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Als Team den passenden Beruf

finden

,Was méchtest du werden?“ Ermutigen Sie Ihr Kind, diese Frage gemeinsam mit IThnen zu beant-

worten. Tauschen Sie sich iiber seine Pldne, seine Stdrken aus. Wichtig ist, dass sich Ihr Kind im

Berufswahlprozess nicht alleingelassen fiihlt.

Mit Threr Unterstltzung und den Ansprechpartnern in
der Schule und bei der Berufsberatung wird lhr Kind er-
folgreich in der Phase der Berufsorientierung begleitet
und findet zum passenden Beruf.

Praktische Erfahrungen sammeln

Fragen Sie lhre Tochter/lhren Sohn welche Interessen
sie/er hat, was sie/er gerne machen mdchte. Motivieren
Sie lhr Kind, seine Neigungen in ehrenamtlichen Aktivi-
taten 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 Aktivitaten in der Schule Ihres Kindes statt-
finden und nehmen Sie dies als Anlass fiir ein Gesprach
mit lhrem Kind wahr.

Unterstiitzung fiir Sie und Ihr Kind

Bei der Berufswahl stehen lhnen und lhrem Kind kom-
petente Begleiter/innen zur Seite.

» Lehrkrafte kennen lhre Tochter, Ihren Sohn gut.
Sie kénnen ihre/seineVorlieben einschatzen und
freuen sich Giber ein Gesprach mit Ihnen.
Tipp: Besuchen Sie Informations- oder Elternaben-
de, vereinbaren Sie eine Einzelsprechstunde.

» Berufsberater/innen erkunden die Starken lhres
Kindes. Sie machen Vorschlage zu geeigneten
Berufen und nennen freie Praktikums- und Aus-
bildungsstellen. Auflerdem priifen sie die Bewer-
bungsmappe lhres Kindes.

Tipp: Begleiten Sie Ihr Kind zum Beratungsge-
sprach.

Mehr Infos

Weitere Beitrage zum Thema finden Sie auf
www.planet-beruf.de » Eltern » Mein Kind
unterstiitzen » Motivieren & Begleiten.

Gemeinsam aktiv werden

Informationen zu Berufsausbildungen und Ausbil-
dungsbetrieben kdnnen Sie auf verschiedenen Wegen
sammeln.

Tipp: Besuchen Sie zusammen mit lhrem Kind Veran-
staltungen wie beispielsweise

» Ausbildungs- und Berufsmessen/Betriebsbesichti-
gungen
» Tag der offenen Tir eines Unternehmens

» Aktionstage der Berufsinformationszentren (BiZ)
zur Berufsorientierung

Hat Ihr Kind zwei oder drei Berufe in die engere Wahl ge-
nommen, kann es (iber die JOBBORSE der Bundesagentur
fur Arbeit oder Uber die Lehrstellenbdrse 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.

iplanet-beruf.de
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Schritt fur Schritt zum Beruf

Wer sich rechtzeitig mit der Berufswahl befasst, hat am Ende die Nase vorn. Rechtzeitig

heifdt am besten schon zwei Jahre vor dem Schulabschluss. Der Berufswahlfahrplan auf den

Seiten 18 und 19 hilft Ihnen, den Uberblick iiber alle notwendigen Schritte zu behalten.

Berufswahl planen

Vereinbaren Sie mit lhrem Kind konkrete Termine fiir die
einzelnen Schritte. Uberpriifen Sie, ob alles nach Plan
verlduft, indem Sie regelméaRig die erreichten Ergebnisse
besprechen. Je friiher Sie merken, dass es Schwierigkei-
ten gibt, desto besser konnen Sie lhr Kind unterstiitzen.
Bei allen Fragen und Problemen steht Ihnen die Berufs-
beratung Ihrer Agentur fiir Arbeit zur Seite.

Erster Schritt: Orientieren

Die beruflichen und schulischen Méglichkeiten, die
ihm offenstehen, kennenlernen - damit beginnt fiir Ihr
Kind die Berufswahl. Am Anfang sollte es sich mit sei-
nen personlichen Starken und beruflichen Interessen
auseinandersetzen und sich iber Ausbildungsberufe
und -wege informieren. Um herauszufinden, ob der
Wunschberuf das Richtige ist, kann lhr Kind z.B. ein
freiwilliges Praktikum machen.

Zweiter Schritt: Entscheiden

Hat Ihr Kind ein hinreichendes Bild von sich selbst, sei-
nen personlichen Starken und beruflichen Interessen
entwickelt? Hat es sich tiber dazu passende Berufsmog-

Achten Sie darauf, dass |hr Kind
einen Berufswahlordner anlegt, in
dem es alle Unterlagen sammelt.
Fragen Sie die Lehrkraft Ihres Kin-
des, ob ein Berufswahlordner in
der Schule gefiihrt wird. Lassen Sie
sich den Ordner regelmafig von lh-
rem Kind zeigen und bitten Sie lhre
Tochter oder lhren Sohn, Ihnen die
Inhalte des Ordners zu erklaren.

Der ,,Berufswahlpass“ ist ein Be-
rufswahlordner, der vielerorts ein-
gesetzt wird. Mehr Informationen:
www.planet-beruf.de » Eltern
» Fahrplan zum Beruf » Berufs-
wahlpass

lichkeiten informiert? Dann kommt fiir Ihr Kind der Zeit-
punkt, mehrere Berufe in die engere Wahl zu ziehen.

Setzen Sie sich dazu in Ruhe mit Ihrem Kind zusam-
men. Horen Sie sich an, was es von den Ausbildungs-
moglichkeiten halt, die es fiir sich gefunden hat. Au-
Rern Sie lhre Meinung, aber stellen Sie lhre eigenen
Vorstellungen zurtick. Es geht um die Frage: ,Was passt
zu lhrem Kind?“ Achten Sie jedoch darauf, dass Ihr Kind
rechtzeitig eine Entscheidung trifft. Mafigeblich sind
die Bewerbungszeiten, die bei Ausbildungen in den
jeweiligen Berufen zu beachten sind.

Dritter Schritt: Bewerben

Hat lhr 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 Vorstellungsgespra-
che sowie auf Auswabhltests vorzubereiten.




So konnen Sie Ihr Kind unter

Aufgaben fiir Ihr Kind

So konnen Sie helfen

[ ]| berufliche Interessen [ ]| Versuchen Sie schon méglichst ab der 7. Jahrgangsstufe, die Interessen
und personliche Starken und Starken lhres Kindes zu erkennen und zu férdern. Lassen Sie lhr
erkunden Kind schrittweise verantwortungsvolle Aufgaben Gibernehmen.

Lesen Sie mehr dazu auf den Seiten 26 und 27.
[] | Regen SielhrKind 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.
[ ]| imBiZInformationen [ ] | Gehen Sie mit Ihrem Kind ins Berufsinformationszentrum (BiZ).
Uber Berufe und Ausbil- Welche Angebote es dort gibt, erfahren Sie ab Seite 10.
dungswege sammeln
friihzeitig Praktikums- [] | Achten Sie darauf, dass Ihr Kind Praktika macht, die seinen Interessen
platze suchen und Starken entsprechen. Tipps dazu gibt es auf Seite 20.
Gesprache mit anderen [ ] | Besuchen Sie Elternsprechstunden und Elternabende oder weitere
Eltern, Bekannten und Angebote zur Berufsorientierung an der Schule Ihres Kindes.
KSR TS [ ]| Holen Sie sich Tipps von anderen Eltern und Bekannten.

[]| Termin beiderBerufsbe- | [] | Bereiten Sie das Beratungsgespréach mit Ihrem Kind vor.
ratung vereinbaren unter . . . . . .

Tel. 0800 4 5555 00* [] | Begleiten Sie Ihr Kind bei diesem Termin. Mehr dazu auf Seite 12.
*Der Anruf ist fiir Sie gebiihrenfrei

[ ]| mehrere Ausbildungsbe- ] Ihr Kind sollte sich Alternativen zum Wunschberuf tiberlegen. Es hat dazu
rufe in die engere Wahl mehrere Moglichkeiten:
ziehen, mindestens drei 1. In der Ergebnisliste des BERUFE-Universums sind meist mehrere Berufe

enthalten, die zu lhrem Kind passen konnen (mehr dazu ab Seite 23).
2. Geeignete Alternativen zu einem bestimmten Wunschberuf findet lhr Kind
auch im BERUFENET-Steckbrief auf www.planet-beruf.de » Schiiler/in-
nen » Mein Beruf » Berufe von A-Z auf der Seite des Wunschberufs.
3. Unter Berufe von A-Z kann lhr 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- [] | Begleiten Sie Ihr Kind zu diesen Veranstaltungen und sprechen Sie mit
tungen weiterfiihrender ihm Uber die Informationen. Sind die Bedingungen fiir die Anmeldung
Schulen besuchen und die Termine klar?

[]| Adressenvon [ ] | Zeigen Sie lhrem Kind, wo es Stellenanzeigen findet (z.B. JOBBORSE
Ausbildungsbetrieben der Bundesagentur fiir Arbeit). Nutzen Sie auch personliche Kontakte.
besorgen Tipps dazu finden Sie ab Seite 28.

[ ]| Bewerbungsunterlagen [ ] | Informieren Sie sich, was in eine Bewerbungsmappe gehért - z.B. im
vorbereiten, erstellen BiZ, bei Lehrkraften oder auf www.planet-beruf.de » Schiiler/innen »
und priifen Meine Bewerbung » Bewerbungstraining » Bewerbungsmappe.

[] | Prifenund korrigieren Sie die Bewerbungsmappe lhres Kindes.
Hinweise dazu finden Sie ab Seite 30.

[ ]| aufTestsund [] | zeigen Sie lhrem Kind Ubungsmaterial fiir Auswahltests auf www.planet-
Vorstellungsgesprache beruf.de » Schiiler/innen » Meine Bewerbung » Bewerbungstraining »
vorbereiten Auswahltests.

[] | Helfen Sielhrem Kind bei der Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach.

Mehr dariiber auf Seite 34.

planet-beruf.de
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Tipps von Eltern tur Eltern:
Gemeinsam Ziele erreichen

=
wl
-
wl
-
O
w
0
-l
==
<
=
0
L.
=
(-4
(']
(-]
wl
(=]

Viele Wege fiihren zur Berufsausbildung. Einige probieren viele Pfade aus, andere
kennen ihren Weg bereits. Hier erzihlen Eltern, wie sie ihr Kind dabei unterstiitzt
haben, sich beruflich zu orientieren.
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Johannes Kurreck, Bereichsleiter einer Ein-

richtung fiir Menschen mit Behinderung

sunser Sohn Joshua (15) hat bereits seinen Aus-
bildungsvertrag zum Backer 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
hatte. Daher haben wir ihm gezeigt, wie er sich in-
formieren kann und ihn dazu angehalten, sich Be-
rufe herauszusuchen, die er sich vorstellen kann.

Aullerdem war es uns wichtig, dass Joshua in
einem Teil seiner Ferien Praktika absolviert. Er
sollte lernen, wie es im Arbeitsleben zugeht und
ausprobieren, welche Tatigkeiten ihm gefallen.
Die Praktika haben wir
ihm tber Freunde und
Betriebe aus dem Ort
vermittelt. Joshuas
erstes Praktikum bei
einem Zimmerer hat
ihm Gberhaupt nicht
gefallen. Anschlie-
Rend hat er bei einem
Metzger gearbeitet.
Dort hat er gemerkt,
dass er in der Lebens-
mittelbranche arbei-
ten mochte. So kam
er schlieBlich dazu,
ein Praktikum beim
Backer 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, wahrend man ihnen gleich-
zeitig Freiheit bei der Berufsentscheidung lasst.”

planet-beruf.de

Regina Neckermann,
Verwaltungsfachangestellte

»Meine Tochter Anna (18) macht eine Ausbildung
zur Modeschneiderin. Sie war schon immer kreativ
und hat gerne genaht, sogar eigene Kostiime.

Zum Einstieg hat sich Anna im BERUFE-Universum
und im BERUFENET umgesehen, welche Berufe sie
interessieren konnten. Es war schnell klar, dass sie
etwas Praktisches tun wollte. Wir sind daraufhin ge-
meinsam zu verschieden Geschaften im Ort gegan-
gen und haben nach Praktika gefragt. Anna hat auf
diese Weise im Biiro, im Schreibwaren- und im Blu-
mengeschaft ein Praktikum gemacht. SchlieRlich
hat sie in einem Textilfachgeschaft mit Anderungs-
schneiderei gearbeitet. Das Nahen hat ihr dort be-
sonders gut gefallen. Wir sind daher gemeinsam
zum Tag der offenen Tiir der Berufsfachschule fiir
Bekleidung gefahren und haben uns lber die Aus-
bildung informiert. Dort haben wir auch zusammen
den Bewerbungsbogen ausgefiillt.

Wenn das Kind noch nicht weiR, was es beruflich
machen mochte, wiirde ich raten, Geduld zu ha-
ben. Man kann gemeinsam eine Alternative ent-
wickeln, z.B. den Besuch einer weiterflihrenden
Schule oder ein Freiwilliges Soziales Jahr. Man
sollte versuchen, das Kind moglichst viele Prak-
tika machen zu lassen. So kann es herausfinden,
was ihm liegt und gefallt.

Mehr Infos

Weitere Beitrage zum Thema finden Sie auf

www.planet-beruf.de » Eltern » Mein Kind
unterstiitzen.
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Helga Wirth-Nachreiner, Schneiderin

In einem Prakti-
kum erfdhrt Ihr
Kind viel iiber die
eigenen Stdrken.

»Meine Tochter Sabrina (18) wollte urspriinglich Fotografin werden. Nach ei-
ner Krankheit in der Familie hat sie sich jedoch zunehmend fiir den sozialen
Bereich interessiert. Auflerdem mag sie die Naturwissenschaften, weshalb sie
sich besonders fiir den Bereich Radiologie begeistert hat. Daher habe ich auf der
Radiologie-Station im ortlichen Krankenhaus nach einem Praktikum gefragt.
Obwohl sie dort sonst keines anbieten, haben sie flir Sabrina eine Ausnahme
gemacht. Daran merkt man, dass es gut ist, personlich nachzufragen. Nach dem
Praktikum wusste Sabrina, dass sie langfristig nicht in der Radiologie arbei-
ten wollte. Sie durfte im Praktikum auch in die Tatigkeiten einer Arzthelferin
hineinschnuppern, was ihr gezeigt hat, dass ihr verwaltende Tatigkeiten nicht
gefallen. SchlieRlich hat ein Freund die Ausbildung zur biologisch-technischen
Assistentin vorgeschlagen. Nach Abschluss der mittleren Reife hat Sabrina mit
der Ausbildung angefangen und es gefallt ihr sehr.

Ich wiirde anderen Eltern raten, sich viel mit ihrem Kind und auch anderen El-
tern auszutauschen. Diese sind schlieRlich in der gleichen Situation und kdnnen
manchmal gute Tipps geben.”

planet-beruf.de
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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 Giber den Reiter ,Eltern
auf der Startseite von www.planet-beruf.de. Auf der
Startseite des Elternportals finden Sie in regelmaRi-
gen Absténden aktuelle Beitréage rund um das Thema
Berufswahl. Die verschiedenen Rubriken, die Sie (iber
die einzelnen Kacheln ansteuern konnen, bieten Ihnen
Informationen zu speziellen Themen.

In der Rubrik Fahrplan zum Beruf finden Sie z.B.
Beitrdge rund um die Berufsorientierungsphase lhres
Kindes. Ein Blick auf den Berufswahlfahrplan lohnt
sich immer - er hilft Ihnen, einen Uberblick tiber alle
notwendigen Schritte bei der Berufswahl lhres 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 fiir Ihr Kind so wichtig ist.
Zudem finden Sie hier heraus, wie Ihr Kind

die Zeit zwischen Schule und Ausbildung
sinnvoll Uberbricken kann und wel-
che Férdermoglichkeiten es gibt.

Wie Sie die Starken und Inter-
essen lhres Kindes erkennen

planet-beruf.de

Informationen uiber Berufe

Um mehr Uber die verschiedenen Berufe,
Branchen und Trends zu erfahren, gehen Sie
auf www.planet-beruf.de » Schiiler/innen »
Mein Beruf.

und férdern kénnen und was Sie zu Stellensuche und

Bewerbung wissen sollten, lesen Sie unter Mein Kind

unterstiitzen. Sie lernen das Selbsterkundungspro-

gramm BERUFE-Universum kennen und erhalten Tipps

und Informationen, wie Sie lhr Kind bei der Berufswahl
motivieren und begleiten kdnnen.

Wissenswertes liber den Ausbildungsmarkt,

Uber unterschiedliche Berufsfelder so-

wie rund um Recht und Finanzen bie-
tet die Rubrik Ausbildung & Beruf.

Mit dem Elternportal von planet-beruf.de
werden Sie schnell Berufswahl-Experte.
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Engagiert im Elternbeirat Newsletter fiir Eltern

Beteiligen Sie sich in der Schule Ihres Kindes Melden Sie sich im Elternportal fir den kosten-
als Mitglied des Elternbeirats? In der Rubrik losen Newsletter an. Sie erhalten regelmalig
Engagiert mitwirken erhalten Sie dafiir ge- Informationen zu aktuellen Beitragen rund um
eignete Informationen und Materialien. die Themen Berufswahl und Ausbildung.

» Stellen Sie mithilfe von Infoblattern,

Prasentationen und Checklisten (auch zu
finden in der Rubrik ,Service“) die Medien-
kombination planet-beruf.de vor und
informieren Sie andere Eltern iber den
Berufswahlprozess. Laden Sie dazu auch
den/die Berufsberater/in lhrer Schule ein.

» Lesen Sie Beitrage Uiber andere engagierte
Eltern und holen Sie sich dadurch Anre-
gungen fur Ihre eigene Arbeit.

» Informieren Sie sich liber Veranstaltungen
fir Eltern - bundesweit und stets aktuell.

planet-beruf.de 9
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Das Berufsinformationszentrum (BiZ)

Informationen iiber Berufe und Ausbildungswege sammeln — das kénnen Sie gemeinsam mit

Ihrem Kind im Berufsinformationszentrum, kurz BiZ. Die Berufsberaterin Sandra Tenberg der

Agentur fiir Arbeit in Dortmund erkldrt, was das BiZ zu bieten hat.

H planet-beruf.de: Fiir wen ist das
BiZ gedacht?

J sandra Tenberg: Das BiZ steht al-
len Biirgerinnen und Biirgern offen,
die z.B. Fragen rund um Ausbildung,
Studium und Beschaftigung 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.

H planet-beruf.de: Was finden Besu-
cher/innen im BiZ?

I3 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 tGiber Berufe informieren kénnen. (Hin-
weis der Redaktion: Die Infomappen kénnen auch online
eingesehen werden unter www.berufsfeld-info.de.)

H planet-beruf.de: Wann sollten Schiiler/innen das
BiZ besuchen?

I3 sandra Tenberg: Ab der Klasse 9 werden alle Klassen
grundsatzlich durch den die Schule betreuenden Berufs-

Die Berufsberaterin Frau Tenberg
rét Eltern gemeinsam mit ihren
Kindern das BiZ zu besuchen.

berater in das BiZ eingeladen. Die
Schiilerinnen und Schiiler 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 konnen sie diese selbst
ausprobieren. So kennen sich
die Schiler/innen auf jeden Fall
schon gut aus und kdnnen dann
selbst aktiv werden.

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

3 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.
AuRerdem finden Elternabende im BiZ statt, die von
Berufsberatern/Berufsberaterinnen durchgefiihrt wer-
den. Hier kdnnen sich Eltern zusatzlich tiber die Mog-
lichkeiten fiir ihr Kind informieren.

Video

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 lhrem Kind aussehen kann.

10 | planet-beruf.de
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Wichtige Adressen und Ansprechpartner

» Agentur fiir Arbeit
Die Agentur flir Arbeit in Ihrer Ndhe finden Sie auf:
www.arbeitsagentur.de » Finden Sie Ihre Dienststelle » Postleitzahl eingeben
und Dienststelle finden klicken.

» Berufsberatung der Agentur fiir Arbeit
Einen Beratungstermin vereinbaren Sie unter der Telefonnummer 0800 4 5555 00
(der Anruf ist kostenfrei). Alle Berufsberater bieten in regelmaRigen Abstdnden
Schulsprechstunden fiir Schiiler in der jeweiligen Schule an. Die Termine kénnen
bei den Lehrern erfragt werden.

» Fiir die Ausbildung verantwortliche Kammer ( z.B. Industrie- und Handels-
kammer (IHK), Handwerkskammer (HWK), Landwirtschaftskammer, Arzte-
und Zahnarztekammer usw.)

In den Lehrstellenborsen der Kammern bieten Unternehmen freie Praktikums-

und Ausbildungsplatze an: z.B. unter www.ihk-lehrstellenboerse.de oder
www.handwerkskammer.de. Viele der anderen Kammern haben auch eigene
Lehrstellenborsen. Ein Blick auf die Internetseite lohnt sich immer. Die Ausbildungs-
berater/innen klaren lhre Fragen rund um die Berufsausbildung Ihres Kindes.

» ,,Aktion zusammen wachsen*
Bildungspaten helfen Ihrem Kind beim Ubergang von der Schule in den Beruf.
Auf www.aktion-zusammen-wachsen.de » Projekte » Projektdatenbank
koénnen Sie nach Angeboten in lhrer Ndhe suchen.

Weitere Informationen iber das BiZ erhalten Sie auf www.planet-beruf.de » Eltern »
Fahrplan zum Beruf » Berufsberatung & BiZ.

Das BiZ in Ihrer Nahe finden Sie hier: www.arbeitsagentur.de » Schule, Ausbildung
und Studium » Berufsinformationszentrum (BiZ) » BiZ-Adressenliste.

planet-beruf.de | 11
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Gehen Sie ge-
meinsam mit
Ilhrem Kind
zur Berufsbe-
ratung.

Al

' "'Berubeerathaﬁ"illét bei der B'ekt_jfévVahl

Die Berufsberatung unterstiitzt Jugendliche und ihre Familien z.B. bei der Suche nach einem geeigneten

12

Ausbildungsplatz. Je besser man sich auf einen Termin vorbereitet, desto konkreter kann die Beratung

ausfallen. Helfen Sie Ihrem Kind, aktiv zu werden.

Jugendliche bei der beruflichen Orientierung zu un-
terstiitzen ist Aufgabe der Berufsberatung - aber auch
der Eltern und Erziehungsberechtigten. lhr Kind durch-
[duftin 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 Threm Kind Uber seine beruflichen In-
teressen und Fahigkeiten sprechen und ihm so hel-
fen, sich selbst einzuschatzen. Jugendliche haben oft
Schwierigkeiten zu formulieren, was sie gut kdnnen
und mogen. Diese Uberlegungen sind die Grundlage
einer zielfiihrenden Berufsberatung. AuRerdem ist es
wichtig, Interesse an der Berufswahl Ihres Kindes zu
zeigen, es beispielsweise zu den Beratungsgesprachen
zu begleiten und an Elternabenden teilzunehmen. Ein
gemeinsamer Besuch von Ausbildungsmessen oder
des Berufsinformationszentrums (BiZ) ist ebenfalls
sinnvoll - auch um sich selbst Gber die verschiedenen
Ausbildungsméglichkeiten zu informieren.

planet-beruf.de

Termin bei der Berufs-
beratung vereinbaren

Einen Beratungstermin bei der Agentur fiir Arbeit
in lhrer Nahe vereinbaren Sie unter der Telefon-
nummer 0800 4 5555 00 (der Anruf ist kostenfrei).

Wegweiser zu Ausbildung

und Abschluss

Ist die Entscheidung flir einen Ausbildungsberuf
gefallen, kann die Berufsberatung bei der Vermitt-
lung eines passenden Ausbildungsplatzes und im
Bewerbungsprozess unterstitzen. Ist lhr Kind mo-
tiviert, einen héheren Schulabschluss zu erreichen?
Auch hier kann die Berufsberatung verschiedene
Moglichkeiten aufzeigen. Vielleicht bietet es sich
an, erst eine Ausbildung zu machen und im An-
schluss den héheren Schulabschluss zu erlangen.

7 <7 ~ 7 A 7 <



Informationsquelle

Um an die richtigen Informatio-
nen flr die jeweiligen Berufe und
Ausbildungswege zu kommen,
steht Ihrem Kind und lhnen die
Berufsberatung zur Seite: wah-
rend der Sprechzeiten in der
Schule, im Rahmen von Eltern-
abenden und Informationsver-
anstaltungen oder bei einem
personlichen Beratungstermin
in der Agentur fiir Arbeit.

Weitere Informationen
finden Sie auf
www.planet-beruf.de »
Eltern » Fahrplan zum
Beruf » Berufsberatung
& BiZ.

Die ausfihrliche Checkliste
zur Berufsberatung konnen
Sie auf

www.planet-beruf.de »
Eltern » Service » Links &
Downloads herunterladen.

Gut vorbereitet zur Berufsberatung

Diese Fragen sollte lIhr Kind bei der Berufsberatung klaren:

Was méchte ich nach meinem Schulabschluss machen?

|:| Berufsausbildung

|:| einen hoheren Schulabschluss erwerben

|:| Freiwilliges Soziales Jahr etc.

Wie habe ich mich bisher auf meinen spéteren Berufsweg vorbereitet?

|:| Besuch im Biz

|:| Praktikum

|:| Informationen Uber Berufe, die mich interessieren, eingeholt

Was sind meine Starken?

Welche Interessen habe ich?

Was sind meine Schwéchen?

Diese Unterlagen sollte Ihr Kind zum Gesprach mitnehmen:

Dokumente

|:| letztes Schulzeugnis

|:| Bescheinigungen tber Praktika

Falls schon vorhanden:

[ ] | Bewerbungsunterlagen

Berufswahlpass

Ausdruck Ergebnisse BERUFE-Universum

weitere Arbeitsblatter/Materialien
zum Thema Interessen, Starken, Schwachen

N

planet-beruf.de
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Ausbildungswege im Uberblick

Ihr Kind hat nach der Schule die Wahl zwischen mehreren Hundert verschiedenen Ausbildungs-
berufen. Die Berufe unterscheiden sich nicht nur darin, welche Féhigkeiten man erwirbt, sondern
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auch darin, wie und wo man lernt.

Duale Ausbildung in Betrieb
und Berufsschule

Die haufigste 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 wahrend ihrer Ausbildung in Vollzeit in ihrem Aus-
bildungsbetrieb und erhalten dafiir eine Ausbildungs-
verglitung. Ein- bis zweimal pro Woche besuchen sie
die Berufsschule. Dort werden sowohl berufsspezifi-
sche als auch allgemeinbildende Facher unterrichtet.
Je nach Beruf kann der Berufsschulunterricht auch in
Blockform stattfinden.

Eine duale Berufsausbildung ist in (iber 300 verschie-
denen Berufen mdglich. Fiir 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 wéahlen die Bewerberin-
nen und Bewerber nach eigenen Kriterien aus. Freie
Ausbildungsplatze findet Ihr Kind Gber die JOBBORSE
der Bundesagentur fiir 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 Schiiler/innen fiihren aber auch
praktische Ubungen an der Schule durch. Zusatzlich

I

Eine duale Aus-
bildung findet im
Betrieb u@{in der
Berufsschule statt.



leisten die Schiiler/innen der Berufsfachschulen in der
Regel Praktika in Betrieben ab. Welchen Umfang diese
Praktika haben, ist je nach Beruf unterschiedlich. Eine
Ausbildungsvergtlitung wird fir schulische Ausbildun-
gen nicht gezahlt, eine Ausnahme bilden die Pflegeaus-
bildungen.

Fur die Ausbildung bewirbt sich Ihr Kind an der Be-
rufsfachschule. Eine passende Schule findet lhr Kind
Uber KURSNET - das Portal fir berufliche Aus- und
Weiterbildung der Bundesagentur fiir Arbeit. Welcher
Schulabschluss fir die Ausbildung vorausgesetzt wird,
ist durch die Ausbildungsordnung geregelt. Haufig wird
der mittlere Bildungsabschluss vorausgesetzt.

Vorbereitungsdienst bei einer Behorde

Im 6ffentlichen Dienst kann lhr Kind eine duale Aus-
bildung oder auch eine Beamtenausbildung machen.
Beamtenausbildungen finden in Form eines Vorberei-
tungsdienstes statt. Dabei wechseln sich Praxisphasen
in der Behorde mit Lehrgangsblécken an der Schule ab.
Beamtenanwarterinnen und -anwarter erhalten eine
Ausbildungsvergiitung, die Anwarterbezilige. Mit dem
mittleren Schulabschluss ist eine Ausbildung im mittle-
ren nichttechnischen Dienst méglich. Ausbildungsplat-
ze findet Ihr Kind tiber die JOBBORSE oder Uber die In-
ternetportale von Ministerien, Amtern oder Behérden.

Ausbildungen fiir Jugendliche mit
Behinderungen

Die bisher genannten Ausbildungen stehen Jugend-
lichen ohne und mit Behinderungen gleichermalen
offen. Fiir Auszubildende mit Behinderungen gibt es
verschiedene Unterstiitzungsangebote, wie z.B. die
ausbildungsbegleitenden Hilfen (abH). Ihr Kind kann
auch einen sogenannten Nachteilsausgleich bean-
tragen. Das heit, dass z.B. Umfang und Dauer der
Ausbildung angepasst werden kdnnen oder lhr Kind
fir Prifungen mehr Zeit bekommt. Es gibt auch die
Méglichkeit, eine aulRerbetriebliche Berufsausbildung
zu absolvieren, zum Beispiel in einem Berufsbildungs-
werk. Wenn eine Ausbildung in einem dualen Ausbil-
dungsberuf auch in auBerbetrieblicher Form fiir lhr
Kind nicht méglich ist, gibt es Ausbildungen, die auf
die besonderen Bediirfnisse von Jugendlichen mit Be-
hinderungen angepasst sind. Die Ausbildungsinhalte
orientieren sich an den reguldren Ausbildungsberufen,
umfassen aber weniger Theorie.

Der Ausbildungsvertrag

.. regelt bei einer dualen Ausbildung die
Rechte und Pflichten der Auszubildenden.
Er wird zwischen Auszubildendem und Be-
trieb geschlossen. Wenn lhr Kind noch nicht
18 Jahre alt ist, miissen zusatzlich Sie als
Erziehungsberechtigte/r unterschreiben.

Im Ausbildungsvertrag sind neben dem Ausbil-
dungsberuf unter anderem Ausbildungsdauer
(ggf. auch eine Verkiirzung der Ausbildungs-
zeit), Ausbildungsort und zustandige Berufs-
schule, Arbeitszeit und Hohe der Vergiitung,
Urlaubsanspruch, Dauer der Probezeit und
Kiindigungsfristen festgelegt.

Mit der Ausbildung zum

nachsthoheren Schulab-
schluss

Ihr Kind kann unter bestimmten Voraussetzun-
gen mit dem Abschluss seiner Berufsausbildung
auch den jeweils hoheren Schulabschluss er-
reichen bzw. ohne Schulabschluss den Haupt-
schulabschluss erwerben.

Hat Ihr Kind nach Abschluss der Ausbildung
zwei bis fiinf Jahre Berufserfahrung gesammelt,
ist sogar ein Studium ohne Abitur moglich. Be-
achten Sie: Die Regelungen sind in allen Bun-
deslandern unterschiedlich. Nahere Auskiinfte
erteilt hnen die Berufsberatung lhrer Agentur
fur Arbeit.

planet-beruf.de
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So findet Ihr Kind die passende

Ausbildung

Ob duale oder schulische Ausbildung - die Entscheidung Ihres Kindes héingt von seinen Interessen und

Féhigkeiten ab. Warum sich William fiir die duale Ausbildung zum Informationselektroniker entschie-

den hat und Marina eine Ausbildung zur Bekleidungstechnischen Assistentin macht, erfahren Sie hier.

Rebecca Braun, Referentin

Talent Management,
TA Triumph-Adler GmbH

»Der grolRe 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 mehrwochi-
gen Blockunterricht oder an ca. eineinhalb
Tagen pro Woche. Wahrend der Ausbildung
lernen sie alle Bereiche des Unternehmens
kennen. Das hilft ihnen sehr bei der Wahl ih-
res Schwerpunkts im spateren Berufsleben.

Unsere Auszubildenden in den kaufmanni-
schen Berufen begleiten bei uns den kom-
pletten Prozess im Vertrieb. Sie starten mit
der Kalt-Akquise und durfen 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 grof3en Anklang bei den jungen
Leuten. Talent-Management wird in unserem
Unternehmen grofRgeschrieben.”

Ausbildung als Informa-

tionselektroniker/in

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.
Aulerdem verkaufen und reparieren sie z.B.
Gerate der Bild- und Tontechnik oder richten
Gerate der Datentechnik ein.

William Stombrowski, 3. Ausbil-

dungsjahr zum Informationselek-
troniker — Biirosystemtechnik

»Mit meinem mittleren Bildungsabschluss,
guten Noten in Mathematik und Physik so-
wie der Fahigkeit 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-
Rer Vorteil bei einer
dualen Ausbildung.
Wer wie ich eher der
praktische Typ ist,
der sollte sich tUber
duale Ausbildungs-
berufe informieren.
Zusatzlich zur Arbeit
im Unternehmen be-
suche ich aber auch die Berufsschule. Der
Unterricht findet in Blocken statt, die meist
drei oder vier Wochen dauern. Nachdem ich
meine Ausbildung beendet habe, wiirde ich
gerne eine Weiterbildung machen und die
Meisterpriifung ablegen oder in ein paar Jah-
ren studieren.”

planet-beruf.de

Mehr Infos

Weitere Informationen zu den Ausbildungsberu-

fen findet Ihr Kind auf www.planet-beruf.de »
Schiiler/innen » Mein Beruf » Berufe von A-Z.




Katja Weber, Fachbetreuerin fiir die

bekleidungstechnischen Assisten-
tinnen und Assistenten

,An einer Berufsfachschule
kann man ganz auf die Schi-
lerinnen und Schiiler einge-
hen und sie ohne betriebliche
Zwange fordern. Die Schiiler/
innen bekommen einen guten
Uberblick Gber alle Bereiche
der Textilbranche, die fiir den
zukiinftigen Einsatz und die
Prifung relevant sind.

AuBerdem kdnnen die Schi-
ler/innen einen groRen Teil ih-
rer eigenen Entwirfe verwirk-
lichen, natirlich unter unserer Anleitung. Sie lernen
alle Schritte vom Entwurf Giber die Schnitterstellung
bis zum fertigen Teil sowohl theoretisch als auch
praktisch kennen.

Flr das Fertigen der Kleidungsstiicke haben die
Schiiler/innen immer einen ganzen Praxistag in der
Woche, an dem sie z.B. zuschneiden oder nahen. Sie
beginnen mit einfachen Teilen wie Récken, fertigen
aber bis zum Ende der Ausbildung auch komplexere
Kleidungsstiicke wie Hosen, Kleider oder Jacken an.

Es werden neben den allgemeinbildenden und betriebs-
wirtschaftlichen auch fachtheoretische Facher wie Ma-
terial-, Kostiim- oder Maschinenkunde unterrichtet.
Unsere Schiiler/innen lernen die Maschinen, die sie zum
Herstellen von Kleidungsstiicken bendtigen, kennen
und erfahren, wie die Maschinen funktionieren.

Ausbildung als Bekleidungs-
technische/r Assistent/in

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.

Marina Fischer, Auszubil-
dende zur Bekleidungs-
technischen Assistentin

»An der schulischen Ausbildung gefallt
mir, dass ich alle Bereiche umfassend
kennenlerne. Einerseits haben wir
Theorieunterricht, wie z.B. BWL, Be-
triebsorganisation und Materialkun-
de. Andererseits haben wir einmal wo-
chentlich einen Praxistag, an dem wir
u.a. ndhen und tiben, wie man Reiltver-
schlusse einsetzt. Zusatzlich lernen wir,
wie man Schnittzeichnungen anfertigt
und am Computer erstellt.

Durch die Ausbildung habe ich viele
berufliche Méglichkeiten. Ich wiirde
gerne auf die Meisterschule gehen, um
mich danach vielleicht selbststandig zu
machen.”

planet-beruf.de
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Der Berutswahltahrplan

Vorletztes Schuljahr Somme!

August/September Februar Juli

Bewerbungsbeginn bei !

(mittlerer Dienst):

Bewerbungsschluss-Termine BEWE RBU N GS

L Banken, Versicherungen .
E und manchen GroRbetrieben Bewerbungsbeginn
s bei GroRbetrieben
o Beachte: Bis Herbst sind viele und fiir manche
[TT] dieser Ausbildungsstellen schulischen

- vergeben! Ausbildungsberufe
Ll ! |

9 Beamtenausbildung : B>

- !

L

-

=

beachten!
|

, | TRAININGQ

| |

| |
Fang einfach an: BERUFE Entdecker BERUFE Bewerbungs- Klicke auf www.planet-beruf.de
auf www.planet-beruf.de ENTDECKER unterlagen » Meine Bewerbung »

vorbereiten

Bewerbungstraining

ins BiZ gehen und Gesprache mit Eltern, Freunden,

|
! Kontakt zur Berufs-
Betriebspraktika beratung aufnehmen/
machen Beratungstermin unter
| Tel. 0800/4 5555 00*

1 vereinbaren
|

]
dich informieren Bekannten, Lehrern fiihren Die Berufs- Adres:sen von : ein we|tergs
beratung Ausbildungs- | Betriebspraktikum
. l 7
=2 Interessen und der Agentur betrieben X machen?
w ersonliche ' Gc.ehe auf www.planet-ber.uf.de » e il e (s besorgen |
P Meine Talente » BERUFE-Universum : ) |
E Starken erkunden | ; ldlr Lehrst,)tetl ! I N
enangebote .
= - : evtl. mehrere Berufein | vorscf%lagen. Klicke dazu auf
S aSLner?3:82:ufe : die engere Wahl ziehen | www.jobboerse.arbeitsagentur.de
|: lE)nd Ausbildunos- ! : oder gehe auf www.planet-beruf.de
4 Wege sammel%\ : | » Meine Bewerbung »
< & I | Ausbildungsstelle finden )
wl L I i
=2 Schaue mal auf | . N
T www.planet-beruf.de » Mein Beruf : Berufsents_cheld'l'm.g treffen, Schaue auf
Ll . evtl. Ausweichméglichkeiten lanet-beruf.d
Q oder klicke auf : iiberlegen. Dabei hilft dir die B www.planet beruf.de
. o . » Mein Fahrplan
www.berufenet.arbeitsagentur.de : Entscheidungs-Checkliste. )
1
1
1
1
1
1
1
1
|

]
1

erste Bewerbungen absenden
]
|
|
|
|
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' planet-beruf.de

um Heraustrennen
“ . MEIN START IN DIE AUSBILDUNG
und Aufhingen
BEWERBEN
rferien Letztes Schuljahr
September Februar Juli/August/September
I I
| I I
| . | !
! [ |
Bewerbungs- Bewerbungsbeginn Anmeldung an weiterfiih- Beginn der Ausbil-
beginn fiir bei kleinen und renden Schulen. Hier ist das dung oder weiterflih-
schulische mittleren Betrieben Zwischenzeugnis wichtig. renden Schule

Ausbildungen | ! !

g

Klicke fiir die Suche Der Berufswahlfahrplan
nach schulischen
Ausbildungen auf auf www.planet-beruf.de
www.kursnet.
arbeitsagentur.de Den Berufswahlfahrplan in zehn Fremdsprachen kannst du auf
T www.planet-beruf.de » Schiiler/innen » Mein Fahrplan »
: Berufswahlfahrplan herunterladen.
I
| [ |
Informations- Unterlagen
?
auf Tests und veranstaltungen :ubss\jgiiﬁﬂgltﬁ:ﬁ- Schaue auf Ausbildungs- fir den
Vorstellungs- weiterfiihrender keiten Uberlf onl www.planet- vertrag ersten
gesprache Schulen besuchen: Berufsberatl:gn : beruf.de » erhalten? Arbeitstag
vorbereiten Anmeldetermine & Zwischen- besorgen

erfragen! aufsuchen ’ stationen

Mehr dazu auf
www.planet-beruf.de
» Ausbildung - so lauft’s

Abschlusszeugnis
an weiterfiihren-
den Schulen
abgeben

www.planet-beruf.de

*Der Anruf ist fiir
dich kostenfrei.

e Bundesagentur fiir Arbeit
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Praxislutt schnuppern

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

Es gibt zahlreiche Ausbildungsmoglichkeiten in ver-
schiedenen Branchen. lhr Kind sollte daher so friih wie
moglich viel Praxiserfahrung sammeln. AuRerdem ge-
winnt es so an Selbststandigkeit und verbessert seine
sozialen Kompetenzen.

Haufig sind Praktika von der Schule aus vorgeschrieben.
Daneben kann lhr Kind weitere in der Regel ein- bis drei-
wdchige Praktika in den Ferien absolvieren. Wichtigist die
rechtzeitige Bewerbung um einen Praktikumsplatz. Gera-
de groRere Unternehmen haben oft langere Wartezeiten.

Breit aufgestellt

Bei der Wahl des Praktikums sollte lhr Kind sich nach
seinen Starken 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 wahrend des Praktikums
Ihr Kind nach seinen Erfahrungen. Auch wenn ihm be-
stimmte Tatigkeiten nicht gefallen, so hat es doch wich-
tige personliche Erfahrungen gesammelt.

Am Ende des Praktikums sollte Ihr Kind um ein Prak-
tikumszeugnis oder eine Praktikumsbestatigung bit-

ten. Diese Nachweise sind wichtig flir seine weiteren
Bewerbungen. Denn sie sprechen fiir das Engagement
Ihres Kindes und kdnnen die Chancen auf einen Ausbil-
dungsplatz erhéhen.

Interessen und Starken ausbauen

Weitere Informationen rund um das Thema ,Interessen und
Starken“ gibt es auf www.planet-beruf.de » Eltern » Mein
Kind unterstiitzen » Interessen & Starken fordern.

Versicherung im Praktikum

Bei einem verpflichtenden Schiilerbetriebspraktikum ist Ihr
Kind Uber den Schultrager haftpflichtversichert. Der geringe
hierfiir zu entrichtende Betrag wird (iber die Schule einge-
sammelt. Bei einem freiwilligen Praktikum kommt je nach
Lage des Einzelfalls die Haftpflichtversicherung des Unter-
nehmens oder Ihre eigene fiir eventuelle Schaden auf. Hier
lohnt es sich in jedem Fall bei dem Betrieb nachzufragen.

Das Netzwerk SCHULEWIRTSCHAFT Deutschland halt Check-
listen fiir das Praktikum bereit: www.schulewirtschaft.de
» Inhalte » Publikationen » Berufsorientierung. Die
Checklisten dienen zur Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung der Praktika lhres Kindes.

Wdéhrend eines
Praktikums be-
kommt Ihr Kind

erste Einblicke in
\ die Abldufe eines
Betriebs.



Starken und Interessen erkennen

Aus hunderten Ausbildungsberufen den richtigen auszuwdhlen, ist fiir Ihr Kind nicht ein-
fach. Doch mit Ihrer Hilfe kann dies gelingen. Uberlegen Sie gemeinsam, welche persénlichen
Stcirken und beruflichen Interessen Ihr Kind hat und welche Berufe dazu passen.

Gestern wollte Thr Kind unbedingt ein eigenes Haus- Einschatzung und die Bewertung lhres Kindes kénnen
tier haben, heute mochte es ein Instrument spielen Sie im gemeinsamen Gesprach vergleichen und daraus
lernen und morgen spricht es vielleicht nur noch tiber ebenfalls Schlusse fiir seine Berufswahl ziehen.
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Computerprogramme und Programmiersprachen. Die .
Interessen Ihres Kindes konnen sich innerhalb kurzer ~ Schulfacher, Hobbys und Freizeitbe-

Zeit grundlegend andern. schéftigungen
Im Vergleich dazu sind persénliche Starken Ihres Kindes
wie Teamfahigkeit oder Organisationsfahigkeit bestan-
diger. Darum ist es wichtig, gerade diese bei der Suche
nach einem passenden Beruf zu berticksichtigen.

Ob Deutsch, Mathe oder Werken - ein Anhaltspunkt
fir die Berufswahl kénnen die Lieblingsschulfacher
Ihres Kindes sein. Auch die Zeugnisnoten der letzten
Schuljahre kdnnen 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.

Machen Sie sich und Ihrem Kind diesen Umstand be-
wusst und sprechen Sie gemeinsam immer wieder tber
seine beruflichen Vorstellungen. Fiilhren Sie diese Un-
terhaltungen nicht zwischen Tir und Angel, sondern

vereinbaren Sie feste Gesprichstermine. Genauso sind Hobbys und Freizeitaktivitaten lhres

Kindes ein guter Wegweiser. Bastelt Ihr Kind beispiels-
weise mit Holz und anderen Werkstoffen oder repariert
es sein Fahrrad selbststandig? Dann ist es vielleicht in

Verhalten im Alltag erkunden

Einfihlungsvermdgen, Kommunikationsfahigkeit oder einem handwerklichen Beruf gut aufgehoben. Enga-
Verantwortungsbewusstsein - um die persénlichen giert sich hr Kind in einem Verein oder setzt es sich
Starken lhres Kindes gut einschatzen zu kénnen, soll- ehrenamtlich fiir andere Menschen ein, ist eventuell ein
ten Sie sich folgende Fragen stellen: Wie verhalt sich Ihr sozialer Beruf das richtige Tatigkeitsfeld.

Kind gegentiber seinen Mitmenschen? Wie reagiert es
in Stresssituationen? Welche Rolle nimmt es in der Fa-
milie und in seinem gesellschaftlichen Umfeld ein? lhre

Starken und Interessen im

BERUFE-Universum entdecken

Mit dem Selbsterkundungsprogramm BERUFE-Uni-
versum kann lhr Kind seine personlichen Starken
und beruflichen Interessen selbststandig erkun-
den. Auf www.planet-beruf.de » Eltern » Service
» Links & Downloads kénnen Sie die Checkliste
sInteressen erkennen® herunterladen und mit lhrem

-
( . Kind gemeinsam bearbeiten.
Kommen Sie

den Stdrken

Ihres Kindes
gemeinsam auf

die Spur. | |p|

Tipp: Starken leicht erklart

Schauen Sie sich doch gemeinsam mit lhrem Kind
Beispiele fiir unterschiedliche Starken in der Video-
reihe ,,Starken leicht erklart“ an:
www.planet-beruf.de » Video

planet-beruf.de | 2]
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Bild fUr Bild zum Beruf

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 fiir Schritt

ndher. Finden Sie heraus, wie die Anwendung funktioniert.

Spielerisch und interaktiv hilft der
BERUFE Entdecker lhrem Kind bei
der beruflichen Erstorientierung -
auf Desktop-PC, Smartphone oder
Tablet-PC. Mithilfe von Bildern kon-
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 ,,gefallt
mir“ oder ,gefallt mir nicht Auf die-
se Weise entdeckt es nach und nach
neue Arbeitsbereiche, Tatigkeiten
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 Auswabhl:

» Ich habe noch keine Ahnung.

» Ich weil}, in welchen Arbeitsbereich ich moéchte.
» Ich habe schon einen Berufswunsch.

Hat lhr Kind die erste Antwortmdglichkeit angeklickt,
so bewertet es zundchst eine Folge verschiedener Be-
rufsfotos spontan.

Dieser Auswahl entsprechend werden lhrem Kind nun
Arbeitsbereiche vorgestellt, z.B. ,,Auto und Straf3en-
verkehr“ oder ,,Tourismus und Freizeitwirtschaft“ Die-
se kann lhr Kind nun genauer unter die Lupe nehmen,
indem es verschiedene typische Tatigkeiten bewertet.

Im Anschluss werden lhrem Kind Berufe genannt, die
zu ihm passen konnten. Wenn es mehr zu einzelnen Be-

planet-beruf.de

BERUFE
ENTDECKER

rufen erfahren mochte, kann es sich ausfihrlich infor-
mieren: Es kann Statements von Auszubildenden sowie
eine Berufsbeschreibung lesen, die wichtigsten Tatig-
keiten kennenlernen oderim ,,Job Checker“ Fakten zur
Ausbildung und zum Verdienst einholen.

Die Berufe, die Ihrem Kind am besten gefallen, kann
es schlieRlich in eine Ergebnisliste ibernehmen. Diese
kann es z.B. in ausgedruckter Form zur Berufsberatung
mitnehmen oder Freunden posten.

Der BERUFE Entdecker

Auf www.planet-beruf.de finden Sie auf der
rechten Seite das Logo ,BERUFE Entdecker*.
Die Appistin den App Stores kostenfrei erhaltlich.




Mit dem BERUFE-Universum
die Welt der Berufe erkunden

Das Selbsterkundungsprogramm BERUFE-Universum bietet Ihrem Kind die Moglichkeit, sei-

ne Stdrken und Interessen herauszufinden und zu ihm passende Ausbildungsberufe kennen-

zulernen. Mehrere Hundert , Berufe-Planeten” stehen dabei zur Auswahl.

Die Planeten entsprechen den ver-

schiedenen Ausbildungsberufen. Bei o s i gt e o e

welchen lhr Kind landen kann, hangt T e N 7 -
von den Angaben bei vier Stationen = e
ab. Abgefragt werden berufliche In- L — S | —
teressen, personliche Starken, Ver- B i ke e ==
haltensweisen und schulische Leis- : TR

tungen. Wahrend sich die Interessen e R (@) et o g B
bei Jugendlichen in der Pubertit ) Sl —_—== (g _=EE
noch schnell @&ndern kénnen, treten i s ; =
Starken und Schwichen meist schon 3 emmenjimn | e=EREE D A S
klar hervor. Gerade die personlichen B notimen it jwerien e (5 ([ pleen, cnpaniieren e=E
Starken zu kennen, ist wichtig fiir die ) Sl ™ e J——
Aufnahme und den erfolgreichen Ab- == =
schluss einer Ausbildung. e )l i —mEN O LN —mEE
Die intuitive Bedienung des BERUFE-

Universums motiviert Ihr Kind, sich
mit seinen Interessen und Starken sowie seinen beruf-
lichen Wiinschen auseinanderzusetzen.

Es genligt die Eingabe eines Fantasienamens und ei-
niger weniger Daten fir 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 auswahlen, um spater wieder auf seine Daten
zurlickgreifen zu kénnen.

Wo liegen die Interessen Ihres Kindes?
Bei der ersten Station kann Ihr Kind unterschiedliche
Tatigkeiten je nach Interesse bewerten.

Im ersten Zwischenergebnis werden zunachst die Be-
rufsfeldgalaxien angezeigt. GroRe und Farbe werden

Deine beruflichen Interessen (N

durch die zuvor getroffene Gewichtung bestimmt. Die
Berufsfelder stellen viele unterschiedliche Berufsberei-
che, z.B. Elektroberufe, Gesundheitsberufe oder Beru-
fe im GroR- und Einzelhandel, vor. Zusatzlich zu dieser
Anzeige konnen 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 flir mehr Orien-
tierung sorgen.

Welche Starken hat Thr Kind?

Die zweite Station beinhaltet den Starkencheck: Hier
konnen die Jugendlichen mehr tiber ihre persénlichen

Der Weg zum BERUFE-Universum

Das Selbsterkundungsprogramm und viele weitere Informationen dazu findet Ihr Kind auf www.planet-
beruf.de » Schiiler/innen » Meine Talente » BERUFE-Universum. Spezielle Beitrage fiir Sie als Eltern ste-
hen unter www.planet-beruf.de » Eltern » Mein Kind unterstiitzen » BERUFE-Universum zur Verfiigung.

planet-beruf.de
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Stérken und Schwachen herausfinden.
Jede Starke wird dabei in einem Pop-up-
Fenster erklart, wenn man auf die Be-
zeichnung klickt. Zunachst ist auch hier
eine eigene Gewichtung in fiinf Stufen
moglich. Um aber zu einem wirklich aus-
sagekraftigen Ergebnis zu kommen, sollte
der Starkencheck durchgefiihrt werden.
Hier erwarten lhr Kind je nach Starke un-
terschiedliche Aufgaben.

Im zweiten Zwischenergebnis gruppie-
ren sich die Planeten kreisférmig um ein
Zentrum - je besser ein Beruf zu den ei-
genen Starken passt, desto naher am Mit-
telpunkt steht er. Auch diese Berufeliste
kann sich lhr Kind ausdrucken.

Endspurt im Universum

Die dritte Station fragt Einstellungen
bzw. Verhaltensweisen lhres Kindes ab,
etwa bezuglich korperlich anstrengender
Arbeit oder Hygienevorstellungen. In der
vierten Station werden die schulischen
Leistungen der Facher Deutsch, Englisch
und Mathematik angegeben.

Am Ende der Reise steht eine Ubersicht
der moéglicherweise infrage kommenden
Berufe. Die Gesamtergebnisliste fasst
noch einmal alle Angaben zusammen
und zeigt iber Symbole, welche Berufe
aus der Starkenliste 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.

planet-beruf.de

Deine Starken M 1 ;

Do T ‘:--' =

Vo pbemins EE* rdnrietied gias — s E 4]
TR T T [
Fastersii=den — EE " gl - 'Z_-E ‘
e anlll® i ounE®
g mate ok gt _==E E ¢ M Dt =T EE ¢
e b St _=E§§m T e E o
basmmpsisprimnes == = E ) hann s o i E-:.:E ;
Faamtan it —e=E=EE é '.

Landemdglichkeiten
FarlPihrol - e il aiu gDl
ey Bl ik W o

Errn Beprne be pors3be” bre
i’ LardibindeTmee griee

o thenpr Bl Fbee visly Supislipade
e e P Wtk A

=af 3 " e 1 Prebiha,
T T T
ol b T g B Lok b e

e e

FUhren Sie das BERUFE-Universum doch einmal aus lhrer
Sicht fir Ihr Kind durch. Anschlieflend kdnnen Sie sich ge-
meinsam Uber die unterschiedlichen Ergebnisse austauschen.




Starken nutzen

Bereits bei der Suche nach dem passenden Beruf ist es fiir Ihr Kind wichtig, seine eigenen
Stdrken zu kennen. Und spditestens bei der Bewerberauswahl fiir einen Ausbildungsplatz ist
es entscheidend, die personlichen Fdhigkeiten bewusst in die Waagschale werfen zu kénnen.

Die genaue Kenntnis der eigenen Fahigkeiten bzw. Star-
ken ist erste Voraussetzung, um eine passende Ausbil-
dung zu finden. Fiir eine zufriedenstellende Berufswahl
sollten die Stérken lhres Kindes mit den Anforderungen
seines Wunschberufs weitestgehend libereinstimmen.
So erhoht sich die Wahrscheinlichkeit, dass lhr Kind die
Tatigkeiten dauerhaft gern und gut ausflihrt und auch
der Arbeitgeber mit der Leistung zufrieden ist. Hat lhr
Kind noch keine konkrete Idee fiir einen Beruf, sollte es
nach Tatigkeiten suchen, die zu seinen Starken passen.

Klare Argumente bringen

Gute Kenntnis der eigenen Fahigkeiten ist nicht nur das
A und O fiir die Berufsorientierung, sondern auch die
Grundlage fiir eine liberzeugende Bewerbung. Denn
Arbeitgeber féllen ihre Entscheidung fiir eine/n Bewer-
ber/in auch anhand der aus Unterlagen und personli-
chem Eindruck hervorgehenden Stirken. Uberzeugend

wirkt, wer eigene Starken nicht nur klar benennen, son-
dern auch nachvollziehbar begriinden kann. Besonders
Schilerpraktika und Schnuppereinsatze sind hervorra-
gend dazu geeignet, auf entsprechende Erfahrungen
Zu verweisen.

Das Gesamtpaket zahlt

Ehrenamtliche Tatigkeiten, Vereinsmitgliedschaften,
Aushilfsjobs, Hobbys usw. lassen auf Einsatzbereit-
schaft und vielfaltige Fahigkeiten schlieRen. Mit sol-
chem Engagement lassen sich tberall nachgefragte
Soft Skills wie Eigeninitiative, Hilfsbereitschaft, Team-
geist oder Organisationsfahigkeit gut belegen. Schul-
noten kdnnen diese Qualitdten oft nicht widerspiegeln.
Zudem verleihen die zusatzlichen Aktivitaten lhrem
Kind ein breiteres individuelles Profil und heben es
auf vorteilhafte Weise aus der Bewerbermasse hervor.
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Interessen und Starken
ausbauen

Weitere Informationen rund um das
Thema ,Interessen und Starken“ gibt
es auf www.planet-beruf.de » Eltern »
Mein Kind unterstiitzen » Interessen
& Starken fordern.

Ihr Kind sollte seine
persénlichen Stérken
in Lebenslauf und An-
schreiben nennen.

planet-beruf.de | 2, 5
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Fit tar die Ausbildung

Betriebe achten neben den Schulnoten
auch auf die sogenannten , Soft Skills*.
Diese Féhigkeiten kann Ihr Kind trai-
nieren, um seine personlichen Stéirken
auszubauen. Unterstiitzen Sie es dabei!

Freizeitaktivitaten sind wichtig

Viele Starken und Interessen kann lhr Kind bei
verschiedenen Freizeitaktivitaten ausbauen.
Wenn es z.B. ein neues Instrument lernt, trai-
niert es damit zugleich sein Durchhaltevermé-
gen. Bei Mannschaftssportarten wie z.B. Ful3ball
oder Handball muss Ihr Kind mit den anderen Wdhrend eines Ferien-S8%
Mitspielern zusammenarbeiten. So wird seine Jobs oder Praktikums
Teamfahigkeit gefordert. Ermutigen Sie Ihr Kind
daher, seinen Hobbys nachzugehen.

Verantwortung im Haushalt
iibernehmen

Viele Soft Skills lassen sich schon zu Hause ler-
nen. Geben Sie lhrem Kind die Aufgabe, flr be-
stimmte Bereiche im Haushalt verantwortlich zu
sein, wie z.B. den Mull punktlich zur Abholung
vor die Tir zu stellen oder das Badezimmer
sauber zu halten. lhre Tochter/lhr Sohn lernt da-
durch, sich eigenstandig um etwas zu kimmern
und sich dabei an Absprachen zu halten.

Freiwilliges Engagement fordern

Soziale Fahigkeiten lernt Ihr Kind natiirlich am
besten, wenn es sich sozial engagiert. Fragen Sie
Ihr Kind, fir 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, fordern seine persdnliche Entwicklung.

Auch freiwillige Praktika oder Ferienjobs eig-
nen sich, um soziale Kompetenzen zu starken.
Denn in der Arbeitswelt wird erwartet, dass lhr
Kind plnktlich erscheint und Aufgaben fristge-
recht erledigt. Das fordert unter anderem die
Zuverlassigkeit lhres Kindes. Das freiwillige
Engagement zeigt die Einsatzbereitschaft und
die Eigenverantwortlichkeit lhres Kindes und
erhdht damit seine Chancen auf einen Ausbil-
dungsplatz.

planet-beruf.de



Checkliste: Soziale Fahigkeiten

Mithilfe dieser Checkliste finden Sie heraus, welche (sozialen) Fahigkeiten lhr
Kind noch ausbauen kann und in welchen Bereichen es die Erwartungen eines
Betriebs bereits erfiillt.

Durchhalte- I:l beendet eine Aufgabe erst, wenn sie

vermégen vollstandig erledigt ist - egal, ob das eine
komplizierte Matheaufgabe oder eine Arbeit
im Familienhaushalt ist.

[asst sich nicht entmutigen, wenn es
zwischendurch Schwierigkeiten gibt.
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Kommunikations- ist offen und hort anderen aufmerksam zu.

fahigkeit vertritt seinen Standpunkt versténdlich und
Uberzeugend.

hat ein Gesplir flir Botschaften, die durch
Gesten oder Verhalten ausgedriickt werden.

lasst auch Meinungen zu, die stark von sei-

Konfliktfahigkeit
ner eigenen abweichen.

splrt, wenn ein Streit droht, und versucht
auszugleichen.

sagt ruhig und klar, was es braucht oder
mochte.

hort sich Kritik an seiner Leistung oder sei-

Kritikfahigkeit
nem Verhalten an und denkt dariiber nach.

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

OO ofdood)odfdg o

Leistungs- ist ehrgeizig und mochte alle Aufgaben gut
bereitschaft erledigen - auch die, die ihm nicht so viel
Spald machen.

I:l findet neue oder schwierige Aufgaben span-
nend und gibt sich viel Mihe, sie zu l6sen.

|:| erkennt von selbst, wann es anpacken muss.

Auf dem Elternportal von planet-beruf.de kdnnen Sie sich unter www.planet-
beruf.de » Eltern » Service » Links & Downloads weitere Checklisten, z.B.
zum Thema ,Schulische Grundkenntnisse“ oder ,,Denken und Kombinieren“
herunterladen.

Berufswahltest

Ob Ihr Kind flr seinen Wunschberuf die richtigen Starken mitbringt, kann
es mit dem Berufswahltest (BWT) herausfinden. Der Test wird vom Be-
rufspsychologischen Service der Agentur fiir Arbeit durchgefiihrt. Anmel-
den kann sich Ihr Kind Uber die Berufsberatung der Agentur fiir Arbeit.
Einen Informationsflyer zum Berufswahltest konnen Sie hier herunter-
laden: www.arbeitsagentur.de » Schule, Ausbildung und Studium »

| e ¢ ‘ﬁ‘:. :
 Durch freiwilliges
- Engagement werden 5
die sozialen Kompe- Was passt zu mir?
tenzen lhres Kindes
gefordert.

planet-beruf.de 27



O
=
=
0
(-4
wl
S
w
(-]
Q
=
=
wl
==
O
=
(]
N
=
<
= |
o
("]
O
=
=
o
-
(4]
(4
=
<

28

lhr Kind
unterstutzen

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

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

3 Matthias Voges: Zum einen gibt es natirlich die
Moglichkeit eines Gesprachs mit dem/der Berufsbera-
ter/in. Aber auch auf planet-beruf.de, tiber berufsfeld-
info.de oder im BERUFENET der Bundesagentur fiir Ar-
beit finden Sie Informationen zu Ausbildungsberufen.

H planet-beruf.de: Wo finde ich Infomaterial rund um
die Bewerbung und das Auswahlverfahren?

3 Matthias Voges: Auf das Erstellen von Bewerbungs-
unterlagen wird lhr 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 unterstiitzen.

H planet-beruf.de: Wie kann mein Kind Unternehmen
und freie Ausbildungsplatze in seiner Region finden?

3 Matthias Voges: Die Berufsberaterin/der Berufsbe-
rater kennt den regionalen Arbeitsmarkt am besten.
Ansonsten bietet die JOBBORSE als bundesweite On-
line-Plattform die Moglichkeit, Ausbildungsplatze zu

==
Seh
T.RNNIN'CI.. )
— -
'.
Matthias Vogeshilft s
Eltern und Jugendlich _ e
bei Fragen rund um - -

Ausbildung.

finden. Uber den entsprechenden Beruf in der Rubrik
»Berufe von A-Z“ auf planet-beruf.de wird man direkt
zur Suche in der JOBBORSE weitergeleitet.

H planet-beruf.de: Mein Kind hat eine Behinderung.
Wo kann ich mich tber passende Ausbildungen infor-
mieren?

3 Matthias Voges: Die meisten Kinder mit Behinde-
rungen besuchen Regelschulen, dadurch kénnen sie
ganz einfach Kontakt zu den Berufsberaterinnen und
Berufsberatern aufnehmen. Diese vermitteln Ihr Kind
an spezialisierte Reha-Berater/innen weiter.

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

3 Matthias Voges: Das Wichtigste ist, dass Eltern
ihrem Kind Halt geben und ihm zuhéren. Sie sollten
seine Interessen und Stérken realistisch mit den An-
forderungen der Ausbildungsberufe vergleichen und
eigene Wiinsche zuriickzustellen. Der Berufswunsch
des Kindes sollte auf jeden Fall akzeptiert werden, nur
so kdnnen Ausbildungsabbriiche vermieden werden.

Ausbildungsplatzsuche im Internet

» Lehrstellenborsen der Kammern:
www.ihk-lehrstellenboerse.de
www.handwerkskammer.de

» Homepages verschiedener Arbeitgeber

» JOBBORSE - die Stellen- und Bewerberbérse der Bundesagentur
fiir Arbeit: https://jobboerse.arbeitsagentur.de

» Sie und lhr Kind erhalten auf www.planet-beruf.de »Schiiler/innen »
Meine Bewerbung » Ausbildungsstelle finden weitere niitzliche Tipps.

planet-beruf.de
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Gutvorbereitet zum

Ausbildungspla

{Z  BEWERBUNGS. )
TRAINING

Das Bewerbungs-
training von planet-
beruf.de bietet Threm
Kind Unterstiitzung

in allen Stationen des
Bewerbungsprozes-
ses. Die Teilbereiche
kénnen nachein-
ander oder jeder » Bawerbungs-ABC
fiir sich bearbeitet

werden. N

+ Ay pnwabilesis

Bewerbungs-ABC

Das Bewerbungs-ABC bie-
tet einen Einstieg in das
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« Viorstellungsgesprach * Bo gehl's wailar

Thema und einen Bewer-
bungskalender, mit dem
Ihr Kind den Uberblick tiber seine Bewerbungsaktivita-
ten behalt. AuRerdem gibt es Tipps fiir die Suche nach
Ausbildungsplatzen.

Bewerbungsmappe

Ob Anschreiben, Lebenslauf, Anlagen - lhr Kind erféhrt,
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 iber firmeneigene Onlineformulare. Die Technik-
tipps erlautern Schritt fiir Schritt, wie die Unterlagen ein-
gescannt und PDF-Dokumente erstellt werden kénnen.

Auswahltests

Ihr Kind findet hier vielféltiges Material zum Uben fir
Auswahltests und Assessment-Center. Ein Video erlau-
tert den Ablauf eines Assessment-Centers.

Vorstellungsgesprach

Mit der Einladung zum Vorstellungsgesprach ist die ers-
te Hiirde hin zum Ausbildungsplatz genommen. Videos
und Ubungen helfen lhrem Kind bei der Vorbereitung
auf diesen wichtigen Termin.

So geht'’s weiter

Ob Zu- oder Absage: Das Bewerbungstraining gibt
Tipps, was lhr Kind im jeweiligen Fall beachten sollte.

Infocenter

Dort sind alle Arbeitsblatter und Checklisten aufgefiihrt
und kénnen als Word- oder PDF-Dokumente herunter-
geladen werden.

,Bewerbung: Fit fiirs

Vorstellungsgesprach®

Mit der kostenlosen App kann Ihr Kind sich ge-
zielt auf das Vorstellungsgesprach vorbereiten.
Sie ist Uber Google Play, iTunes und den Ama-
zon Appstore einfach und kostenfrei herunter-
zuladen. Einfach im entsprechenden Suchfeld
~Bewerbung® eingeben, die App ,Bewerbung:
Fit fuirs Vorstellungsgesprach“ auswahlen, auf
sinstallieren“ klicken und die bendtigten Berech-
tigungen akzeptieren.

planet-beruf.de 29



So gelingen Anschreiben
und Lebenslaut

Lebenslauf und Anschreiben machen den
GrofSteil der Bewerbungsmappe aus. Dabei

achten Unternehmen auf viele Details in den
Dokumenten. Sie kénnen Ihr Kind bei der Bewerbung
unterstiitzen, um so Fehler zu vermeiden.

Priifen Sie gemeinsam mit lhrem Kind, ob die Bewerbungsmappe . / '
vollstandig ist. Die Checkliste kann lhnen dabei helfen.

Diese Unterlagen sind in einer Bewerbungsmappe zu finden:
D Anschreiben

I:] Lebenslauf

I:I Foto auf dem Lebenslauf (nicht verpflichtend)
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D Kopie des Abschlusszeugnisses oder des aktuellen Zwischenzeugnisses der Schule
I:I Kopien der Bescheinigungen uber Betriebspraktika

I:l Kopien der Bescheinigungen tiber besuchte Kurse, Aushilfstatigkeiten
oder freiwilliges Engagement

Der Lebenslauf
I:I Persénliche Angaben zu Name, Anschrift, Geburtsdatum und -ort, E-Mail-Adresse Das Bewerbungs-
D Angaben Uber die Schullaufbahn; dabei steht die zuletzt besuchte Schule an anschreiben
erster Stelle.
I:I Angaben zu praktischen Erfahrungen wie Praktika, Freiwilliges Soziales Jahr, In einem Bewerbungsan-
Ferienarbeit etc. schreiben erklart Ihr Kind,

warum es sich fiir den Aus-
bildungsberuf interessiert.
Vor allem aber geht es da-
I:] Das Anschreiben ist nicht [anger als eine DIN-A4-Seite. rum zu zeigen, warum lhre
Tochter/lhr Sohn fiir das
Unternehmen und den Be-
ruf geeignet ist.

Das Anschreiben

I:I Es gehtindividuell auf die Stellenanzeige des Unternehmens ein, auf die
es sich bezieht.

D lhr Kind zeigt, welche Stérken und Erfahrungen es hat und warum diese Jede Bewerbung bezieht
gutzu dem Beruf passen. sich auf eine Stellenanzei-

ge, die ein Unternehmen

Vor dem Versand noch einmal priifen: verdffentlicht. Es ist daher

wichtig, dass Ihr Kind auf
die Aufgaben und Voraus-
setzungen, die dort be-
[ ] pie Unterlagen sind fehlerfrei und ordentlich. schrieben sind, eingeht.
Seine Starken und Inter-
essen sollten zu den An-
forderungen des Betriebs

D Alle Dokumente, z.B. Zeugniskopien, die mitgeschickt werden sollen, sind vollstandig. passen.

D Anschreiben und Lebenslauf sind mit aktuellem Datum und Unterschrift
lhres Kindes versehen.

I:I Die Kontaktdaten lhres Kindes und die Anschrift des Betriebs stimmen
und sind richtig geschrieben.
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So kann ein gelungenes Anschreiben aussehen:

Anschrift des
Unternehmens
und des An-
sprechpartners
sind richtig
geschrieben.

—

Der erste Satz
zeigt Interesse
am Betrieb und
begriindet,
warum lhr Kind
sich flir diese
Ausbildung
bewirbt.

Ihr Kind

zeigt, welche
Starken und
Erfahrungen es
mitbringt und
warum diese
gut zu dem
Beruf passen.

Eine freund-
liche Verab-
schiedung und
personliche
Unterschrift

Name, Anschrift und E-Mail-Adresse
Ihres Kindes. Der Absender kann
auch links stehen.

Bettina Beispiel

Beispielstr. 12

12345 Beispielstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: Bettina.Beispiel@muster.de

Firma Muster
Bertram Mustermann

In der Betreffzeile steht die genaue
Berufsbezeichnung.

Musterstr. 75

-

56789 Musterstadt

Ein aktuelles Datum ist wichtig.

T

4. September 2018

v

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Verkauferin

Sehr geehrter Herr Mustermann, <&

mit grokem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der JOBBORSE der Bundesagentur fir
Arbeit gelesen. Auf Ihrer Homepage habe ich mich (iber Ihren Betrieb informiert. Dabei
hat mir besonders gefallen, dass ich wéhrend der Ausbildung einen sehr guten Einblick in
Ihren Betrieb, in die taglichen Abldufe und in die Anforderungen an eine gute Verkauferin
bekomme. Deshalb bewerbe ich mich bei Ihnen um einen Ausbildungsplatz.

Wahrend meines einwdchigen Praktikums im Supermarkt KaufMal konnte ich erste
Einblicke in den beruflichen Alltag einer Verkduferin gewinnen. Zu meinen Aufgaben im
Praktikum gehdrten unter anderem das Einsortieren von neuen Waren und die Beratung
von Kunden. Der Kontakt zu Kunden hat mir besonders viel Spaft gemacht. Aus diesem
Grund mochte ich eine Ausbildung zur Verkéduferin machen.

Zurzeit besuche ich die Hauptschule Beispielstadt, die ich im Juli ndchsten Jahres mit

Am besten ist
die personliche
Anrede. Wenn
kein Ansprech-
partner bekannt
ist, kann auch
»Sehr geehrte
Damen und Her-
ren(...)“ stehen.

I

dem Qualifizierenden Hauptschulabschluss erfolgreich abschlieRen werde. <&

Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum bei lhnen zu absolvieren, damit Sie sich von mir
und meinen Fahigkeiten Gberzeugen kénnen.

Auf eine Einladung zu einem personlichen Gesprach freue ich mich sehr.
Mit freundlichen GriiRen A

Bettina Beispiel

Anlagen

Lebenslauf

Jahreszeugnis der 8. Klasse
Praktikumsbescheinigung

Hier steht der
voraussichtliche
Schulabschluss
und wann er
erreicht wird.

[

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

1

*

Angaben, welche Dokumente in der Bewerbungsmappe zu finden sind

Auf eine hofliche
Ausdrucksweise
achten

planet-beruf.de
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So kann ein gelungener Lebenslauf aussehen:

Personliche
Daten: Name,
Adresse, Ge-
burtsdatum
und -ort,
E-Mail-Adresse

Welche Kennt-
nisse hat lhr
Kind z.B. in
Sprachen
oder mit dem
Computer?

[,

Drei person-

liche Starken
sollten aufge-
zahlt werden.

Lebenslauf

> Angaben zur Person

Name:

Anschrift:

Geburtstag und -ort:

Praktische Erfahrung
16.04.2018 - 20.04.2018

31.07.2017 - 11.08.2017

Schulbildung
Schulabschluss:
01.09.2014 - 31.08.2019
01.09.2010 - 31.08.2014

Personliche Fahigkeiten und Kompetenzen

Computerkenntnisse:
Sprachkenntnisse:
Personliche Starken:

Hobbys

Beispielstadt, 04. September 2018 <&

Bettina Beispiel

Das Bewerbungsfoto ist keine Pflicht.
Ein Unternehmen kann sich einen ersten
Eindruck von lhrem Kind machen.

Bettina Beispiel

Beispielstr. 12

12345 Beispielstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: Bettina.Beispiel@muster.de

16.10.2003 in Beispielstadt, Deutschland

Praktikum als Verkauferin, Supermarkt KaufMal, <
Musterstadt

Lageraushilfe bei der Spedition Beispiel, Musterstadt

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

—

Qualifizierender Hauptschulabschluss im Sommer 2019

Angaben uber
die Schullauf-
bahn. Dabei

Hauptschule Beispielstadt &
Grundschule Beispielstadt

vertiefte EDV-Kenntnisse in MS Word und Excel

steht die
zuletzt besuch-
te Schule an
erster Stelle.

Englisch

Zuverlassigkeit, Belastbarkeit, Teamfahigkeit,
Kommunikationsfahigkeit

Volleyball, Schwimmen <&

Durch die
Aufzahlung der
Hobbys zeigt
Ihr Kind, dass
es verschiedene

Interessen hat.

N —

Stadt, aktuelles Datum und
personliche Unterschrift

Weitere Tipps zur Bewerbung bietet Ihnen www.planet-beruf.de » Schiiler/innen
» Meine Bewerbung » Bewerbungstraining » Bewerbungsmappe.

planet-beruf.de




Erfolgreich online bewerben

Grundsdtzlich gelten bei allen Bewerbungsformen dieselben Maf3stéibe — Anschreiben und

Lebenslauf miissen korrekt und die Zeugnisse vollstéindig sein. Bei E-Mail- und Onlinebewer-
bungen gibt es allerdings zusdtzlich 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.

Wahrend bei E-Mail-Bewerbungen die Bewerbungs-
unterlagen als Anhang der E-Mail versendet werden,
miissen bei Onlinebewerbungen zunéchst die vorge-
gebenen Felder des Onlineportals ausgefiillt werden,
ehe man seine Unterlagen hochladen kann.

Ubliche Dateiformate

Bei E-Mail- und Onlinebewerbungen miissen die Doku-
mente in digitaler Form zur Verfligung 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 iber keinen Scanner verfligen, kénnen
Sie zusammen mit lhrem Kind im BiZ in lhrer Nahe spe-
ziell fir diesen Zweck ausgestattete Bewerbungs-PCs
kostenfrei und ohne Anmeldung nutzen (vgl. S. 10-11).

Die GroRe der Dokumente im Blick

Manchmal legen Unternehmen eine MaximalgrofRe fiir
alle eingereichten Dokumente fest (z.B. 2-3 MB). Auch
wenn keine genauen Angaben gemacht werden, tiber-
prifen Sie die Grofte der einzelnen Dateien. Die Les-
barkeit z.B. von Zeugnissen muss jedoch gewahrleistet
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 wiinschen. Es
besteht auch die Moglichkeit, das Anschreiben nichtim
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. Fir
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 miissen alle
Dokumente vollstdndig sein.

| ?‘
-~ planet-beruf.de
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Gut vorbereitetins
Vorstellungsgesprach

Ihr Kind erhdlt eine Einladung zum
Vorstellungsgesprdch? Dann diirfen
Sie sich gemeinsam freuen. Damit
Ihr Kind ein Angebot auf einen
Ausbildungsplatz bekommt,
sollte es sich gut auf den Termin
im Betrieb vorbereiten.

Dabei kénnen Sie helfen!

D Informationen iiber den Betrieb und den Beruf sammeln
Ihr Kind sollte sich gut iber das Unternehmen informieren, z.B.
auf der firmeneigenen Webseite. Informationen zum Ausbil-
dungsberuf findet es auf planet-beruf.de » Mein Beruf »

Vor dem Vorstellungs-
Berufe von A-Z.

gespréch kénnen Sie
Eigene Fragen iiberlegen Ihrem Kind z.B. bei
Durch eigene Fragen zum Unternehmen und dem Ausbildungs- der'Wahl derrichtigen

Kleidung helfen.

platz zeigt Ihr Kind Interesse an der Stelle.

Bewerbungsunterlagen durchsehen

Vor dem Vorstellungsgesprach sollte sich lhr Kind seine Bewer-
bungsunterlagen genau ansehen. Personalverantwortliche
gehen im Gesprach oft darauf ein.

» Die Berufsberatung informiert

I:I Allgemeinwissen trainieren Sie und lhr Kind iiber Bewerbung
Unter Umstédnden priifen Personalverantwortliche auch das und Vorstellungsgesprach.

Allgemeinwissen lhres Kindes. Es lohnt sich daher, sich in Zei-
tungen, Fernsehnachrichten oder im Internet Uiber das aktuelle
politische und wirtschaftliche Geschehen zu informieren.

» In einigen Agenturen fiir Arbeit
oder in den angeschlossenen
Berufsinformationszentren (BiZen)

D Auf saubere Kleidung und gute Umgangsformen achten finden Bewerbungstrainings
Ihr Kind sollte sich angemessen und ordentlich kleiden. Die statt. lhr Kind kann sich im Biz
Unternehmen erwarten zudem héfliches Benehmen und gute in Ihrer Nahe oder bei der Berufs-
Manieren. beratung danach erkundigen.
I:I Die Anfahrt planen » Auf www.planet-beruf.de »
Ihr Kind kann sich rechtzeitig mit dem Weg zum Ausbildungs- Schiiler/innen » Meine Bewer-
betrieb vertraut machen und Gberlegen: Wie komme ich am bung » Bewerbungstraining »
besten dorthin? Wie lange brauche ich fiir den Weg? Vorstellungsgespréch findet Ihr
. Kind Infos, Ubungen und Filme,
[] unterlagen bereitlegen die zeigen, wie man es richtig

Zum Vorstellungsgesprach sollte Ihr Kind diese Unterlagen mit-
nehmen: Einladungsschreiben, Bewerbungsmappe, Block und
Stift, Liste mit eigenen Fragen, sowie den individuellen, person-
lichen Berufswahlordner bzw. -pass.

D Selbststidndigkeit beweisen
Ihr Kind geht am besten alleine zum Vorstellungsgesprach. Nur
wenn der Ausbildungsbetrieb es ausdriicklich wiinscht, kénnen
Sie Ihr Kind begleiten.

macht.

planet-beruf.de



Alternativen fur Ihr Kind

Die Berufsberaterin Gudrun Vrielmann gibt Tipps, welche Moglichkeiten Jugendliche haben,

die noch keinen Ausbildungsplatz gefunden haben oder noch nicht ausbildungsreif sind. Sie

erkldrt auch, wie Eltern in diesen Fdllen unterstiitzen kénnen.

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

J Gudrun Vrielmann: Wir versu-
chen zunachst gemeinsam heraus-
zufinden, woran es liegt, dass der/die
Schiiler/in bei der Suche nach einem
Ausbildungsplatz noch nicht erfolg-
reich war. Eine der haufigsten Griin-
de ist, dass der Beruf nicht zu den
Fahigkeiten des Jugendlichen passt.
In diesem Fall bietet sich ein Berufs-
wahltest an, wie z.B. das BERUFE-
Universum, um herauszufinden, wo
die eigenen Starken liegen.

H planet-beruf.de: Welche Még-
lichkeiten haben Schiiler/innen, ihre
Chancen auf einen Ausbildungsplatz
zu verbessern?

3 Gudrun Vrielmann: Nach dem Schulabschluss kann
z.B. durch eine Einstiegsqualifizierung (EQ) ein Lang-
zeitpraktikum in einem Ausbildungsbetrieb absolviert
werden. Wahrend der 6-12 Monate lernen Jugendliche
einen Beruf sowie den Ablaufim Unternehmen kennen.
Eine EQ-Stelle kann durch die Berufsberatung vermittelt
werden.

Freiwilligendienste sind ebenfalls eine sinnvolle Tatig-
keit, um die Chancen auf eine Ausbildung zu erhéhen.

Wahrend dieser Zeit lernt man wichti-
ge Sozialkompetenzen, die fir alle Be-
rufsbereiche wichtig sind.

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

3 Gudrun Vrielmann: Schulpflich-
tige Jugendliche kdnnen u.a. das Be-
rufsvorbereitungsjahr (BVJ) nutzen. In
diesem Jahr lernen die Schiiler/innen
in Vollzeit mindestens zwei Berufsfel-
der kennen und kénnen auferdem ihre
sozialen und fachlichen Kompetenzen
verbessern. Die Anmeldung erfolgt di-
rekt bei den berufsbildenden Schulen.
Berufsvorbereitende Bildungsmal3-
nahmen (BvB) sind fiir alle vorgesehen,
die noch nicht ausbildungsreif sind.
Die MalRnahmen werden von der Be-
rufsberatung vermittelt und geben in
speziell zugeschnittenen Lehrgangen einen Uberblick
Uber die verschiedenen Berufsfelder.

Gudrun Vrielmann sucht
gemeinsam mit Eltern und Ju-
gendlichen nach Alternativen,
wenn noch kein Ausbildungs-
platz gefunden wurde.

H planet-beruf.de: Wie kénnen Eltern ihre Kinder in
dieser Zeit unterstiitzen?

3 Gudrun Vrielmann: Eltern sollten Geduld haben
und gemeinsam mit dem Kind uberlegen, in welchem
Berufsbereich das Kind Chancen hat. Dazu kénnen
auch die Angebote der Berufsberatung genutzt werden.

Eine Liste der berufsvorbereitenden Angebote finden Sie auf www.planet-beruf.de » Eltern » Fahr-
plan zum Beruf » Uberbriicken und Férdern. Weitere Infos z.B. zu Freiwilligendiensten erhalten Sie auf
Schiiler/innen » Zwischenstationen » Ausbildungschancen verbessern bzw. » Freiwilliger Einsatz.

planet-beruf.de
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MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

planet-berut.de — fur einen
gelungenen Start ins Berufsleben!

S I ) planct berurde [ < planct-beruede [ < planet-beruéde
und Schiiler:

°
entstehen | %L i SRR Einfach
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MEIN START IN DIE AUSBILDUNG
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Meslek seciminde deste .
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Berufswahl begleiten®

Das Elternportal
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