig für seine weiteren 
bewerbungen. Denn sie sprechen für das Engagement 
ihres Kindes und können die chancen auf einen Ausbil-
dungsplatz erhöhen.
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Einschätzung und die bewertung ihres Kindes können 
sie im gemeinsamen gespräch vergleichen und daraus 
ebenfalls schlüsse für seine berufswahl ziehen.

Schulfächer, Hobbys und Freizeitbe-
schäftigungen
Ob Deutsch, Mathe oder Werken – ein Anhaltspunkt 
für die berufswahl können die lieblingsschulfächer 
ihres Kindes sein. Auch die zeugnisnoten der letzten 
schuljahre können sie zurate ziehen. Diese sollten aber 
nicht den alleinigen Ausschlag geben. Denn wie sie aus 
eigener Erfahrung wissen, sinken manchmal auch im 
lieblingsfach die noten ab.
genauso sind hobbys und Freizeitaktivitäten ihres 
Kindes ein guter Wegweiser. bastelt ihr Kind beispiels-
weise mit holz und anderen Werkstoffen oder repariert 
es sein Fahrrad selbstständig? Dann ist es vielleicht in 
einem handwerklichen beruf gut aufgehoben. Enga-
giert sich ihr Kind in einem Verein oder setzt es sich 
ehrenamtlich für andere Menschen ein, ist eventuell ein 
sozialer beruf das richtige tätigkeitsfeld.

Stärken und Interessen erkennen

Mit dem selbsterkundungsprogramm bEruFE-uni-
versum kann ihr Kind seine persönlichen stärken 
und beruflichen interessen selbstständig erkun-
den. Auf www.planet-beruf.de » Eltern » Service 
» Links & Downloads können sie die checkliste 
„interessen erkennen“ herunterladen und mit ihrem 
Kind gemeinsam bearbeiten.

Stärken und Interessen im  
BERUFE-Universum entdecken

Kommen Sie 
den Stärken 
Ihres Kindes 
gemeinsam auf 
die Spur.

schauen sie sich doch gemeinsam mit ihrem Kind 
beispiele für unterschiedliche stärken in der Video-
reihe „stärken leicht erklärt“ an: 
www.planet-beruf.de » Video 

Tipp: Stärken leicht erklärt

Aus hunderten Ausbildungsberufen den richtigen auszuwählen, ist für Ihr Kind nicht ein-
fach. Doch mit Ihrer Hilfe kann dies gelingen. Überlegen Sie gemeinsam, welche persönlichen 
Stärken und beruflichen Interessen Ihr Kind hat und welche Berufe dazu passen.

gestern wollte ihr Kind unbedingt ein eigenes haus-
tier haben, heute möchte es ein instrument spielen 
lernen und morgen spricht es vielleicht nur noch über 
computerprogramme und Programmiersprachen. Die 
interessen ihres Kindes können sich innerhalb kurzer 
zeit grundlegend ändern. 
im Vergleich dazu sind persönliche stärken ihres Kindes 
wie teamfähigkeit oder Organisationsfähigkeit bestän-
diger. Darum ist es wichtig, gerade diese bei der suche 
nach einem passenden beruf zu berücksichtigen.
Machen sie sich und ihrem Kind diesen umstand be-
wusst und sprechen sie gemeinsam immer wieder über 
seine beruflichen Vorstellungen. Führen sie diese un-
terhaltungen nicht zwischen tür und Angel, sondern 
vereinbaren sie feste gesprächstermine. 

Verhalten im Alltag erkunden
Einfühlungsvermögen, Kommunikationsfähigkeit oder 
Verantwortungsbewusstsein – um die persönlichen 
stärken ihres Kindes gut einschätzen zu können, soll-
ten sie sich folgende Fragen stellen: Wie verhält sich ihr 
Kind gegenüber seinen Mitmenschen? Wie reagiert es 
in stresssituationen? Welche rolle nimmt es in der Fa-
milie und in seinem gesellschaftlichen umfeld ein? ihre 
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Bild für Bild zum Beruf

spielerisch und interaktiv hilft der 
bEruFE Entdecker ihrem Kind bei 
der beruflichen Erstorientierung – 
auf Desktop-Pc, smartphone oder 
tablet-Pc. Mithilfe von bildern kön-
nen vor allem Jugendliche, die sich 
in der berufswelt noch nicht beson-
ders gut auskennen, einen ersten 
Einblick erhalten. Dazu bewertet ihr 
Kind verschiedene bilder aus hunder-
ten Ausbildungsberufen mit „gefällt 
mir“ oder „gefällt mir nicht“. Auf die-
se Weise entdeckt es nach und nach 
neue Arbeitsbereiche, tätigkeiten 
und berufe. 

Und so geht’s:
Auf der startseite kann ihr Kind angeben, wie weit es 
bereits mit seiner beruflichen Orientierung ist. Auf die 
Frage „Was willst du werden?“ stehen folgende drei 
Antworten zur Auswahl:

 f ich habe noch keine Ahnung.
 f ich weiß, in welchen Arbeitsbereich ich möchte.
 f ich habe schon einen berufswunsch.

hat ihr Kind die erste Antwortmöglichkeit angeklickt, 
so bewertet es zunächst eine Folge verschiedener be-
rufsfotos spontan.
Dieser Auswahl entsprechend werden ihrem Kind nun 
Arbeitsbereiche vorgestellt, z.b. „Auto und straßen-
verkehr“ oder „tourismus und Freizeitwirtschaft“. Die-
se kann ihr Kind nun genauer unter die lupe nehmen, 
indem es verschiedene typische tätigkeiten bewertet.
im Anschluss werden ihrem Kind berufe genannt, die 
zu ihm passen könnten. Wenn es mehr zu einzelnen be-

Ihr Kind ist auf der Suche nach einem passenden Ausbildungsberuf? Mit dem BERUFE Entdecker 
kann es seine beruflichen Interessen herausfinden und kommt so seinem Ziel Schritt für Schritt 
näher. Finden Sie heraus, wie die Anwendung funktioniert. 

rufen erfahren möchte, kann es sich ausführlich infor-
mieren: Es kann statements von Auszubildenden sowie 
eine berufsbeschreibung lesen, die wichtigsten tätig-
keiten kennenlernen oder im „Job checker“ Fakten zur 
Ausbildung und zum Verdienst einholen. 
Die berufe, die ihrem Kind am besten gefallen, kann 
es schließlich in eine Ergebnisliste übernehmen. Diese 
kann es z.b. in ausgedruckter Form zur berufsberatung 
mitnehmen oder Freunden posten.

auf www.planet-beruf.de finden sie auf der 
rechten seite das logo „BERUFE Entdecker“. 
Die App ist in den App stores kostenfrei erhältlich.

Der BERUFE Entdecker
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Die Planeten entsprechen den ver-
schiedenen Ausbildungsberufen. bei 
welchen ihr Kind landen kann, hängt 
von den Angaben bei vier stationen 
ab. Abgefragt werden berufliche in-
teressen, persönliche stärken, Ver-
haltensweisen und schulische leis-
tungen. Während sich die interessen 
bei Jugendlichen in der Pubertät 
noch schnell ändern können, treten 
stärken und schwächen meist schon 
klar hervor. gerade die persönlichen 
stärken zu kennen, ist wichtig für die 
Aufnahme und den erfolgreichen Ab-
schluss einer Ausbildung. 
Die intuitive bedienung des bEruFE-
universums motiviert ihr Kind, sich 
mit seinen interessen und stärken sowie seinen beruf-
lichen Wünschen auseinanderzusetzen. 
Es genügt die Eingabe eines Fantasienamens und ei-
niger weniger Daten für die Auswertung, die anonym 
erfolgt. Falls ihr Kind das bEruFE-universum nicht 
auf einmal bearbeitet, kann es alle Eingaben gleich zu 
beginn speichern und sich einen loginnamen und ein 
Passwort auswählen, um später wieder auf seine Daten 
zurückgreifen zu können.

Wo liegen die Interessen Ihres Kindes? 
bei der ersten station kann ihr Kind unterschiedliche 
tätigkeiten je nach interesse bewerten.
im ersten zwischenergebnis werden zunächst die be-
rufsfeldgalaxien angezeigt. größe und Farbe werden 

Mit dem BERUFE-Universum  
die Welt der Berufe erkunden
Das Selbsterkundungsprogramm BERUFE-Universum bietet Ihrem Kind die Möglichkeit, sei-
ne Stärken und Interessen herauszufinden und zu ihm passende Ausbildungsberufe kennen-
zulernen. Mehrere Hundert „Berufe-Planeten“ stehen dabei zur Auswahl.

Das selbsterkundungsprogramm und viele weitere informationen dazu findet ihr Kind auf www.planet-
beruf.de » Schüler/innen » Meine Talente » BERUFE-Universum. spezielle beiträge für sie als Eltern ste-
hen unter www.planet-beruf.de » Eltern » Mein Kind unterstützen » BERUFE-Universum zur Verfügung.

Der Weg zum BERUFE-Universum

durch die zuvor getroffene gewichtung bestimmt. Die 
berufsfelder stellen viele unterschiedliche berufsberei-
che, z.b. Elektroberufe, gesundheitsberufe oder beru-
fe im groß- und Einzelhandel, vor. zusätzlich zu dieser 
Anzeige können die berufe auch als einzelne Planeten 
in den entsprechenden Farben angezeigt werden („be-
rufe nach interessen anzeigen“). Die berufeliste nach 
interessen kann ausgedruckt werden.
noch sind die Planeten ungeordnet im Weltall – nun 
kann ihr Kind in einem zweiten schritt für mehr Orien-
tierung sorgen.

Welche Stärken hat Ihr Kind?
Die zweite station beinhaltet den stärkencheck: hier 
können die Jugendlichen mehr über ihre persönlichen 
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stärken und schwächen herausfinden. 
Jede stärke wird dabei in einem Pop-up-
Fenster erklärt, wenn man auf die be-
zeichnung klickt. zunächst ist auch hier 
eine eigene gewichtung in fünf stufen 
möglich. um aber zu einem wirklich aus-
sagekräftigen Ergebnis zu kommen, sollte 
der stärkencheck durchgeführt werden. 
hier erwarten ihr Kind je nach stärke un-
terschiedliche Aufgaben.
im zweiten zwischenergebnis gruppie-
ren sich die Planeten kreisförmig um ein 
zentrum – je besser ein beruf zu den ei-
genen stärken passt, desto näher am Mit-
telpunkt steht er. Auch diese berufeliste 
kann sich ihr Kind ausdrucken.

Endspurt im Universum
Die dritte station fragt Einstellungen 
bzw. Verhaltensweisen ihres Kindes ab, 
etwa bezüglich körperlich anstrengender 
Arbeit oder hygienevorstellungen. in der 
vierten station werden die schulischen 
leistungen der Fächer Deutsch, Englisch 
und Mathematik angegeben.
Am Ende der reise steht eine Übersicht 
der möglicherweise infrage kommenden 
berufe. Die gesamtergebnisliste fasst 
noch einmal alle Angaben zusammen 
und zeigt über symbole, welche berufe 
aus der stärkenliste von den Angaben 
abweichende interessen oder Anforde-
rungen an Verhalten, schulnoten oder 
schulabschluss haben. Die liste sollte ihr 
Kind ausdrucken und im berufswahlord-
ner abheften. zu einem termin mit der 
berufsberatung kann es die Ergebnisliste 
ebenfalls mitnehmen.

Führen sie das bEruFE-universum doch einmal aus ihrer 
sicht für ihr Kind durch. Anschließend können sie sich ge-
meinsam über die unterschiedlichen Ergebnisse austauschen.

Tipp:

s
tä

r
k

e
n

 u
n

D
 i

n
t

e
r

e
s

s
e

n
 e

r
k

e
n

n
e

n
 

planet-beruf.de24



Stärken nutzen
Bereits bei der Suche nach dem passenden Beruf ist es für Ihr Kind wichtig, seine eigenen 
Stärken zu kennen. Und spätestens bei der Bewerberauswahl für einen Ausbildungsplatz ist 
es entscheidend, die persönlichen Fähigkeiten bewusst in die Waagschale werfen zu können.

Die genaue Kenntnis der eigenen Fähigkeiten bzw. stär-
ken ist erste Voraussetzung, um eine passende Ausbil-
dung zu finden. Für eine zufriedenstellende berufswahl 
sollten die stärken ihres Kindes mit den Anforderungen 
seines Wunschberufs weitestgehend übereinstimmen. 
so erhöht sich die Wahrscheinlichkeit, dass ihr Kind die 
tätigkeiten dauerhaft gern und gut ausführt und auch 
der Arbeitgeber mit der leistung zufrieden ist. hat ihr 
Kind noch keine konkrete idee für einen beruf, sollte es 
nach tätigkeiten suchen, die zu seinen stärken passen.

Klare Argumente bringen
gute Kenntnis der eigenen Fähigkeiten ist nicht nur das 
A und O für die berufsorientierung, sondern auch die 
grundlage für eine überzeugende bewerbung. Denn 
Arbeitgeber fällen ihre Entscheidung für eine/n bewer-
ber/in auch anhand der aus unterlagen und persönli-
chem Eindruck hervorgehenden stärken. Überzeugend 

wirkt, wer eigene stärken nicht nur klar benennen, son-
dern auch nachvollziehbar begründen kann. besonders 
schülerpraktika und schnuppereinsätze sind hervorra-
gend dazu geeignet, auf entsprechende Erfahrungen 
zu verweisen. 

Das Gesamtpaket zählt
Ehrenamtliche tätigkeiten, Vereinsmitgliedschaften, 
Aushilfsjobs, hobbys usw. lassen auf Einsatzbereit-
schaft und vielfältige Fähigkeiten schließen. Mit sol-
chem engagement lassen sich überall nachgefragte 
soft skills wie Eigeninitiative, hilfsbereitschaft, team-
geist oder Organisationsfähigkeit gut belegen. schul-
noten können diese Qualitäten oft nicht widerspiegeln. 
zudem verleihen die zusätzlichen Aktivitäten ihrem 
Kind ein breiteres individuelles Profil und heben es 
auf vorteilhafte Weise aus der bewerbermasse hervor. 

Weitere informationen rund um das 
thema „interessen und stärken“ gibt 
es auf www.planet-beruf.de » Eltern » 
Mein Kind unterstützen » Interessen 
& Stärken fördern.

Interessen und Stärken 
ausbauen

Ihr Kind sollte seine 
persönlichen Stärken 
in Lebenslauf und An-

schreiben nennen.
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Fit für die Ausbildung

Freizeitaktivitäten sind wichtig
Viele stärken und interessen kann ihr Kind bei 
verschiedenen Freizeitaktivitäten ausbauen. 
Wenn es z.b. ein neues instrument lernt, trai-
niert es damit zugleich sein Durchhaltevermö-
gen. bei Mannschaftssportarten wie z.b. Fußball 
oder handball muss ihr Kind mit den anderen 
Mitspielern zusammenarbeiten. so wird seine 
teamfähigkeit gefördert. Ermutigen sie ihr Kind 
daher, seinen hobbys nachzugehen.  

Verantwortung im Haushalt 
übernehmen
Viele soft skills lassen sich schon zu hause ler-
nen. geben sie ihrem Kind die Aufgabe, für be-
stimmte bereiche im haushalt verantwortlich zu 
sein, wie z.b. den Müll pünktlich zur Abholung 
vor die tür zu stellen oder das badezimmer 
sauber zu halten. ihre tochter/ihr sohn lernt da-
durch, sich eigenständig um etwas zu kümmern 
und sich dabei an Absprachen zu halten.

Freiwilliges Engagement fördern
soziale Fähigkeiten lernt ihr Kind natürlich am 
besten, wenn es sich sozial engagiert. Fragen sie 
ihr Kind, für welche bereiche es sich interessiert, 
und helfen sie ihm, sich dort einzubringen. Das 
kann z.b. die Mitarbeit in einem sportverein, 
einem tierheim oder bei einem rettungsdienst 
sein. Die Erfahrungen, die ihr Kind dort sam-
melt, fördern seine persönliche Entwicklung.
Auch freiwillige Praktika oder Ferienjobs eig-
nen sich, um soziale Kompetenzen zu stärken. 
Denn in der Arbeitswelt wird erwartet, dass ihr 
Kind pünktlich erscheint und Aufgaben fristge-
recht erledigt. Das fördert unter anderem die 
zuverlässigkeit ihres Kindes. Das freiwillige 
Engagement zeigt die Einsatzbereitschaft und 
die Eigenverantwortlichkeit ihres Kindes und 
erhöht damit seine chancen auf einen Ausbil-
dungsplatz.

Betriebe achten neben den Schulnoten 
auch auf die sogenannten „Soft Skills“. 
Diese Fähigkeiten kann Ihr Kind trai-
nieren, um seine persönlichen Stärken 
auszubauen. Unterstützen Sie es dabei!

Während eines Ferien-
jobs oder Praktikums 
kann Ihr Kind lernen, 
Verantwortung zu über-
nehmen.
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Checkliste: Soziale Fähigkeiten
Mithilfe dieser checkliste finden sie heraus, welche (sozialen) Fähigkeiten ihr 
Kind noch ausbauen kann und in welchen bereichen es die Erwartungen eines 
betriebs bereits erfüllt.

Auf dem Elternportal von planet-beruf.de können sie sich unter www.planet-
beruf.de » Eltern » Service » Links & Downloads weitere checklisten, z.b. 
zum thema „schulische grundkenntnisse“ oder „Denken und Kombinieren“ 
herunterladen.

Durch freiwilliges 
Engagement werden 
die sozialen Kompe-
tenzen Ihres Kindes 
gefördert.

Mein Kind

Durchhalte- 
vermögen

 � beendet eine Aufgabe erst, wenn sie 
vollständig erledigt ist – egal, ob das eine 
komplizierte Matheaufgabe oder eine Arbeit 
im Familienhaushalt ist.

 � lässt sich nicht entmutigen, wenn es  
zwischendurch schwierigkeiten gibt.

Kommunikations-
fähigkeit

 � ist offen und hört anderen aufmerksam zu.

 � vertritt seinen standpunkt verständlich und 
überzeugend.

 � hat ein gespür für botschaften, die durch 
gesten oder Verhalten ausgedrückt werden.

Konfliktfähigkeit  � lässt auch Meinungen zu, die stark von sei-
ner eigenen abweichen.

 � spürt, wenn ein streit droht, und versucht 
auszugleichen.

 � sagt ruhig und klar, was es braucht oder 
möchte.

Kritikfähigkeit  � hört sich Kritik an seiner leistung oder sei-
nem Verhalten an und denkt darüber nach.

 � kann andere mit guten Argumenten kritisie-
ren, ohne persönlich zu werden.

Leistungs- 
bereitschaft

 � ist ehrgeizig und möchte alle Aufgaben gut 
erledigen – auch die, die ihm nicht so viel 
spaß machen.

 � findet neue oder schwierige Aufgaben span-
nend und gibt sich viel Mühe, sie zu lösen.

 � erkennt von selbst, wann es anpacken muss.

Ob ihr Kind für seinen Wunschberuf die richtigen stärken mitbringt, kann 
es mit dem berufswahltest (bWt) herausfinden. Der test wird vom be-
rufspsychologischen service der Agentur für Arbeit durchgeführt. Anmel-
den kann sich ihr Kind über die berufsberatung der Agentur für Arbeit. 
Einen informationsflyer zum berufswahltest können sie hier herunter-
laden: www.arbeitsagentur.de » Schule, Ausbildung und Studium » 
Was passt zu mir?

Berufswahltest
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Ihr Kind  
unterstützen

 planet-beruf.de: Wie finde ich heraus, welche Vor-
aussetzungen mein Kind für eine Ausbildung mitbrin-
gen sollte?

 Matthias Voges: zum einen gibt es natürlich die 
Möglichkeit eines gesprächs mit dem/der berufsbera-
ter/in. Aber auch auf planet-beruf.de, über berufsfeld-
info.de oder im bEruFEnEt der bundesagentur für Ar-
beit finden sie informationen zu Ausbildungsberufen.

 planet-beruf.de: Wo finde ich infomaterial rund um 
die bewerbung und das Auswahlverfahren?

 Matthias Voges: Auf das Erstellen von bewerbungs-
unterlagen wird ihr Kind bereits in der schule vorberei-
tet, in der regel in der 8. oder 9. Klasse. hier werden z.b. 
Anschreiben formuliert. Auch das bewerbungstraining 
von planet-beruf.de kann an dieser stelle unterstützen.

 planet-beruf.de: Wie kann mein Kind unternehmen 
und freie Ausbildungsplätze in seiner region finden?

 Matthias Voges: Die berufsberaterin/der berufsbe-
rater kennt  den regionalen Arbeitsmarkt am besten. 
Ansonsten bietet die JObbÖrsE als bundesweite On-
line-Plattform die Möglichkeit, Ausbildungsplätze zu 

Nicht nur für Jugendliche, auch für deren  
Eltern ergeben sich viele Fragen in der Phase 
der Berufsorientierung. Mathias Voges,  
Berufsberater der Agentur für Arbeit in Ha-
meln, gibt Antworten zu wichtigen Themen.

finden. Über den entsprechenden beruf in der rubrik 
„berufe von A-z“ auf planet-beruf.de wird man direkt 
zur suche in der JObbÖrsE weitergeleitet.

 planet-beruf.de: Mein Kind hat eine behinderung. 
Wo kann ich mich über passende Ausbildungen infor-
mieren?

 Matthias Voges: Die meisten Kinder mit behinde-
rungen besuchen regelschulen, dadurch können sie 
ganz einfach Kontakt zu den berufsberaterinnen und 
berufsberatern aufnehmen. Diese vermitteln ihr Kind 
an spezialisierte reha-berater/innen weiter.

 planet-beruf.de: Wie kann ich mein Kind auf dem 
Weg zum Ausbildungsplatz am besten unterstützen?

 Matthias Voges: Das Wichtigste ist, dass Eltern 
ihrem Kind halt geben und ihm zuhören. sie sollten 
seine interessen und stärken realistisch mit den An-
forderungen der Ausbildungsberufe vergleichen und 
eigene Wünsche zurückzustellen. Der berufswunsch 
des Kindes sollte auf jeden Fall akzeptiert werden, nur 
so können Ausbildungsabbrüche vermieden werden.

 f JOBBÖRSE – die Stellen- und Bewerberbörse der Bundesagentur  
für Arbeit: https://jobboerse.arbeitsagentur.de

 f Lehrstellenbörsen der Kammern: 
www.ihk-lehrstellenboerse.de 
www.handwerkskammer.de

 f Homepages verschiedener Arbeitgeber

 f sie und ihr Kind erhalten auf www.planet-beruf.de »Schüler/innen »  
Meine Bewerbung » Ausbildungsstelle finden weitere nützliche tipps.

Ausbildungsplatzsuche im Internet 

Der Berufsberater 
Matthias Voges hilft 
Eltern und Jugendlichen 
bei Fragen rund um die 
Ausbildung.
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Gut vorbereitet zum  
Ausbildungsplatz
Das Bewerbungs-
training von planet-
beruf.de bietet Ihrem 
Kind Unterstützung 
in allen Stationen des 
Bewerbungsprozes-
ses. Die Teilbereiche 
können nachein-
ander oder jeder 
für sich bearbeitet 
werden.

Bewerbungs-ABC
Das bewerbungs-Abc bie-
tet einen Einstieg in das 
thema und einen bewer-
bungskalender, mit dem 
ihr Kind den Überblick über seine bewerbungsaktivitä-
ten behält. Außerdem gibt es tipps für die suche nach 
Ausbildungsplätzen.

Bewerbungsmappe
Ob Anschreiben, lebenslauf, Anlagen – ihr Kind erfährt, 
wie die einzelnen Dokumente in einer bewerbungsmappe 
aufgebaut sind und wo sich leicht Fehler einschleichen.

Online bewerben
Viele unternehmen bevorzugen bewerbungen per E-Mail 
oder über firmeneigene Onlineformulare. Die technik-
tipps erläutern schritt für schritt, wie die unterlagen ein-
gescannt und PDF-Dokumente erstellt werden können.

Auswahltests
ihr Kind findet hier vielfältiges Material zum Üben für 
Auswahltests und Assessment-center. Ein Video erläu-
tert den Ablauf eines Assessment-centers.

Vorstellungsgespräch
Mit der Einladung zum Vorstellungsgespräch ist die ers-
te hürde hin zum Ausbildungsplatz genommen. Videos 
und Übungen helfen ihrem Kind bei der Vorbereitung 
auf diesen wichtigen termin.

So geht’s weiter
Ob zu- oder Absage: Das bewerbungstraining gibt 
tipps, was ihr Kind im jeweiligen Fall beachten sollte.

Infocenter
Dort sind alle Arbeitsblätter und checklisten aufgeführt 
und können als Word- oder PDF-Dokumente herunter-
geladen werden.

Mit der kostenlosen App kann ihr Kind sich ge-
zielt auf das Vorstellungsgespräch vorbereiten. 
sie ist über google Play, itunes und den Ama-
zon Appstore einfach und kostenfrei herunter-
zuladen. Einfach im entsprechenden suchfeld 
„bewerbung“ eingeben, die App „bewerbung: 
Fit fürs Vorstellungsgespräch“ auswählen, auf  
„installieren“ klicken und die benötigten berech-
tigungen akzeptieren. 

„Bewerbung: Fit fürs  
Vorstellungsgespräch“ 
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So gelingen Anschreiben 
und Lebenslauf 

Prüfen sie gemeinsam mit ihrem Kind, ob die bewerbungsmappe 
vollständig ist. Die checkliste kann ihnen dabei helfen.

Lebenslauf und Anschreiben machen den  
Großteil der Bewerbungsmappe aus. Dabei  
achten Unternehmen auf viele Details in den  
Dokumenten. Sie können Ihr Kind bei der Bewerbung 
unterstützen, um so Fehler zu vermeiden.

Diese Unterlagen sind in einer Bewerbungsmappe zu finden:

 � anschreiben

 � lebenslauf

 � Foto auf dem lebenslauf (nicht verpflichtend)

 � Kopie des Abschlusszeugnisses oder des aktuellen zwischenzeugnisses der schule

 � Kopien der bescheinigungen über betriebspraktika

 � Kopien der bescheinigungen über besuchte Kurse, Aushilfstätigkeiten  
oder freiwilliges Engagement 

Der Lebenslauf

 � Persönliche Angaben zu name, Anschrift, geburtsdatum und -ort, E-Mail-Adresse

 � Angaben über die schullaufbahn; dabei steht die zuletzt besuchte schule an  
erster stelle.

 � Angaben zu praktischen Erfahrungen wie Praktika, Freiwilliges soziales Jahr,  
Ferienarbeit etc.

Das Anschreiben

 � Das Anschreiben ist nicht länger als eine Din-A4-seite.

 � Es geht individuell auf die stellenanzeige des unternehmens ein, auf die  
es sich bezieht.

 � ihr Kind zeigt, welche stärken und Erfahrungen es hat und warum diese  
gut zu dem beruf passen.

Vor dem Versand noch einmal prüfen:

 � Anschreiben und lebenslauf sind mit aktuellem Datum und unterschrift  
ihres Kindes versehen.

 � Die unterlagen sind fehlerfrei und ordentlich.

 � Die Kontaktdaten ihres Kindes und die Anschrift des betriebs stimmen  
und sind richtig geschrieben.

 � Alle Dokumente, z.b. zeugniskopien, die mitgeschickt werden sollen, sind vollständig.

In einem Bewerbungsan-
schreiben erklärt ihr Kind, 
warum es sich für den Aus-
bildungsberuf interessiert. 
Vor allem aber geht es da-
rum zu zeigen, warum ihre 
tochter/ihr sohn für das 
unternehmen und den be-
ruf geeignet ist.
Jede bewerbung bezieht 
sich auf eine stellenanzei-
ge, die ein unternehmen 
veröffentlicht. Es ist daher 
wichtig, dass ihr Kind auf 
die Aufgaben und Voraus-
setzungen, die dort be-
schrieben sind, eingeht. 
seine stärken und inter-
essen sollten zu den An-
forderungen des betriebs 
passen. 

Das Bewerbungs- 
anschreiben
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Bettina Beispiel
beispielstr. 12

12345 beispielstadt
tel.: 01234 56789

E-Mail: bettina.beispiel@muster.de

Firma Muster
bertram Mustermann
Musterstr. 75
56789 Musterstadt

  4. september 2018

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Verkäuferin

sehr geehrter herr Mustermann,
mit großem interesse habe ich ihre Anzeige in der JObbÖrsE der bundesagentur für 
Arbeit gelesen. Auf ihrer homepage habe ich mich über ihren betrieb informiert. Dabei 
hat mir besonders gefallen, dass ich während der Ausbildung einen sehr guten Einblick in 
ihren betrieb, in die täglichen Abläufe und in die Anforderungen an eine gute Verkäuferin 
bekomme. Deshalb bewerbe ich mich bei ihnen um einen Ausbildungsplatz.
Während meines einwöchigen Praktikums im supermarkt KaufMal konnte ich erste 
Einblicke in den beruflichen Alltag einer Verkäuferin gewinnen. zu meinen Aufgaben im 
Praktikum gehörten unter anderem das Einsortieren von neuen Waren und die beratung 
von Kunden. Der Kontakt zu Kunden hat mir besonders viel spaß gemacht. Aus diesem 
grund möchte ich eine Ausbildung zur Verkäuferin machen.
zurzeit besuche ich die hauptschule beispielstadt, die ich im Juli nächsten Jahres mit 
dem Qualifizierenden hauptschulabschluss erfolgreich abschließen werde.
gerne biete ich ihnen an, ein Praktikum bei ihnen zu absolvieren, damit sie sich von mir 
und meinen Fähigkeiten überzeugen können.
Auf eine Einladung zu einem persönlichen gespräch freue ich mich sehr.
Mit freundlichen grüßen

 
 

Anlagen
lebenslauf 
Jahreszeugnis der 8. Klasse
Praktikumsbescheinigung

Ein aktuelles Datum ist wichtig.

Anschrift des 
unternehmens 
und des An-
sprechpartners 
sind richtig 
geschrieben. in der betreffzeile steht die genaue 

berufsbezeichnung.

am besten ist 
die persönliche 
Anrede. Wenn 
kein Ansprech-
partner bekannt 
ist, kann auch 
„sehr geehrte 
Damen und her-
ren (…)“ stehen.

ihr Kind 
zeigt, welche 
stärken und 
erfahrungen es 
mitbringt und 
warum diese 
gut zu dem 
beruf passen. 

ihr Kind kann 
anbieten, dass 
es ein Prakti-
kum absolviert.

Auf eine höfliche 
Ausdrucksweise 
achten

Angaben, welche Dokumente in der bewerbungsmappe zu finden sind

Der erste satz 
zeigt interesse 
am betrieb und 
begründet, 
warum ihr Kind 
sich für diese 
Ausbildung 
bewirbt.

hier steht der 
voraussichtliche 
schulabschluss 
und wann er 
erreicht wird.

Eine freund-
liche Verab-
schiedung und 
persönliche 
unterschrift

name, Anschrift und E-Mail-Adresse 
ihres Kindes. Der Absender kann 
auch links stehen.

So kann ein gelungenes Anschreiben aussehen:

a
u

s
B

il
D

u
n

g
s

p
l

a
t

z
s

u
c

h
e

 u
n

D
 B

e
w

e
r

B
u

n
g

planet-beruf.de 31



Lebenslauf 
 

Angaben zur Person 
name: Bettina Beispiel

Anschrift: beispielstr. 12
 12345 beispielstadt
 tel.: 01234 56789
 E-Mail: bettina.beispiel@muster.de

geburtstag und -ort: 16.10.2003 in beispielstadt, Deutschland

Praktische Erfahrung
16.04.2018 – 20.04.2018 Praktikum als Verkäuferin, supermarkt KaufMal,  
   Musterstadt
31.07.2017 – 11.08.2017 lageraushilfe bei der spedition beispiel, Musterstadt

Schulbildung 
schulabschluss: Qualifizierender hauptschulabschluss im sommer 2019
01.09.2014 – 31.08.2019 hauptschule beispielstadt
01.09.2010 – 31.08.2014 grundschule beispielstadt

Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen 
computerkenntnisse: vertiefte EDV-Kenntnisse in Ms Word und Excel
sprachkenntnisse: Englisch 
Persönliche stärken: zuverlässigkeit, belastbarkeit, teamfähigkeit,  
 Kommunikationsfähigkeit

Hobbys Volleyball, schwimmen

beispielstadt, 04. september 2018 

Persönliche 
Daten: name, 
Adresse, ge-
burtsdatum  
und -ort,  
E-Mail-Adresse

Durch die 
Aufzählung der 
hobbys zeigt 
ihr Kind, dass 
es verschiedene 
interessen hat.

Welche Kennt-
nisse hat Ihr 
Kind z.b. in 
sprachen 
oder mit dem 
computer?

Das bewerbungsfoto ist keine Pflicht. 
Ein unternehmen kann sich einen ersten 
Eindruck von ihrem Kind machen.

Drei persön-
liche stärken 
sollten aufge-
zählt werden.

Angaben zu 
praktischen 
erfahrungen 
wie Praktika, 
freiwilliges 
soziales Jahr, 
ferienarbeit 
etc.

angaben über 
die schullauf-
bahn. Dabei 
steht die 
zuletzt besuch-
te schule an 
erster stelle.

So kann ein gelungener Lebenslauf aussehen:

Weitere tipps zur bewerbung bietet ihnen www.planet-beruf.de » Schüler/innen 
» Meine Bewerbung » Bewerbungstraining » Bewerbungsmappe.Mehr Infos

stadt, aktuelles Datum und 
persönliche unterschrift
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Erfolgreich online bewerben
Grundsätzlich gelten bei allen Bewerbungsformen dieselben Maßstäbe – Anschreiben und 
Lebenslauf müssen korrekt und die Zeugnisse vollständig sein. Bei E-Mail- und Onlinebewer-
bungen gibt es allerdings zusätzlich noch einige Dinge zu beachten.

ihr Kind sollte sich in der Auswahl der bewerbungsart 
nach den Angaben im stellenangebot richten. Auf je-
den Fall erstellt es ein individuelles Anschreiben und 
aktualisiert seinen lebenslauf. 
Während bei E-Mail-bewerbungen die bewerbungs-
unterlagen als Anhang der E-Mail versendet werden, 
müssen bei Onlinebewerbungen zunächst die vorge-
gebenen Felder des Onlineportals ausgefüllt werden, 
ehe man seine unterlagen hochladen kann.

Übliche Dateiformate
bei E-Mail- und Onlinebewerbungen müssen die Doku-
mente in digitaler Form zur Verfügung stehen. Dabei bie-
tet sich das PDF-Format an. zeugnisse in Papierform wer-
den eingescannt und ebenfalls als PDF gespeichert. bei 
einem bewerbungsfoto ist das bildformat JPg verbreitet. 
bei Online-bewerbungsportalen finden sie in der regel 
Angaben, welche Dateiformate akzeptiert werden.
Tipp: Falls sie über keinen scanner verfügen, können 
sie zusammen mit ihrem Kind im biz in ihrer nähe spe-
ziell für diesen zweck ausgestattete bewerbungs-Pcs 
kostenfrei und ohne Anmeldung nutzen (vgl. s. 10–11).

Die Größe der Dokumente im Blick
Manchmal legen unternehmen eine Maximalgröße für 
alle eingereichten Dokumente fest (z.b. 2–3 Mb). Auch 
wenn keine genauen Angaben gemacht werden, über-
prüfen sie die größe der einzelnen Dateien. Die les-
barkeit z.b. von zeugnissen muss jedoch gewährleistet 
sein. Fassen sie die Dokumente mit einem eindeutigen 
namen zusammen, z.b. bewerbung_lena_Musterfrau. 
ggf. geben die betriebe vor, ob sie ein einziges Doku-
ment oder z.b. das Anschreiben separat wünschen. Es 
besteht auch die Möglichkeit, das Anschreiben nicht im 
Anhang mitzuschicken, sondern bereits in der E-Mail 
zu verfassen.
Vor dem Verschicken oder hochladen gehen sie An-
schreiben und lebenslauf noch einmal gemeinsam 
durch und kontrollieren sie die Dateien auf Fehler. Für 
die Korrespondenz mit den betrieben sollte ihr Kind 
eine eigene E-Mail-Adresse mit einem neutralen na-
men (z.b. lena_Musterfrau@muster.de) besitzen. 

Auch bei Online- und E-Mail-
Bewerbungen müssen alle 
Dokumente vollständig sein.
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Gut vorbereitet ins 
Vorstellungsgespräch
Ihr Kind erhält eine Einladung zum 
Vorstellungsgespräch? Dann dürfen 
Sie sich gemeinsam freuen. Damit  
Ihr Kind ein Angebot auf einen  
Ausbildungsplatz bekommt,  
sollte es sich gut auf den Termin 
im Betrieb vorbereiten.  
Dabei können Sie helfen!

 � Informationen über den Betrieb und den Beruf sammeln 
ihr Kind sollte sich gut über das unternehmen informieren, z.b. 
auf der firmeneigenen Webseite. informationen zum Ausbil-
dungsberuf findet es auf planet-beruf.de » Mein Beruf » 
Berufe von A-Z.

 � Eigene Fragen überlegen 
Durch eigene Fragen zum unternehmen und dem Ausbildungs-
platz zeigt ihr Kind interesse an der stelle.

 � Bewerbungsunterlagen durchsehen 
Vor dem Vorstellungsgespräch sollte sich ihr Kind seine bewer-
bungsunterlagen genau ansehen. Personalverantwortliche 
gehen im gespräch oft darauf ein.

 � Allgemeinwissen trainieren  
unter umständen prüfen Personalverantwortliche auch das 
Allgemeinwissen ihres Kindes. Es lohnt sich daher, sich in zei-
tungen, Fernsehnachrichten oder im internet über das aktuelle 
politische und wirtschaftliche geschehen zu informieren.

 � Auf saubere Kleidung und gute Umgangsformen achten 
ihr Kind sollte sich angemessen und ordentlich kleiden. Die 
unternehmen erwarten zudem höfliches benehmen und gute 
Manieren.

 � Die Anfahrt planen 
ihr Kind kann sich rechtzeitig mit dem Weg zum Ausbildungs-
betrieb vertraut machen und überlegen: Wie komme ich am 
besten dorthin? Wie lange brauche ich für den Weg? 

 � Unterlagen bereitlegen 
zum Vorstellungsgespräch sollte ihr Kind diese unterlagen mit-
nehmen: Einladungsschreiben, bewerbungsmappe, block und 
stift, liste mit eigenen Fragen, sowie den individuellen, persön-
lichen berufswahlordner bzw. -pass.

 � Selbstständigkeit beweisen 
ihr Kind geht am besten alleine zum Vorstellungsgespräch. nur 
wenn der Ausbildungsbetrieb es ausdrücklich wünscht, können 
sie ihr Kind begleiten.

 f Die berufsberatung informiert 
sie und ihr Kind über bewerbung 
und Vorstellungsgespräch. 

 f In einigen agenturen für arbeit 
oder in den angeschlossenen  
berufsinformationszentren (bizen) 
finden bewerbungstrainings 
statt. ihr Kind kann sich im biz  
in ihrer nähe oder bei der berufs-
beratung danach erkundigen. 

 f auf www.planet-beruf.de » 
Schüler/innen » Meine Bewer-
bung » Bewerbungstraining » 
Vorstellungsgespräch findet ihr 
Kind infos, Übungen und Filme, 
die zeigen, wie man es richtig 
macht.

Tipps

Vor dem Vorstellungs-
gespräch können Sie 
Ihrem Kind z.B. bei 
der Wahl der richtigen 
Kleidung helfen.
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Alternativen für Ihr Kind
Die Berufsberaterin Gudrun Vrielmann gibt Tipps, welche Möglichkeiten Jugendliche haben, 
die noch keinen Ausbildungsplatz gefunden haben oder noch nicht ausbildungsreif sind. Sie 
erklärt auch, wie Eltern in diesen Fällen unterstützen können.

 planet-beruf.de: Wie hilft die be-
rufsberatung, wenn Jugendliche noch 
keine Ausbildung gefunden haben?

 Gudrun Vrielmann: Wir versu-
chen zunächst gemeinsam heraus-
zufinden, woran es liegt, dass der/die 
schüler/in bei der suche nach einem 
Ausbildungsplatz noch nicht erfolg-
reich war. Eine der häufigsten grün-
de ist, dass der beruf nicht zu den 
Fähigkeiten des Jugendlichen passt. 
in diesem Fall bietet sich ein berufs-
wahltest an, wie z.b. das bEruFE-
universum, um herauszufinden, wo 
die eigenen stärken liegen.

 planet-beruf.de: Welche Mög-
lichkeiten haben schüler/innen, ihre 
chancen auf einen Ausbildungsplatz 
zu verbessern?

 Gudrun Vrielmann: nach dem schulabschluss kann 
z.b. durch eine Einstiegsqualifizierung (EQ) ein lang-
zeitpraktikum in einem Ausbildungsbetrieb absolviert 
werden. Während der 6–12 Monate lernen Jugendliche 
einen beruf sowie den Ablauf im unternehmen kennen. 
Eine EQ-stelle kann durch die berufsberatung vermittelt 
werden.       
Freiwilligendienste sind ebenfalls eine sinnvolle tätig-
keit, um die chancen auf eine Ausbildung zu erhöhen. 

Während dieser zeit lernt man wichti-
ge sozialkompetenzen, die für alle be-
rufsbereiche wichtig sind.

 planet-beruf.de: Wie kann die zeit 
noch genutzt werden?

 Gudrun Vrielmann: schulpflich-
tige Jugendliche können u.a. das be-
rufsvorbereitungsjahr (bVJ) nutzen. in 
diesem Jahr lernen die schüler/innen 
in Vollzeit mindestens zwei berufsfel-
der kennen und können außerdem ihre 
sozialen und fachlichen Kompetenzen 
verbessern. Die Anmeldung erfolgt di-
rekt bei den berufsbildenden schulen. 
berufsvorbereitende bildungsmaß-
nahmen (bvb) sind für alle vorgesehen, 
die noch nicht ausbildungsreif sind. 
Die Maßnahmen werden von der be-
rufsberatung vermittelt und geben in 

speziell zugeschnittenen lehrgängen einen Überblick 
über die verschiedenen berufsfelder.

 planet-beruf.de: Wie können Eltern ihre Kinder in 
dieser zeit unterstützen?

 Gudrun Vrielmann: Eltern sollten geduld haben 
und gemeinsam mit dem Kind überlegen, in welchem 
berufsbereich das Kind chancen hat. Dazu können 
auch die Angebote der berufsberatung genutzt werden.

Eine liste der berufsvorbereitenden Angebote finden sie auf www.planet-beruf.de » Eltern » Fahr-
plan zum Beruf » Überbrücken und Fördern. Weitere infos z.b. zu Freiwilligendiensten erhalten sie auf 
Schüler/innen » Zwischenstationen » Ausbildungschancen verbessern bzw. » Freiwilliger Einsatz.

Mehr Infos

Gudrun Vrielmann sucht 
gemeinsam mit Eltern und Ju-
gendlichen nach Alternativen, 
wenn noch kein Ausbildungs-
platz gefunden wurde.
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planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

Für Schülerinnen 
und Schüler:

berufswahlmagazin und 
schülerarbeitshefte

bEruFE-universum – das selbster-
kundungsprogramm für ihr Kind

Bewerbungstraining

planet-beruf.de – für einen 
gelungenen Start ins Berufsleben!

Extra für Eltern 
und Erziehungs-
berechtigte:
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ANNE VE BABALARA 
Eltern

Meslek seçiminde destek
Berufswahl Begleiten

AUSGABE 2018/2019  i  Meslek seçİMİnde destek  i  Berufswahl Begleiten

planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

AUSGABE 2018/2019  I  SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL  I  SCHÜLERINNEN UND SCHÜLER

planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

SCHÜLER/INNEN

Schritt für Schritt
zur Berufswahl

Arbeitsheft  fürSchüler/innen
BERUFSWAHLMAGAZIN

„Im Team entstehen 

  oft die besten Ideen.“

Sänger Wincent Weiss: Übung macht 
den Teamplayer 
… Teamfähigkeit kannst 
du trainieren 

Von Mensch 
zu Mensch –
Teamarbeit 
im Beruf

Gemeinsam 
zum Ziel
… lerne Berufe kennen, 
in denen es auf Teamarbeit 
ankommt 

Schüler/innen
BERUFSWAHLMAGAZIN

HEFT 02 I  MAI 2018  I  BERUFSWAHLMAGAZIN  I  SCHÜLERINNEN UND SCHÜLER   AUSGABE 2017/2018  I  EINFACH SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL  I  SCHÜLERINNEN UND SCHÜLER

planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

SCHÜLER/INNEN

Einfach 
Schritt für Schritt
zur Berufswahl

Arbeitsheft  für

einfach

bEruFE Entdecker

Das türkisch-deutsche 
Elternmagazin „Meslek 
seçiminde destek –  
berufswahl begleiten“Das Elternportal


