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Der Weg in deine Wunschausbildung besteht aus drei 
Schritten: Orientieren, Entscheiden, Bewerben. Mit dem 
Schülerarbeitsheft kannst du dich darauf vorbereiten – 
Infotexte, Arbeitsblätter und Checklisten helfen dir dabei.

Doch was genau bedeuten diese Schritte?

ORIENTIEREN heißt:
Du lernst deine Stärken und Interessen kennen, z.B. 

im BERUFE Entdecker oder im  
BERUFE-Universum. Erst wenn 

du weißt, worin du besonders 
gut bist, kannst du heraus-
finden, welche Berufe zu dir 
passen. Wenn du deine Stär-
ken noch nicht so gut beur-

teilen kannst, frage Eltern, 
Freunde oder Lehrkräfte, wie 

sie dich einschätzen. Informati-
onen zu allen Ausbildungsberufen 

findest du im Berufsinformationszentrum (BiZ) und auf  
www.planet-beruf.de.

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

ENTSCHEIDEN heißt:
Du wählst mehrere Berufe aus, die infrage kommen. 
Ein Praktikum oder eine Betriebserkundung helfen dir, 
wenn du noch unsicher bist, ob ein Beruf wirklich zu dir 
passt. Wenn du gar nicht weißt, was du werden möch-
test oder zwischen mehreren Ausbildungen schwankst, 
gehe zur Berufsberatung! Die Berufsberater/innen un-
terstützen dich bei der Suche oder der Auswahl deiner 
Wunschausbildung. Vergiss aber nicht, dich rechtzeitig 
zu kümmern, damit du keine Bewerbungsfrist verpasst!

ab S. 20 kannst du dich rund um das Thema 
Praktikum informieren und deine eigenen Erfah-
rungen festhalten

ORIENTIEREN, ENTSCHEIDEN, BEWERBEN  
mit dem Schülerarbeitsheft

BEWERBEN heißt:
Du suchst nach Ausbildungsstellen, schreibst Bewer-
bungen und bereitest dich auf Vorstellungsgesprä-
che und Auswahltests vor. Auch Online- und E-Mail-
Bewerbungen solltest du beherrschen, da diese bei 
der Ausbildungsplatzsuche immer wichtiger werden. 
Die notwendigen Informationen, Tipps und Trainings-
möglichkeiten findest du im Bewerbungstraining auf 
www.planet-beruf.de. Gezielt vorbereiten kannst du 
dich auch mit der App „Bewerbung: Fit fürs Vorstel-
lungsgespräch“. Kon-
krete Stellenange-
bote liefert dir deine 
Berufsberatung. Sie 
kennt den Ausbil-
dungsmarkt und 
alle Bewerbungs-
fristen. 

ab S. 27 helfen dir verschiedene Arbeitsblätter 
dabei, z.B. deine Bewerbungsunterlagen richtig 
zu erstellen

Arbeitsblatt oder Checkliste 
abheften

Immer, wenn du dieses Ordner-Symbol 
auf einer Seite entdeckst, hefte sie in 
deinem Berufswahlordner ab. So hast du alles bei-
sammen, wenn du z.B. zur Berufsberatung oder ins 
BiZ gehst.

Dein Berufswahlfahrplan

In der Heftmitte findest du den Berufswahlfahrplan. 
Damit hast du immer genau im Blick, welcher Schritt 
in deinem Berufswahlprozess als Nächstes kommt.

Informiere dich über 
Berufe, z.B. online 
auf www.planet-
beruf.de.
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Der Weg in die Ausbildung
Das Schaubild auf der linken Seite hilft dir, in acht Schritten erfolgreich in die Ausbildung 
zu starten. Mit dieser Checkliste kannst du die einzelnen Schritte für dich abhaken.

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

 begonnen am: 

                                         
 erledigt am:

                                         

2. Check deine Talente 
Gehe auf deine Berufserkundungsreise auf www.planet-beruf.de » Meine Talente »  
BERUFE-Universum – dort kommst du deinen Interessen und Stärken auf die Spur  
und lernst Berufe kennen, die dazu passen.

 begonnen am: 

                                         
 erledigt am:

                                         

3. Tauche ein in die Berufswelt
Informiere dich auf www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von A–Z in Berufsreportagen,  
Tagesabläufen, Berufsfilmen oder BERUFENET-Steckbriefen über Berufe, die dir gefallen könnten.  
Von dort gelangst du zu weiterführenden Informationen im BERUFENET. Wähle auch Alternativen aus.

 begonnen am: 

                                         
 erledigt am:

                                         

4. Prüfe deine Chancen 
www.planet-beruf.de » planet-beruf.de regional zeigt dir duale und schulische  
Ausbildungsmöglichkeiten in deiner Region. Schaue nach, wie die Chancen für dich  
in deinen Wunschberufen stehen.

 begonnen am: 

                                         
 erledigt am:

                                         

5. Gehe auf Stellensuche 
Auf www.jobboerse.arbeitsagentur.de und www.kursnet.arbeitsagentur.de findest du duale 
und schulische Ausbildungsstellen. Drucke dir die Stellenangebote aus, die für dich passend sind.

 begonnen am: 

                                         
 erledigt am:

                                         

6. Mache dich fit für deine Bewerbung
Gehe auf www.planet-beruf.de » Meine Bewerbung » Bewerbungstraining und übe,  
deine Bewerbungsunterlagen zu erstellen. Trainiere auch für dein Vorstellungsgespräch.

 begonnen am: 

                                         
 erledigt am:

                                         

7. Bereite dich auf deine Ausbildung vor
Prüfe, ob dein Ausbildungsvertrag korrekt ist und du alle Unterlagen für den Ausbildungsstart  
zusammen hast. Auf www.planet-beruf.de » Ausbildung – so läuft’s findest du dazu  
wichtige Tipps – auch für den Ausbildungsalltag in Betrieb und Berufsschule.

 begonnen am: 

                                         
 erledigt am:

                                         

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

 begonnen am: 

                                         
 erledigt am:

                                         

Checkliste ausfüllen und abheften Jeder Schritt der Checkliste braucht Zeit. Setze deinen 
Haken bei „erledigt“ erst, wenn du wirklich soweit bist!

AUSGABE 2015 / 2016
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Was sagt dein Interesse über dich aus?
Hast du schon mal daran gedacht, dass sich hinter deiner Freizeitbeschäftigung ein berufliches Interesse 
verbergen kann? Finde heraus, welches sich hinter den nachfolgenden Hobbys versteckt.

Schritt 1: Trage in der mittleren Spalte ein, was du bei der entsprechenden  
Freizeitaktivität machst bzw. was du dafür brauchst.

Schritt 2: Wähle das richtige berufliche Interesse aus und trage es in die rechte 
Spalte ein. Achtung: Nur sechs der zehn angegebenen Interessen sind zutreffend!

Hobby/Freizeitaktivität Das machst du dabei/  
Das brauchst du dafür

Berufliches Interesse

Bsp.: Sportfest zusammen mit anderen 
auf die Beine stellen

Ablauf planen, Helfer/innen fragen planen / organisieren

Filme in Originalsprache schauen

Flohmarktstand betreuen

babysitten

im Schulgarten arbeiten

Kuchen backen

Selfies machen

Berufliche Interessen

dolmetschen /  
übersetzen

montieren /  
reparieren

bedienen /  
verkaufen / werben

Maschinen steuern & 
bedienen

zeichnen / gestalten / 
fotografieren

anbauen /  
züchten

dokumentieren / 
verwalten zubereiten / kochen pflegen /  

helfen / erziehen
verpacken /  

transportieren

AUSGABE 2015 / 2016
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Ab ins BERUFE-Universum!
Mit deinen beruflichen Interessen wirst du dich auch im BERUFE-
Universum auseinandersetzen. Mehr dazu auf Seite 10. 
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Stärken leicht erklärt
Kennst du deine Stärken? Dann hast du es bei der Berufswahl leichter.  
Schau dir die Videos auf planet-beruf.de an und entdecke dabei deine Stärken.

Auf www.planet-beruf.de » Video findest du die Videos aus der Reihe „Stärken leicht erklärt“. Schaue dir die Videos 
zu den Stärken Mathematisches Verständnis, Belastbarkeit und Verantwortungsbewusstsein genau an. Danach 
kannst du auf dem Arbeitsblatt ankreuzen, welche Aussagen stimmen und welche nicht.

Video: Mathematisches Verständnis	 Stimmt	 Stimmt nicht

Emma notiert, wie viel sie im Monat telefoniert.	 	

Emmas Vater empfiehlt eine Flatrate.	 	

Emma muss u.a. den Gerätepreis auf die Vertragslaufzeit	 	
hochrechnen.

Video: Belastbarkeit	 Stimmt	 Stimmt nicht

Sven lernt mit Julia Mathe und ruft Fabian später an.	 	

Julia möchte auch in der Band spielen.	 	

Sven ist enttäuscht, weil Julia nicht aufpasst.	 	

Video: Verantwortungsbewusstsein	 Stimmt	 Stimmt nicht

Paul soll darauf achten, dass Larissa ihre Hausaufgaben macht.	 	

Paul hat später noch eine wichtige Theateraufführung.	 	

Larissa hat keine Lust auf Hausaufgaben.	 	

Und wie sieht es bei dir bezüglich dieser Stärken aus? Beantworte folgende Fragen:
1. Emma kann mit mathematischem Verständnis den passenden Handytarif für sich ausrechnen. In welcher  

Situation hast du zum letzten Mal mathematisches Verständnis gebraucht?

2. Sven macht trotz einer schlechten Nachricht mit der Nachhilfe weiter. Wie sieht es mit deiner Belastbarkeit aus? 
Wie hättest du dich in seiner Situation verhalten?

3. Paul zeigt Verantwortungsbewusstsein, indem er auf seine Schwester aufpasst. Nenne Menschen, die verantwor-
tungsbewusst handeln! Wann hast du selbst das letzte Mal verantwortungsbewusst gehandelt?

SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL 7
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Willst du beruflich mehr Durchblick … 
… dann probiere es mit dem BERUFE Entdecker. Hier 
kommst du, indem du verschiedene Berufsbilder be-
wertest, deinem Wunschberuf Schritt für Schritt näher.

Und so gehts:

Klicke auf www.planet-beruf.de rechts auf das Logo 
des BERUFE Entdeckers. Nachdem du dich mit deiner  
E-Mail-Adresse, über Facebook oder als Gast angemel-
det hast, wirst du auf dem Startbildschirm gefragt: 
„Was willst du werden?“ Du hast nun drei Antwort-
möglichkeiten: Du wählst z.B. „Ich habe noch keine 
Ahnung.“

Bilder bewerten und Tätigkeiten checken
Du hast z.B. „Ich habe noch keine Ahnung.“ gewählt. Nun 
kannst du dir Fotos von typischen Arbeitsbereichen aus 
verschiedenen Ausbildungsberufen ansehen. Dabei be-
wertest du sie mit „gefällt mir“ oder „gefällt mir nicht“.

Im Anschluss werden dir passende Arbeitsbereiche 
genannt, z.B. „Fahrzeug- und Verkehrstechnik“ oder 
„Lebensmittel“. Bewerte im dazugehörigen Tätig-
keiten-Check sechs typische Tätigkeiten aus diesem  
Arbeitsbereich.

Der BERUFE Entdecker hilft dir, unter Hunder-
ten von Ausbildungsberufen den richtigen 
zu finden. Entdecke, welche Arbeitsbereiche 
und welche Berufe zu dir passen.

Bilder gecheckt – Berufe entdeckt

Deine Berufe kennenlernen
Nun bekommst du passende Berufe aus deinem Ar-
beitsbereich genannt. Du willst mehr über die Berufe 
wissen? Lies dir Berufsbeschreibungen, Tagesabläufe 
und Reportagen durch, höre Statements von Azubis 
oder schau dir Filme an! Dir gefällt ein Beruf besonders 
gut? Übernimm ihn in deine Ergebnisliste.

Die Liste mit deinen Berufen kannst du dir zum Schluss 
ausdrucken. Nimm sie zur Berufsberatung mit. Dort 
kannst du testen, ob deine Stärken zu den Berufen 
passen. Du kannst sie auch mit deinen Freunden auf 
Facebook teilen.

Wo gibts den BERUFE Entdecker?

Auf www.planet-beruf.de. Klicke rechts auf das 
Logo „BERUFE Entdecker“. 

Du kannst den BERUFE Entdecker auch als App für 
Android-Handys und Tablets im Google Play Store und 
für iOS-Handys und Tablets im iTunes Store herunter-
laden. Der Download ist natürlich kostenlos.

SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL8
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Entdecke deine Berufe!
Der BERUFE Entdecker auf planet-beruf.de hilft dir, interessante Arbeitsbereiche 
und Berufe zu finden. Nach der Bildersuche kannst du dir die Berufe verschiedener 
Arbeitsbereiche ansehen. Vielleicht ist dein Wunschberuf schon dabei?

Mithilfe dieses Arbeitsblattes holst du dir gezielt Informationen über die einzelnen Berufe. Wähle den ersten Beruf 
unter „Auf jeden Fall ansehen!“ aus deinem Tätigkeiten-Check und klicke dich durch die Rubriken.

Beruf:   	

Einblicke

Was gefällt dem/der Auszubildenden besonders gut an seinem/ihrem Beruf?

	

	

Berufsbeschreibung

Trage zwei Arbeitsorte des gewählten Berufs ein. Du findest sie im BERUFENET-Steckbrief.

	

Tätigkeiten

Welche Tätigkeiten sind wichtig für diesen Beruf? 

	 	  Ja	   Nein

	 	  Ja	   Nein

	 	  Ja	   Nein

Job Checker

Wie lange dauert die Ausbildung?  	

Mit welcher Ausbildungsvergütung startet man im 1. Ausbildungsjahr?   	

Mehr im Film

Für viele Berufe steht dir ein Film 
zur Verfügung. Wenn es einen Film 
gibt, ist neben den Rubriken Ein-
blicke, Berufsbeschreibung, Tätig-
keiten und Job Checker auch die 
fünfte Rubrik farbig hinterlegt. 

AUSGABE 2015 / 2016
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ORIENTIEREN: Mit dem BERUFE Entdecker arbeiten

Andere Berufe kennenlernen? 

Gehe das Arbeitsblatt auch mit anderen 
Berufen durch, die bei dir unter „Auch 
interessant. Ansehen!“ und „Vielleicht in-
teressant: Ein Blick kann nicht schaden.“ 
aufgeführt sind. So kannst du mehrere 
Berufe vergleichen.

Gefällt mir

Fach KlasseName
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Was erwartet dich?
Das BERUFE-Universum unterstützt dich bei deiner Be-
rufswahl und gibt dir eine erste Orientierung, in welche 
Richtung es beruflich bei dir gehen kann.

Was musst du tun?
Du durchläufst vier Stationen, in denen du deine beruf-
lichen Interessen und Stärken gewichtest, einen Stär-
kencheck absolvierst und Fragen zu deinem Verhalten 
und schulischen Leistungen beantwortest.

Übrigens: Du solltest mindestens 30 Minuten Zeit für 
die Reise durch das BERUFE-Universum einplanen. Du 
kannst aber auch eine Pause einlegen und deine Da-
ten speichern. Mit deinem Login-Namen und Passwort 
kannst du dann später deine Reise einfach fortsetzen.

Was bekommst du?
ff Ein erstes Zwischenergebnis, das deine beruflichen 
Interessen in den Mittelpunkt stellt.

ff Als zweites Zwischenergebnis eine Liste von Beru-
fen, die zu deinen Stärken passen. 

ff Eine Gesamtergebnisliste mit den Berufen, die zu 
deinen Stärken und Interessen passen. Hier erfährst 
du z.B. auch, ob dein Schulabschluss für einen Aus-
bildungsplatz in diesem Beruf ausreicht oder ob du 
bessere Noten in manchen Fächern brauchst.

Tipp: Das BERUFE-Universum solltest du am besten 
mehrmals durchlaufen. Probiere nach ein paar Mona-
ten aus, wie sich deine Ergebnisse verändern, z.B. weil 
du deine Noten verbessert hast oder du deine Stärken 
durch Übung weiterentwickelt hast.

Du willst mehr über deine beruflichen Interessen 
und persönlichen Stärken erfahren? Dann logg 
dich in das BERUFE-Universum ein und starte 
eine Reise durch die Welt der Berufe. 

Das BERUFE-Universum erkunden

Berufsfelder nach Interessen?  
Oder doch: Berufe nach Interessen?

Das erste Zwischenergebnis liefert dir Antworten auf beide 
Fragen: Du bekommst eine Übersicht mit Berufsfeldern, 
die zu deinen beruflichen Interessen passen, kannst dir 
aber auch die einzelnen Berufe anzeigen lassen, die für 
dich infrage kommen. Und das sind sicher mehr als du 
denkst!

Ein Film sagt mehr als tausend Worte

Für viele Berufe, die dir im Gesamtergebnis vorge-
schlagen werden, gibt es im BERUFE.TV entspre-
chende Videos. Hier erzählen Azubis, was sie in ihrem 
Beruf machen und was wichtig ist, um diesen Beruf 
zu erlernen. Du kannst dir die Filme direkt aus dem 
Gesamtergebnis heraus anschauen. 

SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL10

ORIENTIEREN: Finde den richtigen Beruf für dich



planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

H
ie

r a
us

sc
hn

ei
de

n

So gehst du mit deiner Ergebnisliste um
Am Ende der Reise durch das BERUFE-Universum wartet das Gesamtergebnis. 
Erfahre hier alles über die Gesamtergebnisliste, was die Zusatzinfos bedeuten 
und wie das Ergebnis für deine weitere Berufswahl genutzt werden kann.

Stärken checken
Wähle aus deinem Gesamtergebnis zwei Stärken aus, die bei dir „hoch“ bzw. „eher hoch“ ausgeprägt sind. Trage sie 
in das Freitextfeld ein und belege sie durch zwei Beispiele aus deinem persönlichen Umfeld.

Was bedeuten die Symbole in der Gesamtergebnisliste?
Suche dir aus deiner „Berufeliste nach persönlichen Stärken“ zwei Berufe aus, die mit einem oder mehreren Symbo-
len gekennzeichnet sind. Trage sie in das Arbeitsblatt ein und erläutere stichpunktartig, was die Symbole in diesem 
Fall bedeuten.

Berufe mit Landeschwierigkeiten
Begründe, warum du dich dennoch für einen Beruf „mit Landeschwierigkeiten“ entscheiden würdest. Landeschwierig-
keiten werden dir durch verschiedene Symbole, z.B. „!“ für „Dieser Beruf passt nicht zu deinen Interessen“, angezeigt.

Tipp:  Stärkencheck
Deinen Stärken kommst du an der Station „Persönliche  
Stärken“ auf die Spur. Mach hier auf jeden Fall auch den  
Stärkencheck. Dieser zeigt dir, wie ausgeprägt eine Stärke 
bei dir ist. 

AUSGABE 2015 / 2016
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Fach KlasseName
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Wer arbeitet womit?
Der eine arbeitet an schweren Maschinen, während der andere den ganzen Tag am Computer beschäftigt 
ist. Zu jedem Beruf gehören typische Arbeitsgegenstände. Ordne zu, wer welche benutzt!

1. Schritt: Die Tabelle ist etwas durcheinander geraten. Deshalb ist es deine Aufgabe, den Fotos in der Spalte „Deine 
Zuordnung“ die richtige Berufsbezeichnung (Buchstabe) und den passenden Arbeitsgegenstand (Zahl) zuzuordnen. 
Begründe deine Zuordnung, indem du nennst, welche Aufgabe üblicherweise damit erledigt wird, z.B. „Ein/e Bäcker/in  
stellt verschiedene Backwaren her. Dabei bedient er/sie eine Rührmaschine.“

AUSGABE 2015 / 2016
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ORIENTIEREN: Berufsbilder und Arbeitsorte

Bild Berufsbezeichnung Arbeitsgegenstand Deine Zuordnung 
und Begründung 
(Bitte in vollständigen Sätzen)

a) Hotelfachmann/-frau 1) Absauggerät

b) Maurer/in 2) Navigationsgerät

c) Zahnmedizinische/r 
    Fachangestellte/r

3) Geldzählapparat

d) Berufskraftfahrer/in 4) Rüttelmaschine

e) Bankkaufmann/-frau 5) Kreditkarten- 
     lesegerät

Fach Name Klasse
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MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

2. Schritt: Beantworte jetzt folgende Fragen zu den fünf Berufen: Hinweise für die Antworten findest du auf  
www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von A–Z. Nenne und begründe zusätzlich, welcher Beruf dir gefallen 
würde und welchen du dir weniger vorstellen kannst!

Frage 1: Für welchen Beruf musst du in einer guten körperlichen Verfassung sein, 
z.B. um schweres Arbeitsmaterial tragen und heben zu können?

		
Frage 2: In welchem Beruf berätst du u.a. Kunden zu Geld- und Vermögensanlagen?

		
Frage 3: In diesem Beruf ist die Einhaltung von Hygienevorschriften sehr wichtig. 
Um welchen Beruf handelt es sich?

		
Frage 4: In welchem Beruf kümmerst du dich um das Wohlergehen von Gästen und wie sorgst du dafür?

		
Frage 5: In welchem Beruf bist du viel unterwegs und arbeitest trotzdem im Sitzen? 

		

Ich finde den Beruf   	    für mich gut, weil

Der Beruf   	    ist für mich weniger attraktiv, weil

AUSGABE 2015 / 2016
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ORIENTIEREN: Berufsbilder und Arbeitsorte
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Im BiZ kannst du dich optimal auf deine 
Berufswahl und Bewerbung vorbereiten, 
z.B. an den Internet-Arbeitsplätzen. Dort 
kannst du:

ff im BERUFENET auf  
www.berufenet.arbeitsagentur.de 
alles über Berufe nachlesen,

ff bei KURSNET auf  
www.kursnet.arbeitsagentur.de 
nach Adressen für schulische  
Ausbildungen suchen,

ff in der JOBBÖRSE auf  
www.jobboerse.arbeitsagentur.de 
freie duale Ausbildungsstellen finden,

ff bei BERUFE.TV auf  
www.berufe.tv Filme über  
Ausbildungsberufe ansehen und

ff auf www.planet-beruf.de mit dem 
BERUFE Entdecker Berufe kennen-
lernen, im BERUFE-Universum deine 
Interessen und Stärken erkunden 
oder dir direkt im Portal ein Bild von 
verschiedenen Berufen machen.

Im Berufsinformationszentrum (BiZ) kannst du dich 
kostenlos informieren. Das BiZ gibt es in jedem Stand-
ort der Agentur für Arbeit. Für einen Besuch dort musst 
du dich vorher nicht anmelden, komm einfach vorbei!

Ab ins BiZ

BiZ in deiner Nähe

Auf www.planet-beruf.de » Mein 
Fahrplan » Infoboard » BiZ findest 
du im Beitrag „Dein BiZ“ ganz ein-
fach die Adresse deines Berufsin-
formationszentrums heraus. Trage 
die Postleitzahl deines Wohnortes 
in das Suchfeld ein und klicke auf 
„BiZ finden“.

planet-beruf.de Infomappen Ausbildung

Mit den planet-beruf.de Infomappen Ausbildung lernst du  
Berufsbereiche mit ihren Tätigkeiten und Anforderungen ken-
nen und kannst nach beruflichen Alternativen suchen. Auf dem  
Berufserkundungsbogen, der in jedem BiZ ausliegt, kannst du 
dir Notizen zu den planet-beruf.de Infomappen Ausbildung  
machen. Darauf kannst du dir z.B. Interessen aus deinem gewählten 
Berufsbereich aufschreiben und etwas über die typischen Tätigkei-
ten in diesen Berufen erfahren. Der Berufserkundungsbogen hilft 
dir dabei, Informationen zu Berufen aufzuarbeiten und zu doku-
mentieren.

ORIENTIEREN: Angebote der Agentur für Arbeit

Begleite Ariadna, Philipp und Sophia im Video bei ihrem ersten 
Besuch im BiZ. Du findest es auf www.planet-beruf.de in der 
Übersicht bei Video (in der roten Zeile am oberen Bildschirmrand).

Video „Kids im BiZ“

SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL14
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Plane deinen BiZ-Besuch
Im Berufsinformationszentrum (BiZ) der Agentur für Arbeit kannst  
du dich rund um das Thema Ausbildung und Beruf informieren. Mit 
diesem Arbeitsblatt bist du auf einen BiZ-Besuch bestens vorbereitet!

Über 180 Berufsinformationszentren gibt es in Deutschland – bestimmt findest du auch ein BiZ bei dir in der Nähe. 
Suche unter www.planet-beruf.de » Mein Fahrplan » Infoboard » BiZ » Dein BiZ nach dem nächstgelegenen BiZ. 
Recherchiere danach online dessen Öffnungszeiten.

Mein BiZ:
Adresse:	  	     Telefonnummer:   	

	 	      Öffnungszeiten:   	    

	 	      Datum meines Besuchs:   	

Die wichtigsten Daten hast du nun gesammelt. Jetzt gilt es, sich weiter zu informieren. Was gibt es überhaupt im BiZ? 
Schau dir das Video Kids im BiZ auf www.planet-beruf.de » Videos » Orientieren und Entscheiden aufmerksam 
an und beantworte anschließend folgende Fragen:

1. In welche vier Themeninseln gliedert sich das BiZ?

2. Welche Medien helfen dir im BiZ bei der Berufswahl?

3. Wo kann man im BiZ eine Bewerbung erstellen?

4. Von welchen „kleinen Filmchen“ spricht Ariadna?

Sophia, eine der Darstellerinnen aus dem Video, kann sich gut vorstellen, Altenpflegerin zu werden, während sich 
Ariadna für den Beruf der Automobilkauffrau interessiert. Und du? Welche Berufe interessieren dich? Notiere sie hier:

Was möchtest du gerne über deine Wunschberufe wissen? Hier kannst du dir passende Fragen aufschreiben:
Beispiel: Welche Tätigkeiten erwarten mich in diesem Beruf?

Tipp: Nimm dieses Arbeitsblatt 
einfach mit ins BiZ! Dort kannst du 
die Antworten auf deine Fragen 
gleich nachschauen und dir an ei-
nem PC-Arbeitsplatz ausdrucken.

AUSGABE 2015 / 2016
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ORIENTIEREN: BiZ-Besuch vorbereiten

Fach KlasseName



planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

Die Berufsberatung unterstützt 
dich dabei, einen Ausbildungsberuf 
zu finden, der zu deinen Interessen, 
Stärken und schulischen Leistun-
gen passt. Sie vermittelt dir Ausbil-
dungsstellen in deiner Region oder 
bundesweit. Wenn du es wünschst, 
korrigieren die Berufsberaterinnen 
und Berufsberater auch deine Be-
werbungsunterlagen.

Bereit für den Beratungstermin
Vor deinem Gespräch erhältst du einen Beratungsbo-
gen, den du ausgefüllt zum Termin mitnimmst. Darauf 
notierst du z.B., wie deine beruflichen Pläne aussehen 
oder inwieweit du dich schon über Berufe informiert 
hast. Je mehr Informationen die Berufsberaterinnen 
und -berater von dir haben, desto besser können sie dir 
helfen. Nimm dir die Zeit, mache dir ausführlich Gedan-
ken und beantworte die Fragen ehrlich – nur so kannst 
du den Termin optimal nutzen.

Zusätzlich solltest du dir überlegen, was du in der Be-
ratung herausfinden möchtest. Zum Beispiel, welche 
Interessen, Stärken und Schwächen du hast oder wel-
che Berufe dir gefallen.

Bei Fragen zu Berufswahl 
und Ausbildung helfen dir 
die Berufsberater/innen dei-
ner Agentur für Arbeit gerne 
weiter. In einem persönlichen 
Gespräch beantworten sie 
alle deine Fragen.

Deine Berufsberatung

SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL16

ORIENTIEREN: Angebote der Agentur für Arbeit

Anmeldung zur Berufsberatung

Unter 0800 4 5555 00 kannst du telefonisch einen 
Termin ausmachen. Der Anruf ist kostenfrei. Oder 
du vereinbarst online unter www.arbeitsagentur.de 
» Kontakt einen Termin. Wähle im Drop-down- 
Menü im Feld Thema „Terminvereinbarung“ und 
dann „Termin mit einem Berufsberater“ aus. Jetzt 
füllst du nur noch die Pflichtfelder aus und schickst 
deine Anfrage ab! Du kannst natürlich auch in deiner 
Agentur für Arbeit vorbeikommen und persönlich 
einen Termin ausmachen.

Tipp: Bereite dich mit dem BERUFE Entdecker 
und dem BERUFE-Universum vor und nimm beide 
Ergebnislisten zur Berufsberatung mit. Kopien dei-
ner letzten Schulzeugnisse solltest du auch dabei 
haben. Bring auf jeden Fall deinen Berufswahlord-
ner mit zu dem Termin.

Der Berufspsychologische Service

In jeder Agentur für Arbeit gibt es den Berufspsy-
chologischen Service (BPS), der dir bei der Berufs-
wahl hilft. Anhand von verschiedenen Tests, z.B. 
Rechenaufgaben, findest du deine Stärken heraus. 
Die Testergebnisse dieses Berufswahltests (BWT) 
bespricht anschließend eine Psychologin/ein Psy-
chologe mit dir. Im weiteren Gespräch mit dem/der 
Berufsberater/in erfährst du, welcher Beruf für dich 
passen könnte.

Ein Gespräch bei der Berufsberatung  
bringt dich deinem Wunschberuf näher.
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Auf deinen Termin bei der Berufsberatung solltest du dich 
gut vorbereiten. So kann sie dir bei der Berufswahl und 
der Suche nach einem Ausbildungsplatz am besten helfen.

Wie heißt dein/e Berufsberater/in und wie kannst du sie/ihn erreichen?

Antwort: 	

Beantworte nun folgende Fragen:
Möchtest du nach deinem Schulabschluss eine Ausbildung absolvieren oder noch länger zur Schule gehen,  
um einen weiterführenden Abschluss zu machen?

Antwort: 	

Nenne deine beruflichen Interessen: (vgl. Seite 6)

Antwort: 	

Welche persönlichen Stärken hast du? (vgl. Seite 7)

Antwort: 	

In welchen Fächern bist du gut in der Schule?

Antwort: 	

Nenne deinen Wunschberuf oder deine Wunschberufe:

Antwort: 	

Warum möchtest du diese(n) Beruf(e) erlernen?

Antwort: 	

Was hast du getan, um deine(n) Wunschberuf(e) besser kennenzulernen (Praktikum, Probearbeiten etc.)?

Antwort: 	

Welche Fragen hast du an deine/n Berufsberater/in?

Antwort: 	

Diese Unterlagen brauchst du für deinen Termin:
ff deine letzten beiden Schulzeugnisse	 eingepackt	

ff Praktikumsbescheinigungen/-zeugnisse	 eingepackt	

ff Berufswahlordner	 eingepackt	

ff Bewerbungsunterlagen (falls du schon welche erstellt hast)	 eingepackt	

Tipp: Nimm dieses Arbeitsblatt mit zu 
deinem Termin bei der Berufsberatung

AUSGABE 2015 / 2016
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ORIENTIEREN: Besuch bei der Berufsberatung vorbereiten

Weiter zur Schule?

Wenn du dir vorstellen kannst, noch einen wei-
ter führenden A bschlus s zu machen,  dann 
f indes t du ein passendes Arbeit sblat t auf  
www.planet-beruf.de » Mein Fahrplan » Infoboard.

Noch mehr zur Berufsberatung …

… findest du auf der Themenseite auf www.planet-beruf.de  
» Mein Fahrplan » Infoboard. Mithilfe des BERUFE- 
Universums lernst du deine Interessen und Stärken kennen 
und kannst optimal vorbereitet zur Berufsberatung gehen.

Fach KlasseName



ORIENTIEREN

Dein Berufswahl fahrplan

Vorletztes Schuljahr

August/September Februar Juli

Sommerferien

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

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

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

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

Bewerbungsbeginn bei 
Banken, Versicherungen 
und manchen Großbetrieben

Beachte: Bis Herbst sind 
viele dieser Ausbildungs-
stellen vergeben!

Beamtenausbildung (mittlerer 
Dienst): Bewerbungsschluss-
Termine beachten!

Bewerbungsbeginn 
bei Großbetrieben 
und für manche 
schulischen Ausbil-
dungsberufe

Interessen und 
persönliche Stär-
ken erkunden

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 treffen, evtl. 
Ausweichmöglichkeiten überlegen. 
Dabei hilft dir die Entscheidungs-
Checkliste. 

ein weiteres  
Betriebspraktikum 
machen?

erste Bewerbungen absenden

Bewerbungs-
unterlagen 
vorbereiten

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

Die Berufs- 
beratung  
der Agentur  
für Arbeit kann 
dir Lehrstellen-
angebote 
vorschlagen.

Betriebspraktika 
machen
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BEWERBEN
ENTSCHEIDEN

Letztes SchuljahrSommerferien

September Februar Juli/August/September

Schaue auf  
www.planet- 
beruf.de »  
Zwischen- 
stationen

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

Bewerbungs- 
beginn für  
schulische  
Ausbildungen

Bewerbungs-
beginn bei  
kleinen und mitt-
leren Betrieben

Anmeldung an 
weiterführenden 
Schulen

Abschluss-
zeugnis an 
weiterführen-
den Schulen 
abgeben

Beginn der Ausbil-
dung oder weiterfüh-
renden Schule

auf Tests und 
Vorstellungs-
gespräche 
vorbereiten

Informations-
veranstaltungen 
weiterführender 
Schulen besuchen: 
Anmeldetermine 
erfragen!

Absage erhalten? 
Ausweichmöglich-
keiten überlegen! 
Berufsberatung 
aufsuchen

Ausbildungsver-
trag erhalten?

Unterlagen 
für den  
ersten 
Arbeitstag 
besorgen

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

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

*Der Anruf ist für dich kostenfrei. 

www.planet-beruf.de
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Diese Anforderungen sind z.B. bestimmte per-
sönliche Stärken oder gute Schulnoten in be-
sonderen Fächern. Wer diese erfüllt, ist seinem 
Wunschberuf zum Greifen nah. planet-beruf.
de zeigt dir, wo du dich informieren kannst 
und welche Wege dir offenstehen, wenn du die 
Anforderungen für deine Wunschausbildung 
noch nicht erfüllst.

Anforderungen recherchieren
Welcher Schulabschluss wird erwartet? Worauf kommt 
es an? Das erfährst du im BERUFENET-Steckbrief: Ein-
fach auf die entsprechende Übersichtsseite deiner 
Wunschausbildung auf www.planet-beruf.de » Mein 
Beruf » Berufe von A–Z klicken und den Steckbrief öff-
nen. Genaueres erfährst du auch direkt im BERUFENET 
auf www.berufenet.arbeitsagentur.de » Ausbildung 
unter „Zugangsvoraussetzungen“ und „Wichtige 
Schulfächer“.

Alternativen finden
Wenn du die Anforderungen für deine Wunschaus-
bildung nicht erfüllst, kannst du im BERUFENET auf 
www.berufenet.arbeitsagentur.de » Ausbildung » 
Ausbildungsalternativen Berufe finden, die deiner 
Wunschausbildung ähnlich sind und ggf. besser zu dei-
nem Profil passen.

Verbessere deine Ausgangsposition
Viele Voraussetzungen kannst du selbst verbessern und 
damit deine Chancen auf dem Ausbildungsmarkt erhö-
hen. Du kannst z.B. mehr lernen, um deine Schulnoten 
zu verbessern oder einen höheren Schulabschluss er-
werben.

Denk aber dran: Wenn das für dich zu schwierig ist, 
dann verbiege dich nicht und such dir einen Beruf, der 
besser zu deinen Stärken passt.

Informiere dich auf www.planet-beruf.de »  
Zwischenstationen » Wege zum Schulabschluss,  
was für dich infrage kommt. Und sprich auch mit deiner 
Berufsberatung darüber.

Aus zwei mach drei
Übrigens, du kannst auch mit einer zweijährigen Aus-
bildung einen Berufsabschluss machen. Nach erfolgrei-
cher Abschlussprüfung kannst du unter bestimmten Vo-
raussetzungen die Ausbildung um ein Jahr verlängern 
und einen Fortsetzungsberuf abschließen.

Eine Übersicht zu allen zweijährigen Ausbildungsberufen 
und ihren möglichen Fortsetzungsberufen findest du 
auf www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von 
A–Z » Übersicht der zweijährigen Ausbildungsberufe.

Sport- und Fitnesskaufleute sollten 
kundenorientiert sein, als Konditor/in 
sollte man geschickt beim Dekorieren 
von Torten sein und Altenpfleger/innen 
benötigen ein Attest über ihre gesund-
heitliche Eignung. Du siehst, jeder Beruf 
stellt unterschiedliche Anforderungen.

Was du für deinen Beruf mitbringen musst

Duale Ausbildung – immer eine gute Wahl!

Mit der Wahl einer dualen Berufsausbildung steht einer 
erfolgversprechenden Berufslaufbahn nichts im Wege! 
Durch die Mitarbeit im Ausbildungsbetrieb erlernst 
du die Berufspraxis und hast es danach leichter, ins  
Berufsleben einzusteigen. In der Berufsschule erwirbst 
du das nötige Fachwissen, um in deinem Beruf durch-
zustarten. Nach erfolgreichem Ausbildungsabschluss 
stehen dir vielfältige Karrierechancen offen.

SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL20
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Jeder Beruf setzt andere Fertigkeiten voraus. Bevor du dich für einen Ausbildungsberuf entscheidest, 
solltest du dich darüber informieren, welche Stärken du benötigst und was deine Aufgaben sind.

Auf www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von A–Z erfährst du alle Hintergründe zu den unten aufgeführten 
Berufen. Informiere dich in den Job insides, was in diesen Berufen erwartet wird.

Schritt 1: Lies den Beitrag „Job inside: Technische/r Produktdesigner/in – Maschinen- und Anlagenkonstruktion“ ausführ-
lich durch und beantworte anschließend folgende Fragen:

Welche Aufgaben übernimmt Elisa während ihrer Ausbildung?

Welche Stärken sollte man als angehende/r Technische/r Produktdesigner/in – Maschinen- und  
Anlagenkonstruktion auf jeden Fall haben?

Schritt 2: Lies nun den Beitrag „Job inside: Sozialassistent/in“ genau durch und beantworte auch hier die Fragen:

Welche Stärken und Eigenschaften sollte man laut Kevin für diese Ausbildung mitbringen?

Warum reagieren viele Menschen mit Unverständnis, wenn Kevin seinen Beruf nennt?

Schritt 3: Beantworte abschließend noch eine Frage, die beide Berufe betrifft:

Welche Ausbildungsformen liegen bei den Berufen Technische/r Produktdesigner/in – Maschinen- 
und Anlagenkonstruktion und Sozialassistent/in vor?

Hier kannst du dich informieren

Zu jedem Job inside findest du auf der rechten 
Seite Links mit weiteren Informationen zu den Be-
rufen. Im BERUFENET gibt es zu jedem Beruf alle 
nötigen Informationen. Die JOBBÖRSE zeigt dir 
alle offenen Stellen zu deinem Wunschberuf an.  

KURSNET umfasst u.a. Informationen und Ange-
bote zu schulischen Ausbildungsmöglichkeiten. 
Im BERUFE.TV kannst du dir Filme zu verschie-
denen Ausbildungsberufen anschauen.

AUSGABE 2015 / 2016
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Berufe von A–Z
Bevor du dich für einen Ausbildungsberuf entscheidest, sollte dir klar sein, welche Aufgaben dich erwarten 
und ob diese zu deinen Stärken passen.

Verschiedene Aufgaben erfordern verschiedene Stärken. Auf www.planet-beruf.de » Mein Beruf » Berufe von A–Z 
findest du Informationen zu den unten aufgeführten Berufen. Lies in den Job insides und Tagesabläufen nach, was in 
den Berufen erwartet wird, und trage jeweils zwei Stärken und Aufgaben in das dafür vorgesehene Feld ein. Überlege 
dann, ob die Aufgaben und Stärken zu dir passen.

Praxiserfahrung sammeln!

Ein Praktikum kann sehr hilfreich bei der Berufsentscheidung sein. Informiere dich zu 
einem Praktikumsplatz für einen der vorgestellten Berufe oder einen Beruf deiner Wahl!
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ENTSCHEIDEN: Aufgaben und Stärken in Berufen

Beruf 1: Tischler/in

Beruf 2: Heilerziehungspflegehelfer/in

Beruf 3: Süßwarentechnologe/-technologin

Aufgaben 	 1. 	    Kann ich mir vorstellen	    	   

	 2. 	    Kann ich mir vorstellen	    	   

Benötigte 	 1. 	    	 Bringe ich mit	    	   

	 2. 	    	 Bringe ich mit	    	   

ja     nein

Stärken

Stärken

Stärken

Aufgaben 	 1. 	    Kann ich mir vorstellen	    	   

	 2. 	    Kann ich mir vorstellen	    	   

Benötigte 	 1. 	    	 Bringe ich mit	    	   

	 2. 	    	 Bringe ich mit	    	   

ja     nein

Aufgaben 	 1. 	    Kann ich mir vorstellen	    	   

	 2. 	    Kann ich mir vorstellen	    	   

Benötigte 	 1. 	    	 Bringe ich mit	    	   

	 2. 	    	 Bringe ich mit	    	   

ja     nein

Fach KlasseName
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Auf in die Berufsfelder!
Wie im BERUFE-Universum findest du nun auch auf planet-beruf.de in der Rubrik „Mein Beruf“ ab sofort die 
„Berufsfelder“. Sie helfen dir dabei, einen schnellen Überblick über die Vielzahl der Berufe zu gewinnen.

Mithilfe der Berufsfelder kannst du dich zunächst grundsätzlich orientieren. In Berufsfeldern wie „Gesundheit“, „Me-
dien“ oder „Elektro“ werden alle Berufe zusammengefasst, bei deren Tätigkeiten und Aufgaben es Ähnlichkeiten gibt. 
So gehts: Wähle durch Ankreuzen die richtigen Berufsbeispiele zu dem angegebenen Berufsfeld (inkl. Unterbereich) 
bzw. das korrekte Berufsfeld (inkl. Unterbereich) zu den aufgeführten Berufsbeispielen aus.

Berufsfeld inkl. Unterbereich Berufsbeispiele

Produktion, Fertigung → Berufe mit Lebensmitteln

Bäcker/in, Fachkraft – Lebensmitteltechnik, 
Süßwarentechnologe/-technologin

Koch/Köchin, Winzer/in,  
Pflanzentechnologe/-technologin

Landwirt/in, Lebensmitteltechnische/r Assistent/in, 
Diätassistent/in

Kunst, Kultur und Gestaltung →  
Berufe im Kunsthandwerk

Kunst, Kultur und Gestaltung →  
Berufe rund um Design und Gestaltung

Elektro → Berufe in der Mechatronik  
und Automatisierungstechnik

Goldschmied/in,  
Schilder- und Lichtreklamehersteller/in,  
Technische/r Produktdesigner/in

Metall, Maschinenbau →  
Berufe im Maschinen- und Anlagenbau

Anlagenmechaniker/in, Industriekeramiker/in  
Modelltechnik, Technische/r Produktdesigner/in

Maschinen- und Anlagenführer/in, Mechatroniker/in, 
Technische/r Produktdesigner/in

Industriekeramiker/in Modelltechnik,  
Feinwerkmechaniker/in, Isolierfacharbeiter/in

Gesundheit →  
Berufe in der Therapie (nicht ärztlich)

Soziales, Pädagogik →  
Berufe mit Kindern und Jugendlichen

Gesundheit → Berufe mit Medizin

Gesundheits- und Kinderkrankenpfleger/in,  
Hebamme/Entbindungspfleger,  
Kaufmann/-frau - Gesundheitswesen

Wirtschaft, Verwaltung →  
Berufe rund um Vertrieb und Verkauf

Tourismuskaufmann/-frau (Privat- und  
Geschäftsreisen), Verkäufer/in, Drogist/in

Verkäufer/in, Drogist/in, Gestalter/in  
für visuelles Marketing

Automobilkaufmann/-frau, Technische/r  
Systemplaner/in, Buchhändler/in

Noch mehr zum Thema?
Löse auch die Zusatzaufgabe auf www.planet-beruf.de 
» Mein Fahrplan » Infoboard.
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ENTSCHEIDEN: Die neue Rubrik „Berufsfelder“

Fach KlasseName
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Berufe kennenlernen
Durch ein Praktikum lernst du Tätigkeiten 
und Abläufe eines Berufs kennen. Dabei fin-
dest du heraus, ob du die notwendigen Stär-
ken für den Beruf mitbringst und ob der Be-
ruf wirklich deinen Vorstellungen entspricht.

Wenn du merkst, dass dir die Arbeit nicht 
leicht fällt und du mit der Wahl deines Prak-
tikums nicht zufrieden bist, ist das kein Bein-
bruch! Zu wissen, was man nicht machen 
möchte, ist auch ein Schritt in die richtige 
Richtung. Am besten, du machst mehrere 
Praktika in verschiedenen Bereichen.

Ins Arbeitsleben hineinschnuppern
Bei einem Praktikum erfährst du nicht nur etwas über 
einen Beruf, sondern lernst auch allgemeine Arbeitsab-
läufe eines Unternehmens kennen. Du kannst dich im 
Umgang mit Kolleginnen und Kollegen sowie Vorgesetz-
ten üben und einen möglichen Arbeitgeber kennenler-
nen. Dabei solltest du deine Stärken präsentieren und 
zeigen, was du kannst: Nicht selten ist ein Praktikum 
ein Sprungbrett in einen festen Ausbildungsvertrag!

Vorteile für Bewerbung und  
Vorstellungsgespräch
Wenn du in deinem Lebenslauf ein Praktikum oder 
sogar mehrere Praktika stehen hast, macht das einen 
guten Eindruck auf Personalverantwortliche. Es zeigt, 
dass du dir selbst ein Bild vom Beruf gemacht hast 
und engagiert bist. Im Bewerbungsgespräch für einen 
Ausbildungsplatz kannst du deine Berufswahl besser 
begründen, da du aus eigener Erfahrung sprichst.

Zusätzlich ist das Erstellen einer Bewerbung für ein 
Praktikum auch eine gute Gelegenheit, um herauszu-
finden, wie fit du mit Lebenslauf, Anschreiben und Co. 
bist.

Um herauszufinden, ob dir etwas ge-
fällt, musst du es ausprobieren und 
deine eigenen Erfahrungen machen. 
So ist das auch bei der Berufswahl. 
Ein Praktikum ist genau die richtige 
Gelegenheit!

Praxiserfahrung sammeln

Während eines Praktikums gewinnst du Einblicke ins Berufsleben.

SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR BERUFSWAHL24

ENTSCHEIDEN: Praktikum nutzen

Checklisten Schülerbetriebspraktikum

Du benötigst noch Hilfe für die Umsetzung deines Praktikums? 
Dann schau mal auf www.schulewirtschaft.de. Dort findest du 
unter » Publikationen » Berufsorientierung nützliche Checklisten.

Mehr Infos

Hier findest du mehr zum Thema 
Praktikum: www.planet-beruf.de » 
Meine Talente » Schule & Praktikum.



planet-beruf.de
MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

H
ie

r a
us

sc
hn

ei
de

n

Was weißt du über Praktika?
Auf dem Weg zum richtigen Beruf ist ein Praktikum ein wichtiger Schritt. Hast du selbst schon Erfahrungen 
in einem Betrieb gesammelt? Teste im Quiz, ob du bereits ein Praktikums-Profi bist.

Achtung: Manchmal können auch mehrere Antworten richtig sein!

1.	 Du möchtest ein Praktikum in einem bestimmten Beruf machen. Wo suchst du nach Praktikumsplätzen?

	 a)	 Ich erkundige mich im Freundes- und Bekanntenkreis, ob jemand was weiß.
	 b)	Ich schaue im Internet und in der Zeitung nach. 
	 c)	 Ich bitte meine Mutter, bei verschiedenen Betrieben anzurufen und nachzufragen.  

	 Sie weiß besser, wohin ich passe.

2.	 Wie bewirbst du dich um einen Praktikumsplatz?

	 a)	 Ich rufe bei der Firma an und frage, wann ich vorbeikommen darf.
	 b)	Ich schreibe eine Bewerbung – mit Anschreiben, Lebenslauf und einer Kopie meines 	  

	 letzten Zeugnisses. Oder ich bewerbe mich online, wenn das im Betrieb gewünscht ist.
	 c)	 Ich schreibe eine E-Mail mit der Bitte um einen Praktikumsplatz und schicke diese an viele verschiedene Firmen.

3.	 Dein erster Praktikumstag steht an. Du wirst bereits von deinem 	  
Ausbilder und zwei Azubis erwartet. Wie begrüßt du sie?

	 a)	 Ich gebe zuerst dem Ausbilder die Hand und wünsche ihm freundlich einen guten Tag.	  
	 Dann begrüße ich die Azubis per Handschlag und stelle mich ihnen vor.

	 b)	Die Azubis sehen nett aus. Ich begrüße sie zuerst, den Ausbilder kenne ich ja schon.
	 c)	 Da ich eine Viertelstunde zu spät bin, sage ich nur kurz „Hallo“ zu allen dreien. 	 

	 So fällt meine Unpünktlichkeit nicht weiter auf.

4.	 Du hast eine Erklärung deines Praktikumsbetreuers nicht verstanden 	  
und kannst deswegen eine Maschine nicht starten. Was tust du? 

	 a)	 Ich behaupte, die Maschine sei kaputt und erledige inzwischen eine andere Aufgabe.
	 b)	Ich bitte einen erfahrenen Mitarbeiter, die Maschine für mich zu starten.
	 c)	 Ich gehe zu meinem Betreuer, erkläre ihm, dass ich ihn nicht verstanden habe, 	 

	 und frage nochmals nach. Er wird es mir sicher nochmal erklären.

5.	 Nach dem Praktikum kann man sich häufig ein Praktikumszeugnis 	  
aushändigen lassen. Würdest du das wollen?

	 a)	 Auf jeden Fall! Das Zeugnis kann mir noch bei der Bewerbung um einen Ausbildungsplatz 	  
	 nutzen. Auf diese Weise sieht der zukünftige Arbeitgeber, dass man Erfahrung gesammelt hat.

	 b)	Ja, das ist nicht schlecht, weil die Bescheinigung einem zeigt, was man gut kann und 	  
	 was nicht. Dann kann ich mich vielleicht in einem weiteren Praktikum verbessern.

	 c)	 Nein, ich glaube nicht, dass ich das brauche. Ich weiß auch ohne Zeugnis, 	  
	 ob es mir gefallen hat oder nicht und welche Aufgaben ich zu erledigen hatte.

AUSGABE 2015 / 2016
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ENTSCHEIDEN: Gut vorbereitet ins Praktikum

Noch mehr zum Thema?
Eine weitere Aufgabe findest du auf www.planet-beruf.de » 
Mein Fahrplan » Infoboard.

Fach KlasseName
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Dieses Arbeitsblatt hilft dir dabei, dein Praktikum nachzubereiten  
und zu bewerten. Überlege, ob der Ausbildungsberuf etwas für dich ist!

Praktikum im Ausbildungsberuf:  	

Name des Betriebes:  	

Name der/des Praktikumsbetreuerin/-betreuers:  	

Hergestellte Produkte bzw. angebotene Dienstleistungen des Unternehmens:

Bewerte verschiedene Bereiche deines Praktikums. Trage z.B. in die linke Spalte die Tätigkeiten ein, die dir gefallen 
haben. Was konntest du beobachten oder vielleicht schon selbst erledigen? Liste rechts auf, was dir weniger gefallen 
hat und erkläre auch, warum.

Aufgaben und Tätigkeiten
Diese Aufgaben fand ich gut: Diese Aufgaben fand ich nicht gut:

weil … weil …

weil … weil …

Arbeitsgegenstände
Mit diesen Gegenständen habe ich gern gearbeitet: Mit diesen Gegenständen bin ich nicht zurechtgekommen:

weil … weil …

weil … weil …

Arbeitsorte/Räumlichkeiten
An diesen Arbeitsorten habe ich gern gearbeitet: Diese Arbeitsorte haben mir nicht gefallen:

weil … weil …

weil … weil …

Tipp: Bewerte dein Praktikum!
Schaue, in welche Spalte du zu den verschiedenen Berei-
chen deines Praktikums mehr eingetragen hast. Wenn du 
links („gefällt mir“) mehr notiert hast, dann kommt eine 
Ausbildung in diesem Beruf für dich vielleicht infrage. Wenn 

in der rechten Spalte insgesamt mehr steht, dann informiere 
dich über Alternativberufe.
Im BERUFENET unter Ausbildung » Ausbildungsalternativen 
erfährst du, welche Alternativen es gibt.

Überlege nun, ob der Ausbildungsberuf für dich infrage kommt, und notiere deine Begründung:
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ENTSCHEIDEN: Nach dem Praktikum
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Im Bewerbungstraining hast du die 
Wahl: Du gehst Schritt für Schritt 
durchs Programm oder du klickst ge-
zielt in die Themen hinein. In diesen 
acht Bereichen kannst du dir Infos 
holen:

ff Im Bewerbungs-ABC erfährst du, 
wie du dich gut auf den Schritt 
„Bewerben“ vorbereitest und 
was es mit Stellenanzeigen auf 
sich hat.

ff Das Kapitel Bewerbungsmappe  
erklärt dir alles rund um Anschrei-
ben, Lebenslauf & Co. Hier findest 
du z.B. ein Musteranschreiben und 
einen Musterlebenslauf.

ff Im Abschnitt Online bewerben 
wirst du mit Übungen und Check-
listen zum Profi in Sachen Online- 
und E-Mail-Bewerbung.

ff Mit dem JOBBÖRSE-Bewerbungsmanager kannst 
du ganz einfach eine Bewerbungsmappe erstellen. 

ff In dieser Rubrik kannst du nachlesen, was für  
Auswahltests wichtig ist. Oder schau dir doch das 
Video zum Assessment-Center an.

ff Vorstellungsgespräch? Keine Panik! Das Bewer-
bungstraining zeigt dir, was du im Gespräch beach-
ten solltest.

ff So geht es weiter: Egal ob Zu- oder Absage, dank 
der Tipps in diesem Abschnitt weißt du genau, wie 
es danach weitergeht.

ff Im Infocenter kannst du dir alle Arbeitsblätter und 
Checklisten auf deinen Rechner herunterladen.

Im Bewerbungstraining von planet-beruf.de findest du alle notwendigen Infos, 
die du für deinen Bewerbungsprozess brauchst. Tipps, Übungen, Arbeitsblätter 
und noch vieles mehr helfen dir dabei!

Mach dich fit für deine Bewerbung

Gut vorbereitet mit der App

Mit der neuen App „Bewerbung: Fit fürs Vorstellungsgespräch“ 
von planet-beruf.de behältst du jetzt überall und jederzeit den 
Überblick über deine Vorstellungsgespräche. Du kannst z.B. 
Termine für deine Bewerbungsgespräche anlegen und mithilfe 
von Checklisten überprüfen, ob du alles Wichtige vor dem Vor-
stellungsgespräch erledigt hast. Mehr erfährst du auf Seite 33. 
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Von der Stellenanzeige zum Anschreiben
Wenn du dich für einen Ausbildungsplatz bewirbst, sollte dein Anschreiben nicht nur fehlerfrei und aktuell 
sein. Achte auch darauf, dass es zu den genannten Anforderungen passt.

In dieser Stellenanzeige wird nach einem/einer Auszubildenden zum/zur Kaufmann/-frau im Einzelhandel gesucht.

Prüfe, ob der/die Verfasser/in des Anschreibens die 
richtigen Qualifikationen für die Ausbildung mit-
bringt. Sie sind unterschiedlich markiert. Verwen-
de diese Markierungen und streiche die Stellen im 
Beispielanschreiben an.

Sehr geehrte/r Herr/Frau Beispiel,

Ihre Anzeige in der Tageszeitung hat mich sehr angesprochen. Die Tätigkeiten in Ihrem Un-ternehmen gefallen mir sehr gut, so habe ich mich entschlossen, eine Ausbildung im Beruf Kaufmann/-frau im Einzelhandel zu machen.
Während eines zweiwöchigen Praktikums in einem Modegeschäft konnte ich schon Ein-blick in den Beruf gewinnen. Der Kontakt mit den Kunden war sehr abwechslungsreich. Das Beraten und Verkaufen sowie die Arbeit im Ver-kaufsteam bereitete mir große Freude.

Zurzeit besuche ich die Muster-Gesamtschule, die ich im Sommer nächsten Jahres mit dem Hauptschulabschluss erfolgreich abschließen werde. In Deutsch, Mathematik und Englisch habe ich gute Noten. Besonders Fremdspra-chen gehören zu meinen Stärken. Da ich mich als Jugendleiter bei den Pfadfindern engagiere und in meiner Freizeit gerne Sport treibe, kann ich bei der Ausbildung bereits Erfahrungen im Sport- und Campingbereich einbringen. Über die aktuellen Trends halte ich mich immer auf dem Laufenden.

Noch mehr zum Thema?
Wenn du Profi in Sachen Stellenanzeigen werden möchtest, dann löse auch 
die Zusatzaufgabe auf www.planet-beruf.de » Mein Fahrplan » Infoboard.

Fazit: Bringt die Bewerberin/der Bewerber deiner Meinung 
nach die notwendigen Qualifikationen für die Ausbildung 
Kaufmann/-frau im Einzelhandel mit?

Die Erklärung zum Arbeitsblatt findest du auf www.planet-beruf.de » Mein Fahrplan » Infoboard.

Ja Nein

Wir vergeben eine: 

Ausbildungsstelle zum/zur  

Kaufmann/-frau im Einzelhandel

Wir sind ein kleines Handelsunternehmen mit 

Sport- und Campingartikeln und vergeben zum 

1. September 2016 eine Ausbildungsstelle.

Bei uns erfahren Sie, wie man Kunden berät 

und betreut sowie Waren präsentiert. Darüber  

hinaus lernen Sie den Umgang mit betrieblichen 

Kennzahlen und der Kasse. Sie haben einen 

Hauptschulabschluss und bringen gute Kennt-

nisse in Deutsch, Mathematik und Englisch mit. 

Erfahrungen im Sport- und Campingbereich sind 

von Vorteil.

Wir erwarten von Ihnen Höflichkeit, Modebe-

wusstsein und Teamfähigkeit, da Sie unsere 

Kunden beraten und Mitglied unseres modernen 

Verkaufsteams werden.

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung, gerne per 

E-Mail.
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Bewerbung – darauf solltest du achten
Eine Bewerbung zu schreiben, ist nicht immer einfach. Es gibt vieles zu beachten, zum 
Beispiel die Form, den Inhalt oder den Aufbau. Finde heraus, wie gut du dich schon mit dem 
Verfassen einer Bewerbung auskennst.

Beantworte durch Ankreuzen die folgenden Fragen:

1.	 Was sollte in deinem Anschreiben unter anderem stehen?

	 a)	 Warum du dich für diesen Betrieb bewirbst.

	 b)	Wie viel Geld du verdienen möchtest.

	 c)	 Wie viele Freunde du auf Facebook hast.

2.	 Welche Angaben sollten in deinem Lebenslauf nicht zu finden sein?

	 a)	 Ehrenamtliche Tätigkeiten

	 b)	Angaben zu Praktika

	 c)	 Gesundheitszustand

3.	 Welche Dokumente deiner Bewerbungsmappe musst du persönlich unterschreiben?

	 a)	 Anschreiben

	 b)	Anschreiben und Lebenslauf

	 c)	 Anschreiben und Praktikumsnachweise

4.	 Welche Unterlagen sollte deine Bewerbungsmappe auf jeden Fall enthalten?

	 a) Porträt, Deckblatt, Lebenslauf

	 b)	Anschreiben, Lebenslauf, Anlagen (z.B. Praktikumsbescheinigungen, Zeugnisse etc.) 

	 c)	 Praktikumsbescheinigungen, Zeugnisse, Porträt

5.	 Was solltest du bei einer Online-Bewerbung auf jeden Fall beachten?

	 a)	 Ein Selfie in den Anhang anzufügen.

	 b)	Ein PDF-Dokument aus den Bewerbungsunterlagen zu erstellen.

	 c)	 Einen möglichst großen Anhang zu verschicken, der viele Informationen enthält.

Das planet-beruf.de-Bewerbungstraining

Alle Informationen rund um das Thema Bewerbung findest du auf 
www.planet-beruf.de » Meine Bewerbung » Bewerbungstraining. 
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nAnschreiben – aber richtig!
Du bist der Meinung, du passt perfekt zu der ausgeschriebenen Stelle? Dann beweise es mit deinem 
Bewerbungsanschreiben! Gerade die persönlichen Stärken und Kenntnisse gilt es dabei mit Beispielen 
überzeugend zu untermauern.

In der linken Spalte findest du fünf Aussagen über Stärken bzw. Kenntnisse. Verbinde durch eine Linie die Formulie-
rungen mit der passenden Begründung aus der rechten Spalte.

Ich arbeite 
gerne im Team.

Ich bringe perfekte 
Computerkenntnisse für  

die Ausbildung mit.

Ich habe sehr gute  
Kenntnisse in der  

französischen Sprache.

Ich habe ein sehr  
gutes räumliches  

Vorstellungsvermögen.

Ich bringe ein sehr  
gutes technisches  
Verständnis mit.

In Geometrie habe ich  
in diesem Schuljahr  

sehr gute Noten.

Ich habe ein Schulhalbjahr in  
Frankreich verbracht und dort  

bei einer Gastfamilie gelebt.

In der Schule habe ich gemeinsam 
mit meiner Klasse eine Schüler- 

zeitung erstellt. Die Artikel haben  
wir in Gruppenarbeit verfasst.

Bei meinem Praktikum in  
einem Konstruktionsbüro durfte  

ich am Computer technische  
Zeichnungen erstellen.

Ich habe erfolgreich  
den Computerführerschein  

absolviert.

Musteranschreiben

Ein Beispiel für ein Anschreiben findest du auf www.planet-beruf.de » 
Meine Bewerbung » Bewerbungstraining » Bewerbungsmappe.
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Tel.: 01234 56789

Facebook: Betti123

Betreuung „Kinderbibel- 
wochenende Kirchenge- 
meinde St. Matthäus“

Mittlerer Bildungsabschluss  
im Sommer 2016

Betreuung von Kindern

voraussichtlich Mittlerer  
Bildungsabschluss

Persönliche Stärken

Praktische Erfahrung

Shoppen

Lebenslauf

Angaben zur Person
Name: Bettina Beispiel
Anschrift: Beispielstr. 12

12345 Beispielstadt

E-Mail: Bettina.Beispiel@mail.de

Geburtstag: 29.04.2000

Eltern: Arnold Beispiel, Elke Beispiel 

20.04.2015–24.04.2015 Praktikum als Erzieherin, Kindergarten  
Kleine Welt, Beispielstadt

18.07.2014–20.07.2014 

Schulbildung

Schulabschluss:

01.09.2010 – 31.08.2016 Realschule Beispielstadt

01.09.2006 – 31.08.2010 Grundschule Beispielstadt

Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen

Computerkenntnisse: vertiefte EDV-Kenntnisse in MS Word und Excel

Sprachkenntnisse: Englisch
Verantwortungsbewusstsein, Einfühlungsver-
mögen, Geduld

Hobbys Tanzen, Reisen, Lesen

Beispielstadt, 12.09.2015

1

2
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3
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Vervollständige den Lebenslauf
Als persönliche Visitenkarte ist dein Lebenslauf ein wichtiger Bestandteil deiner Bewerbung. 
Doch welche Angaben sollte der Lebenslauf enthalten und welche nicht?

Der unten aufgezeigte Lebenslauf ist noch lückenhaft. Deine Aufgabe ist es, aus den nummerierten Bausteinen die 
passenden auszuwählen und die Nummer an die richtige Stelle zu setzen. Doch Achtung, nicht alle Angaben gehören 
in den Lebenslauf!

Tipp: Einen Musterlebenslauf 
findest du auf  
www.planet-beruf.de  
» Meine Bewerbung »  
Bewerbungstraining »  
Bewerbungsmappe.
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Online- und E-Mail-Bewerbung
Bei einer Bewerbung über ein Onlineformular oder per E-Mail solltest 
du genauso sorgfältig vorgehen wie bei einer Bewerbung per Post. 
Überprüfe mit dieser Checkliste, ob du an alles gedacht hast.

Wie hilft der Bewerbungsmanager? 

Die JOBBÖRSE bietet dir die Möglichkeit, eine 
digitale Bewerbungsmappe mit Anschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnissen, Foto etc. zu erstel-
len und online an Ausbildungsbetriebe zu 
verschicken. Wie das geht, erfährst du auf  
www.planet-beruf.de im Bewerbungstraining 
unter dem Punkt JOBBÖRSE – Bewerbungs-
manager.

Achte stets darauf, keine Rechtschreibfehler zu machen und korrekte Kontaktdaten anzugeben. Auch bei Online- 
und E-Mail-Bewerbungen kannst du nach einiger Zeit nachfragen, wie der Stand ist und wann eine Entscheidung 
getroffen wird. Mehr Infos zu diesem Thema und eine ausführliche Checkliste findest du auf www.planet-beruf.de 
im Bewerbungstraining in der Rubrik Online Bewerben.

Online- und E-Mail-Bewerbung: erledigt

Hast du daran gedacht, eine seriöse E-Mail-Adresse zu verwenden?

Hast du Ansprechpartner/in und E-Mail-Adresse überprüft, an die die Bewerbung verschickt werden soll?

Du hast eine aussagekräftige Betreffzeile gewählt?

Alle Anlagen sind zu einer PDF-Datei zusammengefasst und aussagekräftig benannt?

Der Text der E-Mail bzw. des Anschreibens ist fehlerfrei, ohne Auszeichnungen wie fett oder unterstrichen 
sowie ohne Emoticons?

Für Online-Bewerbungen gilt zusätzlich: erledigt

Sind alle Felder richtig ausgefüllt, vor allem mit deinen Kontaktdaten?

Sind die Dokumente im richtigen Format? Ist die Datenmenge nicht zu groß?

Hast du dir eventuelle Login-Daten aufgeschrieben, um den Stand deiner Bewerbung zu überprüfen?

Tipp: Nutze das BiZ 
Falls du zu Hause keinen Scanner 
oder Drucker hast, kannst du auch 
in ein Berufsinformationszentrum 
in deiner Nähe gehen. Die dortige 
technische Ausstattung kannst du 
für deine Bewerbung nutzen.
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Bewerbungstraining: Rubrik „Vorstellungs-
gespräch“ 
Hier gibt es verschiedene Unterrubriken: Unter „Vorbe-
reitung“ erfährst du z.B., wie du deine Angst vor dem 
Gespräch besiegst, bearbeitest Lückentexte und kannst 
dir eine Checkliste ausdrucken. Unter „Do’s und Dont’s“ 
findest du u.a. Outfit-Tipps und ein Video zur Körper-
sprache. Typische Fragen und verschiedene Phasen des 
Vorstellungsgesprächs kannst du unter „Gesprächs-
verlauf“ kennenlernen. In der Rubrik „Nachbereitung“ 
erfährst du, wie du deinen Termin bewerten kannst. 
Viel Spaß beim Erkunden!

Video: „Ablauf eines Vorstellungsgesprächs“
Auf www.planet-beruf.de » Videos » Bewerbung  
kannst du dir das Video „Ablauf eines Vorstellungsge-
sprächs“ ansehen. Du bekommst darin u.a. Tipps, wie 
du dich an diesem wichtigen Termin richtig verhältst.

Du hast einen Termin für ein Vorstellungsgespräch? Prima! Jetzt ist es 
wichtig, gut vorbereitet zu sein, dann hast du sicher weniger Herzklopfen. 
planet-beruf.de kann dir dabei helfen. 

Das Vorstellungsgespräch gut meistern

App: „Bewerbung: Fit fürs  
Vorstellungsgespräch“
Mit der neuen kostenlosen App 
kannst du, wo auch immer du ge-
rade bist, Termine für deine Vor-
stellungsgespräche anlegen. Du 
kannst oft gestellte Fragen aus 
Vorstellungsgesprächen üben, 
Checklisten abhaken und Videos 
ansehen.

Die Funktion „Termine“ bietet 
dir die Möglichkeit, neben dem 
Datum alle Kontaktdaten des 
Unternehmens sowie des Ansprechpartners/der 
Ansprechpartnerin einzugeben. Du kannst dir aus der 
Anwendung heraus die Web-Seite des Unternehmens 
ansehen. Außerdem wirst du automatisch auf die pas-
sende Checkliste mit Tipps, wie man sich vorbereiten 
kann, geleitet. Aktiviere die Erinnerungsfunktion: So 
vergisst du keinen wichtigen Termin! Wenn sie aktiviert 
ist, gibt es drei Tage vorher, einen Tag vorher und am 
selben Tag eine Erinnerung. Auch für die Vor- und Nach-
bereitung deines Vorstellungsgesprächs ist gesorgt. 

Wenn du ein Android Smartphone oder Tablet, ein iPho-
ne oder iPad hast, kannst du dir die App kostenfrei in 
den entsprechenden Stores herunterladen.

Google Play StoreiTunes
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Eine Einladung zum Vorstellungsgespräch zu erhalten, ist ein toller Erfolg. Damit du im 
Gespräch einen guten Eindruck machst, solltest du dich auf mögliche Fragen vorberei-
ten. Lies dir die Fragen durch und entscheide, welche Antwort besser passt.

Gut vorbereitet im Vorstellungsgespräch 

Auf www.planet-beruf.de » Meine Bewerbung » Expertentipps „Verhalten 
in Bewerbungsgesprächen“ kannst dir gute Tipps zur Vorbereitung auf ein 
Vorstellungsgespräch holen.

1.	 Warum haben Sie sich für den Ausbildungsberuf Klempner/in entschieden?

	 a)	 Ich mag die Arbeit mit Kunststoff gerne. Außerdem habe ich schon als Kind zusammen 
mit meinem Vater kaputte Abwasserrohre repariert. 

	 b)	Ich bin handwerklich geschickt und habe ein gutes räumliches Vorstellungsvermögen. 
Außerdem bin ich schwindelfrei und arbeite gerne mit anderen im Team zusammen. 

2.	 Welche Fähigkeiten bringen Sie für den Ausbildungsberuf  
Kaufmann/-frau – Dialogmarketing mit?

	 a)	 Es macht mir großen Spaß, täglich stundenlang mit meinen Freunden und Freundinnen 
zu telefonieren. Da dachte ich, das könnte ich jetzt auch beruflich tun. 

	 b)	Ich organisiere gerne und interessiere mich für kaufmännische Aufgaben. Es würde mir 
Freude bereiten, Kunden am Telefon zu beraten.

3.	 Sie bewerben sich um eine Ausbildung als Zahntechniker/in.  
Warum sollten wir uns ausgerechnet für Sie entscheiden?

	 a)	 Gesundheit ist wichtig für mich – und gute Zähne gehören dazu. Ich war schon immer 
gut in Naturwissenschaften. Außerdem bin ich handwerklich geschickt – im Werkunterricht 
war ich richtig gut. Wie Sie aus meinen Unterlagen darüber hinaus ersehen können, habe 
ich bereits zwei Praktika in Laboren gemacht – ich bin es gewohnt, sorgfältig zu arbeiten.

	 b)	Meine Schwester ist Zahnärztin, da habe ich öfters mal in ihrer Praxis zugeschaut. Das 
hat mich auf die Idee gebracht, es auch einmal zu versuchen. Eine Zahnarztpraxis ist mir 
nicht völlig fremd.

4.	 Nennen Sie mir zwei Ihrer Stärken und zwei Schwächen.

	 a)	 Ich bin ein sehr kommunikativer Mensch, ich kann mich gut ausdrücken und gut zuhören. 
Außerdem bin ich belastbar. Für unsere Schülerzeitung habe ich selbst im größten Trubel 
meinen Artikel geschrieben. Allerdings bin ich manchmal ein bisschen unorganisiert. Und 
es fällt mir oft schwer, nein zu sagen. Daran muss ich wohl noch arbeiten.

	 b)	Darüber habe ich mir noch keine Gedanken gemacht. Aber ich glaube, dass ich gut genug 
für diesen Beruf bin. Auf jeden Fall habe ich eine Schwäche für Schokolade.
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Bei einigen Unternehmen gehört zum Bewerbungsverfahren ein Auswahltest. Hier findest du 
Beispielaufgaben, mit denen du dich fit machen kannst.

Profi in Sachen Auswahltest

Ausführliche Informationen zu Auswahltests sowie 
weitere Aufgaben findest du auf www.planet-beruf.de  
» Bewerbungstraining » Auswahltests.
Außerdem findest du in der Broschüre „Orien-
tierungshilfe zu Auswahltests – Training, Tipps 
und Taktik“ weiterführende Infos und Übungen. 
Du kannst sie auf www.ba-bestellservice.de  
» Themen » Bürgerinnen und Bürger » Zwischen  
Schule und Beruf bestellen.

Meistens werden deine Fähigkeiten in den unterschiedlichsten Bereichen getestet – von Aufgaben zur 	Allge-	  
meinbildung über Mathe bis hin zur Rechtschreibung. Viele der Aufgaben lassen sich vorher daheim üben!

1. Aufgaben aus dem Bereich Allgemeinbildung
Nenne je drei richtige Antworten.

Parteien, die im derzeitigen  
Deutschen Bundestag vertreten sind Präsidenten der USA Nachbarstaaten Deutschlands

		

2. Aufgabe aus dem Bereich Kombinationsfähigkeit
Ergänze den vierten Begriff so, dass er zum dritten passt, wie der zweite zum ersten:

Demokratie, Wahl, Monarchie, 	

a) Rotationsprinzip	 b) Erbfolge	 c) Lotterie	 d) Absprache

3. Aufgabe aus dem Bereich Deutsch und Sprachbeherrschung
Welches Wort passt nicht zu den anderen?

   a) differieren 	    b) manipulieren

   c)  variieren 	    d) abweichen

4. Aufgabe aus dem Bereich Rechnen und Mathematik
Eine bestimmte Menge einer chemischen Substanz wiegt 14.500 mg. Wie viel kg sind das?

   a) 0,145 kg		    b) 0,0145 kg

   c) 14,5 kg		     d) 1,45 kg

Noch mehr zum Thema?
Wenn du Profi in Sachen Auswahltest werden 
möchtest, dann löse auch die Zusatzaufgabe 
auf www.planet-beruf.de » Mein Fahrplan » 
Infoboard.
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Orientieren, Entscheiden, Bewerben.  
Alles auf www.planet-beruf.de. BERUFE Entdecker

Das Onlineportal planet-beruf.de für Schüler/innen

Wenn du die Schritte Orientieren, Entscheiden, Bewerben 
erfolgreich gemeistert hast, geht es auf deiner Karriereleiter 
weiter. Wichtige Tipps und Infos zum nächsten Schritt Ausbil-
dung findest du ebenfalls auf www.planet-beruf.de!

BERUFE-Universum

Bewerbungstraining


