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Beschreibung des

Vorhabens

Beschreibung des Vorhabens

Wie wichtig eine gelingende Berufliche Orientierung ist, zeigt sich daran, dass die
schulische Verankerung wirksamer Angebote in nahezu allen Bundeslédndern mit
hoher Prioritat auf der Agenda steht. So werden auf Landes- und Bundesebene in
Zusammenarbeit mit verschiedensten Akteuren Angebote genutzt, vernetzt und
weiterentwickelt. Ziel ist es, die Schuler/innen bei der Wahl des individuell pas-
senden Berufsweges zu unterstiitzen und damit einen Beitrag im Hinblick auf die
Senkung der hohen Ausbildungs- und Studienabbruchsquoten und den aktuellen
Fachkraftebedarf zu leisten.

Das hier beschriebene Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten* ist
ein Angebot der Bundesagentur fiir Arbeit mit fachlicher Unterstttzung der Stif-
tung der Deutschen Wirtschaft und des Ministeriums fir Schule und Bildung des
Landes Nordrhein-Westfalen zur Starkung der Beruflichen Orientierung der
Schuler/innen, insbesondere in der Sekundarstufe Il. Das Angebot versteht sich
als Beitrag zu einem Gesamtprozess der Beruflichen Orientierung, der idealer-
weise passgenau an die vorausgegangene Orientierungsphase der Sekundarstufe
| anschlief3t.

Ausgangspunkt

Das Vorhaben baut auf den Ergebnissen eines Kooperationsprojektes auf, das
von 2013 bis 2015 in Bayern von der vbw — Vereinigung der Bayerischen Wirt-
schaft e. V., dem Bayerischen Staatsministerium fur Bildung und Kultus, Wissen-
schaft und Kunst und der Stiftung der Deutschen Wirtschaft durchgefiihrt wurde.

In dem von der vbw finanzierten und der Stiftung der Deutschen Wirtschaft koor-
dinierten Projekt haben die Partner gemeinsam das Handbuch ,Studien- und Be-
rufswahl begleiten!” mit passgenauen Unterrichtsmaterialien fiir die bayerischen
Projektseminare zur Berufs- und Studienorientierung entwickelt und herausgege-
ben. In die Handbuchentwicklung flossen sowohl die Expertise und das Feedback
von mehr als 250 bayerischen Lehrkraften als auch die umfangreichen Erfahrun-
gen der sdw im Forderprogramm Studienkompass ein. Der Studienkompass, der
sich an Schuler/innen aus nicht-akademischen Elternhdusern richtet, ist seit
2007 bundesweit tatig und hat bereits tiber 3.000 Oberstufenschuler/innen bei
der Wahl des passenden Studien- und Berufsweges begleitet. In Bayern wurde
das Programm Uber finf Jahre von der vbw geférdert. Das auf die Bedarfe der
Lehrkrafte zugeschnittene Handbuch ,,Studien- und Berufswahl begleiten!” wur-
de Uber eine umfangreiche Fortbildungsinitiative an allen bayerischen Gymnasien
implementiert und fur die zielgruppengerechte Begleitung der Beruflichen Orien-
tierung im Rahmen der Projektseminare kostenfrei zur Verfligung gestellt.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 4



Beschreibung des

Vorhabens

Zielsetzung

Das handlungs- und zielgruppenorientierte Methodenkonzept aus Bayern wurde
von der Bundesagentur fur Arbeit fachlich geprtft und als hilfreicher Ansatz-
punkt far ein bundesweites Vorhaben aufgegriffen. In diesem ermdéglichte die
Bundesagentur fur Arbeit, dass die Module von der sdw fiir die anderen Bundes-
lander passgenau adaptiert, an die landesspezifischen Bedingungen und Zielset-
zungen angepasst und tber umfangreiche Fortbildungsangebote den Schulen zur
Verfugung gestellt werden konnten.

Hierbei rickt die enge Vernetzung der Lehrkrafte der Sekundarstufe Il und der
Berufsberaterinnen und Berufsberater der Agenturen fir Arbeit in den Mittel-
punkt. Ziel ist es, mit Unterstitzung der landesspezifisch angepassten Materiali-
en den Begleitungsprozess starker miteinander abzustimmen, auf friheren Pro-
zessschritten aufzubauen sowie die Expertise und Angebote aller relevanten Ak-
teure und Netzwerkpartner vor Ort passgenau einzubinden.

Das bundeslandibergreifende Vorhaben ,,Berufliche Orientierung wirksam be-
gleiten” ist neben allen Anpassungsmoglichkeiten auf Landesebene durch zwei
wesentliche Aspekte gekennzeichnet: Zum einen durch die Praxisnahe, die es so-
wohl den Lehrkraften als auch den Berufsberaterinnen und Berufsberatern der
Agenturen fur Arbeit erleichtert, den innerschulischen Begleitungsprozess an-
hand konkreter Module enger zu verzahnen. Zum anderen durch eine offene Per-
spektive und Grundhaltung in allen Angeboten — ob Ausbildung oder (duales) Stu-
dium, alle Alternativen werden gleichberechtigt dargestellt. Dies zielt darauf ab,
dass jede Schulerin und jeder Schler den fur sich individuell passenden Weg ent-
deckt und diesen selbstbewusst, motiviert und gestarkt beschreitet.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 5



Arbeiten mit den

Modulen

Arbeiten mit den Modulen

Mit den vorliegenden 41 Modulen méchten wir Sie bei der Begleitung der Berufli-
chen Orientierung von Schulerinnen und Schilern unterstitzen. Die Module wur-
denim Auftrag der Bundesagentur fur Arbeit federfithrend von der Stiftung der
Deutschen Wirtschaft erstellt und in Zusammenarbeit mit einem landerspezifi-
schen Entwicklungsteam — bestehend aus Lehrkraften, Vertreterinnen und Ver-
tretern des Ministeriums fr Schule und Bildung, der Zentralen Studienberatun-
gen, der Regionaldirektion Nordrhein-Westfalen und der Zentrale der Bundes-
agentur fur Arbeit — fur die Sekundarstufe Il in Nordrhein-Westfalen angepasst.

Module (M)
Die Module unterteilen sich in folgende Bereiche, denen zur Orientierung ent-
sprechende Icons zugeordnet wurden:

E¥J SELBSTERKUNDUNG - DAS KANN ICH!
P ENTDECKEN DER AUSBILDUNGS- UND STUDIENWELT — DAS GIBT ES!
BY ENTSCHEIDUNGEN TREFFEN — DAS MACHE ICH!

E HANDWERKSKOFFER FUR EINE POSITIVE LEHR- UND LERNKULTUR

Die Module sind als Vorschlage gedacht und kénnen entsprechend den Bedarfen
der Schiler/innen angepasst werden. Sie wurden so aufbereitet, dass sie auch
von Lehrkréaften und anderen Personen, die bisher keine Erfahrung im Bereich
der Beruflichen Orientierung haben, leicht durchgefuhrt werden kénnen. Durch
die detaillierte Ausarbeitung der Module I&sst sich das Vorgehen Schritt fur
Schritt gut nachvollziehen.

Neben einer Kurzbeschreibung zum Ablauf, zu den Methoden und zum Zeitbe-
darf sind in den Modulen alle notwendigen Materialien und Vorbereitungen aufge-
listet. Der vorgeschlagene Ablauf und Zeitplan haben Empfehlungscharakter, was
eine Anpassung an die schulorganisatorischen Gegebenheiten méglich macht. In
der Marginalspalte am Seitenrand finden Sie viele Praxistipps und Hinweise zur
Lehr- und Lernkultur.

Unter der Uberschrift ,,Schule vernetzt gedacht” sind am Ende jedes Moduls An-
regungen zur Zusammenarbeit von Lehrkraften, den Berufsberaterinnen und Be-
rufsberatern der Agenturen fur Arbeit sowie weiteren Netzwerkpartnern und El-
tern aufgefuhrt.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 6



Arbeiten mit den

Modulen

Im Anschluss an die Beschreibung jedes Moduls befindet sich zu lhrer Orientie-
rung eine verkleinerte Voransicht der dazugehorigen Arbeitsmaterialien fur die
Schuler/innen. Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei nicht um die Vorlagen
zum Drucken handelt. Die Druckversionen der Arbeitsmaterialien in Originalgro-
RBe kdnnen Sie als ausfillbare PDF-Formulare separat herunterladen.

Arbeitsmaterialien

Portfoliobdgen (PB)

Portfoliobtdgen sind Arbeitsblatter, die die Schuler/innen jugendgerecht durch
eine Einzel- oder Gruppenarbeit leiten und auf denen Reflexionsergebnisse fest-
gehalten werden. Sie sind zur Aufnahme in die Portfolios der Schiler/innen ge-
dacht.

Um Papier zu sparen und Kopierkosten gering zu halten, wurden die Portfoliobo-
gen moglichst platzsparend gestaltet. Sollten die vorgesehenen Felder flr die
stichpunktartigen Notizen der Schiller/innen nicht ausreichen, kbnnen Ricksei-
ten oder Extrablatter daftir genutzt werden. Einige Portfoliob6gen bestehen aus
Vorder- und Riickseite, andere aus zwei Blattern. Angaben dazu finden Sie jeweils
in der Kopfzeile.

Infoblatter (IB)
Auf den Infoblattern sind Informationen zu den jeweiligen Themen flr die Schi-
ler/innen zusammengefasst.

Kopiervorlagen (KV)

Kopiervorlagen sind weitere fur die Module notwendige Arbeitsmaterialien (z. B.
Rollenkarten). Um sie langerfristig verwenden zu kdnnen, lohnt es sich, sie zu la-
minieren. Eventuell kbnnen Materialien gemeinsam mit anderen Lehrkraften er-

stellt und genutzt werden.
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Abkiirzungsverzeichnis

Abkiirzungsverzeichnis

BA Bundesagentur fur Arbeit

BiZ Berufsinformationszentrum der Agentur flr Arbeit
BO Berufliche Orientierung

HA Hausaufgabe

B Infoblatt

KAoA ,Kein Abschluss ohne Anschluss”

KV Kopiervorlage

M Modul

PB Portfoliobogen (Arbeitsbogen fir Schuler/innen)

Hinweis:

In den Modulen wird, wenn moglich, stets eine Gender-Kurzform genutzt (z. B.
»die Schuler/innen®). Nur dann, wenn der Fall eine veranderte Wortendung ver-
langt, werden die Parallelformen ausgeschrieben, wobei die weibliche Form zu-
erst genannt wird (z. B. ,,Geben Sie den Schulerinnen und Schulern®). Festste-
hende Begriffe oder juristische Personen werden vom Gendern ausgenommen
(z. B. Arbeitgeber oder Netzwerkpartner).

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 8



Starken und Schwéachen

erkennen

Modul 1

Starken und Schwachen erkennen

Entwicklung eines Verstandnisses fiir die Begriffe Starken und Schwachen,
Reflexion der eigenen Starken und Schwéchen anhand persoénlicher

Erlebnisse

Kurzbeschreibung

1 Warming-up: 1.000 Starken Gruppenaktion © Materialien
5 E—. v ¥ A « Stoppuhr zum Zeit-
rarbeitung eines Verstandnisses fur die u nehmen
Begriffe Starken und Schwéchen Gruppengesprach « PB1.11m Gepack!
3 Anwendung der Erkenntnisse auf Einzelarbeit, ’ gfi.rz::zrial far
_é ein personliches Ziel Partnerarbeit . PB 1.2 Warum?
o 4 Energizer Gruppenaktion Dty
5  Austausch zu Erfolgs- und Misserfolgs-
erlebnissen und Reflexion persénlicher Kleingruppenarbeit
Eigenschaften #8 Vorbereitung
« PB vorbereiten
6 Zusammenfassung Gruppengesprach « Kurzes Gruppen-

spiel als Energizer
vorbereiten

Dauer ca. 90 Min.

1. Warming-up: 1.000 Starken
Als Einstieg eignet sich eine kurze Gruppenibung, bei der in einer bestimmten
Zeit moglichst viele verschiedene Starken aufgezahlt werden sollen.

Stellen Sie sich gemeinsam mit den Schilerinnen und Schiilern im Kreis auf. Je-
mand erhélt den Auftrag, eine Minute zu stoppen und mitzuzahlen, wie viele Star-
ken wahrenddessen genannt werden.

Beginnen Sie selbst und nennen Sie eine Sache, die Sie besonders gut kénnen
(z. B. italienisch kochen, bei Stress den Uberblick behalten o. &.).

Die Person zur jeweils linken Seite macht weiter und benennt ebenfalls eine Star-
ke. Das wird fortgesetzt, bis die Zeit verstrichen ist. Die Gruppe versucht, inner-
halb der vorgegebenen Zeit auf eine moglichst hohe Anzahl an genannten Star-
ken zu kommen.

Ein weiterer Durchgang lohnt, da die in der ersten Runde erreichte Zahl sicher
Uberboten wird.

« Stoppuhr

2. Erarbeitung eines Verstandnisses fiir die Begriffe Starken und Schwachen
Bitten Sie die Schuler/innen nun, sich in Stillarbeit tiber die Bedeutung der Be-
griffe Starken und Schwachen klar zu werden und anschlieBend in Zweiergruppen
Definitionsvorschlage zu erarbeiten.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH



Starken und Schwachen Modul 1

erkennen

Diskutieren Sie die erarbeiteten Vorschlage im anschlieBenden Gruppengesprach
und einigen Sie sich auf ein gemeinsames Verstandnis.

Vorschlag zum Verstédndnis der Begriffe Stiarken und Schwéchen
im Kontext der Beruflichen Orientierung

« Starken sind Eigenschaften, die mir das Erreichen meiner Ziele erleich-
tern, mich also im Hinblick auf die Zielerreichung starken.

Beispiel: Ich kann komplizierte Zusammenhange so erkléren, dass ande-
re diese schnell verstehen. Wenn ich z. B. Lehrer/in werden wollte, ware
das eine Starke.

» Schwéchen sind Eigenschaften, die das Erreichen meiner Ziele behin-
dern, mich also im Hinblick auf die Zielerreichung schwachen.

Beispiel: Das Sprechen vor Gruppen fallt mir schwer. Wenn ich

z. B. Lehrer/in werden wollte, wéare das eine Schwache. Wenn ich fur
mich jedoch Chemielaborant/in als Beruf in Betracht zoge, ware das kein
Nachteil und daher auch keine Schwache.

Die Schuler/innen sollten hierbei verstehen, dass Eigenschaften nicht an sich
Starken oder Schwachen sind, sondern dass sich diese immer erst in Bezug auf
ein bestimmtes Ziel bzw. einen bestimmten Umstand als stérkend oder schwé-
chend erweisen.

Thematisieren Sie in diesem Zusammenhang, dass die Entscheidung, ob eine be-
stimmte Eigenschaft eher eine Starke oder Schwache darstellt, immer auch eine
Frage des Mafes und von bestimmten Situationen abhangig ist. Sammeln Sie
hierzu gemeinsam Beispiele, in denen Starken Schwachen oder Schwachen Star-
ken sein kénnen.

Beispielantworten:

» Zu groB3e Genauigkeit kann auch mal zu viel Zeit kosten.

» Zu viel Wissbegierde und Lernfreude kénnten auch mal dazu fihren, dass
jemand vor lauter Lernen und Entdecken eine Arbeit nicht beendet.

» Zu viel Kreativitat kénnte auch dazu fthren, dass sich jemand nur schwer an
Vorgaben halten kann.

« Angstlichkeit kénnte davor schiitzen, unnétig in Gefahr zu geraten.

Verdeutlichen Sie, dass es bei einer Starken- und Schwachenanalyse nicht darum
geht, pauschal festzulegen, wie eine Person ist, sondern darum, ein persoénliches

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 10



Starken und Schwachen Modul 1

erkennen

Ziel mit ihren Eigenschaften zu vergleichen und zu analysieren, welche Ressour-
cen bereits vorhanden sind und in welchen Bereichen sie noch wichtige Entwick-
lungsfelder hat.

Besprechen Sie abschlieBend, welche Bedeutung Stéarken und Schwachen fir die
eigene Ausbildungs- und Studienwahl haben. Verweisen Sie darauf, dass es in der
Regel viel leichter fallt, vorhandene Starken weiter auszubauen, als vorhandene
Schwachen auszugleichen. Daher ist es sinnvoll, wenn fiir das gewéhlte Studium/
die gewahlte Ausbildung und den spateren Beruf moglichst viele der eigenen
Starken relevant sind. So ist es méglich, sich schnell weiterzuentwickeln und im
gewdhlten Bereich erfolgreich zu sein.

Naturlich ist es auch moglich, vorhandene Schwachen auszugleichen. Dies bedarf
aber oft groBer Anstrengungen und eines persoénlich wirklich relevanten Ziels.

Besprechen Sie mit den Schulerinnen und Schulern, welche Erfahrungen sie mit
den Themen Starken starken und Schwachen ausgleichen bereits gemacht haben.

3. Anwendung der Erkenntnisse auf ein persdnliches Ziel
Bitten Sie die Schuler/innen, die erarbeiteten Erkenntnisse nun auf ein persoénli-
ches Ziel anzuwenden.

Hierzu sollen die Schuler/innen zunachst in Einzelarbeit den PB 1.1 ausfullen und « PB1.11m Gepack!
die Ergebnisse anschlieend mit einer Arbeitspartnerin oder einem Arbeitspart-
ner besprechen.

4. Energizer
Planen Sie nach dieser Arbeitsphase ein kurzes Aufwarmspiel ein, damit die « Ggf. Material fir
Schuler/innen neue Energie tanken kdnnen. Energizer

5. Austausch zu Erfolgs- und Misserfolgserlebnissen und Reflexion

personlicher Eigenschaften

Bitten Sie anschlieRend die Schiler/innen, sich in Dreiergruppen zusammenzu- « PB1.2 Warum?
finden und gemeinsam den PB 1.2 zu bearbeiten. Darum!

Hier schildern die Schtiler/innen der Reihe nach jeweils Erfolgs- und Misserfolgs-
erlebnisse. AnschlieBend Gberlegen die Arbeitspartner/innen gemeinsam, wel-
che Eigenschaften zum jeweiligen Ergebnis beigetragen haben.

Die Ergebnisse werden auf dem Portfoliobogen notiert. Es ware sinnvoll, dass je-

weils eine Schulerin oder ein Schiler die Dokumentation fur die erzahlende Per-
son Ubernimmt.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 1



Modul 1

Starken und Schwéachen

erkennen

Bevor die Arbeitsgruppen starten, ist es sicher hilfreich, wenn Sie das Vorgehen
an je einem personlichen Beispiel vorstellen.

Am Ende der Arbeitsgruppenphase sollte jede/r fur sich kurz ein Fazit aus der
vorangegangenen Ubung ziehen und dieses ebenfalls auf dem Portfoliobogen
dokumentieren.

6. Zusammenfassung
Moderieren Sie zum Abschluss einen kurzen Austausch daruber, welche Erkennt-
nisse die Schtler/innen aus diesem Modul mitgenommen haben.

Besprechen Sie in diesem Zusammenhang auch, in welchen spateren Angebo-
ten das Thema Stéarken und Schwéchen wieder aufgegriffen wird, damit die
Schuler/innen zunehmend ein klareres Bild von der eigenen Personlichkeit ge-
winnen kdnnen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
* Die Berufsberater/innen der Agentur far Arbeit kénnen in diesem Kontext
Berufe vorstellen, die zu unterschiedlichen Starkenprofilen sehr gut passen.
* Die Berufsberater/innen der Agentur fir Arbeit kénnen die verschiedenen
Kompetenzbereiche (Selbst-, Sozial-, Fach- und Methodenkompetenz)
vorstellen und an Praxisbeispielen und/oder Stellenanzeigen verdeutlichen,
welche Rolle diese in unterschiedlichen Berufsgruppen spielen.

Weitere Netzwerkpartner

* Die Arbeitskreise SCHULEWIRTSCHAFT, die Kammern, Hochschulen, die
Arbeitgeberverbdnde und die Gewerkschaften kénnen dabei helfen, Anfor-
derungsprofile und Zugangsvoraussetzungen fur konkrete Ausbildungen
und Studiengange zu vermitteln, und zeigen auf, wie die Schuler/innen frih-
zeitig ihr Kompetenzprofil erweitern kénnen.

» Regen Sie die Schtler/innen an, sich mit ihren Eltern/Erziehungsberechtig-
ten Uber das gegenseitige Verstandnis von Starken und Schwachen auszu-
tauschen und zu besprechen, wo die besonderen Starken der Schiilerin/des
Schulers jeweils liegen und wie sich diese weiterentwickeln lassen.

Quellennachweis: Vorhaben , Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fir Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Unterstutzen Sie die
Schuler/innen dabei,
einen wertschat-
zenden, aber auch
realistischen Blick fur
die eigenen Starken
und Schwéchen zu
entwickeln.

Achten Sie darauf,
dass Eigenschaften
dabei immer im Hin-
blick auf die jeweiligen
Ziele der Schuler/
innen als hilfreich
oder hinderlich und
keinesfalls pauschal
als gut oder schlecht
bewertet werden.

Motivieren Sie die
Schuler/innen, sich
Feedback einzuho-
len und die eigenen
Starken kontinuierlich
weiterzuentwickeln.

Zeigen Sie den Schu-
lerinnen und Schulern,
dass Sie an die Fa-
higkeiten jeder/jedes
Einzelnen glauben.
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Starken und Schwéachen Modul 1, PB 1.1 (Voransicht)

erkennen

A

‘ Im
Portfoliobogen " Gepack!
Name, Datum: s A Stérken und
< Schwéchen
/ erkennen
1. Aufgabe: Notieren Sie hier |hr Verstandnis von den Begriffen Starken und Schwachen. B
Unter Starken verstehe ich:
Unter Schwachen verstehe ich:
2. Aufgabe: Analysieren Sie lhre Stérken und Schwéachen in Bezug auf ein konkretes Ziel von lhnen.
Fullen Sie dazu die folgende Tabelle aus.
Ein Ziel von mir:
Meine Stérken Meine Schwachen
Diese Eigenschaften von mir unterstitzen mich dabei, Diese Eigenschaften von mir kdnnten mich behindern,
mein Ziel zu erreichen: mein Ziel zu erreichen:
Meine Stérken stérken! Meine Schwéchen ausgleichen!
So kénnte ich meine Starken weiter ausbauen: Das kénnte ich tun, um meine Schwéachen
abzubauen:
Dabei unterstutzen konnte mich: Dabei unterstitzen kénnte mich:
Dass ich meine Starken weiterentwickelt habe, Dass ich meine Schwéchen ausgleichen konnte,
wuirde ich daran merken, dass: wirde ich daran merken, dass:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Starken und Schwéachen Modul 1, PB 1.2 (Voransicht)

erkennen

“  Warum? Darum!
Stérken und Schwachen
erkennen

Portfoliobogen
Name, Datum:

1. Aufgabe: Setzen Sie sich mit anderen in einer gemutlichen Runde zusammen. Jede/r von lhnen schildert drei Ereignisse
(aus Freizeit, Schule oder Familie), bei denen sie/er besonders erfolgreich war, und zwei Ereignisse, die eher missgliickt sind.
Bitte unterstitzen Sie sich gegenseitig dabei, herauszufinden, welche Eigenschaften maBgeblich zum jeweiligen Ergebnis

gefuhrt haben.
Erfolgserlebnis: Erfolgserlebnis: Erfolgserlebnis:
Durch diese Eigenschaften Durch diese Eigenschaften Durch diese Eigenschaften
war ich erfolgreich: war ich erfolgreich: war ich erfolgreich:
Missgliicktes Ereignis: Missgliicktes Ereignis:
Wegen dieser Eigenschaften hat es nicht geklappt: Wegen dieser Eigenschaften hat es nicht geklappt:

2. Aufgabe: Fassen Sie kurz zusammen, welches Fazit Sie fur sich aus dieser Gruppenarbeit ziehen.

Typisch fur mich scheint zu sein:

Das heif3t fir mich:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Selbst- und Fremdwahr- Modul 2

nehmung abgleichen

Selbst- und Fremdwahrnehmung abgleichen

Verstehen der Begriffe Selbstbild, Metabild und Fremdbild,

Abgleich von Selbst- und Fremdwahrnehmung in Bezug auf personliche
Eigenschaften,

Motivation zum Einholen von Feedback

Kurzbeschreibung

Reflexion Selbst- und Metabild, Erarbei-
tung von Definitionsvorschlagen

Dauer HA ca. 20 Min.

2 Einfihrung der Wahrnehmungsebenen Gruppengesprach
Selbst-, Meta- und Fremdbild

< 1 Einzelarbeit
T

3 Austausch zu den gegenseitig wahr- Partnerarbeit

genommenen Eigenschaften

Block

4 Reflexion der Ergebnisse aus der
Partnerarbeit

Gruppengesprach

Dauer ca. 35 Min.

1. Reflexion Selbst- und Metabild, Erarbeitung von Definitionsvorschlagen
Kundigen Sie das Thema Selbstwahrnehmung/Selbsteinschatzung an. Bitten Sie
die Schuler/innen, vorab den PB 2.1 als Hausaufgabe auszufillen.

Die Schuler/innen reflektieren anhand dieses Portfoliobogens das eigene Selbst-
und Metabild. Zusatzlich recherchieren sie Erklarungen fur die Begriffe Selbst-,
Meta- und Fremdbild.

2. Einfithrung der Wahrnehmungsebenen Selbst-, Meta- und Fremdbild
Bitten Sie die Schuler/innen, die recherchierten Erklarungen der drei Begriffe
(Hausaufgabe) vorzustellen, und diskutieren Sie diese.!

Selbstbild — So sehe ich mich!
Das Selbstbild ist der Blick auf mich selbst, was ich denke, welche Eigen-
schaften, Verhaltensweisen und Merkmale ich habe. Das Selbstbild umfasst

Geflihle, Gedanken, Handlungen. Was fallt mir an mir auf? Was mag ich an
mir? Was mochte ich gern verandern? Die Bewertungsmafstabe dazu bilde

1Vgl. Ulrich Trautwein: Schule und Selbstwert. Entwicklungsverlauf, Bedeutung von Kontextfaktoren und Effekte
auf die Verhaltensebene, Pddagogische Psychologie und Entwicklungspsychologie, Band 36, Miinster 2003, S. 40f.
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(© Materialien

« PB 2.1 Mal wieder
typisch!

« PB 2.2 Ich sehe was,
was du nicht siehst!
(Blatt1+2)

« PB 2.3 Ich sehe was,
was du nicht siehst!
(Blatt fur Vertrau-
ensperson)

8 Vorbereitung

« PB vorbereiten,
wenn moglich auf
zwei Blattern, da so
der Vergleich der
Arbeitsergebnisse
erleichtert wird

» Hausaufgabe in der
vorhergehenden
Stunde aufgeben

O Tipp

Sollten Sie ausrei-
chend Zeit haben,
kénnte der PB 2.1
auch in Partnerarbeit
wéhrend des Unter-
richtes ausgefullt
werden.
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Selbst- und Fremdwahr- Modul 2

nehmung abgleichen

ich selbst. Gleichzeitig definieren wir uns immer im Verhéaltnis zu anderen,
wir vergleichen uns und unsere Eigenschaften. Ein reines Selbstbild ohne
Bezugsrahmen gibt es nicht.

Z.B. ,Ich bin eine sehr gute Schulersprecherin.”

Metabild - Ich glaube, dass du mich so siehst!

Das Metabild ist die Annahme dessen, was andere von uns denken, welches
Bild sie von uns haben, was sie von uns erwarten. Es erfordert die Fahigkeit
zur Perspektiventibernahme (d. h., die Welt mit den Augen des anderen zu
sehen). Unser Denken und Handeln wird durch das Metabild stédndig beein-
flusst.

Z.B. ,Ich glaube, dass die anderen mich fir eine sehr gute Schulerspreche-
rin halten.”

Fremdbild - So siehst du mich!

Das Fremdbild zeigt den Blick des anderen auf mich. Ich hole mir bei einer
anderen Person ein reales Feedback, um zu verstehen, was diese Person
Uber mich denkt und wie sie mich einschatzt.

Wichtig ist jedoch, dass es sich beim Fremdbild immer um die Wahrneh-
mung des Gegenubers und nicht um eine Tatsache handelt!

Z.B. ,Du sagst mir, dass du mich fur eine sehr gute Schulersprecherin
haltst.”
Tauschen Sie sich in einem Gruppengesprach Gber die Erfahrungen mit den ver-

schiedenen Wahrnehmungsebenen aus. Hierzu kdnnten diese Fragen dienen:

* Haben Sie bei jemand anderem schon einmal die Erfahrung gemacht, dass

sich Fremd- und Selbsteinschatzung sehr unterscheiden? (Wenn Sie mogen,

dann bringen Sie das folgende Beispiel: Ein Lehrer, der glaubt, er hat alles
sehr gut erklart — dabei hat die halbe Klasse tiberhaupt nichts verstanden.)
Wie, glauben Sie, kam dieser Unterschied zustande?

» Haben Sie schon einmal erlebt, dass jemand z. B. dachte, Sie wiirden ihn
nicht mégen, obwohl Sie ihn sogar sehr nett fanden? Wie wurde das aufge-
[6st?

» Was bringt es mir zu wissen, wie der andere mich sieht?

Verdeutlichen Sie den Schillerinnen und Schulern, dass wir in unserem Handeln

immer (bewusst und unbewusst) von allen drei Wahrnehmungsebenen beein-
flusst sind.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp
Verdeutlichen Sie den
Schulerinnen und
Schulern, dass es
manchmal hilfreich
ist, sich zu fragen,
was andere Uber
einen denken, und
die eigene Wirkung
bewusst zu steuern (z.
B.in Bewerbungsver-
fahren).
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Selbst- und Fremdwahr- Modul 2

nehmung abgleichen

3. Austausch zu den gegenseitig wahrgenommenen Eigenschaften
Bitten Sie nun die Schuler/innen, sich in Zweiergruppen zusammenzufinden und
den PB 2.2 schrittweise entsprechend der Anweisung zu bearbeiten:

1. Selbsteinschatzung konkreter Eigenschaften (Selbstbild)
Einschatzung, wie andere mich sehen (Metabild)

3. Gegenseitiger Tausch des PB 2.2 (Blatt 2) und Ausflllen der Einschatzung

fur den Partner/die Partnerin (Fremdbild)
4. Ruckgabe der Portfoliobdgen und Vergleich der Ergebnisse

4. Reflexion der Ergebnisse aus der Partnerarbeit

Greifen Sie die Erfahrungen aus der Partnerarbeit in einem Gruppengesprach auf:

» Welche Erfahrungen haben Sie gemacht?
« Welche Schlisse ziehen Sie aus der Ubung?

Achten Sie dabei darauf, dass die Erfahrungen miteinander besprochen werden
kénnen, ohne dass jemand bloRgestellt wird.

Diskutieren Sie zum Abschluss der Gesprachsrunde diese wichtige Frage:
» Welche Bedeutung hat die Kenntnis der verschiedenen Wahrnehmungsebe-
nen flr eine erfolgreiche Berufliche Orientierung und fur zukinftige Bewer-

bungsprozesse?

Verweisen Sie hierbei darauf, dass uns das Metabild ein wichtiger Ratgeber ist.
Sich in andere hineinzuversetzen und zu Uberlegen, wie das eigene Verhalten auf

andere wirkt, macht es im beruflichen (und auch im schulischen) Kontext leichter,

sich angemessen zu verhalten.

Verteilen Sie zum Abschluss des Moduls den PB 2.3. Mit diesem Bogen kénnen
sich die Schuler/innen eine Riickmeldung zum Fremdbild bei ihren Eltern/Erzie-
hungsberechtigten oder nahen Verwandten einholen. Das bildet einen guten Aus-
gangspunkt, um innerfamiliar tiber den Orientierungsprozess der Schiler/innen
Zu sprechen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
» Wird das Thema Selbst- und Fremdwahrnehmung im Zusammenhang mit
Bewerbungsverfahren besprochen, kdnnen die Berufsberater/innen der
Agentur fur Arbeit Hinweise zu Auswahlverfahren (z. B. Assessment-Center)

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

* PB 2.2 Ich sehe was,
was du nicht siehst!

€ Lehr-/Lernkultur
An der Ruckmeldung
von anderen zu
wachsen — das ist ein
wichtiges Element der
Beruflichen Orientie-
rung. Beférdern Sie
daher ein vertrauens-
und respektvolles
Miteinander in allen
Orientierungseinhei-
ten.

O Tipp

Sollten Betriebs-
praktika o. . noch
bevorstehen, weisen
Sie die Schuler/innen
darauf hin, dass sie
zum Abschluss jeweils
um ein qualifiziertes
Feedback bitten.

« PB 2.3 Ich sehe was,
was du nicht siehst!
(Blatt fur Vertrau-
ensperson
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Selbst- und Fremdwahr- Modul 2

nehmung abgleichen

geben und hierbei die Relevanz eines bewussten Umgangs mit den verschie-
denen Wahrnehmungsebenen unterstreichen.

Weitere Netzwerkpartner

» Mitarbeitende aus Personalabteilungen kénnen aus der Praxis von Auswahl-
verfahren berichten und an Beispielen zeigen, wie sie die Passung von Per-
sonlichkeits- und Stellenprofilen herstellen. Die Perspektive von Geschafts-
fuhrungen und Betriebs- oder Personalraten kénnte diesen Praxiseinblick
erweitern.

* Interessant kénnte es sein, wenn Sie Personen (z. B. Personalverantwort-
liche) einladen, die Personlichkeitstypologien (wie z. B. Big Five oder Myer
Briggs) vorstellen und mit den Schulerinnen und Schilern dartiber disku-
tieren.

* Alle Zentralen Studienberatungen der Hochschulen bieten Schilerinnen und
Schulern eine individuelle Reflexion ihrer Selbst- und Fremdwahrnehmung in
Hinblick auf ihre Studienwahl.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Falls die Schuler/innen
bereits Betriebsprak-
tika absolviert haben,
bauen Sie eine Refle-
xion des Feedbacks,
das die Schuler/
innen erhalten haben,
sowohl in den Zweier-
austausch als auch in
die Abschlussrunde
mit ein.
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Selbst- und Fremdwahr- Modul 2, PB 2.1 (Voransicht)

nehmung abgleichen

Portfoliobogen
Name, Datum:

Mal wieder typisch! r
Selbst- und Fremdwahr-
nehmung abgleichen

%

1. Aufgabe: Ergédnzen Sie die jeweils angefangenen Satze.

Denken Sie an ein lhnen wichtiges Familienmitglied/eine Vertrauensperson.
Welche typischen Eigenschaften schreibt sie/er Innen wohl zu?

* Mein/e .... .... glaubt vermutlich, dassiich ...

- Sie/Er denkt das vermutlich, weil ...

» Hierbei hat sie/er recht, denn ...

+ Hierbei hat sie/er nicht recht, denn ...

Denken Sie an eine lhnen wichtige Freundin/einen lhnen wichtigen Freund.
Welche typischen Eigenschaften schreibt sie/er lhnen wohl zu?

* Mein/e Freund/in ... glaubt vermutlich, dassich ...
+ Sie/Er denkt das vermutlich, weil ...
« Hierbei hat sie/er recht, denn ...

+ Hierbei hat sie/er nicht recht, denn ...

Denken Sie an eine Lehrerin oder einen Lehrer von lhnen.
Welche typischen Eigenschaften schreibt sie/er lhnen wohl zu?

* Mein/e LeNrer/in ... glaubt vermutlich, dassich ...
+ Sie/Er denkt das vermutlich, weil ...
« Hierbei hat sie/er recht, denn ...

+ Hierbei hat sie/er nicht recht, denn ...

2. Aufgabe: Recherchieren Sie folgende Begriffe und notieren Sie eine kurze Definition.

Selbstbild: Metabild: Fremdbild:

3. Aufgabe: Welche Wahrnehmungsebenen haben Sie unter 1. beschrieben? Kreuzen Sie an.

Selbstbild || Metabild [ | Fremdbild [ |

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Selbst- und Fremdwahr-

nehmung abgleichen

Modul 2, PB 2.2 Blatt 1 (Voransicht)

2.2 Portfoliobogen Blatt 1

Name, Datum, mein/e Arbeitspartner/in:

1. Aufgabe: Nehmen Sie sich kurz Zeit fur eine Selbstein-
schatzung und kreuzen Sie auf der Skala Zutreffendes an.

So denke ich iiber mich! (Selbstbild)

positiv negativ
denkend O O O O O O denkend

chaotisch OOOOOQOQ  ordentlich

emotional O O O O O O  nichtern

ruhig (O ONONONON0) :Zﬁﬁl

::::gau- OOOOOQQ  ungeduldig

i kontakt-
schiichtern O O O O O O freudig

selbst- )
bewusst O O O O O O unsicher

konzent-
riert O O O O O O ablenkbar

o unzuver-
zuverlassig O O O O O O lassig

gleichgultig O O O O O O interessiert

angstlich [ONONONONONO) mutig

afrieden OO QQQQ e

beherrscht O O O O O O z:;t;rau-

zuversicht-
lich O O O O O O sorgenvoll

flexibel OO0OO0OO0OO0O0Q star

zogerlich OO0OOOOO  zupackend

ki -
:znc;:ven OO0OOOOQO  angepasst

kompro-
stur O O O O O O missbereit

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

& *44

Ich sehe was,
was du nicht siehst!

Selbst- und Fremdwahr-
nehmung abgleichen

| Y
2. Aufgabe: Uberlegen Sie nun, wie Sie wohl von lhrer

Arbeitspartnerin/Ihrem Arbeitspartner eingeschatzt wer-
den, und kreuzen Sie auf der Skala entsprechend an.

So denke ich, dass du iiber mich denkst! (Metabild)

positiv negativ
denkend O O O O O O denkend

chaotisch OO OOOQ  ordentlich

emotional O O O O O O  nichtern

ruhig Q00000 :Zﬁﬁl

ausdau- OO OQOOOQO  ungeduldig

ernd

) kontakt-
schiichtern O O O O O O freudig

selbst- )
bewusst O O O O O O unsicher

konzent ' 30O QO Q  ablenkbar

riert

zuverlassig O O O O O O unzuver-

lassig

gleichgultig O O O O O O interessiert

angstlich [ONoNONONONe) mutig

afrieden OO QQQQ e

beherrscht O O O O O O z:;t;rau-

zuversicht-
lich O O O O O O sorgenvoll

flexibel OO0OO0OO0OO0O0Q star

zogerlich OO0OOOOO  zupackend

unkonven- O O O O O O angepasst

tionell

kompro-
stur O O O O O O missbereit

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Selbst- und Fremdwahr-

nehmung abgleichen

Modul 2, PB 2.2 Blatt 2 (Voransicht)

Portfoliobogen Blatt 2

Name, Datum, mein/e Arbeitspartner/in:

3. Aufgabe: Tauschen Sie mit lhrer Arbeitspartnerin/
Ihrem Arbeitspartner diesen Bogen und schétzen Sie lhre
Eigenschaften gegenseitig ein.

So denke ich iiber dich! (Fremdbild)

positiv negativ
denkend O O O O O O denkend
chaotisch O O O OO O  ordentlich
emotional O O O O O O ntchtern
i tempera-
e O O O O O O mentvoll
2?5321“- O O O O O Q ungeduldig
schuch- kontakt-
tern O O O O O O freudig
selbst- )
bewusst O O O O O Q unsicher
konzent ' 0 QQQQ  ablenkbar

zuverlassig

QQQQQQ pnauer

gleichgul- interes-
tig O O O O O O siert

angstlich OO0OO0OO0OOO0O mutg
zufrieden O O O O O O ggiufrie—
beherrscit O O O O O O 2:rf1t(>jrau-
zuversicht-

sorgenvoll

lich QOOQOQQO

fedbel QO QQQQ  starr
zgerich OO QOOQQ  zupackend
unkonven ' Q0 QQQQ  angepasst
sw0QQQQQ T,
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Ich sehe was,
was du nicht siehst!

Selbst- und Fremdwahr-
nehmung abgleichen

o’ o

4. Aufgabe: Tauschen Sie die Bogen wieder zuriick,
besprechen Sie folgende Fragen und notieren Sie die
Ergebnisse.

»

Austauschrunde

- Bei welchen Eigenschaften unterscheiden sich |hr
Selbst-, Meta- und Fremdbild besonders stark?

» Woran liegt das lhrer Einschatzung nach?

+ Was hat Sie besonders erstaunt?

» Was hat Sie besonders gefreut?

« Was macht Sie nachdenklich?

« Welche Schltsse ziehen Sie daraus?

Teamarbeit!

Ich habe mich herzlich bei meiner Arbeitspartnerin/mei-
nem Arbeitspartner fur ihre/seine Einschatzung bedankt.

[] Ja, natrlich!

[] ohnein, das habe ich vergessen!
Ich hole es sofort nach!

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Selbst- und Fremdwahr- Modul 2, PB 2.3 (Voransicht) :

nehmung abgleichen

a *4‘

Ich sehe was,
was du nicht siehst!

Selbst- und Fremdwahr-
nehmung abgleichen

[

1. Aufgabe: Nehmen Sie sich kurz Zeit fur eine Selbstein- 2. Aufgabe: Knicken Sie das Blatt in der Mitte so, dass
schatzung und kreuzen Sie auf der Skala Zutreffendes an. die andere Person |hr Selbstbild nicht sehen kann. Bitten
Sie nun um eine Einschatzung zu lhnen.

2.3 Portfoliobogen
Name, Datum:

Feedback von einer Vertrauensperson

So denke ich iiber mich! (Selbstbild) So denke ich iiber dich! (Fremdbild)

positiv negativ positiv negativ
denkend O O O O O O denkend denkend O O O O O O denkend

chaotisch O O O O O O  ordentlich chaotisch O O O O O O  ordentlich

emotional O O O O O O  nuchtern emotional O O O O O O  nuchtern
wis  00Q00QQ T wis  00Q00Q T

ausdau- O O O O O O ungeduldig ausdau- O O O O O O ungeduldig

ernd ernd

schichtern O O O O O O kontakt: schichtern O O O O O O kontakt-

freudig freudig

selbst- Q00QQQ  unsicher ;‘Z‘v‘:its'st O0O0QQQ  unsicher

bewusst
et 00 QQQQ  ablenkvar onzent {5500 QQ  ablenkbar
zuverlassig O O O O O O unzuver: zuverlassig O O O O O O unzuver-

lassig lassig

gleichgiltig O O O O O O  interessiert gleichgiltig O O O O O O  interessiert

angstlich OO0OO0OOO0OO0O mutg angstlich OO0OO0OOO0OO0O mutg

zufrieden 000000 sgiufrie- zufrieden O0OO0OQ0OO EZi”frie'
beherrscit O Q QQQQ e beherrscnt 0 Q QQQQ  2ubraw

IziLé\':ersicht- O O O O O O sorgenvoll Izil.é\':ersicht- O O O O O O sorgenvoll

flexibel OQOOOOQOQ  star flexibel OQOOOOQOQ star

zogerlich OOOOQOOQ  zupackend zogerlich OOOOQOOQ  zupackend

EZ:Z:VEH- QOOOOQOQ  angepasst :2:2:%”- OO OOOQO  angepasst
stur 000000 kompro- stur 000000 kompro-

missbereit missbereit

3. Aufgabe: Besprechen Sie Gemeinsamkeiten und Unter-
schiede in Ihrer Wahrnehmung.
© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Stérken in Hobbys entdecken Modul 3

Starken in Hobbys entdecken

Erkennen von Stérken, die in den eigenen Hobbys und Interessen stecken,
Anregungen fiir moégliche Berufs- und Studienfelder,
Entscheidungen fiir die weitere Berufliche Orientierung

Kurzbeschreibung

1 Zusammentragen der eigenen Gruppengesprach, ® Materialien
Hobbys und Freizeitaktivitaten Einzelarbeit - KV 3.1 Beispiele fur
2 Gegenseitige Starkenanalyse Gruppenarbeit Berufs- und Studien-

felder
« PB 3.2 Talentscout!

< 3 Brainstorming zu passenden Studien- Einzelarbeit - )
Q . K « Packpapier (ein
kel fachern und Ausbildungsberufen . T
oM Bogen je Schuler/in)
4 Ergebnissicherung und personliche Einzelarbeit + Marker (einen je
Reflexion Schiiler/in)

« Kleine Zettel
5 Kurze Ergebnisprasentation Prasentation
und Zusammenfassung

Dauer ca. 90 Min. 8 \orbereitung

« PB vorbereiten

« Raum fur die Plakat-
gestaltung schaffen

« Ausreichend kleine
Zettel besorgen bzw.

1. Zusammentragen der eigenen Hobbys und Freizeitaktivitdten ————

Sammeln Sie als Einstieg mit den Schilerinnen und Schilern Ideen, woran sich
ihre Starken zeigen kdnnen (z. B. schulische Leistungen, Hobbys, Nebenjobs, Eh-
renamter, Freizeitaktivitaten u. a.). Besprechen Sie anschlieBend an einigen Hob-
bys oder Freizeitaktivitaten beispielhaft, welche Starken daraus abzulesen sind.

* Was muss man kdnnen, um bei dieser Beschéftigung erfolgreich zu sein?
» Welche Eigenschaften hat wohl jemand, der ...?
» Was ist hilfreich, wenn man ...?

Bei der Analyse geht es darum, moglichst viele Starken aus den Hobbys/Frei-
zeitaktivitaten abzuleiten. Schreiben Sie mindestens drei Beispiele fur alle sicht-
bar an die Tafel.

Beispielantworten:

» Basketball im Verein spielen: Teamgeist, kérperliche Belastbarkeit,
Sportsgeist, ...

» Geige spielen: Musikalitat, Ausdauer, schwierige Dinge lernen,
Selbstmotivation, ...

* Programmieren: technisches Versténdnis, komplexe Zusammenhénge
erkennen, Lésungsorientierung, ...

« Schmuck herstellen: Kreativitat, Feinmotorik, Geduld, ...

* Freiwillige Feuerwehr: Verantwortung, Zuverlassigkeit, Teamgeist, Mut, ...

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 23



Stérken in Hobbys entdecken Modul 3

» Mitarbeit in einer politischen Jugendorganisation: Verstandnis fur gesell-
schaftliche Themen, rhetorische Stéarke, Texte verfassen, Menschen begeis-
tern, ...

Diskutieren Sie, inwiefern man aus dieser Analyse Hinweise fur die eigene Beruf-
liche Orientierung gewinnen kann.

Verweisen Sie darauf, dass es nicht darum geht, Hobbys zum Beruf zu machen.
Vielmehr liefern die Dinge, die man gern und oft tut, Hinweise auf eigene Starken.
Es ist wichtig, die personlichen Starken zu kennen, damit sie in die Ausbildungs-
und Studienwahl einflieBen kénnen.

AnschlieRend erhalt jede Schiulerin/jeder Schuler einen Bogen Packpapier und + Packpapier, Marker
Marker und malt darauf in groben Umrissen eine grof3e Figur.

Im ersten Schritt schreibt nun jede/r gro3 und deutlich auRen um die Figur:

» Hobbys/Freizeitaktivitaten und Interessen, die sie/er hat
« Dinge, die sie/er gern und oft tut
* Themen, mit denen sie/er sich gern beschéftigt

Fordern Sie die Schiler/innen auf, insgesamt mindestens funf Aspekte zu no-
tieren.

2. Gegenseitige Starkenanalyse
Bitten Sie nun die Schiler/innen, sich in Vierergruppen zusammenzufinden. + Marker

Gemeinsam betrachtet die Gruppe nacheinander die Plakate der einzelnen Grup-
penmitglieder und tberlegt, welche Starken in den Hobbys/Freizeitaktivitaten
und Interessen jeweils zu erkennen sind.

Weisen Sie darauf hin, dass die Schuler/innen bei der Analyse der Plakate nicht
die jeweilige Person betrachten sollen (im Sinne: Welche Starken hast du?), son-
dern der Fokus auf den angegebenen Hobbys/Freizeitaktivitdten und Interessen
liegt (im Sinne: Was kann jemand besonders gut, der dieses oder jenes Hobby/
diese oder jene Freizeitaktivitat hat? — siehe Beispielantworten oben).

Wenn die jeweilige Schulerin oder der jeweilige Schuler die Starken, die die Grup-
pe inihren/seinen Hobbys/Freizeitaktivitdten und Interessen sieht, flr sich selbst
annehmen kann und will, schreibt sie/er diese gro3 und deutlich in die Figur.

3. Brainstorming zu passenden Studienfachern und Ausbildungsberufen
AnschlieBend werden alle Plakate ausgelegt und jede/r nimmt sich einen Stapel + Kleine Zettel, Stifte
kleiner Zettel und einen Stift.
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Stérken in Hobbys entdecken Modul 3

In einer Stillarbeitsphase gehen nun alle Schuler/innen einzeln von Plakat zu Pla-
kat. Jede/r Uberlegt sich, was sie/er angesichts der Hobbys, Freizeitaktivitaten,
Interessen und der daraus abgeleiteten Starken fiir Ideen hat, welche Studien-
facher bzw. Ausbildungsberufe zu der jeweiligen Person passen kénnten. Jeden
Vorschlag notiert sie/er auf einem kleinen Zettel und legt diesen verdeckt vor das
Plakat. Achten Sie unbedingt darauf, dass jede/r fir jede/n mindestens einen
Vorschlag notiert. Bereiten Sie hierfur ausreichend Zettel vor.

Haufig kennen Schiler/innen erst wenige Ausbildungsberufe und Studienfelder. + KV 3.1 Beispiele fiir
Zur Unterstitzung des Brainstormings kénnen Sie die KV 3.1 sichtbar aufhangen f:l’;‘:rs' und Studien-
oder projizieren.

4. Ergebnissicherung und personliche Reflexion

Wenn alle fertig sind, d. h. jede/r fur jedes Plakat ihre/seine Ideen notiert hat,
schauen sich die Schuler/innen alle Vorschlage zum eigenen Plakat an und be-
werten diese:

» Kann ich damit etwas anfangen?

* Ist das eine neue Idee oder habe ich dariber selbst auch schon mal nach-
gedacht?

» Welche Vorschlage sagen mir besonders zu?

Teilen Sie hierzu den PB 3.2 aus. Auf diesem Portfoliobogen reflektieren die + PB 3.2 Talentscout!
Schuler/innen die bisherigen Ergebnisse dieses Moduls.

5. Kurze Ergebnisprasentation und Zusammenfassung
Zum Abschluss sollte jede/r die Gelegenheit zu einer Kurzvorstellung (max. eine
Minute) erhalten:

* Diese Vorschlage flur passende Studienfacher bzw. Ausbildungsberufe sagen
mir besonders zu ...

» Fr meine weitere Berufliche Orientierung ziehe ich daraus diese Schlusse ...

* FUr die nachste Zeit nehme ich mir vor ...

AnschlieRend bedanken sich die Schuler/innen bei der Gruppe fur ihre Unterstit-
zung.

Vorteile Kurzvorstellung
* Die Ernsthaftigkeit der Erarbeitung wird geférdert.
« Die Gruppe sieht, zu welchen Ergebnissen ihre Zusammenarbeit gefiihrt
hat, das starkt das Gruppengefuhl.
» Sie erhalten einen schnellen Uberblick, an welchen Bereichen sich die
Schuler/innen orientieren.
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Stérken in Hobbys entdecken Modul 3

Schule vernetzt gedacht © Lehr-/Lernkultur
Dieses Modul macht
deutlich, wie hilfreich

Agentur fur Arbeit es ist, Themen der
« Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit kdnnen Ubersichten zu Stu- Ausbildungs- und Stu-
dien- und Ausbildungsrichtungen (z. B. aus BERUFENET) zur Unterstitzung s:;:vzzgrlgz;sr;zr
des Brainstormings zur Verfligung stellen. Blick von auBen gibt
« Im Anschluss an dieses Modul bietet sich fiir die Schiiler/innen ein Bera- e

. . . Thematisieren Sie dies
tungsgesprach mit den Berufsberaterinnen und Berufsberatern der Agentur 14 starken Sie so das

far Arbeit an. Zur Vorbereitung empfiehlt sich M 16. Gruppengefuhl.
Verdeutlichen Sie,
Weitere Netzwerkpartner dass eine reflektierte
« Die Schiller/innen kénnen Interviews mit Personen aus dem Netzwerk der QPSbi'dr‘]‘I”gs' C ft:
. . . . lenwanl voraussetzt,
Schule fuhren (Alumni, Eltern/Erziehungsberechtigte und weitere Koope- dass man urm die
rationspartner/innen), die ihr Hobby oder ihr Ehrenamt zum Beruf gemacht (Studien- und Ausbil-
haben dungs-) Moglichkeiten
] ’ ) ) weif. Besprechen Sie,
* Die Zentralen Studienberatungen der Hochschulen bieten Workshop- und wie die Schuler/innen
Beratungsformate an, in denen die personlichen Interessen und Vorlieben g“tRahm;” diFAr?ge-
. . . . . ote zur Beruflichen
mit der Passung zu verschiedenen Studienfeldern abgeglichen werden kén- Orientierung ihren
nen. Horizont diesbezuig-

lich erweitern kdnnen
(z. B. Recherche,
Exkursionen, Tests,
Interviews etc.).

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Stérken in Hobbys entdecken Modul 3, KV 3.1 (Voransicht)

Kopiervorlage ,,Beispiele fiir Berufs- und Studienfelder*

Umwelt, Naturwissen-
schaften, Landwirtschaft

Soziales, Padagogik,
Gesellschaftswissenschaften

Zum Beispiel:
- Forstwirt/in
- Landschaftsarchitekt/in

Zum Beispielr - Tierpfleger/in
- Leh_rer/ln_ - Biologielaborant/in
- Erzieher/in

- Sozialarbeiter/in
- Gebardendolmetscher/in

Kunst, Kultur, Gestaltung

Zum Beispiel:

- Buhnenbildner/in

- Kulturmanager/in

- Produktgestalter/in

- Kommunikations-
designer/in

Gesundheit,
Dienstleistungen

Zum Beispiel:
- Apotheker/in

- Krankenpfleger/in
- Eventmanager/in
- Polizist/in

Medien, Technik, IT, Elektro

Zum Beispiel:
- Mediengestalter/in

- Informatiker/in

- Ingenieur/in erneuerbare Energien
- Fluggerateelektroniker/in

Wirtschaft, Logistik,
Verkehr, Verwaltung

Zum Beispiel:

- Betriebswirt/in Marketing

- Kauffrau/Kaufmann Buro-
management

- Justizfachangestellte/r

- Pilot/in

Architektur, Bau,
Vermessung

Maschinenbau, Fertigung,
Metall, Produktion

Zum Beispiel:
- Bauzeichner/in

- Vermessungsingenieur/in
- Innenarchitekt/in

- Tischler/in

Zum Beispiel:

- Fahrzeuginnenausstatter/in
- Mechatroniker/in

- Ingenieur/in Robotik

- Ingenieur/in Veranstaltungstechnik

Hinweis: Bei diesen Beispielen handelt es sich nur um eine kleine Auswahl (einen systematischen Uberblick zu den
Berufs- und Studienfeldern bietet die Internetseite www.berufenet.arbeitsagentur.de).
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Stérken in Hobbys entdecken Modul 3, PB 3.2 (Voransicht)

——
1
Portfoliobogen Talentscout!
Name, Datum: Starken in Hobbys
entdecken

Aufgabe: Dokumentieren Sie hier die Ergebnisse des Moduls und ziehen Sie daraus Schlisse fur lhre weitere
Ausbildungs- und Studienwahl.

Diese Hobbys/dieses Ehrenamt habe ich:

Diese Dinge tue ich gern:

In meinen Hobbys/meinem Ehrenamt zeigen sich diese Starken:

Diese Empfehlungen fur Studienfacher und Ausbildungsberufe habe ich erhalten:

Diese Empfehlungen finde ich interessant:

Diese Vorschlage fur passende Studienfacher bzw. Diese Themen wirde ich gerne mit einer Berufsbe-
Ausbildungsberufe sagen mir besonders zu: raterin/einem Berufsberater der Agentur fur Arbeit
besprechen:
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Vorbilder unter die Modul 4

Lupe nehmen

Vorbilder unter die Lupe nehmen

Begriffsklarung und Austausch zu persénlichen Vorbildern,
Bedeutung von Vorbildern fiir die eigene Ausbildungs- und Studienwahl

Kurzbeschreibung

1 Begriffsklarung Vorbilder Gruppengespréch ® Materialien
« PB4.1Hut ab!
% 2 Austausch zu personlichen Vorbildern Einzelarbeit, Kleingruppenarbeit
]
B 3 Austausch zur Bedeutung von Vorbil- Gruppengesprach

L] Vorbereitung

dern fur die persénliche Ausbildungs- . PB vorbereiten

und Studienwahl

Dauer ca. 40 Min.

1. Begriffsklarung Vorbilder
Steigen Sie evtl. mit einem persoénlichen Beispiel in das Thema ein:

* Ein Vorbild von mir ist ...

* [ch bewundere diese Person fir ...

* Ich denke, das spricht mich besonders an, weil ...
 Ein weiteres Vorbild von mir ist ...

Fragen Sie die Schuler/innen nach ihren persénlichen Beispielen und diskutieren
Sie anschlieBRend im Gruppengesprach ein gemeinsames Verstandnis des Be-
griffs Vorbild und den Unterschied zu Stars, Idolen und Helden.

Sammeln Sie dazu gemeinsam Personen oder Figuren, die flr die Schiler/innen
in die jeweilige Gruppe gehoren.

Vorschldage zum Begriffsverstandnis

Vorbild

Ein Vorbild ist eine Person, an der man sich im Hinblick auf ihre besonderen
Eigenschaften und Verhaltensweisen orientiert. Das missen nicht unbedingt
grofBe Personlichkeiten aus der Geschichte oder dem 6ffentlichen Leben
sein. Auch Menschen aus dem nahen Umfeld, wie z. B. Eltern/Erziehungsbe-
rechtigte, Trainer/innen oder Lehrer/innen, kénnen eine starke Vorbildfunk-
tion haben.

Stars

Stars sind Personen mit hohem Bekanntheits- und Beliebtheitsgrad. Sie
kénnen als imaginare Identifikationsfiguren zeitweilige Lebensbegleiter sein.
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Vorbilder unter die Modul 4

Lupe nehmen

Idole
Von einem Idol spricht man, wenn eine Person Uber eine bestimmte Zeit
hinweg von jemandem unermesslich verehrt wird.

Helden

Helden sind Personen oder Figuren, die besonderen und oft mutigen Einsatz
fur andere Menschen oder eine Sache zeigen. Eine Orientierung an Helden
dient weniger der unmittelbaren Nachahmung, sondern eher der Werte-
bildung.

Wichtig ist, dass die Schiiler/innen verstehen, dass der Begriff Vorbild immer be-
stimmte Eigenschaften/ Verhaltensweisen von Menschen hervorhebt und darun-
ter in der Regel nicht die ganze Person verstanden wird.

Besprechen Sie auch, warum es sinnvoll ist, sich der eigenen Vorbilder bewusst
Zu sein.

Vorbilder sind Hinweisschilder!

» Wir bewundern in der Regel Menschen, die etwas verkdrpern, was wir
selbst gern erreichen wirden. - Wir erhalten Hinweise darauf, wie wir
selbst gern waren und welche Ziele wir haben.

» Wir bewundern in der Regel Menschen, die etwas kénnen, was auch in
uns schlummert. - Wir erhalten Hinweise auf Starken, die wir selbst auch
haben und weiterentwickeln kénnen!

 Vorbilder ermutigen uns! - Was diese Person geschafft hat, kann ich
auch schaffen!

Letztlich dient der Austausch Uber Vorbilder dazu, sich oft unbewusster persénli-
cher Winsche und Ziele bewusst zu werden.

2. Austausch zu personlichen Vorbildern
Verteilen Sie den PB 4.1 und bitten Sie die Schuler/innen, diesen zunachst in
Einzelarbeit auszufullen.

Regen Sie die Schuler/innen an, sich auf das Thema einzulassen und genau zu
Uberlegen, welche Eigenschaften/Verhaltensweisen sie an anderen Menschen
beeindrucken. Geben Sie den Schilerinnen und Schillern ausreichend Zeit, sich
in die Fragestellungen zu vertiefen.

Bitten Sie anschlieRend die Schiler/innen, sich in Dreiergruppen zusammenzu-
finden und sich Gber die eigenen Vorbilder auszutauschen:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Gerade weil Vorbilder
Hinweisschilder sind,
sind sie etwas sehr
Personliches. Schaffen
Sie eine Atmosphare,
die es den Schiile-
rinnen und Schulern
ermoglicht, sich ernst-
haft damit auseinan-
derzusetzen.

Manchmal tun
Schuler/innen sich
schwer, Vorbilder zu
benennen. Einerseits
mag das am Stadium
der Personlichkeits-
entwicklung liegen
(Ich binich und kein
Abbild!), andererseits
spielt das Thema im
Alltag selten eine Rolle
und so wirkt die Frage
fremd. Unterstutzen
Sie die Schuler/innen
hier mit persénlichen
Beispielen.

* PB4.1Hut ab!
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Vorbilder unter die Modul 4

Lupe nehmen

* Wen bewunderst du wofur?

» Welche ihrer/seiner Eigenschaften hast du ebenfalls? Was wiirdest du gern
von ihr/ihm lernen?

» Was hat das alles mit Beruflicher Orientierung zu tun?

3. Austausch zur Bedeutung von Vorbildern fiir die persénliche Ausbildungs- O Tipp
und Studienwahl Erlautern Sie diesen
. . . .. . . . . . . Punkt am eigenen Bei-
Bitten Sie die Schuler/innen um eine kurze Rickmeldung, wie es ihnen mit den spiel: Welche Vorbilder
Fragestellungen ergangen ist. hatten Sie und welche
Rolle hat das fur lhre

Berufswahl gespielt?
Besprechen Sie zum Abschluss, warum es im Rahmen der Beruflichen Orientie-

rung hilfreich ist, sich der eigenen Vorbilder immer wieder bewusst zu werden.

Thematisieren Sie in diesem Zusammenhang auch, dass sich Vorbilder je nach
Lebensphase verandern. Motivieren Sie die Schtler/innen, sich immer wieder zu
fragen, an wem sie sich in der momentanen Lebensphase orientieren bzw. orien-
tieren kdnnten.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Vorbilder unter die Modul 4, PB 4.1 (Voransicht)

Lupe nehmen

Portfoliobogen 4 Hut ab! i
Name, Datum: P arat Vorbilder AA

unter die Lupe
nehmen

Vorbilder sind Hinweisschilder!

« Wir bewundern in der Regel Menschen, die etwas verkorpern, was wir selbst gern erreichen wurrden.
- Wir erhalten Hinweise darauf, wie wir selbst gern wéaren und welche Ziele wir haben.

« Wir bewundern in der Regel Menschen, die etwas kénnen, was auch in uns schlummert.
- Wir erhalten Hinweise auf Starken, die wir selbst auch haben und weiterentwickeln kénnen.

« Vorbilder ermutigen uns!

Aufgabe: Denken Sie an |hr persénliches Umfeld: Familie, Freunde, Bekannte, Trainer/innen, Musiklehrer/innen u. a. und
beantworten Sie die unten stehenden Fragen.

Wen in meinem Umfeld bewundere ich?

Was genau bewundere ich an diesem Menschen?

Was glaube ich, ist ihr/sein Erfolgsrezept?

Warum glaube ich, dass mich genau diese Eigenschaften besonders ansprechen?
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Verantwortung iibernehmen Modul 5

Verantwortung iibernehmen

Reflexion eigener Verantwortungsbereiche und Kompetenzen,
Motivation zu stéarkerer Verantwortungsiibernahme

Kurzbeschreibung

1 Austausch zu Verantwortungsbereichen Kleingruppenarbeit
und Kompetenzen

'2:.; 2 Selbsteinschatzung zum Thema Einzelarbeit, Partnerarbeit
e Verantwortung
3 Bedeutung von Verantwortungs- Gruppengesprach
Ubernahme

Dauer ca. 45 Min.

1. Austausch zu Verantwortungsbereichen und Kompetenzen

Bitten Sie die Schuler/innen, sich in Vierergruppen um jeweils einen Tisch zu set-
zen. Jede/r Schiler/in der Arbeitsgruppe erhalt nun ein Kartenset mit den ver-
schiedenen Verantwortungsbereichen (jeweils in einer anderen Farbe).

Jede/r schaut sich die einzelnen Verantwortungsbereiche an und tberlegt:

* Wem wiirde ich welche Aufgabe(n) Gbertragen?
Die Schuler/innen schieben sich nun gegenseitig verdeckt die Karten zu. Dabei
kann jede/r mehrere Karten erhalten, es missen jedoch nicht alle Karten verteilt

werden.

AnschlieRend schauen sich die Schiller/innen die erhaltenen Karten an und tau-
schen sich nacheinander dariiber aus:

* Warum traue ich dieser Person diese Aufgabe zu?
» Wie geht es mir mit den Aufgaben, die mir zugeteilt wurden?

Zum Abschluss findet innerhalb der Arbeitsgruppe anhand der Reflexionskarten
ein kurzes Blitzlicht zu den Erkenntnissen statt:

« Das hat mich Uberrascht ...

* Das stimmt mich nachdenklich ...
« Das merke ich mir ...
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(© Materialien

« KV 5.1 Verantwor-
tungsbereiche

« PB 5.2 Vorn dabei!

8 Vorbereitung

« Kartensets der KV
einmal pro Schuler/
in auf verschie-
denfarbige Papiere
kopieren und
ausschneiden, ggf.
laminieren

© Lehr-/Lernkultur
Bei der hier vorge-
schlagenen Methode
ist es besonders
wichtig, dass die
Schuler/innen in den
Kleingruppen wert-
schatzend miteinan-
der umgehen.
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Modul 5

Verantwortung iilbernehmen

2. Selbsteinschatzung zum Thema Verantwortung
Im Anschluss erhélt jede/r Schuler/in den PB 5.2. Bitten Sie die Schiler/innen,
die Fragen genau zu lesen und gewissenhaft in Einzelarbeit auszufullen.

3. Bedeutung von Verantwortungsiibernahme
Leiten Sie ein Gruppengespréach zu folgenden Fragen an:

» Was heif3t: Ich tbernehme Verantwortung?

» Warum spielt es eine Rolle, ob man bereit ist,
Verantwortung zu ibernehmen?

» Welche Kompetenzen zeigen sich darin?

» Was hat das mit der Ausbildungs- und Studienwahl zu tun?

Stéarken Sie im Austausch das Bewusstsein der Schiler/innen, dass in der Bereit-
schaft, Verantwortung zu ibernehmen, viel Potenzial steckt, um bei spateren Be-
werbungen (fur Praktika, Stipendien oder auch Jobs) etwas vorweisen zu kénnen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
* In Einzelberatungsgesprachen mit den Berufsberaterinnen und Berufsbera-
tern der Agentur fur Arbeit kdnnen Ergebnisse und personliche Erkenntnisse
aus diesem Modul aufgegriffen werden.

Weitere Netzwerkpartner

* Die Schuler/innen kénnen sich mit Berufstatigen zum Thema Verantwor-
tung im Arbeitsalltag austauschen und gemeinsam dartiber diskutieren,
welchen Einfluss eine Bereitschaft hierzu auf berufliche Weiterentwicklungs-
moglichkeiten hat. Moglicherweise kdnnen Berufstatige mit Leitungsverant-
wortung oder in besonderen Funktionen, wie zum Beispiel Geschaftsfih-
rungen, Betriebs- oder Personalrate oder auch Selbsténdige, interessante
Ansprechpersonen sein.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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« PB 5.2 Vorn dabei!

O Tipp

Bitten Sie zwei
Schuler/innen, die
wichtigsten Punkte zu
protokollieren und das
Gesprach am Ende
nochmals zusammen-
zufassen.

€ Lehr-/Lernkultur
Ermutigen Sie die
Schuler/innen zur
kontinuierlichen Ent-
wicklung der eigenen
Kompetenzen durch
héaufige Verantwor-
tungstibernahme.
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Verantwortung iilbernehmen Modul 5, KV 5.1 (Voransicht)

5.1 Kopiervorlage ,,Verantwortungsbereiche*

Kartensets einmal pro Schuler/in auf verschiedenfarbige Papiere kopieren, ausschneiden

und ggf. laminieren

Ein Tipi mit Feuerstelle
aufbauen

Ein altes Motorrad
reparieren

Eine Stundenplan-App
programmieren

Eine Schulzeitung
herausgeben

Im Theaterstiick eine
Hauptrolle iibernehmen

Ein neues Schul-Logo
entwickeln

Streit zwischen zwei
Jugendgruppen schlichten

Jemandem in einer schwierigen
Situation zur Seite stehen

Eine Gruppe durch einen
unwegsamen Wald fiihren

Als Jugendvertreter/in im
Bundestag sprechen

Eine Kursfahrt organisieren

Schulinternes Geld verwalten

Reflexionskarte
Dieses Berufsfeld/diese Berufsfel-
der
passen zu meinen Aufgaben ...

Reflexionskarte

Das hat mich iiberrascht ...

Reflexionskarte

Das stimmt mich nachdenklich ...

Reflexionskarte

Das merke ich mir ...
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Verantwortung iilbernehmen Modul 5, PB 5.2 (Voransic

i
Portfoliobogen
Name, Datum: Verantwortung
tbernehmen!
Aufgabe: Lesen Sie die Fragen gut durch und ergénzen Sie lhre Antworten in den jeweiligen Kastchen.
Wo habe ich schon eine verantwortungsvolle Wofiir habe ich in einem Projekt schon einmal
Aufgabe iibernommen? die Verantwortung iibernommen?
Was genau war meine Aufgabe? Was genau war meine Aufgabe?
Wie ging es mir damit? Was fiel mir leicht? Wie ging es mir damit? Was fiel mir leicht?
Was fiel mir schwer? Was fiel mir schwer?
Gibt es eine Aufgabe, die mich reizt? Gibt es eine weitere Aufgabe, die mich reizt?
Wofiir wiirde ich gern die Verantwortung Wofiir wiirde ich hier gern die Verantwortung
tragen? tragen?
Was genau méchte ich dabei tun? Was genau méchte ich dabei tun?
Welche Starken musste ich daftir mitbringen? Welche Starken musste ich daftr mitbringen?
Welche dieser Starken habe ich bereits? Welche dieser Starken habe ich bereits?
Was musste ich noch lernen und wie kénnte Was musste ich noch lernen und wie kénnte
das gelingen? das gelingen?
Mein Fazit:
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Erkenntnisse aus der Selbst- Modul 6

erkundung prasentieren

Erkenntnisse aus der Selbsterkundung
prasentieren

Zusammenfassen der persénlichen Erkenntnisse aus der Selbsterkundung,
Ermutigung durch Feedback von der Lerngruppe und der Lehrkraft

Kurzbeschreibung

1 Vorbereitung der Selbstpréasentation Einzelarbeit ® Materialien
» PB 6.1 Here | am!
2 Wiederholung Feedbackregeln Gruppenarbeit « KV 6.2 Prasenta-

Block

tionsaspekte
3 Selbstprasentation und stérken- Einzelprasentation

orientiertes Feedback

Dauer (formatabhangig) #8 Vorbereitung

« PB vorbereiten

» Prasentationsaspek-
te ausdrucken, ggf.
laminieren und auf

den Boden |
Gedanken vorab en Boden legen

Das vorliegende Modul ist vielfach mit Schuler/innen-Gruppen erprobt worden.
Die Riickmeldungen dazu zeigen, dass es, wenn es richtig angeleitet und in einer
wertschatzenden Atmosphére durchgeftihrt wurde, sowohl fir jede/n Einzelne/n
als auch fir die Gruppe als ungemein starkend erlebt wurde.

Je Schuler/in sollten ca. funf Minuten fir die Prasentation und ca. funf Minuten
fur das Feedback einkalkuliert werden. Sollte die Lerngruppe zu grof3 sein, passen
Sie das Format an. So kénnten Sie beispielsweise Kleingruppen bilden und, wéh-
rend Sie das vorliegende Modul mit einer Gruppe durchfiuhren, den anderen
Gruppen parallele Aufgaben geben.

1. Vorbereitung der Selbstprasentation

Bitten Sie die Schiiler/innen, anhand des PB 6.1 und der in den bisherigen Modu- + PB 6.1 Here | am!
len zur Selbsterkundung gesammelten Erkenntnisse eine kurze Selbstprésentati-

on von max. 5 Minuten zu erarbeiten. Erklaren Sie hierzu kurz das unter 3. ge-

plante Vorgehen.

Alternativ kénnten die Schuler/innen als Hausaufgabe eine Bildschirmpréasentati-
on erarbeiten. Der dritte Teil dieses Moduls misste dann entsprechend ange-
passt werden.

2. Wiederholung Feedbackregeln
Die Schiler/innen sollten Vereinbarungen zum gegenseitigen Feedback treffen
und besprechen, wie sie einander jeweils Feedback geben wollen:
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Erkenntnisse aus der Selbst- Modul 6

erkundung prasentieren

» Was bringt uns das gegenseitige Feedback?
» Wie geben wir einander Feedback?
« Sollte es jeweils eine/n Regelwachter/in geben?

3. Selbstprasentation und starkenorientiertes Feedback

Fur die Selbstprasentation werden die Stuhle der Zuhorer/innen in einen Halb-
kreis gestellt und die Aspekte der Selbstprasentation als Orientierungshilfe auf
den Boden gelegt.

Wahrend der folgenden Selbstprasentation geht die Schulerin/der Schiler von
Karte zu Karte und erlautert die eigenen Erkenntnisse zum jeweiligen Aspekt.
Verdeutlichen Sie, dass es in der Prasentation in erster Linie darum geht, die Er-
kenntnisse, die man Uber sich selbst gewonnen hat, der Gruppe zusammenfas-
send vorzustellen. Rhetorische Fertigkeiten stehen hierbei nicht im Mittelpunkt.

Die Schuler/innen schlieBen ihre Prasentation jeweils mit der folgenden Frage an
die Gruppe:

« Uber diese Studienfacher und/oder Ausbildungsberufe habe ich schon mal
nachgedacht ... Was denkt ihr dartiber?

Dies ist die Uberleitung zu einem starkenorientierten Feedback. Im Fokus der fol-
genden Ruckmeldungen stehen die in der Lerngemeinschaft gezeigten Stérken
und deren Abgleich mit méglichen Berufs- und Studienfeldern.

Es ist hilfreich, wenn Sie fur die Rickmeldungen folgende Satzanfénge vorgeben:

* Ich mache dir Komplimente fir ...
* Aus meiner Sicht kdnntest du zuklinftig noch mehr ...
« Zu deinen aktuellen Studien-/Berufswiinschen denke ich...

Einander Komplimente zu machen, scheint vielleicht zunachst etwas ungewohnt.
Die Erfahrung hat aber gezeigt, dass gerade diese Formulierung hilft, eine wert-
schatzende Ruckmeldung zu formulieren. Fordern Sie daher von allen Schulerin-
nen und Schulern ein, sich an diese Satzanfange zu halten. Fir diejenigen, die je-
weils die Komplimente entgegennehmen dirfen, ist dies eine enorme Starkung,
die auf die gesamte (Arbeits-)Stimmung in der Lerngruppe ausstrahlen kann.

Moderieren Sie die Feedbackrunden und binden Sie dabei méglichst viele Schii-

ler/innen ein. SchlieBen Sie selbst jeweils mit lhrer Riickmeldung, bei der auch
Sie die genannten Satzanfange verwenden, ab.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

» KV 6.2 Prasenta-
tionsaspekte

€ Lehr-/Lernkultur
Die Selbstprasen-
tation ist eine gute
Méglichkeit, alle
Erkenntnisse aus der
Selbsterkundung
zusammenzufassen
und zu reflektieren.
Die Erfahrung zeigt,
dass das Sprechen
dartber sehr wichtig
und der Erkenntnisge-
winn um ein Vielfaches
hoher ist, als wenn

die Ergebnisse nur

in Einzelarbeit in die
Portfoliobdgen tiber-
tragen werden.

In diesem Modul ist

es wichtig, dass die
Schuler/innen Sie als
Coach und Begleiter/
in und nicht als Bewer-
ter/in oder Prifer/in
wahrnehmen.

Eine groBe Bedeutung
kommt auch dem
(Gruppen-)Feedback
am Ende des Moduls
zu. Fur alle Schuler/
innen ist es eine
Uberaus stéarkende
Erfahrung, wenn sie
erleben, dass sie als
Mitglied der Gruppe
wahrgenommen und
wertgeschéatzt werden.
>
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Erkenntnisse aus der Selbst- Modul 6

erkundung prasentieren

Schule vernetzt gedacht Den Schiilerinnen
und Schulern ist auch
) Ihr Feedback sehr
Agentur fiir Arbeit wichtig. Zeigen Sie
* Die auf dem PB 6.1 erarbeitete Zusammenfassung bildet eine gute Grund- Jeder/jedem Einzelnen
" . " . . Ihre persoénliche
lage fur Einzelberatungsgesprache mit der Berufsberaterin/dem Berufs- Wertschatzung, Ganz
berater. besonders glaubwiir-

dig wird dies, wenn Sie
an kleinen Beobach-
tungen beispielhaft
schildern,

wo lhnen die jeweilige
Person besonders
positiv aufgefallen

ist. Verdeutlichen Sie,
dass Sie vom Potenzi-
al der Schuler/innen
Uberzeugt sind.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Erkenntnisse aus der Selbst- Modul 6, PB 6.1 (Voransicht)

erkundung prasentieren

Here | am!
Erkenntnisse aus
der Selbsterkundung
prasentieren

Portfoliobogen
Name, Datum:

Aufgabe: Erarbeiten Sie anhand dieses Portfoliobogens und unter Zuhilfenahme lhres Portfolios
eine kurze Selbstprasentation von max. funf Minuten.

Das wiinsche ich mir fur meine Zukunft: Diese Werte sind mir wichtig:
Diese Starken habe ich: Hierbei wirde ich gern Diese Themenfelder interessieren
mehr Verantwortung mich besonders:
Ubernehmen:

Diese Aufgabe wirde
ich in einem Projekt gern
einmal ibernehmen:

Uber diese Studienfacher/Ausbildungsberufe habe ich schon nachgedacht:

Dartiber wiirde ich gern mit meiner Berufsberaterin/meinem Berufsberater sprechen:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Erkenntnisse aus der Selbst-
erkundung prasentieren
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Erkenntnisse aus der Selbst-
erkundung prasentieren
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Modul 7

Bildungswege nach dem Abitur

Bildungswege nach dem Abitur

Uberblick zu méglichen Bildungswegen nach dem Abitur,
Reflexion eigener Bildungsoptionen

Kurzbeschreibung

1 Bildungswege nach dem Abitur Vortrag oder moderiertes Gruppen-

gesprach durch Berufsberater/in der

Agentur fur Arbeit
X
§ 2 Selbstandige Erarbeitung personlicher Einzelarbeit
e Bildungsoptionen
3 Kurzvorstellung der eigenen Gruppengespréach

Bildungsoptionen

Dauer ca. 90 Min.

Gedanken vorab
Dieses Modul ist gemeinsam mit Ihrer Berufsberaterin/Ihrem Berufsberater der
Agentur fur Arbeit zu planen und durchzufiihren.

Fur das Kennenlernen der Ausbildungs- und Studienwelt (Das gibt es!) ist es hilf-
reich, wenn sich die Schuler/innen bereits intensiv mit der Selbsterkundung (Das
kann ich!) auseinandergesetzt haben. Die Kenntnisse der eigenen Interessen und
des eigenen Personlichkeitsprofils helfen, konkrete Informationen zu Berufen,
Studiengangen und Ausbildungsmoglichkeiten gezielter einzuordnen und auf den
eigenen Orientierungsprozess zu Ubertragen. Eine Zusammenfassung der Selbst-
erkundung im Sinne eines Steckbriefs oder einer Selbstprasentation (siehe hier-
zu M 6) ist hierfir eine gute Voraussetzung.

Das folgende Modul bietet den Schulerinnen und Schulern erste Einblicke in mog-
liche Bildungswege nach dem Abitur. Es ist idealerweise so in ein Gesamtkonzept
eingebettet, dass die Schiler/innen auf Erkenntnisse aus vorangegangenen Mo-
dulen zurtickgreifen kénnen. Sollte das Modul jedoch als Einstieg in die Berufliche
Orientierung gedacht sein, muss verdeutlicht werden, dass es sich um ein erstes
Heranflihren an das Thema handelt und daher noch keine konkreten Bildungs-
optionen entwickelt werden kénnen.

1. Bildungswege nach dem Abitur
Der Informationsteil wird in der Regel von Ihrer Berufsberaterin/Ihrem Berufs-
berater der Agentur fur Arbeit Ubernommen.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

« PB 7.1 Moglich war's!

» Ggf. Broschure , Aus-
bildung Studium
Beruf* der Agentur
fur Arbeit

8 Vorbereitung

« Absprachen mit der
Berufsberaterin/
dem Berufsberater
der Agentur fur
Arbeit

« PB vorbereiten
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Modul 7

Bildungswege nach dem Abitur

Themenschwerpunkte kdnnten hierbei sein:

» Welche Bildungswege nach dem Abitur gibt es und worin unterscheiden
sie sich?

» Welche Abschlisse kann man erlangen und wie lange dauern die jeweili-
gen Ausbildungen bzw. die jeweiligen Studiengange?

« Welche Bewerbungsverfahren und -zeitraume gibt es?

» Welche Griinde sprechen daflir bzw. dagegen, gleich nach dem Abitur ein
Studium bzw. eine Ausbildung aufzunehmen oder damit noch ein Jahr zu
warten?

Sollte das nach Ricksprache aus organisatorischen Grinden nicht méglich sein,
bitten Sie um aktuelle Informationen zum Thema. Neben einer aktuellen Prasen-
tation kann Ihnen Ihr/e Berufsberater/in die Ubersichtliche Broschiire ,, Ausbil-
dung Studium Beruf* zukommen lassen. Die Broschure ist kostenlos in gedruck-
ter Form erhéltlich und steht zum Download auf der Homepage der Agentur fur
Arbeit zur Verfligung.

Teilen Sie das Informationsmaterial aus und stellen Sie den Schilerinnen und
Schulern die Inhalte vor.

2. Selbstédndige Erarbeitung personlicher Bildungsoptionen

Nach dem Einblick in die Bildungswege nach dem Abitur bitten Sie die Schuler/in-
nen, sich das Material (bzw. die entsprechenden Seiten im Internet) genau anzu-
sehen und anschlieBend den PB 7.1 sorgfaltig auszuftllen.

Unterstutzen Sie die Schuler/innen wéhrend der Erarbeitung des PB 7.1 mit Er-
klarungen. Verdeutlichen Sie besonders, dass die Entscheidung fir einen Bil-
dungsweg auch bestimmte Bewerbungsphasen und -fristen nach sich zieht, die
es zu beachten gilt.

Ebenso wie ein direkter Studien- oder Ausbildungsstart kann ein Zwischenjahr
eine gute Moglichkeit sein, den eigenen Horizont zu erweitern. Diskutieren Sie da-
her im Zusammenhang mit Bildungswegen nach dem Abitur mit den Schilerin-
nen und Schulern auch folgende Fragen:

* Wann und far wen ist ein Zwischenjahr sinnvoll?
» Was spricht daftir, was spricht dagegen?

Eine vertiefte Auseinandersetzung mit sinnvollen Méglichkeiten, ein Zwischenjahr
zu verbringen, bietet M 8 und dort der PB 8.6.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Helfen Sie den
Schulerinnen und
Schulern, sich tber
die verschiedenen Bil-
dungsoptionen nach
dem Abitur Klarheit zu
verschaffen und erste
Ideen fiir den eigenen
Weg zu entwickeln.

Sorgen Sie dafur,

dass die Schuler/
innen auf wirklich
aktuelle Informatio-
nen zugreifen, diese
verstehen und fur sich
selbst bewerten. Die
Entwicklung eines
realistischen Zeitplans
fallt den Schalerinnen
und Schiulern haufig
schwer, unterstutzen
Sie sie hier besonders.

« PB 7.1 Moglich war’s!

» Ggf. Broschure , Aus-
bildung Studium
Beruf*

€ Lehr-/Lernkultur
Auf dem PB 8.6 wer-
den auch die Schuler/
innen zum Nachden-
ken angeregt, die fur
sich ein Jahr ,Nichts-
tun® in Betracht
ziehen. Die Recherche
zu dieser Option dient
dazu, die moéglichen
Konsequenzen (kein
Einkommen, wenig
Inspiration, die Zeit
hinterher moglicher-
weise als vergeudet
empfinden) zu reflek-
tieren.
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Bildungswege nach dem Abitur Modul 7

3. Kurzvorstellung der eigenen Bildungsoptionen
Bitten Sie die Schuler/innen, die Arbeitsergebnisse kurz vorzustellen O Tipp
(max. eine Minute): S.chlieBen Sie Modul 8
direkt an.
* Diese Bildungswege sind fiir mich interessant ...
« Diese Termine, Fristen und Orientierungsphasen habe ich notiert ...
» Zu diesen Themen mochte ich im nachsten Schritt weiter recherchieren ....
* Hiertiber wiirde ich mich gern mit einer Berufsberaterin/einem Berufsbera-
ter der Agentur fur Arbeit austauschen ...

Fragen Sie abschlieBend, ob Punkte offen oder ungeklart geblieben sind.

Besprechen Sie die weiteren Planungen zum Thema Berufliche Orientierung und
klaren Sie die nachsten Orientierungsschritte, die fiir die einzelnen Schuler/innen
anstehen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
» Sich aus dem Modul ergebende Fragestellungen kénnen als Grundlage fir
weiterfiihrende Gespréache mit den Berufsberaterinnen und Berufsberatern
der Agentur fur Arbeit genutzt werden.
 Die Agentur far Arbeit stellt vielféltiges Informationsmaterial zu Freiwilligen-
diensten zur Verfligung.

Weitere Netzwerkpartner

» Laden Sie Personen mit unterschiedlichen Bildungswegen ein und lassen Sie
diese von ihrem Ausbildungs- und Werdegang berichten. Kontakte kénnen
neben der Agentur fur Arbeit auch die Arbeitskreise SCHULEWIRTSCHAFT,
die Kammern und die Hochschulen zur Verfligung stellen.

« Die Zentralen Studienberatungen der Hochschulen beraten zu unterschied-
lichen akademischen Bildungswegen und der Durchldssigkeit des Bildungs-
systems und informieren ausfthrlich Gber das Studienangebot der Hoch-
schulen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Modul 7, PB 7.1 Riickseite (Voransicht)
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Modul 8

Persodnliche Bildungswege im

Internet recherchieren

Personliche Bildungswege im
Internet recherchieren

Kennenlernen wichtiger Recherchethemen zur Ausbildungs-
und Studienwahl,
Uberblick zu méglichen Recherchewegen

Kurzbeschreibung

1 Sammeln wichtiger Themen zur Gruppengesprach
Ausbildungs- und Studienwelt
— 2 Vorstellen passender Internetseiten Gruppengesprach
%
= 3 Tipps zur erfolgreichen Internet- Gruppengespréach
recherche
4 Vergeben von Rechercheauftragen Gruppengesprach

Dauer Teil 1 ca. 45 Min.

E 5 Eigenstandige Recherche Hausaufgabe

Dauer HA ca. 90 Min.

6  Ergebnisprasentation Gallery Walk und Gruppengesprach

Teil 2

Dauer Teil ca. 45 Min.

Gedanken vorab
Dieses Modul kénnte sehr gut unmittelbar im Anschluss an M 7 durchgeftihrt
werden.

Einige Lehrkréfte, die dieses Modul durchgeftihrt haben, bekamen von ihren
Schulerinnen und Schulern zunachst die Riickmeldung, dass eine Thematisie-
rung von erfolgreicher Internetrecherche nicht nétig sei, da sie sich darin bereits
bestens auskennen wirden. Nach einem Austausch tber das Vorgehen und die
Rechercheergebnisse wurde jedoch deutlich, dass die Schuler/innen sich mit der
gezielten Suche und Bewertung von Informationen zum Thema Ausbildungs- und
Studienwahl durchaus schwertun. Haufig steigen sie aus, wenn die Informationen
nicht kurz und Ubersichtlich dargestellt, sondern auf vielen Unterseiten und in
FlieBtexten verborgen sind. Thematisieren Sie diese Wahrnehmung mit den
Schulerinnen und Schilern, um sie fur die Untersttitzung, die das folgende Modul
bieten soll, zu 6ffnen.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

« IB 8.1 Hier lang!

« PB 8.2 Research!

» PB 8.3 Checkliste
Beruf

« PB 8.4 Checkliste
Studium

« PB 8.5 Checkliste
Ausbildung

» PB 8.6 Checkliste
Zwischenjahr

« KV 3.1 Beispiele fur
Berufs- und Studien-
felder

« PC, Beamer und
Internetzugang oder
Screenshots

» Kreppband o. &. fur
den Gallery Walk

8 Vorbereitung

« PB/IB vorbereiten

« Internetseiten
recherchieren und
zur Prasentation
vorbereiten

« Exkursion ins BiZ
planen oder den PC-
Raum reservieren

« Rechercheauftra-
ge (passend zum
Orientierungsstand
der Schuler/innen)
vorbereiten

» Geeigneten Raum
fur einen Gallery
Walk suchen und
vorbereiten
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Modul 8

Persodnliche Bildungswege im

Internet recherchieren

Es bietet sich an, dieses Modul gemeinsam mit Ihrer Berufsberaterin/lhrem Be-
rufsberater durchzufiihren und zu planen. Vielleicht ist (insofern rédumlich-tech-
nisch machbar) eine Verbindung mit der BiZ-BO moglich.

Die Ergebnisprasentation kdnnte auch im Rahmen eines Projekttages erfolgen.

1. Sammeln wichtiger Themen zur Ausbildungs- und Studienwelt

Sammeln Sie zunachst im Gruppengespréach, welche Themen zur Ausbildungs-
und Studienwelt im Internet recherchiert werden kénnen. Dokumentieren Sie die
Ideen und clustern Sie diese in Ubergreifende Recherchethemen.

Beispiele:

» Berufe und Berufsausbildungen

« Studienfacher

» Abschliisse und Bildungswege

* Ausbildungs- und Studienorte

« Zugangsvoraussetzungen und Bewerbungsverfahren
« Studienfinanzierung und Stipendien

» Chancen auf dem Arbeitsmarkt/Arbeitsweltbezug

« Studieren/Ausbildung im Ausland

* Informationen zum Zwischenjahr

2. Vorstellen passender Internetseiten

Héandigen Sie den Schilerinnen und Schiilern das IB 8.1 aus und stellen Sie die
dort erwahnten Internetseiten vor. Dazu empfiehlt es sich, diese direkt anzu-
schauen und sich gemeinsam durch die Struktur zu klicken.

Ausbildungs- und Studienwahl im Internet

Es gibt unzahlige Informationsseiten im Internet. Helfen Sie den Schlerin-
nen und Schdlern, sich nicht darin zu verlieren. Schlagen Sie dazu zunachst
folgende Seiten vor:

» www.berufenet.arbeitsagentur.de
» www.hochschulkompass.de
» www.studienwahl.de
» www.arbeitsagentur.de
(dort unter der Rubrik ,,Schule, Ausbildung und Studium®)
» www.abi.de
* www.berufe.tv
» www.berufsfeld-info.de
» www.hochschulstart.de
(inklusive Vergabe von zulassungsbeschréankten Studienplatzen)

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Sollte Ihnen eine
Pinnwand zur Verfu-
gung stehen, kénnten
die Schuler/innen
zunéachst in Kleingrup-
pen Recherchethemen
sammeln, diese auf
vorbereiteten Zetteln/
Moderationskarten
dokumentieren und
anschlieBend selb-
standig clustern.

« IB 8.1 Hier lang!

« PC, Beamer und
Internetzugang oder
Screenshots

O Tipp

Es ware hilfreich, diese
Stunde im BiZ oder

in einem PC-Raum
abzuhalten. So kénnen
die Schuler/innen

sich selbsténdig durch
die Seiten klicken

und moglicherweise
schon einige gezielte
Rechercheauftrage
bearbeiten.

Es empfiehlt sich, vor
dem Modul zu testen,
ob sich die geplanten
Internetseiten auf
allen verwendeten PCs
offnen lassen.
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Modul 8

Persodnliche Bildungswege im

Internet recherchieren

Hier finden die Schuler/innen alles, was flr die ersten Orientierungsschritte
wichtig ist. Fur die Recherche zur sinnvollen Nutzung einer Zwischenzeit
eignet sich ebenfalls die Webseite www.arbeitsagentur.de. Dort findet sich
unter der Rubrik ,,Schule, Ausbildung und Studium* eine weitere Rubrik , Al-
ternativen fur die Zwischenzeit®.

3. Tipps zur erfolgreichen Internetrecherche

Fragen Sie die Schuler/innen, vor welchen Schwierigkeiten sie bei der Internet-
recherche zur Ausbildungs- und Studienwahl stehen, und besprechen Sie ge-
meinsam Losungswege. Tipps dazu sind ebenfalls auf dem IB 8.1 enthalten.

« Alle wichtigen Informationen sind im Internet zu finden, aber es braucht Zeit
und Biss, diese zu lesen und zu verstehen!

* Nur Daten zu sammeln bringt nichts. Informationen helfen nur, wenn sie hin-
terher bewertet, daraus Schltisse gezogen und nachste Schritte eingeleitet
werden.

 Fihren Sie ggf. vor, wie man digitale Lesezeichen und/oder Favoriten abspei-
chert, falls diese Funktionen nicht bekannt sind.

4. Vergeben von Rechercheauftragen

Vergeben Sie im ndchsten Schritt passende Rechercheauftrage. Hierzu kénnen

PB 8.2,PB 8.3, PB 8.4, PB 8.5 und PB 8.6 verwendet werden. Beachten Sie hier-
bei, in welcher Orientierungsphase sich die Schuler/innen befinden und welche

Themen gerade relevant sind:

+ Ubergreifende Themen zur Ausbildungs- und Studienwahl (z. B. Begriffe aus
der Hochschulwelt, Fragen der Studienfinanzierung, Themen zum Zwischen-
jahr)

* Personlich interessante Berufe/Studiengange/Ausbildungen

» Berufsfelder und eine Vielzahl von Berufen, die darunter gefasst werden
kénnen (z. B. aus dem medizinischen Bereich)

» Themen wie die Arbeitswelt von morgen, Digitalisierung oder Industrie 4.0
(Wie veréandern sich bestimmte Berufe? Welche Trends lassen sich erken-
nen?)

Mogliches Vorgehen

Nutzen Sie die KV 3.1 und stellen Sie die verschiedenen Berufs- und Studienfelder
vor. Lassen Sie die Schuler/innen auf Plakatpapier passende Ausbildungsberufe
und Studiengange sammeln.

Schauen Sie sich bei einem anschlieBenden Gallery Walk die Ergebnisse gemein-

sam an und besprechen Sie Auffélligkeiten (z. B. dass die Schuler/innen zu eini-
gen Feldern sehr viele Ideen und zu anderen auffallig wenig Ideen haben).

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Lassen Sie die
Ausbildungsberufe
oder Studiengénge
recherchieren, fur die
die Schuler/innen
Empfehlungen aus
Tests zur Beruflichen
Orientierung erhalten
haben (siehe hierzu
M 10).

O Tipp

Es kann fur die Schu-
ler/innen hilfreich
und motivierend sein,
wenn dieses Modul zur
Recherche unmittel-
bar mit Erfahrungen
aus den Modulen zur
Selbsterkundung
gekoppelt wird (z. B.
M1-6).

« Vorbereitete
Rechercheauftrage

« PB 8.2 Research!

« PB 8.3 Checkliste
Beruf

« PB 8.4 Checkliste
Studium

« PB 8.5 Checkliste
Ausbildung

» PB 8.6 Checkliste
Zwischenjahr

« KV 3.1 Beispiele fur
Berufs- und Studi-
enfelder

« Plakatpapier, Marker

50



Modul 8

Persodnliche Bildungswege im

Internet recherchieren

Tauschen Sie sich auch Gber unterschiedliche Zugangsvoraussetzungen (z. B.
Ausbildungsberufe oder Studium) aus.

AnschlieRend sollten die Schler/innen sich fir ein Berufsfeld entscheiden und
zu zwei jeweils passenden Ausbildungsberufen/Studiengangen vertieft recher-
chieren (siehe PB oben).

Verweisen Sie die Schuler/innen darauf, dass die Rechercheaufgaben sehr an-
spruchsvoll sind und zur Lésung nicht nur das Internet verwendet werden muss.
Gesprache mit Berufstatigen, Studierenden und Auszubildenden (M 17) sowie mit
ihrer Berufsberaterin/ihrem Berufsberater kénnen ebenso hilfreich sein. Fir die
Recherche zu Studiengangen bildet M 12 eine gute Grundlage.

Planen Sie mit den Schulerinnen und Schilern eine passende Form der Ergeb-
nisprasentation. Hierflr bietet sich beispielsweise an:

» ein Gallery-Walk oder ein Info-Markt mit Plakaten und Materialien
« die gegenseitige Vorstellung von Bildschirmpréasentationen

* Partner-Interviews

» themenzentrierte Gesprachsinseln

Achten Sie hierbei bereits im Vorfeld auf die Qualitat der recherchierten Informa-
tionen. Ggf. bietet es sich an, die Rechercheergebnisse vorab in Partnerarbeit
nochmals Uberprifen zu lassen.

5. Eigenstéandige Recherche
Die Schuler/innen recherchieren selbstandig und bereiten eine entsprechende
Ergebnisprasentation vor.

6. Ergebnispréasentation
Fuhren Sie die Ergebnisprasentation entsprechend Ihren Planungen durch.

Moderieren Sie anschlieBend ein Gruppengespréch, in dem offene Fragen geklart
und gegenseitig vertiefte Informationen ausgetauscht werden. Da die Recherche-
auftrage auf den Portfoliobdgen durchaus anspruchsvoll sind, lohnt es sich, hier-
bei Uber die Schwierigkeiten bei der Recherche und entsprechende Losungswege
Zu sprechen.
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€ Lehr-/Lernkultur
Auch wenn sich die
Schuler/innen im In-
ternet vermutlich wie
zuhause fuhlen, zeigt
die Erfahrung, dass die
zielgerichtete Recher-
che von relevanten In-
formationen in einem
neuen Themenfeld
eine Herausforderung
darstellt.

Stellen Sie klar, dass
alle relevanten Infor-
mationen im Internet
zu finden sind, dass
es aber Recherche-
kompetenz und MuBe
braucht, diese heraus-
zufiltern.

Achten Sie darauf,
dass die recherchier-
ten Informationen
jeweils personlich
bewertet und daraus
Schltisse gezogen
werden.

Halten Sie die Gruppe
dazu an, ihr Wissen zu
teilen. Es wéare schon,
wenn die Schuler/in-
nen die gegenseitigen
Interessen so im Blick
haben, dass sie einan-
der auf relevante Infor-
mationen aufmerksam
machen kénnen.
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Persodnliche Bildungswege im Modul 8

Internet recherchieren

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

» Das BiZ kann von den Schulerinnen und Schulern jederzeit im Rahmen
der Offnungszeiten fir Recherchearbeiten und zur Nutzung von Bewer-
bungs-PCs besucht werden. Auch eine Verbindung mit der BiZ-BO bietet
sich an.

* Die Schuler/innen kénnen sich zur Unterstitzung bei der Recherche gern an
ihre Berufsberaterin/ihren Berufsberater der Agentur fur Arbeit wenden.

« Die Rechercheergebnisse und ggf. daraus resultierende Fragestellungen
koénnen als Grundlage fur weiterfiihrende Gespréache mit den Berufsberate-
rinnen und Berufsberatern der Agentur fur Arbeit genutzt werden.

« Die Agentur far Arbeit verflgt Uber stets aktuelle und regional angepasste
Informationsmaterialien zu Bildungswegen nach dem Abitur, die den Schiile-
rinnen und Schlern kostenlos zur Verfugung gestellt werden.

Weitere Netzwerkpartner
* Die Kammern bieten eine Vielzahl von Internetangeboten und Broschtren,
die konkrete Einblicke in Berufe geben.
* Die Zentralen Studienberatungen informieren ausfihrlich tber das Studien-
angebot der Hochschulen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Persodnliche Bildungswege im

Internet recherchieren

Modul 8, IB 8.1 Vorderseite (Voransic

8.1 Infoblatt

Hier lang!

Erfolgreiche

Internetrecherche
Diese Internetseiten helfen lhnen zum Thema Ausbildungs- und Studienwahl.
Erst einmal allgemein umschauen:
www.arbeitsagentur.de (dort unter der Rubrik ,,Schule, Ausbildung und Studium*)
www.abi.de
Klart Fragen wie: . .
o Hinweis
» Welche Bildungswege nach dem Abitur gibt es? Es gibt viele Angebote

« Was passt zu mir: Studium oder Ausbildung?
« Was gibt es tiberhaupt?
« Was sagt der Arbeitsmarkt?

privater Anbieter. Diese
kénnen durchaus hilfreich
sein, haben aber keinen
Anspruch auf Vollstan-

www.berufsfeld-info.de

Hier bekommen Sie viele Anregungen und Rechercheideen! digkeit.
Dannin die Tiefe gehen:
www.berufenet.arbeitsagentur.de www.hocl de

www.studienwahl.de

Recherchezugang iiber Berufsbereiche, Studien-
felder oder konkrete Berufe

» Welche Berufe gibt es iberhaupt?

» Welche Ausbildung oder welches Studium
wird vorausgesetzt?

* Welche Studienfelder gibt es?

« Was kann ich dann damit machen?

» Wie und wo bewerbe ich mich?

+ Und vieles mehr ...

Recherchezugang iiber konkrete Studiengénge

» Welche Studiengange gibt es tiberhaupt?

« Worum geht es in diesem Fach?

« Wo kann ich das studieren?

» Welche Voraussetzungen sind gefordert?

« Ist das Fach zulassungsbeschrankt?

« Welcher Abschluss ist moglich?

» Wie und bis wann muss ich mich bewerben?
« Und vieles mehr ...

Hier finden Sie:
+ Berufsfelder
« Studienfacher
« Ausbildungsberufe
« Links zu Ausbildungseinrichtungen

Hier finden Sie:
« Alle Studiengénge und Hochschulen
deutschlandweit
« Alle wichtigen Informationen rund um das
Thema Studieren
« Links zu Hochschulen und den jeweiligen
Fachbereichen

www.berufe.tv

Interessante Filme zu verschiedenen Berufen (mit Ausbildung oder Studium):

www.arbeitsagentur.de

Zwischenzeit*)

Fur die Recherche zur sinnvollen Nutzung einer Zwischenzeit:

(unter der Rubrik ,,Schule, Ausbildung und Studium* findet sich eine weitere Rubrik ,,Alternativen fiir die
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Modul 8, IB 8.1 Riickseite (Voransicht)

Persodnliche Bildungswege im

Internet recherchieren

8.1 Ruckseite

So geht’s leichter!

Das nervt mich:

Das kénnen Sie dagegen tun:

Es gibt zu viele Seiten ...

Starten Sie mit den Internetseiten, die auf der Vorderseite genannt sind. Fragen
Sie bei Expertinnen und Experten der Beruflichen Orientierung nach weiteren
Tipps.

Wonach soll ich tiberhaupt
suchen?

Verschaffen Sie sich erst einmal einen allgemeinen Uberblick zu den relevanten
Themen im Bereich Berufliche Orientierung (Welche Ausbildungs- und
Studienmoglichkeiten gibt es?). Gehen Sie danach in die Tiefe (Was passt zu mir?
Was spricht mich an?).

Ich weif3 gar nicht, wo ich
anfangen soll ...

Wenn Sie dann langsam ein Geftihl bekommen, wohin die Reise fur Sie gehen
konnte, vertiefen Sie sich in eine spezifischere Recherche zu Ausbildungsberufen/
Studiengangen, Zugangsvoraussetzungen, Bewerbungsverfahren und Terminen ...

Was sind die richtigen Schlag-
worter?

Wenn Sie sich durch die genannten Seiten klicken und versuchen, die Struktur zu
verstehen, kommen Sie schnell auf alle relevanten Themen und Schlagwérter.

Notieren Sie auftauchende Schlagwérter, dann fangen Sie beim nachsten Mal
nicht von vorn an.

Verstehen Sie alles? Sonst fragen Sie Mitschuler/innen, Lehrer/innen, Eltern/
Erziehungsberechtigte, Geschwister, Berufstatige oder Berufsberater/innen.

Die Texte sind zu lang und zu
kompliziert ...

Nehmen Sie sich Zeit, das gehért dazu — tiberfliegen reicht bei so komplexen The-
men eben nicht mehr. Das ist vielleicht anstrengend, hilft aber!

Es sind viele wichtige Informationen in diesen Texten verborgen, spuiren Sie sie
auf! Legen Sie sich einen Zettel bereit und notieren Sie das Wichtigste.

Bei sehr langen oder unubersichtlichen Seiten kénnen Sie auch die Suchfunktion
der Webseite sowie des Browsers nutzen, um schnell bestimmte Schlagworte zu
finden.

Verstehen Sie alles? Sonst fragen Sie Mitschuler/innen, Lehrer/innen, Eltern/
Erziehungsberechtigte, Geschwister, Berufstatige oder Berufsberater/innen.

So viele Links, ich verliere den
roten Faden ...

Offnen Sie Links, die von einer interessanten Seite wegfiihren, in einem neuen
Fenster.

Ich finde nicht wieder, was ich
gelesen habe ...

Speichern Sie interessante Homepages als digitale Lesezeichen oder als Favoriten
in lhrem Browser ab.

Wohin mit all den Informa-
tionen?

Legen Sie einen gut strukturierten Dateiordner an und speichern Sie die
relevanten Informationen sofort dort ab.

Wichtig! Informationen helfen lhnen nur, wenn Sie sie fir sich bewerten, Ihre Schltisse aus ihnen ziehen und die nachsten
Schritte einleiten. Eine bloRe Datensammlung bringt Sie kein Sttick weiter.
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Personliche Bildungswege im Modul 8, PB 8.2 (Voransicht)

Internet recherchieren

A

Portfoliobogen Research!
Name, Datum: Erfolgreiche
Internetrecherche

| —

Aufgabe: Recherchieren Sie zu Ihrem Thema im Internet und fullen Sie das Protokoll aus.

Protokoll Internetrecherche

Mein Recherchethema:

Darum ist dieses Thema wichtig:

Diese Schlagworte kénnten wichtig sein:

Diese Internetseite/n und Unterseite/n habe ich verwendet:

Diese relevanten Informationen habe ich gefunden:

Diese Rechercheergebnisse sind fir mich von persénlicher Bedeutung:
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Persodnliche Bildungswege im Modul 8, PB 8.3 (Voransicht)

Internet recherchieren

3l

Portfoliobogen g Checkliste Beruf |*

Name, Datum: Erfolgreiche

i
-
Internetrecherche ‘;!

5 5 ]
Aufgabe: Recherchieren Sie wichtige Informationen zu einem Beruf Ihrer Wahl und fllen Sie das Protokollaus. ~ ©

Internetrecherche zu diesem Beruf:

Auf diesen Internetseiten habe ich Informationen gesucht:

Tatigkeitsprofil Weitere Kennzeichen des Berufs
Hauptinhalte: Typischer Arbeitsplatz (Bliro, Baustelle, Natur,
Labor ...):
Das sind typische Tatigkeiten: Verdienstmoglichkeiten:
1.
Mobilitat (z. B. viele Dienstreisen oder Arbeiten im
2. Ausland):
3.
Weiterbildungs-/Entwicklungsmoglichkeiten:
4.
5. Vereinbarkeit mit Familie/Freizeit:

Weiteres typisches Kennzeichen:

Dieses Studium/diese Ausbildung/diese Weiterbildung ist Voraussetzung:

Anforderungsprofil an Auszubildende/Studierende:

So sehen die aktuellen Berufschancen aus:

Diese Berufe sind dhnlich (Recherchieren Sie drei weitere Berufe aus diesem Berufsfeld):

Dieser Beruf kommt far mich (nicht) in die engere Wahl, weil:
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Modul 8, PB 8.4 (Voransicht)
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Modul 8, PB 8.5 (Voransicht)
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Modul 8, PB 8.6 (Voransicht)
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Empfehlungen zur Beruflichen Modul 9

Orientierung dokumentieren

Empfehlungen zur Beruflichen Orientierung
dokumentieren

Dokumentation und Reflexion von Empfehlungen zur Ausbildungs-
und Studienwahl

Kurzbeschreibung

- 1 Erlautern der Dokumentationsaufgabe Gruppengespréch ® Materialien
2 « PB9.1Im Blick
behalten!
Dauer Teil 1 ca. 5 Min.
2 RegelmaBige Dokumentation von Einzelarbeit als Hausaufgabe . .
E Ausbildungs- und Studienwahlempfeh- &8 Vorbereitung
lungen « PB vorbereiten

Dauer HA (individuell)

3 Gegenseitige Vorstellung und Reflexion Kleingruppenarbeit
der Ergebnisse

Teil 2

Dauer Teil 2 ca. 30 Min.

1. Erlautern der Dokumentationsaufgabe
Stellen Sie den Schulerinnen und Schilern den PB 9.1 vor. Hierauf werden die « PB 9.1 Im Blick

Empfehlungen von Personen aus dem eigenen Umfeld, von den Berufsberaterin- CLIEhC

nen und Berufsberatern der Agentur fur Arbeit und von weiteren Expertinnen und

Experten sowie die Ergebnisse absolvierter Berufs- und Studienwahltests notiert.

Der PB 9.1 soll tiber den gesamten Orientierungsprozess hinweg stetig ergénzt O Tipp
werden. Diese Empfehlungssammlung bietet eine sehr gute Ausgangsbasis fiir ei- :::jlr;rs/'li:; s
gene Entscheidungen, unabhangig davon, ob man den Empfehlungen folgt oder an, alle Anregungen
nicht. zur Ausbildungs-

L . . " . . . und Studienwahl im
Motivieren Sie die Schuler/innen daher, sich aktiv um solche Empfehlungen aus Berufswahlpass zu

dem personlichen Umfeld zu bemuihen und verschiedene Tests zur Ausbildungs- sammeln.
und Studienwahl zu absolvieren (siehe M 10) und diese im Nachgang mit ihrer Be-
rufsberaterin/ihrem Berufsberater zu besprechen.

2. RegelmaBige Dokumentation von Ausbildungs- und Studienwahl-
empfehlungen

Weisen Sie die Schuler/innen immer wieder darauf hin, den PB 9.1 sorgfaltig zu
fuhren, und kiindigen Sie an, wann die Dokumentationsergebnisse gemeinsam
besprochen werden.
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Empfehlungen zur Beruflichen Modul 9

Orientierung dokumentieren

3. Gegenseitige Vorstellung und Reflexion der Ergebnisse
Bitten Sie die Schuler/innen, sich in Vierergruppen zusammenzufinden.

Nacheinander stellen alle ihre Sammlung den anderen vor. Folgende Aspekte
kénnten hierbei hilfreich sein:

 Diese Empfehlungen habe ich bekommen ...
« Absolut nicht vorstellen kann ich mir ..., weil ...
 Vorstellbar ware fur mich ..., weil ...

Anschlieend bittet die jeweilige Schtlerin/der jeweilige Schuler die Kleingruppe
um ein Feedback:

* Was denkt ihr, wenn ihr hért, welche Empfehlungen ich bekommen habe?
 Hattet ihr andere Empfehlungen? Wenn ja, welche und warum?

Erinnern Sie die Schiller/innen zuvor nochmals an vereinbarte Feedbackregeln.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
Die Schuler/innen sollten den PB 9.1 moglichst zu den Beratungsgesprachen mit
ihren Berufsberaterinnen und Berufsberatern der Agentur fir Arbeit mitbringen.

Weitere Netzwerkpartner
Auch fur die Beratungsgesprache mit den Zentralen Studienberatungen der
Hochschulen ist es sinnvoll, den PB 9.1 mitzubringen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« Ausgefullter PB 9.1

O Tipp

Der dritte Teil dieses
Moduls kénnte ggf.
mit dem Workshop
Standortbestimmung
verknupft werden.

€ Lehr-/Lernkultur
Schaffen Sie eine
Atmosphare, in der
die Schuler/innen sich
konzentriert austau-
schen. Eine Erfassung
der eigentlichen
Ergebnisse ist nicht
unbedingt notwendig,
hierfur kénnen die
Schuler/innen selbst
die Verantwortung
tbernehmen.
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Modul 9, PB 9.1 (Voransicht)

c
()
K =
2
[=
=
£
()]
om
B
=
N
c
()
o0
c
=
=
()
[T
Q
£
1]

c
)
}

2

whd
c
o
S
S

=
o

T
0
c
S
}

2

)
c

2
| .

(o]

HQWH3 mps / }18qJy Jny unjuadesapung @

NZep uayuepar) sulB

:u98e|Y2Sa310A Ji UBPINM
ajnuags3unpjigsny/e3ueduaipnls asaiq

(3S93|yEMUBIPN}S PUN -SJNJag JOPO UBUOSIDd)
:UoA Sejyoasion /3unjysydwg

wnieq

y - =

\\\ \\\\\\
. \:.\\\
y 4 uaJlepuswinyop =

\\\\ SunisnusLIQ Usydl| //
A -jniag 4nz usdun|ysjdwy W//
N N\

| iusyeysqgdlig Wy

Wk NN\

A\

‘us}(eyJa IS BIp ‘|yEMUBIPN}S pun -s8unpjigsny Jnz usgunjysydw3 Sigew|esal aiS uaisiuawnyoq :aqesiny

‘wnjeq ‘sweN
uaSoqoljojiod

62

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH



Tests zur Beruflichen Modul 10

Orientierung nutzen

Tests zur Beruflichen Orientierung nutzen

Entwickeln eines Verstédndnisses fiir die Aussagekraft und Wirkungsweise
von Berufs- und Studienwahltests,

Einbindung von passenden Tests in den eigenen Orientierungsprozess
und Bewerten der Testergebnisse

Kurzbeschreibung

1 Uberblick tiber verschiedene Testver-
fahren und Austausch Gber Aussagekraft
und Wirkungsweise

Gruppengespréach, Prasentation durch
Lehrkraft

Teil 1

Dauer Teil 1 ca. 30 Min.

2 Durchfuhrung eines Tests (evtl. als HA) Einzelarbeit als Hausaufgabe oder im

PC-Raum

Teil 2

Dauer Teil 2 (testabhéngig)

3 Nachbereitung der Tests im Gruppen-
a gesprach

Gruppengesprach

Teil 3

3 Alternativ: Nachbereitung der Tests in
b Einzelgesprachen

Einzelgesprache

Dauer Teil 3 (formatabhangig)

1. Uberblick iiber verschiedene Testverfahren und Austausch

iiber Aussagekraft und Wirkungsweise

Tauschen Sie sich als Einstieg mit den Schulerinnen und Schiilern tber folgende
Fragen aus:

» Wer hat schon einmal einen Berufs- und/oder Studienwahltest absolviert?

» Welche Erfahrungen haben Sie mit den Tests gemacht?

» Wann ist es sinnvoll, einen Berufs- und/oder Studienwahltest zu absolvieren?

» Was genau kann lhnen ein Test sagen und welche Bedeutung sollte man dem
Ergebnis beimessen?

Stellen Sie anschlie3end einige von Ihnen ausgewahlte Beispiele vor. Erldutern Sie
dabei die grobe Einteilung der verschiedenen Tests in allgemeine Tests und fach-
spezifische Tests.

Fur beide Testformate finden Sie im Internet viele und gréoBtenteils kostenfreie
Tests von unterschiedlicher Ldnge und Zielsetzung. Da sich die Angebote schnell
verandern, werden diese hier nicht aufgefihrt. Einen verlasslichen und jeweils ak-
tuellen Uberblick bietet u. a. die Homepage der Agentur fiir Arbeit (www.arbeits-
agentur.de >, Schule, Ausbildung und Studium® > Weiterfuhrende Links). Auch

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

« 1B10.1 Good to
know!

* PB10.2 Getestet!

« Ggf. PB 9.1 Im Blick
behalten!

« PC, Beamer, Inter-
netverbindung oder
Screenshots

8 \orbereitung
* Recherche und

Auswahl von Testbei-

spielen

« Personliches
Ausprobieren
einiger Berufs- und
Studienwahltests im
Internet

« Unterrichtsraum
mit PC, Beamer
und Internetzugang
bzw. PC-Raum
reservieren oder
Screenshots er-
stellen

« IB/PB vorbereiten

« PC, Beamer und
Internetzugang oder
Screenshots
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Tests zur Beruflichen Modul 10

Orientierung nutzen

die Zentralen Studienberatungen vieler Hochschulen stellen auf ihren Home-
pages einen Uberblick bereit.

Wann ist welcher Berufs- und Studienwahltest sinnvoll?

Phasen Tests

Kennenlernen der eigenen Starken Allgemeine Tests
und Interessen
Als Ergebnis erhalt man eine allgemeine

Kennenlernen der Vielfalt von Stu- Ruckmeldung zu den im Test gezeigten

diengangen und Ausbildungsberufen Kompetenzen und Interessen und ggf.
eine Auflistung von Studienrichtungen,

Was kann ich? Ausbildungsrichtungen und/oder Beru-

Was gibt es? fen, die zum ermittelten Profil passen

Was konnte passen? konnten.

Bewerten und Entscheiden Fachspezifische Tests

Was will ich? Als Ergebnis erhalt man einen Abgleich

Welche Alternativen kommen ftir mich von im Test gezeigten Kompetenzen und

in Frage? Interessen mit den fachspezifischen

Anforderungen des jeweiligen Studien-
gangs oder Berufs.

Self-Assessment-Tests fiir Studieninteressierte

Zunehmend mehr Hochschulen bieten auf ihren Homepages Links zu fach-
spezifischen Self-Assessment-Tests an.

Diese werden auf Grundlage einer systematischen Anforderungsanalyse fiir
die jeweiligen Studiengange konstruiert. Dazu werden in der Regel sowonhl
grundlegende Informationsmaterialien wie Studien- und Prifungsordnungen
als auch empirische Studien zu Kriterien des Studienerfolgs zurate gezogen.
Oft spielen auch Interviews mit Lehrenden und Studierenden zu spezifischen
Studienanforderungen eine wichtige Rolle. Verwendung finden auRerdem
anerkannte Testverfahren, die auf psychologischen Theorien zu Interessen
und Kompetenzen beruhen. Grundlagen sind hierbei haufig das Interessen-
modell von John L. Holland (1997) oder das Berliner Intelligenzstrukturmo-
dell von Jager, St und Beauducel (1997).

Studieninteressierte bekommen durch diese Tests die Moglichkeit, ihre stu-
dienrelevanten Kompetenzen und Fahigkeiten selbst einzuschatzen, und er-
halten eine Rtickmeldung in Bezug auf die personlichen Interessen und ihre
Eignung fur das gewahlte Studienfach. Self-Assessment-Tests dienen nur
zur Orientierung und haben keinen Einfluss auf die Zulassung zum Studium.

Besprechen Sie mit den Schulerinnen und Schulern, dass Berufs- und Studien-
wahltests auf Basis von psychologischen Modellen, Algorithmen, Wahrscheinlich-
keiten und Vergleichsgruppen konstruiert werden und daher die Ergebnisse kei-
nesfalls als gultige Wahrheit zu verstehen sind.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 64



Tests zur Beruflichen Modul 10

Orientierung nutzen

Die wichtigsten Informationen zum Umgang mit solchen Testergebnissen sind
auf dem IB 10.1 zusammengefasst.

Bitten Sie im Anschluss die Schuler/innen, als Hausaufgabe einen der vorgestell-
ten Tests durchzufiihren und den PB 10.2 entsprechend auszufullen. Dabei sollen
sie sich einen Test aussuchen, der zu ihrem jeweiligen Orientierungsstand passt
(allgemeiner Interessen-/Kompetenztest mit Anregungen fur Studienfacher/Aus-
bildungsberufe oder Self-Assessment-Test fir bestimmte Studienfacher/Ausbil-
dungsberufe). Betonen Sie, dass die Testergebnisse vor allem als Grundlage fur
eine weitere Recherche dienen sollen und eine gute Vorbereitung fir nachste Ori-
entierungsschritte, Beratungsgesprache und einen Austausch mit Studierenden
und/oder Berufstatigen darstellen.

Klaren Sie, wie Sie im Anschluss die Testergebnisse nachbesprechen werden:

» Modulteil 3a: Gruppengesprache: Nachbereitung der Tests
» Modulteil 3b: Einzelgesprache: Nachbereitung der Tests
(siehe hierzu auch M 32)

2. Durchfiihrung eines Tests
Die Schuler/innen fuhren selbsténdig einen der ausgewéhlten Tests im Internet
durch und fullen anschlieBend den PB 10.2 aus.

Sollten Sie eine Dokumentationsaufgabe entsprechend M 9 eingefuihrt haben,
sind die erhaltenen Anregungen ebenfalls im PB 9.1 zu dokumentieren.

3a. Gruppengesprache: Nachbereitung der Tests
Bieten Sie den Schiilerinnen und Schulern zu einem vereinbarten Zeitpunkt eine
Nachbesprechung der Testergebnisse in Kleingruppen an.

Die Schuler/innen sollten sich dazu in vertrauten Dreiergruppen zusammenfin-
den und einander gegenseitig die in den Tests erhaltenen Empfehlungen zur Be-
ruflichen Orientierung vorstellen:

* Diese Empfehlungen habe ich als Testergebnis erhalten ...
» Damit geht es mir ...

Schon ware es, wenn die beiden anderen Arbeitspartner/innen jeweils eine per-
sonliche Rickmeldung dazu geben wirden:

« So wie ich dich bisher kennengelernt habe, kann ich mir vorstellen, dass das
passt, weil ...

» Mich verwundern diese Vorschlage, denn ich hatte dich eher als ...
gesehen, weil ...

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« IB10.1 Good to
know!

» PB10.2 Getestet!

O Tipp

Sollten Sie ausrei-
chend Zeit und die
raumlichen Maéglich-
keiten haben, wére es
sehr gewinnbringend,
die Tests in konzent-
rierter Arbeitsatmo-
sphare gemeinsam im
PC-Raum durchzu-
fahren.

» PB10.2 Getestet!

« PB9.1Im Blick
behalten!

« Ausgefullter PB 10.2
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Tests zur Beruflichen Modul 10

Orientierung nutzen

Erinnern Sie die Schuller/innen an Vereinbarungen zu einem hilfreichen und wert-
schatzenden Feedback.

Bitten Sie zum Abschluss in einer Blitzlichtrunde jede Schulerin und jeden Schiiler
um ein kurzes Statement, was flr sie/ihn die wichtigsten Erkenntnisse aus dem
Gruppengesprach waren und was nun die nachsten Orientierungsschritte sind.

3b. Einzelgesprache: Nachbereitung der Tests
Einzelgesprache Uber die erhaltenen Testergebnisse mit lhnen als Lehrkraft sind + Ausgefillter PB 10.2
fur die Schiler/innen besonders wertvoll.

Lassen Sie die Schuler/innen die Ergebnisse zunachst vorstellen und fragen Sie € Lehr-/Lernkultur

nach der personlichen Bewertung: :a:f'lg S/C_he”e’:j_ A
chuler/innen die An-

strengungen, die die

» Welche Ruckmeldungen/Empfehlungen haben Sie erhalten? Durchfiihrung eines
. . . . . Tests zur Ausbildungs-
. ?
Wie \{ersteh_en/ln.terpretleren Sie diese’ . . . T —
» Wo gibt es Ubereinstimmungen und wo gibt es Abweichungen von lhrer ei- sich bringt. Ein gegen-
genen Wahrnehmung von Interessen, Fahigkeiten und Wunschberufen oder AR

. N Uber die gemachten
Studienwiinschen? Erfahrungen kann ihre
Motivation starken.
Da Testverfahren in

Tauschen Sie sich tber Ihre Eindriicke aus. Betonen Sie dabei vor allem die Star- Bewerbungssituatio-

ken, die Ihnen auffallen, und belegen Sie dies moéglichst mit konkreten Beispielen. nen eine zunehmend
Unterstitzen Sie die Schiiler/innen in einer realistischen Selbsteinschatzung und _grt"’Bere_ R':;'_'e ;’?‘e_'e”'
. . . . .. . ist es wichtig, hierin
ermutigen Sie sie, auf das eigene Bauchgefuhl zu héren. frhzeitig Ertahrungen
zu sammeln.

Uberlegen Sie gemeinsam, was die nachsten Schritte in der persoénlichen Orien- I

tierung der jeweiligen Schulerin/des jeweiligen Schilers sein sollten. gewohnt, Rtickmel-
dungen in Form von
Noten zu bekommen.
Umso wichtiger ist es,
dass Sie ihnen helfen,
die Ergebnisse von
Berufs- und Studien-
wahltests richtig zu

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit interpretieren und
. . . o . einzuordnen. Schnell
» Der Berufspsychologische Service der Agentur fiir Arbeit bietet individuelle werden diese als
Testverfahren an. Wahrheit angesehen
« Zusatzlich gibt es Studienfeldbezogene Beratungstests (SFBT), die in sechs ”m":ti;z:'::kslgr::gie'
verschiedenen Richtungen angeboten werden und die Eignung fir einzelne dass die Testergeb-
Studienfelder testen. Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit geben ke cln sl

. . L . .. . . der aktuell gegebe-
hierzu gerne Tipps, koordinieren Testtermine und unterstutzen die Schiler/ T AT e e

innen in Beratungsgesprachen bei der Einordnung der Testergebnisse. keinesfalls dauerhaft
_ Sr——
- Als Test besonders zu empfehlen ist das Selbsterkundungstool der Agentur izn'sg;d"és:li:gf?n"
fur Arbeit. Dieser Self-Assessment-Test bietet Schilerinnen und Schilern der Hand jeder/jedes
umfassende Unterstitzung in den Orientierungsbereichen Studium und BT BRI
i zuentwickeln und die
AUSb”dung- eigenen Potenziale zu

entfalten. »
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Tests zur Beruflichen Modul 10

Orientierung nutzen

* Die Ergebnisse von Tests zur Beruflichen Orientierung kénnen als Grundlage Letzte und wichtigste

personlicher Beratungsgesprache mit der Berufsberaterin oder dem Berufs- ~ Instanzim Prozess
der Ausbildungs- und

berater der Agentur fir Arbeit dienen und sollten dazu mitgebracht werden. Sl bl e
eigene Uberzeugung,

. was fur einen selbst
Weitere Netzwerkpartner der richtige Weg ist.

» Empfehlen Sie den Schulerinnen und Schulern, ihre Testergebnisse jeweils Daher sind Sie eine
auch mit ihren Eltern/Erziehungsberechtigten zu besprechen. b Jierslizng

. . . . . . wenn Sie das Vertrau-

* Die Ergebnisse von Tests zur Beruflichen Orientierung kénnen als Grundlage an dlar SehElainmen
fur Beratungsgesprache bei den Zentralen Studienberatungen der Hoch- in das eigene Bauch-

. . . fuhl starken.
schulen dienen und zur persoénlichen Beratung mitgebracht werden. gerstaren

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Tests zur Beruflichen

Orientierung nutzen

Modul 10, IB 10.1 (Voransicht)

10.1 Infoblatt

Berufs- und Studienwahltests

Berufs- und Studienwahltests kénnen fur lhre Berufliche
Orientierung eine hilfreiche Unterstiitzung sein:

« Sie bekommen Vorschlage fur mogliche Berufs- und
Studienoptionen, auf die Sie vielleicht bisher selbst
nicht gekommen sind.

- Sie bestatigen Ihnen Ihr Interesse fur bestimmte Stu-
diengénge und Ausbildungsberufe und zeigen Ihnen
so, dass Sie schon auf dem richtigen Weg sind.

- Sie geben lhnen eine Riickmeldung zu Ihren Kompe-
tenzen in Abgleich mit Berufs- und Studienprofilen.

« Sie empfehlen lhnen weitere Informationsquellen zu
vorgeschlagenen Studiengangen und Berufsfeldern.

Zu den verschiedenen Orientierungsphasen passen unter-
schiedliche Tests. Diese lassen sich grob in allgemeine Tests
und in fachspezifische Tests untergliedern (siehe Ubersicht).

Hier finden Sie passende Tests

Im Internet gibt es sehr viele und meist kostenfreie Tests

von unterschiedlicher Lange und Zielsetzung. Beachten Sie
genau, welchen Test Sie verwenden. Es gibt auch Tests, die
von Eigeninteressen geleitet sind und deren Aussagekraft
daher eingeschrankt sein kann. Einen verlasslichen Uberblick
hierzu bietet die Homepage der Agentur fur Arbeit www.
arbeitsagentur.de (dort unter der Rubrik , Schule, Ausbildung
und Studium* > Weiterfuhrende Links).

Auch die Zentralen Studienberatungen vieler Hochschulen
stellen auf ihren Homepages einen Uberblick bereit. Hier wird
man besonders im Hinblick auf fachspezifische Tests fiindig.

Good to
know!

Tests zur Beruf-
lichen Orientierung
nutzen

Was kann ein Test leisten und was nicht?

Berufs- und Studienwahltests sind auBerst hilfreich, um
Ideen und Anregungen zu bekommen. Sie legen jedoch nicht
fest, was der fur Sie passende Beruf oder Studiengang ist.
Allen Tests sind auf Wahrscheinlichkeiten beruhende Algo-
rithmen unterlegt, auf deren Basis die Vorschlage errechnet
werden. Sie liefern Ihnen daher auch keine gtiltige Beurtei-
lung |hrer Person, sondern geben Ihnen lediglich eine Riick-
meldung Uber Ihre momentane Selbsteinschatzung oder lhre
aktuell gezeigten Kompetenzen im Verhaltnis zu passenden
Vergleichsgruppen. Da die Ergebnisse tagesformabhéngig
sind und sich verandern kénnen, sollten sie nicht tiberbewer-
tet werden.

Testergebnisse sollten Sie unbedingt mit Ihren eigenen
Wiunschen, Interessen und Wahrnehmungen abgleichen.
Tauschen Sie sich dartiber mit Freunden, Eltern/Erziehungs-
berechtigten und vertrauten Lehrkréften aus.

Ein Test allein reicht nicht aus. Beziehen Sie in |hre Studien-
wahlentscheidung weitere Informationsquellen und Bera-
tungseinrichtungen mit ein.

Phasen

Tests

Kennenlernen der eigenen Stérken und Interessen

Kennenlernen der Vielfalt von Studiengédngen
und Ausbildungsberufen

Was kann ich?
Was gibt es?
Was kénnte passen?

Allgemeine Tests

Als Ergebnis erhalt man eine allgemeine Riickmeldung
zu im Test gezeigten Kompetenzen und Interessen
und ggf. eine Auflistung von Studienrichtungen und/
oder Berufen, die zum ermittelten Profil passen.

Bewertungs- und Entscheidungsphase

Was will ich?
Welche Alternativen kommen fur mich in Frage?

Fachspezifische Tests

Als Ergebnis erhalt man einen Abgleich von im Test
gezeigten Kompetenzen und Interessen mit den
fachspezifischen Anforderungen des Studiengangs oder
des Berufs.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Tests zur Beruflichen Modul 10, PB 10.2 (Voransicht)

Orientierung nutzen

Portfoliobogen Tests zur Beruf-
Name, Datum: { lichen Orientierung
nutzen

Aufgabe: Fuhren Sie einen Berufs- und Studienwahltest durch und fullen Sie das unten stehende Protokoll sorgfaltig aus.

Protokoll Testdurchfiihrung

Diesen Test habe ich durchgefuhrt: Dauer:

Fur diesen Test habe ich mich entschieden, weil:

Diese Testergebnisse habe ich erhalten:

(Beschreiben Sie hier, welche Interessengebiete und Kompetenzen Ihnen als Testergebnis zuriickgemeldet wurden.
Worin waren Sie besonders stark? In welchen Feldern waren |hre Leistungen tiberdurchschnittlich? In welchen Kompe-
tenzbereichen waren Sie weniger stark? Beachten Sie dabei, dass diese Ergebnisse nur widerspiegeln, wie Sie wahrend
der Testdurchfuhrung im Vergleich zu anderen Testpersonen geantwortet haben. Sie sind keine allgemeingultige
Wahrheit!)

Diese Studiengange/Ausbildungsberufe wurden mir vorgeschlagen:

Das denke ich Gber die Testergebnisse:

Diese Punkte wiirde ich gerne besprechen:

Diese Person werde ich dazu um einen Austausch bitten:

Wirden Sie diesen Test Ihrer besten Freundin oder Ihrem besten Freund weiterempfehlen? Warum?

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Studien- und Ausbildungsorte Modul 11

persoénlich bewerten

Studien- und Ausbildungsorte
personlich bewerten

Zusammentragen von Kriterien fiir die Studien- und Ausbildungsortswahl,
Reflexion persoénlicher Prioritdten

Kurzbeschreibung

1 Zusammentragen von Kriterien fur die
Studien- und Ausbildungsortswahl

Gruppengesprach

Gewichtung der Kriterien Kleingruppenarbeit, Gruppengesprach

Block
N

3 Reflexion personlicher Kriterien fur die Einzelarbeit

Studien- und Ausbildungsortswahl

(© Materialien
« PB 11.1 My personal
ranking!

8 Vorbereitung

. « PB vorbereiten
Dauer ca. 30 Min.

1. Zusammentragen von Kriterien fiir die Studien- und Ausbildungsortswahl

Sammeln Sie gemeinsam mit den Schtlerinnen und Schulern Kriterien, die bei
der Wahl des Studien- und des Ausbildungsortes eine Rolle spielen kénnten, und
notieren Sie diese.

Beispiele fur die Studienortswahl:

» Fach bzw. Facherkombination/spezielle Studienschwerpunkte
 Praferenz, in einer GroRstadt/Kleinstadt zu leben

* Nahe zum Heimatort

« umfangreiches Lehrangebot

* Qualitat der Lehre

» Forschungsschwerpunkte

 Ruf der Hochschule

« staatliche/private Hochschule

» Zulassungsbeschrankungen (NC)

* (kostenlose) Zusatzangebote (Sprachkurse, Hochschulsport)
« Auslandskontakte und Austauschprogramme

» Betreuungsverhéltnis: Studierende pro Lehrkraft

« Umfeld der Hochschule: Kultur, Verkehrsanbindung, Wohnsituation

Beispiele fur die Ausbildungsortswahil:
* GroBRe des Unternehmens
* Nahe zum Heimatort

 Entfernung zwischen Unternehmen und Berufsschule/Hochschule
* Ausbildungsschwerpunkte

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Es kann sein, dass
den Schlerinnen und
Schulern die verschie-
denen Kriterien zur
Studien- und Ausbil-
dungsortswahl noch
nicht bewusst sind,
weil ihnen dazu die
Erfahrungen fehlen.
Unterstutzen Sie sie
hier durch Beispiele.
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Studien- und Ausbildungsorte Modul 11

persoénlich bewerten

* Qualitat der Berufsschule

* Renommee des Unternehmens/ggf. Forschungsschwerpunkte
* regionale oder internationale Ausrichtung

* Leistungen fur Auszubildende

2. Gewichtung der Kriterien
Bitten Sie die Schuler/innen, sich nach ihren Praferenzen in Vierergruppen mit
folgendem Arbeitsauftrag zusammenzusetzen:

» Was sind lhrer Einschatzung nach die drei wichtigsten Kriterien fir die Stu-
dienortswahl bzw. die Ausbildungsortswahl? Bitte einigen Sie sich auf eine
klare Rangliste der Kriterien und begrtinden Sie diese Entscheidung.

Die Kleingruppen sollen nach Méglichkeit in eine rege Diskussion tber die Ge-
wichtung der Kriterien geraten.

Bitten Sie im Anschluss die Gruppen, ihre Ergebnisse und die wesentlichen Dis-
kussionspunkte im Plenum kurz vorzustellen.
Moderieren Sie einen Austausch, bei dem den Schiilerinnen und Schtlern be-

wusst wird, dass sie die Wahl ihres Studien- oder Ausbildungsortes entsprechend

ihren ganz personlichen MaBRstaben und Méglichkeiten treffen mussen.

Hochschulrankings richtig verstehen

Bei der Auswahl der Kriterien fur eine Hochschule wird mit groBer Wahr-
scheinlichkeit auch deren Ruf eine Rolle spielen. Dieser bezieht sich ver-
mutlich auf die Platzierung im Rahmen von Hochschulrankings, wovon es
mittlerweile eine Vielzahl gibt (z. B. das CHE-Hochschulranking).

Machen Sie den Schilerinnen und Schillern bewusst, dass es wichtig ist,

genau darauf zu achten, ob die Kriterien, die zur Einstufung der Hochschule

geflihrt haben, fir das eigene Fachinteresse tiberhaupt relevant sind. So
sagt beispielsweise die Einwerbung von Drittmitteln noch nichts Gber die
Qualitat und Vielfalt der Lehre aus.

€ Lehr-/Lernkultur
Die personliche Be-
wertung von Studien-
orten und Ausbil-
dungsbetrieben kann
sich durch &uBere
Umsténde oder neue
Erkenntnisse noch
vielfach andern. Die
Erstellung der Ranglis-
te dient hier zunachst
der Erkenntnis, dass
es personlich bedeut-
same Kriterien gibt,
die bei der Entschei-
dungsfindung mit
einbezogen werden
sollten.

Ermuntern Sie die Schiler/innen, selbst einige Universitaten und Hochschu-
len zu besuchen und dort mit Studierenden und Lehrpersonen zu sprechen.
Das Bauchgeflihl ist doch meist der beste Ratgeber!

3. Reflexion personlicher Kriterien fiir die Studien- und Ausbildungsortswahl
Geben Sie den Schilerinnen und Schiilern anschlieend noch einige Minuten
Zeit, um die Erkenntnisse fur sich selbst zu reflektieren. Dazu kann der PB 11.1 ge-
nutzt werden.

« PB 11.1 My personal
ranking!
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Studien- und Ausbildungsorte Modul 11

personlich bewerten

Verweisen Sie zum Abschluss darauf, dass die personlichen Kriterien der Studi-
en- und Ausbildungsortswahl in persénlichen Gesprachen mit Berufstéatigen, Stu-
dierenden, Auszubildenden (M 17), bei Tagen der offenen Tur und Studien- und
Ausbildungsmessen (M 19) abgeglichen werden kénnen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
« Die Berufsberater/innen geben einen Uberblick tiber den Ausbildungsmarkt,
z. B. anhand des Ausbildungsmarktradars.

Weitere Netzwerkpartner

* Beim Besuch von Messen, Hochschulinformationstagen oder von berufs-
bildenden Schulen kénnen die Schiiler/innen ihre eigenen Favoriten tiber-
prufen.

» Fur den Vergleich von Hochschulen eignet sich www.hochschulkompass.de.

* Die Studienberatungen an den Hochschulen bieten individuelle Beratungs-
angebote flr Studieninteressierte.

« Die Schuler/innen kénnen sich mit Studierenden und Auszubildenden aus-
tauschen, wie diese ihre personlichen Kriterien gewichtet und ihre Ausbil-
dungs- oder Studienwahl getroffen haben.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Studien- und Ausbildungsorte Modul 11, PB 11.1 (Voransicht)

personlich bewerten

My personal
ranking!
Studien- und Ausbil-
dungsorte bewerten

b

Aufgabe: Fassen Sie |hre Erkenntnisse zusammen. e .' g ¢

Portfoliobogen
Name, Datum:

Diese Kriterien fur die Studien- und Ausbildungsortswahl haben wir gesammelt:

Bei der Wahl meines Studien-/Ausbildungsortes sind das fur mich die wichtigsten Kriterien:

1 weil:
2. weil:
3. weil:

An diese Studien-/Ausbildungsorte habe ich schon mal gedacht:

Meine Kriterien wiirden dazu (nicht) passen, weil:
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12

bildungswelt verstehen

Begriffe der Studien- und Ausbildungswelt
verstehen

Kennenlernen wichtiger Begriffe der Studien- und Ausbildungswelt

Kurzbeschreibung

1 Spielerisches Kennenlernen von Be- Gruppenaktion
é griffen der Studien- und Ausbildungswelt
@ 2 Erklarung der Begriffe Gruppengesprach

Dauer ca. 45 Min.

Gedanken vorab

Dieses Modul macht die Schuler/innen mit wichtigen Begriffen der Studien- und
Ausbildungswelt vertraut. Uberlegen Sie sich, ob Sie beide Begriffswelten nach-
einander in zwei Runden oder an verschiedenen Terminen erarbeiten lassen.

1. Spielerisches Kennenlernen von Begriffen der

Studien- und Ausbildungswelt

Entscheiden Sie zunachst, welche Begriffswelt Sie als erstes mit der Gruppe er-
arbeiten wollen. Das zweite Kartenset sollte in einer zweiten Runde genutzt wer-
den. Moglicherweise lohnt es sich, hierflr einen zweiten Termin vorzusehen.

Bitten Sie die Schuler/innen, sich in zwei gleich groBe Gruppen aufzuteilen, die
im folgenden Spiel gegeneinander antreten werden. Legen Sie zunachst die ers-
ten beiden Sets ,,Begriffe der Studienwelt” oder ,Begriffe der Ausbildungswelt*
auf zwei verschiedene Tische auf der einen Seite des Klassenzimmers und die da-
zugehorigen Erklarungen jeweils auf zwei andere Tische an der gegentberliegen-
den Seite des Raumes. Achten Sie darauf, dass die Kartchen durchmischt sind,
damit die Antworten nicht sofort gefunden werden kénnen.

Erkléren Sie das Spiel, indem Sie von einem Tisch einen Begriff nehmen und vor-
lesen, dann zum anderen Tisch gehen und die Erkldrung dazu suchen. Geben Sie

fur das anschlieBende Spiel ca. 15 Minuten Zeit.

Nun stellen sich die zwei Gruppen jeweils um einen Tisch, auf dem die Kartchen
mit den Begriffserklarungen liegen.

Nach dem Startzeichen darf jeweils eine Schiulerin oder ein Schiiler pro Gruppe
zum anderen Tisch laufen, sich einen Begriff aussuchen und wieder zu der Grup-
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(© Materialien

« KV 12.1 Begriffe der
Studienwelt

« KV 12.2 Begriffe der
Ausbildungswelt

+ B12.3 Studien-ABC!

« IB 12.4 Ausbildungs-
ABC!

8 Vorbereitung

« Raum fur die Durch-
fuhrung vorbereiten
(siehe nebenstehen-
de Beschreibung
unten)

Kartensets der

KV kopieren und
ausschneiden, ggf.
laminieren. (Tipp:
Ubersichtlicher wird
es, wenn die Begriffe
und die Erklarungen
unterschiedliche
Farben haben.)

« IB vorbereiten

O Tipp

Passende Materialien
finden Sie auch in
den Bausteinen von
studiTrainees.

O Tipp

Im Internet sind ver-
schiedene Glossare zu
finden, anhand derer
Sie bei Bedarf weitere
Begriffspaare erstellen
kénnen.
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12

bildungswelt verstehen

pe zurtickkehren. Gemeinsam entscheidet die Gruppe, welche Erklarung zum
ausgewahlten Begriff passt, und legt die passenden Kartchen zusammen. Kann
sich die Gruppe nicht auf eine Begriffserklarung einigen, muss das Begriffskart-
chen wieder zurtickgetragen und ein neues mitgebracht werden. Sobald eine
Gruppe alle Begriffe zugeordnet hat oder die vorgegebene Zeit abgelaufen ist, ist
der Wettbewerb beendet.

Nun werten Sie gemeinsam mit den Schulerinnen und Schulern die Zuordnungen
aus. Die beiden Gruppen wechseln dazu ihre Tische, damit sie die Begriffspaare
der jeweils anderen Gruppe kontrollieren konnen.

Geben Sie den Schiilerinnen und Schillern hierzu das 1B 12.3 bzw. 12.4 mit den
richtigen Losungen und bitten Sie sie, die richtigen Begriffszuordnungen zu z&h-
len und die falschen separat abzulegen. Als Siegerin geht die Gruppe hervor, die
die meisten richtigen Zuordnungen geschafft hat.

2. Erkldrung der Begriffe

Erkléren Sie anhand der Infoblatter nochmals besonders die Begriffe, die nicht
richtig zugeordnet wurden, und beantworten Sie die Fragen der Schiler/innen zu
einzelnen Begriffen.

Die Schiler/innen sollten anschlieBend das IB 12.3 bzw. 12.4 in ihrem Portfolio
abheften. Gerade zur Vorbereitung von Gesprachen mit Studierenden, Auszubil-
denden und Berufstéatigen (M 17) ist es hilfreich, diese Begriffe zur Verfligung zu
haben.

Wiederholen Sie, ggf. zu einem anderen Zeitpunkt, das Vorgehen mit dem zwei-
ten Begriffs-Set.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
« Die Berufsberater/innen bieten Unterstitzung sowohl bei der Ausbildungs-
als auch bei der Studienwahl. Sie geben einen breiten Uberblick, beraten
bei der Suche nach geeigneten Hochschulen und Ausbildungsstatten und
erklaren Zugangs- und Bewerbungswege. Daher kann es lohnend sein, im

Anschluss an dieses Modul ein individuelles Beratungsgespréch zu vereinba-

ren.
Weitere Netzwerkpartner

» An dieses Modul kann sich ebenso ein Informationsgespréach Gber die
Bewerbungsverfahren und die Studieneingangsphase mit einer Beraterin
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O Tipp

Bei stark wettbewerb-
sorientierten Gruppen
sollte an jedem Tisch
wéahrend der Auswer-
tung eine Schiedsrich-
terin/ein Schiedsrich-
ter stehen.

« IB 12.3 Studien-ABC!
oder IB 12.4 Ausbil-
dungs-ABC!

€ Lehr-/Lernkultur
Die Schuler/innen
sollen hier spielerisch
in die eher trockenen
Begrifflichkeiten der
Studien- und Ausbil-
dungswelt eingeftihrt
werden. Die Erprobung
hat gezeigt, dass dies
auch Schulerinnen
und Schiulern der
Oberstufe sehr viel
SpaB macht.

Da insbesondere

die Begriffe der
Ausbildungswelt viel
mit einem zukunftigen
Berufsalltag zu tun
haben, ist es fur alle
Schuler/innen hilf-
reich, sich mit diesen
zu beschaftigen — un-
abhangig davon, ob sie
fur sich ein Studium
oder eine Ausbildung
in den Blick nehmen.
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12

bildungswelt verstehen

oder einem Berater der Zentralen Studienberatung einer nahegelegenen
Hochschule anschlieBen. Hierbei wéren insbesondere Erkldrungen zum NC
(Numerus clausus) hilfreich.

In den Studienberatungen der Hochschulen erhalten die Schuler/innen Be-
ratungen zu den an der jeweiligen Hochschule angebotenen Studiengéngen,
Zugangsvoraussetzungen und Kombinationsmdglichkeiten.

Um die in diesem Modul besprochenen Begriffe zur Studienwelt mit Leben
zu fullen, lohnt sich ein Probe- oder Schnupperstudium. Uber Méglichkeiten
hierzu informieren ebenfalls die Zentralen Studienberatungen der Hoch-
schulen.

Die Begriffe zur Ausbildungswelt lassen sich in einem Betriebspraktikum und
in Gesprachen mit Azubis und Berufstatigen Gberprifen. Die Arbeitskreise
SCHULEWIRTSCHAFT, Unternehmen, Kammern, Arbeitgeberverbande,
Gewerkschaften, Betriebs- oder Personalréte und Vertretungen der Auszu-
bildenden kénnen hierzu passende Gesprachspartner/innen zur Verfigung
stellen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.1 Blatt 1/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.1 Kopiervorlage ,,Begriffe der Studienwelt“ Blatt1/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Allgemeiner
AStA Studierendenausschuss

Ins Studium integrierter
Auslandssemester Aufenthalt an einer auslandischen
Hochschule

Erster berufsqualifizierender

Bachelor Hochschulabschluss
AbkUlrzung fur Bundesausbil-
BAf6G dungsférderungsgesetz und die

Bezeichnung der darin geregelten
staatlichen Studienférderung

Organisation, die leistungsstarke
Begabtenforderwerk Studierende aller Fachrichtungen
fordert und Stipendien anbietet

Maf fur Lern- bzw. Arbeitsaufwand,
auch Leistungspunkte genannt;
ein Leistungspunkt entspricht ca. 30
Zeitstunden

Credit Points

Eine Viertelstunde spater als

c. t. (cum tempore) zum angegebenen Zeitpunkt

Studium mit hohem Praxisbezug
Duales Studium (z. T. erwirbt man zusatzlich einen
Abschluss in einem Ausbildungsberuf)
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.1 Blatt 2/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.1 Kopiervorlage ,,Begriffe der Studienwelt“ Blatt 2/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Leistungspunkte, die im ,,European Credit
Transfer System” die Vergleichbarkeit von
Studienleistungen innerhalb Europas
ermoglichen

ECTS-Punkte

Programm der EU zur Férderung
Erasmus studienbezogener Auslands-
aufenthalte

Die Abmeldung von der Hochschule,

Exmatrikulation an der man studiert hat
Beratung Studieninteressierter
Fachberatung und von Studierenden zu einem
konkreten Studiengang
Vertretung der Studierenden
Fachschaftsrat eines Fachbereichs
Anzahl der Semester, die in einem
Fachsemester

Studienfach absolviert wurden

Organisationseinheit einer Hoch-
Fakultat schule, die sich aus Instituten und
Fachbereichen zusammensetzt

Anzahl der Semester, die an einer

Hochschulsemester Hochschule absolviert wurden
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.1 Blatt 3/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.1 Kopiervorlage ,,Begriffe der Studienwelt“ Blatt 3/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Die Anmeldung an einer

Immatrikulation Hochschule; auch Einschreibung
genannt
Kommilitonin Mitstudierende
oder Kommilitone oder Mitstudierender

Hoherer berufsqualifizierender

Master Hochschulabschluss

Nummer fur die Identifizierung
Matrikelnummer einer oder eines Studierenden an
der Hochschule

Themenschwerpunkte; bestehen
aus mehreren Lehrveranstaltungen,
werden mit einer Abschluss-
prufung beendet

Module

Zulassungsbeschrankung eines Studien-
gangs, in dem ein Auswahlverfahren

Numerus clausus (NC) durch-

gefuhrt wird, da es mehr Bewerberinnen
und Bewerber als Studienplatze gibt

Enthalt alle Festlegungen
Priifungsordnung fur samtliche Prifungen
im Studienverlauf

Die Zeit, nach der ein Studium

Regelstudienzeit in der Regel beendet werden sollte
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.1 Blatt 4/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.1 Kopiervorlage ,,Begriffe der Studienwelt“ Blatt 4/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Erfolgt jedes Semester durch

Riickmeldung Zahlung des Semesterbeitrags

Semester Halbjahr an der Hochschule

Eine pauschale Pflichtabgabe,
Semesterbeitrag die vor jedem Semester an die
Hochschule zu zahlen ist

Wochentlicher Zeitumfang

Semesterwochenstunden (SWS) einer Lehrveranstaltung

s. t. (sine tempore) Genau zum angegebenen Zeitpunkt

Hochschulabschluss, bei dem die
Staatsexamen Prufung vom Staat abgenommen wird,
z. B. Lehramt, Medizin oder Jura

Zustandig fur die soziale Betreuung der
Studierenden (Mensa, Wohnheime,
Beratungsangebote etc.) und die Studien-
finanzierung durch BAf6G

Studierendenwerk

Von der Hochschule ausgestellter
Studierendenausweis Ausweis (berechtigt oft zu
Vergunstigungen fur Studierende)
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.1 Blatt 5/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.1 Kopiervorlage ,,Begriffe der Studienwelt“ Blatt 5/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Fachspezifische Veranstaltungen

Vorkurse zur Vorbereitung auf das Studium

Zeit, in der keine Veranstaltungen statt-
Vorlesungsfreie Zeit finden, z. T. aber Prufungen, Hausarbeiten
oder Praktika absolviert werden

Informationen zu den in einem
Vorlesungsverzeichnis Semester stattfindenden Veranstal-
tungen eines Studiengangs

Zeiten innerhalb des Semesters,
Vorlesungszeiten zu denen der Vorlesungsbetrieb
stattfindet

Anzahl der Halbjahre, die seit dem
Erwerb des Abiturs vergangen sind,
ohne an einer deutschen Hochschule
immatrikuliert zu sein

Wartezeit

www.hochschulstart.de
(Stiftung fiir Hochschulzulas-
sung)

Homepage fur das Vergabeverfahren
fur bestimmte Studienplatze

Beratungsstelle fur Studien-
Zentrale Studienberatung interessierte und Studierende
rund ums Studium

Grundvoraussetzungen, um sich
far einen bestimmten Studiengang
immatrikulieren zu kénnen (z. B.
Sprachkenntnisse, Eignungsprifungen)

Zulassungsvoraussetzungen
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.2 Blatt 1/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.2 Kopiervorlage ,Begriffe der Ausbildungswelt*
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Blatt1/5

Aufstiegs-BAf6G

Finanzielle Férderung der
beruflichen Aufstiegsfortbildung

Aufstiegsfortbildung

Spezialisierungs- und Aufstiegsfort-
bildung, z. B. zur Meisterin oder zum
Meister, zur Erzieherin oder zum Erzie-
heru.v.m.

Ausbilderin oder Ausbilder

Person, die im Ausbildungsbetrieb fur das
Vermitteln der Ausbildungsinhalte einer
Berufsausbildung zusténdig ist und dazu

die Eignungsanforderungen erfillt

Ausbildungsberaterin
oder Ausbildungsberater

Beraterin oder Berater fur Fragen der
Berufsausbildung bei den Kammern

Ausbildungsdauer/ Verkiirzung

Je nach Ausbildungsberuf zwischen 2 und 3 %2
Jahren; unter bestimmten Voraussetzungen ist
eine Verkurzung auf Antrag moéglich, z. B. um

der AUSb“dung bis zu 1 ¥2 Jahre bei Abiturientinnen und
Abiturienten
Beschreibt die bundeseinheitlichen
. Standards fur die betriebliche Ausbil-
Ausbildungsordnung

dung im Rahmen der dualen Berufs-
ausbildungen

Ausbildungsvergiitung

Entlohnung in betrieblichen und eini-
gen schulischen Ausbildungen; hiervon
sind Lohn- oder Einkommenssteuer zu

zahlen

Ausbildungsvertrag

Vertrag zwischen dem Ausbildungsbetrieb und
der oder dem Auszubildenden, der die Ausbil-
dung zeitlich, finanziell, inhaltlich und in Bezug
auf Kuindigung regelt und von der zustandigen
Stelle (meist Kammer) eingetragen wird
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.2 Blatt 2/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.2 Kopiervorlage ,Begriffe der Ausbildungswelt* Blatt 2/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

»AzubiWelt" vereint alle Angebote der BA fur Aus-
bildungssuchende in einer App und begleitet die
Azubiwelt-App Nutzerinnen und Nutzer von den ersten Schritten
bei der Recherche nach geeigneten Berufen bis zum
Finden einer passenden Ausbildungsstelle

Berufsausbildungsbeihilfe — moglicher finan-
zieller Zuschuss der Agentur fur Arbeit bei
BAB Auszubildenden, die auBerhalb des Elternhau-
ses leben und eine eher geringe Ausbildungs-
vergltung erhalten

. Mégliche finanzielle Férderung bei
BAf6G schulischen Ausbildungen

Schriftlicher Ausbildungsnachweis
fur die Berufsausbildung, der vom Azu-
bi tber Verlauf und Inhalte der Ausbil-
dung geschrieben wird

Berichtsheft

Schafft den rechtlichen Rahmen fur die
Berufsbildung (Berufsausbildungsvor-
bereitung, Berufsausbildung, berufli-
che Fortbildung und Umschulung)

Berufsbildungsgesetz BBiG

Verpflichtender Unterricht an einer
Berufsschulunterricht berufsbildenden Schule, der die Praxis
im Ausbildungsbetrieb erganzt

Eine Berufsausbildung, die an zwei
Duale Berufsausbildung Lernorten — im Betrieb und an der
Berufsschule — erfolgt

Arbeitnehmervertretung, gewéhltes
Betriebs- oder Personalrat Organ zur Vertretung der Arbeitneh-
merinteressen in Betrieben

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 83



Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.2 Blatt 3/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.2 Kopiervorlage ,Begriffe der Ausbildungswelt* Blatt 3/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Berufsschulunterricht, der in
Blockunterricht zusammenhangenden Blécken von
mehreren Tagen bis Wochen erfolgt

Ein Programm fur Bildung, Jugend und
Sport der Européischen Union zur For-

Erasmus+ derung der Mobilitat zu Lernzwecken
und der transnationalen Zusammenar-
beit

Dieses Leistungspunktesystem soll vergleichbar

European credit System fOI‘ zum europdischen Kreditpunktesystem ECTS im
. - Studium innerhalb der EU die Ausbildungsmobilitat

Vocational Education and fordern, die Attraktivitit der beruflichen Bildung
Tralnlng ECVET steigern und die Anerkennung beruflicher Bildung

auf ein Studium unterstutzen

Vertretung der Jugendlichen unter
Jugend- und Auszubilden- 18 Jahren und der Auszubildenden

denvertretung unter 25 Jahren in einem Betrieb oder
einer Behorde

Regelt die Beschaftigung von
Jugendlichen unter 18 Jahren in
Betrieben, z. B. die Pausenzeiten

Jugendarbeitsschutzgesetz
JArbSchG

Berufsstandische Organisationen fur Unter-
nehmen und Betriebe, z. B. Industrie- und
Kammern Handelskammer, Handwerkskammer, Land-
wirtschaftskammer, Arztekammer, Rechtsan-
waltskammer

Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses
auch nach Ende der Probezeit aus wichtigem
Grund (fristlos), ansonsten in bestimmten

Kundlgung Fallen unter Einhaltung einer Kiindigungsfrist
oder im Einvernehmen mit dem Arbeitgeber
moglich
Feststellung von Gesundheit und
Medizinische Entwicklungsstand in Bezug auf den
Erstuntersuchung jeweiligen Ausbildungsberuf vor Beginn

der Berufsausbildung
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Modul 12, KV 12.2 Blatt 4/5 (Voransicht) /\

Begriffe der Studien- und Aus-
bildungswelt verstehen

12.2 Kopiervorlage ,Begriffe der Ausbildungswelt* Blatt 4/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Nachweis Uber die Fahigkeiten der notwendi-

gen theoretischen, fachlichen und unterneh-

Meistertitel merischen Kenntnisse und die Befahigung,
einen Handwerksbetrieb selbstandig zu fiihren

sowie Lehrlinge ordnungsgemaf auszubilden

Nach Ausbildungsbeginn mindestens

Prob it ein und maximal vier Monate, in denen
robezel beide Vertragsparteien ohne Angaben

von Grunden kindigen kdnnen

Zwischen- und Abschlussprifung (duale Berufsausbildun-
gen) bzw. staatliche Abschlussprifung (schulische Berufs-
- ausbildungen); mit der Abschlussprifung wird festgestellt*,
PrUfungen dass die berufliche Handlungsfahigkeit im jeweiligen Ausbil-
dungsberuf erworben wurde. *bei der dualen Berufsausbil-
dung durch die zusténdige Stelle (siehe Kammern)

Vollschulische Berufsausbildung an einer
berufsbildenden Schule mit integrierten
Schulische Ausbildung Praktika; Beispiele: soziale Berufe, Pflegebe-
rufe, naturwissenschaftliche und medizinische

Assistenzberufe

Mitbestimmungsorgan fir die
besonderen Interessen schwerbehin-

Schwerbehinderten-
vertretung derter Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmer
Sozialversicherungen Kranken-, Pflege-, Renten-, Unfall-,
=4 Arbeitslosenversicherung

Wird zwischen der Gewerkschaft und dem je-
weiligen Arbeitgeberverband geschlossen und
Tarifvertrag legt die Minimalstandards fur die Einkommens-

und Arbeitsbedingungen fest. Dazu gehért u. a.
die Hohe der Vergutung fur Auszubildende

Verkirzung der taglichen bzw. wochentlichen

betrieblichen Ausbildungszeit, die im Rahmen

Teilzeit-Berufsausbildung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie (z.
B. Betreuung eines eigenen Kindes) bei einer

zustandigen Stelle beantragt werden kann
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, KV 12.2 Blatt 5/5 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

Kopiervorlage ,,Begriffe der Ausbildungswelt* Blatt 5/5
Kartensets einmal pro Arbeitsgruppe kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Erholungszeit, i. d. R. zwischen

Urlaub 24 und 30 Werktage pro Jahr

Zwei oder mehr Betriebe bieten
Verbundausbildung gemeinsam als Ausbildungsverbund
eine duale Berufsausbildung an

Finanzielle Zuschussmoglichkeit der
Agentur fur Arbeit, z. B. fur Bewer-
Vermittlungsbudget bungs- und Reisekosten bei der Suche
nach
einem Ausbildungsplatz

Portal fur duales Studium
www.ausbildungplus.de und Zusatzqualifikationen in der
beruflichen Erstausbildung

Online-Lexikon mit Informationen

www.berufenet.arbeitsagentur.de ;
zu allen Berufsausbildungen
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Begriffe der Studien- und Aus-

bildungswelt verstehen

Modul 12, IB 12.3 Vorderseite (Voransicht)

12.3 Infoblatt

Studien-ABC!

Begriffe der Studienwelt
verstehen

AStA

Allgemeiner Studierendenausschuss

Auslandssemester

Ins Studium integrierter Aufenthalt an einer auslandischen Hochschule

Bachelor Erster berufsqualifizierender Hochschulabschluss
. Abkurzung fur Bundesausbildungsférderungsgesetz und die Bezeichnung der
BAfoG ) . L
darin geregelten staatlichen Studienforderung
Begabtenforderwerk Organisation, die leistungsstarke Studierende aller Fachrichtungen fordert

und Stipendien anbietet

Credit Points

MaB fur Lern- bzw. Arbeitsaufwand, auch Leistungspunkte genannt; ein Leis-
tungspunkt entspricht ca. 30 Zeitstunden

c.t. (cum tempore)

Eine Viertelstunde spater als zum angegebenen Zeitpunkt

Duales Studium

Studium mit hohem Praxisbezug (z. T. erwirbt man zusétzlich einen Abschluss
in einem Ausbildungsberuf)

ECTS-Punkte

Leistungspunkte, die im ,,European Credit Transfer System* die Vergleichbar-
keit von Studienleistungen innerhalb Europas erméglichen

Erasmus

Programm der EU zur Férderung studienbezogener Auslandsaufenthalte

Exmatrikulation

Die Abmeldung von der Hochschule, an der man studiert hat

Beratung Studieninteressierter und von Studierenden zu einem konkreten

Fachberatung Studiengang

Fachschaftsrat Vertretung der Studierenden eines Fachbereichs

Fachsemester Anzahl der Semester, die in einem Studienfach absolviert wurden
Fakultat Organisationseinheit einer Hochschule, die sich aus Instituten und

Fachbereichen zusammensetzt

Hochschulsemester

Anzahl der Semester, die an einer Hochschule absolviert wurden

Immatrikulation

Die Anmeldung an einer Hochschule; auch Einschreibung genannt

Kommilitonin oder Kommilitone

Mitstudierende oder Mitstudierender

Master

Hoéherer berufsqualifizierender Hochschulabschluss

Matrikelnummer

Nummer fur die Identifizierung einer oder eines Studierenden an der
Hochschule

Module

Themenschwerpunkte; bestehen aus mehreren Lehrveranstaltungen,
werden mit einer Abschlussprufung beendet
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Begriffe der Studien- und Aus-

bildungswelt verstehen

Modul 12, IB 12.3 Ruckseite (Voransicht)

12.3 Ruckseite

Numerus clausus (NC)

Zulassungsbeschrankung eines Studiengangs, in dem ein Auswahlverfahren
durchgefiihrt wird, da es mehr Bewerberinnen und Bewerber als Studienplétze
gibt

Prufungsordnung

Enthalt alle Festlegungen fur samtliche Prifungen im Studienverlauf

Regelstudienzeit

Die Zeit, nach der ein Studium in der Regel beendet werden sollte

Ruickmeldung

Erfolgt jedes Semester durch Zahlung des Semesterbeitrags

Semester

Halbjahr an der Hochschule

Semesterbeitrag

Eine pauschale Pflichtabgabe, die vor jedem Semester an die Hochschule zu
zahlen ist

Semesterwochenstunden (SWS)

Waochentlicher Zeitumfang einer Lehrveranstaltung

s. t. (sine tempore)

Genau zum angegebenen Zeitpunkt

Staatsexamen

Hochschulabschluss, bei dem die Prifung vom Staat abgenommen wird,
z.B. Lehramt, Medizin oder Jura

Studierendenwerk

Zustandig fur die soziale Betreuung der Studierenden (Mensa, Wohnheime,
Beratungsangebote etc.) und die Studienfinanzierung durch BAf6G

Studierendenausweis

Von der Hochschule ausgestellter Ausweis (berechtigt oft zu Vergiinstigungen
fur Studierende)

Vorkurse

Fachspezifische Veranstaltungen zur Vorbereitung auf das Studium

Vorlesungsfreie Zeit

Zeit, in der keine Veranstaltungen stattfinden, z. T. aber Prifungen, Hausar-
beiten oder Praktika absolviert werden

Vorlesungsverzeichnis

Informationen zu den in einem Semester stattfindenden Veranstaltungen
eines Studiengangs

Vorlesungszeiten

Zeiten innerhalb des Semesters, zu denen der Vorlesungsbetrieb stattfindet

Wartezeit

Anzahl der Halbjahre, die seit dem Erwerb des Abiturs vergangen sind,
ohne an einer deutschen Hochschule immatrikuliert zu sein

www.hochschulstart.de
(Stiftung fur Hochschulzulassung)

Homepage fur das Vergabeverfahren fur bestimmte Studienplatze

Zentrale Studienberatung

Beratungsstelle fur Studieninteressierte und Studierende rund ums Studium

Zulassungsvoraussetzungen

Grundvoraussetzungen, um sich fur einen bestimmten Studiengang
immatrikulieren zu kénnen (z. B. Sprachkenntnisse, Eignungsprufungen)
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, IB 12.4 Blatt 1/3 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.4 Infoblatt Ausbildungs-ABC!

Begriffe der Arbeitswelt
verstehen

Aufstiegs-BAfoG Finanzielle Férderung der beruflichen Aufstiegsfortbildung

Spezialisierungs- und Aufstiegsfortbildung, z. B. zur Meisterin oder zum Meis-

Aufstiegsfortbildung ter, zur Erzieherin oder zum Erzieher u. v.m.

Person, die im Ausbildungsbetrieb fiir das Vermitteln der Ausbildungsinhalte
Ausbilderin oder Ausbilder einer Berufsausbildung zustéandig ist und dazu die Eignungsanforderungen
erfullt

Ausbildungsberaterin oder

Ausbildungsberater Beraterin oder Berater fur Fragen der Berufsausbildung bei den Kammern

Je nach Ausbildungsberuf zwischen 2 und 3 Y2 Jahren; unter bestimmten Vor-
aussetzungen ist eine Verkirzung auf Antrag moglich, z. B. um bis zu
1Y% Jahre bei Abiturientinnen und Abiturienten

Ausbildungsdauer/Verkirzung
der Ausbildung

Beschreibt die bundeseinheitlichen Standards fiir die betriebliche Ausbildung

Ausbildungsordnung im Rahmen der dualen Berufsausbildungen

Entlohnung in betrieblichen und einigen schulischen Ausbildungen; hiervon

Ausbildungsvergitung sind Lohn- oder Einkommenssteuer zu zahlen

Vertrag zwischen dem Ausbildungsbetrieb und der oder dem Auszubildenden,
Ausbildungsvertrag der die Ausbildung zeitlich, finanziell, inhaltlich und in Bezug auf Kiindigung
regelt und der von der zusténdigen Stelle (meist Kammer) eingetragen wird

.AzubiWelt" vereint alle Angebote der BA fir Ausbildungssuchende in einer
App und begleitet die Nutzerinnen und Nutzer von den ersten Schritten bei der
Recherche nach geeigneten Berufen bis zum Finden einer passenden Ausbil-
dungsstelle

Azubiwelt-App

Berufsausbildungsbeihilfe — moglicher finanzieller Zuschuss der Agentur fur
BAB Arbeit bei Auszubildenden, die auBerhalb des Elternhauses leben und eine
eher geringe Ausbildungsvergttung erhalten

BAfoG Mogliche finanzielle Férderung bei schulischen Ausbildungen

Schriftlicher Ausbildungsnachweis fur die Berufsausbildung, der vom Azubi

Berichtsheft tber Verlauf und Inhalte der Ausbildung geschrieben wird

Schafft den rechtlichen Rahmen fur die Berufsbildung (Berufsausbildungsvor-

Berufsbildungsgesetz BBIG bereitung, Berufsausbildung, berufliche Fortbildung und Umschulung)

Verpflichtender Unterricht an einer berufsbildenden Schule, der die Praxis im

Berufsschulunterricht Ausbildungsbetrieb erganzt

Eine Berufsausbildung, die an zwei Lernorten — im Betrieb und an der Berufs-

Duale Berufsausbildung schule - erfolgt
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Begriffe der Studien- und Aus- Modul 12, IB 12.4 Blatt 2/3 (Voransicht)

bildungswelt verstehen

12.4 Seite2/3

Arbeitnehmervertretung, gewéahltes Organ zur Vertretung der Arbeitnehmer-

Betriebs- oder Personalrat . ) .
interessen in Betrieben

Berufsschulunterricht, der in zusammenhangenden Blocken von mehreren

Blockunterricht Tagen bis Wochen erfolgt

Ein Programm fur Bildung, Jugend und Sport der Europaischen Union zur
Erasmus+ Forderung der Mobilitat zu Lernzwecken und der transnationalen Zusammen-
arbeit

Dieses Leistungspunktesystem soll vergleichbar zum europaischen Kredit-
punktesystem ECTS im Studium innerhalb der EU die Ausbildungsmobilitat
fordern, die Attraktivitat der beruflichen Bildung steigern und die Anerken-
nung beruflicher Bildung auf ein Studium unterstutzen

European Credit System for
Vocational Education and
Training ECVET

Jugend- und Auszubildenden- Vertretung der Jugendlichen unter 18 Jahren und der Auszubildenden unter 25
vertretung Jahren in einem Betrieb oder einer Behérde

Jugendarbeitsschutzgesetz Regelt die Beschéftigung von Jugendlichen unter 18 Jahren in Betrieben,
JArbSchG z. B. die Pausenzeiten

Berufsstandische Organisationen fir Unternehmen und Betriebe, z. B.
Kammern Industrie- und Handelskammer, Handwerkskammer, Landwirtschafts-
kammer, Arztekammer, Rechtsanwaltskammer

Beendigung des Ausbildungsverhéltnisses; auch nach Ende der Probezeit aus
wichtigem Grund (fristlos), ansonsten in bestimmten Fallen unter

Einhaltung einer Kuindigungsfrist oder im Einvernehmen mit dem Arbeitgeber
moglich

Kundigung

Feststellung von Gesundheit und Entwicklungsstand in Bezug auf den jeweili-

Medizinische Erstuntersuchung gen Ausbildungsberuf vor Beginn der Berufsausbildung

Nachweis tber die Fahigkeiten der notwendigen theoretischen, fachlichen und
Meistertitel unternehmerischen Kenntnisse und die Befahigung, einen Handwerksbetrieb
selbstandig zu fuihren sowie Lehrlinge ordnungsgemaf auszubilden

Nach Ausbildungsbeginn mindestens ein und maximal vier Monate, in denen

Probezeit beide Vertragsparteien ohne Angaben von Gruinden kiindigen kénnen
Zwischen- und Abschlussprufung (duale Berufsausbildungen) bzw. staatliche
Abschlussprufung (schulische Berufsausbildungen); mit der Abschlusspru-
. fung wird festgestellt*, dass die berufliche Handlungsféhigkeit im jeweiligen
Prufungen

Ausbildungsberuf erworben wurde.
*bei der dualen Berufsausbildung durch die zusténdige Stelle (siehe Kam-
mern)

Vollschulische Berufsausbildung an einer berufsbildenden Schule mit integ-
Schulische Ausbildung rierten Praktika; Beispiele: soziale Berufe, Pflegeberufe, naturwissenschaftli-
che und medizinische Assistenzberufe

Mitbestimmungsorgan fiir die besonderen Interessen schwerbehinderter

Schwerbehindertenvertretung Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
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Begriffe der Studien- und Aus-

bildungswelt verstehen

Modul 12, IB 12.4 Blatt 3/3 (Voransicht)

12.4 Seite 3/3

Sozialversicherungen

Kranken-, Pflege-, Renten-, Unfall-, Arbeitslosenversicherung

Tarifvertrag

Wird zwischen der Gewerkschaft und dem jeweiligen Arbeitgeberverband
geschlossen und legt die Minimalstandards fur die Einkommens- und Arbeits-
bedingungen fest. Dazu gehort u. a. die Hohe der Vergutung fur Auszubildende

Teilzeit-Berufsausbildung

Verkurzung der taglichen bzw. wochentlichen betrieblichen Ausbildungszeit,
die im Rahmen der Vereinbarkeit von Beruf und Familie (z. B. Betreuung eines
eigenen Kindes) bei einer zustandigen Stelle beantragt werden kann

Urlaub

Erholungszeit, i. d. R. zwischen 24 und 30 Werktage pro Jahr

Verbundausbildung

Zwei oder mehr Betriebe bieten gemeinsam als Ausbildungsverbund eine
duale Berufsausbildung an

Vermittlungsbudget

Finanzielle Zuschussmoglichkeit der Agentur fur Arbeit, z. B. flir Bewerbungs-
und Reisekosten bei der Suche nach einem Ausbildungsplatz

www.ausbildungplus.de

Portal fur duales Studium und Zusatzqualifikationen in der beruflichen
Erstausbildung

www.berufenet.arbeitsagentur.de

Online-Lexikon mit Informationen zu allen Berufsausbildungen

Weitere Begriffe:
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Finanzierungsmaoglichkeiten von Modul 13

Bildungswegen kennenlernen

Finanzierungsmaoéglichkeiten von Bildungswegen
kennenlernen

Kennenlernen verschiedener Finanzierungsmoglichkeiten,
Hinweise zu weiteren Informationsquellen

Kurzbeschreibung

1 Lebenshaltungskosten wahrend des
Studiums oder der Ausbildung

Kleingruppenarbeit, Gruppengesprach

Block

2 Kurzinformationen zu Finanzierungs-
moglichkeiten

Dauer ca. 45 Min.

Gruppengesprach

1. Lebenshaltungskosten wahrend des Studiums oder der Ausbildung
Legen Sie auf drei Tischen Packpapier aus und befestigen Sie es mit Kreppband.
Versehen Sie je einen Bogen mit einer der folgenden Uberschriften:

« Tisch 1: Woflr gebe ich momentan mein Taschengeld aus?

« Tisch 2: Welche Kosten fallen wahrend des Studiums/der Ausbildung
monatlich an?

» Tisch 3: Woher kénnte ich das Geld ftir mein Studium/meine Ausbildung
nehmen?

Bitten Sie die Schuler/innen, sich in drei Gruppen aufzuteilen, und stellen Sie
kurz das Thema der einzelnen Tische vor.

AnschlieBend rotieren die Gruppen im Abstand von ca. drei Minuten von Tisch zu
Tisch und notieren mit Markern ihre Antworten. Geben Sie jeweils ein Zeichen
zum Gruppenwechsel.

Fassen Sie danach die Notizen der Tische 1 und 2 zusammen und erganzen Sie
ggf. weitere Kostenfaktoren, die beim Studium/bei der Ausbildung eine Rolle
spielen. Moderieren Sie anschlieBend einen Austausch Uiber die Verdnderung, die
ansteht, wenn die Schiler/innen plétzlich fur alle Lebenshaltungskosten selbst
verantwortlich sind.

2. Kurzinformationen zu Finanzierungsmaéglichkeiten
Tragen Sie im nachsten Schritt die Ergebnisse des Tisches 3 ,Woher kénnte ich
das Geld ftir mein Studium/meine Ausbildung nehmen?* zusammen.
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« Packpapier

* Kreppband

* Marker

« Aktuelle Infor-
mationen zu den
Lebenshaltungskos-
ten wahrend eines
Studiums/einer
Ausbildung

8 Vorbereitung

« Vorbereitung der
Tische

« Vorbereitung einer
aktuellen Aufstellung
zu den Kosten eines
Studiums/einer
Ausbildung

« Ggf. Input vorbe-
reiten

« 3 Tische mit Uber-
schriften, Packpa-
pier, Kreppband

* Marker

O Tipp

Alternativ kénnen

Sie den Baustein
,Studienfinanzierung*
von studiTrainees
nutzen.
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Finanzierungsmaoglichkeiten von Modul 13

Bildungswegen kennenlernen

Darunter werden voraussichtlich folgende Méglichkeiten genannt:

* Eltern/Erziehungsberechtigte
+ Job/Ausbildungsvergitung
» BAf6G/Berufsausbildungsbeihilfe

€ Lehr-/Lernkultur
Mit den Fragen nach
den Finanzierungs-
moglichkeiten wird

« Stipendien einigen Schlerinnen
. . und Schulern vermut-
BIIdungSkredlte lich erstmals bewusst,

* Kindergeld dass das Thema Be-

ruflichen Orientierung
weit mehr umfasst

als nur die eigenen
Wiinsche, Interessen
und Starken. Trotzdem
sollte klar sein, dass

Es ware hilfreich, wenn Sie die Schuler/innen tber die wichtigsten Aspekte von
Studienfinanzierung und Ausbildungsvergitung kurz informieren kénnten.

Bildungswege Kosten Finanzierungsmoglichkeiten es zunachst ein kon-
kretes, personlich mo-
Betriebliche Lebenshaltungskosten, Lehrmittel Ausbildungsvergiitung, Berufs- tiviertes Ziel braucht,
Ausbildung bildungsbeihilfe (BAB), ggf. Erzie- um anschlieBend
hungsberechtigte Wege zu suchen und
zu finden, wie man
Schulische Ggf. Schulgebtihren, Lebens- Schuler-BAf6G oder Erziehungs- dorthin gelangt.
Ausbildung haltungskosten, Lehrmittel berechtigte, Stipendien, Bildungs-

kredite, Nebenjob

Duales Studium

Ggf. (anteilige) Studiengebuhren,
Lebenshaltungskosten, Lehrmittel

In der Regel Vergutung, ggf. BAf6G
oder Erziehungsberechtigte,
Bildungskredite

Sollten Sie den Ein-
druck haben, dass die
Sorge vor finanziellen
Belastungen bei eini-

gen Schulerinnen und
Schulern ausschlag-
gebend fur persén-
liche Bildungswegs-
entscheidungen ist,
bieten Sie personliche
Gesprache an oder
verweisen Sie auf

die Berufsberaterin/
den Berufsberater
als vertrauensvolle
Ansprechperson.

Studium BAf6G oder Erziehungs-
berechtigte, Stipendien, Bildungs-

kredite, Nebenjob

Semesterbeitrag, ggf. Studien-
gebuhren, Lebenshaltungskosten,
Lehrmittel

Vielfaltige Informationen zum Thema finden Sie im Internet, z. B. unter:

« www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung und Studium (Informationen
zu Lebenshaltungskosten, zur Studienfinanzierung, zur Ausbildungsvergi-
tung und Materialien fur Lehrkrafte)

« www.studentenwerke.de (Informationen zur Studienfinanzierung und zu
durchschnittlichen Lebensunterhalts- und Ausbildungskosten wie Semester-
beitragen, Einschreibe-/Verwaltungsgebihren u. a.)

» www.bafbdg.de

« www.stipendienlotse.de (u. a. Ubersicht zu allen Begabtenférderwerken)

« www.sdw.org/elternkompass (Informationen zu Stipendien- und Studien-
finanzierungsmoglichkeiten)

» www.boeckler.de > wsi-Tarifarchiv (aktuelle Ausbildungstarife)

« www.bibb.de > dav (aktuelle Ausbildungstarife)

Da die Moglichkeiten der Studien- und Ausbildungsfinanzierung ein wichtiges Fa-
milienthema sind, sollten die Schuler/innen dieses Thema unbedingt frihzeitig
mit ihren Eltern/Erziehungsberechtigten besprechen und ggf. gemeinsam Bera-
tungsmoglichkeiten in Anspruch nehmen.
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Finanzierungsmaoglichkeiten von Modul 13

Bildungswegen kennenlernen

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
* Allgemeine Informationen zum Thema Studienfinanzierung und Ausbil-
dungsvergtitung kann Ihnen |hr/e Berufsberater/in zur Verfligung stellen.
» Zu konkreten Fragestellungen kénnen die Berufsberater/innen entsprechen-
de Ansprechpartner benennen (z. B. im Studierendenwerk).
» Tauschen Sie sich mit Ihrer Berufsberaterin/lhrem Berufsberater aus, ob
das BiZ in lhrer Region hierzu Veranstaltungsangebote im Programm hat.

Weitere Netzwerkpartner

* Sollten Sie den Schulerinnen und Schiilern eine umfassende Beratung er-
moglichen wollen, laden Sie Expertinnen/Experten des Studierendenwerkes
und Stipendiatinnen/Stipendiaten aus verschiedenen Begabtenférderwer-
ken ein. Diese Veranstaltung lieBBe sich auch sehr gut mit einer Einladung an
die gesamte Oberstufe und die Eltern/Erziehungsberechtigten verbinden.

* An den Hochschulen informieren die Zentralen Studienberatungen oder z.
B. die Sozialberatung in individuellen Gesprachen und in Vortragen Uber die
Moglichkeiten, das Studium zu finanzieren (z. B. Uber Stipendien).

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Personliche Kontakte Modul 14

gemeinsam nutzen

Personliche Kontakte gemeinsam nutzen

Bewusstsein fiir das eigene Kontaktnetzwerk wecken,
Reflexion von personlichen Kontaktwiinschen zur Ausbildungs-
und Studienwahl,

Zusammenstellen von Netzwerkkontakten

Kurzbeschreibung

Recherche von Berufen im persénlichen Einzelarbeit

Umfeld

< 1

Dauer ca. 20 Min.

2 Kontaktwiinsche reflektieren Einzelarbeit, Gruppenarbeit

3 Personliche Kontakte beisteuern Einzelarbeit, Gruppenarbeit

Block

4 Dokumentation der Kontakte Gruppengespréach

Dauer ca. 45 Min.

1. Recherche von Berufen im persénlichen Umfeld

Zur Vorbereitung des folgenden Moduls notieren die Schuler/innen als Hausauf-
gabe auf dem PB 14.1 Berufe und Bildungswege der Erwachsenen in ihrem per-
sonlichen Umfeld (Familie, Bekannte, Nachbarn).

Da dies die Grundlage des gemeinsamen Kontaktnetzwerkes ist, sollten die Schu-
ler/innen hier moglichst umfangreich und genau recherchieren.

2. Kontaktwiinsche reflektieren
Legen Sie zu Unterrichtsbeginn die vorbereiteten Zettel mit folgenden Personen-
gruppen verteilt auf den FuBboden:

» Studierende

» Hochschulmitarbeiter/innen

 Studienberater/innen

« Berufsberater/innen

* Vertreter/innen des Studentenwerks (BAf6G, Stipendienberatung)

» Auszubildende

 Berufstatige

» Expertinnen/Experten fur Freiwilligendienste oder andere Programme fir
die Zeit zwischen Abitur und Studium
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« PB 14.1 Berufeorbit!

» KV 14.2 Kontakt-
borse

« PB14.3 VIPs!

« Gut lesbare Blatter
mit relevanten Per-
sonengruppen

« Dicke Marker

« Digitalkamera o. &.

8 Vorbereitung

« PB vorbereiten

« Aus KV ausreichend
Vorlagen fur die Kon-
taktborse erstellen

« Blatter mit unten
aufgefuhrten
Personengruppen
beschriften

« Eigene Kontakte auf
ICH-KENNE-Zettel
notieren

« Platz in der Raum-
mitte fur die Kon-
taktborse schaffen

O Tipp

Dieses Modul unter-
stutzt das Standar-
delement 6.2.3. und
die Praktikumssuche.
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Personliche Kontakte Modul 14

gemeinsam nutzen

Bitten Sie die Schuler/innen, sich als Einstieg in Einzelarbeit tber folgende Frage
kurz Gedanken zu machen:

« Wen suche ich, um tiber Studiengange, Ausbildungen und Berufe zu spre-
chen?

Hierzu erhalt jede/r Schuler/in einige ICH-SUCHE-Zettel aus der KV 14.2 und fullt
diese moglichst detailliert und gut lesbar (mit dicken Markern) aus.

Bitten Sie die Schuler/innen, umherzugehen und die ausgefullten ICH-SUCHE-
Kontaktwiinsche auf dem Boden den jeweiligen Personengruppen zuzuordnen.
Hierbei sollten ahnliche Kontaktwiinsche bereits geclustert werden.

3. Personliche Kontakte beisteuern

Nun erhalten die Schuler/innen einige ICH-KENNE-Zettel, um darauf ihre Kontakt-
angebote zu schreiben.

Bitten Sie die Schiuler/innen, sich die auf dem Boden liegenden Kontaktwtinsche
anzuschauen und jeweils genau zu Uberlegen, welche Personen sie in ihrem per-
sonlichen Netzwerk haben, die die unter ICH SUCHE geaufRerten Kontaktwin-
sche erfillen kdnnten. Dabei sollen die Ergebnisse der Hausaufgabe einbezogen
werden.

Die Schiler/innen sollen zu jedem Kontakt, der ihnen einfallt, einen ICH-KENNE-
Zettel ausflllen und diesen direkt an die ICH-SUCHE-Zettel anlegen.
Erfahrungsgemal braucht es etwas Zeit, bis die Ideen sprudeln. Unterstiutzen Sie
durch gezieltes Nachfragen, z. B.: Was macht lhr Onkel beruflich? Kennen Sie
eine Tierarztin, die man ansprechen kénnte? oder: Wer kennt jemanden, der ...?

Bringen Sie hier selbst die Kontakte aus Ihrem Schulnetzwerk ein:

« Studienberater/innen

» Kontakte zur Agentur fir Arbeit

» Kontakte zu Hochschulen

» Kontakte zu Unternehmen und Berufstatigen

» Kontakte zu Gewerkschaften und Arbeitgeberverbanden

» Kontakte zu Freiwilligendiensten

» Expertinnen und Experten fir verschiedene Themen zur
Beruflichen Orientierung

Fassen Sie anschlieBend die verschiedenen Austauschwtinsche zusammen.
Uberlegen Sie gemeinsam,

e ob zu allen Austauschwiinschen ausreichend Kontakte vorhanden sind,

» wen man fur die noch fehlenden Kontakte ansprechen kénnte,
» ob es noch weitere Wiinsche gibt, die bisher nicht genannt wurden.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« KV 14.2 Kontakt-
borse ICH SUCHE
« Dicke Marker

« KV 14.2 Kontakt-
borse ICH KENNE

O Tipp

Zur Beantwortung
koénnen die Schuler/
innen ihr Portfolio zu
Hilfe nehmen. Sofern
Sie diese Module
durchgefuhrt haben,
ware es hilfreich, die
Ergebnisse der Selbst-
prasentation (M 6),
der absolvierten
Berufs- und Studien-
wahltests (M 10) und
der Recherche (M 8)
einflieBen zu lassen.
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Personliche Kontakte Modul 14

gemeinsam nutzen

Zusatzlich kénnten die Schiler/innen weitere interessante Kontakte aus dem ei-
genen Netzwerk aufzahlen (siehe Hausaufgabe, erster Modulteil), fur die unter
ICH SUCHE zunachst kein Bedarf war. Vielleicht ergibt sich hieraus bei dem einen
oder der anderen doch ein Interesse, diese Personen zu kontaktieren.

Den Schulerinnen und Schilern sollte abschlieBend bewusst sein, dass sie ge-
meinsam bereits Uber ein wertvolles Netzwerk verfugen, auf das sie bei der Be-
ruflichen Orientierung zurtickgreifen kdnnen.

4. Dokumentation der Kontakte
Fotografieren Sie die auf dem Boden liegenden Ergebnisse, um diese jederzeit
wieder zur Verfigung zu haben.

Die personlich relevanten Kontakte dokumentiert jede/r Schuler/in auf dem
PB 14.3.

Alternatives Vorgehen

Es ware auch moglich, die ausgefiillten Recherchebégen (PB 14.1) in der
Gruppe kreisen zu lassen, so dass jede/r Schiiler/in sich notieren kann, ob
es eine Person gibt, Gber deren Berufsfeld sie/er gern mehr erfahren wirde.
Im Anschluss kénnten die Schiler/innen sich gegenseitig zu Kontaktmog-
lichkeiten austauschen.

Besprechen Sie zum Abschluss, wie Sie mit den Kontakten weiter verfahren wer-
den (Wer kontaktiert wen und wann?).

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
» Geben Sie den Schiilerinnen und Schiilern die Kontaktdaten ihrer Berufsbe-
raterin/ihres Berufsberaters der Agentur fur Arbeit weiter.

Weitere Netzwerkpartner
« Esist sinnvoll, dass systematisch ein Schulnetzwerk mit Kontakten aufge-
baut wird. Tauschen Sie sich schulintern aus, wie dieses Netzwerk erweitert
und gepflegt werden kann.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Es kénnte eine Haus-
aufgabe sein, Perso-
nen far die fehlenden
Kontaktgesuche zu
recherchieren.

O Tipp

Hierfur kénnen Sie
evtl. auch die Moglich-
keiten zur digitalen
Dokumentation nut-
zen, die in lhrer Schule
gegeben sind.

* PB14.3 VIPs!
« Ggf. Digitalkamera

O Tipp

Weitere Anregungen
hierzu finden Sie in
M 15, M 16 und M 17.

€ Lehr-/Lernkultur
In diesem Modul liegt
der Fokus darauf, die
Gruppe als Netzwerk
zu erkennen und
zukunftig zu nutzen.
Verdeutlichen Sie den
Schulerinnen und
Schulern die Bedeu-
tung dieser Kontakte
und besprechen Sie
gemeinsam den Um-
gang damit.
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Personliche Kontakte Modul 14, PB 14.1 (Voransicht)

gemeinsam nutzen

Portfoliobogen
Name, Datum:

Tragen Sie die Rechercheergebnisse ein.

Name:

Name:

Beruf:

Ausbildung/ Beruf:

Studium:

Ausbildung/

Ausbildung/
Studium:

Ausbildung/
Studium:

Name:

Beruf:

Ausbildung/
Studium:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

Aufgabe: Befragen Sie Erwachsene in lhrem persénlichen Umfeld (Eltern/Erziehungsberechtigte, x:
Bekannte, Nachbarn etc.), welche Berufe sie austiben und welche Ausbildung/welches Studium sie absolviert haben.

4 Berufeorbit!
Persoénliche
Kontakte
gemeinsam
nutzen

Name:

Beruf:

Ausbildung/
Studium:

Ausbildung/
Studium:

Name:

Beruf:

Ausbildung/
Studium:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Personliche Kontakte Modul 14, KV 14.2 (Voransicht)

gemeinsam nutzen

Kopiervorlage ,,Kontaktbo6rse*
Kopieren, zuschneiden und mit dicken Markern ausftllen lassen

Kontaktsuche zur Beruflichen Orientierung
(Bitte schreiben Sie nur eine Person pro Karte auf!)

ICH SUCHE:

Mein Name:

Kontaktsuche zur Beruflichen Orientierung
(Bitte schreiben Sie nur eine Person pro Karte auf!)

ICH KENNE:

Mein Name:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Modul 14, PB 14.3 (V.
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Professionelle Kontakt- Modul 15

aufnahme iiben

Professionelle Kontaktaufnahme iiben

Erarbeiten von Grundregeln professioneller Kommunikation,
Einiiben professioneller Kontaktaufnahme per E-Mail und am Telefon

Kurzbeschreibung

1 Erfahrungsaustausch zu professioneller Gruppengesprach

. Kontaktaufnahme
o
% 2 Ubung: Kontaktaufnahme per E-Mail Partnerarbeit, Gruppengesprach
3 Ubung: Kontaktaufnahme am Telefon Gruppentbung oder Kleingruppenarbeit

Dauer ca. 75 Min.

1. Erfahrungsaustausch zu professioneller Kontaktaufnahme
Moderieren Sie ein Gruppengespréch zu folgenden Fragen:

» Was bedeutet professionelle Kontaktaufnahme? Wie unterscheidet sie sich
von einer informellen Kontaktaufnahme?

* In welchen Zusammenhangen ist eine professionelle Kontaktaufnahme
notig?

» Warum ist es wichtig, einen formell korrekten Umgang zu beherrschen?

» Wo haben Sie schon entsprechende Erfahrungen gesammelt?

Falls es lhnen hilfreich erscheint, lieBe sich das Gesprach zu Fragen von sozialen
Normen vertiefen:

» Welche Kommunikationsregeln gibt es in lhren Freundeskreisen?
Woher kommen und wer bestimmt sie?

* Muss man sich an solche Normen halten?

» Woran erkennen Sie, was angemessenes Verhalten ist?

Sammeln Sie anschlieRend Beispiele, welche Personen im Rahmen der personli-
chen Beruflichen Orientierung zu welchen Zwecken angefragt werden konnten.
Notieren Sie die Beispiele an der Tafel.

2. Ubung: Kontaktaufnahme per E-Mail
In diesem Modulteil wird eine professionelle Kontaktaufnahme per E-Mail getibt.
Besprechen Sie dazu die entsprechenden Abschnitte auf dem Infoblatt 15.1.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

« IB 15.1 Jetzt aber
Knigge!

« KV 15.2 Rollenkarten
Telefongesprache

8 Vorbereitung

« IB vorbereiten

« Aus KV Rollenkarten
anfertigen (kopieren,
ggf. laminieren und
zurechtschneiden)

O Tipp

Dieses Modul eignet
sich zur Vorbereitung
der Praxiselemente.

O Tipp

Bitten Sie zwei Schu-
ler/innen, die wichtigs-
ten Aspekte sichtbar
zu protokollieren und
das Gesprach am
Ende zusammenzu-
fassen.

« IB15.1 Jetzt aber
Knigge!
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Professionelle Kontakt- Modul 15

aufnahme iiben

Bitten Sie die Schuler/innen anschlieBend, Zweiergruppen zu bilden und in Part-
nerarbeit selbstandig eine professionelle E-Mail zu den vorher gesammelten Bei-
spielen zu verfassen.

Hierzu entscheiden die jeweiligen Arbeitsgruppen zunachst:

» Wen fragen wir an?
* Was wollen wir erreichen?
e Was mussen wir hierbei beachten?

Sobald die Gruppen fertig sind, tauschen sie die erstellten E-Mails untereinander
aus. Jede Zweiergruppe erhélt eine andere E-Mail zur Korrektur und tberprtft die
vorher besprochenen Kriterien professioneller Kontaktaufnahme.

In einem Gruppengesprach werden die jeweiligen Arbeitsergebnisse kurz vorge-
stellt.

Zum Abschluss dieser Sequenz ist es empfehlenswert, kurz zu thematisieren,
welche Form der Hoflichkeit gewahrt werden sollte, wenn es sich um eine halb-
formelle Kontaktaufnahme handelt (z.B. bei einer Studentin oder dem Vater einer
Mitschulerin).

3. Ubung: Kontaktaufnahme am Telefon

Erweitern Sie nun das bisher Erarbeitete um die personliche Ansprache am Tele-
fon und klaren Sie, welche der genannten Aspekte bei einer direkten Kommunika-
tion zusétzlich zu beachten sind.

Besprechen Sie hierzu mit den Schulerinnen und Schiilern den unteren Teil des
IB15.1.

Sammeln Sie gemeinsam Ideen, was die Schiler/innen tun kénnen, wenn die Per-
son am anderen Ende ...

* keine Zeit hat (z. B. um einen anderen Termin bitten oder anbieten, zunachst
eine E-Mail zu schreiben, um das Anliegen vorzutragen).

» mich gleich abwimmeln will (z. B. gut vorbereitet sein! Vorher Gberlegen, wie
man die Person ggf. iberzeugen kénnte).

» mich gar nicht erst zu Wort kommen lasst (z. B. den Faden behalten, freund-
lich und konkret nachfragen).

Zum Uben von Telefongesprachen kénnen Sie die Rollenkarten der KV 15.2 nut-
zen. Hierbei lbernehmen die Schiler/innen Part A (Person, die angerufen wird)
oder Part B (Person mit dem Anliegen) und spielen vor der zuhérenden Gruppe
ein entsprechendes Telefonat.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Das Verfassen der
E-Mail konnte auch
eine Hausaufgabe in
Einzelarbeit sein.

« IB 15.1 Jetzt aber
Knigge!

» KV 15.2 Rollenkarten
Telefongesprache
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Professionelle Kontakt- Modul 15

aufnahme iiben

Verteilen Sie dazu die Rollenkarten und bitten Sie die Schuler/innen, sich einen
kurzen Moment auf das jeweilige Telefonat vorzubereiten. Die/Der Anrufende
entscheidet, wann es losgeht. Dazu nimmt sie/er ein Handy, wahlt scheinbar und
signalisiert durch einen Klingelton, dass sie/er in der Leitung ist. Die/Der Angeru-
fene nimmt ab und das Telefonat beginnt. Besonders echt wird es, wenn die spie-
lenden Schiiler/innen einander beim Telefonieren den Riicken zuwenden.

Besprechen Sie nach jedem Rollenspiel, welche Aspekte bereits sehr professio-
nell waren und welche Verbesserungsvorschlage es gibt.

Sollten Sie diesen Teil in Kleingruppen durchfiihren wollen, bietet es sich an, dass
wechselweise zwei Schiller/innen ein Telefonat fuhren, wéhrend zwei weitere zu-
hoéren und anschlieBend ein Feedback geben. Hierzu sind auf der KV 15.2 Feed-
back-Karten vorbereitet.

Schule vernetzt gedacht

Weitere Netzwerkpartner
« Um die Gesprachssituationen fur die Schuler/innen realistischer zu gestal-
ten, kdnnen Sie Telefontermine mit Berufstatigen aus dem Schulnetzwerk
vereinbaren.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp
Wiederholen Sie ggf.
vereinbarte Regeln
zum Feedback.

€ Lehr-/Lernkultur
Helfen Sie den Schu-
lerinnen und Schulern
zu verstehen, dass es
sich bei den bespro-
chenen Regeln pro-
fessioneller Kontakt-
aufnahme um soziale
Normen und hofliche
Verhaltensweisen han-
delt. Beherrscht man
diese, kdnnen sich
viele Turen leichter &ff-
nen. Missachtet man
sie, sind Turen auch
schnell verschlossen.

Hierzu sind Ver-
gleiche mit den
unausgesprochenen
Verhaltensnormen,
die in den jeweiligen
Peergroups bestehen,
hilfreich. Die Schuler/
innen werden schnell
verstehen, dass auch
sie selbst irritiert sind,
wenn bestimmte und
héchstwahrscheinlich
unausgesprochene
Regeln missachtet
werden (z. B. Sprach-
gebrauch, Begru-
Bungsrituale etc.).
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Professionelle Kontakt-
aufnahme liben

Modul 15, IB 15.1 Vorderseite (Voransicht)

15.1 Infoblatt

Jetzt aber
Knigge!
Professionelle
Kontaktaufnahme
tben

Diese Tipps helfen lhnen bei einer professionellen Kontaktaufnahme.

E-Mails — professionelles Format

E-Mail-Adresse:

Verwenden Sie immer eine seridse E-Mail-Adresse
(z. B. vorname.nachname@seridserAnbieter).

Betreff: Fassen Sie Ihr Anliegen in der Betreffzeile aussagekréaftig zusammen
(z. B. Anfrage als Referent/in zur Veranstaltung xy).

Titel: Achten Sie auf die richtige Verwendung von Titeln. Falls Sie sich unsicher sind,
wie diese lauten oder verwendet werden, recherchieren Sie dies sorgfaltig
(z. B. Sehr geehrte Frau Professorin .../Sehr geehrter Herr Dr. ...).

Sprache: Schreiben Sie méglichst kurz und pragnant. Formulieren Sie hoflich und

respektvoll. Strukturieren Sie langere Texte durch Absatze.

Rechtschreibung und
Grammatik:

Achten Sie unbedingt auf korrekte Rechtschreibung und Grammatik und
schreiben Sie in vollstéandigen Satzen. Verwenden Sie auch in E-Mails GroB3-
und Kleinschreibung.

Abkurzungen:

Benutzen Sie moglichst wenige und nur géngige Abkurzungen.

Formatierung:

Verzichten Sie auf aufwendige Formatierungen und Bilder, diese konnen evtl. im
E-Mail-Programm des Empféangers nicht dargestellt werden.

Schriftzeichen:

Benutzen Sie einen dezenten Schrifttyp, eine dezente SchriftgroBe und Schwarz
als Schriftfarbe. Verzichten Sie in jedem Fall auf Emoticons!

E-Mails — professioneller und gut strukturierter Inhalt

1. Hofliche Anrede:

Wahlen Sie stets eine hofliche und formelle Anrede (z. B. Sehr geehrte Frau Profes-
sorin .../Sehr geehrter Herr Dr. .../Sehr geehrte Frau ...).

Verwenden Sie informelle Anreden (z. B. Lieber .../Hallo ...) nur, wenn Sie die Emp-
fangerin/den Empfanger personlich kennen und es auch wirklich angemessen ist.

2. Selbstvorstellung:

Stellen Sie sich kurz und pragnant vor (Ich bin .../Wir sind ...).

3. Vorstellung des Anliegens:

Stellen Sie Ihr Anliegen kurz und pragnant vor (Im Rahmen unserer Beruflichen
Orientierung mochten wir ...).

4. Begrundung:

Beschreiben Sie, warum Sie sich gerade an die Empfangerin/den Empfanger wen-
den (Wir wenden uns an Sie, da Sie ...).

5. Formulieren einer Bitte:

Formulieren Sie |hre Bitte prazise (Wir wiirden uns daher freuen, wenn Sie ...).

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Professionelle Kontakt- Modul 15, IB 15.1 Ruckseite (Voransicht)

aufnahme liben

15.1 Ruckseite

6. Erklaren der Rahmendaten: Klaren Sie mogliche Termine, Veranstaltungsort, Dauer, Teilnehmerzahl, Konditio-
nen etc.

7. Mitteilung von Kontakt- Nennen Sie lhre Kontaktdaten, auch wenn sie aus der Signatur oder der Absender-

daten: E-Mail-Adresse zu entnehmen wéren (Sie erreichen mich als Verantwortliche/n fur
...unter ...).

8. Bitte um Ruickmeldung: Bitten Sie um Ruickmeldung bis zu einem bestimmten Datum oder erwahnen Sie,

wann Sie sich ggf. telefonisch melden werden.

9. Hofliche Verabschiedung: Verabschieden Sie sich mit einem héflichen und freundlichen Satz (z. B. Uber eine
Zusage lhrerseits wirden wir uns sehr freuen.) und verwenden Sie eine hofliche
Abschiedsformel (z. B. Mit freundlichen/besten GriBen ...).

Bedenken Sie!

Jede E-Mail in einem professionellen Kontext ist bereits eine Bewerbung! Sie hinterlassen einen ersten Eindruck.

Vielleicht treffen Sie diese Person irgendwann wieder, weil Sie sich um einen Praktikumsplatz bemuhen, Sie sich einen Tipp oder
eine Empfehlung erhoffen oder Sie sich spater sogar zuféllig bei ihr um einen Job bewerben.

Tipp:
Es kann leicht passieren, dass eine E-Mail versehentlich unfertig und fehlerhaft verschickt wird. Setzen Sie daher die
E-Mail-Adresse des Empfangers erst nach ausgiebiger Prufung der fertigen E-Mail ein.

Telefonate — professionell fiihren

Ablauf:

1. BegruBung und ggf. Vergewisserung, dass man bei der richtigen Ansprechperson gelandet ist
2. Nachfragen, ob die/der Angerufene einen Moment Zeit hat
3. Kurze Selbstvorstellung

4. Kurze und pragnante Formulierung des Anliegens mit Begriindung, warum man gerade diese Person
anspricht

5. Rahmendaten und ggf. weitere Hintergrundinformationen geben
6. Verabschiedung und Dank fur die genommene Zeit

Beachten Sie:
» Sprechen Sie deutlich, angemessen laut und nicht zu schnell.

» Nehmen Sie sich fur das Telefonat Zeit.
« Fuhren Sie das Telefonat keinesfalls, wenn Sie unterwegs sind und Sie laute Hintergrundgerausche umgeben.

Tipp:

Legen Sie vor einem Anruf einen Notizzettel mit Ihrem Anliegen und den Rahmen- und Kontaktdaten zurecht,

damit Sie keinesfalls wahrend des Telefonates danach suchen mussen. Falls Sie sehr aufgeregt sind, formulieren Sie den Ein-
stiegssatz vor und schreiben Sie ihn auf.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Professionelle Kontakt-
aufnahme liben

/‘5'
\
Modul 15, KV 15.2 Blatt 1/2 (Voransicht) /\

15.2 Kopiervorlage ,,Rollenkarten Telefongespréache*
Rollenkarten kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

Blatt1/2

(1A)

Sie sind Frau Prof. Schétzig, Professorin fur
Kommunikationswissenschaften, und auf dem
Sprung zu einer Konferenz.

(1B)

Sie versuchen Frau Prof. Schatzig, Professorin
fur Kommunikationswissenschaften, fur eine
Informationsveranstaltung als Referentin zu

gewinnen.

(2A)

Sie sind Herr Walter und in der Personalabtei-
lung einer Versicherung tatig. Sie drgern sich

die jungen Leute sollten das in der Schule or-
dentlich beigebracht bekommen.

Uber schlechte Bewerbungsmappen und finden,

(2B)

Sie rufen Herrn Walter an. Er arbeitet in der
Personalabteilung einer Versicherung und Sie
wollen ihn als Experten fur ein Bewerbungstrai-
ning einladen.

(3A)

Frau Morgenstern freut sich, wenn Interessierte
mit Fragen in die Beratung kommen und moti-
viert daher, zum Termin bereits gezielte Fragen
mitzubringen.

(3B)

Sie rufen Frau Morgenstern an. Sie ist Studien-

beraterin in der Zentralen Studienberatung der

Universitat. Sie wollen einen Beratungstermin
fur lhren Kurs organisieren.

(4A)

Sie sind Frau Unalan-Meyer und leiten einen
Verein fur interkulturelle Nachbarschaftshilfe.
Sie brauchen viele ehrenamtliche Helfer/innen,
aber lhnen ist wichtig, dass diese ihre Aufgaben
ernst nehmen und gut qualifiziert sind.

(4B)

Sie rufen Frau Unalan-Meyer an. Sie leitet einen
Verein fur interkulturelle Nachbarschaftshilfe
und Sie mochten dort gern ehrenamtlich Nach-
hilfe in Deutsch geben.

(5A)

Sie sind Herr Kohlmann, Berater im BAf6G-Amt
des Studentenwerks. Sie finden es wichtig, dass
sich Schiuler/innen und Eltern gemeinsam mit
dem Thema Studienfinanzierung beschaftigen.

(5B)

Sie rufen Herrn Kohlmann an. Er ist Berater
im BAf6G-Amt des Studentenwerks und Sie
mdchten ihn fur eine Infoveranstaltung in der
Schule einladen.

(6A)

Sie sind Herr Kramer und fur die Bewerber-
auswahl fur den dualen Studiengang Business
Administration/Process Consultant verant-
wortlich.

(6B)

Sie rufen Herrn Kramer an. Er steht als Kon-
taktperson in der Ausschreibung fir den dualen
Studiengang Business Administration/Process

Consultant. Sie méchten sich dort bewerben

und hatten gern weitere Informationen.
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Professionelle Kontakt-
aufnahme liben

/‘3'
\
Modul 15, KV 15.2 Blatt 2/2 (Voransicht) /\

15.2 Kopiervorlage ,,Rollenkarten Telefongespriche* Blatt 2/2
Rollenkarten kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

(7A)

Sie sind Frau Rechtsanwaltin Ratinger, leiten
eine groBe Anwaltskanzlei und erwarten von
Praktikanten vollen Einsatz.

(7B)

Sie rufen Frau Rechtsanwaltin Ratinger an.
Sie leitet eine groBe Anwaltskanzlei und Sie
wirden dort gern ein Praktikum machen.

(8A)

Sie sind Herr Kaufmann und Personalverant-
wortlicher in einer Supermarktkette. Ferienjobs
an Schuler/innen vergeben Sie sehr ungern,
da diese haufig viel Betreuung brauchen.

(8B)

Sie rufen Herrn Kaufmann an. Er ist Personal-
verantwortlicher in einer Supermarktkette und
Sie suchen einen Ferienjob.

(9A)

Sie sind Frau Nathan, Berufsberaterin der
Agentur fur Arbeit. Sie helfen Schulerinnen
und Schulern gern, aber entscheiden missen
sie sich selbst.

(9B)

Sie rufen Frau Nathan an und méchten einen
Beratungstermin vereinbaren, bei dem sie
Ihnen endlich sagen soll, was der richtige Beruf
fur Sie ist.

(10A)

Idee fur eine Rolle:

(10B)

Idee fur eine Rolle:

(Feedback!)

Geben Sie der Anruferin/dem Anrufer
eine wertschétzende Rickmeldung:
Welche Aspekte des Telefonats waren
bereits professionell? Welche Tipps
kénnen Sie geben?

(Feedback!)

Geben Sie der Anruferin/dem Anrufer
eine wertschatzende Riickmeldung:
Welche Aspekte des Telefonats waren
bereits professionell? Welche Tipps
kénnen Sie geben?

(Feedback!)

Geben Sie der Anruferin/dem Anrufer
eine wertschétzende Riickmeldung:
Welche Aspekte des Telefonats waren
bereits professionell? Welche Tipps
kénnen Sie geben?

(Feedback!)

Geben Sie der Anruferin/dem Anrufer
eine wertschatzende Riickmeldung:
Welche Aspekte des Telefonats waren
bereits professionell? Welche Tipps
kénnen Sie geben?
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Beratungs- und Informationsge- Modul 16

sprache vor- und nachbereiten

Beratungs- und Informationsgesprache
vor- und nachbereiten

Kennenlernen von Beratungsangeboten zur Beruflichen Orientierung,
Motivation zur individuellen Nutzung der Angebote,
Aspekte einer guten Vor- und Nachbereitung

Kurzbeschreibung

1 Erfahrungsaustausch zu professionellen ~ Gruppengesprach
Beratungsgesprachen und Vorbereitung

kunftiger Gesprache

Dauer ca. 20 Min.

Block

1. Erfahrungsaustausch zu professionellen Beratungsgesprachen
und Vorbereitung kiinftiger Gespréache
Tauschen Sie sich im Gruppengesprach tber folgende Fragen aus:

» Zu welchen Aspekten sollten professionelle Beratungsangebote zur Berufli-
chen Orientierung genutzt werden?
» Welche Angebote gibt es hierzu?

Vielleicht haben einige Schuler/innen schon professionelle Beratungen zur Aus-
bildungs- und Studienwahl in Anspruch genommen. Fragen Sie danach und grei-
fen Sie die Erfahrungen auf.

Mégliche Beratungsstellen fiir die Berufliche Orientierung

* Berufs- und Studienberatung der Agentur fir Arbeit
(Beratung zu Ausbildungsberufen und Studienfachern, Eignungs-
diagnostik)

 Zentrale Studienberatung an den Hochschulen/Berufsakademien
(allgemeine Fragen, wie z. B. Fragen zu Facherkombinationen, Zulas-
sungsvoraussetzungen u. &.)

« Studienfachberatungen
(studiengangspezifische Fragen, wie z. B. Studienanforderungen, Aufbau
der Studiengénge, Prifungsordnung u. a.)

Zur Vorbereitung kunftiger Beratungsgespréache ist es wichtig, dass die Schtiler/
innen den professionellen Kontext von Beratungsgesprachen verstehen.
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(© Materialien

« PB16.1 Rat gesucht!

« IB 16.2 Beratungs-
profis!

« Ggf. Computer,
Beamer

8 Vorbereitung
« PB/IB vorbereiten

€ Lehr-/Lernkultur
Je naher das Abitur
rickt, umso bedeu-
tender werden ganz
konkrete Informa-
tionen (z. B.NC,
Zulassungsvoraus-
setzungen, Fristen,
BAf6G-Beantragung
etc.). Verdeutlichen
Sie den Schulerinnen
und Schiulern, dass es
wichtig ist, sich dazu
nicht auf Hérensagen
oder Angaben von
Freunden und Bekann-
ten zu verlassen. Die
MaBgaben in diesen
Themenbereichen &n-
dern sich schnell und
sollten daher immer
von Fachberaterinnen
und Fachberatern
vermittelt werden.

O Tipp

Zeigen Sie hierzu
beispielhafte Internet-
seiten.
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Beratungs- und Informationsge- Modul 16

sprache vor- und nachbereiten

Sammeln Sie hierzu im Gruppengesprach Aspekte, die ein professionelles Bera-
tungsgesprach von einem Rat unter Freunden unterscheiden:

» Die professionellen Berater/innen besitzen Fachwissen Uber ihr jeweiliges
Beratungsgebiet (inklusive konkreter Daten und Fakten).

» Die Ratsuchenden und Berater/innen kennen sich nicht persénlich, so dass
die Berater/innen keine Aussagen zur Person der/des Ratsuchenden treffen
kénnen. D. h., alle Empfehlungen sind relativ und beruhen auf professionel-
len Erfahrungen, Vermutungen und Vergleichen, es sind jedoch keine Wahr-
heiten.

* Die Beratenden haben haufig nur eine begrenzte Beratungszeit zur Verfu-
gung, daher ist gute Vorbereitung empfehlenswert.

Klaren Sie im nachsten Schritt, welches Verhalten in einem professionellen Bera-
tungsgesprach von den ratsuchenden Schilerinnen und Schulern erwartet wird:

+ Hoflichkeit (BegriBung, kurze Vorstellung der Person)

« Eigene Anliegen pragnant und gut strukturiert vortragen (siehe hierzu M 24)

* Eigene Ziele fur das Beratungsgesprach kennen und im Blick haben
(Notizen!)

« Antworten auf die Fragen wahrend des Gesprachs mitnotieren

« Sofort nachfragen, wenn etwas unklar und unverstandlich ist

Stellen Sie den Schilerinnen und Schilern nun den PB 16.1 als Vorlage flr die
Vorbereitung und Dokumentation von Beratungsgesprachen vor. Verweisen Sie
insbesondere auf die Wichtigkeit der Nachbereitung.
Bitten Sie die Schuler/innen zum Abschluss, fur sich selbst kurz nachzudenken:
« Zu welchen Fragen wurde ich gern ein professionelles Beratungsgesprach in
Anspruch nehmen?

» Wann ware aus meiner Sicht der passende Zeitpunkt?

Fragen Sie die Ergebnisse in einer zligigen Blitzlichtrunde ab.

Damit die Schuler/innen sich gewinnbringend auf die Beratungsgespréache mit ih-

ren Berufsberaterinnen und Berufsberatern der Agentur flr Arbeit vorbereiten
kénnen, handigen Sie ihnen das IB 16.2 aus.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
« Als erste Kontaktmoglichkeit hierzu kdnnen die Schtler/innen die Sprech-

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp
Beratungsgespréche
bieten sich besonders
nach der Durchfuh-
rung von Berufs- und
Studienwahltests

an. Hier kénnen die
Ergebnisse/Vorschla-
ge nachbesprochen
werden (siehe M 10).

« PB16.1 Rat gesucht!

O Tipp

Bitten Sie die Schuler/
innen, Ihnen jeweils
mitzuteilen, wann

sie Beratungen zur
Ausbildungs- und
Studienwahl wahrneh-
men werden. So ist es
moglich, die Vor- und
Nachbereitung zu
begleiten.

« IB 16.2 Beratungs-
profis!

109



Beratungs- und Informationsge- Modul 16

sprache vor- und nachbereiten

stunden nutzen, die die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit an allen € Lehr-/Lernkultur

Schulen anbieten. Ermutigen Sie die
Schuler/ innen, Bera-

tungsangebote wahr-
Weitere Netzwerkpartner zunehmen. Verdeutli-
. . . . . . . . chen Sie, wie wichtig
« Eine .erste Anlaufstelle fir die Studienorientierung bieten die Zen.tralen cine entsprechende
Studienberatungen der Hochschulen, Beratungsgespréche z. B. in offenen Vorbereitung ist. Den-
Sprechstunden an den jeweiligen Hochschulen oder auch bei Infoveran- g‘?”f'_e daE'a”'Cfsj
. e Keine £xpertin.
staltungen an der Schule. Kontaktdaten aller Zentralen Studienberatungen S B T
sind zu finden unter www.zsb-in-nrw.de oder unter www.studienorientie- sich schnell dndernde
rung-nrw.de Fachwissen sein mus-
g T sen, und verweisen Sie

an dieser Stelle an das
Fachpersonal in den
jeweiligen Beratungs-
stellen.

Planen Sie Zeit ein, da-
mit die Schuler/innen
allgemeine und fur die
gesamte Lerngruppe
relevante Informati-
onen vorstellen, die
sie bei Beratungsge-
sprachen gewonnen
haben. Auf diese Weise
profitieren alle.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Beratungs- und Informationsge-
sprache vor- und nachbereiten

/‘3'
\
Modul 16, PB 16.1 Vorderseite (Voransicht) /\

Portfoliobogen
Name, Datum:

Rat gesucht!
Beratungsgesprache
vor-und nach-
bereiten

Aufgabe: Fullen Sie die entsprechenden Textfelder jeweils vor, wahrend und nach lhrem Beratungsgespréach aus.

Beratungseinrichtung:

Institution:

Beratungstermin am:

Ansprechpartner/in (Kontaktdaten):

um:

Vorbereitung und Dokumentation des Beratungsgespréachs

Das muss ich vorher schon wissen:

Das muss ich mitnehmen:

Deshalb mochte ich dieses Beratungsgespréach fuhren:

Das sind meine Fragen:

Diese Antworten habe ich erhalten:
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\
Beratungs- und Informationsge- Modul 16, PB 16.1 Ruckseite (Voransicht) /\

sprache vor- und nachbereiten

16.1 Ruckseite

Nachh

I eitung — Reflexion des Beratungsgesprachs

So war das Beratungsgespréach:

Das sind die wichtigsten Informationen, die ich daraus ftr mich mitnehme (mindestens drei Punkte):

Diese Schlusse ziehe ich daraus:

Diese Informationen haben mir gefehlt:

Diese neuen Fragen sind aufgetaucht:

Bei der Beantwortung kénnte mir helfen:
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Beratungs- und Informationsge- Modul 16, IB 16.2 Vorderseite (Voransicht)

sprache vor- und nachbereiten

Infoblatt Beratungsprofis!
Beratungsgespréache
vorbereiten

Ihre Berufsberaterin/Ihr Berufsberater der Agentur fur Arbeit steht lhnen gern zu all Ihren Fragen rund um lhre
Ausbildungs- und Studienwahl zur Verfigung. Bereiten Sie sich entsprechend Ihrem Anliegen vor:

Erste Orientierung
« BiZ-Besuch, Berufsfelder sichten, Uberblicksfilme zu Berufsfeldern auf BERUFE.TV anschauen
« Beratungstermin vereinbaren (z. B. tiber kostenlose Service-Nr.: 0800 - 4 5555 00)
- Fragen an die Beraterin/den Berater vorab tiberlegen

Entscheidungsberatung
- Liste mit den Rechercheergebnissen zu den Alternativen, zwischen denen Sie stehen, mitbringen
- Liste der Dinge, die lhnen wichtig sind, anfertigen (z. B. Gehalt, Work-Life-Balance, Aufstiegschancen,
Arbeitszeiten u. &.)
« Fragen an die Beraterin/den Berater vorab tberlegen

Bewerbung fiir duale Studiengénge oder duale Ausbildungen
« Eigene Bewerbungsunterlagen anfertigen und ausgedruckt zum Termin mitbringen
« Kopien der letzten zwei Schulzeugnisse einpacken
« Fragen an die Beraterin/den Berater vorab tiberlegen

Plan B erarbeiten
« Plus-Minus-Liste zu eigenen Fahigkeiten, Interessen, Starken, Neigungen und Eignungen
» Mindmap zum Thema Ausbildungs- und Studienwahl anfertigen
« Fragen an die Beraterin/den Berater vorab tberlegen

Schul hsel, Ausbildungsabbruch, Studienabbruch, Praktikumssuche ...
 Keine Vorbereitungsempfehlung; je nach Informationsstand, z. B. erste Orientierung fur das Thema
Praktikum oder Plan B fur Studienabbruch
« Fragen an die Beraterin/den Berater vorab tiberlegen

Notieren Sie hier die Kontaktdaten Ihrer Beraterin/lhres Beraters der Agentur fur Arbeit.

Name:

Telefon:

E-Mail:

Tipp:

Vor den Gespréachen mit Ihrer Berufsberaterin/lhrem Berufsberater der Agentur fur Arbeit lohnt es sich, das Selbsterkun-
dungstool zur Ausbildung oder zum Studium auf www.arbeitsagentur.de (Rubrik ,Schule, Ausbildung und Studium*

>, Selbsterkundungstools: Was passt zu mir?*) durchzuftihren und das Ergebnis zum Beratungstermin mitzubringen.
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Beratungs- und Informationsge- Modul 16, IB 16.2 Riickseite (Voransicht)

sprache vor- und nachbereiten

16.2 Ruckseite

Was ist eigentlich eine Berufsberatung?

Alle Schuler/innen konnen bei der Agentur fur Arbeit eine individuelle Beratung zu ihrer Berufswahl erhalten. Fur die
Gesprache mit spezialisierten Berufsberaterinnen und Berufsberatern ist circa eine Stunde Zeit vorgesehen. In den Schulen
bieten die Berater/innen auch Sprechzeiten an.

Bei der Berufswahl stellen sich viele Fragen und sie alle kénnen in einem Beratungsgesprach Thema werden.

Zum Beispiel:
« Ich weif3 iberhaupt nicht, welcher Beruf zu mir passt.
« Ich kenne ja gar nicht alle Berufe und habe Angst, dass ich einen wichtigen Ausbildungsweg tibersehe.
« Ich bin mir unsicher, ob ich mit den Mathematikanforderungen im BWL-Studium zurechtkomme.
« Kann ich mein Wunschstudienfach auch dual studieren?
» Was ist eigentlich der NC?
* Wie komme ich an einen Studienplatz fur Psychologie?
« Wie schreibe ich eine gute Bewerbung fur eine Ausbildungsstelle?
« Wo finde ich Informationen zu Ausbildungsbetrieben?
» Was kann ich eigentlich mit einem Germanistikstudium machen?

Die Beraterin oder der Berater wird am Anfang immer erst nach dem Anliegen fragen. Es ist also hilfreich, vor dem Gesprach zu
Uberlegen, was man in der Beratung klaren méchte. AnschlieBend wird die aktuelle Situation der Schuler/innen thematisiert:
Wie ist der derzeitige Stand der Berufsorientierung? Wie gut kennt die Schulerin/der Schuler die eigenen Interessen, Fahigkei-
ten und Ziele? Worber hat sie/er sich schon informiert?

Auf dieser Grundlage wird es anschlieBend darum gehen, mit der Schulerin/dem Schuler gemeinsam sinnvolle Gesprachsziele
zu entwickeln: Geht es vorrangig darum, sie/ihn bei der Einschatzung ihrer/seiner beruflichen Interessen, Fahigkeiten und Ziele
zu unterstitzen, um dann gemeinsam passende Ausbildungsberufe oder Studiengénge zuzuordnen? Benoétigt die Schuilerin/
der Schuler eher geeignete Informationen fur mehr Entscheidungssicherheit? Kénnte die Teilnahme an einem Berufswahltest
weiterhelfen? Oder geht es um Unterstiitzung bei der Realisierung vorhandener Berufsziele — etwa durch die Vermittlung von
Ausbildungs- oder dualen Studienplatzen? Stehen die konkreten Gesprachsziele fest, konnen diese ausfiihrlich besprochen
werden.

Am Ende der Beratung geht es um eine gemeinsame Bilanz des Gesprachs und den Blick nach vorn: Wurden neue Erkenntnisse

gewonnen? Welche weiteren Schritte sind sinnvoll? Welche Informationen miissen noch recherchiert werden? Ist ein Folgege-
spréach erforderlich?
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Berufstitige, Studierende und Modul 17

Auszubildende interviewen

Berufstatige, Studierende und
Auszubildende interviewen

Inhaltliche und organisatorische Vorbereitung von Interviews,
Austausch zu wichtigen Verhaltensregeln,
Prasentation der Ergebnisse vor der Gruppe

Kurzbeschreibung

1 Uberblick zu Interviewwiinschen Gruppengesprach ©® Materialien
« PB17.1 Gute Fragen,
2 Erfolgsfaktoren fur Interviews Gruppengespréch gute Antworten!
- - - » Ggf. ausgefullter PB
. 3 Entwicklung eines passenden Gruppenarbeit 14.3
F:’ Gesprachsleitfadens . Ad4-Blatter far
. . 5 " verschiedene Inter-
4 Organisatorische Vorbereitung Gruppengesprach viewpartner/innen
5 Verhaltensregeln im Umgang mit Gruppengespréach

den Interviewpartnerinnen und
Interviewpartnern
8 Vorbereitung

Dauer Teil 1 ca. 45 Min. + PBvorbereiten
« A4-Blatter fur
6 Einzelinterviews fuhren (inklusive Einzelarbeit verschiedene
< " .. q
T Vorbereitung, Durchfiihrung und Interviewpartner/

Prasentationsvorbereitung) innen beschriften

(siehe 3.)
Dauer HA ca. 90 Min.
~ 7 Préasentation der Ergebnisse Gruppenarbeit
= in der Gruppe (Kurzreferate oder
= Plakatpréasentation)
Dauer Teil 2 (formatabhangig)
1. Uberblick zu Interviewwiinschen O Tipp
Sollten Sie M 16 noch nicht besprochen haben, starten Sie hier mit der dort be- \s/°”;e“ i‘e Mf o
i H .. . orbereitung durchge-
schriebenen Abgrenzung von professionellen Beratungsgespréchen, Interviews fahrt haben, knapfen
und Gespréachen unter Freunden. Sie daran an.

Besprechen Sie nun gemeinsam, mit welchen Berufsgruppen, Auszubildenden
oder Studierenden die Schuler/innen gern Interviews flihren wirden.

Erlautern Sie, dass im folgenden Modul die Interviews, die die Schuler/innen ggf.
selbsténdig durchfihren sollen, inhaltlich und organisatorisch vorbereitet werden.
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Modul 17

Berufstitige, Studierende und

Auszubildende interviewen

2. Erfolgsfaktoren fiir Interviews

Im nachsten Schritt sollen sich die Schuler/innen Uber die Erfolgsfaktoren guter
Interviews mit Berufstatigen, Studierenden und Auszubildenden bewusst wer-
den. Erkundigen Sie sich hierzu nach den bisherigen Interviewerfahrungen der
Schiler/innen:

» Wer hat schon einmal Interviews/Befragungen durchgefiihrt?

* Haben Sie wahrend des Gesprachs viele Fragen gestellt? Wenn ja, was hat
Sie ermutigt? Wenn nein, warum nicht?

» Was hétte evtl. anders sein missen, um noch mehr relevante Informationen
aus den Gesprachen zu ziehen?

Interviews erfolgreich fiihren

€ Lehr-/Lernkultur
Motivieren Sie die

1. Erfolgsfaktor

Die Interviewpartnerin/der Interviewpartner
kommt aus dem Beruf, dem Studiengang
oder der Ausbildung, tiber den/die ich mich
informieren mochte.

Das bedeutet:
Ich muss mich darum kiimmern, passende
Gesprachspartner/innen zu finden.

2. Erfolgsfaktor

Ich bin gut vorbereitet, weil3, welche Fragen
ich zum Thema habe, und stelle diese wéh-
rend des Gesprachs

Das bedeutet:

Ich muss mich gut auf das Gespréch vor-
bereiten, mich in das Thema einarbeiten
und mir Fragen Uberlegen, die zu meinem

Schuler/innen, den
eigenen Orientie-
rungsprozess selbst in
die Hand zu nehmen.
Unterstutzen Sie sie
jedoch beim Finden
passender Gesprachs-
partner/innen und bei
der Vorbereitung der

Informationsbedarf passen. Interviews.
Verdeutlichen Sie den Schilerinnen und Schilern:
* Interviews sind eine groBe Chance, um wertvolle Informationen aus erster O Tipp

Dieses Modul kénnte
auch den gesellschaft-
lichen Fachunterricht
ergénzen. In diesem
Fall bietet es sich an,
dass die Schuler/
innen auch Fragen
zum System Betrieb
(Unternehmensfor-
men, Unternehmens-
fuhrung, Personalver-
tretung, Arbeitsschutz
u. &.) mit in den Blick
nehmen.

Hand zu erhalten.

« Der Erfolg hangt jedoch im Wesentlichen vom eigenen Beitrag ab. Ohne per-
sonliches Engagement zur Vorbereitung verschwendet man Zeit - die eigene
und die der Interviewpartner/innen (siehe 5.).

3. Entwicklung eines passenden Gesprachsleitfadens
Verdeutlichen Sie den Schulerinnen und Schulern die Bedeutung von personli-
chen und jeweils passenden Gesprachsleitfaden flr die Interviews.

Um diese Erstellung von Gespréachsleitfaden zu erleichtern, sollten zunachst ge-
meinsam Fragen gesammelt werden.

« Beschriftete
Bitten Sie die Schuler/innen, sich dazu nun in Kleingruppen um Tische zu grup- Rl
pieren, und verteilen Sie die vorbereiteten A4-Blatter fur die Gesprache mit den

verschiedenen Interviewpartnerinnen und Interviewpartnern.
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Modul 17

Berufstitige, Studierende und

Auszubildende interviewen

Die Kleingruppen sammeln nun moglichst viele passende Fragen fir die jeweili-
gen Interviewpartner/innen und notieren diese auf den Blattern. Gehen Sie wéh-
rend der Arbeitsphase zu den einzelnen Gruppen und unterstitzen Sie diese mit
Ideen.

Lassen Sie anschlieBend die jeweiligen Fragenkataloge nochmals durch die Ar-
beitsgruppen rotieren und bitten Sie um Ergénzungen.

Die erstellten Fragensammlungen sollten zum Abschluss beispielhaft vorgestellt,
ggf. von Ihnen ergénzt und im Nachgang allen Schulerinnen und Schulern als Vor-
lage fur die personlichen Leitfaden zugénglich gemacht werden.

Auf Basis dieser Sammlung kdnnen sich die Schuler/innen vor anstehenden Ver-
anstaltungen oder Gesprachen jeweils angepasste Gesprachsleitfaden erstellen.

Tipps zur Erstellung eines Gesprachsleitfadens

Diese Tipps konnen Sie den Schilerinnen und Schulern fir die Erstellung
eines personlichen Gesprachsleitfadens geben:

» Sich das eigene Interesse am Interview bewusst machen und
die Fragen daran anpassen

» Konkrete Fragen nach Themenblécken ordnen und in eine sinnvolle
Reihenfolge bringen

» Offene Fragen stellen
(d. h., man kann nicht nur mit Ja oder Nein antworten)

» Mit allzu persoénlichen Fragen eher zurtickhaltend sein

» Gespréachslange im Blick behalten

4. Organisatorische Vorbereitung

Die Schuler/innen kénnen entsprechend den eigenen Interessen in einem festge-
legten Zeitraum Einzelinterviews selbstandig planen, selbstéandig durchfiihren
und die Erkenntnisse im Anschluss préasentieren.

An dieser Stelle sollte die Organisation der Einzelinterviews kurz besprochen
werden:

» Wer mdchte wen interviewen? Gibt es mehrere Interessentinnen oder Inter-
essenten zu einem Thema, kann man Gruppen bilden?
(Siehe hierzu ggf. M 14)

» Wer vermittelt wie den Kontakt?

« Wenn bisher keine Kontakte vorhanden sind: Wo kann die jeweilige Schule-
rin/der jeweilige Schuler einen passenden Kontakt finden?
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€ Lehr-/Lernkultur
Vielleicht haben Sie
das auch schon erlebt:
Sie haben mit viel Auf-
wand eine interessan-
te Gesprachspartnerin
oder einen interessan-
ten Gesprachspartner
eingeladen und dann
sitzen die Schuler/
innen schweigend

da, schauen etwas
desinteressiert und
stellen keine Fragen.
Das liegt haufig daran,
dass den Schulerin-
nen und Schulern
genauere Vorstellun-
gen von der Arbeits-
und Lebenswelt der
Interviewpartner/
innen fehlen und ihnen
daher keine Fragen
einfallen. Helfen Sie
den Schilerinnen und
Schulern, diese Welten
zu erschlieBen.

Knupfen Sie an die
Erfahrungen der
Jugendlichen an und
beschreiben Sie Ar-
beitszusammenhéange,
umreiBen Sie Fachge-
biete und zeigen Sie
interessante Themen-
und Konfliktfelder auf.

Die Erfahrung hat
auch gezeigt, dass
sich Schuler/innen
viel leichter tun, sich
mit Studierenden
oder Auszubildenden
auszutauschen. Sie
trauen sich hierbei
eher, viele Fragen zu
stellen, da ihnen die
Lebenswelt naher ist
und sie nicht Gefahr
laufen, Fehler zu
machen. Daher sind
solche Gesprachspart-
ner/innen gerade fur
erste Interviews und
Gesprachsrunden, in
denen eigene Fragen
gestellt werden sollen,
ein sehr guter Einstieg.
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Berufstitige, Studierende und Modul 17

Auszubildende interviewen

* Bis wann sind die Interviews durchzuftuhren?
» Wann und wie werden die Ergebnisse prasentiert?

Zur gewinnbringenden Vor- und Nachbereitung der Einzelinterviews ist der PB
17.1 vorgesehen.

Informationen iiberpriifen

Verdeutlichen Sie den Schulerinnen und Schilern nochmals, dass auch ihre
Interviewpartner/innen nicht allwissend sind und Berufstatige, Azubis und
Studierende jeweils nur Uber ihre persoénlichen Erfahrungen berichten. An-
dere Personen kénnten bestimmte Aspekte auch anders einschatzen. Daher
ist es oft angebracht, sich zu entscheidenden Themen weitere Meinungen
einzuholen.

Konkrete Informationen (z. B. Zulassungsvoraussetzungen, Fristen) sollten
in jedem Fall nur von professionellen Beraterinnen und Beratern (z. B. der
Agentur fur Arbeit, Studienberatungen) eingeholt werden.

5. Verhaltensregeln im Umgang mit den Interviewpartnerinnen
und Interviewpartnern

Besprechen Sie mit den Schilerinnen und Schulern klare Verhaltensregeln fiir
den Umgang mit Netzwerkkontakten:

 Vor einer Kontaktaufnahme erst eine Absprache mit der Person treffen, die
den Kontakt zur Verfliigung stellt

» Keine unabgesprochene Weitergabe der Kontaktdaten

» Hofliche Interviewanfrage (siehe M 15)

» Umfangreiche Vorbereitung (recherchieren und passenden Gespréachsleit-
faden entwickeln)

» Verbindlichkeit, Punktlichkeit und héfliches Auftreten

* Fragen stellen und aktiv zuhéren! (siehe M 38)

» Antworten mitprotokollieren!

» Dank und personliche Verabschiedung

6. Einzelinterviews fiihren
Die Schiler/innen fahren Gber einen festgelegten Zeitraum hinweg die Interviews
selbsténdig durch. Hierbei nutzen sie den PB 17.1 zur Vor- und Nachbereitung.

7. Prasentation der Ergebnisse in der Gruppe
Planen Sie gemeinsam die Prasentation der Erkenntnisse aus den Interviews.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« PB 171 Gute Fragen,
gute Antworten!

O Tipp

Um die Bogen allen
Schulerinnen und
Schulern zugéanglich
zu machen, kdnnten
diese abfotografiert
und per E-Mail ver-
sandt werden. Diese
Aufgabe kénnte ein/e
Schuler/in fur die
Gruppe tbernehmen.

O Tipp

Halten Sie alle Verein-
barungen fest, so dass
Sie zwischenzeitlich
nach dem Stand der
Dinge fragen kénnen.

€ Lehr-/Lernkultur
Schulerinnen und
Schulern ist haufig
nicht bewusst, dass
sie von ihren Inter-
viewpartnerinnen/
Interviewpartnern
nicht selbstverstand-
lich erwarten kénnen,
dass diese sich Zeit
nehmen, um sich mit
ihnen auszutauschen.

Daher ist es wichtig,
dass Sie die Schuler/
innen nochmals fur ei-
nen hoflichen Umgang
sensibilisieren.

« PB 171 Gute Fragen,
gute Antworten!

« Ggf. Flipchartbogen,
Marker, Klebestifte
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Modul 17

Berufstitige, Studierende und

Auszubildende interviewen

Hierfur eignen sich je nach zeitlichen Méglichkeiten folgende Formate:

1. Kurzreferat
Folgende Themen kénnten die Schuler/innen zusammenfassen:

* Meine Interviewpartnerin/mein Interviewpartner war ...

» DarUiber haben wir uns ausgetauscht ...

« Diese wichtigen/interessanten Informationen habe ich erhalten ...
« Diese Informationen habe ich ergénzend recherchiert ...

» Diese Schlusse ziehe ich aus dem Interview ...

« Diese Fragen habe ich noch ...

» So klare ich diese ...

2. Vernissage
Bitten Sie die Schuler/innen, zu den oben genannten Themen ein Plakat zu er-
stellen und dieses zu einem festgelegten Zeitpunkt mitzubringen.

Hangen Sie alle Plakate im Klassenraum auf und geben Sie den Schilerinnen und

Schulern Zeit, die Plakate der anderen zu betrachten.
Fuhren Sie im Anschluss ein Gruppengesprach Uiber die Plakatinhalte und die In-
terviewerfahrungen der Schuler/innen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
* Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit kdnnen die Schiler/innen
mit Netzwerkkontakten bei der Suche nach passenden Interviewpartnerin-
nen und -partnern unterstitzen.
* Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit kénnen die Interviewergeb-
nisse mit den Schilerinnen und Schilern reflektieren und fir interessante
Karrierewege passende Ausbildungs- oder Studienwege besprechen.

Weitere Netzwerkpartner
« Ehemalige Schiler/innen sowie Eltern/Erziehungsberechtigte und altere
Geschwister kénnen als Interviewpartner/innen hinzugezogen werden.
» Die Netzwerkpartner der Schule (wie die Arbeitskreise SCHULEWIRT-

SCHAFT, Unternehmen oder Hochschulen, Kammern, Arbeitgeberverbande,

Gewerkschaften, Betriebs- oder Personalrate und Vertretungen der Auszu-
bildenden) kdnnen ebenfalls passende Interviewpartner/innen zur Verfu-
gung stellen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten”, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Es fallt den Schle-
rinnen und Schulern
haufig schwer, aus den
gesammelten Informa-
tionen Erkenntnisse
fur die eigene Ausbil-
dungs- und Studi-
enwahl abzuleiten.
Achten Sie daher
besonders auf eine
hilfreiche Reflexion
der Ergebnisse.
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Berufstitige, Studierende und Modul 17, PB 17.1 Vorderseite (Voransicht) /\

Auszubildende interviewen

y
Portfoliobogen Gute Fragen, gute

Name, Datum: Antworten!
Berufstéatige, Studierende und

N
g Auszubildende interviewen £

Aufgabe: Nutzen Sie diesen Portfoliobogen zur Vorbereitung, Dokumentation und Nachbereifung'éine Interviews.

Name Interviewpartner/in

Beruf/Ausbildungsberuf/Studiengang: Kontaktdaten:

Gesprachstermin:

Vorbereitung und Dokumentation des Interviews

Deshalb méchte ich dieses Interview fihren:

Das sind meine wichtigsten Fragen/meine Themen: Das sind die Antworten:

Nicht vergessen: |hre Interviewpartnerin/lhr Interviewpartner nimmt sich extra fur Sie Zeit. Wertschatzen Sie das durch gute
Vorbereitung, Ptinktlichkeit, Hoflichkeit und ein herzliches Dankeschon!

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Berufstitige, Studierende und Modul 17, PB 17.1 Riickseite (Voransicht) /\

Auszubildende interviewen

17.1 Ruckseite

Nachbereitung des Interviews

Uber diese Themen haben wir gesprochen:

Das sind die wichtigsten Informationen, die ich fir mich mitnehme (mindestens drei Punkte):

Diese neuen Fragen sind bei mir aufgetaucht:

Bei der Beantwortung helfen kénnte mir:

Diese Themen wirde ich gerne mit einer Berufsberaterin/einem Berufsberater besprechen:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Besuch von Informations- Modul 18

veranstaltungen vorbereiten
und dokumentieren

Besuch von Informationsveranstaltungen
vorbereiten und dokumentieren

Gewinnbringende Vorbereitung des Besuchs von Infoveranstaltungen,
Dokumentation und Reflexion der Ergebnisse

Kurzbeschreibung

1 Erlautern der Dokumentationsaufgabe Gruppengesprach

Teil 1

Dauer Teil 1 ca. 5 Min.

|

2 Dokumentation der Veranstaltungs- Einzelarbeit

besuche

Dauer HA (individuell)

3 Austausch zu den gewonnenen
Erkenntnissen

Gruppengespréach

Teil 2

Dauer Teil 2 ca. 20 Min.

Gedanken vorab

Im Rahmen ihrer Beruflichen Orientierung sollten die Schuler/innen verschiede-
ne Informationsveranstaltungen, wie z. B. Tage der offenen Hochschultur, BiZ-An-
gebote, Berufs- und Studienwahlmessen oder Ausbildungsbérsen, besuchen. In-
formationen zu passenden Veranstaltungen finden Sie auf der Internetseite der
Agentur far Arbeit.

Hilfreich sind diese Veranstaltungen vor allem dann, wenn die Schuler/innen da-
mit klare Zielsetzungen in Bezug auf den eigenen Orientierungsweg verbinden
und sie ihre Besuche jeweils gut vor- und nachbereiten.

Die Dokumentation der Veranstaltungen und der jeweiligen Erkenntnisse ist eine
gute Basis flir einen weiteren persoénlichen Austausch, z. B. in Beratungsgespra-
chen mit den Berufsberaterinnen und Berufsberatern der Agentur fur Arbeit.

1. Erlautern der Dokumentationsaufgabe

Besprechen Sie mit den Schulerinnen und Schulern die Bedeutung der guten Vor-
und Nachbereitung von Informationsveranstaltungen. Stellen Sie die Portfoliob6-
gen PB 18.1 (zur Dokumentation aller Veranstaltungsbesuche) und PB 18.2 (je-
weils zur inhaltlichen Vor- und Nachbereitung der Informationsveranstaltungen)
vor und bitten Sie die Schiiler/innen, diese im Sinne eines Portfolios in einem
Ordner zu sammeln.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien
« PB 18.1 Roadmap!
» PB18.2 Infoscout!

8 Vorbereitung

« PB vorbereiten bzw.
digital zur Verfugung
stellen

O Tipp

Dieses Modul passt
zur Umsetzung des
KAoA-Standardele-
mentes 6.5.

O Tipp

Stellen Sie die Port-
foliob6gen moglichst
digital zur Verfugung,
so dass die Schuler/
innen diese bei Bedarf
erneut ausdrucken
kénnen.

» PB 18.1 Roadmap!
» PB18.2 Infoscout!
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Besuch von Informations- Modul 18

veranstaltungen vorbereiten
und dokumentieren

Wenn moglich, kiindigen Sie an, wann die Veranstaltungsbesuche und Dokumen-
tationsergebnisse gemeinsam besprochen werden kénnen.

2. Dokumentation der Veranstaltungsbesuche
Erinnern Sie die Schuler/innen immer wieder daran, alle Veranstaltungsbesuche
sorgfaltig zu dokumentieren.

3. Austausch zu den gewonnenen Erkenntnissen
Besprechen Sie in der Gruppe, wer welche Veranstaltungen besucht hat, und bit-
ten Sie um einen kurzen Bericht.

Diese Aspekte sollten dabei im Mittelpunkt stehen:

* Informationsgewinn fur die eigene Ausbildungs- und Studienwahl

» Reflexion des eigenen Verhaltens (ausreichende Vorbereitung, aktive Teil-
nahme durch das Stellen von Fragen u. &.)

* Tipps fur die Mitschuler/innen

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

« Die Berufsberater/innen der Agentur flr Arbeit geben Tipps fur gewinnbrin-
gende Veranstaltungen in der Region.

* Die Schuler/innen bringen ihre Dokumentationsliste und die Portfoliobdgen
zur Vor- und Nachbereitung zu Beratungsgesprachen mit den Berufsberate-
rinnen und Berufsberatern der Agentur fur Arbeit mit.

* Im Rahmen von KAoA (SBO 6.5 Studienorientierung) bieten die Hochschu-
len u. a. unterschiedliche Informationsformate an den Hochschulen, aber
auch an Schulen. Die Berater/innen informieren im Vorfeld, fiir wen sich
welche Angebote besonders eignen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Achten Sie darauf,
dass die Schuler/
innen sich auf alle
Veranstaltungs-
besuche zunachst
inhaltlich vorbereiten
und anschlieend die
Ergebnisse fur sich
bewerten. Gute Ant-
worten erhalt nur, wer
gute Fragen stellt, und
gerade hierbei brau-
chen Schuler/innen
haufig Unterstutzung.

O Tipp

Gut strukturierte Port-
folioangebote, wie z. B.
der Berufswahlpass
und der ProfilPASS,
bieten hier eine gute
Erganzung.
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Modul 18, PB 18.1 (Voransicht)

Besuch von Informations-
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Besuch von Informations- Modul 18, PB 18.2 Vorderseite (Voransicht) /\

veranstaltungen vorbereiten
und dokumentieren

Infoscout! ‘

Besuch von Infoveran-
staltungen vorbereiten
und dokumentieren

Portfoliobogen
Name, Datum:

o -
Aufgabe: Nutzen Sie diesen Portfoliobogen zur Vorbereitung und Ergebnisdokumentation des Besuchs einer
Informationsveranstaltung.

Titel der Veranstaltung:

Veranstalter: Wann: Wo: Besucht mit:

Vorbereitung und Dokumentation der Informationsveranstaltung

So habe ich von der Veranstaltung erfahren:

Deshalb werde ich diese Veranstaltung besuchen:

Daran merke ich, dass mir der Veranstaltungsbesuch etwas gebracht hat:

Diese Fakten habe ich vorher recherchiert:

Meine Fragen: Die Antworten:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Besuch von Informations- Modul 18, PB 18.2 Riickseite (Voransicht) /

veranstaltungen vorbereiten
und dokumentieren

18.2 Ruckseite

Nachbereitung der Informationsveranstaltung

Ablauf der Veranstaltung in Stichpunkten:

Das sind die wichtigsten Informationen, die ich ftir mich mitnehme (mindestens drei Punkte):

Deshalb hat sich der Besuch der Veranstaltung gelohnt/nicht gelohnt:

Diese Fragen sind noch offen:

Das kann ich tun, damit ich die fehlenden Informationen erhalte:

Diese Themen wirde ich gerne mit einer Berufsberaterin/einem Berufsberater besprechen:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Modul 19

Ausbildungs- und Studien-

messen besuchen

Ausbildungs- und Studienmessen besuchen

Inhaltliche Vorbereitung des Besuchs von Ausbildungs- und Studienmessen,
Dokumentation und Reflexion der Erkenntnisse

Kurzbeschreibung

1 Austausch zum Nutzen von
Messebesuchen

Gruppengespréach

Teil 1

Dauer Teil 1 ca. 15 Min.

2 Inhaltliche Vorbereitung des Einzelarbeit

Messebesuchs

HA

Dauer HA ca. 30 Min.

3 Organisatorische Planung des
Messebesuchs

Gruppenarbeit

Teil 2

Dauer Teil 2 ca. 25 Min

4 Gemeinsamer Besuch einer Exkursion

Messe

Teil 3

Dauer Exkursion 1 Tag

5 Nachbesprechung des Messebesuchs Gruppengespréach

Teil 4

Dauer Teil 4 ca. 20 Min.

Gedanken vorab

Ausbildungs- und Studienwahlmessen bieten Schiilerinnen und Schilern die
Chance, in kurzer Zeit vielféaltige Informationen aus erster Hand zu erhalten. Da
das groBe Angebot aber auch eine Uberforderung darstellen kann, ist es wichtig,
dass die Schiuler/innen diese Messen gut vorbereitet und mit klaren — zum eige-
nen Orientierungsprozess passenden — Zielen besuchen. Dieses Modul unter-
stitzt eine wirkungsvolle Vor- und Nachbereitung. Aktuelle Ubersichten der statt-
findenden Messen finden Sie auf den Internetseiten der Agentur fur Arbeit.

1. Austausch zum Nutzen von Messebesuchen

Stellen Sie den Schilerinnen und Schulern interessante Informationsmessen zu
Studiengangen und Ausbildungsberufen oder Tage der offenen Tur vor und ver-
einbaren Sie, welches Angebot Sie gemeinsam oder die Schiler/innen ggf. allein
besuchen werden.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

* PB19.10n tour!

« PB19.2 Ruckblick!
* Messeprogramm

8 Vorbereitung

« PB vorbereiten

* Messeprogramm
recherchieren; falls
moglich, Broschiren
bestellen

« Ubersicht von
Ausbildungs- und
Studienmessen
zusammenstellen

O Tipp

Dieses Modul passt
zur Umsetzung des
KAoA-Standardele-
mentes 6.5.

« Ubersicht zu Berufs-
und Studienmessen
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Modul 19

Ausbildungs- und Studien-

messen besuchen

Erkundigen Sie sich im nachsten Schritt nach den bisherigen Erfahrungen, die die
Schiler/innen beim Besuch &hnlicher Veranstaltungen bereits gemacht haben,
und besprechen Sie, wie diese Tage wirklich sinnvoll genutzt werden kénnen.

Ausbildungs- und Studienmessen besuchen

Das bringt es:

* Man bekommt viele wichtige Informationen serviert, die man sonst mih-
sam recherchieren musste.

* Man erhalt einen direkten Eindruck von Personen, die hinter den Unter-
nehmen, Hochschulen und Institutionen stehen, und kann persénliche
Fragen stellen.

* Man bekommt vielleicht neue Ideen zu Ausbildungsberufen und/oder
Studiengangen, von denen man vorher noch nichts wusste.

Aber es ist Eigeninitiative gefragt!

* Es bringt nur etwas, wenn man sich vorher einen strukturierten Besuchs-
plan macht und mit klaren Zielen und Fragen zur Messe kommt.

* Man muss selbst auf die Ansprechpartner/innen zugehen und Fragen
stellen oder um weitere Informationen bitten.

* Messebesuche sind anstrengend und keine Wellness-Tage.

* Nur Give-aways einsammeln und in der Cafeteria sitzen macht nicht
dummer, aber eben auch nicht schlauer. Wer den Messebesuch so ver-
bringt, vergibt wertvolle Chancen.

Klaren Sie, welche Eigeninitiative Sie von den Schulerinnen und Schulern erwar-
ten und unter welchen Bedingungen Sie zur Organisation einer solchen Exkursion
bereit sind.

Stellen Sie anschlieRend den PB 19.1 vor und besprechen Sie, welche Arbeits-
schritte seitens der Schuler/innen als Hausaufgabe erledigt werden sollen.

2. Inhaltliche Vorbereitung des Messebesuchs
Als Hausaufgaben bereiten die Schiiler/innen den Messebesuch inhaltlich vor
und bringen den ausgefillten PB 19.1 zur nachsten Planungseinheit mit.

Oftmals muss man sich zu Messen im Vorfeld anmelden. Bestandteil der Haus-
aufgabe sollte es daher auch sein, dies zu Uberprifen und ggf. zu erledigen. Damit
einher geht oft eine Bitte um Anmeldung zu einzelnen Vortragen oder Gesprachs-
runden. Auch diese Anmeldungen sollten die Schuler/innen ggf. vornehmen.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Beachten Sie, dass der
Besuch von Berufs-
und Studienmessen

in der Regel erst dann
hilfreich ist, wenn die
Schuler/innen bereits
erste Ideen fur den
eigenen weiteren
Bildungsweg haben.
Daher ist es sinnvoll,
wenn Messebesuche
erst nach Angeboten
zur Selbsterkundung
eingeplant werden.

Der Austausch mit
Messeanbietern und
Lehrkraften zeigt, dass
die wertvollen Ange-
bote auf Ausbildungs-
und Studienwahl-
messen seitens der
Schuler/innen haufig
nicht umfassend
genutzt werden. Legen
Sie daher groBen Wert
auf eine intensive Vor-
und Nachbereitung
der jeweiligen Veran-
staltungsbesuche.

« PB19.1 On tour!

128



Modul 19

Ausbildungs- und Studien-

messen besuchen

3. Organisatorische Planung des Messebesuchs

Bereiten Sie den anstehenden Messetag gemeinsam vor.

Moderieren Sie dazu zunachst einen Austausch, wer welche Stationen fiir sich
eingeplant hat, so dass sich die Schuler/innen fir den gemeinsamen Besuch der
einzelnen Stationen verabreden kénnen.

Dazu miussen die individuellen Plane eventuell zeitlich angepasst werden (z. B. ei-
nen Messestand, der vormittags eingeplant war, doch erst nachmittags besu-
chen). Achten Sie dabei darauf, dass die Schiler/innen nicht Stationen deshalb
streichen, weil sie dort allein hingehen mussten. Ermutigen Sie sie, das Angebot
in jedem Fall wahrzunehmen und sich stattdessen fur die Pausen zu verabreden!
Besprechen Sie im nachsten Schritt, ob alle Schiler/innen fir ihre jeweiligen Sta-
tionen Fragen notiert haben.

Die Schiler/innen kénnten zusatzliche Rechercheauftrage zu Ubergreifenden
Themen erhalten und die Ergebnisse in der gemeinsamen Reflexionsrunde pra-
sentieren.

Thematisieren Sie zum Abschluss noch einige Verhaltensregeln fir Messebesu-
che und klaren Sie, wie die Schtiler/innen auf die Ansprechpersonen zugehen
sollten:

» Hofliche BegruBung

» Kurze Vorstellung (Name, Klasse, Schule)

« Eigenes Anliegen klar formulieren und Fragen prézise stellen
» Kontaktdaten des Ansprechpartners erfragen und notieren
» Bedanken und héfliche Verabschiedung

Falls Sie eine Berufsmesse besuchen, bei der sich Unternehmen préasentieren, ist
es besonders wichtig, dass die Schiler/innen auf angemessene Kleidung achten.
Weisen Sie darauf hin, dass sie hier einen ersten Eindruck hinterlassen, der bei
moglichen Bewerbungen mitspielen kdnnte.

Klaren Sie zum Abschluss alle noch offenen organisatorischen Fragen.

Geben Sie den Schilerinnen und Schulern zum Abschluss den PB 19.2 und bitten
Sie sie, ihn ausgefllt zum vereinbarten Nachbesprechungstermin mitzubringen.

4. Gemeinsamer Besuch einer Messe

Fuhren Sie den Messebesuch entsprechend der Planung durch und kiindigen Sie
an, wann und in welcher Form Sie den Messebesuch nachbesprechen werden. Er-
innern Sie hierbei die Schuler/innen daran, den Messebesuch anhand des PB
19.2 zu reflektieren.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« Ausgefullter PB 19.1
On tour!

O Tipp

Halten Sie hierfur
weitere Kopien des
PB 19.1 bereit, damit
die Schuler/innen den
zeitlichen Ablauf ggf.
nochmals anpassen
koénnen.

€ Lehr-/Lernkultur
Widmen Sie der ge-
meinsamen Planung
des Messe- oder Ver-
anstaltungsbesuchs
ausreichend Zeit. Es
ist sicher hilfreich,
wenn die Schuler/
innen einzelne Sta-
tionen zu zweit oder

in kleinen Gruppen
besuchen. Wichtig

ist jedoch, dass das
Augenmerk jeder/je-
des Einzelnen auf dem
Besuch der Stationen
liegt, die fur die eigene
Orientierung relevant
sind. Sehen Sie daher
Zeitpunkte vor, an
denen Sie sich alle ge-
meinsam fur Pausen
zusammenfinden.

O Tipp

Sollten sich die
Schuler/innen damit
schwertun, erproben
Sie diese Kontakt-
aufnahme vorab in
Rollenspielen. Eine
hilfreiche Vorbereitung
bietet auch M 15.

« PB 19.2 Ruckblick!

+ Ausgefllter PB19.1
On tour!
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Ausbildungs- und Studien- Modul 19

messen besuchen

5. Nachbesprechung des Messebesuchs

Bitten Sie die Schuler/innen, sich mithilfe des ausgefillten PB 19.2 nochmals an + Ausgefullter PB 19.2
den Messebesuch zu erinnern. Tauschen Sie sich anschlieBend tiber die Eindrii- Réickblick!

cke im Gruppengesprach aus:

» Was war fur Sie besonders hilfreich?

» Was sollten wir beim nachsten Mal anders/besser organisieren?

» Was wirden Sie anderen Schulerinnen und Schulern fiir den Besuch dieser
Messe empfehlen?

» Welche Punkte wollen Sie mit Ihren Beraterinnen und Beratern der Agentur
far Arbeit besprechen?

Zum Abschluss sollten alle Schuler/innen kurz ihre nachsten Orientierungsschrit-
te vorstellen. Besprechen Sie, was im schulischen Rahmen umgesetzt werden
kann und welche Themen die Schiler/innen in Einzelarbeit erledigen mussen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
« Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit kennen die regionalen Mes-
se-Termine und geben Veranstaltungstipps.
« Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit kénnen sowohl die Vor- als
auch die Nachbereitung der Messebesuche unterstatzen.

Weitere Netzwerkpartner

* Viele der schulischen Netzwerkpartner werden auf den regionalen Messen
vertreten sein. Vereinbaren Sie gezielt Besuchstermine fiir die Schiler/in-
nen.

» Messen sind fur die Schiler/innen eine gute Gelegenheit, Selbstprasentati-
onen zu Uben (siehe M 24). Hierzu lieBen sich Mini-Bewerbungsiibungen mit
den Netzwerkpartnern planen und direkt am Messestand durchfihren.

« Auf vielen Messen werden von den Ausstellern Bewerbungsmappen-Checks
angeboten, so dass das Einholen eines Feedbacks hierzu auch mit dem Be-
such einer Messe verbunden werden kann.

* Regen Sie die Schuler/innen dazu an, die auf der Messe gesammelten Infor-
mationen auch mit den Eltern/Erziehungsberechtigten zu besprechen.

« Uber Angebote der Hochschulen an Messen, Bérsen und Sonderveranstal-
tungen zur Studienberatung informieren die ZSB der Hochschulen.

Quellennachweis: Vorhaben ,,Berufliche Orientierung wirksam begleiten”, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium ftr Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Ausbildungs- und Studi Modul 19, PB 19.2 (Voransicht)

messen besuchen

i &

. P
Portfoliobogen Riickblick!
Name, Datum: Ausbildungs- und
Studienmessen
besuchen

| —

Aufgabe: Bewerten Sie lhren Messebesuch und flillen Sie den Portfoliobogen aus.

Diese Messe habe ich besucht:

Das hat mir der Messetag gebracht:

Das waren die Highlights:

Diese Informationen waren besonders hilfreich:

Das sind meine wichtigsten Erkenntnisse:

Diese Themen wiurde ich gerne mit einer Berufsberaterin/einem Berufsberater besprechen:

Das sind meine nachsten Schritte zum Thema Ausbildungs- und Studienwahl:

Was? Bis wann?

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Betriebserkundungen Modul 20

aktiv nutzen

Betriebserkundungen aktiv nutzen

Inhaltliche Vorbereitung von Betriebserkundungen,
Treffen von Vereinbarungen zu Verhaltensweisen,
Reflexion der Erkenntnisse

Kurzbeschreibung

; 1 Recherche zum Betrieb Einzelarbeit

Dauer HA ca. 20 Min.

2 Vorbereitung der Betriebserkundung, Gruppengesprach
Erstellen eines Fragenkatalogs

Teil 1

3 Vereinbarungen zu Verhaltensweisen Murmelgruppen, Gruppengesprach
wahrend der Betriebserkundung

Dauer Teil 1 ca. 25 Min.

4 Nachbesprechung der Betriebs- Einzelarbeit, Gruppengesprach
erkundung

Teil 2

Dauer Teil 2 ca. 30 Min.

Gedanken vorab

Praxisorientierte Betriebserkundungen helfen Schulerinnen und Schdlern, eine
genauere Vorstellung von verschiedenen Berufsbildern zu entwickeln. Sie sind
dann besonders eindricklich, wenn sie neben der Besichtigung von Produktions-
statten oder Laboren eigene praktische Erfahrungen und persénliche Gespréache
mit Vertreterinnen und Vertretern unterschiedlicher Berufsgruppen und mit Per-
sonalverantwortlichen erméglichen.

Die Berufsberater/innen der Agentur fir Arbeit verfiigen tiber ein umfassendes
Netzwerk und kennen die Unternehmen in der Region, so dass sie Sie sowohl bei
der Planung dieser Exkursionen unterstitzen als auch die Nachbesprechungen
mit weiterfliihrenden Informationen bereichern kénnen.

1. Recherche zum Betrieb

Geben Sie den Schulerinnen und Schulern den Auftrag, Informationen tiber den
zu besuchenden Betrieb zu recherchieren und die Erkenntnisse im PB 20.1 zu no-
tieren.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

« PB 20.1 What's your
business?

« PB 20.2 Think
about it!

8 \orbereitung

« PB vorbereiten

« Kontaktaufbau zu
interessanten Unter-
nehmen

« Organisation eines
Unternehmens-
besuchs

O Tipp

Im Berufswahlpass
fur die Sek | finden Sie
ebenfalls hilfreiches
Material zur Vorberei-
tung, Durchfthrung
und Reflexion von
Betriebserkundungen
(z. B. Schnupper-
praktikumstage in
Betrieben).

« PB 20.1 What's your
business?
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Modul 20

Betriebserkundungen

aktiv nutzen

2. Vorbereitung der Betriebserkundung, Erstellen eines Fragenkatalogs
Tragen Sie im Gruppengesprach die recherchierten Informationen zusammen.
Besprechen Sie hierbei vor allem die unterschiedlichen Berufsgruppen, die im
Betrieb vermutlich tatig sind. Dies ist wichtig, damit den Schulerinnen und Schu-
lern bewusst wird, dass Betriebserkundungen branchenunabhéngig fur sehr viele
verschiedene Berufs- und Studienrichtungen interessant sein kénnen. Sollten
hiertiber keine ausreichenden Rechercheinformationen vorliegen, bitten Sie die
Schuler/innen, diesen Punkt als wichtigen Aspekt in die Gespréachsleitfaden auf-
zunehmen.

Sammeln Sie gemeinsam Fragen, die von den Schilerinnen und Schilern wah-
rend der Betriebserkundung gestellt werden kdnnten/sollten. Achten Sie hierbei
darauf, dass die Schuler/innen sowohl konkrete Fragen zu einzelnen Berufen als
auch zum Betrieb als Ganzes (z. B. Unternehmensformen, Unternehmensfiih-
rung, Personalvertretung, Jugendarbeitsschutz, Rechte und Pflichten, Mitbestim-
mungsmoglichkeiten u. &.) in den Blick nehmen. Bitten Sie die Schuler/innen, die
Fragen auf ihrem Portfoliobogen zu ergénzen (siehe ggf. M 17).

3. Vereinbarungen zu Verhaltensweisen wahrend der Betriebserkundung
Bitten Sie die Schuler/innen, sich Gber folgendes Szenario in Murmelgruppen Ge-
danken zu machen:

Stellen Sie sich vor, Sie sind eine viel beschaftigte Abteilungsleiterin/ein viel
beschaftigter Abteilungsleiter im Betrieb XY. Sie haben unendlich viel auf
dem Tisch und wissen gerade nicht, wie Sie all das termingerecht bewaltigen
sollen.

Mittendrein bekommen Sie eine E-Mail-Anfrage vom Gymnasium Muster-
stadt. Jemand bittet um einen Termin fiir eine Betriebserkundung.

Sie denken: Ach nein, bitte nicht schon wieder! Das macht immer so viel
Arbeit und kostet viel Zeit. Meist sind die Jugendlichen dann doch uninter-
essiert und gelangweilt, manchmal auch wirklich unhéflich. Sie beschlief3en,
das abzusagen.

» Was kénnte Sie umstimmen?
« Und wie musste die Betriebserkundung laufen, damit Sie beim nachsten Mal
spontan zusagen wirden?

Sammeln Sie im Anschluss die Ideen aus den Murmelgruppen und leiten Sie dar-
aus gemeinsame Vereinbarungen zu Verhaltensweisen ab.

Machen Sie an dieser Stelle auch deutlich, dass die Schiler/innen mit ihren Ver-
haltensweisen wahrend der Betriebserkundung bereits eine Visitenkarte abge-
ben. Wer in guter Erinnerung bleibt, hat bei der Bewerbung um ein Praktikum
oder einen Ferienjob schon einen Pluspunkt.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« Ausgefullter PB
20.1 What's your
business?

« Ggf. PB 20.1 Gute
Fragen, gute
« Antworten!

O Tipp

Um auch Sachverhal-
te wie das ,,System
Betrieb" ausreichend
bertcksichtigen zu
konnen, bietet sich
an dieser Stelle eine
Verzahnung mit dem
gesellschaftswissen-
schaftlichen Fachun-
terricht an.
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Modul 20

Betriebserkundungen

aktiv nutzen

4. Nachbesprechung der Betriebserkundung

Um die Erkenntnisse zu sortieren und fur sich zu bewerten, sollten die Schiler/in-

nen die Betriebserkundung im Anschluss unbedingt reflektieren. Es wéare daher
wichtig, dass Sie hierfir vorab bereits eine Gelegenheit planen. Bitten Sie dazu
die Schuler/innen, den Reflexionsteil des PB 20.2 auszufillen.

Fragen Sie anschlieBend im Gruppengesprach nach einer allgemeinen Einschat-
zung der Betriebserkundung:

» Was ist gut gelaufen?

» Was sollten wir beim ndchsten Mal anders/besser vorbereiten bzw. organi-
sieren?

» Kénnten Sie sich vorstellen, in diesem Betrieb ein Praktikum zu absolvieren?

Da es sowohl héflich als auch ein gutes Ubungsfeld ist, sollten Sie sich zum Ab-
schluss dartber austauschen, ob es angebracht wére, sich nochmals schriftlich
bei den Ansprechpersonen fir die Betriebserkundung zu bedanken. Vereinbaren
Sie ggf., wer das tbernimmt, und unterstitzen Sie die jeweiligen Schiler/innen
beim Verfassen der E-Mail oder des Briefes (siehe hierzu auch M 15).

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

« Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit kénnen mit ihren Netzwer-
ken und auch hausinternen Kontakten, z. B. zum Arbeitgeber-Service der
Agentur fur Arbeit, bei der Organisation von Betriebserkundungen unter-
stutzen.

« Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit kénnen in die Nachbe-
sprechung der Betriebserkundung einbezogen werden und in diesem Zu-
sammenhang Uber Ausbildungsmdglichkeiten, duale Studiengénge oder
passende Studienrichtungen informieren, in duale Ausbildungen oder duale
Studiengange vermitteln, Tipps zur Praktikumsakquise geben und die Nut-
zung der Jobborse vorstellen.

Weitere Netzwerkpartner
* Die schulischen Netzwerkpartner sind fur die Organisation von Betriebser-
kundungen ebenfalls gute Ansprechpartner.
* Viele Eltern/Erziehungsberechtigte kdnnen Besuche im eigenen Unterneh-
men bzw. der eigenen Organisation erméglichen. Nutzen Sie dieses wertvol-
le Netzwerk.

Quellennachweis: Vorhaben ,,Berufliche Orientierung wirksam begleiten”, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium ftr Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« PB 20.2 Think
about it!

€ Lehr-/Lernkultur
Unternehmen nutzen
Betriebserkundungen
von Schulerinnen

und Schulern oft, um
sich als zukunftige
Arbeitgeber zu pra-
sentieren. Hier ist ein
Vorgesprach mit den
jeweiligen Ansprech-
personen im Betrieb
sinnvoll, um den
Ablauf zielgruppenge-
recht zu gestalten.

Besonders schatzen
es die Schuler/innen,
wenn Unterneh-
mensvertreter/innen
unterschiedlicher
Berufsgruppen tber
die eigene Ausbil-
dungs- und Studien-
wahl, den persénlichen
Karriereweg und ihren
Berufsalltag berichten.

Eindrucksvoll ist es
auch, wenn Perso-
nalverantwortliche
praktische Einblicke
geben, nach welchen
Kriterien sie Mitarbei-
ter/innen auswahlen
und worauf sie bei Be-
werbungen besonders
achten; oder wenn
Geschéaftsleitungen
und Betriebs- oder
Personalrate von ihrer
Arbeit berichten.
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Betriebserkundungen Modul 20, PB 20.1 (Voransicht)

aktiv nutzen

’ What'’s your A
business? | »

L

Portfoliobogen
Name, Datum:

Unternehmensbesuche
aktiv nutzen

-~

P
Aufgabe: Bereiten Sie sich auf den anstehenden Unternehmensbesuch vor. Recherchieren Sie Informationen zum ’
Unternehmen und erstellen Sie einen Fragenkatalog.

Dieses Unternehmen besuchen wir:

Adresse: Termin, Treffpunkt:

Vorbereitung

Recherchieren Sie vorab moglichst viele Informationen tiber das Unternehmen (Unternehmensbereich, Unterneh-
mensgroBe, Standorte, Berufsgruppen, Ausbildungsmaglichkeiten u. a.).

Fragen
Erstellen Sie einen Fragenkatalog, der zu Ihren Interessen passt. Uberlegen Sie sich dabei auch Fragen, die tiber die
praktische Arbeit und die verschiedenen Berufs- und Ausbildungsmaoglichkeiten im Unternehmen Aufschluss geben.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Betriebserkundungen Modul 20, PB 20.2 (Voransicht)

aktiv nutzen

Portfoliobogen f. about it!
Name, Datum: g

Unternehmens-
besuche aktiv
nutzen

Aufgabe: Bewerten Sie den Unternehmensbesuch und notieren Sie lhre Erkenntnisse.

Diese Unternehmensbereiche haben wir uns angeschaut:

Mit diesen Personen haben wir gesprochen:

Besonders interessant fand ich:

Fur mich war neu:

Ich kénnte mir vorstellen, spater in einem vergleichbaren Unternehmen zu arbeiten: O Ja O Nein

Begrundung:

Diese Erkenntnisse habe ich flir meine eigene Berufliche Orientierung gewonnen:

Diese Themen wirde ich gerne mit einer Berufsberaterin/einem Berufsberater besprechen:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Praxiselemente vor- und Modul 21

nachbereiten

Praxiselemente vor- und nachbereiten

Motivation zur Suche eines passenden Praktikums,
Vorbereitung der Praktikumsphase,
Reflexion des Mehrwerts fiir die eigene Ausbildungs- und Studienwahl

Kurzbeschreibung

1 Bedeutung von Praktika Gruppengespréch, Kleingruppenarbeit,
Rollenspiele
-
K3 2 Planung der Praktikumsphase Gruppengespréach
3 Passende Praktikumsplatze finden Partnerarbeit, Gruppengesprach

Dauer Teil 1 ca. 90 Min.

4 Praktikumsvorbereitung Einzelarbeit, Gruppengespréch

Teil 2

Dauer Teil 2 ca. 45 Min.

5 Reflexion der Praktikumserfahrungen Aufstellungsspiel, Kleingruppenarbeit,
2 Gruppengesprach
(]
|_

6  Austausch zum Praktikumsbericht Gruppengesprach

Dauer Teil 3 ca. 45 Min.

Gedanken vorab

Am grofRen Wert, den Praxiselemente (Betriebs-, Auslands- oder Hochschulprak-
tika, aber auch Schnuppertage oder Workshops) haben, besteht kein Zweifel. lhre
Wirkung entfalten sie jedoch nur, wenn die Schiler/innen diese Zeit tatsachlich
nutzen, um Einblicke in persénlich interessante Berufsfelder zu gewinnen. Hierzu
mussen sie sich im Vorfeld geeignete Praktikumsplatze suchen und mit klaren Er-
wartungen in die Praxiselemente starten.

Das folgende Modul fokussiert auf Praktika im Allgemeinen. Themen, die mit den
jeweiligen Praktikumsformen verbunden sind, mussten jeweils durch die Lehr-
kraft angepasst werden. Das Modul dient vor allem der Motivation der Schuler/
innen und bereitet im ersten Teil die Suche nach sinnvollen Praktikumsmaoglich-
keiten vor. Damit ausreichend Gelegenheit zur Suche und ggf. zur Bewerbung be-
steht, sollte dieser Teil etwa ein halbes Jahr vor dem Praktikumstermin durchge-
fuhrt werden. Der zweite Teil thematisiert persénliche Erwartungen und Zielset-
zungen und dient kurz vor der Praktikumsphase der direkten Vorbereitung. Im
dritten Teil werden die Erfahrungen der Schuler/innen besprochen und der Nut-
zen fur die eigene Ausbildungs- und Studienwahl thematisiert.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

« KV 21.1 Rollenkarten
Praktikum

« PB 21.2 Startschuss!

« PB 21.3 Ganz prak-
tisch!

» Ggf. schulseitige
Informationsmateri-
alien zum Praktikum

« 3 Bogen Plakatpa-
pier

« Marker

« Kreppband, Karten
mit den Zahlen 1-10

« Karteikarten

8 Vorbereitung

« KV/PB vorbereiten

« Karteikarten bereit-
stellen
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Praxiselemente vor- und Modul 21

nachbereiten

1. Bedeutung von Praktika

Besprechen Sie mit den Schulerinnen und Schilern kurz, wann far sie die Praxis-
phase anstehen wird. Thematisieren Sie, dass diese nur hilfreich ist, wenn die
Schuler/innen sie mit personlich wichtigen Zielsetzungen verbinden und sich bei
der Suche eines individuell passenden Praktikumsplatzes friihzeitig engagieren.

Um hiertiber gemeinsam nachzudenken, bietet es sich an, die Schuler/innen zu + KV 21.1 Rollenkarten
einem Perspektivwechsel anzuregen. Stellen Sie hierzu anhand der KV 21.1 die Praktikum
folgenden Aufgaben vor und verteilen Sie diese entsprechend den Praferenzen

und der GréBe der Lerngruppe.

* Rollenspiel ,,Schulleiter/in und Schtilervertreter/innen” (Aufgabe 1)

* Rollenspiel , Eltern und Tochter/Sohn* (Aufgabe 2)

* Rollenspiel ,Unternehmensvertreter/in und Praktikumsbewerber/in“
(Aufgabe 3)

« AG ,Was kénnen Sie tun, damit lhr Praktikum garantiert nichts bringt?*
(Aufgabe 4)

* AG , Zehn Geheimtipps, damit Ihr Praktikum etwas fur Ihre Ausbildungs-
und Studienwahl bringt!* (Aufgabe 5)

* AG ,,So klappt's! Wege, wie man ein passendes Praktikum findet!*
(Aufgabe 6)

Bitten Sie die Schuler/innen, sich in ihren Gruppen zusammenzufinden, und ge-
ben Sie ihnen ca. 20 Minuten Zeit, die Aufgaben entsprechend den ausgeteilten
Beschreibungen umzusetzen.

Die Arbeitsgruppen prasentieren anschlieRend in der Reihenfolge der Nummerie- O Tipp
rungen ihre Arbeitsergebnisse. Achten Sie dabei, insbesondere bei den Rollen- LGl

. . . . .. . " innen bereits eine
spielen, auf eine heitere Stimmung und sorgen Sie jeweils fur groBen Applaus. Praktikumsphase ab-

solviert haben, greifen
Sie die dort gemach-

Diskutieren Sie zusammenfassend die Aspekte, die den Schulerinnen und Schu- ten Erfahrungen auf,

lern fur ein erfolgreiches Praktikum besonders wichtig erscheinen.

2. Planung der Praktikumsphase

Teilen Sie den Schtlerinnen und Schulern mit, welche schulseitigen Planungen, + Ggf. schulseitige

Anforderungen und Zeitschienen fir die Praktikumszeit bestehen. Informationsmateri-
alien zum Praktikum

Greifen Sie anschlieBend die Arbeitsergebnisse der Arbeitsgruppe 6 auf und be-

sprechen Sie mit den Schulerinnen und Schulern Méglichkeiten, ein passendes

Praktikum zu finden.
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Praxiselemente vor- und Modul 21

nachbereiten

Beispiele:

* Personliche Kontakte (siehe hierzu auch M 14)

* Praktikumsboérsen und Schulnetzwerke (siehe hierzu auch die Anregungen
unter ,,Schule vernetzt gedacht”)

 Erfahrungen der Schiler/innen der Vorjahre (siehe hierzu 5. Reflexion der
Praktikumserfahrungen)

* Internetrecherche und formale Bewerbung

» Gesprache mit den Berufsberaterinnen und Berufsberatern der Agentur fur
Arbeit

3. Passende Praktikumsplatze finden

Bitten Sie anschlieRend die Schiler/innen, sich in Zweiergruppen zusammenzu-
finden und zu tberlegen, welche Berufe die jeweiligen Arbeitspartner/innen ken-
nenlernen mochten und welche Unternehmen/Institutionen hierfir interessant
sein kénnten.

Anhand des PB 21.2 unterstttzen sich die Schiler/innen bei der Planung der an-
stehenden Aktivitaten zur Praktikumssuche. Bitten Sie zum Abschluss einige
Schuler/innen, ihre Ergebnisse beispielhaft vorzustellen.

Treffen Sie zur Motivation folgende Vereinbarung: Wenn alle Schiller/innen der
Lerngruppe es bis zu einem vereinbarten Zeitpunkt geschafft haben, einen pas-
senden Praktikumsplatz zu finden, werden Sie gemeinsam etwas tun, das den
Schulerinnen und Schulern Spaf3 macht. Spornen Sie die Schiiler/innen an, sich
durch regelmaBiges gegenseitiges Nachfragen dabei zu untersttitzen, dieses Ziel
zu erreichen.

Verweisen Sie darauf, dass sowohl Sie als auch die Berufsberater/innen der
Agentur fur Arbeit den Schilerinnen und Schiilern als Ansprechpersonen wah-
rend der Praktikumssuche gern unterstitzend zur Seite stehen.

4. Praktikumsvorbereitung
Bitten Sie die Schuler/innen, zum Einstieg in die konkrete Praktikumsplanung
den PB 21.3 auszuftillen.

AnschlieRend stellen die Schuler/innen jeweils kurz vor, wo sie ihr Praktikum ab-
solvieren werden. Folgende Satzanfange kdnnen sie hierbei unterstitzen:

* Meinen Praktikumsplatz habe ich bei ...

* Das Praktikum habe ich gefunden durch ...
* Ich hoffe, dass ich ...

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Die Schuler/innen
kénnen hierbei auf
ihren Berufswahlpass
und auf die Ergebnisse
aus M 9 zurtickgreifen.

» PB 21.2 Startschuss!

O Tipp

Um die Bewerbungs-
phase fur Praktika
wirksam zu unterstut-
zen, kénnten Sie hier
M15und M 22 - 27
anschlieBen.

« PB21.3 Ganz
praktisch!

» Ggf. schulseitige
Informationsmateri-
alien zum Praktikum
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Modul 21

Praxiselemente vor- und

nachbereiten

Vereinbaren Sie mit den Schulerinnen und Schlern, die noch keinen Praktikums-
platz haben, konkrete nachste Schritte.

Besprechen Sie nun die schulseitigen Planungen und Erwartungen zur anstehen-
den Praktikumszeit. Mégliche Themen sind hierbei:

* Zielsetzungen der Praktikumsphase (Einblicke in die Arbeitswelt und Anre-
gungen fur die eigene Ausbildungs- und Studienwahl)

» Ggf. Praktikumsbesuche der Lehrkraft

* Regelungen zum Jugendarbeitsschutz

» Umgang mit Schwierigkeiten (An wen kénnen sich die Schuler/innen
wenden?)

* Praktikumsbescheinigungen

 Hinweise und Erwartungen zum Praktikumsbericht

Besprechen Sie anhand der Vortberlegungen der Schuler/innen auf dem PB 21.3
zum Abschluss angemessene Verhaltensweisen im Praktikum. Wichtige Aspekte
kénnen hierbei sein:

« Pinktlichkeit (z. B. Einhalten von Arbeits- und Pausenzeiten)

« Kleiderordnung (z. B. Orientierung an der tGblichen Kleiderordnung)

« Hoflichkeit (z. B. genaues Zuhdren, Nachfragen, Danke/Bitte sagen)

» Sprache (z. B. Personen nur duzen, wenn man hierzu die ausdrtickliche Ein-
ladung erhélt, Anreden bei E-Mails entsprechend den Gepflogenheiten in der
Organisation, keine Jugendsprache verwenden)

* Persodnliches Interesse bekunden (z. B. nachfragen, Unterstitzung anbieten)

» Benutzung von Handys/Internet (z. B. keine private Kommunikation wah-
rend der Arbeitszeit, keine Foto-/Videoaufnahmen ohne Zustimmung der
Verantwortlichen)

* Privates (z. B. Zurtckhaltung beim Erzéhlen/Weitergeben von privaten Er-
lebnissen und Meinungen)

* Betriebsgeheimnisse (Umgang mit betriebsinternen Informationen)

» Ansprechen von Problemen (z. B. Gesprach mit der/dem Praktikumsbetreu-
er/in, den betrieblichen Ansprechpersonen suchen)

5. Reflexion der Praktikumserfahrungen
Zum Einstieg in die Reflexion des absolvierten Praktikums eignen sich Skalie-
rungsfragen.

Markieren Sie hierzu mit Krepp auf dem Boden eine Skalierungsleiste von 1-10

und bitten Sie die Schiler/innen, sich bei den folgenden Aussagen jeweils zwi-
schen den Polen 1 = stimmt gar nicht und 10 = absolut richtig einzuordnen.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Eine angemessene
Kommunikation in
beruflichen Kontexten
ist fur Schaler/innen
in der Regel Neuland.
Nehmen Sie sich
daher Zeit, wichtige
Aspekte anhand

von Beispielen zu
diskutieren. Regen Sie
die Schuler/innen an,
wahrend des Prakti-
kums sehr genau zu
beobachten, wie sich
die Kolleginnen und
Kollegen im Hinblick
auf Kommunikations-
und Teamprozesse
verhalten. Sie kénnen
hier sehr viel fur ihr
anstehendes Berufsle-
ben lernen.

« Kreppband, Karten
mit den Zahlen 1-10
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Praxiselemente vor- und Modul 21

nachbereiten

Beispiele:

» Mein Praktikum hat mir Spa3 gemacht.

* Ich ware in der Zeit lieber zur Schule gegangen.

* Ich habe interessante Einblicke in die Arbeitswelt bekommen.

» Beim nachsten Mal wirde ich mir einen anderen Praktikumsort suchen.

* Das Praktikum hat mich in meiner Beruflichen Orientierung weitergebracht.

* Ich fand das Praktikum anstrengender als Schule.

» Mein Praktikumsbericht ist schon fertig.

* Ich wirde meinen Praktikumsplatz auch anderen Schulerinnen und Schulern
empfehlen.

Bitten Sie im Anschluss die Schuler/innen, sich in Kleingruppen vertieft tiber die
gemachten Erfahrungen auszutauschen. Dazu sollen alle Schiler/innen in den
Gruppen kurz Uber folgende Aspekte des eigenen Praktikums berichten:

* Praktikumsort

 Aufgaben, die ich lbernommen habe

» Konkreter Mehrwert fur die eigene Berufliche Orientierung
» Aspekte, die mir sehr gefallen haben

« Aspekte, die ich mir anders gewlinscht hatte

AnschlieBend soll die Kleingruppe anhand der persénlichen Erfahrungen eine
Karteikarte ,,Das haben wir gelernt!” mit Tipps zur Praktikumssuche, zu ange-
messenen Verhaltensweisen und zu den wichtigen Erkenntnissen fur die Schuler/
innen der nachsten Jahrgangsstufe erstellen.

Geben Sie hierflir je nach GruppengrofRe ca. 15-20 Minuten Zeit und bitten Sie

die Kleingruppen anschlieBend, ihre Arbeitsergebnisse kurz vorzustellen.

6. Austausch zum Praktikumsbericht
Stellen Sie zum Abschluss nochmals die Struktur, die Bewertungskriterien und
den Abgabetermin fiir den Praktikumsbericht vor.

Sollten die Schuler/innen diesen schon verfasst haben, nutzen Sie die Gelegen-
heit, diese Arbeiten wertzuschatzen.

Schule vernetzt gedacht
Agentur fiir Arbeit

« Die Berufsberater/innen der Agentur fir Arbeit kdnnen die Schiler/innen
mit Kontakten zu Unternehmen unterstttzen.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Da der Praktikumsbe-
richt der ausfuhrlichen
Reflexion der Prakti-
kumszeit dient, wird
hier auf einen zusatzli-
chen PB verzichtet.

« Karteikarten

O Tipp

Sammeln Sie die Kar-
teikarten gemeinsam
im Kollegium und
stellen Sie sie dem
nachsten Jahrgang fur
die Vorbereitung der
Praktikumsphase zur
Verfugung.
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Praxiselemente vor- und Modul 21

nachbereiten

* Die Schuler/innen kénnen mit lhrer Berufsberaterin/lhrem Berufsberater € Lehr-/Lernkultur
der Agentur fur Arbeit ihre Bewerbungsunterlagen besprechen. D"lelts‘:h”':r/‘“”e”
. . . . . . . N ) sollten erkennen,
* Hilfreiche Hinweise zu Praktika und Bewerbungen finden die Schiiler/innen s Braliita T
auch auf den Internetseiten www.planet-beruf.de, www.abi.de und www. zum einen wertvolle

Einblicke in verschie-
dene Berufsalltage
ermoglichen und
zum anderen die
Gelegenheit bieten,

arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung, Studium.

Weitere Netzwerkpartner

* Bei der Praktikumssuche helfen verschiedene Praktikumsbérsen. Tipps TiEressaTie Kemake
hierzu bekommen Sie auch bei den Arbeitskreisen SCHULEWIRTSCHAFT zu knipfen.
oder den Kammern. Verdeutlichen Sie
* Hilfreich sind auch die Checklisten , Schtlerbetriebspraktikum®, die gemein- ihnen, dass neben den
sam von SCHULEWIRTSCHAFT Deutschland und der Agentur fir Arbeit el selhiar Aot
rungen auch freiwillige
Ij(:*'rausgegeber‘ werden. Praktika in den Ferien
* Altere Schiler/innen oder Schiiler/innen der hdheren Jahrgangsstufe kon- hilfreich sein kénnen,
. . um sich selbst friihzei-
nen Tipps zum Praktikum geben. tig vielfaltige Chancen
 Praxiserfahrungen kdnnen z. T. auch an Hochschulen gesammelt werden, zu ersffnen.

z. B. durch den Besuch von Schnuppervorlesungen, ein Hochschulpraktikum
oder individuell zu vereinbarende Angebote.

* Die Hochschulen bieten zur vertieften Orientierung oder fiir besonders leis-
tungsstarke Schiler/innen verschiedene Moglichkeiten, sich am ,Lernort
Hochschule" auszuprobieren und vertiefte Einblicke zu erhalten. Hier sind
z. B. ein duales Orientierungspraktikum, Schulerlabore oder das Schulerstu-
dium ein moégliches Angebot.

* Eltern/Erziehungsberechtigte konnen ggf. Schulerpraktika in ihren Organi-
sationen ermdéglichen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Praxiselemente vor- und Modul 21, PB 21.2 (Voransicht)

nachbereiten

Startschuss!

. \ -

:ortfo:;01:03§“ \\ Praxiselemente vor- und
ame, Datum: nachbereiten

‘{‘wl/{mr“” “

: WM{/M;//W/MM"

Aufgabe: Uberlegen Sie gemeinsam, welche Berufe Sie jeweils kennenlernen méchten und welche Unternehmen/Institutionen
hierfur ggf. interessant sein kénnten. Fullen Sie nacheinander lhre Portfoliobégen entsprechend aus.

Diese Berufe/Berufsfelder interessieren mich:

Diese Unternehmen/Institutionen kdmen hierfur in Frage:

Diese Personen kann ich ansprechen:

Diese Personen kdnnen mich bei der Erstellung der Bewerbungsunterlagen unterstutzen:

Bis dahin m&chte ich meinen Praktikumsplatz sicher haben:

Diese Schritte zur Praktikumssuche werde ich unternehmen:

To-do bis wann? To-do erledigt?

Diese Person bitte ich, mich an meine Zielsetzung zu erinnern:

Hinweis: Falls Sie bei Ihrer Praktikumssuche nicht weiterkommen, wenden Sie sich an lhre Berufsberaterin/lhren
Berufsberater!

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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\
Praxiselemente vor- und Modul 21, PB 21.3 Vorderseite (Voransicht) /\

nachbereiten

Ganz
Portfoliobogen praktlsch!

Name, Datum: Praxiselemente
vor- und nach-
bereiten

Rahmenbedingungen

Hier absolviere ich mein Praktikum:

Zeitraum: Tagliche Arbeitszeit von/bis:

Genaue Anschrift:

Infos zu meinem Praktikumsunternehmen/meiner Praktikumsinstitution:

Diese Kleiderordnung ist vorgeschrieben:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Praxiselemente vor- und Modul 21, PB 21.3 Riickseite (Voransicht)

nachbereiten

21.3 Ruckseite

Ziele und Erwartungen

Das méchte ich in meinem Praktikum gern herausfinden:

Das nehme ich mir vor:

Dann wére das Praktikum ftr mich erfolgreich:

Das sollte nicht passieren:

Um das zu verhindern, kann ich:

Darauf freue ich mich besonders:

Ang Vert

Welche Gedanken haben Sie bezuglich der richtigen Verhaltensweisen wahrend eines Praktikums?
Notieren Sie lhre Einschatzungen zu folgenden Punkten:

Punktlichkeit

Kleiderordnung

Hoflichkeit

Verwendete Sprache

Benutzung von Handys/Internet

Privates erzahlen

Betriebsgeheimnisse

Personliches Interesse bekunden

Probleme ansprechen

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Modul 22

Bewerbungsprozesse verstehen

Bewerbungsprozesse verstehen

Verstehen von Bewerbungsprozessen,
Reflexion des Begriffs Be-Werbung,
Tipps fiir ein erfolgreiches Selbstmarketing

Kurzbeschreibung

1 Verstehen von Bewerbungsprozessen
und Reflexion der Begriffe Be-Werbung
und Selbstmarketing

Gruppengesprach

SpaBige Ubung: Ubertreibung macht Partnerarbeit, Prasentation

anschaulich!

Block
N

3 Austausch zu wesentlichen Aspekten
des Selbstmarketings

Dauer ca. 60 Min.

Gruppengespréach

1. Verstehen von Bewerbungsprozessen und Reflexion der Begriffe
Be-Werbung und Selbstmarketing
Besprechen Sie mit den Schilerinnen und Schulern als Einstieg folgende Fragen:

« Worum haben Sie sich schon mal beworben?
* Worum werden Sie sich in Zukunft bewerben?

An den zusammengetragenen Antworten wird deutlich, dass Bewerbungsverfah-
ren ein fester Bestandteil jedes Bildungs- und Berufsweges sind. Da jede Schiile-
rin/jeder Schiler noch eine Vielzahl von Bewerbungsprozessen durchlaufen wird,
ist es wichtig, frihzeitig zu verstehen, wozu Bewerbungsverfahren dienen, wie
diese strukturiert sind und wie man sich optimal darauf vorbereiten kann.

Zur Erlauterung dieser Themen und zur Reflexion der Begriffe Be-Werbung und
Selbstmarketing kénnen Sie das IB 22.1 nutzen.

Besprechen Sie, wann und wie Sie im Rahmen der Angebote zur Beruflichen Ori-
entierung Bewerbungskompetenzen gemeinsam eintiben werden.

Erganzende Module

« Stellenanzeigen analysieren (M 23)

» Selbstprasentation entwickeln (M 24)

» Bewerbungsunterlagen erstellen (M 25)

» Bewerbungsgespréache tiben (M 26)

« Assessment-Center kennenlernen (M 27)

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

« IB 22.1 Da muss ich
durch!

« PB 22.2 Werbe-
agentur!

« 1B 22.3 Ins Rampen-
licht!

8 Vorbereitung
« IB/PB vorbereiten

O Tipp

Die vertiefte
Beschaftigung mit
Bewerbungsprozes-
sen bietet sich nach
der Durchftihrung

des Workshops 3 an.
Diejenigen Schuler/
innen, die sich fur eine
Ausbildung oder ein
Duales Studium be-
werben méchten, soll-
ten schon moglichst
fruih entsprechende
Angebote erhalten.

« IB22.1 Damussich
durch!
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Modul 22

Bewerbungsprozesse verstehen

Gemeinsam mit den Angeboten zur Selbsterkundung und zum Entdecken
der Ausbildungs- und Studienwelt lassen sich mit diesen Modulen alle auf
dem IB 22.1 abgebildeten Teilschritte der Bewerbungsprozesse vorbereiten.

2. SpaBige Ubung: Ubertreibung macht anschaulich!
Die folgende Ubung greift durch spaBige Ubertreibung das Thema Werbung fur
sich selbst auf. Erlautern Sie den Ablauf:

« Die Schiuler/innen arbeiten fur die renommierte Werbeagentur UBERTREI-
BUNG MACHT ANSCHAULICH. Diese ist darauf spezialisiert, ihre Kunden
an Unternehmen/Institutionen durch meisterliche Werbebotschaften zu
vermitteln.

» Zunachst notiert jede Schulerin/jeder Schiler auf dem PB 22.2, bei wel-
chem Unternehmen/welcher Institution sie/er sich vielleicht in Zukunft
einmal bewerben méchte.

» Die Werbeagenturen erhalten dann den Auftrag, fir je zwei Auftraggeber/
innen (Schiler/innen) jeweils einen kurzen persoénlichen Werbespot (max. 6
Séatze) zu entwickeln, den diese spater personlich vortragen.

* Im Anschluss findet sich die gesamte Gruppe zusammen. Nacheinander
gehen die Schiler/innen nach vorn und erhalten von der jeweiligen Werbe-
agentur den Text des persodnlichen Werbespots. Sie lesen ihn kurz durch und
tragen ihn dann spontan, moéglichst laut und sehr selbstbewusst vor. Theat-
ralische Ubertreibungen sind dabei ausdriicklich erwiinscht.

Verdeutlichen Sie die wichtigen Grundregeln dieser Ubung:

* Es werden nur positive Eigenschaften und ernstgemeinte Komplimente zur
Grundlage genommen!

» Der Text ist ausschlieBlich positiv und wohlwollend!

« In der Formulierung des Textes sind Ubertreibungen unbedingt gewollt!

Werbespot - Beispiel

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich, Manni Muster, bin der beste Organisator, den dieses Land je hervorge-
bracht hat. Meine Schulfeste sind legendar, meine Events ein Muss. Immer
originell, immer gut geplant, immer ein Erfolg.

Sollte ich mich entscheiden, bei Ihnen zu arbeiten, werden Sie sich glicklich
schatzen. Ihre Messeauftritte und Firmenprésentationen werden von nun an
Ihre Kunden von den Sttihlen und Ihre Konkurrenz in den Abgrund reil3en.
Zogern Sie nicht und bieten Sie mir IHREN Chefsessel an!

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Nehmen Sie dem
Thema die Regel-
schwere und machen
Sie den Schulerinnen
und Schulern Lust
darauf, die eigenen
Kompetenzen zu
zeigen und sich selbst
zu be-werben.

Unterstutzen Sie die
Schiler/innen, sich
der Wichtigkeit der
eigenen Wirkung
gerade im Hinblick auf
Bewerbungsprozesse
bewusst zu werden.
Verweisen Sie in
diesem Zusammen-
hang noch einmal auf
die verschiedenen
Wahrnehmungsebe-
nen Selbst-, Meta- und
Fremdbild (siehe M 2).

* PB 22.2 Werbe-
agentur!

€ Lehr-/Lernkultur
Diese Ubung wird sich
in jedem Fall positiv
auf die Gruppenstim-
mung auswirken. Auch
wenn die Komplimen-
te Ubertrieben darge-
stellt werden, tun sie
allen Beteiligten gut.

O Tipp

Gestalten Sie den
Raum hierfur so, dass
eine angenehme
Atmosphare fir eine
spafige Prasentation
entsteht.
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Modul 22

Bewerbungsprozesse verstehen

Bitten Sie die Schuler/innen nun, sich paarweise zu kleinen Werbeagenturen zu-
sammenzufinden und sich durch Tauschen der Zettel gegenseitig mit der Erstel-
lung der Werbespots zu beauftragen.

Fuhren Sie im Anschluss an die Partnerarbeit die beschriebenen Prasentationen
durch. Dabei sollen die Schuler/innen den Text genau so vorlesen, wie ihn die
Werbeagentur vorgegeben hat. Achten Sie darauf, dass dies in einer fréhlichen
und wertschatzenden Atmosphare geschieht und jede/r zum Abschluss einen to-
senden Applaus erhalt.

Tauschen Sie sich nach der Ubung kurz tiber die gemachten Erfahrungen aus:

« Wie erging es Ihnen mit der Ubung?
» Welche Erkenntnisse nehmen Sie, trotz des spaRigen Charakters, ftir kom-
mende Bewerbungen mit?

3. Austausch zu wesentlichen Aspekten des Selbstmarketings
Diskutieren Sie zum Abschluss dieses Moduls wichtige Aspekte des Selbstmarke-
tings. Hierzu kénnen Sie das IB 22.3 nutzen.

Die Schuler/innen sollten dabei verstehen, dass es sich bei den aufgefuhrten
Tipps nicht um abzuarbeitende Punkte fir Bewerbungen, sondern um wichtige
Aspekte der Personlichkeitsentwicklung handelt: Wie bin ich und wie méchte ich
sein? Was will ich erreichen und was passt zu mir?

Verdeutlichen Sie hierbei auch, dass erfolgreiche Bewerbungsprozesse nicht erst
mit der Erstellung von Bewerbungsunterlagen beginnen, sondern die Grundlagen
bereits in der Schulzeit gelegt werden:

» Wissen erlangen und Kompetenzen entwickeln
(innerhalb und auBerhalb der Schule)

* Neugierde zeigen und Interessen entdecken

* Netzwerke aufbauen

* Image pflegen

« Starken erkennen und weiter ausbauen

e u. a.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
» Auf der Homepage der Agentur fur Arbeit befinden sich umfangreiche und
hilfreiche Informationen zur erfolgreichen Gestaltung von Bewerbungspro-
zessen (www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung und Studium).
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€ Lehr-/Lernkultur
Fur manche Schuler/
innen ist der Auftritt
vor der Gruppe

sicher eine Heraus-
forderung, die etwas
Uberwindung kostet.
Verdeutlichen Sie,
dass ein selbstbe-
wusster Auftritt in
Bewerbungsverfahren
ein Erfolgsfaktor ist
und die Schuler/innen
dies hier im vertrauten
Rahmen tiben kénnen.

« 1B 22.3 Ins Rampen-
licht!

€ Lehr-/Lernkultur
Unternehmen und
Institutionen suchen
zur Position passende
Personlichkeiten

und keine perfekt
trainierten Bewerber/
innen. Betonen Sie,
dass das Entdecken
der eigenen Starken
immer eine wichtige
Voraussetzung eines
guten Bewerbungs-
trainings ist

(sieche M1 -6).
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Bewerbungsprozesse verstehen Modul 22

« Die Berufsberater/innen kénnen gemeinsam mit Expertinnen und Experten
des Arbeitgeberservices der Agentur fir Arbeit die Bedeutung und die Ab-
laufe von Bewerbungsprozessen praxisnah schildern.

Weitere Netzwerkpartner
« Als Einfihrung in das Thema kénnen Berufstatige, die im Alltag mit der
Personalauswahl betraut sind, mit den Schilerinnen und Schulern tber die
perfekte Bewerberin/den perfekten Bewerber und die haufigsten Bewer-
bungsfehler diskutieren.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Modul 22, IB 22.1 (Voransicht)
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Bewerbungsprozesse verstehen

Modul 22, PB 22.2 (Voransicht)

Portfoliobogen
Name, Datum:

mabBgeschneiderten Werbespots weiter.

1. Aufgabe Auftraggeber/in: Notieren Sie hier ein Unternehmen oder eine Institution, bei dem oder der Sie sich vorstellen kén-
nen, sich kiinftig einmal zu bewerben. Geben Sie das Blatt anschlieBend an Ihre Werbeagentur zur Entwicklung eines

Werbe-
agentur!
Bewerbungs-

prozesse
verstehen

Ich bewerbe mich bei:

(ca. 6 Satze) und schreiben ihn gut leserlich auf!

2. Aufgabe Werbeagentur: Sie gehtren zum Team der Werbeagentur UBERTREIBUNG MACHT ANSCHAULICH. lhre Auftragge-

berin/Ihr Auftraggeber beauftragt Sie damit, einen kurzen persénlichen Werbespot zu entwickeln, den sie/er spater persénlich
einspricht. Notieren Sie dazu zunéachst drei positive Eigenschaften der Auftraggeberin/des Auftraggebers, die Sie zur Grundla-
ge lhres Werbespots machen wollen. Entwickeln Sie anschlieBend einen kurzen Text in der Ich-Form

Namen Mitarbeiter/innen der Werbeagentur:

Diese besonders positiven Eigenschaften hat unsere Auftraggeberin/unser Auftraggeber:

Unser Werbespot:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Bewerbungsprozesse verstehen Modul 22, IB 22.3 (Voransicht)

22.3 Infoblatt Ins Rampenlicht!

Bewerbungsprozesse
verstehen

Erfolgreiches Selbstmarketing bedeutet zu zeigen, wer man ist und was man kann.
Hierzu einige Tipps:

Lernen Sie sich selbst gut kennen!
Nur so kénnen Sie lhre Starken gezielt einsetzen und an Ihren Schwachen arbeiten.

Definieren Sie Ziele!

Was wollen Sie wirklich erreichen? Definieren Sie Meilensteine und verlieren Sie lhre Ziele nicht aus den Augen.
Ziehen Sie zwischendurch Bilanz und Uberprifen Sie immer wieder selbstkritisch, ob Sie noch auf dem richtigen Weg
sind.

Bleiben Sie Sie selbst!
Esist Ihr Leben. Verbiegen Sie sich nicht und versuchen Sie nicht, es nur den anderen recht zu machen.

Vertreten Sie lhre Meinung, auch wenn diese nicht allen gefallt!
Das heiB3t auch, sich eine Meinung zu bilden. Setzen Sie sich mit wichtigen Themen auseinander, beziehen Sie Stellung
und gestalten Sie unsere Gesellschaft entlang Ihrer persénlichen Uberzeugungen mit.

Achten Sie auf lhr Image!

Achten Sie auf Ihren Ruf und sorgen Sie dafur, dass er positiv ist. Angemessenes Verhalten, passende Kleidung und
eine ordentliche Arbeitsweise sind dabei hilfreich. Verhalten Sie sich auch im Internet wie im wahren Leben und achten
Sie darauf, dass Sie nicht durch ungltickliche Kommentare oder Fotos in Verruf geraten. Sprechen Sie nicht schlecht
tber andere, lassen Sie sich nicht zu Lastereien hinreiBen.

Pflegen Sie einen hoflichen Umgang!
Auch wenn es altertiimlich erscheint: Gute Manieren sind ein wichtiger Erfolgsfaktor.

Seien Sie gut in dem, was Sie tun!
Geben Sie sich nicht mit Halbheiten zufrieden. Setzen Sie hohe MaBstabe und erfillen Sie sie. Erfolg haben heif3t auch,
grof3en Einsatz zu zeigen. Anstrengungen zahlen sich immer aus.

Zeigen Sie, was Sie kdnnen, und loben Sie sich selbst!

Wenn Sie etwas geleistet haben, sprechen Sie dartber. Nicht aufdringlich und tibertrieben, aber ehrlich und stolz.

Nur so erfahren wichtige Entscheider/innen von Ilhnen. Aber: Bleiben Sie kollegial! Stellen Sie Teamleistungen auch als
Teamleistungen heraus und profilieren Sie sich nicht auf Kosten anderer.

Bauen Sie ein Netzwerk auf und pflegen Sie es!
Suchen Sie Menschen, die Sie auf lhnrem Weg unterstttzen konnen. Geben Sie selbst auch Unterstiitzung, wo Sie
kénnen. Gemeinsam erreichen alle mehr.

Denken Sie positiv!
Alles wird gut gehen. Und wenn einmal nicht, werden Sie aus jeder Niederlage etwas lernen, das Sie weiterbringt.

Nutzen Sie jede Gelegenheit!
Wenn sich Chancen bieten, zégern Sie nicht, und wenn Herausforderungen kommen, stellen Sie sich ihnen.
Sie werden daran wachsen und neue Tiren werden sich 6ffnen.

Glauben Sie an sich!
Sie bringen Einsatz und werden damit Erfolg haben. Punkt.
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Stellenanzeigen analysieren Modul 23

Stellenanzeigen analysieren

Interessante Stellenanzeigen mit dem eigenen Kompetenzprofil abgleichen,
Eigene Entwicklungsfelder erkennen

Kurzbeschreibung

<< 1 Recherche interessanter Einzelarbeit
e Stellenanzeigen

Dauer HA ca. 30 Min.

2 Austausch zu wichtigen Kompetenz- Gruppengespréach
bereichen
-
§ 3 Analyse von Stellenanzeigen Partnerarbeit
m
4 Austausch zu den personlichen Gruppengespréach

Erkenntnissen

Dauer ca. 45 Min.

1. Recherche interessanter Stellenanzeigen

Besprechen Sie gemeinsam mogliche Quellen fur Stellenanzeigen (z. B. Jobbérse
auf der Homepage der Arbeitsagentur, in Zeitungen, im Internet). Bitten Sie die
Schdler/innen, zur nachsten Stunde eine fur sie interessante Stellenanzeige aus-
gedruckt mitzubringen (z. B. fur einen Praktikumsplatz oder fir den Traumjob in
zehn Jahren; siehe M25/M26).

2. Austausch zu wichtigen Kompetenzbereichen

Fragen Sie die Schuler/innen, welche verschiedenen Kompetenzfelder in Stellen-
anzeigen in der Regel erwilinscht sind, und visualisieren Sie die Beispiele.

Sollten diese den Schulerinnen und Schilern noch nicht vertraut sein, kdnnten
Sie folgende Kompetenzfelder vorab an die Tafel schreiben und anschlieBend ge-
meinsam nach entsprechenden Beispielen suchen.

Kompetenzfelder

Fachkompetenz
Beispiele: Fachwissen, spezielle EDV- oder Sprachkenntnisse u. &.

Methodenkompetenz

Beispiele: Analysieren, Recherchieren, Strukturieren, Auswéahlen und Ge-
wichten, Planen, Prasentieren u. &.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien
« Stellenanzeigen
- PB 23.1 Wanted!

8 \orbereitung

« PB vorbereiten

« Die Hausaufgabe
in der vorherigen
Stunde erteilen

O Tipp

Zeigen Sie den Schu-
lerinnen und Schulern
beispielhaft einige
Stellenportale im
Internet.
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Stellenanzeigen analysieren Modul 23

Sozialkompetenz
Beispiele: Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Fihrungsverhalten,
Entscheidungsverhalten, Konfliktfahigkeit, Koordinationsfahigkeit u. a.

Selbstkompetenz

Beispiele: Verantwortungsbewusstsein, Selbstandigkeit, Kritikfahigkeit,
Engagement, Zielorientierung, Durchhaltevermogen, Selbst- und Fremdein-
schatzung, Flexibilitat, Reflexionsvermégen u. a.

3. Analyse von Stellenanzeigen

Bitten Sie die Schuler/innen, die mitgebrachten Stellenanzeigen mithilfe des PB
23.1zu analysieren. Dazu empfiehlt es sich, dass die Schuler/innen sich zur ge-
genseitigen Unterstitzung zu zweit zusammenfinden.

Legen Sie besonderen Wert auf den sorgfaltigen Abgleich zwischen geforderten/
gewlnschten Kompetenzen, der realistischen Einschatzung der eigenen Kompe-
tenzen in diesem Bereich und den Uberlegungen zu Méglichkeiten des Kompe-
tenzerwerbes bzw. der Kompetenzerweiterung.

4. Austausch zu den persoénlichen Erkenntnissen

Arbeiten Sie im abschlieBenden Gruppengesprach heraus, welche Kompeten-
zen einen besonders hohen Stellenwert in nahezu allen Stellenausschreibungen
hatten.

Uberlegen Sie gemeinsam, warum gerade diesen Kompetenzen so groBe Bedeu-
tung beigemessen wird, und sammeln Sie Beispiele, wie sie zu erwerben oder zu
festigen sind.

Besprechen Sie bereits an dieser Stelle, dass es in Bewerbungsverfahren nicht
ausreicht, bestimmte Kompetenzen aufzuzéhlen, sondern dass man diese stets
mit griffigen Beispielen belegen muss. Daher ist eine sorgfaltige Analyse und Vor-
bereitung, so wie es auf dem PB 23.1 gerade erprobt wurde, sehr hilfreich.

Sammeln und clustern Sie abschlieBend die Themen, die die Schiller/innen gern
mit verschiedenen Expertinnen oder Experten klaren wirden. Planen Sie gemein-
sam, wie dieser Austausch organisiert werden kdnnte (siehe hierzu M 14 — 20 und
M 37).

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« PB 23.1 Wanted!

O Tipp

Bringen Sie fur alle
Falle selbst einige
Stellenanzeigen mit.

€ Lehr-/Lernkultur
Seien Sie in dieser
Arbeitsphase fur die
Schuler/innen an-
sprechbar. Die gewinn-
bringende Analyse

von Stellenanzeigen
fallt den Schulerinnen
und Schulern oft nicht
leicht, da ihnen bisher
konkrete Erfahrungen
aus Arbeitskontexten
fehlen. Unterstutzen
Sie sie daher vor allem
mit vielen Beispielen,
die zeigen, wie man
bereits als Schiiler/in
bestimmte Kompeten-
zen erlangen kann.

Verdeutlichen Sie,
dass die regelmaBige
Analyse von Stellen-
anzeigen eine Chance
ist, den eigenen Kom-
petenzerwerb und die
inhaltliche Schwer-
punktsetzung im
Laufe des Studiums
bzw. der Ausbildung
planvoll anzugehen
(inhaltliche Schwer-
punktsetzung, Wahl
von Praktika, gezielte
Studienaufenthalte).
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Stellenanzeigen analysieren Modul 23

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

* Die Analysen der Stellenanzeigen kénnen als Grundlage fur ein personliches
Gesprach mit den Berufsberaterinnen und Berufsberatern der Agentur fur
Arbeit dienen.

* Bei einem bereits bestehenden konkreten Wunsch nach einer dualen Be-
rufsausbildung oder einem dualen Studium besteht die Mdglichkeit, sich als
Interessent/in bei der Arbeitsagentur registrieren zu lassen, um regelmafBig
Uber passende Angebote informiert zu werden.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 159



v
\
Stellenanzeigen analysieren Modul 23, PB 23.1 Vorderseite (Voransicht) /

Wanted!

Stellenanzeigen
analysieren

Portfoliobogen
Name, Datum:

Aufgabe: Analysieren Sie eine fur Sie interessante Stellenanzeige sorgféltig. Achten Sie dabei besonders darauf,
welche Kompetenzen Sie noch starker entwickeln sollten, um sich zukunftig erfolgreich zu bewerben.

Diese Stellenanzeige habe ich gefunden:
(Stellenbezeichnung, Unternehmen/Institution, kurze Aufgabenbeschreibung)

Hier habe ich die Stellenanzeige gefunden:
(Quelle, Datum)

Diese Stellenanzeige interessiert mich, weil:

Analyse des gewiinschten Kompetenzprofils

Fachkompetenz

Diese Studienrichtungen/Ausbil- Das passt zu meinen Zukunftswiinschen, weil:
dungen/Zusatzqualifikationen/
Fachkenntnisse werden erwartet/
sind erwtinscht:

Methodenkompetenz

Hier wird gefordert/gewtinscht: Hier habe ich diese Kompetenzen So kénnte ich diese Kompetenzen
schon gezeigt (konkrete Beispiele): erlernen bzw. mich noch weiter
verbessern (konkrete Beispiele):

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Stellenanzeigen analysieren

Modul 23, PB 23.1 Riickseite (Voransicht)

23.1Ruckseite

Sozialkompetenz

Hier wird gefordert/gewlinscht: Hier habe ich diese Kompetenzen
schon gezeigt (konkrete Beispiele):

So kénnte ich diese Kompetenzen
erlernen bzw. mich noch weiter
verbessern (konkrete Beispiele):

Selbstkompetenz

Hier wird gefordert/gewtinscht: Hier habe ich diese Kompetenzen
schon gezeigt (konkrete Beispiele):

So koénnte ich diese Kompetenzen
erlernen bzw. mich noch weiter
verbessern (konkrete Beispiele):

Selbsteinschatzung
In Bezug auf die Stellenausschreibung denke ich tiber mich, dass:

Offene Fragen
Diese Themen wurde ich gern mit einer Expertin/einem Experten besprechen:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Selbstprasentation entwickeln Modul 24

Selbstprasentation entwickeln

Die Methode Elevator Pitch kennenlernen,
eine pragnante Selbstprasentation entwickeln und iiben

Kurzbeschreibung

- 1 Einfihrung in die Methode Elevator Pitch  Gruppengesprach ©® Materialien
2 + PB 24.1 Elevator
Pitch!
Etiketten oder
; 2 Erstellen eines eigenen Elevator Pitches Einzelarbeit Kreppband, Marker
» Ggf. Technik, um
zeigen (siehe Tipp)
N 3 Vorbereitung der Prasentation Einzelarbeit, Partnerarbeit
[ 4 Prasentation der Elevator Pitches vor Prasentation #8 Vorbereitung
der Gruppe und Feedback « PB vorbereiten
» Ggf. Eleva-

Internet recherchie-
ren und Prasenta-
tionsmoglichkeiten
vorbereiten

1. Einfiihrung in die Methode Elevator Pitch
Das Ziel des Elevator Pitches ist es, eine Idee oder eine Botschaft so kurz und in-

teressant zusammenfassen zu kénnen, dass man diese in wenigen Augenblicken O Tipp
(Dauer einer gemeinsamen Fahrt im Fahrstuhl) einem Gegentber tiberzeugend i“Che”F?'lie ”acg_

3 urzen riimen, die
vermitteln kann. erfolgreiche Elevator

Pitches zeigen. Im
Internet werden Sie
hier schnell fiindig und
Entstehungsgeschichte Sie haben einen guten
Aufhanger, um die

. . i i Stunde zu beginnen.
Erzahlungen nach geht diese bekannte Ubung auf eine Begebenheit zurtick,

die sich irgendwann einmal in einem New Yorker Wolkenkratzer abgespielt
haben soll: Ein kleiner Angestellter tritt gemeinsam mit dem Big Boss in

den Fahrstuhl und tiberzeugt diesen wahrend der Fahrstuhlfahrt von seinen
Ideen. Der Boss ist erst verbliafft, dann begeistert und der kleine Angestellte
ist schneller beférdert, als der Fahrstuhl oben ankommt.

Das funktioniert nattrlich so nur im Kino, trotzdem ist es besonders in Be-
werbungssituationen hilfreich, wenn man sich selbst und das eigene Anlie-
gen in wenigen pragnanten Satzen vorstellen und sein Gegenuiber begeistern
und Uberzeugen kann.
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Modul 24

Selbstprasentation entwickeln

Erlautern Sie, warum die Methode eine gute Vorbereitung fur Bewerbungs-
gesprache ist:

* Intensive Auseinandersetzung mit den eigenen Wiinschen und Starken
» Gewinnen von Selbstsicherheit
* In Bewerbungsgesprachen sind kurze Selbstvorstellungen tblich

Stellen Sie den Schilerinnen und Schilern nun den PB 24.1 vor und bitten Sie sie,
ihren Elevator Pitch entsprechend den Arbeitsanweisungen als Hausaufgabe vor-
zubereiten.

2. Erstellen eines eigenen Elevator Pitches
Die Schiler/innen erstellen anhand des PB 24.1 einen eigenen Elevator Pitch zur
Prasentation vor der Gruppe.

3. Vorbereitung der Prasentation

Bitten Sie die Schuler/innen, sich zu zweit zusammenzufinden und einander den
vorbereiteten Elevator Pitch vorzutragen, daran zu feilen und sich auf die folgen-
de Prasentation vor der gesamten Gruppe vorzubereiten.

Bringen Sie hierzu selbstklebende Etiketten oder Kreppband mit und bitten Sie
die Schuler/innen, sich daraus jeweils fiktive Namensschilder zu basteln (z. B. Dr.
Martina Meyer, Forschungslabor xy). Das bringt Spaf3 und erleichtert es, in die je-
weiligen Rollen zu schlipfen.

4. Prasentation der Elevator Pitches vor der Gruppe und Feedback

Bereiten Sie nun gemeinsam den Raum fur die folgende Prasentation vor. Stellen
Sie einen Tisch bereit (der Fahrstuhl) und einen Stuhl davor (dartiber besteigt
man den Fahrstuhl). Alle Zuhérenden setzen sich im Stuhlkreis davor.

Die Zweiergruppen prasentieren der gesamten Gruppe nun nacheinander ihre je-
weiligen Elevator Pitches (jeweils max. 1 Min.). Sie benutzen den Tisch, um eine
Fahrstuhlsituation zu simulieren.

So kann z. B. die Chefin eines Musiksenders bereits im Fahrstuhl (auf dem Tisch)
stehen und derjenige, der seinen Elevator Pitch vortragt, steigt iber den Stuhl

dazu ... Los geht's!

Aktivieren Sie die zuh6érenden Schuler/innen, nach jeder Vorstellung zu applau-
dieren, und geben Sie gemeinsam ein Feedback.
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« PB 24.1 Elevator
Pitch!

€ Lehr-/Lernkultur
Da die Ubung eine
hilfreiche Vorbereitung
auf zukUnftige Be-
werbungssituationen
ist, ermutigen Sie die
Schuler/innen unbe-
dingt, ihren Elevator
Pitch vor der Gruppe
vorzustellen. Selbst-
verstandlich ist hierfur
eine wohlwollende,
freundliche Kursatmo-
sphare wichtig.

Legen Sie groRen Wert
darauf, dass jeder
Elevator Pitch mit
Applaus honoriert wird
und sich die Schuler/
innen gegenseitig

ein wertschatzendes
Feedback geben.

« Tisch und Stuhl,
selbstklebende
Etiketten oder
Kreppband, Marker

O Tipp

Weitere Ubungen zum
Elevator Pitch finden
Sie im Modul 27 und
auf der KV 27.6.
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Selbstprasentation entwickeln Modul 24

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

« Die Berufsberater/innen der Agentur fir Arbeit kdnnen als Feedbackgeber/
innen bei der Abschlussprasentation eingebunden werden.

+ Die Ubung kann als Grundlage fir ein Einiiben von Bewerbungsgespra-
chen fur Praktikums- oder Ausbildungsplatze dienen und an daftr typische
Bewerbungssituationen angepasst werden. Die Berufsberater/innen der
Agentur fur Arbeit kénnen hierzu zunachst Einfihrungen in Bewerbungsge-
sprache geben (siehe hierzu auch M 26). AnschlieBend erstellen die Sch-
ler/innen an Bewerbungssituationen angepasste Elevator Pitches (z. B. die
eigenen Stéarken darstellen, bisherige Erfolge beschreiben, die eigene, typi-
sche Rolle in Teams beschreiben, berufliche Ziele darlegen, von den eigenen
Hobbys berichten). Danach nutzen die Schiler/innen diese Erkenntnisse fur
die Simulation eines Bewerbungsgespréchs.

Weitere Netzwerkpartner
« Gemeinsam mit Personalverantwortlichen kdnnen Simulationen von Bewer-
bungsgesprachen angeboten werden.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Selbstprasentation entwickeln Modul 24, PB 24.1 Vorderseite (Voransicht) /\

Elevator
Pitch!

Portfoliobogen
Name, Datum:

1. Aufgabe: Stellen Sie sich vor, Sie steigen in einen Fahrstuhl und treffen dort auf jemanden, der fuir Ihre berufliche
Zukunft sehr wichtig sein kdnnte (z. B. weil die Person gute Kontakte hat, weil sie/er die Chefin/der Chef eines interessanten
Unternehmens ist 0. 8.). Unerwartet stehen Sie vor der Chance lhres Lebens ...

Wen wiirden Sie gern einmal treffen?

Warum?

Sie kdnnten jetzt schweigend neben ihr/ihm stehen. Irgendwann geht die Tur auf und die Chance ist vertan. Hinterher argern
Sie sich unglaublich, dass Sie sich nicht getraut haben zu sagen, was die Person unbedingt von Ihnen wissen sollte.

2. Aufgabe: Was sollte sie/er unbedingt von lhnen wissen?
Notieren Sie hierzu mindestens 10 Stichpunkte. Denken Sie dabei an Ihre Ziele, Starken und Interessen.

10.
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Selbstprasentation entwickeln Modul 24, PB 24.1 Ruckseite (Voransicht)

24.1Ruckseite

Die Fahrt im Fahrstuhl dauert nicht lange. Selbst wenn Sie gemeinsam bis in den 20. Stock fahren, bleibt lhnen nicht viel Zeit.
Sie mussen schnell auf den Punkt kommen, damit sie/er sofort versteht, worum es geht.

3. Aufgabe: Schauen Sie sich lhre Stichpunkte an und formulieren Sie daraus einen vollsténdigen Text in maximal acht Satzen.
Uberlegen Sie sich: Wie spreche ich die Person an? Wie stelle ich mich vor? Welches Anliegen bzw. welchen Wunsch habe ich?
Was sollte sie/er unbedingt wissen und was sollte sie/er hinterher tun?

Sie/Er steigt ein und ich sage:

4. Aufgabe: Wunderbar, aber noch immer zu lang. Sie haben maximal 45 Sekunden, um ihr/sein Interesse zu wecken.
Reduzieren Sie lhren Text nochmals. Achten Sie darauf, dass Sie originell, aber auch sympathisch wirken.

Also noch einmal:

Sie/Er steigt ein und ich sage:

5. Aufgabe: Stellen Sie Ihren Elevator Pitch nun den anderen vor und feilen Sie daran, bis er wirklich sitzt. Sie wissen
namlich nicht, wer wann und wo zuféllig in denselben Fahrstuhl tritt ...
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Bewerbungsunterlagen Modul 25

erstellen

Bewerbungsunterlagen erstellen

Aspekte professioneller Bewerbungsunterlagen,
Darstellung der eigenen Starken mit der PAR-Methode,
Verfassen eines eigenen Bewerbungsschreibens und eines Lebenslaufs

Kurzbeschreibung

1  Aspekte professioneller Bewerbungs- Gruppengesprach ® Materialien
unterlagen - 1B 25.1 Das kommt
1
2 Einfuhrung der PAR-Methode zur Partnerarbeit, Gruppengesprach . 2?3 25.2 Action and
— Beschreibung der eigenen Starken - Actio
= result!
b 3 Verfassen eines Bewerbungsschreibens Einzelarbeit
und eines Lebenslaufs
8 Vorbereitung
4 Feedback durch Arbeitspartner/in und Partnerarbeit - IB/PB vorbereiten
Fertigstellung - Ggf. externe Partner
einbinden
Dauer Teil 1 ca. 180 Min.
N 5 Feedbackgesprache zu den je nach Format
K Bewerbungsschreiben

Dauer Teil 2 (formatabhangig)

O Tipp
1. Aspekte professioneller Bewerbungsunterlagen Dt ol i
P . - N . . . sich auch fir die Vor-
Besprechen Sie mit den Schiilerinnen und Schilern die wichtigsten Aspekte pro- und Nachbereitung
fessioneller Bewerbungsunterlagen. Greifen Sie hierbei die Erfahrungen der der Praktika in der
Sekundarstufe I.

Schuler/innen aus der Sekundarstufe | auf.

Sie kénnen das IB 25.1 nutzen, um die klassische Bewerbung vorzustellen bzw. zu + IB 25.1 Das kommt
wiederholen. ant

Wichtige Entwicklungen im Blick behalten

Im Hinblick auf gangige Bewerbungsverfahren entwickeln sich regelmafig
neue Standards. Informieren Sie sich hiertiber im Internet oder in aktuellen
Fachpublikationen. Dies gilt insbesondere fiir das Thema Soziale Netzwerke.
Es ist wichtig zu wissen, wie man sich hier angemessen bewegt, so dass es
fur zuklnftige Bewerbungen moglichst nitzlich und keinesfalls schéadlich ist.
Da sich die aktuellen Anforderungen jedoch schnell verandern, ist es wichtig,
auf die Kenntnisse von Expertinnen und Experten zuriickzugreifen.
Sensibilisieren Sie die Schiler/innen in jedem Fall dafiir, dass vor allem gro-
e, internationale Unternehmen immer stérker dazu tbergehen, die Aktivi-
taten der Bewerber/innen im Internet zu recherchieren und in ihre Entschei-
dung einzubeziehen.
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Modul 25

Bewerbungsunterlagen

erstellen

Thematisieren Sie mit den Schtlerinnen und Schiiler, dass sich in manchen Bran-
chen zunehmend auch kreative/digitale Bewerbungsformate etablieren. Um die-
se umzusetzen, bildet die klassische Bewerbung jedoch eine solide Grundlage
und das Erstellen von passenden Anschreiben und gut aufbereiteten Lebenslau-
fen sollte zunachst beherrscht werden.

2. Einfithrung der PAR-Methode zur Beschreibung der eigenen Stérken
Verdeutlichen Sie den Schulerinnen und Schlern, dass es wichtig ist, die eigenen
Starken in Bewerbungsschreiben (ebenso in Bewerbungsgesprachen) nicht nur
aufzuzahlen, sondern mit Beispielen zu belegen.

Um dies zu Uiben, eignet sich die PAR-Methode (Problem-Aktion-Resultat), die Sie
den Schilerinnen und Schilern anhand des PB 25.2 vorstellen kénnen.

Beispiel: Starken in Bewerbungsschreiben darstellen

Dass ich sehr gut organisieren kann, konnte ich bereits als Gruppenleiter bei
einer Kinderfreizeit im letzten Sommer unter Beweis stellen. Da wir Dauer-
regen hatten, musste ich das Ausflugsprogramm haufig spontan umstellen.
Das hat immer gut funktioniert und die Kinder hatten viel Spal3.

Bitten Sie die Schuler/innen, sich zu zweit bei der Bearbeitung des PB 25.2 zu un-
terstutzen.

Es wére schon, wenn in einem anschlieBenden Gruppengespréch einige Schiler/
innen ihre Beispieltexte flir Bewerbungsschreiben (auf dem PB 25.2 unten) vorle-
sen wirden. Diskutieren Sie gemeinsam, ob die Formulierungen jeweils passend
gewahlt wurden.

3. Verfassen eines Bewerbungsschreibens und eines Lebenslaufs
Die Schuler/innen erstellen im nachsten Schritt und unter Einbeziehung des IB
25.1 ein Bewerbungsschreiben und einen Lebenslauf.

Bieten Sie hierzu wahlweise folgende Bewerbungsalternativen an:

Realistische Bewerbungen, z. B.

- fur einen Praktikumsplatz

- fur einen Ausbildungsplatz

- fur einen (dualen) Studienplatz

- fur ein Auslandsjahr, FSJ, FOJ o. 4.

Fantasie-Bewerbung, z. B.
- fur einen Traumjob in zehn Jahren
(z. B.anhand analysierter Stellenanzeigen)

Vorteil: Realitatsnah und ermdoglicht das Erstel-
len echter Bewerbungsunterlagen.

Nachteil: Schiiler/innen kdnnen aufgrund ihres
Alters noch nicht viele Qualifikationen und
Arbeitserfahrungen vorweisen.
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Vorteil: Regt an, sich mit dem persénlichen
Wunschlebenslauf (Bildungswege, Auslandsauf-
enthalte, Stipendien etc.) zu beschaftigen.
Nachteil: Braucht einiges Vorwissen und Fan-
tasie.

« PB 25.2 Action and
result!

« 1B 25.1 Das kommt
an!

O Tipp

Das Erstellen der
Bewerbungsunterla-
gen koénnte auch als
Hausaufgabe erfolgen.

Wichtig wére, dass die
Schuler/innen auf ihre
in der Sekundarstufe

| erstellten Bewer-
bungsunterlagen
zurtickgreifen.
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Modul 25

Bewerbungsunterlagen

erstellen

4. Feedback durch Arbeitspartner/in und Fertigstellung

Zur Bearbeitung empfiehlt sich folgendes Vorgehen:

* Die Schuler/innen geben ihre Bewerbungsschreiben und Lebenslaufe an ihre

Arbeitspartnerin/ihren Arbeitspartner.
« Sie/er liest sich die Bewerbungsunterlagen durch und gibt ein qualifiziertes
Feedback. Klaren Sie, in welcher Form das gegenseitige Feedback erfolgt.
« Diese Rickmeldungen arbeitet jede/r Schuler/in anschlieBend ein.
 AbschlieBend erhalten Sie als Lehrkraft die Bewerbungsunterlagen.

Wenn die Schuler/innen das Fertigstellen der Unterlagen in der vorgegebenen
Zeit nicht schaffen, kdnnte die Fertigstellung als Hausaufgabe erfolgen.

5. Feedbackgespréache zu den Bewerbungsschreiben
Nehmen Sie sich Zeit, die Unterlagen aufmerksam zu lesen. Ggf. kann |hre Be-
rufsberaterin oder Ihr Berufsberater Sie hierbei unterstitzen.

Geben Sie anschlieBend (ggf. gemeinsam) jeder Schilerin/jedem Schuler ein
mundliches Feedback zu den erstellten Bewerbungsunterlagen. Die Schiler/in-
nen sollten lhre Rickmeldungen im Nachgang in ihre Bewerbungsschreiben ein-
arbeiten.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

» Auf der Homepage der Agentur fur Arbeit befinden sich umfangreiche und
hilfreiche Informationen zur erfolgreichen Gestaltung von Bewerbungs-
prozessen (www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung und Studium und
www.abi.de > Bewerbungsbox).

« Die Berufsberater/innen kénnen ein qualifiziertes Feedback zu den erstell-
ten Bewerbungsunterlagen geben.

» Ggf. bietet es sich an, mehrere Module aus dem Bereich Bewerbungstrai-
ning zusammenzufassen und gemeinsam mit lhrer Berufsberaterin/lhrem
Berufsberater durchzufihren.

Weitere Netzwerkpartner
* Das Thema ,,Inhalte und Form guter Bewerbungsunterlagen” kann von Per-
sonalverantwortlichen aus Unternehmen des Schulnetzwerkes eingefiihrt
werden. Evtl. ist es mdglich, dass diese Personen auch die erstellten Bewer-
bungsunterlagen lesen und eine Riickmeldung dazu geben.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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O Tipp

Raten Sie den Schule-
rinnen und Schilern,
sich zu erstellten Be-
werbungsunterlagen
auch Feedback von
weiteren Erwachsenen
einzuholen.

Auf vielen Messen
werden von den
Ausstellern Bewer-
bungsmappen-Checks
angeboten, so dass
das Einholen eines
Feedbacks hierzu auch
mit dem Besuch einer
Messe verbunden
werden kann (siehe

M 19).

€ Lehr-/Lernkultur
Motivieren Sie die
Schuler/innen zur
sorgfaltigen Erstellung
der Bewerbungsunter-
lagen.

Ganz besonders
hilfreich wére es, wenn
das Feedback zu den
Bewerbungsunter-
lagen von Personen
kommt, die die Schu-
lerin/den Schuler
nicht kennen.
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Bewerbungsunterlagen

erstellen

Modul 25, IB 25.1 Vorderseite (Voransicht)

25.1 Infoblatt

BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Ihre Bewerbungsunterlagen sind lhre erste Arbeitsprobe. Mit
ihnen zeigen Sie, ob Sie fristgerecht inhaltlich aussagekrafti-
ge und duBerlich ansprechende Arbeitsergebnisse vorlegen
kénnen. Nutzen Sie die Chance, sich so die Tur fur ein per-
sonliches Gesprach zu 6ffnen!

Inhalt Bewerbungsmappe
(Reihenfolge wie angegeben)

» Anschreiben (mit handschriftlicher Unterschrift,
kommt nicht in die Mappe, sondern liegt obenauf)

» Deckblatt (evtl. mit Foto — entscheiden, ob hier oder
auf dem Lebenslauf)

« Aussagekraftiger Lebenslauf (evtl. mit Foto, auf jeden
Fall mit Unterschrift)

« Kopien von Zeugnissen aller bisherigen Tatigkeiten
(auch Praktikumszeugnisse)

« Kurs- und Weiterbildungsbescheinigungen

+ Nachweise tiber ehrenamtliche Aktivitaten

AuBere Form der Bewerbungsunterlagen

« Ubersichtlich und professionell

- Seriése Schriften verwenden, auf Grafiken verzichten
(keinesfalls das Logo der Firma/Institution einsetzen
oder Emoticons verwenden)

« Alles eher zurtickhaltend gestalten

« Professionelles Bewerbungsfoto vom Fotografen
(keine Urlaubsfotos), Passbildformat oder leicht gro-
Ber, freundlich lachelnd, seridse Kleidung, auf dem
Deckblatt oder oben rechts im Lebenslauf

DIE VERSCHIEDENEN FORMEN DER BEWERBUNG
Klassische Bewerbung in Papierform

» Hochwertige, neue Klemmmappe in dezenter Farbe,
Unterlagen nicht lochen oder tackern

* Hochwertiges weiBes DIN-A4-Papier verwenden (min.
90 g/m?), keine Flecken oder Eselsohren

« Unterschriften auf dem Anschreiben und unter dem
Lebenslauf

« Ausreichend frankieren

» Rechtzeitig abschicken

» Korrekte Adresse, Ansprechpartner/in und Absen-
der/in ordentlich auf dem Briefumschlag notieren
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Das
kommt an!

Bewerbungs-
unterlagen
erstellen

Bewerbung per E-Mail

Bewerbungen werden heutzutage meist per E-Mail ver-
schickt. Sie sollten dabei genauso sorgfaltig vorgehen wie
bei der Bewerbung in Papierform! Zusétzlich gibt es ein paar
Dinge zu beachten:

« Alle Bewerbungsunterlagen (inkl. Anschreiben) in
der richtigen Reihenfolge zu einem PDF-Dokument
zusammenfiigen und als Anhang versenden (max. Da-
teigroBe beachten)

« E-Mail kurz halten, héfliche Anrede und GruBformel
verwenden, auf Anhang verweisen

« In der Betreffzeile angeben, worauf Sie sich bewerben,
ggf. Referenznummer und eigenen Namen ergéanzen

« Seridse E-Mail-Adresse verwenden

« Vollstandige Kontaktdaten in die Signatur der E-Mail
(diese sollten unbedingt mit den Angaben in An-
schreiben und Lebenslauf tibereinstimmen)

« Zeugnisse und Bilder in guter Qualitat einscannen

Immer 6fter werden Online-Bewerbungsformulare eingesetzt.
Hierbei gibt es einige Besonderheiten zu beachten.

Online-Bewerbungsformulare

Zahlreiche Bewerbungen erfolgen heute papierlos durch
Online-Formulare. Die Form der klassischen Papierbewer-
bung (Anschreiben, Lebenslauf, Anlagen) bietet hierfar die
inhaltliche Grundlage. In der Regel mussen Sie lhre Bewer-
bungsdaten in einfache Eingabefelder und Freitextfelder
eintragen und einzelne Dateien (z. B. Zeugnisse) hochladen.
Auch hier gilt grundsatzlich: sorgfaltig sein!

« Oft ersetzt ein Freitextfeld zur Motivation o. 4. das
klassische Anschreiben: Verwenden Sie auch hier
eine hofliche Anrede und GruBformel und schreiben
Sie in vollstandigen Satzen

« Dateien im PDF-Format hochladen und eindeutig
benennen (max. DateigroRe beachten)

* Angaben pragnant zusammenfassen, da Freitextfel-
der oft nur eine begrenzte Zeichenzahl haben

* Nach Moglichkeit offline vorschreiben, dann in die
Maske kopieren (Achtung: Oft steht zum Ausfullen
nur eine bestimmte Zeit zur Verfugung!)

« Moglichst alle Felder ausftllen

 Schlusselbegriffe verwenden
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Bewerbungsunterlagen

erstellen

Modul 25, IB 25.1 Riickseite (Voransicht)

25.1Ruckseite

DIE EINZELNEN BESTANDTEILE DER BEWERBUNG
Das Anschreiben
Form des Anschreibens:

« Anschreiben individuell und an die Ausschreibung
angepasst formulieren, keinesfalls Standardschrei-
ben verwenden

« Maximal eine DIN-A4-Seite, ungeféhr 12-16 Zeilen
Text

» Auf dem Computer geschrieben, keinesfalls hand-
schriftlich

« Kurze und pragnante Satze, auf das Wesentliche
konzentrieren

« Moglichst Verben verwenden (es wirkt aktiver, wenn
Sie schreiben ,Ich lerne gerne"” statt , Ich verflige tiber
groBe Lernbereitschaft”)

« Rechtschreibung und Grammatik missen unbedingt
stimmen: Anschreiben von kompetenter Person
Korrektur lesen lassen!

« Handschriftlich mit Vor- und Nachnamen unterschrei-
ben, blaue oder schwarze Tinte verwenden (bei E-
Mail-Bewerbungen Unterschrift einscannen und unter
das Anschreiben setzen)

Inhalte des Anschreibens:

« Eigener Name und Kontaktdaten (Anschrift, Telefon-
nummer und seriése E-Mail-Adresse)

« Empfénger mit Firmennamen, Anschrift, Ansprech-
partner/in

« Ortund Datum (rechtsbtindig)

« Aussagekraftige Betreffzeile (fettgedruckt, Be-
werbung als xy, das Wort Betreff wird nicht mehr
geschrieben)

« Direkte Ansprache: Sehr geehrter Herr ..., Sehr ge-
ehrte Frau ... (falls der/die Ansprechpartner/in nicht
bekannt ist, diese/n unbedingt vorher telefonisch
ermitteln, auf die korrekte Verwendung von Titeln
achten)

« Hauptteil

» Motivation zur Bewerbung (aus Sicht

der Leserin/des Lesers tiberzeugend

argumentieren)

Qualifikationen und Starken glaubhaft

darstellen, keine Floskeln verwenden und

nicht einfach den Lebenslauf wiederge-

ben (PAR-Methode verwenden)

Argumente, warum Sie die richtige Per-

son fur die Ausschreibung sind

Falls gewtinscht: frihester Eintrittster-

min und Gehaltsvorstellung
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+ Abschlussformel, z. B.: Uber eine Einladung zu einem
personlichen Gespréach freue ich mich.

« GruBformel: Mit freundlichen Grui3en

» Handschriftliche Unterschrift

 Hinweis auf Anlagen

Der Lebenslauf

* Tabellarisch aufbauen und tbersichtlich gestalten

» Den bisherigen Lebensweg zeitlich ltickenlos wieder-
geben

« Nur wahrheitsgemaBe Angaben machen

« Alle Angaben zu Aus- und Weiterbildungen sowie
bisherigen Tatigkeiten in den Anlagen mit Zeugnisko-
pien belegen

Di . auf:

+ Adresse und Kontaktdaten

« Foto (falls nicht schon auf dem Deckblatt)

« Schulbildung/Hochschulbildung/Ausbildung

» Weiterbildungen/Praktika

» Sprachkenntnisse

» Besondere Kenntnisse

« Evtl. Interessen, gesellschaftliches Engagement, Hob-
bys (wenn sie zur Ausschreibung passen)

« Ggf. Auszeichnungen und Referenzen

+ Datum und Unterschrift

Di P nslauf:

+ Angaben Uber Beruf und Lebenslauf der Eltern/Erzie-
hungsberechtigten und Geschwister

« Religionszugehorigkeit (es sei denn, die Bewerbung
richtet sich an eine kirchliche Institution)

- Parteizugehorigkeit

» Angaben zum Gesundheitszustand

« Informationen ohne relevanten Bezug (Urlaube o. &.)

Tipp: Sie mochten sich im européischen Ausland bewerben
bzw. dort studieren? Sie brauchen eine Hilfestellung, um das
Niveau Ihrer Fremdsprachenkenntnisse richtig einzuschat-
zen? Dann koénnten Sie den Europass-Lebenslauf und den
Europass-Sprachenpass verwenden. Recherchieren Sie dazu
im Internet.
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Bewerbungsunterlagen Modul 25, PB 25.2 (Voransicht)

erstellen

. tii"‘"‘ i N
) N

Action
Portfoliobogen and result!
Name, Datum: Bewerbungs-
unterlagen
erstellen

Aufgabe: In Bewerbungsschreiben und in Bewerbungsgesprachen kommt es darauf an, die eigenen Starken anhand
von Beispielen glaubhaft zu belegen. Zur Vorbereitung ist die PAR-Methode hilfreich. Uberlegen Sie sich anhand
von mindestens drei Beispielen, wann, wo und wie Sie aktiv zur Lésung eines Problems beigetragen haben und was
das Ergebnis Ihres Wirkens war.

PAR-Methode

PROBLEM ACTION RESULT
Dieses Problem ist aufgetreten: Das habe ich getan: Das war das Ergebnis:

Diese Starken kommen in den Beispielen oben zum Ausdruck:

So wiurde ich diese Starken in einem Bewerbungsschreiben darstellen:
(Formulieren Sie mindestens drei Satze fur ein Bewerbungsschreiben!)

Tipp:
Wenn Sie Bewerbungsschreiben verfassen, tiberlegen Sie sich gut, welche Kompetenzen fr die ausgeschriebene Stelle

besonders wichtig sind. Belegen Sie mit Beispielen, dass Sie tiber diese Kompetenzen verfligen. Zur Vorbereitung und zur Be-
schreibung ist die hier erprobte PAR-Methode stets hilfreich.
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Bewerbungsgesprache liben

Kennenlernen wichtiger Erfolgsfaktoren fiir Bewerbungsgesprache,
Durchfiihrung von Bewerbungsgesprachen in Arbeitsgruppen

Kurzbeschreibung
1 Austausch zur Bedeutung und zum Gruppengesprach ® Materialien
- Ablauf von Bewerbungsgespréchen « |B 26.1 Buihne freil
()
= o i
2 \Vorstellen der Hausaufgabe Gruppengesprach PB 26.2 Vielen Dank

fur die Einladung!

« PB 26.3 Es freut uns,
Sie kennenzulernen!

» KV 26.4 Rollenkarten
Bewerbungsge-
sprache

« PB 26.5 Feedback!

Dauer Teil 1 ca. 20 Min.

3 Vorbereitung auf das Bewerbungs- Einzelarbeit
gesprach aus Bewerber/innen-
Perspektive

Teil 2

Dauer Teil 2 ca. 20 Min.

4 Vorbereitung auf Bewerbungsgesprache  Einzelarbeit

ﬂ -
aus Entscheider/innen-Perspektive ] T T

« Moglichst vorher

Gallns gl Durchftihrung von
5  Vorbereitung des Raumes Gruppenaktion M22-25
- « IB/PB vorbereiten
= 6  Durchfithrung der Bewerbungs- Kleingruppenarbeit (ausreichend far
= gesprache als Rollenspiel jede Kleingruppe)
* Rollenkarten vorbe-
7 Feedbackrunde zu den Kleingruppenarbeit reiten und ggf.
Bewerbungsgesprachen laminieren
- « Ggf. Abstimmung
8  Abschlussrunde Gruppengesprach o

rinnen und Partnern
Dauer Teil 3 ca. 90 Min.

1. Austausch zur Bedeutung und zum Ablauf von Bewerbungsgesprachen
Folgende Fragen eignen sich als thematischer Einstieg:

O Tipp
+ Wer hat selbst schon ein Bewerbungsgesprach erlebt? Welche Erfahrungen T I e ‘e
K > vielfaltige kurze Filme,
wurden dabei gemacht? die sich zum Einstieg
» Warum fuhren Unternehmen tiberhaupt Bewerbungsgesprache durch? Ist in die Thematik

nicht in den Bewerbungsunterlagen schon alles gesagt? AL

Regen Sie die Schiuler/innen an, sich tber bisherige Erfahrungen auszutauschen

und sich dabei sowohl in die Unternehmenssicht als auch in die Sicht der Bewer-
ber/innen hineinzudenken.
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Im Ergebnis sollten die Schuler/innen verstehen, dass es in Bewerbungsgespra-
chen nicht um eine Beurteilung der gesamten Personlichkeit geht, sondern dar-
um, ob die Bewerberin/der Bewerber das passende Puzzleteil flr die ausge-
schriebene Stelle (oder auch fur das Praktikum, den Studierendenjob, das Stipen-
diumo. &.) ist.

Daher ist das Kennenlernen fur beide Seiten wichtig:

» Das Unternehmen klart: Ist das die richtige Person fur die ausgeschriebene
Stelle?

» Die Bewerberin/der Bewerber klart: Passt die angebotene Stelle zu mir? Ist
es das, was ich machen mochte? Stimmen die angebotenen Konditionen?

Stellen Sie den Schilerinnen und Schilern anhand des IB 26.1 die Grundziige er- + 1B 26.1 Buhne frei!
folgreicher Bewerbungsgesprache vor.

Erlautern Sie, wie Sie im Rahmen des Moduls Bewerbungsgesprache tiben werden.
O Tipp
Im vorliegenden Modul ist vorgesehen, dass jede/r mindestens einmal die Rolle if’"t‘:“ S'S"f ZZ't nElas,
. . . . . . . o6nnten Sie das
einer Bewerberin/eines Bewerbers und einmal die Rolle einer/eines Personalver- Thema Korpersprache

antwortlichen als Entscheider/in einnimmt. durch pantomimische
Rollenspiele vertiefen.

2. Vorstellen der Hausaufgabe

Die Schuler/innen erhalten als Hausaufgabe den Auftrag, sich entsprechend ihrer
ausgewahlten Stellenanzeige (M 23) und den dazu angefertigten Bewerbungsun-
terlagen (M 25) auf ein Bewerbungsgesprach bei der entsprechenden Firma/Ins-
titution vorzubereiten.

Die Schuler/innen bewerben sich entweder:

« fUr ein Praktikum oder
« fUr ihren Traumjob in zehn Jahren.

Zur Vorbereitung kann der PB 26.2 genutzt werden. + PB 26.2 Vielen Dank
fur die Einladung!

3. Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach aus
Bewerber/innen-Perspektive

Als Hausaufgabe bereiten sich die Schuler/innen anhand des PB 26.2 auf das an-
stehende Bewerbungsgespréach vor.
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4. Vorbereitung auf Bewerbungsgesprache aus Entscheider/innen-
Perspektive (Rollenspiel)
Klaren Sie zunachst den geplanten Ablauf der folgenden Gruppenarbeit. O Tipp
Versuchen Sie, Berufs-

tatige mit Personal-
verantwortung als

Ablauf Bewerbungsgesprache Unterstutzer/innen
fur dieses Modul zu
gewinnen

In der folgenden Einheit wird jede/r wechselweise:

einmal die Rolle der Bewerberin/des Bewerbers,

einmal die Rolle der Personalentscheiderin/des Personalentscheiders

und zweimal die Beobachtungsrolle einnehmen.

Fur jedes Gesprach stehen etwa sieben Minuten zur Verfligung. Ein/e Beob-

achter/in achtet auf die Zeit.

O Tipp
Zu Beginn des Gesprachs warten die Bewerber/innen jeweils vor der Tiir, il shocln s
X . i werbungsgesprach
hier werden sie von den Personalverantwortlichen abgeholt. beispielhaft vor der
Gruppe vor.

Die Personalentscheiderin/der Personalentscheider tibernimmt die Ge-

sprachsfuhrung. Vermutlich ist es hierzu hilfreich, wenn Sie nochmals genau

besprechen, wie ein Bewerbungsgesprach in der Regel ablauft (siehe IB 26.1).

* BegrifBBung

» Vorstellung des Unternehmens

« Selbstprasentation der Bewerberin/des Bewerbers

* Fragen an die Bewerberin/den Bewerber zu den verschiedenen Kompe-
tenzfeldern

» Klarung der Fragen der Bewerberin/des Bewerbers

» Abschluss und Verabschiedung

Das Gesprach endet damit, dass die Personalentscheiderin/der Persona-

lentscheider die Bewerberin/den Bewerber zur Tur begleitet und diese/r

draufBRen noch einen Moment wartet.

AnschlieBend notieren Personalentscheider/in und Beobachter/innen ihre - PB 26.5 Feedback!

Eindriicke auf dem PB 26.5. Hierfuir nehmen sie sich etwa drei Minuten Zeit.
AnschlieBend wechseln die Rollen.
Das gegenseitige Feedback erfolgt in einer Austauschrunde, nachdem alle

Gespréache durchgefiihrt worden sind.

Bitten Sie nun die Schuler/innen, Vierergruppen zu bilden und innerhalb der je-
weiligen Gruppe die eigenen Bewerbungsunterlagen und die jeweils dazugehoérige
Stellenanzeige an eine andere Person dieser Gruppe zu Uibergeben.
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Die Schuler/innen bekommen anschlieBend ca. zehn Minuten Zeit, um sich an-
hand der erhaltenen Unterlagen auf ein Bewerbungsgesprach aus Entscheider/
innen-Perspektive vorzubereiten.

Hierzu nutzen die Schuler/innen:

« die Stellenanzeige ihrer Mitschulerin/ihres Mitschulers, um ein Gefuhl fur
das Unternehmen/die Institution zu bekommen, welches sie im Bewer-
bungsgesprach vertreten werden,

+ die dazu angefertigten Bewerbungsunterlagen,

» das IB 26.1, um Anregungen flr passende Fragen zu bekommen,

« den PB 26.3, um sich Fragen flir das Bewerbungsgesprach zu notieren,

« den PB 26.5, um sich nach dem Bewerbungsgesprach entsprechende Noti-
zen zu machen.

5. Vorbereitung des Raumes

Gestalten Sie zur Durchfihrung der Rollenspiele gemeinsam mit den Schulerin-
nen und Schulern den Raum so um, dass es moglich wird, alle Bewerbungsge-
sprache zeitgleich durchzufuhren.

Stellen Sie dazu jeweils einen Tisch so, dass sich Bewerber/in und Entscheider/in
gegenUbersitzen kdnnen. Am Rand stehen zwei Stiihle fur die Beobachter/innen.

Sobald der Raum vorbereitet ist, verteilen Sie die Rollenkarten fur die anstehen-
den Bewerbungsgesprache.

6. Durchfiihrung der Bewerbungsgesprache als Rollenspiel

Bitten Sie nun die erste Runde der Bewerber/innen, vor der Tir zu warten.

Die Entscheider/innen sammeln sich kurz und bitten dann die jeweilige Bewerbe-
rin/den jeweiligen Bewerber herein und fihren das Bewerbungsgesprach durch.

Pro Gespréch sind etwa sieben Minuten vorgesehen.

Nach dem Gesprach notieren Personalentscheider/in und Beobachter/innen auf
dem PB 26.5 ihre Eindriicke aus dem Bewerbungsgespréch.

AnschlieRend findet entsprechend dem besprochenen Ablauf der Rollenwechsel
statt und das néchste Bewerbungsgespréach beginnt.

7. Feedbackrunde zu den Bewerbungsgesprachen

Nachdem alle Gesprache durchgeftihrt wurden, finden sich die Arbeitsgruppen zu-

sammen, um einander wechselweise ein starkenorientiertes Feedback zu geben.
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« 1B 26.1 Buihne frei!

« PB 26.3 Es freut uns,
Sie kennenzulernen!

« PB 26.5 Feedback

O Tipp

Sollten Sie dieses
Modul mit den Schu-
lerinnen und Schilern
allein durchfuhren,
waére es gut, die
rdumlichen Gegeben-
heiten so anzupassen,
dass alle Gesprache
zeitgleich in einem
Raum stattfinden
kénnen. So kénnen Sie
alle Arbeitsgruppen im
Blick behalten und fur
eine konzentrierte und
seriose Atmosphare
sorgen. Ist es Ihnen
gelungen, Berufstétige
zur Unterstutzung

Zu gewinnen, ware es
besser, die Gesprache
in getrennten Rdumen
durchzufthren.

* KV 26.4 Rollenkar-
ten Bewerbungs-
gesprache

« PB 26.5 Feedback!
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Erinnern Sie zuvor alle nochmals an gemeinsame Feedbackregeln.

Als Rickmeldung an die Bewerberin/den Bewerber sind folgende Aspekte beson-
ders hilfreich:

» Gesamteindruck

« Schlussigkeit der Argumentation
» Kdérpersprache

 Sprachlicher Ausdruck

8. Abschlussrunde
Kommen Sie zum Abschluss dieses Moduls noch einmal mit der gesamten Grup-
pe zusammen und fragen Sie die Schuler/innen nach einem Feedback:

» Wie ging es lhnen mit den verschiedenen Rollen?
» Was war besonders hilfreich? Was eher nicht?
* Wo sehen Sie fur sich selbst noch Unterstttzungsbedarf?

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

+ Auf der Homepage der Agentur fur Arbeit befinden sich umfangreiche und
hilfreiche Informationen zur erfolgreichen Gestaltung von Bewerbungspro-
zessen (www.arbeitsagentur. de > Schule, Ausbildung und Studium).

* Die Berufsberater/innen kdnnen bei der Durchfihrung unterstttzen (siehe
unten) und als externe/r Feedbackgeber/in eingebunden werden.

» Ggf. bietet es sich an, mehrere Module aus dem Bereich Bewerbungstrai-
ning zusammenzufassen und gemeinsam mit lhrer Berufsberaterin/lhrem
Berufsberater der Agentur fur Arbeit durchzufihren.

Weitere Netzwerkpartner

» Dieses Modul ist so konzipiert, dass es im Rahmen des Schulunterrichts
und ohne weitere externe Unterstitzung durchftihrbar ist. Die Wirksamkeit
lieBe sich jedoch durch die Einbindung von Personen, die im beruflichen
Alltag mit Personalfihrung und -auswahl betraut sind, erheblich steigern.
Hierflr bietet sich z. B. eine Zusammenarbeit mit den personalverantwortli-
chen Kolleginnen/Kollegen von Unternehmen aus lhrem Schulnetzwerk an.
In diesem Fall lieBe sich das vorliegende Modul im Block und ggf. sogar in
einem Unternehmen durchfihren. Wenn méglich, wirde die Einfihrungsein-
heit dann von einer Unternehmensvertreterin oder einem Unternehmens-
vertreter ibernommen werden, da gerade die direkten Riickmeldungen von
Menschen aus der Praxis fur die Schiler/innen besonders hilfreich sind.
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€ Lehr-/Lernkultur
Ermaglichen Sie den
Schulerinnen und
Schulern die Erfah-
rung, Bewerbungs-
gesprache in beiden
Rollen zu erleben.
Gerade die Rolle der/
des Personalverant-
wortlichen birgt sehr
viele Lerneffekte.

Greifen Sie die unter-
schiedlichen Erfahrun-
gen auf und themati-
sieren Sie nochmals
die verschiedenen
Wahrnehmungsebe-
nen Selbst-, Meta- und
Fremdbild (siehe M 2).
Die Schuler/innen
sollten verstehen, dass
es gerade im Rahmen
von Bewerbungspro-
zessen bedeutsam ist,
sich in die Perspektive
der Personalverant-
wortlichen hineinden-
ken zu kdénnen.
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Zum jeweiligen Termin sollten die Schuler/innen ihre Stellenanzeigen und
Bewerbungsunterlagen (entsprechend M 23 und M 25) dabeihaben. So wére
es moglich, dass unmittelbar nach der Einfiihrung jede Schulerin/jeder
Schuler mit der Vorbereitung der Bewerbungsgespréache beginnt. Anschlie-
Bend kénnte wie beschrieben verfahren werden. Optimal ware es, wenn je-
der Arbeitsgruppe eine Person aus dem Partnerunternehmen zur Verfligung
stiinde, um die Bewerbungsgespréache gemeinsam durchzufthren.

* Eine Durchfihrung mit Unterstitzung von Eltern/Erziehungsberechtigten
oder anderen Berufstatigen, die Erfahrungen im Bereich Personal haben,
ware ebenso hilfreich.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Modul 26, IB 26.1 Vorderseite (Voransicht)

26.1 Infoblatt

BEWERBUNGSGESPRACHE

In Bewerbungsgesprachen geht es darum, einander in kurzer
Zeit kennenzulernen, um zu entscheiden, ob eine Zusammen-
arbeit fur beide Seiten gewinnbringend sein kénnte.

Ziele des Unternehmens/der Institution

« Personlichkeit der Bewerberin/des Bewerbers ken-
nenlernen

« Kompetenzen und Potenzial der Bewerberin/des
Bewerbers beurteilen

» Kenntnisse der Bewerberin/des Bewerbers im jeweili-
gen Fachdiskurs tGberprufen

« Einblicke in bisherige (Arbeits-)Erfahrungen der Be-
werberin/des Bewerbers erhalten

« Vorstellungen und Erwartungen der Bewerberin/des
Bewerbers erfahren

« Einsatzmoglichkeiten der Bewerberin/des Bewerbers
feststellen

Ziele der Bewerberin/des Bewerbers

« Unternehmen kennenlernen (Organisation, Unterneh-
menskultur, Fihrungsstil)

« Informationen zum genauen Aufgabenprofil der Stelle
und zu den Rahmenbedingungen erhalten (Arbeits-
zeiten, Gehalt, Urlaub, Weiterentwicklungsméglich-
keiten, Aufstiegschancen etc.)

« Eigenes Interesse an der ausgeschriebenen Stelle
Uberprufen

Haufiger Ablauf eines Bewerbungsgesprachs

» Begrufung

« Vorstellung des Unternehmens

« Kurze Selbstprasentation der Bewerberin/des Be-
werbers

« Fragen an die Bewerberin/den Bewerber zu den ver-
schiedenen Kompetenzfeldern

« Klérung der Fragen der Bewerberin/des Bewerbers

» Abschluss und Verabschiedung

Gesprachsteilnehmer/innen
An Bewerbungsgesprachen nehmen je nach GréBe und
Struktur des Unternehmens/der Institution vermutlich diese
Personen teil:

« Personalverantwortliche/r

- Vorgesetzte/r der Fachabteilung
+ Geschéftsfuhrer/in
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Biihne
frei!
Bewerbungs-
gesprache
tben

Vorbereitung

« Recherchieren Sie Informationen zum Unternehmen/
zur Institution und zur ausgeschriebenen Stelle.
(Nutzen Sie hierfur die Homepage und persoénliche
Kontakte).

« Uben Sie eine pragnante Selbstprasentation:

- Belegen Sie Ihre Kompetenzen mit
Beispielen (PAR-Methode).

- Stellen Sie lhren Bildungs- und Berufsweg
selbstbewusst vor und erklaren Sie lhre
Entscheidungen.

« Begruinden Sie |hr Interesse tberzeu-
gend.

« Beschaftigen Sie sich mit den gangigen Fachdiskur-
sen. (Welche Themen werden im jeweiligen Fachge-
biet gerade 6ffentlich diskutiert? Bilden Sie sich dazu
eine eigene Meinung.)

« Uben Sie die Beantwortung von méglichen Fragen.

« Klaren Sie fur sich selbst Ihre Erwartungen an die
Arbeitsbedingungen (angemessene Gehaltsvorstel-
lungen, Umfeld, Unternehmenskultur etc.).

« Uberlegen und notieren Sie sich eigene Fragen. Stel-
len Sie jedoch keinesfalls Fragen, die Sie bei sorgfal-
tiger Recherche selbst hatten beantworten kénnen.
Zeigen Sie stattdessen durch gezieltes Nachfragen,
dass Sie sich intensiv mit dem Unternehmen und den
Arbeitskontexten beschéftigt haben.

« Stellen Sie eigene Arbeitsproben zusammen, die Sie
ggf. prasentieren kénnen.

« Bitten Sie Menschen mit Erfahrung, Sie bei lhrer
inhaltlichen Vorbereitung zu unterstutzen (Bewer-
bungsgesprache tben, Fachdiskurse besprechen,
Selbstprasentation bewerten o. a.).

« Bestéatigen Sie den Termin umgehend mit einer hofli-
chen E-Mail.

« Planen Sie lhre Anreise mit ausreichend zeitlichem
Puffer (Wegbeschreibung, Dauer, Verkehrsmittel ...).

« Seien Sie punktlich (d. h. ca. funf Minuten vor dem
Termin, jedoch auch nicht wesentlich friiher).

AuBeres Erscheinungsbild

« Achten Sie auf ein gepflegtes AuBeres.

« Besorgen Sie sich angemessene Kleidung. Sie sollte
zum Berufsbild und zur Branche passen und mog-
lichst hochwertig sein.

« Kleiden Sie sich lieber etwas zu formal als zu locker,
aber verkleiden Sie sich nicht.

« Setzen Sie Parfum, Schmuck und Make-up eher
dezent ein.
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Modul 26, IB 26.1 Riickseite (Voransicht)

26.1 Ruckseite

Wahrend des Gesprachs

Sprache

« Drucken Sie sich klar aus und vermeiden Sie kompli-
zierte Satze.

« Sprechen Sie deutlich, in angemessener Lautstarke.

« Sprechen Sie eher langsamer und bedacht als zu
schnell und hektisch.

« Verwenden Sie Fremdwdrter nur, wenn Sie sicher sind,

dass sie passen und Sie sie korrekt aussprechen.
Zuhs

« Horen Sie aufmerksam zu.

- Falls Sie etwas nicht verstehen, fragen Sie nach.

« Lassen Sie Ihr Gegentiber aussprechen und fallen Sie
ihr/ihm keinesfalls ins Wort.

.

» Schauen Sie Ihre Gesprachspartner/innen selbstbe-
wusst und freundlich an.

« Stimmen Sie den Ausfiihrungen lhrer Gespréachspart-
ner/innen z. B. durch Kopfnicken zu.

« Verstarken Sie das, was Sie sagen, durch dezente
Gesten, aber ohne raumgreifende Bewegungen.

« Sitzen Sie entspannt und beanspruchen Sie eine
moglichst groBe Sitzflache (nicht nur vorn auf der
Kante sitzen, das wirkt unsicher und fluchtig).

« Achten Sie auf lhre Mimik, denn Geftihle und Wertun-
gen werden durch Mimik oft deutlicher ausgedriickt
als durch Worte.

TYPISCHE FRAGEN IN BEWERBUNGSGESPRACHEN

Diese oder dhnliche Fragen kénnen lhnen im Bewerbungs-
gesprach gestellt werden. Bereiten Sie sich inhaltlich darauf
vor. Uberlegen Sie dabei, wie Ihre Antworten aus Sicht des
Unternehmens/der Institution formuliert sein mussten, da-
mit Sie tberzeugen. Falls Sie sich unsicher sind, diskutieren
Sie die Antworten mit Menschen, die Erfahrungen im Bereich
Personalauswahl haben.

Zum Lebenslauf, zur Ausbildi

qualifikationen

g und zu Zusatz-

» Warum haben Sie gerade diesen Beruf/diese Ausbil-
dung/dieses Studium gewahlt?

» Welche Facher haben Ihnen besonders Freude berei-
tet und welche weniger?

» Waren Sie Mitglied in Schuler/innen- und Studie-
rendenorganisationen? Wenn ja, welche Funktionen
hatten Sie dort?

» Wenn Sie keine Ruicksicht auf 6konomische Zwange
nehmen mussten, was wirden Sie heute lernen bzw.
studieren?

» Welche Fremdsprachenkenntnisse besitzen Sie?
Konnten wir die Unterhaltung jetzt in dieser Sprache
fortsetzen?

« Haben Sie sich Zusatzqualifikationen angeeignet?
Wenn ja, welche und warum?
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Einstellung zur neuen Position

« Warum glauben Sie, die richtige Kandidatin/der rich-
tige Kandidat zu sein?

+ Welche Erwartungen haben Sie an lhren zukunftigen
Arbeitgeber?

« Was reizt Sie an der angebotenen Arbeitsstelle? Was
erwarten Sie von der neuen Position?

» Was ist aus |hrer Sicht das Besondere an unserer
Firma/Institution?

» Warum mochten Sie gerade bei uns anfangen?

» Welche Aussage in unserer Anzeige hat Sie besonders
angesprochen?

» Was wissen Sie Gber unser Unternehmen/unsere
Produkte/unsere Marktposition?

Fragen zur Personlichkeit

« Wie wirden Sie sich charakterisieren? (Selbstvertrau-
enund Selbstbewusstsein zeigen!)

» Wie wirde Sie jemand beschreiben, der Sie sehr gut
kennt?

« Was wiirden Sie als lhre Starken und was als lhre
Schwachen bezeichnen?

» Was ist Ihr personliches Lebensmotto?

» Was motiviert Sie und was frustriert Sie?

« Wie gehen Sie mit Konflikten um?

» Was war bisher Ihr groBter Erfolg/Misserfolg?

* Welche Tages-, Wochenzeitungen und Fachzeitschrif-
ten lesen Sie? Welches war das letzte Buch, das Sie
gelesen haben?

» Wortiber kénnen Sie sich so richtig &rgern? Was
macht Sie so richtig witend?

« Arbeiten Sie lieber allein oder lieber im Team?

« Mit welchen Charakteren arbeiten Sie gern/nicht
gern zusammen? Warum?

» Was verstehen Sie unter Erfolg?

+ Wie gehen Sie mit Kritik um?

« Was wurden Sie gern an sich dandern?

» Welchen Hobbys gehen Sie nach?

Nicht vergessen!

- Esist ein Gesprach zum gegenseitigen Kennenlernen
und kein Verhor!

« Rucken Sie sich ins beste Licht, aber bleiben Sie sich
trotzdem treu!

« Sie wollen Giberzeugen, aber das Unternehmen/die
Institution muss auch Sie tberzeugen!

* Freuen Sie sich auf das Gespréach, denn egal wie es
ausgeht, Sie werden dabei viele wertvolle Erfahrun-
gen sammeln!
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Bewerbungsgesprache iiben Modul 26, PB 26.2 Vorderseite (Voransicht) /

Portfoliobogen ' . Vlelen Dank tﬁ
Name, Datum: fiir die Einladung!

Bewerbungsgesprache
tuben

Aufgabe: Bereiten Sie sich darauf vor, in einem Bewerbungsgesprach selbstbewusst, offen und freundlich Fragen zu lhrer Per-
son, zu lhren Starken und zu lhren Erwartungen zu beantworten.

« Bei einer Bewerbung fur ein Praktikum: Beziehen Sie sich auf lhren personlichen Lebenslauf.

« Bei einer Bewerbung fur lhren Traumjob in zehn Jahren: Denken Sie sich einen méglichen Lebenslauf (mit passendem
Studium, Praktika, Auslandsaufenthalten u. &.) aus.

Vorbereitung auf mein Bewerbungsgespréch

Ich bewerbe mich fur:

Ich bewerbe mich bei diesem Unternehmen/dieser Institution:

Kurze Selbstprasentation:

Wofur will ich mich bewerben und warum? Welche Erwartungen habe ich?

Informationen zum Unternehmen/zur Institution:

Schauen Sie sich die Stellenausschreibung noch einmal genau an: Was wird von den Bewerberinnen und Bewerbern
erwartet und wie kdnnen Sie beispielhaft belegen, dass Sie diese Erwartungen erfillen? Nutzen Sie hierfur auch die
PAR-Methode.
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26.2 Ruckseite

Bereiten Sie sich hier gezielt auf einige typische Fragen vor. Nutzen Sie hierzu das Infoblatt 26.1.

Mit welchen Fragen kénnten Sie zeigen, dass Sie sehr gut zum Unternehmen/zur Institution passen?
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Portfoliobogen
Name, Datum:

Z
Aufgabe: Die unten genannte Person bewirbt sich in lhrem Unternehmen/lhrer Institution. Bitte bereiten Sie sich
anhand der Stellenanzeige und der lhnen tibergebenen Bewerbungsunterlagen auf ein Bewerbungsgespréch vor und
uberlegen Sie, welche Fragen Sie in lhrer Rolle als Personalentscheider/in stellen wollen.

Bewerber/in:
Unternehmen:

Bewerbung fir:

Meine Notizen zur Vorbereitung des Bewerbungsgesprachs

« BegruBBung

« Kurze Vorstellung meines Unternehmens/meiner Institution durch mich

- Fragen an die Bewerberin/den Bewerber

- Zum Lebenslauf/zu den Bewerbungsunterlagen:

- Zur Motivation, sich zu bewerben:

- Zu den Kompetenzen der Bewerberin/des Bewerbers (Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen,
die mit Beispielen belegt werden sollten):

- Zuden Erwartungen der Bewerberin/des Bewerbers an das Praktikum/die ausgeschriebene Stelle:

» Gelegenheit fur Fragen der Bewerberin/des Bewerbers

« Verabschiedung
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A
Feedback!

Bewerbungs-
gesprache tben

—

26.5 Portfoliobogen
Name, Datum:

Aufgabe: Unterstreichen Sie, wie die Bewerberin/der Bewerber in dem Gespréach auf Sie gewirkt hat.
Achtung: Es geht nicht um eine Einschatzung der Gesamtpersonlichkeit, sondern nur um die Wirkung der Bewerberin/des
Bewerbers wahrend des Gesprachs.

Bewerber/in: Personalentscheider/in: Zusammenfassung
lhres Eindrucks:
Beobachter/in: Beobachter/in:

Auftreten und Umgangsformen

Wie wirkte ihr/sein Auftreten wahrend des Gesprachs?

aufgeschlossen — aufdringlich — befangen — bescheiden — distanziert — ernst - forsch -
heiter — gehemmt - gewandt - gewinnend — herausfordernd - hoflich — korrekt — kihl =
lassig — liebenswirdig — offenherzig — selbstbewusst - sicher — ungewandt — unsicher —
vorlaut - zurtickhaltend

Aktivitat, Zielstrebigkeit, Wille und Weiterkommen

Welchen Eindruck habe ich von ihrer/seiner Energie?

aktiv — ehrgeizig - eifrig — hat bisher viel/wenig fur ihr/sein berufliches Fortkommen
getan - hat sich selbsténdig weitergebildet — hat viel/wenig eigenen Antrieb — impulsiv -
sehr/wenig begeisterungsfahig — zeigt Eigeninitiative — vermutlich etwas bequem -
weifl3 genau, was sie/er will

Einordnung, Ang g, Z| beit

Wie schétze ich sie/ihn in der Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen ein?
anpassungsfahig — eigenwillig — gute/geringe Kontaktfahigkeit — kameradschaftlich -
kritisch — neigt zur Opposition - selbstbezogen - tolerant — verschlossen - verstandnisvoll

— wird sich schnell einfligen

Durchsetzungsvermégen

Kann sie/er im Gespréach ihre/seine Positionen erfolgreich durchsetzen? Wie reagiert sie/
er auf Kritik

und Zwischenfragen?

bestimmend — energisch — eher nachgiebig — gesundes Selbstvertrauen — kann tiberzeugen
—recht unsicher — sehr selbstsicher — wird sich kraft ihrer/seiner Personlichkeit viel/wenig
durchsetzen

Leistungsfahigkeit, Auffassung, Lernféhigkeit

Welchen Eindruck hinterl&sst sie/er hinsichtlich ihrer/seiner Leistungsfahigkeit?
aufgeweckt — denkfaul — denkt mit — hort genau zu — kann sich schnell umstellen —
konzentriert - sorgféltig — sprunghaft — stellt prazise Fragen — umstéandlich —
unkonzentriert — wissbegierig

Sprachlicher Ausdruck

Wie macht sie/er im Gesprach ihre/seine Positionen klar?

elegant - fehlerlos - flussig — klar — knapp — leicht missverstandlich — macht viele Worte -
neigt dazu, den Faden zu verlieren — redegewandt — schlagfertig — treffend — umsténdlich
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26.5 Ruckseite

Bitte uberlegen Sie sich aufgrund Ihrer Beobachtungen ein starkenorientiertes und hilfreiches Feedback an die
Bewerberin/den Bewerber!

Was ist der Bewerberin/dem Bewerber bereits sehr gut gelungen?

Wo kénnte sie/er etwas noch besser machen?

Wirden Sie der Bewerberin/dem Bewerber fiir das Praktikum oder fur die ausgeschriebene Stelle eine Zusage
erteilen? Bitte begriinden Sie lhre Einschatzung!

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 186



Assessment-Center Modul 27

kennenlernen

Assessment-Center kennenlernen

Kennenlernen von Assessment-Centern als Personalauswahlverfahren,
Ausprobieren von typischen Assessment-Center-Aufgaben

Kurzbeschreibung

1 Einstieg: Durchfuhrung einer typischen Gruppenarbeit ©® Materialien
Assessment-Center-Ubung « Zeitungen, Buicher
2 Assessment-Center (AC) als Auswahl- Gruppengespréach LuaruUbung Brticken-
= verfahren kennenlernen « 1B 271 Hardenlauf!
@ 3 Praktische Ubung einer weiteren AC- Gruppengesprach, Kleingruppenarbeit + PB 27.2 Watching
Aufgabe (mit Vorbereitung der Beobach- you!
tungsrolle) * KV 27.3 Gruppen-
diskussion Seenot
4 Austausch zu den Erfahrungen in beiden  Gruppengesprach « KV 27.4 Gruppen-
Rollen diskussion Dienst-

) ’ wagen
Dauer Teil 1 ca. 90 Min. « KV 27.5 Selbstpra-

sentationen

N 5  Vorbereitung auf das Bewerbungsge- Individuelle Planung auf verschiedene . KV 276 Elevator
K sprach aus Bewerber/innen-Perspektive = Module verteilt Pitches
« KV 27.7 Postkorb
Dauer Teil 2 (formatabhangig) « KV 27.8 Rollenspiel

Teamkonflikt

8 Vorbereitung
« IB/PB vorbereiten

R . . . R = « Die Durchfiihrung
1. Einstieg: Durchfiihrung einer typischen Assessment-Center-Ubung verschiedener

Wahlen Sie als aktivierenden Einstieg eine typische Assessment-Center-Aufgabe. AC-Ubungen

. . . . . . (verteilt tber den
Hierzu empfiehlt sich z. B. folgende Konstruktionstbung: Kurs-Plan) planen
und entsprechende
Arbeitsanweisungen

. und Materialien
Briickenbau vorbereiten

Vorbereitung: Tische mit ca. 40 cm Abstand voneinander aufstellen
Material: 1 Zeitung und 1 Buch je Arbeitsgruppe (Blicher in gleicher GroB3e) « Zeitungen, Biicher
GruppengrofBe: Vierergruppen

Geben Sie folgende Arbeitsanweisung: Sie sind eine Abteilung eines
Bauunternehmens und haben den Auftrag erhalten, eine Bricke tber ein

Tal zu bauen (Spalt zwischen den beiden Tischen). Als Material steht Ihnen
ausschlieBlich ein besonderer Baustoff zur Verfugung (Zeitungspapier). Die
fertige Briicke muss das Gewicht eines darauf stehenden Zuges aushalten
(Buch). Die Brucke soll in zehn Monaten fertig gestellt sein (1 Monat =90
Sekunden).

Loésen Sie nach etwa funf Minuten zusatzlichen Stress aus und geben Sie fol-
genden Hinweis an die Gruppe: Ihr Auftraggeber steht unter Zeitdruck und
die Brticke muss fraher fertig gestellt sein. Die gesamte Bauzeit verkulrzt
sich um ein Drittel.
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Assessment-Center Modul 27

kennenlernen

Beenden Sie die Ubung nach zehn Minuten und besprechen Sie mit den Schile-
rinnen und Schilern, wie es ihnen ergangen ist.

2. Assessment-Center (AC) als Auswahlverfahren kennenlernen

Greifen Sie die Erfahrungen der Schuler/innen wahrend der Konstruktionsibung
auf und diskutieren Sie, warum solche Aufgaben im Rahmen von Bewerbungsver-
fahren gestellt werden.

Stellen Sie anschlieBend das Assessment-Center als géngiges Personalauswahl- + IB 271 Hirdenlauf!
verfahren vor. Die wichtigsten Informationen hierzu sind auf dem IB 27.1 zusam-
mengefasst.

O Tipp
Die Schuler/innen
konnten vorab zum

3. Praktische Ubung einer weiteren AC-Aufgabe (mit Vorbereitung der Beob- Thema Assess-
achtungsrolle) ment-Center im
Wahlen Sie hierzu jeweils passende AC-Aufgaben aus und bereiten Sie diese ent- Internet recherchieren

und die Ergebnisse im
sprechend vor. Einige Vorschlage sind unten verzeichnet. Weitere Aufgaben las- Seminar prasentieren.

sen sich problemlos im Internet recherchieren.

Zum vertieften Verstandnis der Funktionsweise von Assessment-Centern ware es
fur die Schuler/innen sehr hilfreich, bei einer typischen AC-Ubung mindestens
einmal als Kandidat/ in und einmal als Beobachter/in zu fungieren. Die Durchfih-
rung der verschiedenen Ubungen kann sich ohne Weiteres tiber eine langere Pha-
se hinziehen und in verschiedene Angebote zur Beruflichen Orientierung einge-
streut werden.

Auswahl einiger Assessment-Center-Ubungen:
Gruppendiskussion Seenot

Aufgabe: Eine Gruppe von vier bis sechs Schulerinnen und Schulern einigt + KV 27.3 Gruppendis-
sich auf funf Gegensténde, die sie von einer sinkenden Yacht zum Uberleben kussion Seenot
auf ein Ruderboot mitnehmen.

Dauer: 10 Minuten und Auswertungszeit

Material: KV 27.3

Lésung: Die richtige Losung ist flr die Aufgabe relativ uninteressant, da bei

dieser Ubung das Erfassen von sozialen Kompetenzen im Vordergrund steht.

Fur alle, die es dennoch wissen wollen, schlagen Expertinnen und Experten

diese Rangfolge vor:

1. Rasierspiegel: Nutzlich fur Signalwirkung, um vorbeifahrende Schiffe auf
sich aufmerksam zu machen

2. Dieseldl: Nutzlich zum Abbrennen, um auf sich aufmerksam zu machen

Frischwasser: Nutzlich, weil lebensnotwendig

4. Notverpflegungsration: Nutzlich wegen des hohen Nahrwerts

w
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kennenlernen

5. Kunststofffolie: Nutzlich zum Auffangen von Regenwasser und Tau als
SuBRwassergewinnung

6. Schokolade: Nutzlich durch hohen Energiewert

7. Angel: Nutzlich, um Fische zu fangen

8. Nylonseil: Nutzlich, um Ausristung festzuzurren

9. Schwimmweste: Nutzlich, wenn eine Person von Bord geht

10. Haiharpune: Unnitz, evtl. zum Abwehren von Haien

11. Rum: Unnitz, Alkohol ist harntreibend und steigert den Wasserbedarf,
allenfalls zur Wunddesinfektion

12. Transistorradio: Unnlitz, man kann Nachrichten empfangen, aber keine
senden

13. Seekarte: Unnutz, hochstens zum Verbrennen zu gebrauchen

14. Moskitonetz: Unnutz, denn auf See gibt es kaum Moskitos

15. Sextant: Unnutz, die Standortbestimmung ist unwichtig, weil es keine
Moglichkeit gibt, an einen bestimmten Ort zu kommen

Gruppendiskussion Dienstwagen

Aufgabe: Die vier Gruppenmitglieder sind Mitarbeiter/innen eines Unter- + KV 274 Gruppendis-
nehmens und benétigen aus ganz unterschiedlichen Griinden den einzigen kussion Dienstwagen
zur Verfuigung stehenden Dienstwagen. Die Gruppe soll fir diese Situation

eine Losung finden.

Dauer: 10 Minuten und Auswertungszeit

Material: KV 27.4

Gruppendiskussionen zu verschiedenen Vortragsthemen

Aufgabe: Jede Schiilerin/jeder Schuler bereitet einen kurzen Einfuhrungs-
vortrag zu einem selbstgewahlten Thema vor (entweder spontan oder als
Hausaufgabe). Nach einem Kurzvortrag diskutiert die Gruppe inhaltlich
daruber.

Dauer: jeweils 2 Minuten Vortrag, 8 Minuten Diskussion und Auswertungszeit
Material: keines

Selbstprasentation
Aufgabe: Entsprechend der Aufgabe stellt sich jede Schulerin/jeder Schler + KV 275 Selbst-

kurz vor prasentationen

Dauer: 7 Minuten Vorbereitung, 3 Minuten Prasentation und Auswertung
Material: KV 27.5
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kennenlernen

Elevator Pitch

Aufgabe: Entsprechend der Aufgabe stellt jede Schilerin/jeder Schuler das + KV 276 Elevator
Anliegen kurz vor. Pitches
Dauer: 5 Minuten Vorbereitung und 2 Minuten Prasentation

Material: KV 27.6

Pro- und Kontra-Prasentation

Aufgabe: Jede Schilerin/jeder Schiler bereitet eine kurze Vorstellung eines
kontroversen Themas vor und stellt dabei sowohl wesentliche Pro- und Kon-
tra-Aspekte als auch die eigene Meinung dar (spontan oder als Hausaufgabe).
Dauer: jeweils 3 Minuten Prasentation

Material: ggf. eine von Ihnen vorbereitete Themenliste

Postkorb

Aufgabe: Entsprechend der Aufgabenstellung muss die jeweilige Schulerin/ + KV 277 Postkorb
der jeweilige Schuler das eigene Vorgehen planen und ihre/seine Strategie

prasentieren und begrinden.

Dauer: 10 Minuten Vorbereitung und 3 Minuten Prasentation

Material: KV 27.7

Rollenspiele

Aufgabe: Entsprechend den Rollenbeschreibungen fihren die jeweiligen + KV 27.8 Rollenspiel
Schuler/innen ein Konfliktgesprach. Ul il
Dauer: 5 Minuten Vorbereitung und 10 Minuten Rollenspiel

Material: KV 27.8

Stellen Sie den Schilerinnen und Schulern die jeweils geplanten AC-Aufgaben vor
und diskutieren Sie, welche Kompetenzen mit den jeweiligen Aufgabenstellungen
getestet werden sollen (siehe hierzu auch IB 27.1).
€ Lehr-/Lernkultur

Besprechen Sie hierzu die Aufgaben, die die Beobachter/innen in Assess- :ege"fs(;‘? g?ﬁ‘f:‘ Vﬁe”
. . .. . . araurt, die scnuler,

ment-Centern Ubernehmen. Klaren Sie hierbei insbesondere den Dreischritt Be- i fin dler Ralle @

obachten, Beschreiben, Bewerten. Beobachter/innen

zu schulen, da dies
. die beste Vorausset-
Uben Sie dies an einigen Beispielen. zung dafir bildet, um
Assessment-Center
als Verfahren zur
Personalauswahl zu
verstehen. -
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Beispiel 1

Beispiel 2

1. Beobachten

Zuhoren und auf die Kérpersprache achten

2. Beschreiben

Bewerber/in spricht deutlich
und bestimmt, hélt Blickkon-
takt, benennt eigenen Stand-
punkt, reagiert konstruktiv
auf Gegenargumente, lachelt
und verhalt sich anderen ge-
genlber ermunternd, bringt
in den Prozess hilfreiche
Beitrage ein.

Bewerber/in spricht viel zu
laut und wirkt hektisch, sie/

er schaut nervos hin und her,

wiederholt nur das bereits
Gesagte und bringt keine
eigenen Ideen ein.

3. Bewerten

Achtung:
Hierbei handelt es sich um

Bewerber/in wirkt sehr
selbstsicher, kann sich gut
ins Team integrieren, hat
Fuhrungspotenzial.

Bewerber/in fuhlt sich in
der Situation unwohl, ist
unsicher und versucht, sich
hinter anderen zu verste-

individuelle Bewertungen
der in der Ubung gezeigten
Kompetenzen und nicht um
eine wahre Aussage Uber die
Person.

cken, in Gruppenarbeiten ist
sie/er noch nicht sehr gelibt,
hat Sorge, Fehler zu machen.

Verdeutlichen Sie, dass die Beobachter/innen jeweils nur spezifische Kompeten-
zen beobachten, beschreiben und im Hinblick auf das jeweilige Aufgabenprofil be-
werten. Sie treffen keine Aussage Uber die gesamte Person. Da Assessment-Cen-
ter jeweils spezifisch fur bestimmte Aufgabenprofile konzipiert werden, kann es
sein, dass bestimmte Kompetenzen in einem AC als besonders bedeutsam und in
einem anderen eher als hinderlich bewertet werden.

Erarbeiten Sie vor jeder AC-Aufgabe gemeinsam die jeweiligen Beobachtungs-
und Auswertungskriterien und klaren Sie genau, was die Aufgaben der Beobach-
ter/innen sind. Hierzu kénnen Sie den PB 27.2 einsetzen. Auch wenn die Beob-
achtung durch Schiler/innen nicht so umfassend ist wie bei professionellen As-
sessoren, ist dieser Perspektivwechsel hilfreich.

Verteilen Sie die Durchfiihrungs- und Beobachtungsrollen. Nach Méglichkeit soll-
te es jeweils mindestens eine Beobachterin/einen Beobachter je Kandidat/in ge-
ben. Fihren Sie anschlieBend die AC-Ubungen nach Plan durch.

Bitten Sie nach der Durchfiihrung die Beobachter/innen, sich tber ihre Beobach-
tungen auszutauschen und gemeinsam ein konstruktives Feedback zu erarbei-
ten. Wiederholen Sie hierzu die innerhalb der Lerngruppe festgelegten Feedback-
regeln.

Planen Sie anschlieBend Zeit ein, in der die jeweiligen Kandidatinnen/Kandidaten
in einer wertschatzenden Atmosphére ein Feedback erhalten.
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Betreuen Sie die
Beobachter/innen bei
der Zusammenfas-
sung eines Feedbacks
und weisen Sie darauf
hin, dass Bewertungen
jeweils auf personli-
chen Eindrticken und
Erfahrungen beruhen
und nicht unbedingt
die Wahrheit abbilden.

O Tipp

Um Beschreiben und
Bewerten deutlich

zu trennen, ist es
hilfreich, den Schule-
rinnen und Schulern
zu verdeutlichen, dass
Beschreiben dem
gleichkommt, ,was
eine Kamera aufneh-
men kann“. So sieht
man beispielsweise,
dass eine Person
lachelt. Die Einord-
nung des Lachelns als
friedvolle Zustimmung
oder als Uberheblich-
keit ware hingegen
eine Bewertung der
Beobachterin/des
Beobachters.

» PB 27.2 Watching
you!
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Assessment-Center

kennenlernen

4. Austausch zu den Erfahrungen in beiden Rollen
Tauschen Sie sich zum Abschluss mit den Schilerinnen und Schdlern tber ihre
Erfahrungen aus:

» Wie ist es Ihnen in den jeweiligen Rollen ergangen?
+ Was nehmen Sie aus der Ubung mit?

Erfragen Sie, welche Schuler/innen bereits wissen, dass sie ein solches Auswahl-
verfahren erwartet. Je nach Ausbildungs- und Studienwunsch (insbesondere bei
der Bewerbung fur duale Studiengange bei groBen Unternehmen) kann es sein,
dass die ersten Assessment-Center bereits im Sommer zwischen dem vorletzten
und letzten Schuljahr absolviert werden missen. Besonders die Schtler/innen,
die dies betrifft, sollten die Gelegenheit erhalten, sich in verschiedenen AC-Ubun-
gen auszuprobieren.

5. Durchfiihrung weiterer AC-Aufgaben

(jeweils mit Vorbereitung der Beobachtungsrolle)

Wahlen Sie bei passenden Gelegenheiten weitere AC-Aufgaben aus (siehe 3.), so
dass jede Schulerin/jeder Schiiler beide Rollen mindestens einmal erlebt hat.
Hierzu kénnten Sie immer wieder einmal Angebote flr kleinere Gruppen unter-
breiten, wahrend die anderen Schuler/innen an anderen Themen arbeiten.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
* Hilfreiche Informationen zur Vorbereitung auf Assessment-Center finden
sich auf www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung und Studium.
- Weitere passende Assessment-Center-Ubungen kénnen Sie auch von lhrer
Berufsberaterin/Ihrem Berufsberater der Agentur fur Arbeit erhalten.

Weitere Netzwerkpartner
» Es ware fur die Schiiler/innen sehr hilfreich, wenn Sie ihnen ein Gesprach
mit Personalverantwortlichen aus Unternehmen, die Assessment-Center
zur Personalauswahl durchftuhren, ermdglichen wirden. Hier erhalten sie
wertvolle Tipps, worauf Beobachtende besonders achten und wie bestimm-
te Verhaltensweisen eingeordnet und bewertet werden.

» Gute Ansprechpersonen finden Sie auch in den Begabtenférderwerken. Hier

sind Assessment-Center zur Auswahl der Stipendiatinnen und Stipendiaten
ablich.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten”, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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€ Lehr-/Lernkultur
Nehmen Sie den Schu-
lerinnen und Schulern
die Sorge, in echten
Assessment-Centern
nicht bestehen zu
kénnen. Ermuntern
Sie sie, sich mit
Unterstutzung von
Literatur, Beispieltests
und evtl. Expertinnen
und Experten jeweils
gut vorzubereiten und
dann die Herausforde-
rungen selbstbewusst
anzunehmen.
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Modul 27, IB 27.1 (Voransicht)

27.1 Infoblatt

Assessment-Center

Das Assessment-Center (AC) ist ein besonderes Personal-
auswahlverfahren, bei dem mehrere Kandidatinnen und
Kandidaten tber einen langeren Zeitraum (von einem halben
bis hin zu mehreren Tagen) verschiedene Aufgaben absolvie-
ren mussen. Dabei wird ihr Verhalten von den

sogenannten Assessoren — das sind meist Personalverant-
wortliche, Psychologinnen/Psychologen oder Mitarbeiter/in-
nen aus den Fachabteilungen - in verschiedenen Situationen
beobachtet, analysiert und systematisch ausgewertet.!

Hier ko lhnen A

t-Center begegnen:

* Bewerbungen um Ausbildungsplatze

» Bewerbungen fur ein duales Studium

« Bewerbungen fur Stipendien

« Bewerbungen fur Trainee-Stellen

« Bewerbungen fir zu besetzende Stellen, insbesonde-
re Fhrungspositionen

« Bewerbungen fur betriebsinterne Weiterbildungen

Was wird getestet?

Die Aufgaben im AC sind vielfaltig und stets darauf ausge-
richtet, Aufschltsse Uber die Personlichkeit zu geben. Gut
schneiden diejenigen Kandidatinnen und Kandidaten ab, die
auch unter Stressbedingungen souveran und kompetent
agieren.

Die Aufgaben im AC variieren je nach Anforderungsprofil. Ein-
zelne Merkmale, wie bspw. Kreativitat, Einfuhlungsvermaogen,
Fahrungspotenzial oder logisches Denken, werden dement-
sprechend unterschiedlich stark gewichtet.

Typische Aufgaben in Assessment-Centern

Einzeli .
Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten — wie in einem
Vorstellur prach - die Gelegenheit, ihr Fachwissen und
sich selbst zu prasentieren.

Tests

Bestandteil vieler AC sind Testverfahren zur Persénlichkeit
und zur kognitiven Leistungsféahigkeit, z. B. Tests zur Intelli-
genz, zu logischem Denken und zur Konzentrationsfahigkeit.

Die Teilnehmenden halten zu einem bestimmten Thema oder
zu ihrer eigenen Person eine Prasentation mit dem Ziel, in
kurzer Zeit die wichtigsten Aspekte auf den Punkt zu bringen,
Aufmerksamkeit zu erzeugen und Interesse zu wecken. Dabei
kann es vorkommen, dass die Beobachter/innen gezielt
versuchen, mit Zwischenfragen, Angriffen oder auffalligem
Verhalten zu irritieren, um die Belastbarkeit zu testen.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

Hiirdenlauf!

Assessment-Center
kennenlernen

Hier werden die Kandidatinnen und Kandidaten in der
Interaktion mit anderen beobachtet. Kooperationsfahigkeit,
Durchsetzungsvermoégen und systematisches Denken zeigen
sich in Gruppentibungen, wie bspw. Konstruktionsaufgaben,
wahrend bei Gruppendiskussionen (oft als Pro-Kontra-Dis-
kussion) Argumentationsgeschick und Kommunikationsfa-
higkeit im Vordergrund stehen.

Rollen- und Planspiele

Hier werden alltagsnahe Situationen aus dem Unternehmen
simuliert. Im Rollenspiel mussen die Teilnehmenden z. B.
komplizierte Kundengespréche oder schwierige Verhand-
lungen fuhren. Dabei kommt es auf Einfuhlungsvermaogen,
Konfliktfahigkeit, Kooperationsbereitschaft und Uberzeu-
gungskraft an.

Eine lange Liste von Aufgaben unterschiedlicher Wichtigkeit
(= Postkorb) soll in kiirzester Zeit in effektiver Reihenfolge
erledigt werden. Die Postkorb-Ubung testet Belastbarkeit,
Entscheidungsfahigkeit, logisches Denken und die Fahigkeit,
Prioritdten zu setzen und zu delegieren.

Hinweis: Auch Pausen zwischen den Ubungen oder das
gemeinsame Essen liefern den Assessorinnen/Assessoren
Informationen zur Persénlichkeit der Kandidatinnen und
Kandidaten!

Tipps

Uber Assessment-Center gibt es viel Literatur. Recherchieren
Sie ein passendes Buch und bereiten Sie sich gut darauf vor.
Auch im Internet finden Sie viele Informationen und kosten-
lose Ubungstests.

Ein AC bedeutet zwar Stress, ist aber gleichzeitig eine gute
Chance fur Sie, einiges tber Ihre Starken und Schwachen
zu lernen. Auch wenn das AC evtl. nicht so ausgeht, wie Sie
es sich wiinschen, lassen Sie sich nicht entmutigen. Bitten
Sie in jedem Fall um Feedback, Sie werden viel daraus lernen
kénnen und beim néachsten Mal féllt es lhnen schon viel
leichter!

1Vgl. Werner Sarges (Hrsg.): Weiterentwicklungen der
Assessment Center-Methode, Gottingen 2001.
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Assessment-Center Modul 27, PB 27.2 (Voransicht)

kennenlernen

Watching you!
Assessment-Center
kennenlernen

Portfoliobogen
Name, Datum:

1. Aufgabe: Notieren Sie die Kompetenzen, die mit der folgenden Assessment-Center-Ubung getestet werden sollen.

Assessment-Center-Ubung:

Diese Kompetenzen sollen mit der Ubung getestet werden:

2. Aufgabe: Beobachten Sie das Verhalten einer vorher festgelegten Kandidatin/eines Kandidaten genau. Notieren Sie lhre
Beobachtungen. Achten Sie darauf, dass Ihre Kérpersprache keine Bewertungen erkennen lasst (z. B. durch Nicken oder Kopf-
schutteln), und greifen Sie keinesfalls durch Fragen, Erklarungen und Kommentare in den Ubungsablauf ein. Uberlegen Sie im
Anschluss, welchen Eindruck Sie aufgrund lhrer Beobachtungen gewonnen haben, und notieren Sie diesen. Achten Sie darauf,
dass Sie sich wirklich nur auf lhre Beobachtungen und nicht auf friihere Erfahrungen mit der Person beziehen!

Diese Kandidatin/diesen Kandidaten beobachte ich:

Das habe ich beobachtet: Das schlieBe ich daraus:

3. Aufgabe: Tauschen Sie sich im Beobachtungsteam tiber die verschiedenen Kandidatinnen/Kandidaten aus. Stellen
Sie lhre Beobachtungen und Bewertungen zu lhrer Kandidatin/lhrem Kandidaten vor und bitten Sie die anderen um ihre Ein-
schatzung. Erarbeiten Sie gemeinsam ein wertschatzendes und hilfreiches Feedback.

Dieses Feedback wollen wir dir geben:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Assessment-Center Modul 27, KV 27.5 (Voransicht)

kennenlernen

27.5 Kopiervorlage ,,Selbstprasentationen*
Entsprechend der Anzahl der Schuler/innen kopieren und zurechtschneiden

Stellen Sie sich und lhre drei groBten Starken in einem dreiminiitigen Vortrag
vor. Zur Vorbereitung haben Sie 7 Minuten Zeit.

Stellen Sie sich und lhre drei groB3ten Stéarken in einem dreiminiitigen Vortrag
vor. Zur Vorbereitung haben Sie 7 Minuten Zeit.

Stellen Sie sich anhand lhrer Freizeitbeschaftigungen in einem dreiminiitigen
Vortrag vor. Zur Vorbereitung haben Sie 7 Minuten Zeit.

Stellen Sie sich anhand lhrer Freizeitbeschéaftigungen in einem dreiminiitigen
Vortrag vor. Zur Vorbereitung haben Sie 7 Minuten Zeit.

Beschreiben Sie sich in einem dreiminiitigen Vortrag im Zusammenhang mit
einem Tier. Zur Vorbereitung haben Sie 7 Minuten Zeit.

Beschreiben Sie sich in einem dreiminiitigen Vortrag im Zusammenhang mit
einem Tier. Zur Vorbereitung haben Sie 7 Minuten Zeit.

Stellen Sie sich in einem dreiminiitigen Vortrag in der Rolle einer anderen
Person vor (z. B. aus Sicht lhrer Nachbarin, lhres Trainers o. &.).
Zur Vorbereitung haben Sie 7 Minuten Zeit.

Stellen Sie sich in einem dreiminiitigen Vortrag in der Rolle einer anderen
Person vor (z. B. aus Sicht |hrer Nachbarin, lhres Trainers o. &.).
Zur Vorbereitung haben Sie 7 Minuten Zeit.
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Assessment-Center Modul 27, KV 27.6 Blatt 1/2 (Voransicht)

kennenlernen

27.6 Kopiervorlage , Elevator Pitches* Blatt1/2
Entsprechend der Anzahl der Schuler/innen kopieren und zurechtschneiden

Sie sind Mitglied der Schiilervertretung und méchten bei der Schulleitung errei-
chen, dass der Unterricht montags erst um 10 Uhr beginnt.

Bisher hatte die Schulleiterin/der Schulleiter keine Zeit flir ein Gesprach mit lhnen,
doch zufallig stehen Sie bei einer Schulveranstaltung vor ihr/ihm in der Buffetschlan-
ge. Sie haben 2 Minuten, um der Schulleiterin/dem Schulleiter Ihre Idee zu prasentie-
ren.

Zur Vorbereitung stehen lhnen nun 5 Minuten zur Verfligung.

Sie sind Mitglied der Schiilervertretung und moéchten bei der Schulleitung errei-
chen, dass pro Schuljahr nur noch eine Klausur je Fach geschrieben wird.

Bisher hatte die Schulleiterin/der Schulleiter keine Zeit fur ein Gesprach mit lhnen,
doch zufallig stehen Sie bei einer Schulveranstaltung vor ihr/ihm in der Buffetschlan-
ge. Sie haben 2 Minuten, um der Schulleiterin/dem Schulleiter lhre Idee zu prasentie-
ren.

Zur Vorbereitung stehen lhnen nun 5 Minuten zur Verfugung.

Sie sind Mitglied der Schiilervertretung und méchten bei der Schulleitung
erreichen, dass jeder Schiilerin/jedem Schiiler pro Halbjahr ein Kontingent von
10 Freistunden zur Verfiigung steht, die sie/er nach Wunsch einsetzen und im
Unterricht fehlen kann.

Bisher hatte die Schulleiterin/der Schulleiter keine Zeit fur ein Gesprach mit lhnen,
doch zufallig stehen Sie bei einer Schulveranstaltung vor ihr/ihm in der Buffetschlan-
ge. Sie haben 2 Minuten, um der Schulleiterin/dem Schulleiter lhre Idee zu prasentie-
ren.

Zur Vorbereitung stehen lhnen nun 5 Minuten zur Verfligung.
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Assessment-Center Modul 27, KV 27.6 Blatt 2/2 (Voransicht)
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27.6 Kopiervorlage , Elevator Pitches* Blatt 2/2
Entsprechend der Anzahl der Schiler/innen kopieren und zurechtschneiden

Sie fahren im Aufzug mit dem Leiter eines Unternehmens, bei dem Sie gerne ein
Praktikum absolvieren méchten. Sie haben 1 Minute Zeit, sich lhrem GegenUtiber
vorzustellen und ein Gespréach Uber einen Praktikumsplatz zu vereinbaren.

Zur Vorbereitung stehen lhnen nun 5 Minuten zur Verflugung.

Sie fahren im Aufzug mit der Personalchefin eines Unternehmens, bei der Sie
gleich ein Vorstellungsgespréach haben werden. Sie haben 1 Minute Zeit, sich Ihrem
Gegenuber vorzustellen und einen guten ersten Eindruck zu erwecken.

Zur Vorbereitung stehen lhnen nun 5 Minuten zur Verfligung.

Sie entdecken nach einer Theatervorstellung in der Schlange vor der Garderobe
zufallig einen bekannten Journalisten, den Sie sehr gern als Paten fiir lhr Um-
weltprojekt gewinnen wollen. Ihnen bleiben 2 Minuten Zeit, sein Interesse zu we-
cken.

Zur Vorbereitung stehen lhnen nun 5 Minuten zur Verflugung.
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Assessment-Center Modul 27, KV 27.7 (Voransicht)

kennenlernen

27.7 Kopiervorlage ,,Postkorb*
Entsprechend der Anzahl der Schuler/innen kopieren

STUDENTISCHE HILFSKRAFT

Sie befinden sich in folgender Situation:

Sie sind Studierende/r im dritten Semester und erst seit wenigen Wochen als studentische Hilfskraft beim Institutsleiter Prof.
Streng tétig. Es ist Mittwochnachmittag und Sie sind fur zwei Stunden am Institut. Heute sind nur Sie und der Praktikant anwe-
send, denn |hr Professor ist verreist und die Sekretérin hat frei. Weil Sie morgen ein wichtiges Referat halten, fur das Sie noch
das Handout erstellen mussen, kdnnen Sie heute keinesfalls Uberstunden machen.

Ihr Professor hat Ihnen eine To-do-Liste hinterlassen:

To-dos Studentische Hilfskraft

Ubermorgen beginnt mein Einfihrungsseminar. Bitte senden Sie allen angemeldeten Studierenden zur
Vorbereitung eine E-Mail mit den Seminarunterlagen. Die E-Mail-Adressen mussten Sie bitte aus der Studieren-
den-Datenbank heraussuchen.

Geben Sie wahrend der Sprechstunde bitte die Teilnahmebescheinigungen aus, diese liegen unterschrieben auf
meinem Schreibtisch.

Vereinbaren Sie einen Besprechungstermin mit Frau Prof. Wichtig zu ihrer Vortragsreihe im nachsten
Semester, sie ist nur noch heute im Buiro und dann fur vier Wochen auf Exkursion.

Der Abiturient Lars Schnell méchte an der Dienstagsvorlesung als Gasthorer teilnehmen, bitte teilen Sie ihm mit,
dass er gern kommen kann.

Bitte bestellen Sie in der Bibliothek die Literatur fir meinen Vortrag auf der Konferenz in San Francisco.

Die Liste liegt ebenfalls auf meinem Schreibtisch.

Die Blumen mussten gegossen werden.

Bitte uberprufen Sie, ob alle Semesterarbeiten eingegangen sind und erstellen Sie eine entsprechende Liste.

Mit freundlichen Gru3en
Prof. Streng

Es ist gleichzeitig Sprechstunde und stédndig kommen Studierende, die entweder mit Prof. Streng sprechen oder ihre Teilnah-
mebescheinigungen abholen wollen. Auch das Telefon klingelt heute sehr haufig. Plétzlich kommt eine Studierende herein, die
eine Unterschrift von Prof. Streng braucht. Sie beginnt zu weinen, als Sie erklaren, dass er erst tibermorgen zurtickkommt.

Sie ist verzweifelt, weil sie bis morgen seine Unterschrift braucht, um zu einer Prufung zugelassen zu werden. Wahrend Sie
versuchen, die Studierende zu trosten, stiirmt ein aufgebrachter alterer Herr ins Buro. Er beschwert sich, dass er vor tber einer
Stunde einen Termin mit Prof. Streng hatte, zu dem dieser aber nicht erschienen ist, und dass das Telefon im Institut dauernd
besetzt sei. Da klingelt schon wieder das Telefon und Sie sehen, dass es der Ruckruf von Frau Prof. Wichtig ist, die Sie schon die
ganze Zeit erreichen wollten. Parallel klingelt auch noch |hr eigenes Handy und am Klingelton erkennen Sie, dass der Anruf von
Ihrer besten Freundin kommt, mit der Sie gerade einen groRen Streit hatten. Ihre Freundin hatte Ihnen vorgeworfen, dass Sie
nie Zeit fur sie haben, und Sie hatten ihr versprochen, heute Abend gemeinsam ins Kino zu gehen.

Was tun Sie?

Sie haben 10 Minuten Zeit zu tberlegen, wie Sie in dieser Situation vorgehen wiirden. Prasentieren und begrtinden Sie lhre
Vorgehensweise in einem anschlieBenden Kurzvortrag von maximal 3 Minuten.
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Assessment-Center Modul 27, KV 27.8 (Voransicht)

kennenlernen

27.8 Kopiervorlage ,,Rollenspiel Teamkonflikt*“
(Entsprechend der Anzahl der Schuiler/innen kopieren und zurechtschneiden)

ROLLE: TEAMLEITER/IN

Sie leiten ein Team von sechs Personen in einem Unternehmen. Sie haben vor wenigen Monaten eine junge Universi-
tatsabsolventin ins Team geholt, die frischen Wind in die Abteilung bringt. Zwischen ihr und einem Mitarbeiter, der
seit 20 Jahren fur das Unternehmen tétig ist, treten haufig Konflikte auf, die die Zusammenarbeit und das Teamkli-
ma belasten. Fur Sie stellt sich der Konflikt folgendermafen dar: Der altere Mitarbeiter fuhlt sich von der jingeren
Kollegin als ,altes Eisen* abgestempelt und die Jiingere meint, dass der Altere sie nicht ernst nimmt und ihr nichts
zutraut, weil sie erst wenige Erfahrungen im Berufsleben hat.

Bisher haben Sie immer wieder versucht, die Aufgabenverteilung so einzurichten, dass die beiden nicht zusam-
menarbeiten mussen. Arbeitsorganisatorisch ist das jedoch nicht sinnvoll und auch die anderen Kolleginnen und
Kollegen sind zunehmend davon genervt, dass der Konflikt so viel Raum einnimmt. Sie haben die beiden nun zu
einem Gesprach gebeten und wollen eine Losung herbeiftihren. Das Gesprach dauert maximal 10 Minuten.

Zur Vorbereitung haben Sie 5 Minuten Zeit.

ROLLE: ALTERER MITARBEITER

Sie arbeiten seit 20 Jahren in einem Unternehmen. Ihre Chefin/lhr Chef war immer zufrieden mit lhnen, mit dem
Team kamen Sie stets gut aus. Seit einiger Zeit ist eine sehr ehrgeizige junge Kollegin in Inrem Team, die mit neuen
Ideen fur viel Wirbel sorgt. Fur Ihren Geschmack hat die junge Frau zu viele Anderungswiinsche und Sie haben das
Gefuhl, dass lhre Arbeit nicht mehr wertgeschatzt wird. Sie wollen sich von der jungen Kollegin nichts sagen lassen,
schlieBlich sind Sie der Erfahrenere und sehen sich hierarchisch auch eine Stufe tiber ihr.

Es waére Ihnen sehr recht, wenn die neue Kollegin wieder aus dem Unternehmen verschwinden wurde.

Da der Konflikt zwischen lhnen beiden die Zusammenarbeit im Team belastet, hat die Teamleiterin/der Teamlei-
ter Sie beide zu einem Gespréach gebeten und mochte den Konflikt 16sen. Verteidigen Sie lhre Perspektive! Das
Gesprach dauert maximal 10 Minuten.

Zur Vorbereitung haben Sie 5 Minuten Zeit.

ROLLE: JUNGE MITARBEITERIN

Sie arbeiten seit wenigen Monaten in einem Unternehmen. Es ist Ihre erste berufliche Station und Sie bringen aus
dem Studium viele Ideen zur Umgestaltung der Abteilung mit. Es gibt allerdings im Team einen Kollegen, der seit
20 Jahren dort tatig und von lhnen und lhren Ideen gar nicht begeistert ist. Sie haben das Gefuhl, dass der Altere
Sie nicht ernst nimmt, und fuhlen sich in Ihrem Elan ausgebremst. Am liebsten wére es lhnen, wenn der Kollege
kandigen wirde.

Immer wieder kommt es zu Konflikten zwischen Ihnen beiden, was das Teamklima und die Zusammenarbeit sehr
belastet. Ihre Teamleiterin/lhr Teamleiter, die/der Sie auch eingestellt hat, hat Sie beide nun um ein Gesprach ge-
beten und méchte den Konflikt I6sen. Verteidigen Sie Ihre Perspektive! Das Gesprach dauert maximal 10 Minuten.

Zur Vorbereitung haben Sie 5 Minuten Zeit.
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Berufswahlkriterien reflektieren Modul 28

Berufswahlkriterien reflektieren

Reflexion der persénlichen Berufswahlkriterien,
Bewertung anhand einer Matrix

Kurzbeschreibung

1 Reflexion der eigenen Berufswahl- Gruppengespréch ©® Materialien
= kriterien + PB 28.1 Matrix!
2

2 Rechercheplanung Gruppengesprach

-a =
Dauer Teil 1 ca. 15 Min. = Vorberen?ung
« PB vorbereiten

< 3 Eigenstandige Recherche zu verschiede-  Einzelarbeit
nen Berufen

Dauer HA ca. 60 Min.

4 Ausfullen der Bewertungsmatrix Gruppengesprach, Einzelarbeit

Teil 2

5  Reflexion der Ergebnisse Gruppengesprach

Dauer Teil 2 ca. 45 Min.

1. Reflexion der eigenen Berufswahlkriterien
Sammeln Sie mit den Schulerinnen und Schulern im Gruppengesprach Kriterien,
die fur die eigene Berufswahlentscheidung von Bedeutung sein kdnnten.

Beispiele:

» Entwicklungsmoglichkeiten
» Familienfreundlichkeit

* Verdienst

* Internationalitat

* Sicherheit

* Arbeitsort (Labor, Biro, Natur ...)
* Heimatnahe

* Prestige

» Soziales Engagement

* Freizeit

° Uu.a.

Bitten Sie die Schuler/innen, die ausgewahlten Kriterien festzuhalten und in ent-

sprechenden Interviews oder bei der Internetrecherche darauf zu achten, inwie-
fern diese Kriterien beim jeweiligen Beruf erfullt werden.
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Modul 28

Berufswahlkriterien reflektieren

2. Rechercheplanung

Jede Schilerin/jeder Schiuler sollte sich im nachsten Schritt mit mindestens drei
fur sie/ihn personlich interessanten Berufen beschéaftigen. Ziel ist es, ein mog-
lichst genaues Bild vom jeweiligen Berufsalltag zu bekommen. Besprechen Sie,
wie und bis wann die Schuler/innen entsprechende Recherchen durchfiihren sol-
len. Hierzu kénnen Sie ggf. auf M 8, M 17 und M 18 zurtickgreifen.

3. Eigenstandige Recherche zu verschiedenen Berufen
Die Schuler/innen recherchieren entsprechend der getroffenen Vereinbarung In-
formationen zu mindestens drei verschiedenen Berufsbildern.

4. Ausfiillen der Bewertungsmatrix

Wiederholen Sie mit den Schulerinnen und Schtlern die im ersten Teil dieses Mo-
duls erarbeiteten Kriterien zur Berufswahl. Verteilen Sie anschlieRend den PB
28.1 und bitten Sie die Schiler/innen, diesen anhand ihrer Rechercheergebnisse
in Einzelarbeit auszuftllen. Folgende Arbeitsschritte sind hierbei vorgesehen:

1. Spalte A: Auswahl persénlich relevanter Kriterien
Spalte B: Personliche Gewichtung der Kriterien (Bewertung mit der glei-
chen Punktzahl méglich)

3. Eintragen von drei Berufen, mit denen sich die Schuler/innen im Laufe
der Recherche personlich genauer befasst haben

4. Spalten C, E, G: Bewertung, wie vereinbar das jeweilige Kriterium aus
Spalte A mit dem benannten Beruf ist (Bewertung mit der gleichen Punkt-
zahl moglich)

5.  Multiplikation der Punktwerte aus Spalte B mit den Punktwerten aus den
Spalten C, E, G und Eintrag in die Spalten D, F, H

6. Summierung der Werte der jeweiligen Spalten D, F, H

7. Festlegung der Platze 1, 2,3

5. Reflexion der Ergebnisse

Besprechen Sie im Gruppengesprach die Ergebnisse. Bitten Sie hierzu einige
Schuler/innen, ihre Ergebnisse exemplarisch vorzustellen. Besprechen Sie ge-
meinsam:

» Wie geht es Ihnen mit den Ergebnissen? Erstaunt Sie etwas?
» Was sagt |hr Bauch dazu?

« Welche Schlisse ziehen Sie daraus?

Bitten Sie zum Abschluss die Schiler/innen, ihre persénlichen Schitisse aus die-
sem Modul auf dem PB 28.1 festzuhalten.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

» PB 28.1 Matrix!

O Tipp

Unterstutzen Sie

die Schuler/innen
besonders bei Punkt
4: Einschatzung der
Kriterien fur den jewei-
ligen Beruf.

€ Lehr-/Lernkultur
Das hier vorgestellte
Vorgehen ist sehr
systematisch. Es kann
sein, dass es nicht
allen Schulerinnen
und Schulern behagt.
Da die Ergebnisse
trotzdem oft erstaun-
lich sind, ermuntern
Sie sie, es auszupro-
bieren, und fragen Sie
wahrend der Reflexion
nach den Erfahrungen.

Das Wichtigste an
dieser Ubung ist, dass
die Schuler/innen
erkennen, dass Ent-
scheidungen anhand
personlicher Kriterien
getroffen werden
sollten. Sich dieser
bewusst zu werden,
ist wichtig, um eine
personlich zufrieden-
stellende Berufswahl
zu treffen. >
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Modul 28

Berufswahlkriterien reflektieren

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

* Die Berufsberater/innen der Agentur fiir Arbeit kdnnen die Schuler/innen
bei der Recherche von persénlich interessanten Berufen und der Entwick-
lung von bedeutsamen Berufswahlkriterien unterstitzen. Hierflr eignet sich
ein Besuch im BiZ, wo die Schuler/innen nach einer Einflhrung eigenstén-
dig recherchieren und anschlieBend unter Anleitung die Berufswahlmatrix
erstellen.

* Die erstellte Berufswahlmatrix ist eine gute Grundlage fur anschlieBende
personliche Beratungsgespréache mit den Beraterinnen und Beratern der
Agentur fur Arbeit.

Weitere Netzwerkpartner

« Unternehmensbesuche, Praktika oder anderweitige Gesprache mit Berufs-
tatigen vermitteln den Schulerinnen und Schilern genauere Vorstellungen
davon, wie unterschiedliche Berufsalltage aussehen. Wann immer méglich,
bitten Sie Ihre Netzwerkpartner, von ihren persoénlichen Erfahrungen und
Entscheidungskriterien zu berichten.

* Netzwerkpartner kénnten den Schilerinnen und Schilern wéhrend der
Recherchephase fur telefonische Kurzinterviews zur Verfligung stehen.

» Empfehlen Sie den Schilerinnen und Schiilern, bei der Berufsrecherche
auch die Erfahrungen der eigenen Eltern/Erziehungsberechtigen zu nutzen.

 Auch Gesprache mit Geschaftsfiuhrungen, dem Betriebs- oder Personalrat
und der Auszubildendenvertretung kdnnen hilfreiche Informationen liefern.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

Wertsetzungen verén-
dern sich. Motivieren
Sie die Schuler/
innen, immer wieder
zu Uberprufen, ob die
einmal als wichtig
befundenen Berufs-
wahlkriterien noch

zu den persoénlichen
Lebenszielen passen.
Beziehen Sie hierbei
sowohl die rationale
als auch die emotiona-
le Ebene mit ein.
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Modul 28, PB 28.1 (Voransicht)
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Berufs- und Studienwunsch Modul 29

iiberpriifen

Berufs- und Studienwunsch iiberpriifen

Uberpriifen des aktuellen Berufs- oder Studienwunsches,
Unterstiitzung der Entscheidung durch Riickmeldungen der Gruppe

Kurzbeschreibung

1 Brainstorming zu den eigenen Starken, Einzelarbeit ® Materialien
- Interessen und Erwartungen an ein pas- . PB 29.1 About me!
e sendes Studienfach oder einen passen- . PB 29.2 Meine Nurm-
den Beruf mer eins!

Dauer Teil 1 ca. 10 Min. : ;zrzz':s?e'”e Num-
< 2 Erstellung eines Plakats zum aktuellen Einzelarbeit * KV.29.4 Rollenkarten
a5 Berufs- oder Studienwunsch \";ifdbhaclk' g

* VVascheleine un

Dauer HA ca. 60 Min. Klammern oder

Kreppband (fur die
3 Vernissage Partnerarbeit Vernissage)
« Buroklammern
N 4 Kurze Plakatvorstellung und hilfreiches Kleingruppenarbeit » Tafelbild/Flipchart
© Feedback mit Feedbackregeln

5  Abschlussrunde Einzelarbeit, Gruppengesprach

Dauer Teil 2 ca. 90 Min.

8 \orbereitung

« PB vorbereiten

* Rollenkarten
Feedback (4 x)
ausdrucken und ggf.
laminieren

Gedanken vorab « Raum fur Vernissage

Das folgende Modul zielt darauf, den eigenen Berufs- und Studienwunsch durch und Kleingruppen-
Unterstiitzung der Lerngruppe zu Giberpriifen und eignet sich besonders fur die ?’b_?‘tl,"‘:]'tt’ir?‘te”
. . . . . . . moglichst keine
Schiler/innen, die schon einen weitgehend gefestigten Berufs- bzw. Studien- Tische, sondern
wunsch haben. jeweils Vierer-Stuhl-
kreise)

. . . . « Feedbackregeln

Die getroffene Entscheidung nochmals gemeinsam zu reflektieren und ggf. zu aufhangen

hinterfragen, kann wichtige Impulse setzen. Den Schulerinnen und Schulern wird
deutlich werden, ob sie mit der aktuellen Ausbildungs- und Studienwahl fir sich
selbst tatsachlich auf dem richtigen Weg sind oder ob es sinnvoll wére, auch Al-
ternativen in Betracht zu ziehen.

Gerade bei Schilerinnen und Schilern, die sich schon sehr frih festgelegt haben,
ist es wichtig zu hinterfragen, ob diese Entscheidung auf einem reflektierten Ab-
gleich von Wollen, Kénnen und bestehenden Méglichkeiten beruht oder ob sie
eher aus Bequemlichkeit getroffen wurde (im Sinne: , Ich muss mir hier keine gro-
Ben Gedanken machen, ich wollte ja schon immer Arztin, Jurist, Kindergértnerin,
Manager o. . werden. Das passt schon.”).
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Berufs- und Studienwunsch Modul 29

iiberpriifen

Auch fur Schuler/innen, die sich noch nicht ganz sicher sind, ist dieses Modul
sinnvoll. Hierzu wurden die Reflexionsaspekte auf dem PB 29.2 entsprechend an-
gepasst. Fur diese Schiler/innen-Gruppe ware jedoch auch M 30 hilfreich.

Mit etwas organisatorischem Geschick und in Verbindung mit anderen Lehrkraf-
ten, Ihrer Berufsberaterin/Ihrem Berufsberater oder externen Netzwerkpartnern
ist es vielleicht moglich, beide Module (M 29 und M 30) vorzustellen und den
Schulerinnen und Schulern eine Wahlméglichkeit zu bieten.

1. Brainstorming zu den eigenen Starken, Interessen und Erwartungen an ein
passendes Studienfach oder einen passenden Beruf

Verteilen Sie den PB 29.1 und bitten Sie die Schuiler/innen, diesen sorgfaltig aus-
zuftllen. Die Ergebnisse dieses Portfoliobogens bilden die Grundlage fur den drit-
ten und den vierten Modulteil. Je sorgsamer und umfangreicher die Schiler/in-
nen ihren Bogen ausfullen, umso mehr werden sie von den spateren Riickmeldun-
gen profitieren kdnnen.

Sammeln Sie die Portfoliobdgen anschlieBend ein und bewahren Sie diese bis zur
Durchfuhrung des dritten Modulteils auf.

Geben Sie den Schiulerinnen und Schulern nun den Auftrag, als Hausaufgabe ein
Plakat zum jeweils aktuellen Berufs- oder Studienwunsch zu gestalten.

Hilfreiche Recherche- und Reflexionsaspekte hierzu finden Sie auf dem PB 29.2,
den Sie den Schilerinnen und Schilern zur Vorbereitung des Plakates aushandi-
gen kdnnen.

2. Erstellung eines Plakats zum aktuellen Berufs- oder Studienwunsch

Die Schuler/innen bearbeiten als Hausaufgabe die Recherche- und Reflexionsas-
pekte des PB 29.2, erstellen hierzu ein ansprechendes und aussagekréftiges Pla-
kat und bereiten sich auf eine kurze Prasentation der Arbeitsergebnisse vor.

3. Vernissage

Hangen Sie gemeinsam mit den Schulerinnen und Schiilern alle Plakate wie in ei-
ner Vernissage im Klassenraum auf. AnschlieBend werden die jeweiligen PB 29.1
(aus dem ersten Modulteil) mit Btiroklammern an die Plakate geheftet.

Bitten Sie die Schuler/innen, sich zunachst in Vierergruppen zusammenzufinden.

Die vier Schuler/innen einer Gruppe haben im Folgenden wechselweise verschie-
dene Rollen:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

« PB 29.1 About me!

« PB 29.2 Meine Num-
mer eins!

« Ausgefullter PB 29.1
About me!, Buro-
klammern

O Tipp

Fur die Prasentation
waére es gut, wenn die
Plakate gentigend
Abstand zueinander
haben. Vielleicht lasst
sich fur dieses Modul
vorab ein passender
Ort organisieren.
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Berufs- und Studienwunsch Modul 29

iiberpriifen

» Coachee (Klient/in der Coaches)
Prasentiert kurz das Plakat und erhalt dann ein hilfreiches Feedback.

*Coachl+2
Schauen sich zunachst die Plakate an und geben nach der Préasentation des
Coachees ein hilfreiches Feedback.

» Regelwéchter/in
Achtet darauf, dass das Feedback hilfreich ist und sorgsam gegeben wird.

Die Schuler/innen erhalten dazu entsprechende Rollenkarten, die Sie auf der KV
29.4 finden.

Nun teilen sich die Vierergruppen nochmals in Zweierteams auf. Gemeinsam
agieren die Zweierteams als Coaches.

Die Coaches schauen sich die Plakate und die dazugehorigen Selbstbeschreibun-
gen (PB 29.1) der beiden anderen an und erarbeiten ein Feedback. Eine genaue
Aufgabenbeschreibung hierzu findet sich auf dem PB 29.3.

4. Kurze Plakatvorstellung und hilfreiches Feedback
Vereinbaren Sie zunachst mit den Schulerinnen und Schulern geltende Feedback-
regeln.

AnschlieBRend versammeln sich die Vierergruppen jeweils vor einem der Plakate.
Eine Schulerin/ein Schiiler stellt nun als Coachee den eigenen Berufs- und Stu-
dienwunsch anhand ihres/seines Plakats kurz vor und bittet anschlieend die je-
weiligen Coaches um ein Feedback.

Direkt im Anschluss geben die jeweiligen Coaches ihrem Coachee anhand des zu-
vor ausgefullten PB 29.3 und ihres Eindrucks von der Plakatvorstellung ein hilfrei-
ches Feedback. Schwerpunkt dieses Feedbacks ist eine Rlickmeldung, wie die
Coaches die Stimmigkeit von Portfoliobogen, Plakat, den Wahrnehmungen zu
denin der Schule gezeigten Starken und der Selbstprasentation einschatzen.

Die jeweilige Schulerin/der jeweilige Schiler hort aufmerksam zu. AnschlieBend
bleibt Zeit fur eine kurze Austauschrunde. Das Vorgehen kdnnte hierbei den Re-

geln des aktiven Zuhorens (M 38) entsprechen:

* Ich habe verstanden, dass ihr denkt, dass ich ...
e Flir mich bedeutet das ...

Wahrend des Austausches achtet die/der Regelwéachter/in auf die Einhaltung der
vereinbarten Feedbackregeln.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Informationen zum ge-
genseitigen Coaching
als Arbeitsform finden
Siein M 39.

« KV 29.4 Rollenkarten
Feedback

« PB 29.3 Deine Num-
mer eins!

« Flipchart/Tafelbild
mit Feedbackregeln

€ Lehr-/Lernkultur
Sie geben in diesem
Modul vor allem den
Rahmen vor, damit

die Schuler/innen die
Gelegenheit erhalten,
ihren aktuellen Berufs-
oder Studienwunsch
zu reflektieren. Stehen
Sie hierbei besonders
den Coaches hilfreich
zur Seite.

In diesem Modul sam-
meln besonders die
Coaches wichtige Be-
rufswelterfahrungen.
Machen Sie den Schui-
lerinnen und Schilern
bewusst, dass es eine
wichtige »

208



Berufs- und Studienwunsch Modul 29

iiberpriifen

Nach etwa zehn Minuten werden die Rollen innerhalb der Vierergruppe ge-
tauscht.

Es wére sicher hilfreich, nach zwei Prasentations-/Feedbackrunden eine kurze
Pause einzuplanen. Hierfur kdnnten Sie als Lehrkraft einen kurzen Energizer an-
bieten.

5. Abschlussrunde

Kommen Sie zum Abschluss mit der gesamten Lerngruppe zusammen und erfra-
gen Sie, wie es den Schulerinnen und Schiilern mit diesem Modul erging und wel-
che Erkenntnisse sie daraus mitnehmen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
« Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit kénnen die Schuler/innen
ggf. bei der Durchfihrung unterstitzen und als externe/r Feedbackgeber/in
fungieren.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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(Fuhrungs-) Kompe-
tenz ist, ein qualifizier-
tes Feedback geben
zu kénnen. Greifen Sie
bei passender Gele-
genheit auf, wie Sie die
Coaches in ihrer Rolle
als Feedbackgeber/
innen erlebt haben.

Es kann vorkom-
men, dass einzelne
Schuler/innen, die
sich in ihrer persén-
lichen Berufs- und
Studienentscheidung
schon sehr sicher
fuhlten, durch dieses
Modul nochmals
verunsichert werden.
lhnen wird vielleicht
plétzlich bewusst,
dass die bisherigen
Plane noch lange nicht
so gefestigt sind, wie
sie selbst vermutet
haben. Das ist grund-
satzlich in Ordnung
und ein Ausdruck
dafur, wie wichtig eine
gut reflektierte Berufs-
und Studienentschei-
dung ist.

Trotzdem sollte diese
Verunsicherung in
einem personlichen
Gesprach, z. B. mit
der Berufsberaterin/
dem Berufsberater
der Agentur fur Arbeit,
aufgegriffen werden.
Hilfreich ware es,
gemeinsam nachste
mogliche Schritte

im Reflexions- und
Entscheidungsprozess
der Schilerin/des
Schilers zu planen
(siehe hierzu auch

M 36).
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Berufs- und Studienwunsch Modul 29, PB 29.1 (Voransicht)

tiberpriifen

Portfoliobogen y
Name, Datum: s (

L 1)
About me! ;s
Berufs- und Studien-
wunsch tberprifen y

Aufgabe: Tragen Sie Ihre Gedanken
zu den aufgeftihrten Punkten ein.

Das ist mir fur mein Studienfach/
meinen Beruf wichtig:

Diese Dinge tue ich
besonders gern (Interessen):

Das ist mir
nicht so wichtig:

Das kann ich ziemlich gut
(Starken):

Das tueich
uberhaupt nicht gern:

Das kannich
nicht so besonders:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Berufs- und Studi Modul 29, PB 29.2 (Voransicht)

tiberpriifen

Y 7%
Meine

Nummer
eins!
Berufs-und

Studienwunsch
Uberprufen 3

Portfoliobogen

Aufgabe: Entscheiden Sie sich fur 1. oder 2. und gestalten Sie ein ansprechendes Plakat
anhand der unten aufgefiihrten Aspekte. Recherchieren Sie ausfuihrlich und bereiten Sie
sich auf eine Prasentation des Plakats vor.

1. Falls Sie schon einen weitgehend gefestigten Berufs- bzw. Studienwunsch haben,
bearbeiten Sie folgende Aspekte:

* Name

» Aktueller Berufs- oder Studienwunsch (die derzeitige Nummer eins!)

« Die drei wichtigsten Griinde, warum ich dieses Fach studieren/diesen Beruf erlernen méchte ...
« Funf regelmafBig wiederkehrende Tatigkeiten ...

« Drei Dinge, die eine/einen ... oft nerven ...

« Funf Griinde, warum ich in diesem Fach/Beruf besonders erfolgreich wére ...
+ So binich zu dieser Entscheidung gekommen ...

+ Mogliche Studien-/Ausbildungsorte ...

« Zugangsvoraussetzungen, die ich schon erftlle ...

« Zugangsvoraussetzungen, die ich (noch) nicht erfulle ...

« Das werde ich tun, damit ich meinen Wunsch verwirklichen kann ...

« Mein Plan B, falls das nicht klappt ...

2. Falls Sie noch zwischen mehreren Alternativen schwanken, bearbeiten Sie folgende Aspekte:

* Name

« Ein moglicher Berufs- oder Studienwunsch (Wenn ich mich heute entscheiden musste, wiirde ich wohl
am ehesten ...)

« Drei Grunde, warum dieses Fach/dieser Beruf fuir mich in Frage kommt ...

« Funf regelmaBig wiederkehrende Tatigkeiten ...

« Drei Dinge, die eine/einen ... oft nerven ...

« Funf Griinde, warum ich in diesem Fach/Beruf vermutlich besonders erfolgreich ware ...

« Mogliche Studien-/Ausbildungsorte ...

« Zugangsvoraussetzungen, die ich schon erftlle ...

« Zugangsvoraussetzungen, die ich (noch) nicht erfulle ...

+ Deshalb bin ich mit dieser Entscheidung noch unsicher ...

« Um mir dartiber mehr Klarheit zu verschaffen, werde ich ...

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Berufs- und Studi Modul 29, PB 29.3 (Voransicht)

tiberpriifen

o &

of Deine
Nummer eins!

Berufs- und Studienwunsch
Uberprifen

w»
Aufgabe an die Coaches

Stellen Sie sich bitte vor, Sie arbeiten als Coaches und beraten Abiturientinnen und Abiturienten (Coachees) bei der Suche
nach dem passenden Studium oder dem passenden Beruf. Schauen Sie sich aus diesem Blickwinkel die Plakate und den
zugehorigen Portfoliobogen 29.1 Ihres Coachees genau an und erarbeiten Sie ein hilfreiches Feedback, das Sie ihr oder ihm
geben kénnen. Es geht darum, lhren Coachee im Hinblick auf ihre/seine weitere Entscheidung zu unterstutzen: Ist sie/er |Ih-
rer Meinung nach auf dem richtigen Weg? Wenn ja, woran erkennen Sie das? Wenn nein, woran machen Sie das fest? Geben
Sie ihr/ihm eine ehrliche, aber sorgsame Ruckmeldung. Fiillen Sie bitte diesen Feedbackbogen sorgfaltig aus, so dass er eine
hilfreiche Ergédnzung im Portfolio Ihres Coachees ist.

Portfoliobogen
Name, Datum:

Feedback deiner Coaches
Wir haben uns dein Plakat sehr genau angeschaut. Dieses Feedback wiirden wir dir dazu gern geben:

Dein aktueller Berufs- oder Studienwunsch ist:

Ubereinstimmung von Berufs-/Studienwunsch und Erwartungen, Interessen und Stirken
Das denken wir:

Informationsstand zum eigenen Berufs-/Studienwunsch
Das denken wir:

Eindruck von besonderen Stédrken
Aufgrund unserer bisherigen Zusammenarbeit haben wir den Eindruck, dass du in folgenden Bereichen
ganz besondere Stéarken hast:

Tipps fiir die weitere Ausbildungs- und Studi hi
Um dein Ziel zu erreichen, kdnntest du unserer Einschatzung nach noch mehr:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Alternativen beleuchten Modul 30

Alternativen beleuchten

Aufgreifen von Entscheidungsunsicherheiten,
Beleuchten von méglichen Alternativen,
Wahrnehmen des eigenen Bauchgefiihls

Kurzbeschreibung

1 Zwischen den Stiuhlen — Einzelarbeit von Schuler/in und
drei Entscheidungsalternativen erleben Lehrkraft
und bewerten

Dauer je Schiiler/in ca. 15 Min.

Block

Gedanken vorab

Die folgende Ubung ist eine iberaus hilfreiche Einzelarbeit, die Sie denjenigen
Schulerinnen und Schulern anbieten kénnten, die in Bezug auf ihre Ausbildungs-
und Studienwahl noch ,,zwischen den Stuhlen” sitzen.

Da die Durchflihrung zeitintensiv ist (15-20 Minuten je Schuler/in), wird es kaum
maglich sein, die Ubung mit allen Schillerinnen und Schiilern durchzufiihren. Be-
sprechen Sie daher, wer das Angebot gern in Anspruch nehmen méchte und pla-
nen Sie gemeinsam, wie Zeit hierfiir ermoglicht werden kann. Eventuell ist dieses
Modul auch mit M 29 kombinierbar.

1. Zwischen den Stiihlen - drei Entscheidungsalternativen

erleben und bewerten

Erlautern Sie der Schiilerin/dem Schiiler zunachst, dass in der folgenden Ubung
davon ausgegangen wird, dass man tief in sich in der Regel schon eine passende
Entscheidung getroffen hat, sich dieser aber oft noch nicht bewusst ist. Durch
eine einfache Methode des Sich-in-die-Alternativen-Einfiihlens werden die ver-
borgenen Préferenzen offengelegt.

Die Ubung hat also nicht zum Ziel, eine definitive Entscheidung zu treffen, son-
dern dient dazu, das eigene Bauchgefihl bewusst wahrzunehmen.

Fragen Sie die Schulerin/den Schuler nun, zwischen welchen Stiihlen sie/er sitzt
und welche (max.) drei Entscheidungsalternativen sie/er sich gemeinsam mit |h-
nen anschauen mdochte.

Beschriften Sie die Moderationskarten o. &. deutlich sichtbar mit den genannten
Begriffen, z. B.:

« Studienfach 1, Studienfach 2, Studienfach 3

» Beruf 1, Beruf 2, Beruf 3

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

(© Materialien

* Moderationskarten
0.4.

* Marker

* Kreppband

8 Vorbereitung

« Zeitliche Organisati-
on dieses Angebotes

* Raum mit aus-
reichend Platz
besorgen

« 3 Moderationskar-
ten o. &., Marker,
Kreppband
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Modul 30

Alternativen beleuchten

« Studium, Ausbildung
» Entscheidung 1, Entscheidung 2, Entscheidung 3

Stellen Sie anschlieBend zwei oder drei Stuhle in die Mitte des Raumes.

Die Schulerin/der Schuler klebt nacheinander mit Kreppband an jede Stuhllehne
(zur Sitzflache hin) eine der Alternativen.

Bitten Sie die Schulerin/den Schtler nun, die Stiihle so im Raum zu positionieren,
dass es sich fur sie/ihn stimmig anfahlt. Dies ist wichtig, denn die N&he oder Dis-
tanz, mit der die Stuhle zueinanderstehen, ist bereits ein Indiz daftir, welche Be-
deutung die jeweilige Alternative flir die Schilerin/den Schiler einnimmt.

Fragen Sie die Schulerin/den Schiler, mit welcher Alternative sie/er beginnen
mochte, und bitten Sie sie/ihn, auf diesem Stuhl Platz zu nehmen.

Im nachsten Schritt unterstitzen Sie die Schilerin/den Schdler, sich in die jewei-
lige Alternative einzuftihlen. Stellen Sie dazu passende Fragen:

» Sie sind jetzt ..., wie fUhlen Sie sich?

» Wie sieht in dieser Alternative lhr Berufs- oder Studienalltag aus? (Moglichst
genaue Beschreibung der Alternative)

» Was geféllt Ihnen daran besonders?

» Was gefallt Ihnen gar nicht? Gibt es etwas, das lhnen Sorgen bereitet?

* Ist es angenehm, dort zu sitzen, oder fuhlen Sie sich unwohl?

Haufig fallt es den Schulerinnen und Schulern schwer, sich die Alternativen rich-
tig vorzustellen, weil ihnen die konkreten Erfahrungen fehlen, z. B.:

» Was genau hei3t Studieren in einer anderen Stadt?

« Was genau macht man als Eventmanager/in?

* Was genau macht den Unterschied zwischen Studium und Ausbildung aus?

» Wie unterscheiden sich bestimmte Studienfacher oder Ausbildungsberufe
voneinander?

Unterstitzen Sie die Schiler/innen hier, indem Sie ihnen die jeweiligen Alternati-
ven moglichst konkret beschreiben. Achten Sie dabei darauf, dass Sie unbedingt
neutrale und gleichwertige Formulierungen finden und lhre eigenen Uberzeugun-
gen keinen Einfluss nehmen.

Wenn Sie den Eindruck haben, dass die Schiilerin/der Schiler ein klares Gefthl
fur die erste Alternative entwickelt hat, fragen Sie, ob sie/er sich auf den nachs-

ten Stuhl setzen und eine weitere Alternative erleben méchte:

« Haben Sie nun Lust auszuprobieren, wie sich die nachste Alternative an-
fahlt?

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

O Tipp

Bereiten Sie den Raum
so vor, dass ausrei-
chend Platz ist, um die
Stuhle (die jeweiligen
Alternativen) mit
genligend Abstand zu
positionieren.

O Tipp

Probieren Sie die
Ubung selbst aus, be-
vor Sie sie mit Schu-
lerinnen und Schulern
durchftuhren. Wahlen
Sie zwei oder drei
Alltagsalternativen
(z. B. Entscheidung
fur einen Urlaubsort),
wechseln Sie die Po-
sitionen und nehmen
Sie die Unterschiede
wahr. Sie werden er-
staunt sein, wie stark
die eigenen Winsche
splrbar werden. Viel-
leicht kénnten Sie die
Ubung zusammen mit
einer Kollegin/einem
Kollegen erproben,
die/der ebenfalls
Interesse hat, dieses
Modul anzubieten. Es
lohnt sich.
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Alternativen beleuchten Modul 30

Wiederholen Sie das oben beschriebene Vorgehen.

Die Ubung wirkt stark auf der Gefiihlsebene und der Kérper ist ein guter Indikator
dafar, mit welcher Alternative man sich am wohlsten fiihlt. Lenken Sie daher die
Aufmerksamkeit der Schilerin/des Schilers immer wieder auf deren/dessen
Kdérperwahrnehmung:

* Ist es angenehm oder unangenehm, auf diesem Stuhl zu sitzen?
« Atmen Sie schnell oder langsam?

« Sind Sie ruhig oder kribbelig?

« Ist |hr Blick ruhig oder nervos?

Hier gibt es viele Indizien dafdr, ob sich diese Alternative richtig oder falsch an-
fahlt.

Je nach Wunsch der Schulerin/des Schulers kdnnte sie/er sich auch mehrfach
auf die Stuhle setzen, um die Veranderungen des eigenen Geflhls wahrzuneh-
men. Befragen Sie die Schulerin/den Schuler zwischendurch immer wieder, ob
sie/er an der Position der Stuhle etwas verandern mochte (z. B. weiter auseinan-
der stellen, wegdrehen o. 8.). Die Position der Stuhle zueinander sagt in der Regel
viel dartiber aus, wie verbunden sich die Schulerin/der Schtiler mit der jeweiligen
Alternative fuhlt. Dass zwei Stuhle eine gleichermalen prominente Position be-
kommen, geschieht duBerst selten. In der Regel kristallisiert sich schnell heraus,
welche die Alternative mit dem héchsten Stellenwert ist. Vielleicht ist es nach ei-
niger Zeit sogar moglich, einen Stuhl ganz herauszunehmen und damit eine Alter-
native auszuschlieBen.

Zum Abschluss des Moduls stellt sich die Schulerin/der Schuler neben Sie. Den-
ken Sie gemeinsam einen Moment Uber die veranderte Position der Stihle nach.
Unterstitzen Sie die Reflexion mit folgenden Fragen:

» Welche Alternative hat sich fur Sie am angenehmsten angefihlt und warum?
Was war daran besonders angenehm?

» Was sagt |hr Bauchgefuhl?

« Was nehmen Sie aus dieser Ubung fir sich mit?

Geben auch Sie eine Riickmeldung, bei welcher Alternative Sie das Geftihl hatten,
dass sich die Schilerin/der Schiiler am wohlsten fuhlt.

Uberlegen Sie abschlieBend gemeinsam, was die Erkenntnisse der Ubung sind

und welche nachsten Orientierungsschritte die Schiilerin/der Schiiler daraus ab-
leiten kdnnte.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
In der Schule ist oft
wenig Zeit, Entschei-
dungsalternativen
tiefgehend zu reflek-
tieren. Fir manche
Schuler/innen ist das
ein grof3es Problem
und die eigene Unent-
schiedenheit erzeugt
erheblichen Druck.
Hier konnen Sie auf
methodisch einfache
Weise eine Uberaus
wertvolle Unterstut-
zung bieten.

Wie bei vielen der vor-
gestellten Methoden
geht es in erster Linie
darum, zu erleben,
dass eine aktive
Auseinandersetzung
mit den eigenen
Entscheidungsalter-
nativen hilfreich und
entlastend ist. Die
Ubung ,Zwischen
den Stuhlen* wird
vielleicht nicht die
endgultige Entschei-
dung bringen, die
Schuler/innen werden
aber verstehen, dass
sie fur alle anstehen-
den Entscheidungen
die richtige Losung in
sich selbst tragen.

Die Methode ist viel-
fach mit Schulerinnen
und Schulern erprobt
worden, wird von
ihnen sehr geschatzt
und férdert erstaun-
liche Ergebnisse
zutage.

Die Umsetzung ist

an sich ganz einfach.
Nehmen Sie sich die
Zeit, Ihre eigenen
Stérken in dieser Form
von Begleitungsange-
boten zu erproben und
weiterzuentwickeln.
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Alternativen beleuchten Modul 30

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
* Erkenntnisse aus diesem Modul kénnen im Beratungsgesprach mit der Be-
rufsberaterin/dem Berufsberater aufgegriffen werden.
 Bei gravierenden Entscheidungsschwierigkeiten kann auch die Hilfe des Be-
rufspsychologischen Service der Agentur fur Arbeit in Anspruch genommen
werden.

Weitere Netzwerkpartner
» Moglicherweise gibt es im Schulnetzwerk Personen, die mit derartigen
Beratungsmethoden vertraut sind und Sie ggf. hierbei unterstiitzen oder die
Durchfuhrung ibernehmen kénnen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Plan B entwickeln Modul 31

Plan B entwickeln

Horizonterweiterung durch Entwicklung von moéglichen Alternativen,
Motivation zur aktiven Umsetzung der eigenen Plane

Kurzbeschreibung
1 Inhaltliche Einfiihrung Murmelgruppen, Gruppengesprach (® Materialien
« PB 31.1Fur alle Falle!
2 Alternativen recherchieren Gruppenarbeit, Gallery Walk . Moderationskarten
oz * Marker
9 3 Hindernisse erkennen Gruppengesprach « Packpapier
m - Klebestifte
4 Einen eigenen Plan B entwickeln Einzelarbeit, Partnerarbeit
5 Fur die Umsetzung von Plan A Gruppengespréach - .
motivieren &= Vorbereitung

* PC-Raum

Dauer ca. 90 Min. reservieren

« Material besorgen
« PB vorbereiten

Gedanken vorab

Zu einer gelingenden Ausbildungs- und Studienwahlentscheidung gehort auch,
dass die Schiler/ innen lernen, ihre Chancen realistisch zu bewerten. Sie sollten
dazu die Anforderungen in den fur sie interessanten Fachern und Berufen genau
in den Blick nehmen und mit den eigenen Talenten und Wiinschen abgleichen.
Sollten sich hier Unstimmigkeiten zeigen, ist es wichtig, frihzeitig Gber Alternati-
ven nachzudenken. Das folgende Modul versucht, die Schuler/innen hierftir zu
sensibilisieren.

1. Inhaltliche Einfiihrung
Bitten Sie die Schiuler/innen, sich in Murmelgruppen Uber folgende Fragen auszu-
tauschen:

* Was meint der Begriff Plan B?

* In welchen Situationen braucht man einen Plan B?

* In welchen Situationen waren Sie schon einmal, in denen es gut war oder gut
gewesen ware, einen Plan B zu haben?

Geben Sie hierfur etwa funf Minuten Zeit.

Tragen Sie die Einschatzungen/Erfahrungen im anschlieBenden Gruppenge-
sprach zusammen und visualisieren Sie die wichtigsten Aspekte.
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Plan B entwickeln Modul 31

2. Alternativen recherchieren

Um den Blick far mogliche Alternativen zu weiten, kénnen Sie den Schulerinnen + Moderationskarten,
und Schulern im folgenden Schritt einen kleinen Recherche-Wettbewerb vor- i:zg‘sﬁzﬂ' ELCE
schlagen. Bitten Sie dazu alle Schuler/innen, ihr aktuelles Wunschstudienfach

oder ihre aktuelle Wunschausbildung und ihren Namen deutlich lesbar auf einer

Moderationskarte zu notieren.

Die Schiler/innen, die fur sich noch keinen klaren Wunsch definieren konnten,
sollten sich dabei spontan entscheiden und das Fach oder den Beruf wéhlen, der
ihnen aktuell am naheliegendsten erscheint.

Sammeln Sie die Moderationskarten anschlieBend ein und bilden Sie daraus bunt
gemischt eine passende Anzahl von gleich gro3en Kleingruppen (je 3—4 Schuler/
innen) mit ganz unterschiedlichen Berufs-/Studienwlinschen.

Bitten Sie nun die Schuler/innen, sich entsprechend lhrer Einteilung in Kleingrup-
pen zusammenzufinden, und handigen Sie jeder Kleingruppe einen Plakatbogen,
einen Marker und einen Klebestift aus.

Die Schiler/innen kleben nun die Karten mit ihren jeweiligen Berufs-/Studien-
wlnschen auf das Plakatpapier und erhalten den Auftrag, im Rahmen der verein-
barten Zeit fur jede Person in der Gruppe auf dem Plakatpapier eine Mindmap mit
moglichst vielen alternativen Studienfachern und/oder Ausbildungsberufen zu
notieren. Diese sollen in das jeweilige Berufs- oder Studienfeld passen und damit
eine nachvollziehbare Nahe aufweisen.

Zur Umsetzung der Aufgabe kénnen die Schiler/innen im Internet recherchieren.
Gute Recherchemoglichkeiten zu den verschiedenen Berufs- und Studienfeldern
finden die Schuler/innen unter www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung, Stu-
dium.

Geben Sie fiur die Recherche und die Plakaterstellung ca. 30 Minuten Zeit.
Hangen Sie die Plakate anschlieRend auf und lassen Sie die Gruppen gegenseitig
zahlen, wie viele wirklich passende und sinnvolle Alternativen jeweils gefunden
worden sind.

Gewonnen hat die Gruppe, die fur jedes Gruppenmitglied mindestens zehn und
insgesamt am meisten alternative Studien- und/oder Ausbildungswiinsche re-

cherchiert und notiert hat.

Diskutieren Sie gemeinsam strittige Falle und kiren Sie zum Abschluss die erfolg-
reichste Gruppe.
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Modul 31

Plan B entwickeln

3. Hindernisse erkennen

Besprechen Sie anschlieBend mit den Schilerinnen und Schilern, welche Hin-
dernisse beziiglich der eigenen Ausbildungs- und Studienwahl méglich waren und
woran der eigene Plan A evtl. scheitern kdnnte.

Beispiele hierfur sind:

* Notendurchschnitt reicht nicht

« Aufnahmeprifungen nicht bestanden

+ Zusage nicht erhalten

* Finanzierbarkeit nicht gegeben

« Ausbildung/Studiengang wird nicht mehr angeboten
» Bewerbungsfrist abgelaufen

Zusatzlich kénnen naturlich vielfaltige weitere Ereignisse (z. B. Erkranken o. &.)
dazu fuhren, dass einmal gemachte Plane sich verdndern missen. Diese Aspekte
stehen hier nicht im Fokus, es sollte den Schtlerinnen und Schulern jedoch be-
wusst sein, dass auch solche Anlasse den Bedarf fir einen Plan B verursachen
kénnten.

4. Einen eigenen Plan B entwickeln
Bitten Sie nun die Schiuler/innen, den PB 31.1 in Einzelarbeit auszufillen. Hierzu
kénnen die Ergebnisse des Gruppenspiels evtl. wertvolle Inspirationen bieten.

Zur Umsetzung kénnten sich auch jeweils zwei Schiller/innen zusammenfinden
und sich bei der Bearbeitung der Aufgabe gegenseitig untersttitzen.

Die Schiler/innen, die selbst noch keinen klaren Plan A haben, sollen sich spon-
tan fur das Naheliegendste entscheiden und so weiterarbeiten, als ware ihre Ent-
scheidung bereits gefestigt.

5. Fiir die Umsetzung von Plan A motivieren

Besprechen Sie zum Abschluss gemeinsam, welche Vor- und auch Nachteile es
hat, einen Plan B in der Tasche zu haben: Wahrend ein Plan B auf der einen Seite
entlastend wirken und den Blick fur die Vielfalt der Moglichkeiten weiten kann,
kann er auf der anderen Seite auch dazu fiihren, dass man sich aufgrund der da-
mit einhergehenden Sicherheit weniger stark um das Gelingen von Plan A bemiht.

Verdeutlichen Sie den Schulerinnen und Schilern, dass die Auseinandersetzung
mit einem moglichen Plan B in erster Linie dazu dient, ihnen bewusst zu machen,
dass es stets alternative Wege gibt, die letztlich ebenso erfolgreich und zufrie-
denstellend wie der Ursprungsplan sein kdnnen. Aber klar ist auch, dass, egal
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« PB 31.1Fur alle Falle!

€ Lehr-/Lernkultur
Sprechen Sie mit den
Schulerinnen und
Schulern dartber,
dass auch persoénliche
Ruckschléage dazu
fihren kénnen, dass
man seine Plane an-
dern muss. Im Leben
(fast) jedes Menschen
gibt es beschwerliche
Phasen, in denen man
unverschuldet Hurden
bewaltigen oder viel-
leicht sogar Ungliick
und Schicksalsschlage
aushalten muss.

Es ist wichtig, sich
dann anderen Perso-
nen anzuvertrauen,
Unterstutzung zu su-
chen und angebotene
Hilfe anzunehmen.
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Plan B entwickeln Modul 31

welchen Weg man geht, der Erfolg letztlich immer davon abhangt, ob man enga-
giert fur seine Sache eintritt und die einhergehenden Herausforderungen
bewaltigt.

Das Motto der Schiler/innen sollte also sein: Fir alle Falle einen Plan B entwi-
ckeln und diesen dann in die Schublade stecken, um sich mit ganzer Kraft Plan A
zu widmen!

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
* Im Rahmen von Einzelberatungen kénnen die Berufsberater/innen die Schi-
ler/innen bei der Entwicklung von alternativen Planen unterstitzen.
» Die Homepage der Agentur fir Arbeit bietet im Bereich Schule, Ausbildung,
Studium umfangreiche Informationen zu Berufs- und Studienfeldern.

Weitere Netzwerkpartner
» Laden Sie interessante Personen aus lhrem Netzwerk ein, die in ihrem Leben
bereits gréRere Hirden gemeistert haben.
* Die Zentralen Studienberatungen informieren in persénlichen Beratungs-
gesprachen Uber alternative Studienoptionen, die auch zum gewiinschten
Berufsfeld fihren kdnnen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Plan B entwickeln Modul 31, PB 31.1 (Voransicht)

Portfoliobogen
Name, Datum:

\\\X\&\

A

entwickeln

e \\\\

1. Aufgabe: Wie sieht Ihr Plan A aus? Notieren Sie Ihre Gedanken.

Studienfach/Ausbildungsberuf:
Studienort/Ausbildungsort:

Studienbeginn/Ausbildungsbeginn:

Fur wie wahrscheinlich halte ich es, dass ich meinen Plan A umsetzen kann?
Unwahrscheinlich () () () () () () Sehrwahrscheinlich

Welche Hindernisse kénnten meiner Meinung nach auftreten?

Was musste ich noch tun, um meinen Plan A sicher umzusetzen?

2. Aufgabe: Was waren Alternativen? Notieren Sie Ihre Gedanken zu einem moglichen Plan B.

Drei alternative Studienfacher/Ausbildungsberufe:

Drei alternative Studienorte/Ausbildungsorte:

Wenn ein Studienbeginn/Ausbildungsbeginn erst spater moglich ware, was waren gute Alternativen, die Zeit zu tiber-
brticken? Drei Ideen:

Kénnte eine Alternative aus Plan B auch mein Plan A werden? Wenn ja, warum? Wenn nein, warum nicht?
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Personlicher Austausch zum Modul 32

Orientierungsprozess

Personlicher Austausch zum
Orientierungsprozess

Gewinnbringende Austauschgesprache vorbereiten und durchfiihren

Kurzbeschreibung

- 1 Austauschgesprache gemeinsam Gruppengesprach ® Materialien
2 planen + PB 32.1 Zwischen-
stopp!
Dauer Teil 1 ca. 10 Min.
<t 2 Vorbereitung des Austauschgesprachs Einzelarbeit
T 8 Vorbereitung
« PB vorbereiten
Dauer HA ca. 20 Min. » Nehmen Sie sich
Zeit, jedes Feedback-
N 3 Durchftihrung des Austauschgesprachs Einzelgesprach gesprach in Ruhe
K] vorzubereiten.
Dauer je Schiiler/in ca. 15 Min.
<< 4 Nachbereitung des Austauschgesprachs  Einzelarbeit
T

Dauer HA ca. 10 Min.

Gedanken vorab

Das vielleicht hilfreichste Angebot, das Sie den Schulerinnen und Schulern ma-
chen kénnen, sind Austauschgesprache zum jeweils persoénlichen Orientierungs-
stand. Tauschen Sie sich hierzu mit Ihrer Berufsberaterin/lhrem Berufsberater
der Agentur fir Arbeit aus und entscheiden Sie gemeinsam, ob diese Gesprache
von lhnen, von der Beraterin/dem Berater oder zusammen durchgefihrt werden.

Diese Austauschgesprache sollten von den Schilerinnen und Schiilern vorberei-
tet und (wenn moglich) auch geleitet werden. Sie selbst héren aktiv zu, hinterfra-
gen das Gehorte und geben ein wertschatzendes, ermutigendes, aber auch ehrli-
ches Feedback. Hierbei ist es wichtig, dass den Schulerinnen und Schilern be-
wusst wird, dass sie fur ihren Orientierungsprozess selbst verantwortlich sind
und diese Gesprache ein unterstitzendes Angebot darstellen. Idealerweise findet
ein solcher Austausch den Orientierungsprozess begleitend in jeder Klassenstufe
mindestens einmal statt.

1. Austauschgesprache gemeinsam planen
Besprechen Sie mit den Schilerinnen und Schulern die Méglichkeit, sich mit Ih-
nen Uber den persoénlichen Orientierungsstand auszutauschen.
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Personlicher Austausch zum Modul 32

Orientierungsprozess

Hilfreiche Aspekte fiir Austauschgesprache

* Selbsteinschatzung der Schilerin/des Schilers

 Stand der eigenen Beruflichen Orientierung

* Rlickmeldungen zu persénlichen Starken

» Austausch tber persénliche Entwicklungsfelder

» Unterstlitzungs- und Informationsbedarf der Schulerin/des Schulers

Fragen Sie die Schuler/innen, ob der Wunsch nach solchen Austauschgespra-
chen besteht und kléaren Sie den organisatorischen Ablauf.

Verdeutlichen Sie dabei, dass Sie diese Austauschgespréache als wohlwollende
Unterstitzung verstehen, und legen Sie dar, welche Erwartungen es lhrerseits an

die Vorbereitung und Durchfuhrung dieser Gesprache gibt.

Um die Selbstverantwortung der Schuler/innen zu starken, sollten diese den

Austausch moglichst selbstandig moderieren und federfiihrend leiten. Da dies flr

die Schuler/innen vermutlich ungewohnt ist, besprechen Sie vorab, was Sie dar-
unter verstehen.

2. Vorbereitung des Austauschgespréchs

Bitten Sie die Schuler/innen, sich zuhause auf das gemeinsame Gesprach vorzu-
bereiten. Hierfur kénnen sie den PB 32.1 und den eigenen Berufswahlpass bzw.
das eigene Portfolio heranziehen.

3. Durchfiihrung des Austauschgesprachs
Fragen Sie die Schulerin/den Schuler nach ihren/seinen Erwartungen und Win-
schen an das Gespréach und gehen Sie darauf ein.

Treten Sie wahrend des Gesprachs aus der Rolle der Moderatorin/des Modera-
tors zurtick und lassen Sie vor allem die Schulerin/den Schuler sprechen.

4. Nachbereitung des Austauschgesprachs
Bitten Sie die Schuler/innen, das Gesprach im Anschluss nochmals zu reflektie-
ren und dazu die entsprechenden Fragen auf dem PB 32.1 zu beantworten.

Zeigen Sie Interesse an den Erkenntnissen, indem Sie am Rande einer nachsten
Begegnung fragen, wie das Gesprach flr die Schulerin/den Schuler war und wel-

che nachsten Schritte sie/er sich vorgenommen hat (ggf. in Verbindung mit M 36).
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« PB 32.1 Zwischen-
stopp!

€ Lehr-/Lernkultur
Die Schuler/innen
erwarten von Ilhnen
eine aufmerksame
und realistische Ein-
schatzung. Zeigen Sie
nach Méglichkeit an
Beispielen, dass Sie
die Einzelleistungen
der Schulerin/des
Schulers bewusst
wahrgenommen
haben. Nutzen Sie das
aufgebaute Vertrau-
ensverhaltnis, um

die Schuler/innen zu
nachsten Entwick-
lungsschritten zu
motivieren. Versichern
Sie glaubhaft, dass
Sie der Schulerin/
dem Schler noch viel
mehr zutrauen.
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Personlicher Austausch zum Modul 32

Orientierungsprozess

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

« Die Lehrkraft und die Berufsberater/innen der Agentur ftir Arbeit kdnnen
diese Austauschgesprache gemeinsam ftihren. Die Berater/innen erfragen
hierbei insbesondere, wie die Schtiler/innen zum Ergebnis gekommen sind
und geben Rickmeldungen zu inhaltlichen Fragen. Die Lehrkraft gibt u. a. ein
Feedback dazu, wie sie die Schuilerin/den Schuler in Arbeits- und Gruppensi-
tuationen wahrnimmt.

» Sollte es schulorganisatorisch nicht anders moéglich sein, kénnen die Berufs-
berater/innen der Agentur fur Arbeit diese Austauschgespréache auch im
Rahmen der Schulsprechzeiten durchfihren.

Weitere Netzwerkpartner
» Lassen Sie zur Vorbereitung der Austauschgesprache die Schuler/innen bei
Berufstéatigen erfragen, welche vergleichbaren Formen der Riickmeldung
es im beruflichen Kontext gibt (z. B. Jahresendgesprache, Mitarbeiter/in-
nen-Gesprache, Zielvereinbarungen). Die Schtler/innen erfahren so, dass
personliche Riickmeldungen auch im Berufsleben ablich sind.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Personlicher Austausch zum
Orientierungsprozess

Modul 32, PB 32.1 Vorderseite (Voransicht)

Portfoliobogen
Name, Datum:

Vorbereitung Ihres Austauschgesprachs

>
o Zwischenstopp! »

‘ Personlicher Austausch zum
Orientierungsprozess

1. Aufgabe: Bereiten Sie sich gut auf |hr Austauschgespréch vor. Notieren Sie, was Ihnen zu den folgenden Punkten einfallt.

Gesprachstermin:

Gespréachsort:

So weit bin ich in meiner Ausbildungs- und Studienwahl:
Beschreiben Sie, welche Aktivitaten Sie unternommen haben (Beratungsgesprache, Tests, Recherchen, Veranstaltungs-
besuche u. &.) und tber welche Studiengédnge oder Ausbildungen Sie derzeit nachdenken.

Dartiber wiirde ich gern sprechen: / Dazu wiinsche ich mir ein Feedback:
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Personlicher Austausch zum Modul 32, PB 32.1 Riickseite (Voransicht)

Orientierungsprozess

32.1Ruckseite

Nachbereitung lhres Austauschgesprachs

2. Aufgabe: Nehmen Sie sich Zeit und denken Sie tiber das Austauschgespréach noch einmal nach. Notieren Sie Ihre
Gedanken zu den folgenden Punkten.

Diese Riickmeldungen habe ich bekommen:

Das ist mir dabei klar geworden:

Als nachste Schritte nehme ich mir vor:
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Eltern einbinden Modul 33

Eltern einbinden

Informationen zu den schulischen MaBnahmen zur Beruflichen Orientierung,
Kennenlernen der Angebote der Agentur fiir Arbeit

Kurzbeschreibung

1 Informationen zu den schulischen Ange-  Gruppengesprach
boten zur Beruflichen Orientierung

~ 2 Vorstellung der Informations- und Be- Gruppengespréach
§ ratungsangebote der Agentur fur Arbeit
m
3 Innerfamiliarer Austausch Kleingruppenarbeit
4 Ausklang Beisammensein

Dauer ca. 135 Min.

Gedanken vorab

Das hier vorgeschlagene Modul ist keine Unterrichtseinheit im eigentlichen Sinne,
sondern dient als kurze Anregung zur Durchfuhrung einer Informationsveranstal-
tung fur Eltern/Erziehungsberechtigte und Schuler/innen.

Die Berufliche Orientierung ist ein Familienthema und Eltern/Erziehungsberech-
tigte spielen bei der Beruflichen Orientierung ihrer Kinder eine wichtige Rolle. In
der Regel haben sie ein gro3es Interesse, diesen Prozess aktiv mitzugestalten. Es
ist daher hilfreich, sie friihzeitig in die schulischen Angebote zur Beruflichen Ori-
entierung einzubeziehen und als Partner fir die gemeinsame Begleitung der
Schuler/innen zu gewinnen.

Neben dem Wunsch, Uber den Orientierungsprozess ihrer Kinder Bescheid zu wis-
sen, haben Eltern/Erziehungsberechtigte haufig einen hohen Bedarf an konkreten
Informationen (z. B. zu Bildungswegen nach dem Schulabschluss, zu Bewer-
bungsverfahren, zu Beratungsangeboten und méglichen [Online-]Testverfahren).

Es bietet sich an, eine entsprechende Informationsveranstaltung gemeinsam mit
Ilhrer Berufsberaterin/lhrem Berufsberater der Agentur fir Arbeit zu planen und
durchzufuhren. Besprechen Sie daher rechtzeitig, wann sich eine solche Veran-
staltung anbietet und welche Inhalte zum vorgesehenen Zeitpunkt fur die Eltern/
Erziehungsberechtigten und Schuler/innen bedeutsam sind.

Bei der Vorbereitung und Einladung sollten Sie auch an evtl. vorhandene sprachli-
che Barrieren einzelner Eltern/Erziehungsberechtigter denken und vorab ge-
meinsam mit den Schulerinnen und Schulern Lésungen finden, um alle Eltern/Er-
ziehungsberechtigten zur Teilnahme zu motivieren.
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(© Materialien
« Ggf. PC, Beamer

L] Vorbereitung
» Absprachen mit
Berufsberater/in
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Eltern einbinden Modul 33

Denkbar ware auch, dass Sie diese Veranstaltung gemeinsam mit den Schilerin-
nen und Schilern vorbereiten. Diese kdnnten die Organisation (Ablaufplanung,
Einladungen, Raum, Catering, Moderation u. a.) tbernehmen und bei dieser Gele-
genheit ihre Projekt- und Veranstaltungsmanagementkompetenzen (als wichtige
Berufsweltkompetenzen) starken (siehe M 37). Mit Untersttitzung der Berufsbe-
raterin/des Berufsberaters der Agentur flir Arbeit konnten ebenso inhaltliche
Parts von den Schulerinnen und Schulern vorbereitet und den Eltern/Erziehungs-
berechtigten prasentiert werden. Hierfr sind unterschiedliche Formate wie kur-
ze Vortrage, Filmbeitrage u. &. sowie Prasentationen im Rahmen einer ,,Mini-Mes-
se" denkbar.

Da es viele Moglichkeiten gibt, eine solche Veranstaltung hilfreich und eindrtck-
lich zu gestalten, sind die folgenden Schritte nur Hinweise, die es entsprechend
Ihren schulischen Gegebenheiten und den Bedurfnissen der Eltern/Erziehungs-
berechtigten und Schiiler/innen mit Leben zu ftllen gilt.

1. Informationen zu den schulischen Angeboten zur Beruflichen Orientierung
Stellen Sie den Eltern/Erziehungsberechtigten das BO-Konzept der Schule und
alle hierzu konkret geplanten MaBBnahmen vor.

Gegebenenfalls interessieren sich die Eltern/Erziehungsberechtigten auch fur
grundsatzliche Fragen zum Berufsorientierungsprozess. lhre Berufsberaterin/Ihr
Berufsberater der Agentur fur Arbeit steht Ihnen dabei als Fachexpertin/Fach-
experte fur verschiedene Themen und Aspekte der Berufswahl zur Seite.

Signalisieren Sie in diesem Zusammenhang auch, in welchen Bereichen Eltern/ O Tipp
Erziehungsberechtigte sich engagieren und ihre beruflichen Kompetenzen in die Sf;hbri:itas:h hierzu
Umsetzung einbringen kdnnten. Haufig kdnnen sie helfen, wichtige Netzwerke zu

erschlieBen, als Kontaktpersonen im eigenen beruflichen Umfeld fungieren oder

Praxiseinblicke in ihren Berufsalltag erméglichen.

2. Vorstellung der Informations- und Beratungsangebote

der Agentur fiir Arbeit

An dieser Stelle ware es fur die Eltern/Erziehungsberechtigten und Schuler/
innen hilfreich, wenn lhre Berufsberaterin/Ihr Berufsberater der Agentur fur Ar-
beit sich den Familien als Ansprechperson fur individuelle Fragen vorstellt und sie
mit den vielfaltigen Informations- und Unterstitzungsangeboten der Agentur fur
Arbeit vertraut macht.

Hierbei ware es auch sinnvoll, auf weitere Informationsangebote wie Messen,
Tage der offenen Tur o. &. aufmerksam zu machen.
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Modul 33

Eltern einbinden

3. Innerfamiliarer Austausch

Geben Sie den Familien im Anschluss kurz Zeit, sich Gber die gewonnenen Infor-
mationen und ihre gegenseitigen Rollenverstandnisse auszutauschen. Dazu rei-
chen kurze Sequenzen, in denen Sie mit inspirierenden Fragen zum kurzen inner-
familidgren Gesprach anregen. Zum Beispiel:

« Bei welchen Informationen bin ich gedanklich besonders hédngen geblieben?
Was fand ich besonders interessant und warum?

» Wobei wiinsche ich mir als Schiler/in Unterstitzung? Wobei wiirde ich dich
als Elternteil oder Erziehungsberechtigte/r gern unterstttzen?

» Was kdnnten nachste Schritte sein, damit ich in meinem Orientierungspro-
zess vorankomme?

Schaffen Sie hierzu eine lockere, vertrauensvolle Atmosphére, die allen Beteilig-
ten angenehm in Erinnerung bleibt. Méglicherweise kbnnen interessierte Eltern/
Erziehungsberechtigte oder die Elternvertreter/innen Sie bei der Moderation die-
ses Teils unterstitzen.

4. Ausklang
Fassen Sie die vorangegangene Informations- und Austauschzeit zusammen und
verweisen Sie nochmals auf die konkret anstehenden nachsten Schritte.

Leiten Sie dann entsprechend lhren Planungen zu einem gemeinsamen Aus-
klang Uber und stehen Sie anschlieBend gemeinsam mit lhrer Berufsberaterin/
Ihrem Berufsberater der Agentur fur Arbeit den Familien fir weitere Fragen zur
Verfligung.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
« Fuhren Sie diese Informationsveranstaltungen gemeinsam mit Ihrer Berufs-
beraterin/Ihrem Berufsberater der Agentur fur Arbeit durch.

Weitere Netzwerkpartner
* Interessante Anregungen zur Elternarbeit finden Sie im Leitfaden ,Eltern
erwlnscht!?", der gemeinsam von SCHULEWIRTSCHAFT Deutschland und
der Bundesagentur fur Arbeit entwickelt wurde und im Internet abgerufen
werden kann.
« Fur konkrete Praxiseinblicke oder Themenschwerpunkte kénnen Sie auch
weitere schulische Netzwerkpartner wie z. B. die Arbeitskreise SCHULE-

WIRTSCHAFT, Vertreter/innen von Ausbildungsbetrieben und Hochschulen,

Studierende oder Auszubildende (z. B. Alumni), Gewerkschaften und Arbeit-
geberverbande hinzuziehen.
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O Tipp

Als Ergénzung zu
direkten Informati-
onsangeboten eignen
sich E-Mails und
Newsletter, um Eltern/
Erziehungsberech-
tigte auf interessante
Informationsangebote
(z. B. Elternseminare
im BiZ) aufmerksam
zu machen.

230



Eltern einbinden Modul 33

» Die Angebote der Zentralen Studienberatungen der Hochschulen kénnen
zum Teil auch von Studieninteressierten gemeinsam mit ihren Eltern/Erzie-
hungsberechtigten genutzt werden. Zudem gibt es elternspezifische Ange-

bote, um die Unterstitzung des eigenen Kindes im Studienwahlprozess zu
stérken.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Neue Lernumwelten verstehen Modul 34

Neue Lernumwelten verstehen

Auseinandersetzung mit den neuen Lernumwelten an der Hochschule
und bei der Ausbildung,
Reflexion von persoénlichen Herausforderungen

Kurzbeschreibung

1 Planung der Erarbeitungsphase und der Gruppengesprach, Kleingruppenarbeit (©® Materialien
Prasentationen « PB 34.1 Newcomer!

« PB 34.2 Neustart!

Teil 1

Dauer Teil 1 ca. 30 Min.

< 2 Inhaltliche Erarbeitung und Erstellung Kleingruppenarbeit, Einzelarbeit
- der Prasentationen £ Vorbereitung
« PB vorbereiten
ner kontaktieren und
~ 3 Préasentation der Erkenntnisse Prasentation einbinden
= « Présentation (Raum,
= 4 Personliche Reflexion Einzelarbeit Zeit) planen

Dauer Teil 2 (formatabhangig)

Gedanken vorab

Mit dem Ubergang in ein Studium oder in eine Ausbildung werden die Schuler/in-
nen auf neue Lernumwelten treffen. Wahrend es in der Schule mit den Lehrkraf-
ten feste Ansprechpersonen gibt, die die vertrauten Lernprozesse steuern, wird
nun ein weitaus héheres MafB3 an Selbstverantwortung und Selbstorganisation er-
wartet.

Haufig sind insbesondere Erstsemester Giberrascht, dass sie mit der Organisation
ihres Studienalltags komplett alleingelassen werden. Gepaart mit unerwartet viel
und schwer verstandlichem Stoff sowie ungewohnten Priifungsformaten kann
das schnell als Uberforderung erlebt werden. Unnétige Studienabbriiche kénnen
die Folge sein.

Das folgende Modul bietet Raum, sich friihzeitig mit den Lernumwelten an der
Hochschule bzw. in der Ausbildung vertraut zu machen und die persénlichen Vor-
aussetzungen und kommenden Herausforderungen besser abzuschatzen.

1. Planung der Erarbeitungsphase und der Prasentationen

Besprechen Sie mit den Schulerinnen und Schulern, dass das Zurechtfinden in
der veranderten Lernumwelt beim Ubergang in eine neue Lerninstitution (Hoch-
schule oder Ausbildungsstatte) oftmals eine gro3e Herausforderung darstellt.
Denken Sie hierbei an die verschiedenen Ubergénge, die die Schiler/innen im
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Neue Lernumwelten verstehen Modul 34

Laufe ihrer Bildungsbiografie schon bewaéltigt haben. Viele werden auch damals
einige Zeit gebraucht haben, bis sie sich an die neuen Gegebenheiten gewdhnt
hatten.

Um sich frihzeitig einen Eindruck zu verschaffen, welche Lernumwelten die Schii-
ler/innen an der Hochschule oder in ihrer Ausbildungsstéatte erwarten, soll als
Hausaufgabe in Kleingruppen eine ansprechende Prasentation zu folgenden Fra-
gestellungen vorbereitet werden:

» Wie unterscheidet sich das Lernen in der jeweiligen Fachrichtung an der
Hochschule/wahrend der Ausbildung vom schulischen Lernen?

» Was genau wird anders?

« Was werden besondere Herausforderungen sein? Und wie kann man sie
bewaltigen?

Bitten Sie die Schuler/innen, sich in Kleingruppen zusammenzufinden. Hierbei
ware es hilfreich, wenn sich die Gruppe entsprechend den persénlichen Plédnen in
zuklnftige Studierende und zuklinftige Auszubildende teilt. Weitere Untergrup-
pen sollten sich nach Fachgruppen zusammenfinden.

Fur die Schiler/innen, die ein Studium aufnehmen méchten, ware es wichtig, sich
mit den fur sie relevanten Studiengebieten (z. B. Naturwissenschaften, Ingenieur-
wissenschaften, Wirtschaftswissenschaften, Rechtswissenschaften, Geisteswis-

senschaften, Medizin o. a.) zu beschéaftigen, da sich Lernanforderungen und Pri-

fungsformate stark voneinander unterscheiden.

Besprechen Sie anschlieBend die Aufgabenstellung anhand des PB 34.1.

Tauschen Sie sich sowohl Gber die relevanten Inhalte als auch tber die unter-
schiedlichen Prasentations- und Gestaltungsmoglichkeiten aus. Denkbar waren
z. B. Filme oder Vodcasts von Interviews mit Studierenden, Hochschullehrkraf-
ten, Berufsschullehrkraften und/oder mit Ausbilderinnen und Ausbildern, Fotos/
Videos von eigenstédndigen Hochschulbesuchen, Prasentationen oder Plakate zu
Recherchen, Live-Interviews mit Gasten (z. B. Studierende/Auszubildende) oder
auch gespielte Szenen.

Unterstitzen Sie die Schuler/innen mit Anregungen, wie sie sich den Themen na-
hern kénnen:

* Internetrecherchen (viele Informationen hierzu finden sich auf www.arbeits-
agentur.de > Schule, Ausbildung und Studium, auf www.studienwahl.de, auf
www.hochschulkompass.de und auf den jeweiligen Webseiten der Hoch-
schulen)

* Interviews (siehe hierzu auch Abschnitt Schule vernetzt gedacht und M 17)
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O Tipp

Die Prasentationen
kénnten mit dem Be-
such einer Hochschule
oder eines Unterneh-
mens gekoppelt wer-
den. Hochschul- oder
Unternehmensver-
treter/innen kdnnen
ein Feedback geben,
Inhalte ergénzen und
Fragen beantworten.

« PB 34.1 Newcomer!

€ Lehr-/Lernkultur
Ziel ist es, dass sich
die Schuler/innen
moglichst eigenstén-
dig mit der gestellten
Thematik auseinan-
dersetzen und fur

sich selbst eine klare
Vorstellung dessen
entwickeln, was sie bei
ihren ersten Schritten
an der Hochschule/

in der Ausbildung
erwartet.

Wenn sich Inhalte bei
den Prasentationen
wiederholen, ist das
im Sinne von ,,doppelt
hélt besser* eher ein
Vorteil. »
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Modul 34

Neue Lernumwelten verstehen

Die Prasentationen sollen anschlieBend einen Einblick in die Erkenntnisse geben,
die die Schiler/innen zu den Fragestellungen gefunden haben.

Vereinbaren Sie, wann und in welchem Rahmen die Schuler/innen ihre Ergebnis-
se prasentieren werden.

Geben Sie den Kleingruppen anschlieBend Gelegenheit, erste Uberlegungen zum
Thema anzustellen, sich fir den weiteren Erstellungsprozess zu organisieren und
Aufgaben zu verteilen.

2. Inhaltliche Erarbeitung und Erstellung der Prasentationen

Besprechen Sie mit den Schilerinnen und Schulern wéahrend der Erarbeitungs-
phase zwischendurch kurz, fir welche Form der Préasentation sie sich entschie-
den haben, und planen Sie gemeinsam, wie diese einander ergéanzend vorgestellt
werden.

3. Prasentation der Erkenntnisse

Schaffen Sie gemeinsam mit den Schilerinnen und Schiilern einen Rahmen, der
die gegenseitigen Prasentationen zu einem interessanten und aufschlussreichen
Event macht.

Tauschen Sie sich am Ende Uiber die gewonnenen Erkenntnisse der Schiler/innen
aus. Thematisieren Sie neben den Inhalten auch, wie es ihnen mit der Bewalti-
gung der Aufgabenstellung ging, und stellen Sie Parallelen zum selbstorganisier-
ten Lernen her, das von den Schulerinnen und Schulern insbesondere an der
Hochschule erwartet wird.

4. Personliche Reflexion

Zum Abschluss erhalten die Schiler/innen die Mdglichkeit, die persénlich wichti-
gen Erkenntnisse festzuhalten. Teilen Sie hierzu den PB 34.2 aus und geben Sie
einige Minuten Zeit, diesen auszufullen.

Wenn es zur Lerngruppe passt, fragen Sie, ob einige Schiiler/innen ihre Reflexion
beispielhaft vorstellen wollen.

Schule vernetzt gedacht
Agentur fiir Arbeit

« Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit stehen den Schiilerinnen
und Schilern bei ihren Recherchen unterstitzend zur Seite.
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Wichtig ist, dass den
Schulerinnen und
Schulern klar wird,
dass Studien- und
Ausbildungserfolge
auf Selbstmotivation
und Selbstorganisa-
tion beruhen und sie
selbst die Verantwor-
tung fur ihren Lernpro-
zess tragen.

€ Lehr-/Lernkultur
Achten Sie darauf,
dass die Schuler/
innen die Inhalte
attraktiv aufbereiten.
Interessante Prasen-
tationen verankern
sich besser in der
Erinnerung. Vielleicht
erinnern sich die Ju-
gendlichen dann daran
zurtick, wenn es zu
Studien- oder Ausbil-
dungsbeginn erst mal
ungemutlich wird.

« PB 34.2 Neustart!
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Neue Lernumwelten verstehen Modul 34

 Im BiZ finden die Schuler/innen umfangreiche, branchenspezifisch aufberei-
tete Materialien.

Weitere Netzwerkpartner

« Die Schuler/innen kénnen sich bei ihren Recherchen sowohl an die Studien-
beratungen als auch an die Studierendenwerke wenden. Vertiefte Einblicke
bieten die von vielen Hochschulen regelmafig angebotenen Schnupper-
studientage.

* Die regionalen Arbeitskreise SCHULEWIRTSCHAFT, die Kammern, die
Arbeitgeberverbande und die Gewerkschaften stellen Kontakte zu Ausbil-
dungsunternehmen, zu Auszubildenden oder zu Ausbilderinnen und Ausbil-
dern her.

» Ehemalige Schuler/innen sowie Eltern/Erziehungsberechtigte und altere
Geschwister kdnnen als Interviewpartner/innen hinzugezogen werden.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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O Tipp

Sollte ein Format

mit Préasentationen
nicht moglich sein,
kénnten die Schuler/
innen auch jeweils

ein Kurzessay zu

den Fragestellungen
schreiben. Wichtig ist,
dass Sie, nachdem Sie
diese gelesen haben,
einen gemeinsamen
Austausch initiie-

ren. So kénnen die
Schuler/innen von den
Erkenntnissen gegen-
seitig profitieren.
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Neue Lernumwelten verstehen Modul 34, PB 34.1 Vorderseite (Voransicht)

Portfoliobogen Newcomer!

! {

Name, Datum: ‘..,'7 . Neue Lernumwelten ts
verstehen f—_—

Ob Sie studieren oder eine Ausbildung machen, das Lernen wird sich verédndern.
Damit Sie darauf vorbereitet sind, was Sie erwartet, beschéftigen Sie sich bitte mit folgenden Fragestellungen:

» Wie unterscheidet sich das Lernen in der jeweiligen Fachrichtung an der Hochschule/wahrend der Ausbildung
vom Lernen in der Schule, das ich bisher gewohnt bin?

» Was genau wird anders?

» Was werden besondere Herausforderungen sein? Und wie kann man diese bewaltigen?

Folgende Themen sind hierzu u. a. wichtig:

» Welche Formen von Lehrveranstaltungen gibt es und wie unterscheiden sich diese?

- Wie werden Leistungsnachweise erbracht?

» Wie viele Leistungsnachweise muss man erbringen?

* Wie viel muss ich lernen, wie viel muss ich lesen und wie viel auswendig lernen?

« Wo lernt man?

» Wer unterrichtet mich? Kennen mich die Dozentinnen/Dozenten und unterstuitzen sie mich beim Lernen?
Habe ich feste Ansprechpersonen?

« Wer hilft mir, wenn ich nicht klarkomme? Welche Beratungs- und Unterstttzungsangebote gibt es?

Planen Sie ein ansprechendes Format, um lhre Erkenntnisse zu prasentieren. Hierzu wéren z. B. denkbar:

- Videopréasentationen/Vodcasts von Interviews

« Filmische Eindrticke von Besuchen an Hochschulen/Ausbildungsstatten

« Prasentationen/Plakate von aufbereiteten relevanten Informationen fur einen Gallery Walk
« Live-Interviews mit Gasten

» Gespielte Szenen o. .

Ihre Arbeitsgruppe

() Studium: () Ausbildung:
Wir beschaftigen uns mit dieser Fachrichtung/diesen Fachrichtungen:
Prasentationstermin:

Mitglieder der Arbeitsgruppe:

Name: Handy-Nr.: Mail-Adresse:
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Neue Lernumwelten verstehen Modul 34, PB 34.1 Riickseite (Voransicht)

34.1Ruckseite

Unsere ersten Ideen:

(Wo finden wir Informationen? Mit wem kénnten wir sprechen? Welche Prasentationsformen scheinen uns
geeignet?)

Unsere nachsten Schritte:

Was? Wer? Bis wann?
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© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 237



Neue Lernumwelten verstehen Modul 34, PB 34.2 (Voransicht)

Neustart!

Neue Lernumwelten
verstehen

Portfoliobogen
Name, Datum:

Aufgabe: Was erwartet Sie in Ihrer neuen Lernumwelt? Fassen Sie lhre Erkenntnisse zusammen.

Ich habe mich mit dieser Lernumwelt beschaftigt:

() Hochschule: Fachgebiet:

() Ausbildung: Fachgebiet:

Das sind meine wichtigsten Erkenntnisse:

Ich freue mich auf die neue Lernumwelt, weil:

Besonders herausfordernd wird fir mich ..., weil ...

Wenn es mal schwierig wird, werde ich ...

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Modul 35

Komfortzonen verlassen

Komfortzonen verlassen

Kennenlernen des 3-Zonen-Modells,
Ermutigung zur personlichen Weiterentwicklung

Kurzbeschreibung

1 Erarbeitung und Diskussion des
3-Zonen-Modells

Gruppengesprach

Einordnung von Beispielen Partnerarbeit, Einzelarbeit

Block
N

3 Ubertrag auf den nachschulischen
(Bildungs-)Weg

Dauer ca. 75 Min.

Gruppengesprach, Einzelarbeit

Gedanken vorab

Mit Blick auf den nahenden Schulabschluss stehen flir die Schiler/innen viele
Veranderungen an. Die gewohnte (Lern-)Umgebung wird verlassen und die Routi-
nen des Schullebens werden beendet. Die Gestaltung des weiteren (Bildungs-)
Weges verlangt die Ubernahme von Selbstverantwortung und an vielen Stellen
auch eine ordentliche Portion Mut. Das folgende Modul dient der Motivation der
Schuler/innen, anstehende Herausforderungen anzunehmen, ohne sich selbst
dabei zu Uberfordern.

In Coaching-Kontexten wird zur Anregung solcher Lernprozesse oft vom Verlas-
sen der Komfortzone gesprochen. Hierbei wird auf das aus der Erlebnispadagogik
stammende Bild Bezug genommen, dass sich der Mensch in drei Zonen bewegt:
der Komfortzone, der Lern- oder Wachstumszone und der Panikzone. Eine ein-
deutige Quelle fur dieses weitverbreitete und vielfach aufgegriffene Modell ist
nicht auszumachen. Im Internet finden Sie unter den Begriffen wie 3-Zonen-Mo-
dell, 3-Sektoren-Modell oder Lernzonen-Modell vielerlei leicht nachvollziehbare
Beschreibungen. Die hier verwendete Erklarung ist eine kurze Zusammenfassung.

1. Erarbeitung und Diskussion des 3-Zonen-Modells
Stellen Sie den Schilerinnen und Schilern das 3-Zonen-Modell vor und erarbei-
ten Sie im Gruppengesprach ein Verstandnis fur die einzelnen Zonen.

Finden Sie gemeinsam fir alle Zonen Beispiele und machen Sie bereits hieran

deutlich, dass die Zuordnung zu den einzelnen Zonen jeweils personen- und situ-
ationsabhéngig ist. Was fur eine Person locker in die Komfortzone féllt, kann far
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(© Materialien

« PB 35.1Reinins
Leben!

* Moderationskarten
oder Zettel

» Ggf. Moderations-
wand und Pinnna-
deln

8 Vorbereitung

« PB vorbereiten

* Moderationskarten
oder Zettel bereit-
legen

O Tipp

Vorlagen und Be-
schreibungen des
Modells finden Sie
auf vielen Seiten im
Internet.
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Komfortzonen verlassen Modul 35

eine andere weit in die Lern- und Wachstumszone oder sogar in die Panikzone rei-
chen (z. B. fremde Menschen zu sich nach Hause einladen).

Diese Erlduterungen der einzelnen Zonen kénnen hilfreich sein:

Komfortzone

Die Komfortzone umfasst Tatigkeiten, die wir als Routinearbeiten in einem
gewohnten Umfeld erleben. Die Dinge, die wir tun, sind uns vertraut. Wir sind
entspannt, wissen, ,wie der Hase lauft”, fihlen uns geborgen und sind uns
unserer Starken und Fertigkeiten bewusst. Die Komfortzone ist (zeitweise)
auBert angenehm, hat aber auch Schattenseiten. Da Herausforderungen
fehlen, bleiben neue Erfahrungen aus und wir entwickeln uns nicht weiter.
Wir lernen nichts dazu und kénnen unsere Handlungsoptionen nicht erwei-
tern. Hierzu braucht es den Schritt aus der Komfortzone hinidiber in die Lern-
und Wachstumszone.

Das kdnnte fiir einige Personen in diese Zone gehoren: Jedes Jahrim
gleichen Ferienhaus Urlaub machen, im Lieblingsfach anderen etwas erkla-
ren, auslandischen Gasten den Heimatort zeigen.

Lern- und Wachstumszone

In der Lern- und Wachstumszone dringen wir in bisher unbekanntes Terrain
vor und machen neue Erfahrungen. Wir lernen Dinge kennen, die wir bislang
nicht kannten. Wir Giben Tatigkeiten aus, die wir noch nie gemacht haben.
Wir sind Anfénger, Neulinge, Greenhorns. Wir stellen uns vielleicht zunachst
ungeschickt an und machen Fehler. Wir missen uns tUberwinden, die An-
strengung auf uns zu nehmen, wir sind verunsichert, vielleicht auch etwas
angstlich.

Alles in allem Uberwiegt aber die Neugierde und das Geftihl, lebendig zu sein.

Wir spiren, dass wir gefordert, aber nicht Giberfordert sind.

Tatigkeiten, die wir in der Lern- und Wachstumszone mehrfach erfolgreich
absolviert haben, werden nach und nach in unsere Komfortzone transferiert.
Dadurch erweitern sich unsere Handlungsspielraume und unser Selbstbe-
wusstsein steigt.

Das konnte fiir einige Personen in diese Zone gehoren: Im Schulchor ein
Solo singen, allein ins Ausland gehen, Arbeitsergebnisse vor einer grof3en
Gruppe préasentieren.

Panikzone

In die Panikzone geraten wir, wenn uns bestimmte Tatigkeiten Gberfordern
und nicht mehr eine positive Anspannung, sondern die pure Angst domi-
niert. Es entsteht ein negativer Stress und unser Mut und unsere Lust,
etwas Neues auszuprobieren, werden gehemmt. Auf den negativen Stress
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O Tipp

Die Schuler/innen
konnten sich mit dem
Modell vorab als Haus-
aufgabe beschéftigen.
Zusatzlich konnten

sie in ihrem privaten
Umfeld Personen zu
deren Erfahrungen mit
dem Verlassen von
Komfortzonen inter-
viewen. Auch Filme
uber Personen, die Un-
gewdhnliches gewagt
haben, kénnen einen
guten Ausgangspunkt
fur einen vertieften
Austausch tber das
Thema bieten.

€ Lehr-/Lernkultur
Motivieren Sie die
Schuler/innen, durch
kleine Anderungen von
Routinen Erfahrungen
im Verlassen von
Komfortzonen zu
sammeln.
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Komfortzonen verlassen Modul 35

reagieren wir mit Flucht, Schockstarre oder Angriff und ziehen uns in unsere
Komfortzone zuriick. Die damit verbundene Unsicherheit und das Gefthl,
versagt zu haben, verringern unser Selbstwertgeftihl und verkleinern unsere
Komfortzone.

Selbstverstandlich muss nicht alles, was flir uns zu einer bestimmten Zeit in
die Panikzone gehdrt, dort bleiben. Je mehr wir unsere Handlungsspielrdu-
me erweitern, umso eher kann es sein, dass Dinge, die uns einmal in ,,Panik
versetzt” haben, uns zunehmend als machbar erscheinen. Hierbei ist es
wichtig, dass wir ein gutes Geftihl entwickeln, uns selbst zu fordern, ohne
uns zu Gberfordern.

Das kdnnte fiir einige Personen in diese Zone gehdren: Nachts allein im
Wald zelten, in einem Segelboot den Atlantik Gberqueren, allein die Verant-
wortung fir ein Arbeitsergebnis tibernehmen.

Fragen Sie im Gesprach auch nach Situationen, in denen die Schuler/innen ihre
Komfortzone schon mal verlassen haben und wie sie diese Phasen riickblickend
jeweils beschreiben wirden (z. B. ein Umzug, ein Auslandsjahr, Erlernen eines In-
strumentes 0. a.).

Verteilen Sie anschlieBend den PB 35.1, damit die Schiler/innen die gewonnenen + PB 35.1Rein ins

Erkenntnisse in den entsprechenden Feldern notieren (Aufgabe 1). Leben!

2. Einordnung von Beispielen
Verteilen Sie Moderationskarten oder vorbereitete Zettel und bitten Sie die Schu- « Moderationskarten

ler/innen, in Zweiergruppen fir sich personlich jeweils drei passende Beispiele oder Zettel
fur die einzelnen Zonen zu finden und diese einzeln auf je einer Moderationskarte
gut lesbar zu notieren.
Folgende Fragen sind hierfur hilfreich:
» Welche Tatigkeiten/Situationen fallen in Ihre persénliche Komfortzone?
» Welche Tatigkeiten/Situationen gehoéren flr Sie persoénlich in Ihre Lern- und
Wachstumszone?
» Was waren Tatigkeiten/Situationen, die fur Sie persoénlich in die Panikzone
gehodren?
Geben Sie hierfur etwa zehn Minuten Zeit.
Sammeln Sie anschlieRend die Moderationskarten/Zettel ein und mischen Sie - PB35.1Reinins
diese durch. Lesen Sie nun nacheinander die Beispiele vor und bitten Sie die . éegt;e&!oderaﬁons_
Schuler/innen, in den PB 35.1 einzutragen, in welche Zone das jeweilige Beispiel wand und Pinnna-
fur sie personlich gehoren wirde (Aufgabe 2). deln
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Modul 35

Komfortzonen verlassen

Falls Sie aufgrund der GruppengrofRe zu viele Beispiele haben, wahlen Sie eine
angemessene Anzahl aus. Wichtig ist jedoch, dass am Ende jede/r Schler/in zu
allen drei Zonen einige Beispiele notiert hat.

Wenn es zur Gruppe passt, kdnnten Sie anschlieBend die Karten an eine entspre-
chend vorbereitete Moderationswand pinnen. Hierzu kénnten Sie die Gruppe fra-
gen, wo die Beispiele von den meisten Schulerinnen und Schulern jeweils einge-
ordnet wurden.

Bitten Sie anschlieRend die Schtler/innen, die Riickseite des PB 35.1 in Einzelar-
beit auszufullen (Aufgabe 5).

3. Ubertrag auf den nachschulischen (Bildungs-)Weg

Ubertragen Sie im anschlieBenden Gruppengesprach die wesentlichen Aspekte
des 3-Zonen-Modells auf die fur die Schuler/innen anstehenden Veranderungen
nach der Schulzeit. Hierbei kdnnen z. B. folgende Themen in den Fokus riicken:

» Umzug in eine neue Stadt

* Verlassen des gewohnten Freundeskreises

* Freiwilliges Soziales Jahr im Ausland

+ Ausbildungs-/Studienstart in neuer Lernumgebung
» Anstehende Eignungsprifungen

« Selbstorganisiertes Lernen im Studium

Arbeiten Sie in diesem Zusammenhang auch Grinde heraus, die eine Person da-
von abhalten kénnten, die eigene Komfortzone zu verlassen und Weiterentwick-
lungschancen zu ergreifen. Hierbei spielen im Wesentlichen drei Bereiche eine
Rolle:

* Vermeidung von Anstrengung
» Angst vor Versagen
» Angst vor Zurlickweisung

Besprechen Sie mit den Schilerinnen und Schulern die Notwendigkeit, die richti-
ge Balance zwischen Unterforderung auf der einen und Uberforderung auf der
anderen Seite zu finden. Eine passende Mischung ist das regelméaBige Betreten
der Lern- und Wachstumszone, um Neues zu entdecken und sich weiterzuentwi-
ckeln, im Wechsel mit Ruhephasen in der eigenen Komfortzone, um Kraft zu
schopfen und sich neu zu motivieren.

Richten Sie anschlieBend den Fokus nochmals darauf, welche Vorteile es hat, die
Komfortzone immer wieder einmal zu verlassen.
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€ Lehr-/Lernkultur
Das Verlassen von
Komfortzonen kann
zeitweise nahe an oder
auch in die Panikzone
fuhren. So kénnen
beispielsweise der
Umzug in eine andere
Stadt oder eine neue
Lernumgebung, in

der man nieman-

den kennt, Geftihle
auslésen, die die
Schuler/innen selbst
nicht erwartet hatten.
Besprechen Sie mit
ihnen, dass sich mit
neuen Erfahrungen
auch neue Seiten der
eigenen Personlichkeit
zeigen kénnen. Wich-
tig ist, dass die Schu-
ler/innen sich selbst
Zeit zum Ankommen
in der neuen Aufgabe
geben und wissen, wer
sie in der jeweiligen
Situation unterstttzen
und ihnen (ggf. auch
professionell) zur
Seite stehen konnte.

€ Lehr-/Lernkultur
Wenn neue Her-
ausforderungen

einen kurzfristig in
die Panikzone fuhren,
reicht es oftmals, tief
durchzuatmen, genau
zu planen und mit
vertrauten Personen
daruber zu sprechen.
Geben Sie den Schu-
lerinnen und Schulern
am Rande aber auch
mit, dass es vielfaltige
professionelle Hilfe
gibt, sollten sie sich in
bestimmten Situatio-
nen immer wieder von
tberstarken Gefihlen
wie Angst und Panik
oder auch starker
Antriebslosigkeit und
Einsamkeit Gberwal-
tigt fuhlen. »
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Komfortzonen verlassen Modul 35

Diese sind z. B.: Alle Studien- und
Ausbildungsstatten
oder auch Freiwilligen-

» Weiterentwicklung und Kompetenzzuwachs organisationen bieten
+ SpaB und Spannung bei neuen Erfahrungen hierfur Anlaufstellen,
« Sich selbst b k | die die Schuiler/innen

ich selbs "esser enneniernen bei Bedarf unbedingt
« Die eigenen Angste oder Vorbehalte bewaltigen in Anspruch nehmen
* Mehr Flexibilitat sollten.

* Mehr Selbstbewusstsein

Hierbei kann es hilfreich sein, die Schuler/innen zu fragen, welche Personen sie
kennen, die immer wieder die eigene Komfortzone verlassen. Was genau tun die-
se Personen und warum tun sie es?

Bitten Sie die Schiler/innen, die Erkenntnisse dieser letzten Sequenz ebenfalls - PB35.1Reinins
auf dem PB 35.1 (Aufgabe 3 und 4) festzuhalten. Lebent

Ein passender Abschluss dieses Moduls kénnte z. B. die Parabel vom ,,Boiling
Frog" sein. Zahlreiche Hinweise hierzu finden Sie im Internet.

Zur weiteren Motivation kdnnten Sie das Modul 41 anschlieRen.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit

« Der Ubergang von der Schule in das Berufsleben (ob tiber eine Ausbildung
oder ein Studium) bedeutet fur fast alle Schiler/innen ein Verlassen der
sogenannten Komfortzone. Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit
bieten in individuellen Einzelberatungen hilfreiche Reflexions-, Orientie-
rungs- und Entscheidungshilfen.

» Zudem verfligen die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit Gber einen
personlichen Erfahrungsschatz zu diesen Themen und kénnen dartber
berichten.

Weitere Netzwerkpartner
» Laden Sie interessante Personen aus Ilhrem Netzwerk ein, die in verschiede-
nen Kontexten ihre Komfortzone verlassen haben, und lassen Sie diese von
ihren Erfahrungen berichten.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH 243



Komfortzonen verlassen Modul 35, PB 35.1 Vorderseite (Voransicht)

oy

Portfoliobogen ﬁ Rein ins Leben!

Name, Datum: Komfortzonen
verlassen

1. Aufgabe: Notieren Sie hier die Bedeutung der einzelnen Zonen und ihre typischen Merkmale.

Komfortzone Lern- und Wachstumszone Panikzone

2. Aufgabe: Ordnen Sie die genannten Beispiele in die fur Sie passende Zone ein.

Komfortzone Lern- und Wachstumszone Panikzone

3. Aufgabe: Notieren Sie hier Aspekte, die eine Person davon abhalten kénnen, die eigene Komfortzone zu verlassen.

4. Aufgabe: Notieren Sie hier Aspekte, die Sie dazu bringen, Ihre Komfortzone zu verlassen und neue Dinge auszuprobieren.
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Komfortzonen verlassen Modul 35, PB 35.1 Riickseite (Voransicht)

35.1Ruickseite

5. Aufgabe: Stellen Sie sich eine Situation in der nahen Zukunft vor, in der Sie Ihre Komfortzone verlassen haben, um etwas zu
tun, was Sie sich bisher nicht zugetraut hatten. Notieren Sie Ihre Gedanken zu den folgenden Aspekten.

Beschreibung der Situation:

Daran merke ich, dass ich meine Komfortzone verlassen habe:

Das lerne ich in dieser Situation:

Das kénnte mich davon abhalten weiterzumachen:

Das wiirde mich motivieren weiterzumachen:

Daran werde ich erkennen, dass ich es geschafft habe:

Daran werden andere (z. B. Freunde, Eltern, Erziehungsberechtigte) erkennen, dass ich es geschafft habe:
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Néchste Schritte planen Modul 36

Néachste Schritte planen

Sammeln offener Fragen zum eigenen nachschulischen Bildungsweg,
konkrete Planung der nachsten Schritte

Kurzbeschreibung

1 Sammlung offener Fragen Einzelarbeit ©® Materialien
% « PB 36.1 Next steps!
o 2 Planung der nachsten Schritte Partnerarbeit
m

3 Abschlussrunde Gruppengespréach

L] Vorbereitung

. « PB vorbereiten
Dauer ca. 45 Min.

Gedanken vorab

Je naher der Schulabschluss riickt, umso weniger Zeit bleibt den Schilerinnen
und Schulern, sich um Fragen der Ausbildungs- und Studienwahl zu kimmern.
Die parallel dazu aber immer 6fter auftauchende Frage nach dem Danach kann
daher zu Stress fuhren. Klarheit Uber die anstehenden nachsten Schritte wirkt
hier entlastend.

1. Sammlung offener Fragen

Stellen Sie den Schilerinnen und Schilern den PB 36.1 und die darauf verzeich- + PB 36.1 Next steps!
nete Aufgabenstellung vor. Besprechen Sie die einzelnen Kategorien anhand pas-

sender Beispiele und klaren Sie Versténdnisfragen.

Im Anschluss fullen die Schuler/innen den PB 36.1 in Einzelarbeit aus.

2. Planung der néchsten Schritte

Bitten Sie nun die Schuler/innen, sich in Zweiergruppen zusammenzufinden
und die Ruckseite des PB 36.1 nacheinander fir beide Arbeitspartner/innen
auszufllen.

Unterstatzen Sie sie hierbei, indem Sie vorab beispielhaft darstellen, wie die Kl&-
rung einer offenen Frage in konkrete Einzelschritte unterteilt werden kann.

Beispiel: Bewerbung vorbereiten
* Infos zum Bewerbungsverfahren im Internet suchen
* Infos lesen, Fristen und offene Fragen notieren

» Beratungstermin bei meiner Berufsberaterin/meinem Berufsberater verein-
baren
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Modul 36

Nachste Schritte planen

» Beratungstermin mit allen Fragen vorbereiten und wahrnehmen
» Offene Fragen mit meinen Eltern/Erziehungsberechtigten klaren
« Alle Unterlagen zusammenstellen und Bewerbung vorbereiten
3. Abschlussrunde
Besprechen Sie gemeinsam offene Fragen.
Vielleicht ist es hierbei moglich, dass sich die Schuler/innen zusammenschlie-
Ben, die einen ahnlichen Klarungsbedarf haben (z. B. eine gemeinsame Beratung

zum Immatrikulationsverfahren).

Vereinbaren Sie zum Ende dieses Moduls, inwiefern die Schuler/innen sich ge-

genseitig bei der Einhaltung der konkret geplanten Schritte unterstitzen kénnen.

Ggf. bietet es sich an, einen konkreten Termin zur Nachbesprechung der Ergeb-
nisse zu vereinbaren.

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
« Die Berufsberater/innen der Agentur fur Arbeit helfen, offene Fragen zu
klaren, und unterstitzen die Schuler/innen bei der Planung der nachsten
Schritte.

Weitere Netzwerkpartner

« Studienberatungen unterstitzen die Schiler/innen bei Fragen zur Facher-
wahl, zur Immatrikulation und zu Studienvoraussetzungen.

* Die Studentenwerke bieten Beratungen zu BAf6G-Fragen und zur Studienfi-
nanzierung an. Hier kdnnen sich die Schuler/innen u. a. iber Wohnmoglich-
keiten in Studierenden-Wohnheimen informieren.

* Bei Fragen zur Ausbildungsvergtitung stehen den Schulerinnen und Schu-
lern die Kammern zur Seite. Ergdnzend kénnen auch Gewerkschaften und
Arbeitgeberverbdnde Auskunft geben.

« Sollten die Schiler/innen auBerfamilidre Beratung zu Unterhaltsanspriichen

benotigen, kdnnen sie sich an das flr sie zustandige Jugendamt wenden.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten”, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH

€ Lehr-/Lernkultur
Weisen Sie die Schu-
ler/innen darauf hin,
dass die Ausbildungs-
und Studienwahl und
damit einhergehende
Finanzierungsfragen
Familienthemen

sind und gemeinsam
besprochen werden
sollten.

Insbesondere fiir
Schuler/innen mit
getrennt lebenden
Elternteilen ist es

oft wichtig, die mit
einem Studienstart
verbundenen Themen
wie Finanzierung,
Kindergeld, Wohnort u.
a. fruhzeitig zu klaren.
Sollte das aufgrund
von Familienkonstel-
lationen schwierig
sein, unterstutzt

das Jugendamt die
Jugendlichen bei

der Klarung von Unter-
haltsanspriichen.
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Veranstaltungen selbstéandig Modul 37

planen

Veranstaltungen selbstandig planen

Erfolgsfaktoren fiir gelingende Veranstaltungen,
Vermittlung von Grundlagen erfolgreicher Veranstaltungsplanung,
Impulse fiir die erste Planungsphase

Kurzbeschreibung

1 Ideensammlung Murmelgruppen, Gruppengespréach ® Materialien
* Moderationskarten,
» 2  Erfolgsfaktoren fur gelingende Gruppengesprach Marker
E (Informations-)Veranstaltungen . IB 371 To-dos!
m « PB 37.2 Event-

3 Veranstaltungsplanung — erste Schritte Kleingruppenarbeit manager!

4 Kurzvorstellung der Planungsergebnisse ~ Gruppengesprach

Dauer ca. 60 Min. 8 \orbereitung
« IB/PB vorbereiten

Gedanken vorab

Eine inhaltlich interessante und fur alle Beteiligten gewinnbringende Veranstal-
tung zu organisieren ist eine anspruchsvolle Aufgabe, die in vielen beruflichen Zu-
sammenhangen von groBer Bedeutung ist. Diese Kompetenzen kénnen die Schi-
ler/innen durch eine weitestgehend selbstéandige Organisation von Veranstaltun-
gen zu interessanten Themen der Ausbildungs- und Studienwahl ausbauen.

1. Ideensammlung

Machen Sie die Schuler/innen mit der Idee vertraut, die Organisation von Veran-
staltungen oder Gesprachskreisen weitestgehend in die Selbstverantwortung
von Organisationsteams zu legen.

Lassen Sie die Schuler/innen hierzu in Murmelgruppen kurz Ideen fir mogliche + Moderationskarten,
Veranstaltungsformate sammeln und auf Moderationskarten notieren. Marker

Bitten Sie die Schuler/innen, ihre Ergebnisse geclustert zu visualisieren. Uberle-
gen Sie im Gruppengesprach gemeinsam, wie sich diese ggf. kreativ umsetzen
lassen.

Ideen fiir Veranstaltungen, die Schiiler/innen selbst organisieren kénnen:
* Veranstaltungen zu Finanzierungsmoglichkeiten von Bildungswegen mit
Berufsberaterinnen und Berufsberatern, Mitarbeitenden des Studenten-

werks oder Stipendiatinnen und Stipendiaten verschiedener Begabten-
forderwerke (siehe auch M 13)
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Veranstaltungen selbstéandig Modul 37

planen

» Gesprachsrunden mit Berufstatigen, Studierenden und Auszubildenden
(siehe auch M 17)

* Betriebserkundungen (siehe auch M 20)

» Schulweite Prasentationen von Rechercheergebnissen zu Berufen (siehe
auch M 8)

2. Erfolgsfaktoren fiir gelingende (Informations-)Veranstaltungen

Bevor sich die Schiiler/innen im nachsten Schritt zu Organisationsteams zusam-
menfinden, sollten sie sich bewusst werden, was eine gute (Informations-)Veran-
staltung ausmacht. Stellen Sie den Schulerinnen und Schulern daher folgende
Frage:

» Wann und wo haben Sie schon einmal eine wirklich gute und spannende (Infor-
mations-)Veranstaltung erlebt?

Sammeln Sie die Beispiele und bitten Sie die Schiler/innen um eine Einschét-
zung, was die Erfolgsfaktoren der jeweiligen Veranstaltung waren.

Clustern Sie die Antworten in diese Kategorien:

» Gesprachspartner/innen (z. B. hatte wirklich Ahnung, war sehr offen)
* Ich als Gast (z. B. Thema war fir mich wichtig, ich war interessiert)
* Rahmenbedingungen (z. B. gute Location, nette Stimmung)

Im Ergebnis sollten die Schiiler/innen verstehen, dass der Erfolg einer Veranstal-
tung nicht durch Zufall entsteht, sondern von einem engagierten, professionellen
und kreativen Veranstaltungsmanagement abhangt.

3. Veranstaltungsplanung — erste Schritte

Besprechen Sie nun gemeinsam, welche Veranstaltungsformate die Schuler/in-
nen organisieren moéchten und wie diese in den schulischen Fahrplan zur Berufli-
chen Orientierung passen.

Diskutieren Sie im Anschluss, wie ein passender Ablauf der Veranstaltung grob

aussehen kénnte. O Tipp
Hier lassen sich auch
kreative Anséatze
umsetzen. So kénnte

Beispielablauf fiir Gesprachsrunden man z. B. festste-
hende Formate wie

) ) Sommerfeste oder
Verschiedene Expertinnen und Experten werden zu parallelen Gespréachs- ein Schulweihnachts-

kreisen eingeladen. Die Gaste (z. B. Schiiler/innen der gesamten Oberstufe) ;"a”‘t ’;itfo'A”gem‘
. L . . . en verbinden.

kénnen sich dabei tiber mehrere Fachrichtungen/Berufe informieren und

sich mit verschiedenen Gesprachspartnerinnen und -partnern austauschen.
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Veranstaltungen selbstéandig Modul 37

planen

Moglicher Ablauf (90 Minuten):
* BegriuBung (5 Minuten)
» Kurzvorstellung aller Expertinnen/Experten (10 Minuten)
« Parallele Gespréachskreise von 15 bis 20 Minuten, dabei das dreimalige
Rotieren der teilnehmenden Schiler/innen erméglichen (60 Minuten)
* Gemeinsame Abschlussrunde und Verabschiedung (15 Minuten)

Aufgabe der Schiler/innen:
* Recherche und Einladung der Gaste
* Inhaltliche Vorbereitung
* Raum-/Zeitplanung
* Anmeldungen verwalten
» Moderation etc.

Bitten Sie die Schiiler/innen, sich zu entsprechenden Organisationsteams zu- + IB 371 To-dos!
sammenzufinden und anhand des IB 37.1 und des 37.2 erste Planungsschritte zu ’ :farzgzef"’e”t'

Ubernehmen.

Stehen Sie dabei den Arbeitsgruppen hilfreich zur Seite und erinnern Sie die
Schuler/innen, dass Eltern/Erziehungsberechtigte und Familienangehdrige si-
cher gern als Gespréachspartner/innen die Veranstaltungen untersttitzen. Greifen
Sie hierzu ggf. auf die Ergebnisse aus M 14 zurlck.

4. Kurzvorstellung der Planungsergebnisse

Bitten Sie die Arbeitsgruppen, abschlieBend kurz ihre bisherigen Planungsergeb-
nisse vorzustellen und sich von den anderen Organisationsteams ein Feedback
und ggf. weitere Tipps einzuholen.

Besprechen Sie gemeinsam mogliche Termine und einen groben Zeitplan und kla-
ren Sie, welche Aspekte der Veranstaltungsorganisation Sie ggf. unterstutzen
kénnen.

Vereinbaren Sie hierbei unbedingt, dass Sie alle Korrespondenzen mit externen
Personen vorher zur Durchsicht erhalten (siehe hierzu auch M 15).

Schule vernetzt gedacht

Agentur fiir Arbeit
« Die Berufsberater/innen kénnen bei Bedarf Hinweise zu geeigneten Instituti-
onen fur Informationsveranstaltungen geben oder im Rahmen der verfugba-
ren Kapazitaten selbst an Veranstaltungen teilnehmen.
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Veranstaltungen selbstéandig Modul 37

planen

Weitere Netzwerkpartner © Lehr-/Lernkultur
« Die Schiler/innen kénnen sich mit den Berufstatigen tiber wichtige Aspekte snters:"‘lttze” Siel die
. L. . eranstaltungspla-
eines guten Veranstaltungsmanagements austauschen und dabei einen Ein- nung, aber nehmen
blick erhalten, wie bedeutsam diese Kompetenzen fir sehr viele Berufsprofi-  Sie diese den Schule-
le sind rinnen und Schilern
’ nicht aus der Hand.

* Netzwerkpartner kénnen als Gesprachspartner/innen fur Veranstaltungen
eingeladen werden. el S e el Bl
Zeit ein, damit die
Organisationsteams
sich gegenseitig auf
den aktuellsten Stand
bringen kénnen.

Helfen Sie den Schu-
lerinnen und Schulern
bei der professionellen
Kontaktaufnahme
(siehe hierzu M 15).

Reflektieren Sie nach

der Veranstaltung mit
den Schilerinnen und
Schulern die gemach-
ten Erfahrungen.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Veranstaltungen selbsténdig Modul 37, IB 37.1 Vorderseite (Voransicht)

planen

Tipps zur Ver: alt

37.1 Infoblatt

To-dos!
Veranstaltungen
selbsténdig
planen

Wann?

Was?

ca. 12 Wochen
vorher

Veranstaltungsformat planen
 Inhalt und Ziele der Veranstaltung festlegen
+ Rahmenbedingungen planen (Veranstaltungsorte, Gesprachspartner/innen,
mogliche Gaste, mogliche Termine, Dauer, Catering u. &.)

Erfolgskriterien festlegen
« Woran wirden Sie erkennen, dass sich der Aufwand gelohnt hat und es eine richtig gute
Veranstaltung war?
« Wie mussten Sie die Veranstaltung planen, damit das klappen kann?

Gesprachspartner/innen
« Wen wollen Sie wozu einladen?

Arbeitsplanung
« Wer macht was bis wann?
+ Wer behalt den Uberblick?
» Wie dokumentieren Sie, was erledigt ist?

Bei Informationsveranstaltungen bereits Veranstaltungsorte anfragen
« Z.B. Aula der Schule, Gemeindesaal o. &.
« Ggf. Termin der Veranstaltung an freie Raumkapazitdten anpassen

Catering
+ Gibt es Getranke und Snacks?
« Wie werden diese finanziert?
« Wer kann was besorgen?

ca. 10 Wochen
vorher

Gesprachspartner/innen oder Unternehmen/Institutionen kontaktieren
« Anliegen zunachst per E-Mail mitteilen (Terminvorschlage, Veranstaltungsort
und moglichen Ablaufplan mitschicken) und Anruf anktndigen
« 2-3 Tage spater anrufen und Anliegen mundlich vortragen
« Hier bereits Rahmenbedingungen und Technikbedarf klaren

Wichtig: Bevor Sie Korrespondenz versenden, lassen Sie diese unbedingt gegenlesen!

ca. 4 Wochen
vorher

Einladungen an die vorgesehenen Gaste (z. B. Schiiler/innen der gesamten Oberstufe,
Eltern/Erziehungsberechtigte, Lehrkréfte o. 4.) versenden

« Einladungen ansprechend gestalten

« Alle Veranstaltungsdetails angeben (Inhalt, Ort, Zeit, Dauer, Anmeldeverfahren u. 4.)

Wichtig: Vermeiden Sie, dass Sie in die Uiberaus unangenehme Situation geraten, dass Ge-
sprachspartner/innen kommen, aber kein interessiertes Publikum da ist! Gestalten Sie deshalb
ein wirklich interessantes Angebot, machen Sie rechtzeitig Werbung fur Ihre Veranstaltung,
fordern Sie eine verbindliche Anmeldung ein und versenden Sie Erinnerungen.
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Veranstaltungen selbstandig Modul 37, IB 37.1 Riickseite (Voransicht)

planen

37.1Ruckseite
Wann? Was?
ca. 3 Wochen Inhaltliche Vorbereitung
vorher » Moderation und Fragen an die Gesprachspartner/innen tberlegen
« Ablauf interessant gestalten, z. B. durch Fotos, Videos oder Musik, durch das aktive Einbe-
ziehen der Gaste, durch tberraschende Effekte o. a. (Orientieren Sie sich hierzu an lhren
eigenen Erfahrungen: Uberlegen Sie, wann Veranstaltungen SpaB machen, und werden Sie
kreativ!)
Detaillierte Ablaufplanung
» Wer macht am Tag der Veranstaltung wann was genau? (Zeitpuffer einplanen!)
» Worst-Case-Szenario planen (Was kdnnte schiefgehen und was unternehmen Sie in die-
sem Fall?)
» Wer moderiert? (Mikrofon nétig und vorhanden?)
» Wie gestalten Sie den Veranstaltungsort angenehm? (Sitzplatze, Licht, Blumen o. &.)
Gespréachspartner/innen oder Ansprechpersonen kontaktieren
» Detailabsprachen zur Veranstaltung (Anreise, Ansprechpersonen, Technikbedarf u. &.)
ca.1Woche Dank an die Gesprachspartner/innen
vorher + Kleines Dankeschon-Geschenk tiberlegen und rechtzeitig besorgen
Catering
» Getranke und Snacks (Kekse, Obst 0. 4.) organisieren
Veranstaltungsort
« Schlusselfrage klaren
+ Raumaufbau planen (Je ansprechender der Raum, desto besser die Veranstaltung!)
Evaluation
» Feedbackbogen vorbereiten (Wie kommt die Veranstaltung bei den Gasten an?)
Anmeldungen
« Stand der Anmeldungen kontrollieren, ggf. Erinnerungen versenden
« Teilnehmerliste erstellen
Am Tag der Veranstaltungsort
Veranstaltung + Raum/Ré&ume vorbereiten
« Ggf. Glaser und Wasser fur die Redner/innen bereitstellen
« Catering aufbauen
« Einlass der Gaste organisieren (ggf. eine Teilnehmerliste unterschreiben lassen)
« Veranstaltungsraum am Ende aufrdumen und sauber hinterlassen
Durchfiihrung
+ Genau an den Plan halten, aber trotzdem bei Unvorhergesehenem flexibel reagieren
* GenieBen!
* Am Ende ein Feedback der Géaste einholen (z. B. vorbereiteter Feedbackbogen)
1-2 Tage nach Evaluation
der Veranstal- » Feedbackbogen auswerten
tung « Gemeinsamer Austausch zu den Erfahrungen (Was war sehr gut? Was héatte besser laufen
kénnen? Was lernen wir fur das nachste Mal?)
Danksagung
« Gespréachspartnerinnen und -partnern per E-Mail danken
© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Veranstaltungen selbstﬁndig Modul 37, PB 37.2 Vorderseite (Voransicht)

planen

Eventmanager!

Veranstaltungen
selbstandig planen

Portfoliobogen
Name, Datum:

Aufgabe: Auf dem Infoblatt To-dos! finden Sie allgemeine Aufgaben fiir ein professionelles Veranstaltungsmanagement.
Prufen Sie, welche Punkte fur Ihr Veranstaltungsformat relevant sind, und erstellen Sie einen passenden Zeitplan.

Unser Event

Mitglieder Organisationsteam

Name: E-Mail-Adresse: Handynummer:

Diese Veranstaltung werden wir organisieren:

Diese Gaste wollen wir einladen:

Mégliche Termine:

Mégliche Veranstaltungsorte:

Méogliche Expertinnen und Experten:

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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Veranstaltungen selbstﬁndig Modul 37, PB 37.2 Riickseite (Voransicht)

planen

37.2 Ruckseite

Das sind unsere Erfolgskriterien fur die Veranstaltung:

Dadurch wird unsere Veranstaltung etwas ganz Besonderes:

Hierbei brauchen wir Unterstutzung: Helfen kénnte uns:
1.

2.

Unsere nachsten Schritte sind:
Aufgabe: Wer? Bis wann?
1.

2.

Termin und Ort fur das nachste Organisationstreffen:

Sonstige Notizen:
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Modul 38

Aktives Zuhoren starken

Aktives Zuhoren starken

Zuhoren als wichtige Grundlage gelingender Kommunikation,
eigene Kompetenzen als Zuhorer/in starken

Kurzbeschreibung

1 Beschreibungsiibung und Reflexion Partnerarbeit,

Gruppengespréach

2 Aktives Zuhoren — Vorstellung der Partnerarbeit

Methode

Block

3 Aktives Zuhéren — Ubung Partnerarbeit

4 Abschlussrunde: Was bringt uns die
Methode?

Dauer ca. 45 Min.

Gruppengesprach

Gedanken vorab

Dieses Modul ist in erster Linie fir Gruppen gedacht, bei denen die Kommunikati-
on hakt und gegenseitige Absprachen oft nicht gelingen. Hier kann die Methode
Aktives Zuhoren Abhilfe schaffen.

1. Beschreibungsiibung und Reflexion

Bitten Sie die Schuler/innen, sich jeweils in Zweiergruppen Riicken an Ruicken auf
den Boden zu setzen. Jede Schiilerin/jeder Schler erhalt ein Briefkuvert mit
identischen geometrischen Formen.

Eine der beiden Personen legt nun vor sich eine Figur aus mindestens funf der
neun geometrischen Formen und beschreibt anschlieBend der zweiten Person,
was sie/er gelegt hat.

Parallel zur Beschreibung versucht die Partnerin/der Partner nun, exakt die
gleiche Figur vor sich abzubilden. Ziel ist es, zwei identische Bilder entstehen zu
lassen.
Wichtig:
* Die Partner/innen dirfen sich nicht zueinander umdrehen.
« Die zweite Person darf nicht sprechen, allenfalls mit , Ja“ oder ,Mmh*
bestatigen, dass sie/er verstanden hat oder fertig ist.

» Nachfragen sind nicht erlaubt!

Geben Sie hierfur ca. funf Minuten Zeit.

© Bundesagentur fur Arbeit / sdw gGmbH
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« KV 38.1 Geometri-
sche Formen

« Kuverts fur die geo-
metrischen Formen

8 Vorbereitung

« Kuverts entspre-
chend der Schuler/
innen-Anzahl jeweils
mit den neun geo-
metrischen Formen
vorbereiten (siehe
KV 38.1)

Platz schaffen, damit
Zweiergruppen
Ruicken an Rucken
sitzen kdnnen

O Tipp

Die Erstellung der Vor-
lagen ist aufwendig.
Vielleicht kénnen Sie
diese mit Kolleginnen/
Kollegen in Teamar-
beit anfertigen und
anschlieBend gemein-
sam nutzen.
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Aktives Zuhoren starken Modul 38

In der Regel sind die Schuller/innen erstaunt, wie unterschiedlich die Ergebnisse
ausfallen, obwohl sie sich ganz sicher waren, alles gut erklart bzw. gut verstanden
zu haben. Einige spiren jedoch schon wahrend der Ubung, dass es mihsam ist,
den anderen zu verstehen, wenn man keine Ruckfragen stellen darf.

Sprechen Sie im Anschluss mit der gesamten Gruppe Uber die Erfahrungen aus
der vorangegangenen Ubung:

» Wie ist es Ihnen ergangen?
» Was hat gut funktioniert, was nicht?
» Was waren die besonderen Schwierigkeiten?

Notieren Sie evtl. einige AuBerungen an der Tafel, die fur die weitere Bearbeitung
des Themas hilfreich sind. Die Schuler/innen tauschen anschlieBend die Rollen in
der Beschreibungsibung.

In der zweiten Runde werden Ruckfragen erlaubt. Die/der Zuhérende versucht
auBerdem, das Gehorte mit ihren/seinen eigenen Worten wiederzugeben, ohne
viel zu interpretieren, z. B. ,Es beruhrt also die herausragende Spitze der Stern-
form den rechten Winkel des gleichschenkligen Dreiecks?*

Vergleichen Sie im Anschluss mit den Schulerinnen und Schiilern die beiden
Durchlaufe.

» Welche Unterschiede gab es?
« Was war sinnvoller, einfacher, effektiver?

Notieren Sie erneut besonders hilfreiche AuBerungen. Auf diese kénnen Sie bei
der Einfihrung der Methode Aktives Zuhéren zuriickgreifen.

€ Lehr-/Lernkultur

2. Aktives Zuhéren - Vorstellung der Methode Die Methode Aktives
Zuhéren vereinfacht

In den vorangegangenen Ubungen ist den Schiilerinnen und Schillern sicherlich Kommunikationspro-
deutlich geworden, dass Verstandnis-Ruckfragen die Kommunikationsergebnisse = zesseundistimmer

. . . . . . . Rk dann besonders
erheblich verbessern. Greifen Sie diese Erkenntnisse auf und fuhren Sie die Me- .

thode Aktives Zuhoren ein. Schiiler/innen Ergeb-

nisse einer Arbeits-
gruppe zusammen-
fassen mussen oder in

Aktives Zuhoren Konflikte miteinander
geraten sind. Achten
Sie daher darauf, in

Das ist gemeint: allen passenden Situa-

* Aufmerksam zuhoéren! tionen das zugewand-
te und aktive Zuhoren

» Das Gesagte wiederholen, um sicherzugehen, dass man einander richtig e —

verstanden hat! dieses nicht nur als
einmalige Erfahrung

abzuhaken.
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Aktives Zuhoren starken Modul 38

Das bringt es:
* Gelungene Absprachen!
* Bessere Gesprache!
* Leichteres Verstehen von schwierigen Themen!
» Weniger Konflikte und Missverstandnisse!

Dann ergibt es (besonders viel) Sinn:
* Wenn man mit jemandem genaue Absprachen treffen muss!
* Wenn man etwas richtig verstehen will (z. B. komplexe Sachverhalte)!
* Wenn schwierige oder sehr persénliche Themen besprochen werden!
* Wenn es Konflikte oder Beschwerden gibt!
* Wenn man Missverstandnisse aus dem Weg raumen will!

So klappt's:

» Sich dem/der Sprecher/in zuwenden, Blickkontakt halten und freundlich
schauen.

* Durch Nicken und ,,Mmh* oder ,,Ja“ anzeigen, dass man konzentriert
zuhort.

* Nach einer gewissen Weile das Gehorte mit eigenen Worten wiederge-
ben, dabei keine Wertungen oder eigene Themen einbringen.

* Die wichtigste Frage: Habe ich dich richtig verstanden, dass ...?

» Wenn die sprechende Person mit Ja antwortet, spricht sie weiter
und die/der Zuhoérende fasst nach einer Weile das Gehorte erneut
zusammen, so lange, bis die Sprecherin/der Sprecher alles gesagt
hat, was sie/er sagen wollte.

» Wenn die sprechende Person verneint, bittet die/der Zuhérende,
das Gesagte nochmals zu wiederholen, und fasst anschlieend
erneut zusammen.

Tauschen Sie sich mit den Schilerinnen und Schulern dartber aus, inwiefern ih-
nen die Methode plausibel erscheint.

Vermutlich kommt es den Schilerinnen und Schilern zunachst etwas albern vor,
alles Gesagte zu wiederholen. Besprechen Sie die Vorteile und verdeutlichen Sie,
dass dies immer dann besonders wichtig ist, wenn Missverstandnissen vorge-
beugt werden soll.

Als typisches Beispiel konnen Sie gegenseitige Verabredungen der Schtiler/innen
anfuhren. Hier wird die/der Zuhérende meist intuitiv Datum, Zeit und Treffpunkt
wiederholen, um sich zu vergewissern, dass sie/er alles richtig verstanden hat.
Wer will schon nachher allein im Regen stehen, nur weil sie/er nicht richtig zuge-
hort hat?
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Modul 38

Aktives Zuhoren starken

3. Aktives Zuhoéren - Ubung

Fur die Ubung der Methode bieten sich erneut Zweiergruppen an. Eine Person
spricht zunachst und die andere hoért aktiv zu (d. h. zuhoéren, wiedergeben, weiter
zuhoren). Nach einer bestimmten Zeit werden die Rollen getauscht.

Mit diesen Gesprachsthemen lieR3e sich z. B. die Reflexion der Zusammenarbeit in

einer Arbeitsgruppe verbinden:

» So geht es mir mit unserer Arbeitsgruppe ...

» Das wlnsche ich mir fir unsere weitere Zusammenarbeit ...
* Beispiele flir misslungene Kommunikation

» Schwierigkeiten aufgrund von misslungener Kommunikation

Sollten diese Themen nicht zur Gruppe passen, kénnen Sie stattdessen Ge-
sprachsthemen wie diese anbieten:

* Mit 100.000 Euro wuirde ich ...

« Auf einer Weltreise wirde ich ...

» Eine Woche ohne Internet ware fur mich ...
» Flr mich sind Menschen cool, wenn sie ...
* Freundschaft hei3t fr mich ...

Geben Sie je Gesprach etwa funf Minuten Zeit, dann erfolgt der Wechsel.

Die Erfahrung zeigt, dass es den Schilerinnen und Schulern haufig schwerfallt,
das Gehorte genau wiederzugeben. Fordern Sie die Zuhérenden daher nochmals
auf, wirklich alles Gesagte zu wiederholen. Die sprechenden Personen sollten je-
weils genau darauf achten, dass auch alles so wiedergegeben wird, wie sie es ge-
sagt bzw. gemeint haben. Eventuell ist es sinnvoll, dazu beispielhaft eine Ge-
sprachssequenz vor der Gruppe durchzuftihren.

4. Abschlussrunde: Was bringt uns die Methode?
Besprechen Sie zum Abschluss, welche Auswirkungen sich die Gruppe von der

Anwendung der erprobten Methode fiir das Miteinander im Unterricht verspricht.

« Was glauben Sie, bringt uns das aktive Zuhéren?
» Woran wirrden Sie merken, dass unsere Kommunikation besser klappt?

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-

menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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€ Lehr-/Lernkultur
Die Schuler/innen
lernen das Aktive
Zuhoren am ehesten
an Ihrem Beispiel.
Wenden Sie daher die
Methode im Rahmen
lhres Unterrichtes
oder im Austausch
mit den Schulerinnen
und Schilern selbst
konsequent an.

Fur die Schuler/in-
nen wird diese Form
der Kommunikation
zunachst ungewohnt
und etwas gekunstelt
wirken. Ziel ist es aber,
eine einander zuge-
wandte Haltung nach
und nach zur alltagli-
chen Kultur werden zu
lassen. Die Schuler/
innen lernen so frih-
zeitig, Kommunikati-
onsprozesse positiv
zu steuern, und haben
damit bereits wichtige
Berufsweltkompeten-
zen im Gepack.
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Aktives Zuhoren sta Modul 38, KV 38.1 (Voransicht) L

Kopiervorlage ,,Geometrische Formen*
Kopieren Sie dieses Blatt entsprechend der Anzahl der Schuler/innen, schneiden Sie die Formen aus
und legen Sie diese in Briefkuverts oder gefaltete Papiertaschen.
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Gegenseitiges Coaching Modul 39

ermoglichen

Gegenseitiges Coaching erméglichen

Coaching als Methode und Haltung kennenlernen,
eigene Erfahrungen mit dieser Methode sammeln,
Vereinbarungen iiber Zusammenarbeit treffen

Kurzbeschreibung

1 Coaching — Einfuhrung ins Thema Gruppengesprach, Einzelarbeit

2 Coaching-Ubung Kleingruppenarbeit

Block

3 Gruppenreflexion und Vereinbarungen Gruppengesprach

Dauer ca. 80 Min.

Gedanken vorab

Um alle wichtigen Selbsterkundungsthemen im Rahmen schulischer Angebote
angemessen behandeln zu kénnen, ist es unumgénglich, dass die Schiiler/innen
persénliche Themen in parallelen Kleingruppen bearbeiten. Diese in vielen Modu-
len vorgesehene Arbeitsform soll hier vorbereitet werden.

1. Coaching - Einfiihrung ins Thema
Als Einstieg bietet sich ein Austausch tber eigene Coaching-Erfahrungen an. Eine
mogliche Frage hierzu ware:

» Coaching: Woher kennen Sie das? Welche Erfahrungen haben Sie damit
gemacht?

Vermutlich werden die Antworten vor allem an Erfahrungen aus dem Sport (z. B.
FuBballtrainer/in) oder aus dem Fernsehen (z. B. Casting-Shows) ankntipfen.
Greifen Sie diese auf und Ubertragen Sie die Themen auf Coaching-Prozesse im
(Berufs-)Beratungskontext. Hierzu kénnen Sie den PB 39.1 nutzen. Am Ende des
Portfoliobogens finden Sie einige Reflexionsfragen. Lassen Sie den Schulerinnen
und Schulern etwas Zeit, um diese zu beantworten, und greifen Sie die Themen in
einem anschlieBenden Gruppengespréch auf.

2. Coaching-Ubung

Im Folgenden sollen sich die Schiiler/innen in den unterschiedlichen Rollen
Coach, Coachee (Klient/in des Coaches) und Beobachter/in ausprobieren. Ne-
ben wertvollen Erkenntnissen, die der Coachee gewinnt, geht es in der Ubung vor
allem darum, die Coaching-Kompetenzen der Schuler/innen zu starken.
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» PB 39.1 My Coach!

* PB 39.2 Smart!

* KV 39.3 Rollenkarten
Coaching

8 Vorbereitung

« PB vorbereiten

« Rollenkarten fur
alle Kleingruppen
ausdrucken, aus-
schneiden und ggf.
laminieren

« PB 39.1 My Coach!
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Gegenseitiges Coaching Modul 39

ermoglichen

Verdeutlichen Sie, dass genau diese Fertigkeiten Grundlage fur eine erfolgreiche
Bearbeitung von Selbsterkundungsthemen sind.

Bitten Sie die Schtler/innen, Dreiergruppen zu bilden und den PB 39.2 in wech- - PB 39.2 Smart!

selnden Rollen zu bearbeiten. Teilen Sie hierzu die Rollenkarten an jede Gruppe ’ giﬁl?"e”ka”e“
aus.

Coaching-Aufgabe:

» Der Coachee benennt ein personliches Ziel, das sie/er in den nachsten sechs
Monaten erreichen méchte (z. B. mehr Sport treiben, eine bessere Note in
einem Fach erlangen, sich starker fur ein bestimmtes Ziel engagieren o. a.).

* Der Coach fullt zusammen mit dem Coachee den Portfoliobogen aus, dabei
hinterfragt sie/er alle genannten Punkte und versucht, méglichst viele
Selbsterkenntnisse aus dem Coachee herauszukitzeln.

» Die Beobachterin/der Beobachter notiert, was sie/er im Verhalten des Coa-
ches besonders hilfreich fand.

Die Rollen innerhalb der Dreierkonstellation sollten etwa alle 15 Minuten wech-
seln. Geben Sie hierfur jeweils rechtzeitig ein Zeichen.

Nachdem alle drei Coaching-Sessions absolviert wurden, nehmen sich die Schu-
ler/innen der Arbeitsgruppe nochmals Zeit, um sich entsprechend den Rollenkar-
ten ein gegenseitiges wertschatzendes Feedback zu geben.

3. Gruppenreflexion und Vereinbarungen
Zum Abschluss kommt die gesamte Gruppe noch einmal zusammen, um sich
Uber ihre Erfahrungen auszutauschen.

Folgende Reflexionsfragen bieten sich an:

» Wie war das Coaching fur Sie? Wie ging es Ihnen als Coachee? Wie ging es
Ihnen als Coach?

» Welche hilfreichen Verhaltensweisen haben die Beobachter/innen fest-
gestellt?

» Wie kdnnen wir diese Methode fur die Bearbeitung von Selbsterkundungs-
themen einsetzen? Welche Ideen haben Sie hierzu?

Zum Abschluss sollte den Schilerinnen und Schilern deutlich werden, dass sie
im Rahmen von Ausbildungs- und Studienwahlangeboten sinnvollerweise haufig
in Kleingruppen arbeiten werden. Auch wenn nicht immer die Bezeichnung Coa-
ching darlber steht, ist stets diese Form des zugewandten, wertschatzenden
und vertrauensvollen Miteinanders als Grundlage erfolgreicher Zusammenarbeit
gemeint.
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Gegenseitiges Coaching Modul 39

ermoglichen

Ggf. bietet es sich an, hierfuir nochmals Vereinbarungen zu treffen und diese zu
dokumentieren.

« Diese Punkte sind uns in Gruppenarbeiten besonders wichtig ...
* Dass es klappt, werden wir daran merken, dass ...
» Wenn's mal nicht klappt, werden wir ...

€ Lehr-/Lernkultur

Verzichten Sie bei der

Bearbeitung von The-
Schule vernetzt gedacht TN AR TS
und Studienwahl so
oft wie méglich auf

Agent,.lr.fur ArbEIt ) ) ) ) das frontale Vermitteln
* Die individuelle Begleitung der Schuler/innen durch ihre Berufsberater/in- von Informationen und
nen der Agentur fur Arbeit stellt einen Coaching-Prozess dar. Die Kontakte éeigfl" i‘elts"attf’essen
. .. I . T . as Vernhalten eines
zur Beraterin/zum Berater miissen dabei nicht immer persénlich sein. Zum Coaches (zuhéren,
Teil konnen Aspekte der individuellen Ausbildungs- und Studienwahl auch durch passende

Fragen DenkanstoRe
geben, Prozesse laufen
lassen, zur Reflexion

telefonisch oder per E-Mail abgestimmt werden.

Weitere Netzwerkpartner anleiten u. 4.).
* Die Schiler/innen kénnen sich mit Berufstétigen dartiber austauschen, Wahrend der Coa-
welche Formen des Coachings diese im Berufsalltag erleben. Gerade in ho- ching-Sessions tber-

. L . . . nehmen Sie die Rolle
heren Management-Ebenen ist es durchaus Ublich, die eigenen beruflichen eines Supervisors, der

Herausforderungen von einem Coach begleiten zu lassen und so die eigenen den Coaches hilfreich

Fuhrungskompetenzen weiterzuentwickeln. AP SO SRS AT
Sie den Schulerinnen
und Schulern, gute
Fragen zu stellen
und andere bei der
Selbsterkundung zu
begleiten. In der Rolle
des Coaches erwerben
die Schuler/innen
viele wertvolle Kompe-
tenzen und profitieren
von diesen Einheiten
mindestens ebenso
wie die Coachees.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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Gegenseitiges Coaching Modul 39, PB 39.1 (Voransicht)

ermoglichen

e M o e
. My

Portfoliobogen &y Coach!
Name, Datum: : Gegenseitiges
Coaching
ermoglichen

Was ist Coaching? So lauft ein Coaching ab:
« Coaching ist der moderne Begriff fir Beratung und « Zukunft entwerfen
Unterstutzung von persénlicher und beruflicher « Konkrete Ziele formulieren
Entwicklung. « Entscheiden, welche Ziele zuerst umgesetzt werden
« Der Begriff stammt von dem englischen Wort fur sollen
Kutsche ab und bedeutet im tibertragenen Sinne: ein « Umsetzung planen
Fortbewegungsmittel, mit dem man ein bestimmtes « Umsetzung begleiten
Ziel erreicht. « Nachstes Ziel planen
- Ein/e Klient/in (ein Coachee) beauftragt eine Berate-
rin/einen Berater (einen Coach), um mit deren/des- So ist ein Coach:

sen Hilfe die eigenen Ziele zu erreichen.
« Erist ein verschwiegener Vertrauter.

Dabei hilft ein Coaching: « Erist wohlwollend und wertschatzend.
« Er hort gut zu und stellt hilfreiche Fragen.
« Klarung, wo man steht und wohin man will « Er ermutigt.
« Konkretisierung von eigenen Zukunftsvorstellungen « Erist ein Helfer zur Selbsthilfe.
« Erkennen der eigenen Starken und Schwachen « Erist kein Besserwisser, sondern ein ehrlicher Feed-
+ (Weiter-)Entwicklung von wichtigen Kompetenzen backgeber.

« Formulierung passender Ziele
« Unterstutzung in Entscheidungssituationen
« Starkung der eigenen Position

Aufgabe: Notieren Sie Ihre Gedanken zu Ihren bisherigen Coaching-Erfahrungen.

Wo hatte ich schon einmal einen Coach (z. B. im Sport)?

Wie wirde ich sie/ihn beschreiben?

Welche Haltung hat sie/er mir vermittelt?

Wen habe ich selbst schon mal gecoacht (z. B. eine Freundin/einen Freund in einer schwierigen Situation
unterstutzt)?

Was war mein Erfolgsrezept?

Wobei konnte meiner Meinung nach gegenseitiges Coaching beim Thema Ausbildungs- und Studienwahl hilfreich sein?
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Gegenseitiges Coaching Modul 39, PB 39.2 (Voransicht)

ermoglichen

Smart!
Gegenseitiges
Coaching
ermoglichen

Portfoliobogen
Name, Datum:

Aufgabe: Entscheiden Sie sich fir ein Ziel, das Sie in den néchsten sechs Monaten erreichen méchten,
und fullen Sie die Tabelle gemeinsam mit Ihrem Coach nach der SMART-Methode aus.

Mein smartes Ziel ist:

S Spezifisch Ziele mussen eindeutig definiert sein.
Beschreiben Sie Ihr Ziel so prazise und einfach wie maéglich.

M Messbar Ziele mussen messbar sein (Messbarkeitskriterien).
Woran werde ich erkennen, dass ich mein Ziel erreicht habe? Was ist dann anders?

A Akzeptabel Ziele mussen akzeptabel sein (auch: angemessen, attraktiv oder anspruchsvoll).
Bin ich bereit, mich wirklich fiir mein Ziel zu engagieren? Will ich es wirklich?
Woran merke ich das?

R Realistisch Ziele mussen machbar sein.
Ist das Ziel fur mich wirklich erreichbar? Was sind meine ersten Schritte und was
kann ich sofort konkret daftir tun?

T Terminierbar Ziele mussen eine klare Zeitvorgabe enthalten.
Bis wann habe ich das Ziel erreicht?
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Modul 39, KV 39.3 (Voransich
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Widerstande verstehen und Modul 40

Selbstmotivation férdern

Widerstande verstehen und
Selbstmotivation fordern

Wahrnehmung des eigenen Bauchgefiihls,
Handlungsmadglichkeiten bei Konflikten und Entscheidungen erkennen

Kurzbeschreibung

1 Einfuhrung in die Methode ,,Das Innere
Team*

Gruppengespréach

Erstellung eines personlichen Inneren Einzelarbeit, Partnerarbeit

Teams

Block
[\S]

3 Anwendungsmoéglichkeiten der Methode  Gruppengesprach

Dauer ca. 45 Min.

1. Einfiihrung in die Methode ,,Das Innere Team*

Ziel dieser Ubung ist es, die Schiller/innen dabei zu unterstiitzen, in Entschei-
dungssituationen das eigene Bauchgefihl bewusster wahrzunehmen. Dies ist in
Bezug auf die eigene Ausbildungs- und Studienwahl eine grof3e Hilfe. Weitere In-
formationen zur hier verwendeten Methode ,,Das Innere Team", einem von Frie-
demann Schulz von Thun! entwickelten Modell zur Selbst- und Rollenklarung,
finden Sie auf dem PB 40.1, in der entsprechenden Literatur und problemlos im
Internet.

Zeichnen Sie zunachst auf einem Bogen Packpapier grob die Umrisse eines Men-
schen auf (Kopf und riesiger Bauch, siehe PB 40.1 Rlickseite). Dies ist der Spie-
lort des Inneren Teams. In eine Denkblase tragen Sie das Thema ein. Zur Vorstel-
lung kénnten Sie folgendes Beispiel anfihren:

Die Party

Stellen Sie sich vor, Sie wollen heute Abend zu einer angesagten Party gehen. Sie
haben sich so richtig ,aufgebrezelt’ und wollen gerade los, da kommt lhre Mutter
ohne anzuklopfen in lhr Zimmer. Sie ist entsetzt, wie es bei lhnen aussieht, und
meckert Sie an. Sie verlangt, dass Sie lhr Zimmer sofort aufraumen, ansonsten
ist die Party heute Abend gestrichen. Sie kochen vor Wut, beginnen aber trotz-
dem leidlich aufzuraumen, indem Sie Ihre Sachen einfach heftig in die Schranke
pfeffern.

!Friedemann Schulz von Thun: Miteinander reden, Band 3: Das , Innere Team* und
situationsgerechte Kommunikation, Hamburg 1998.
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(© Materialien

« PB 40.1 Mein Inneres
Team!

« Packpapier

« Verschiedenfarbige
Marker

8 Vorbereitung

« PB vorbereiten

« Kurze Einarbeitung
in das Thema (Lite-
ratur, Internet)

« PB 40.1 Mein Inneres
Team!

« Packpapier, Marker

O Tipp

Die Durchfuhrung die-
ses Moduls muss zu
lhnen als Lehrkraft
passen.
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Stellen Sie den Schulerinnen und Schulern folgende Frage und visualisieren Sie
die Antworten als Teammitglieder mit Botschaften:

Welche Gefuhle hatten Sie in dieser Situation? (Z. B. Ich ware total witend.)

Notieren Sie das genannte Gefiihl (z. B. Wut) und ergénzen Sie einen passenden
Namen. Wahlen Sie hierftr eine Alliteration (z. B. Willy Wut).

Finden Sie gemeinsam pragnante Botschaften der Teammitglieder: Was wirde
Willy Wut in dieser Situation sagen? (Z. B. So lass ich nicht mit mir reden!)

Achten Sie jeweils auf eine klare Trennung zwischen der Bezeichnung der inneren O Tipp

Teammitglieder und dem, wofirr sie stehen, was sie sagen, also welche Botschaft ~ Ein k'a'de V';”a"'

. slerung der leam-

sie haben. mitglieder hilft beim
Verstandnis. Zeichnen

. - . . . . . . . _ Sie jeweils kleine Figu-
Fahren Sie mit dieser Arbeitsweise fort, bis Sie eine Reihe verschiedener Team ren (Kreis mit Bauch)

mitglieder und deren Botschaften gesammelt haben. Es sollte dabei sichtbar wer-  und eine Sprechblase
den, dass in allen Situationen ganz verschiedene Gefiihle und Handlungsimpulse D e e

. e den Sie verschiedene
gleichzeitig in uns stecken. e R e T G

Figuren Schwarz,
far die Namen der
Teammitglieder Griin
Auswahl méglicher Teammitglieder zur oben beschriebenen Situation und fiir die jeweilige
Botschaft Rot.
* Die Angepasste — Beate Brav — Ich mach alles, was du willst!
* Das Kind - Klara Klein — Bitte nicht schimpfen!
* Der Rebellische — Ronny Rebell — Ich denk gar nicht dran!
» Der Erwachsene — Gerrit GroB3 — Das ist mein Zimmer. Ich entscheide
selbst!
» Der Beleidigte — Bernd Beleidigte-Leberwurst — Jetzt erst recht nicht!
» Der Entspannte — Emil Entspannt — Immer schon locker bleiben!
» Der Witende — Willy Wut — So lass ich nicht mit mir reden!
* Die Zielorientierte — Cecilia Ziel — Hauptsache Party!
* Der Faule — Fritz Faul — Keinen Bock!
* Die Vermittlerin — Vera Vermittelig — Sie hat ja auch ein bisschen Recht!
» Die Rachstichtige — Rachel Rache — Wie du mir, so ich dir!
» Der Besserwisser — Bert Besserwisser — Bei dir sieht es auch nicht
besser aus!

Leiten Sie zu den folgenden Fragen einen Austausch in der Gruppe an. Hier geht
es um den sogenannten Inneren Teamdialog.

« Sie kochen vor Wut und raumen trotzdem auf: Welche Stimmen sind in
dieser Situation am lautesten? Wer streitet in Ihnen? Nach welchen Stimmen
richten Sie sich?

Beispiel: Ronny Rebell und Cecilia Ziel
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« Sie sind eingeschnappt und haben keine Lust aufzuraumen. Das Zimmer
bleibt so, wie es ist. Welche Teammitglieder sind hier beteiligt?
Beispiel: Bernd Beleidigte-Leberwurst und Fritz Faul

» Sie sprechen mit Ihrer Mutter, um zu verhandeln, dass Sie nach der Party
aufraumen. Welche Teammitglieder haben hier miteinander verhandelt?
Beispiel: Emil Entspannt, Vera Vermittelig und Gerrit GroB3

Alternative Beispiele zur Erlauterung der Methode ,,Das Innere Team*“

« Sie spielen in einer FuBballmannschaft, das Spiel kommt in die entschei-
dende Phase und |hr Trainer wechselt Sie aus.

« Sie haben sich mit Ihren Freunden zu einem coolen Konzert verabredet.
Das klappt aber nicht, denn lhre Eltern verlangen, dass Sie mit zum 50.
Geburtstag Ihrer Tante fahren.

« Sie haben stundenlang Uber Ihren Mathe-Hausaufgaben gebrtet, wah-
rend lhre Freundin mit anderen shoppen war. Jetzt will sie, wie so haufig,
am Morgen die Ergebnisse abschreiben.

Als Hintergrundinformation kénnen Sie den Schulerinnen und Schlern den PB
40.1 aushandigen. Hier sind auf der Vorderseite die wichtigsten Aspekte zusam-
mengefasst.

2. Erstellung eines persénlichen Inneren Teams

Im Folgenden sollen die Schiiler/innen in Partnerarbeit jeweils ein persoénliches
Inneres Team zu einer fur sie relevanten Frage erstellen. Sie kdnnen hierfir den
PB 40.1 und verschiedenfarbige Filzstifte benutzen.

Sammeln Sie gemeinsam Beispiele, bei denen es hilfreich sein kdnnte, sich des
eigenen Inneren Teams bewusst zu sein, z. B.:

* Ich kann mich nicht zum Lernen motivieren.

* Meine Freunde sind sauer auf mich.

* Ich verliere die Nerven, weil ich total im Stress bin.
* [ch weil3 nicht, was ich studieren soll.

Wenn den Schiilerinnen und Schtlern keine eigenen Themen einfallen sollten, ist
es sinnvoll, sich zu folgender Frage Gedanken zu machen:

« ,Wenn ich an mein zuklnftiges Studium/meinen zuklnftigen Beruf denke,
regt sich in mir ..."
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O Tipp

Alternativ konnten

Sie auch die Schuler/
innen nach passenden
Beispielen fragen.

« PB 40.1 Mein Inneres
Team!

€ Lehr-/Lernkultur
Sie haben hier die
Maoglichkeit, die
Schuler/innen zum
Nachdenken Uber ei-
gene innere Stimmen,
Handlungsimpulse
und Gefuhle anzu-
regen, die bewusst
oder unbewusst ihre
Entscheidungen und
ihr Tun beeinflussen.

Besonders authen-
tisch wird es, wenn
Sie als Beispiel einige
lhrer personlichen
inneren Stimmen
vorstellen. Das

zeigt, dass auch Sie
widerstrebende Be-
durfnisse haben, sich
aber entsprechend
auBeren Notwendig-
keiten selbst steuern
und dabei das eigene
Gleichgewicht im Blick
behalten (z. B. Klausu-
ren korrigieren versus
einen entspannten
Spaziergang machen).
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Die Schuler/innen sollen bei der Erstellung des eigenen Inneren Teams nicht nur
die lauten, angesehenen, bekannten und beliebten Stimmen (wie z. B. Frido Flei-
Big, Suse Super oder Emil Erfolgreich) zu Wort kommen lassen, sondern ebenso
aufmerksam auf die Stimmen horen, die im Hintergrund stehen und eher leise
sind (z. B. Anni Angst oder Egon Egoistisch).

Alle Teammitglieder im Blick haben

Alle (auch die ungeliebten und unerwtinschten) Teammitglieder bestim-
men unser Handeln, unsere Art zu kommunizieren und unser Wohlge-
fuhl. Dabei ist es egal, ob wir uns unserer Teammitglieder bewusst sind
oder nicht.

Die Teammitglieder treten kontextspezifisch zusammen, d. h., je nach
Person, Situation, Thema und Herausforderung erscheinen andere
Teammitglieder auf der Bihne.

Es gibt personlichkeitsspezifische Stammspieler, die nahezu immer
auftauchen (z. B. der Eifrige, die Gewissenhafte). Sie bestimmen wesent-
liche Charaktermerkmale der Person.

Manche Teammitglieder melden sich sehr laut zu Wort und sind daher
sofort zu héren, andere wiederum sind sehr leise und erst beim Innehal-
ten wahrnehmbar (gepragt durch Erziehung, Erfahrungen und Werte).
Manche Teammitglieder melden sich unmittelbar und nehmen so direkt
Einfluss auf das Geschehen, andere erscheinen erst spater (vielleicht
nach Stunden oder Tagen), zeigen sich dann aber oft in unabweisbar
heftiger Weise.

Einige Teammitglieder sind uns sofort willkommen, wir sind stolz auf sie,
tun sie gerne kund. Andere sind uns hingegen gar nicht willkommen, weil
sie uns so peinlich oder unangenehm sind, dass wir sie nicht mégen und
gerne los wéren. Es ist aber wichtig, auch diese Teammitglieder zu ak-
zeptieren, da sie sonst aus dem seelischen Untergrund agieren missen
und sich irgendwann vielleicht sogar als kdrperliches Symptom zu Wort
melden.

3. Anwendungsmaéglichkeiten der Methode
Moderieren Sie ein abschlieBendes Gruppengesprach tber die Methode ,,Das In-
nere Team".

» Wie geht es lhnen mit der Methode?

» Welche Vorteile oder Nachteile sehen Sie?

» Welche Anwendungsmoglichkeiten sehen Sie?

» Wie kdnnte diese Methode beim Thema Ausbildungs- und Studienwahl hilf-
reich sein?

Quellennachweis: Vorhaben ,,Berufliche Orientierung wirksam begleiten”, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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O Tipp

Die Methode kann an
Knackpunkten des
Orientierungsprozes-
ses eingesetzt werden
(Wieso komme ich
gerade nicht voran?
Was steht mir auf den
FuBen?) und ist eine
hilfreiche Grundlage
fur Feedbackgespra-
che.

€ Lehr-/Lernkultur
Wie die Mitglieder des
Inneren Teams gibt es
auch in der Gruppe
unterschiedliche Per-
sonlichkeiten. Diese
Tatsache kénnen

Sie gut aufgreifen
(prasente, zurtickhal-
tende, zuverlassige
Schuler/innen o. &.),
um das Miteinander
und das Vorgehen bei
Entscheidungsprozes-
sen in der Gruppe zu
besprechen.

Das Schoéne an

der Methode ist

auch, dass Sie den
Schulerinnen und
Schulern charmante
Ruckmeldungen zum
Arbeitsverhalten
geben kénnen. Im an-
gemessenen Rahmen
und mit humorigem
Tonfall kénnten Kom-
mentare wie folgende
passen: ,Steht Ihnen
gerade wieder ein Leo
Langeweile auf den
FuBen?" ,Ich habe
den Eindruck, Werner
Wichtig ist gerade
von Chilli Chillig ganz
schoén ins Abseits
gedrangt.” \Wechseln
Sie mal Tina Turbo ein,
sonst geht das Spiel
schnell 0:0 aus.” Die
Schuler/innen werden
schnell verstehen, was
Sie meinen, und hof-
fentlich als Ausgleich
die passenden Team-
mitglieder aktivieren.
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¥ H '
40.1 Portfoliobogen , Mein Inneres Team!

Name, Datum: Widerstande verstehen
und Selbstmotivation
fordern

Das Modell des Inneren Teams

Das Modell des Inneren Teams wurde vom Psychologieprofessor Friedemann Schulz von Thun entwickelt, um das
komplexe Seelenleben von Menschen verstehbar zu machen.

Schulz von Thun geht davon aus, dass jeder Mensch in sich verschiedene Stimmen wahrnehmen kann (z. B. Tue es!
und Tue es nicht!). Besonders deutlich werden diese Stimmen bei wichtigen Lebensentscheidungen oder in Konflikt-
situationen. Diese Stimmen stehen fur Gedanken, Gefuihle, Wiinsche oder Handlungsimpulse und werden bei Schulz
von Thun als Teammitglieder bezeichnet.

Wenn z. B. jemand daran denkt, eine Priifung zu bestehen, dann kénnten sich folgende Teammitglieder in ihm mel-
den:

« Fritz FleiBig (Botschaft: Was muss, das muss!)

« Lisa Lustlos (Botschaft: Keinen Bock!)

« Erna Ehrgeizig (Botschaft: Eine sehr gute Note, sonst gar nichts!)
« Axel Angst (Botschaft: Ich werde total versagen!)

su.a.

Zu jedem Teammitglied passt immer eine spezielle Botschaft, etwas, das das Teammitglied sagen wirde, um seine
Haltung zu verdeutlichen.

Schulz von Thun orientiert sich mit seiner Methode an realen Teams, wie z. B. Mannschaften, Klassen oder

auch Arbeitsgruppen. So herrscht in all diesen Teams eine groBe Vielfalt an Einstellungen und Meinungen, an Féhig-
keiten und Schwachen. Diese Pluralitat beinhaltet einerseits die Chance, vieles zu bewéltigen, was man

allein nicht schaffen konnte, andererseits ist sie aber auch eine Quelle von Uneinigkeit, Machtkampfen und Streit.

Schulz von Thun geht davon aus, dass wir nur gliicklich und erfolgreich sind, wenn in uns eine gute Teamstimmung
herrscht. Diese erreichen wir, wenn wir als Chef/in unseres Inneren Teams alle Teammitglieder in unsere Entschei-
dungen einbeziehen und von jedem das Beste nutzen.

Meine Aufgabe als Chef/in meines Inneren Teams ist es, genau hinzuhéren, welche Stimmen ich in mir trage und was
sie mir sagen wollen. AnschlieBend muss ich eine Lésung finden, die allen Teammitgliedern gerecht wird, z. B.:

« fur Fritz FleiBig und Erna Ehrgeizig: , Ich lerne jetzt zwei Stunden.”
« fur Lisa Lustlos: ,Dannist fuir heute auf jeden Fall Schluss und wir chillen!*
« fur Axel Angst: ,Junge, entspann dich, Fritz FleiBig und Erna Ehrgeizig kriegen das hin!*

Sich des eigenen Inneren Teams bewusst zu werden, ist besonders hilfreich, wenn wir vor wichtigen Entscheidungen
stehen oder den Eindruck haben, gerade in einem (Gefuihls-)Schlamassel zu versinken.

Literatur: Friedemann Schulz von Thun: Miteinander reden, Band 3: Das ,,Innere Team" und situationsgerechte
Kommunikation, Hamburg 1998.
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40.1 Ruckseite

1. Aufgabe: Erstellen Sie |hr eigenes Inneres Team zu einem bedeutsamen Thema, das Sie gerade beschéftigt.
Welche Teammitglieder melden sich dazu in lhnen? Was sind ihre Botschaften, was sagen sie? Zeichnen Sie die Teammitglieder
mit Namen und ihren jeweiligen Botschaften in die Figur ein.

2. Aufgabe: Uberlegen Sie sich, welches Teammitglied Sie am haufigsten héren und welches die leiseste Stimme hat.
Welche Auswirkung hat das auf Ihre Entscheidungen?

Mein Inneres Team

Mein Thema:

3. Aufgabe: Tauschen Sie sich mit lhrer Arbeitspartnerin/Ihrem Arbeitspartner aus und stellen Sie ihr/ihm das Team vor.
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Modul 41

Inneren Schweinehund

tiberwinden

Inneren Schweinehund iliberwinden

Blockaden und Widerstédnde bei der Umsetzung der eigenen Ziele
wahrnehmen,
ungiinstigen Verhaltensweisen mit SpaB und Leichtigkeit begegnen

Kurzbeschreibung

1 Den eigenen inneren Schweinehund Einzelarbeit

wahrnehmen

2 Austausch zu eigenen Zielen, Wider-
sténden und Ressourcen

Kleingruppenarbeit, Gruppengesprach

Block

3 Teamubung: Den inneren Schweinehund
gemeinsam bezwingen

Dauer ca. 35 Min.

Gruppenaktion

1. Den eigenen inneren Schweinehund wahrnehmen
Bitten Sie die Schuler/innen, kurz tber folgende Fragen nachzudenken:

» Was ist ein wichtiges Ziel, das ich in ndchster Zeit unbedingt erreichen will?
Warum ist es mir wichtig?

* Welche meiner Verhaltensweisen kénnten mich davon abhalten, dieses Ziel
zu erreichen?

« Was musste ich tun, damit es trotzdem klappt?

2. Austausch zu eigenen Zielen, Widerstdnden und Ressourcen

Teilen Sie die Schiler/innen in eine gerade Zahl von Kleingruppen (jeweils ca. vier
Personen) und versorgen Sie jede Gruppe mit einem Packpapierbogen und Wachs-
malstiften/Markern. Die Halfte aller Kleingruppen wird sich im Folgenden mit dem
~inneren Schweinehund" (Thema 1) und die andere Halfte mit dem ,, Schweine-
hund-Besieger” (Thema 2) befassen (Beispiel: 32 Schiler/innen teilen sich in acht
Kleingruppen, vier Kleingruppen widmen sich zunachst dem ,inneren Schweine-
hund*” und die anderen vier Kleingruppen ,, dem Schweinehund-Besieger").

Thema 1: Der innere Schweinehund

Die Schiler/innen jeder Kleingruppe, die zum Thema 1 arbeiten, zeichnen auf das
Plakatpapier zunachst eine grofRe Figur, die den inneren Schweinehund darstellt.
Anschlieend tauschen sie sich dartber aus, was sie jeweils davon abhalt, ihre ei-
genen Ziele umzusetzen (z. B.: Ich will eine gute Note in der nachsten Mathearbeit
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(© Materialien

« 1 Packpapierbogen
je Kleingruppe
(ca.1mx1,50 m)

« Ausreichend Wachs-
malstifte und Marker

« Alleskleber

8 Vorbereitung

 Ausreichend Platz
fur die Plakat-
erstellung und die
anschlieBende
Teamubung
schaffen

« Packpapierbogen,
ausreichend Wachs-
malstifte und Marker
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schreiben, fange dann aber doch viel zu spat mit dem Lernen an. Warum und was
alles halt mich davon ab?). Vermutlich flustert der innere Schweinehund Satze
wie: ,,Es bleibt dir immer noch genitigend Zeit”, ,,Du musst erst mal etwas chillen®,
~Heute war schon so ein anstrengender Tag, mehr ist nicht zu schaffen” ...

Die Schuler/innen schreiben und malen alles, was ihnen zu den Themen Ablen-
kung und Aufschieben einfallt, in den Bauch ihres inneren Schweinehundes hin-
ein. Dabei geht es nicht so sehr um die persénlichen Hemmnisse der einzelnen
Schulerin/des einzelnen Schilers, sondern vielmehr um eine Sammlung von allen
moglichen und bekannten Facetten.

Thema II: Der Schweinehund-Besieger

Die Schiler/innen der Kleingruppen, die zum Thema 2 arbeiten, zeichnen auf das
Plakatpapier jeweils einen superstarken Schweinehund-Besieger und schreiben
und malen darauf, warum es diesem ganz sicher gelingt, jeden inneren Schweine-
hund zu besiegen (z. B. ,Ich weif3, dass es sich lohnt", ,,Das bisschen Anstrengung
nehme ich locker in Kauf* ...).

AnschlieBend stellen alle Gruppen jeweils kurz ihren inneren Schweinehund (The-
ma 1) oder den Schweinehund-Besieger (Thema 2) vor.

Tauschen Sie sich gemeinsam Uber personliche Erfahrungen zum Thema aus.

3. Teamiibung: Den inneren Schweinehund gemeinsam bezwingen

Im Anschluss werden je ein innerer Schweinehund und ein Schweinehund-Besie-
ger so aufeinander geklebt, dass ein beidseitig bemaltes Plakat daraus wird. Die
beiden dazugehdrigen Untergruppen verschmelzen jeweils zu einer gréReren
Gruppe.

In der folgenden Teamibung geht es darum, das Gruppengefihl zu starken und
ein gemeinsames Erfolgserlebnis zu ermdglichen. Motivieren Sie die Schtler/in-
nen daher unbedingt, sich sehr um das Gelingen zu bemuhen.

Beide Gruppen legen ihre Plakate so auf den Boden, dass der innere Schweine-
hund nach oben zeigt, und stellen sich jeweils auf ihr Plakat. Jede Gruppe (mit
jetzt ca. acht Schiilerinnen und Schulern) versucht nun, das Plakat unter ihren
FuBen gemeinsam so zu wenden, dass am Ende ihr Schweinehund-Besieger nach
oben zeigt. Sie durfen dazu die Hdnde und FuBe benutzen, es darf aber keines
der Gruppenmitglieder jemals auBerhalb des Plakates stehen. Ziel ist es, das
Blatt schneller als die anderen Gruppen zu wenden.

Im Vordergrund dieser Ubung steht der SpaRB. Daher bietet es sich an, am Anfang

etwas strenger mit den Ubertretungen umzugehen, spater den Prozess etwas
lockerer zu begleiten.
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O Tipp
Fotografieren Sie die
Plakate und leiten Sie
diese als Erinnerung
an die Schaler/innen
weiter.

* Alleskleber

€ Lehr-/Lernkultur
Signalisieren Sie den
Schulerinnen und
Schulern, dass Sie ihre
Widerstande durchaus
nachvollziehen kénnen
und die eine oder
andere Verhaltens-
weise auch personlich
kennen. Wichtig ist
jedoch, dass man eine
Balance findet und
sich nicht vom eigenen
inneren Schweinehund
dominieren lasst.
Neben einer Zeit fur
Entspannung braucht
es auch Phasen, in de-
nen man Anstrengun-
gen bewusst in Kauf
nimmt, um die eigenen
Ziele zu erreichen.
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Finden Sie zum Abschluss noch einige motivierende Worte dazu, dass es jeder/
jedem Einzelnen moglichst oft gelingen moge, das Blatt zu wenden und den eige-
nen inneren Schweinehund zu Uberwinden.

Quellennachweis: Vorhaben ,Berufliche Orientierung wirksam begleiten®, Autorin Saskia Wittmer-Gerber in Zusam-
menarbeit mit dem Ministerium fur Schule und Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Bundesagentur
fur Arbeit, Berlin/Dusseldorf 2019
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