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EinfUhrung: Mein Berufswahlpass

Die Arbeit mit dem Berufswahlpass hilft dir, den \Weg in deine berufliche
Zukunft erfolgreich zu gehen. Probiere es einfach aus! Du lernst deine
Interessen und Starken besser kennen und kannst deine Entscheidung fur
einen Beruf gezielter treffen.

Alle wichtigen Informationen und Arbeitsergebnisse zu deiner Berufs-
orientierung kannst du in diesem Ordner sammeln und dokumentieren.
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Datensicherheit im Umgang mit dem Berufswahlpass

Im Berufswahlpass befinden sich viele Deiner persdnlichen Daten.

Auf diese Daten musst Du genau wie auf Deine Daten im Internet und in den sozialen Medien
achten und aufpassen, dass sie nicht von fremden Personen unberechtigter Weise genutzt werden.
Du entscheidest, wer Deine Daten nutzen darf.

Lass Deinen Berufswahlpass deshalb nicht unachtsam herumliegen.
Bitte tiberlege Dir genau, welche Daten Du in den BWP eintragst.

Passworter, Kennworter und Bankdaten gehoren nicht in den BWP.

Bei Bewerbungs- oder Beratungsterminen liegt die Entscheidung Uber die Weitergabe
Deiner Daten bei Dir, Deinen Eltern oder Erziehungsberechtigten.

Achte bei der Weitergabe von Daten darauf, dass sie nur fir einen bestimmten Zweck verwendet
werden dirfen und Du oder eine erziehungsberechtigte Person einer
Weitergabe der Daten zustimmen muss.

Bei einem Schulwechsel solltest Du Deinen Berufswahlpass an die neue Schule mitnehmen.

Er enthalt viele Deiner Unterlagen und Dokumente.
An der neuen Schule bekommst Du eventuell keinen neuen BWP
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Meine personlichen Daten

Der Berufswahlpass ist personliches Eigentum der Inhaberin bzw. des Inhabers.

Name;:

Stralde:

Wohnort;

BWP erhalten am:

Name der Schule:

Klasse:

Wir sind damit einverstanden, dass die im Berufswahlpass enthaltenen Daten fir Beratungs-
und Bewerbungszwecke (z.B. Berufsberatung) verwendet werden.

Unterschrift der Eltern/Erziehungsberechtigten
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Liebe Schiilerin, lieber Schiiler,

bald wirst du dich entscheiden, welchen Beruf du wahlst, welche weiterfiihrende Schule du
besuchen mochtest oder welches Studium du anstrebst.

Dazu ist es notwendig, dass du deine Starken, Fahigkeiten, Interessen und deine korperliche
Leistungsfahigkeit kennst und sie mit den unterschiedlichen Anforderungen von Berufen ver
gleichst. Dein Berufswahlpass wird dich dabei unterstitzen.

Mit seiner Hilfe stellst du fest, welche Schritte du schon unternommen hast und was du noch tun
kannst, um dich sicher und erfolgreich fir einen Berufsweg zu entscheiden. Die Materialien im Pass
kdénnen Grundlage fur Gesprache zum Beispiel mit deinen Eltern, deinen Berufsberaterinnen und
Berufsberatern, deinen Lehrkraften und anderen Fachleuten sein.

Dein Berufswahlpass wird flr dich ein Arbeitsmittel sein, das du Uber mehrere Jahre bearbeitest.
Er besteht aus vier Teilen:

¢ In Teil 1 findest du die
Angebote deiner Schule und
der Agentur fir Arbeit.

¢ In Teil 2 erhaltst du
Anregungen, wie du deinen
Weg planen und deine Ziele
umsetzen kannst.

¢ In Teil 3 kannst du
Nachweise Uber deine
Lernschritte, Zeugniskopien
und Bescheinigungen flr
schriftliche Bewerbungen
einordnen.

¢ In Teil 4 erhaltst du
Hinweise und Hilfen zur
Lebensplanung, zur
Wohnungssuche, zum
Umgang mit Geld, zum
Abschluss einer
Versicherung usw.

Viel Erfolg, Unterstitzung und Durchhaltevermdgen auf dem Weg zu einem Beruf, der zu dir passt
und dir Freude bereitet!
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DerWeg in meine berufliche Zukunft

Die folgende Ubersicht enthalt mogliche Schritte und Angebote, die auf deinem Weg in den Beruf
wichtig sind. Einige Aktivitaten sind verbindlich durch deine Schule vorgegeben, andere sind als
Hilfe und Erinnerungsstitze fiir dich gedacht.

Meine Fahigkeiten und Interessen ermitteln

— Selbst- und Fremdeinschatzung

— Berufs- und Studienorientierungstests

— Potenzialanalyse, Kompetenzchecks, Assessment-Center
— im Unterricht, auRerhalb des Unterrichts

— Praktika, Werkstatttage

— Projekte

Informationen beschaffen

— planet-beruf.de, berufenet.de, abi.de, studienwahl.de
— BiZ, Berufsberatung, schulische Beratung

— Eltern, ehemalige Schilerinnen/Schdiler

— Betriebs- und Arbeitsmarkterkundung

— Lehrstellenbérse/Messe/Ausstellung

— Tage der offenen Tur (Schule/Uni)

Fahigkeiten weiterentwickeln
— Praktika

— Schlerfirma

— Werkstatttage

— Unterrichtsfacher, Unterrichtsprojekte
— aufderschulische Projekte/Kurse

— Hobbys, Nebenjobs

Beratung nutzen

— Eltern

Berufs- und Studienberatung, schulische Beratung
Berufseinstiegsbegleitung
Berufspraktikerinnen/Berufspraktiker, Auszubildende
Mentorinnen/Mentoren, Jobpatinnen/Jobpaten
ehemalige Schilerinnen/Schler, Studierende

Beruf wahlen und Entscheidungen treffen
— Starkenprofil erstellen

— Berufsfelder finden, Berufe/Studiengange wahlen
— Anforderungen mit eigenem Profil vergleichen

— Beratungen wahrnehmen

— Praktikum durchftihren

— Entscheidung Beruf/Studium treffen

Bewerbung erstellen
Bewerbungsbegleiterinnen/Bewerbungsbegleiter finden
— Bewerbungsadressen ermitteln
Unternehmensinformationen einholen
Bewerbungsschreiben erstellen

Vorstellungsgesprach vorbereiten

Einstellungstests Uben

Ubergang organisieren

Ausbildungsvertrag unterschreiben

Anmeldung Schule/Hochschule

Infos Uber Schule einholen

— Verkehrsanbindung fir Betrieb und Schule klaren
Infos zum Arbeitsschutzgesetz
Versicherungsschutz klaren
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Teil 1:
Angebote zur Berufsorientierung

Dieser Teil gibt dir einen Uberblick tGber die verschiedenen Angebote zur
Berufsorientierung an deiner Schule. Dartber hinaus erhaltst du Auskinfte
Uber eine Reihe weiterer Aktivitaten und Informationsmaoglichkeiten
aulderhalb deiner Schule. So kannst du deine berufliche Orientierung besser
planen und dir rechtzeitig Uberlegen, wer dich wie unterstitzen kann.

Zeige den Berufswahlpass auch deinen Eltern. Denn auch sie mdchten wissen,
welche Mdglichkeiten du hast, um dich zu informieren und zu orientieren.

Hier erhaltst du Antworten auf folgende Fragen:

Welche Angebote macht deine Schule? (Potenzialanalyse, Schilerfirma,
LernbUro, Praktika usw.)

¢ \Welche praktischen Erfahrungen kannst du in Unternehmen und
weiteren Einrichtungen sammeln?

e Mit welchen Betrieben und Einrichtungen arbeitet deine Schule
zusammen?

e An wen kannst du dich wenden? (Lehrkrafte, Berufsberaterinnen und
Berufsberater)
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1.1 Wer macht was bei der Berufsorientierung?

Ich

e vergleiche Anforderungen im Beruf mit meinen

¢ nutze die Angebote der Schule und weiterer

Partner.

e erwerbe Kenntnisse Uber die Berufs- und Arbeitswelt.

® pestimme meine Ziele.

e absolviere ein Praktikum oder mehrere Praktika.

Fahigkeiten.

¢ hole mir Beratung und Unterstltzung — und

entscheide mich fir eine Ausbildung.

e plane die Schritte und setze sie rechtzeitig um.

(¢b)
o
S
Eltern Schule Berufs- Betriebe/ g’
e informieren dich Uber e unterstltzt dich dabei, beratung Unternehmen <
die Berufs- und Arbeits- Kenntnisse Uber die . . S . . .
it Berufs- und Arbsitswelt U |nform|ert dich Uber e informieren Uber
we Ausbildung und Berufe Anforderungen

e berichten uber ihre
eigenen Berufs-
erfahrungen

e fordern dich bei deiner
personlichen
Entwicklung

e unterstitzen dich bei
deiner Entscheidung

zu erlangen

e fordert dich bei der
Entwicklung deiner
Fahigkeiten und Ziele

e berat dich rund um
Praktika

¢ setzt die Medien und
Materialien der
Berufsberatung ein

e unterstUtzt dich bei der

e stellt dir Medien zur
Berufsorientierung zur
Verflgung

e bietet Moglichkeit zur
Information im BiZ und
im Internet

¢ hilft bei der Entschei-
dung fur eine Ausbil-
dung/einen Studiengang

e vermittelt Ausbildungs-

Planung von
- B stellen
Ubergédngen
¢ hilft bei der
Finanzierung deiner
Ausbildung

e stellen Praktikums-
platze zur Verfligung

e bieten Ausbildungs-
platze an
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1.2 Angebote meiner Schule zur Berufsorientierung

Auf den folgenden Seiten stellt deine Schule ihr Angebot zur Berufsorientierung dar.
Deine Lehrerinnen und Lehrer werden dir die entsprechenden Seiten aushandigen. Damit zeigt
deine Schule dir und den Partnern deiner Berufsorientierung, wie sie dich unterstitzen wird.

So kannst du deine Aktivitdten besser planen und dir rechtzeitig Gberlegen, an welchen Stellen du
dir weitere Informationen beschaffen willst oder welche zuséatzlichen Partner (Eltern, Berufs-
beratung, Betriebe) du hinzuziehen willst.

In der folgenden Ubersicht kannst du die wichtigsten Angebote und Aktivititen (zum Beispiel
Praktika, Potenzialanalyse, Werkstatttage oder Berufsberatung) deiner Schule eintragen.

Jahrgang 7 Jahrgang 8

Angebote

Jahrgang 9 Jahrgang 10
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1.3 Angebote von Unternehmen und Institutionen

Am Anfang jedes Schuljahres solltest du diese Angaben Uberpriifen und gegebenenfalls aktualisie-
ren.

Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner in der Schule,
die dich bei der Berufsorientierung unterstiitzen:

Name E-Mail/Telefon

Angebote

Kooperationspartner (Unternehmen/Institutionen) und deren Funktion:
Hier schreibst du die Betriebe und Institutionen auf, mit denen deine Schule zusammenarbeitet.

Name:

Adresse:

Funktion:

Telefon: Telefax:

E-Mail:

Name:

Adresse:

Funktion:

Telefon: Telefax:

E-Mail:
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Berufs

1.4 Angebote der Agentur fir Arbeit @ Informations

Zentrum

1.4.1 Berufsinformationszentrum

In einem BiZ der Agentur fur Arbeit gibt es alles, was du fur deine Studien- und
Berufswahl oder die Jobsuche brauchst. \Wahrend der Offnungszeiten kannst
du dich dort selbststandig informieren - ganz ohne Termin.

Warum ins BiZ? Ganz einfach, weil...

...du dort nitzliche Tests und Informationen ...du dort an Veranstaltungen teilnehmen
findest. kannst.

Finde heraus, welche Berufe zu dir passen, Ob Berufsmesse, Bewerbungstraining oder
informiere dich Uber diese Berufe oder finde in Workshop - im BiZ kannst du aktiv deine

der Ausbildungsplatzsuche Bewerbungstechniken verbessern und

(www.arbeitsagentur.de/ausbildungsplatzsuche)  bekommst Job-Infos aus erster Hand.
passende Stellen - die Tests und Informationen
helfen dir auf jeden Fall weiter.

...du dort Bewerbungen erstellen kannst.

An speziellen Computer-Arbeitsplatzen kannst

---du Antworten auf deine Fragen bekommst. du kostenlos nach Ausbildungsplatzen suchen,

Wenn du bei deiner Suche nach Informationen Zeugnisse einscannen oder deine Bewerbungs-
nicht weiterkommst oder Fragen hast, kannst unterlagen ausdrucken. Auf3erdem bekommst
du die Fachkrafte im BiZ jederzeit ansprechen. duTipps, wie du deine Bewerbung verbessern
Sie helfen dir gerne weiter. kannst.

Komm ins BiZ!

In deinem BiZ findest du alle Medien der
Bundesagentur fir Arbeit an einem Ort.

Ob planet-beruf.de, abi.de oder BERUFENET:
Das BiZ hat noch einen Vorteil: Du bekommst
dort auch Informationen zu den Themen
Ausbildung und Studium in deiner Region.
Auch online! Informiere dich online Uber die
BiZ-Offnungszeiten oder lade dir regionales
Informationsmaterial herunter. Das BiZ in deiner
Nahe findest du Uber "BiZ finden" unter
www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung
und Studium > Ich mochte das BiZ besuchen.

Das @l in meiner Nahe

Anschrift:

Offnungszeiten:
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https://www.arbeitsagentur.de/ausbildungsplatzsuche
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https://www.arbeitsagentur.de/berufenet
https://www.arbeitsagentur.de

1.4 Angebote der Agentur fiir Arbeit

1.4.2 Personliche Berufsberatung

Die Berufsberatung unterstlitzt dich bei deiner
Berufswahl, wahrend deiner Ausbildung und am
Anfang deines Erwerbslebens. Das Angebot ist
far dich kostenlos.

Eine Berufsberaterin oder ein Berufsberater
berat dich personlich, telefonisch oder per Video.
Du kannst mit uns Uber deine beruflichen
Winsche, Ziele, Erwartungen oder auch tber
deine Bedenken und Zweifel sprechen. Unser
Beratungsangebot verstehen wir dabei als ,, Hilfe
zur Selbsthilfe” Du bestimmst, was du
besprechen mdchtest und triffst selbst die
Entscheidung flir oder gegen einen bestimmten
beruflichen Weg.

Die Berufsberatung vermittelt betriebliche
Ausbildungspléatze und duale Studienplatze in
der Region und, falls gewlinscht, im ganzen
Bundesgebiet.

Du kannst dich auch Uber schulische
Ausbildungen informieren. Du bekommst
aulRerdemTipps flr das Erstellen deiner
Bewerbungsunterlagen und zur Vorbereitung
auf Vorstellungsgesprache und Auswahltests.

Tipp: Du kannst zusatzlich einen kostenlosen
Berufswahltest (BWT) beim Berufspsycholo-
gischen Service deiner Agentur fur Arbeit
machen. Dieser zeigt dir, welche Berufe zu dir
passen. Die Teilnahme an dem Test organisiert
deine Berufsberatung flr dich und ihr besprecht
auch das Ergebnis danach zusammen.

So vereinbarst du einen Termin:

¢ telefonisch unter der kostenlosen Service-
Nummer 0800 4 5555 00,

® online auf www.arbeitsagentur.de durch Klick
auf Schule, Ausbildung und Studium > Ich
mochte eine persodnliche Berufsberatung. Fille
das Online-Formular aus und sende es per
gesicherter Internetverbindung (SSL-
VerschlUsselung) an deine Agentur fir Arbeit.

e personlich in der Eingangszone deiner
Agentur fur Arbeit.

Wie findest du deine Agentur fiir Arbeit?
Trage auf www.arbeitsagentur.de (Fuldzeile)
‘Dienststellen vor Ort" deinen Wohnort oder
deine Postleitzahl ein. Wenn du die Anfrage
abschickst, erhéaltst du deine Agentur mit
Adresse und Telefonnummern.

Meine Berufsberatung
Der Name meiner Berufsberaterin oder meines
Berufsberaters:

Anschrift:

Sprechzeiten in deiner Schule:

BERUFSWAHL] JPASS
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#meinwegzumberuf kompakt planet-beruf.de

Meine Zukunft. Meine Ausbildung.
Mein Berufswahlfahrplan

START

In die * " 4 Uberblick verschaf-
ABENTEUER
i § = lanet- A . i
Berufswahl X RUEEX Ha?ktﬁeer}'fm?ej e fen: Was will ich?

Starten Berufe entdecken was kann ich?

Starken und %mw /0/ CHECK-U

I nteressen Meine Starken entdecken e Berufsberatung
checken oder Arbeitsblatter auf

planet-beruf.de » Was will ich? Was kann ich? arbeitsagentur.de/kontakt

‘@ BERUFE.TV
. Berufs (Online-)
9 Informieren @ 'Z';f:trr':::w"s e Ausbildungmessen
(B§ BERUFENET

@ Praktika machen 1 n n
FACHBEGRIFFE (

o Entscheiden #meinwegzumberuf

kompakt als inter-

@ Berufsheratung: Unterstiitzung bei Entscheidung aktive, barrierefreie
Checkliste unter:

planet-beruf.de »

Was will ich? Was

kann ich? » Schritt

fiir Schritt zum Beruf

Ausbildungs- arbeitsagentur.de/ausbildungsplatzsuche und » Fahrplan #mein-
stellen suchen arbeitsagentur.de/berufsausbildung \wegzumberuf

0 Bewerben planet-beruf.de e Berufsberatung: Unterstiitzung bei

Meine Zukunft. Meine Ausbildung. Ausbildungsplatzsuche und Bewerbung

Vorbereitung C ZUS.AGE ) ((ABSAGE )
auf die e Be.rufsbera.tun.g: Unterstiitzung
Ausbildung JCP%Q beim Weg in die Ausbildung

! l
Z1EL: Beginn deiner Ausbildung

© 09/2022 planet-beruf.de Q Bundesagentur fiir Arbeit
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1.4 Angebote der Agentur fiir Arbeit

1.4.3 Der Weg in die Ausbildung

1. Orientieren: Nach Plan vorgehen 4. Bewerben: Gehe auf Stellensuche

Mit Schritt fiir Schritt zu deinem Beruf auf
www.planet-beruf.de findest du mit dem
Berufswahlfahrplan #meinwegzumberuf heraus,
welche Aufgaben du wann fir deine Berufswahl
erledigen musst.

Abenteuer Berufe - Triff dich im Zauberwald

mit den allergréfiten Zauberinnen und
Zauberern. Schau dir Berufsfelder und Berufe
an, die dir gefallen
(https://abenteuerberufe.planet-beruf.de/).
AuRerdem kannst du dir auf planet-beruf unter
Welche Ausbildungen gibt es? einen Uberblick
Uber die vielfaltigen Berufe verschaffen.

Die Schilerarbeitshefte Berufswahl - Mein Weg
1 - 3 helfen dir dabei wichtige Fragen, die deine
Berufswahl betreffen, anhand von Ubungs-
aufgaben und Checklisten zu bearbeiten.

. Check deine Talente

Gesucht - gefunden: Ich! - Lifte das Geheimnis
um die Gruppe "Da Others" und entdecke deine
Starken (https://gesucht-gefunden-ich.planet-
beruf.de/).

Nutze das Erkundungstool der BA unter
www.check-u.de, teste deine beruflichen Starken
und Interessen. Du lernst Berufe oder
Studienfelder kennen, die dazu passen.

. Entscheiden:Tauche ein
in die Berufswelt

Informiere dich auf www.planet-beruf.de in
Berufsreportagen, Tagesablaufen, Berufsfilmen
Uber Aufgaben und Zugangsvoraussetzungen
von Berufen. Weiterflihrende Informationen
findest du im BERUFENET
(www.berufenet.arbeitsagentur.de).

Schau dich auch einmal bei "Perspektiven” um.
In BERUFE.TV (www.berufe.tv) findest du
Berufs-, Uberblicks- und Themenfilme Uber die
Welt der Berufe.

Im Lexikon der Ausbildungsberufe BERUF
AKTUELL findest du Kurzbeschreibungen der
Ausbildungsberufe.

6.

Auf www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung
und Studium > Ich will eine Ausbildung machen >
Suche passende Ausbildungsstellen findest du
duale und schulische Ausbildungsstellen und freie
duale Studienplatze. Du findest freie Platze auRRer
dem bequem in der App AzubiWelt. Schreibe dir
alle Stellen heraus, die fir dich passend sind,
oder drucke dir die Stellenangebote aus.

. Mache dich fit fiir deine Bewerbung

Gehe zu Wie bewerbe ich mich? auf
www.planet-beruf.de und trainiere Schritt flr
Schritt, deine Bewerbungsunterlagen zu erstellen
und fur dein Vorstellungsgesprach.

Das Informations- und Ubungsheft Orientie-
rungshilfe zu Auswabhltests — Training, Tipps und
Taktik informiert Gber die verschiedenen Auswahl-
verfahren und psychologischen Fahigkeitentests.
Es steht auf der Seite www.arbeitsagentur.de >
Schule, Ausbildung und Studium > Downloads >
weitere Downloads > Ausbildung/Ausbildungs-
platzsuche und Bewerbung zum Download bereit.

Loslegen: Bereite dich auf deine

Ausbildung vor

Prife nach, ob dein Ausbildungsvertrag korrekt ist
und du alle Unterlagen flr den Ausbildungsstart
zusammen hast auf www.planet-beruf.de >

Was kommt nach der Schule?

Werde mit 100Fachbegriffe zum Profi fur
Fachbegriffe in deinem Arbeitsbereich
(https://100fachbegriffe.planet-beruf.de/).

Uberbriicken: Versuche Plan B

Wenn es mit einer Ausbildungsstelle im ersten
Anlauf nicht klappt, helfen dir die Informationen
auf www.planet-beruf.de > Was kommt nach der
Schule? weiter. Schreibe auf, welche Mdaglich-
keiten fur dich infrage kommen, und wende dich
damit am besten an deine Berufsberatung.
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1.4 Angebote der Agentur fir Arbeit /0 CHECK-U
1.4.4 Check-U /

Du mochtest eine Ausbildung machen oder spater studieren, aber bist dir nicht
sicher, was zu dir passt? Das Erkundungstool Check-U hilft dir weiter — ganz einfach
online auf dem PC, Notebook oder auf dem Tablet. Die Zusammenstellung der
Testaufgaben erfolgt nach deinem angestrebten Schulabschluss. Durch das
Bearbeiten der Tests findest du mehr Uber dich, deine Fahigkeiten und Starken
heraus und bekommst Vorschlage zu Ausbildungen oder Studienfeldern, die gut zu
deinen Starken passen.

Das Erkundungstool Check-U besteht aus verschiedenen Teiltests, die dazu fuhren,
dass du deine richtige Wahl treffen kannst. Probiere es einfach aus.

1. Fahigkeiten

Hier geht es um deine Starken und darum, worin du richtig gut bist. Denn je mehr du dartber
Bescheid weildt, desto leichter wird die Entscheidung.
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2. Soziale Kompetenzen

Jeder hat persénliche Eigenschaften. Erfahre, welche Ausbildungsberufe oder Studienfelder zu
dir und deinem Charakter passen.

3. Interessen

Damit du eine Ausbildung oder ein Studium findest, die bzw. das dich auch inhaltlich begeistert,
werden deine Interessen abgefragt.

4. Berufliche Vorlieben
Wie mochtest du spater arbeiten? Was ist dir besonders wichtig?

Jetzt loslegen unter www.check-u.de.

TIPP

Alles zu deiner Zeit. Du musst nicht alle Module auf einmal bearbeiten. An vielen Stellen kannst du
Pausen machen und spater fortfahren. Die Bearbeitung aller Module dauert rund zwei Stunden. Gut
investierte Zeit um dir Gedanken zu deiner Zukunft zu machen.
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1.5 Angebote fir Jungen oder Madchen

Madchen erlernen zum grofden Teil Berufe im sozialen, kaufmannischen, gestalterischen und im
gesundheitlichen Bereich, Jungen technische und handwerkliche Berufe. Wenn diese Entscheidung
deinem personlichen Profil entspricht, ist das in Ordnung. Es lohnt sich aber, auch einmal andere
Berufe zu erkunden. Vielleicht findest du darunter deinen Traumberuf.

Es gibt mehr interessante Berufe, als du dir vermutlich vorstellen kannst.
Auf speziellen Veranstaltungen kénnen sich Madchen und Jungen informieren, z.B.

am Girls'Day, im Jahr 2024 am 25. April.
An diesem Tag haben Madchen Gelegenheit, Berufe und Unternehmen in den Girl§Da
Bereichen Technik, Naturwissenschaften, Handwerk und IT kennenzulernen. idehen-Zukunistag

und am Boys’Day, im Jahr 2024 am 25. April.
Jungen haben Gelegenheit, Schnupperpraktika zu machen und sich mit ihren s T
sozialen Fahigkeiten auseinanderzusetzen. Doys Day

Diese Internetadressen informieren ausfiihrlich:

Angebote

— www.girls-day.de, www.boys-day.de
Madchen bzw. Jungen finden auf diesen Seiten eine Menge Berufsbilder, Links, Anregungen und
Tipps flr ihre Berufsorientierung.

— www.planet-beruf.de
In der MedienUbersicht kannst du dir das Sonderheft ,, MINT & SOZIAL for you”
online oder als pdf anschauen.

e £ MINT for you

Weitere interessante Webangebote:
www.fluter.de (Jugendmagazin der Bundeszentrale fir politische Bildung)
www.lizzynet.de (Themen, die Madchen interessieren konnten, vielleicht auch Jungen)
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1.6 Angebote im Internet

Auf dieser Seite stellen wir euch hilfreiche Angebote im Internet vor.

www.arbeitsagentur.de
... bietet dir Zugang zu folgenden
Datenbanken und Medien:

[2]

Q Bundesagentur fiir Arbeit

Uber die Jobsuche kannst du
nach freien Ausbildungsplatzen
in deiner Region suchen.

E E Im BERUFENET kannst du dich umfassend

rh Uber Ausbildung, Tatigkeit, Spezialisierung
E’? und Weiterbildung in vielen Berufen
E informieren.

‘B§ BERUFENET

Im BERUFE.TV kannst du dir Filme Uber
Ausbildungsberufe anschauen. Jugendliche
berichten Uber typische Aufgaben in ihrer
Ausbildung und erzahlen, was ihnen daran
besonders gut gefallt.

‘ a BERUFE.TV

www.planet-beruf.de

... informiert dich Gber Berufswahl und
Ausbildung. Dort findest du auch
Programme, die dir bei der beruflichen
Orientierung und der Bewerbung helfen.

planet-beruf.de

(=037 [=]
[=]n:

Eine Veranstaltungsdatenbank mit Terminen
von Vortragen, Messen und Workshops zur
Berufsorientierung in deiner Region findest du
unter "Veranstaltungen suchen".

Angebote

E E Das Erkundungstool Check-U hilft dir dabei,
mit psychologisch fundierten Testverfahren und
Fragen zur Selbsteinschatzung mehr lGber dich
E und deine individuellen Starken zu erfahren.
Die Ergebnisse zeigen Ausbildungsberufe
bzw. Studienfelder, in denen deine Fahigkeiten

besonders gefragt sind. /
< /'/ CHECK-U

Die Bundesagentur fir Arbeit gibt zahlreiche
Medien zur Berufs- und Studienwahl heraus.
In der Regel sind diese online zuganglich
oder als Download erhaltlich. Das Medien-
angebot kompakt findet man unter
www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung
und Studium unter "Weiterfihrende Links" und
"Downloads".

Auf www.berufswahlpass.de

findet ihr weitere Internetangebote

zur beruflichen Orientierung, Studienwahl,
zu Bewerbungsverfahren und offenen
Ausbildungsplatzen.

Zentrales Angebot der Agentur fir Arbeit fir die
Studien- und Ausbildungswahl nach dem Abitur
ist das Portal www.abi.de. Es bietet umfang-
reiche Information zu Studiengédngen und
Abschlussen sowie Ausbildungsmdglichkeiten.
Hier kannst du dich auch interaktiv mit Blogs,
Chats, Games und Videos mit dem Thema
Berufs- und Studienwahl beschéaftigen.

Im "Lexikon der Ausbildungsberufe" BERUF
AKTUELL findest du Kurzbeschreibungen der
Ausbildungsberufe.
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Tell 2:
Mein Weg zur Berufswahl

Die Vorlagen in diesem Teil unterstitzen dich darin, deine Starken, Fahigkeiten und
Ziele zu bestimmen und deinen Lebensweg zu planen. Mit ihnen kannst du
schulische und aufRerschulische Erfahrungen fir deine berufliche Orientierung
auswerten und den jeweils nachsten Schritt planen.

Dabei solltest du dir folgende Fragen stellen:

Was kann ich besonders gut?
Woflr interessiere ich mich ganz besonders? \Welche Fahigkeiten besitze ich?
Wie bewerte ich mich selbst? Wie schatzen andere mich und meine Arbeit ein?

Wie passen meine Kompetenzen zu den Anforderungen einer Berufs-
ausbildung, einer weiterfihrenden Schule oder eines Studienganges?

Welche Ergebnisse habe ich erreicht?

\Was muss ich heute tun, damit ich meine Ziele erreiche?

Da sich deine Starken, Fahigkeiten und Ziele im Laufe der Jahre verdndern und
weiterentwickeln werden, ist es wichtig, dass du diese Fragen immer wieder
Uberdenkst und die Seiten zu bestimmten Zeitpunkten neu ausfillst und im
Pass abheftest.
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2.1 Mein personliches Profil

Mit deinem personlichen Profil zeigst du, wer du bist und was du kannst. So wie sich dein Aussehen
verandern wird, kdnnen sich auch deine Interessen und Fahigkeiten verandern.

Meine Starken und Fahigkeiten einschatzen

Es lohnt sich, die eigenen Starken, Fahigkeiten, Interessen und Ziele zu kennen. So kannst du prU-
fen, ob dein Berufswunsch auch zu dir passt. Wie du dein Profil bestimmen und mit diesem arbei-
ten kannst, zeigen dir die ndchsten Seiten.

Das, was du gut oder besonders gut kannst, sind deine Starken, fir die du bestimmte Fahigkeiten
mitbringst. Diese kannst du bestimmen und hinterfragen.

Du selbst schreibst deine Starken auf und bittest mehrere andere Personen, dich ebenfalls
einzuschéatzen. Zu jedem Merkmal wird ein Beispiel genannt, das dir bei der Einschatzung helfen
soll. Dafiir kannst du die Bogen auf den folgenden Seiten verwenden. Fir jede Einschatzung,
Auswertung und die Schlussfolgerungen fertigst du Kopien der jeweiligen Seiten an.

Berufswahl

TIPP

Nutze auch die Ergebnisse von
Starken-Checks, Interessenstests
und Potenzialanalysen.

Im allgemeinen Sprachgebrauch wird dir auch immer wieder das Wort ,, Kompetenzen” begegnen.
Damit sind nach einer Begriffsbestimmung der Agentur fir Arbeit dein ,,Kénnen, Wissen und
Wollen” gemeint, um wirkungsvoll zu handeln, also deine , Fahigkeiten, deine Fertigkeiten, deine
Kenntnisse, aber auch deine Werte und Einstellungen” (Kompetenzmodell der Agentur fir Arbeit).
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2.1 Mein personliches Profil

Ein Hobby betreibst du, weil du Interesse oder Freude daran hast. Die Tatigkeiten, die mit deinem
Hobby verbunden sind, , liegen” dir, du Ubst sie gern und haufig aus. Durch die Wiederholung Ubst
du und wirst besser — Fahigkeiten werden entwickelt. Aus deinem Hobby kannst du also ersehen,
welche Fahigkeiten deine Lieblingstatigkeiten fordern und férdern. Benenne und beschreibe in der
Tabelle deine Hobbys und trage dann unten ein, welche Fahigkeiten du fir deine Hobbys nutzt.

Hier kannst du bis zur 10. Klasse und dartber hinaus ein aktuelles Foto von dir einkleben, deine
Interessen oder Hobbys angeben und eintragen, welche Fahigkeiten du fir deine Hobbys nutzt.
Anstelle des Fotos kannst du auch etwas zeichnen, etwa ein Symbol flr eine Starke oder ein Hobby
oder etwas, was dein Lebensgeflhl zum Ausdruck bringt.

Klasse: Meine Interessen und Hobbys

Klasse: Meine Interessen und Hobbys
<
=
[72)
B

Klasse: Meine Interessen und Hobbys (]
(]

Klasse: Meine Interessen und Hobbys

Diese Fahigkeiten nutze ich flir meine Hobbys!
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2.1 Mein personliches Profil

Starken einschatzen
Name: Datum:

Selbsteinschatzung 4 . ; .
Fremdeinschatzung W durch g ° % %
: £ E E £
Arbeitsverhalten SN N 5
A. ZUVERLASSIGKEIT
Ich beachte beim Erflllen eines Auftrags genau die Hinweise, Vorgaben und Absprachen. a a aa
B. ARBEITSTEMPO
Ich schaffe schulische Aufgaben in der vorgegebenen Zeit. I R R
C. ARBEITSPLANUNG
Ich mache einen Plan zur Vorgehensweise.  aoaa
D. ORGANISATIONSFAHIGKEIT
Ich mache Vorschlage zur Aufgabenverteilung. Q Qa aQ
E. GESCHICKLICHKEIT
Ich bin geschickt und sicher bei der Benutzung von Werkzeugen und Arbeitsgeréaten. o aQ
F ORDNUNG
Mein Arbeitsplatz ist immer ordentlich und Ubersichtlich. o aaQ
G. SORGFALT
Ich gehe sachgerecht und verantwortungsbewusst mit Materialien um.  a QaQ
H. KREATIVITAT
Ich habe immer wieder neue Ideen, wie ich Losungen finden kann. N R R E
| PROBLEMLOSEFAHIGKEIT ©
Knifflige Aufgaben machen mir Spaf3. N I R ;
J. ABSTRAKTIONSVERMOGEN qtl_)
Ich kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden.  a aQ E
0
Lemverhalten
A. SELBSTSTANDIGKEIT
Ich kann Aufgaben ohne Anleitung ausfihren. a a aQ
B. BELASTBARKEIT
Ich arbeite auch bei Schwierigkeiten an einer Aufgabe weiter. Q aa
C. KONZENTRATIONSFAHIGKEIT
Ich kann eine Tatigkeit Uber langere Zeit austiben, ohne mich ablenken zu lassen. Q aa
D. VERANTWORTUNGSBEWUSSTSEIN
Ich gestalte Entscheidungen mit und Gbernehme auch die Verantwortung fir sie. Q aaa
E. EIGENINITIATIVE
Ich setze mir eigene Ziele und verwirkliche sie auch ohne Anstof$ von aufden. Q a Qo
F  LEISTUNGSBEREITSCHAFT
Ich arbeite auch Uber das geforderte Mal? an einer Aufgabe weiter. o aQ
G. AUFFASSUNGSGABE
Ich kann Zusammenhange leicht und schnell begreifen. Q a Qa Q
H. MERKFAHIGKEIT
Einmal Gelerntes weif3 ich nach langerer Zeit noch. N I R
l.  MOTIVATIONSFAHIGKEIT
Ich gehe mit Begeisterung an neue Aufgaben.  a a
J. REFLEXIONSFAHIGKEIT
Ich erkenne, wie meine Arbeitsleistung war.  a aQ
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2.1 Mein personliches Profil

Starken einschatzen

Sozialverhalten ST TN
A. TEAMFAHIGKEIT
Ich kann zielgerichtet und férderlich mit anderen zusammenarbeiten. a a aaa
B. HILFSBEREITSCHAFT
Wenn jemand Unterstltzung braucht, bin ich gern bereit zu helfen. o aQ
C. KONTAKTFAHIGKEIT
Ich kann auf andere zugehen und bin an deren Vorschléagen interessiert. N R R
D. RESPEKTVOLLER UMGANG
Ich beachte die Formen der Hoflichkeit im Umgang mit anderen Menschen. N I R
E. KOMMUNIKATIONSFAHIGKEIT
Ich gehe auf Fragen ein und hére anderen aufmerksam zu. N R R
F EINFUHLUNGSVERMOGEN
Ich kann mich in andere hineinversetzen. Qo
G. KONFLIKTFAHIGKEIT
Ich versuche bei einem Streit, eine gemeinsame Ldsung zu finden.  a aQ
H. KRITIKFAHIGKEIT
Ich kann Kritik angemessen vorbringen, annehmen und umsetzen. Qo aQ —
|.  KULTURELLES INTERESSE 'g
Ich begegne anderen Kulturen offen und interessiere mich fiir deren ;
Lebens- und Arbeitsgewohnheiten. a o A 7
J. URTEILSVERMOGEN “é
Ich kann Neues zuverldssig daraufhin beurteilen, ob ich daraus Positives
fir meine eigenen Einstellungen und Verhaltensweisen gewinnen kann. N R R 3
Fachkompetenzen
A. SCHREIBEN
Ich schreibe gern Texte. [ I D
B. LESEN
Ich kann wichtige Informationen aus einem Text entnehmen. o a
C. MATHEMATIK
Ich kann gut mit Zahlen und Formeln umgehen. a a aQ
D. NATURWISSENSCHAFTEN
Ich interessiere mich fur die Natur und ihre Gesetze. Q  aQ
E. FREMDSPRACHEN
Ich kann mich in einer Fremdsprache ausdricken. o aQ
F PRASENTATIONSFAHIGKEIT
Wenn ich prasentiere, hdren mir andere gern zu. Qo aQ
G. PC-KENNTNISSE
Ich kann den PC fir die schulische Arbeit nutzen. o aQ
H. FACHERUBERGREIFENDES DENKEN
Ich kann Wissen, das ich erworben habe, auch in anderen Zusammenhangen anwenden. I R R

[.  INTERKULTURELLE UMGANGSFORMEN
Ich kenne mich gut in den formellen und informellen Umgangsformen meiner eigenen
und einer anderen Kultur (ndmlich: ) aus. Q Qo aQ
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2.1 Mein personliches Profil

Zusammenstellen von Starken zum personlichen Profil

Name: Datum:

Auswertung der Selbst- und Fremdeinschatzung

Hier stimmen die Aussagen anderer zu meinen Starken mit meiner Sicht Uberein:

Hier stimmen die Aussagen anderer zu meinen Starken mit meiner Sicht nicht Uberein:

Berufswahl

Um zu Uberprifen, welche Einschatzung zutrifft, werde ich:

Unterschrift (Schillerin/Schiler)

Hinweis: Eine Auswertung der Selbst- und Fremdeinschatzung (Kompetenznetz) findet sich unter
www.berufswahlpass.de
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2.1 Mein personliches Profil

Teilnahme am Kompetenzfeststellungsverfahren/an der Potentialanalyse
Du hast an dem Kompetenzfeststellungsverfahren/an der Potentialanalyse teilgenommen. Mit der
Teilnahme ist ein wichtiger Schritt getan. Es geht darum herauszufinden, was deine Starken sind.

Du bringst jetzt schon einige Starken mit und da du dich im Laufe der Zeit veranderst, werden sich
damit vielleicht auch deine Starken und Interessen andern.

Beim Kompetenzfeststellungsverfahren/bei der Potentialanalyse am:

konnten insbesondere Hinweise auf Starken in den folgenden Bereichen gefunden werden:

1.

2.

3.

Die Starken die du in dem Kompetenzfeststellungsverfahren/in der Potentialanalyse gezeigt hast,
kénnen im Allgemeinen gut in den folgenden Berufsbereichen eingesetzt werden:

Handwerklich-technischer Bereich Kaufmannisch-verwaltender Bereich

Klnstlerisch-kreativer Bereich Sozial-pflegerischer Bereich

Berate in deiner Lerngruppe oder mit deiner Lernbegleitung, welche der folgenden Berufsfelder be-
sonders zu deinem Berufsbereich passen. Kreise die zu dir passenden Berufsfelder ein:

Bau, Architektur,

Dienstleistung Elektro Gesundheit
Vermessung
Kunst, Kultur und Landwirtschaft, Natur :
1. Computer Gestaltung und Umwelt Medien

Metall, Maschinenbau | Naturwissenschaften | Produktion, Fertigung Soziales, Padagogik

Technik, . Wirtschaft und
Technologiefelder Verkehr, Logistik Verwaltung
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2.1 Mein personliches Profil

Schlussfolgerungen

Name: Datum:

Du hast auf verschiedenen Wegen deine Starken ermittelt:
A Selbst- und Fremdeinschatzung
Q Kompetenzfeststellung / Potentialanalyse

Q

Sieh dir die Ergebnisse nochmal an und entscheide, welche deiner festgestellten Starken und
Fahigkeiten dir am wichtigsten sind. Uberlege dir auch, welche Starken du noch verbessern
maochtest.

Meine Starken und nachsten Schritte

Das sind meine grof3ten Starken und Fahigkeiten:

S
S
S

Berufswahl

Meine nachsten Schritte

In diesen Bereichen mochte ich mich verbessern und nehme mir deshalb vor:

Unterschrift (Schilerin/Schuler):

Unterschrift (Lernbegleitung):
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2.2 Meine Lerplanung

Entwicklung meiner schulischen Leistungen

Diese Ubersicht soll dir zeigen, wie sich deine Noten verandern.

Trage zunéachst die Note aus dem ersten Halbjahr Klasse 7 in die Tabelle ein. Die Notenverdnde-
rungen in den folgenden Halbjahren zeichnest du anschlief3end als Linie ein. Bei Verbesserung um
eine Note gehe ein Kastchen nach oben. Bei Verschlechterung ein Kastchen nach unten. Nimm
fUr jedes Fach eine eigene Farbe.

Beispiele und Erklarungen siehe unten:

Jahrgang | Jahrgang | Jahrgang | Jahrgang | Jahrgang | Jahrgang | Jahrgang | Jahrgang

Fach 7 7 8 8 9 9 10 10
ac
1. Halbjahr | 2. Halbjahr | 1. Halbjahr | 2. Halbjahr | 1. Halbjahr | 2. Halbjahr | 1. Halbjahr | 2. Halbjahr
Note Note Note Note Note Note Note Note

Beispiel 1T | Gut+ —

Beispiel 2 | aus.(06) ~— \\

Deutsch
Mathematik

Englisch

Franzosisch
Physik

Chemie

Berufswahl

Biologie

Geschichte
Musik

Kunst

Religion

Sport
Wahlfach
Wirtschaft
Arbeitslehre

Beispiel 1: Paul hat eine 2+ im ersten Halbjahr 7 und am Ende von Klasse 7 auch (Linie waagrecht) im ersten Halbjahr 8 hat er eine 2. Also sinkt die Linie um
ein Kastchen. Am Ende der Klassenstufe hat er weiterhin eine 2. Im ersten Halbjahr 9 verbessert er sich auf eine 2+ (Kastchen hoch) allerdings ist
er Ende Klasse 9 nur noch auf einer 3+ (Ké&stchen runter).

Beispiel 2: Tim wird im 15 Punktesystem benotet. Zu Beginn hat er im 2. Beispielfach 06 Punkte. Im nachsten Halbjahr hat er 08 Punkte (2 Késtchen hoch),
danach 07 Punkte (1 Késtchen runter) usw.
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2.2 Meine Lerplanung

Schritte zur Lernplanung

Name: Datum:

In diesem Fach mochte ich
meine Kenntnisse und
Fahigkeiten ausbauen:

So setze ich das um:

<
=
n
E
QD
Bis wann? (a8
Erledigt am:
Lernfortschritte Folgende Kenntnisse und Fahigkeiten habe ich erworben:

An diesen Fahigkeiten arbeite ich weiter:

Unterschrift (Schilerin/Schuler):

Unterschrift (Lernbegleitung):
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2.2 Meine Lemplanung

Auswertung der Lernplanung

Name: Datum:

War deine Lernplanung erfolgreich?

erreicht
1. Welche Ziele wollte ich erreichen? ja nein

2. Was hat mir geholfen, erfolgreich zu sein?

3. Was hat mich gehindert erfolgreich zu sein?

Berufswahl

4. Was werde ich zukUnftig anders machen? \Warum?
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2.2 Meine Lerplanung

Protokoll eines Beratungsgesprachs

Im Rahmen deiner Lernplanung wirst du begleitet und beraten. An dieser Stelle kannst du die
Ergebnisse einer Beratung festhalten.

Datum:;

Gespréachsteilnehmer/innen (z. B. Lehrkraft, Berufsberaterinnen/Berufsberater, Lernbegleitung):

Thema/Fragestellung:

1. Mit welchem Wunsch oder mit welcher Frage hast du das Beratungsgesprach gesucht?
(Ausgangssituation)

2. Welche Anregungen/Ildeen hast du durch das Gesprach erhalten?

Berufswahl

3. Was mdchtest du davon ausprobieren? Was Ubernimmst du in deine weitere Planung?

4. Hast du weitere Verabredungen fir die Beratung getroffen? Wenn ja, welche?

Unterschrift (Schilerin/Schuler):

Unterschrift (Lernbegleitung):
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2.3 Meine Berufsfelder und Berufsbilder

Ermitteln von beruflichen Anforderungsprofilen und Vergleich
mit dem personlichen Profil

Es gibt eine Vielzahl von Moglichkeiten, sich Gber Berufsfelder und Berufsbilder zu informieren.
Einige Angebote machen dir deine Schule und die Agentur fir Arbeit, aber du solltest auch selbst
aktiv werden.

Wenn du weif3t, welche Anforderungen mit deinen beruflichen Zielen auf dich zukommen, kannst
du deine Lernplanung darauf einstellen. Um zu ermitteln, ob die Anforderungen zu deinem person-
lichen Profil passen, vergleichst du dein Profil mit den beruflichen Anforderungen.

Das Anforderungsprofil flir deinen gewiinschten Beruf kannst du erstellen, indem du z. B.
e Betriebs- und Ferienpraktika auswertest,

e Betriebserkundungen, Messen, Lehrstellenbdrsen, Informationsveranstaltungen der
Kammern, ,Tage der OffenenTur" in beruflichen Schulen oder Hochschulen usw. aus-
wertest,

¢ mit dem Selbsterkundungsprogramm BERUFE-Universum der Arbeitsagentur auf
www.planet-beruf.de arbeitest,

¢ im Berufsinformationszentrum der Agentur fir Arbeit Informationen auswertest und
dich von Berufsberaterinnen/Berufsberatern der Agentur fir Arbeit beraten lasst.

Das Anforderungsprofil der weiterfiihrenden Schule kannst du erstellen, indem du z.B.:

® in Gesprachen mit Schilerinnen und Schiilern und den in der weiterflihrenden Schule
unterrichtenden Lehrerinnen und Lehrern die Anforderungen erkundest,

e an Unterrichtsstunden an weiterfihrenden Schulen teilnimmest,

* mit einem spezifischen Arbeitsauftrag die weiterfiihrende Schule erkundest.

Berufswahl

Aufgabe:
1. Ordne hier alle fUr dich wichtigen Materialien tGber Berufe ein.
2. Erstelle Berufsbildbeschreibungen Uber Berufe, die dich interessieren.

3. Sichte regelmallig, ob das gesammelte Material noch von Bedeutung fir dich ist.
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2.3 Meine Berufsfelder und Berufsbilder

Passende Tatigkeits- und Berufsfelder zu meinem personlichen Profil

Du hast dir bereits viele Gedanken Uber deine Starken, Fahigkeiten, Interessen und Ziele gemacht.
Du hast dazu passende mogliche Berufsfelder ermittelt und berufliche Anforderungsprofile erstellt.
Welche beruflichen Tatigkeiten kdnntest du in der Zukunft mit deinen Starken, Fahigkeiten und
Interessen auslben?

1.

Du hast in Kapitel 2.1 deine Starken entdeckt und daraus mogliche Berufsfelder ausgewalt.
Notiere zunachst noch einmal deine Starken.

. Notiere die zu deinen Starken passenden moglichen Berufsfelder aus Kapitel 2.1

. Welcher Beruf konnte dein Wunschberuf sein, der sowohl zu deinen Starken als auch zu den

maglichen Berufsfeldern passt.
Schreibe hier deinen Wunschberuf auf:

Berufswahl

. Uberpriife nochmals, ob dein Wunschberuf wirklich zu dir passt. Besorge dir zu deinem

Wunschberuf die entsprechenden Informationen und trage diese Informationen auf der nachsten
Seite ein.
Recherchetipp: www.planet-beruf.de oder www.berufenet.arbeitsagentur.de
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2.3 Meine Berufsfelder und Berufsbilder

Anforderungen an einen Beruf/an ein Berufsfeld

Verschaffe dir konkrete Informationen zu deinem Wunschberuf:
Recherchetipp: www.planet-beruf.de oder www.berufenet.arbeitsagentur.de

Berufsbezeichnung:

Was macht man in dem Beruf?

Wo arbeitet man?

Was sind die konkreten
Anforderungen, die man in
diesem Beruf bewaltigen muss?

Was verdiene ich wahrend der
Ausbildung?

Berufswahl

Was verdient man nach der
Ausbildung?

Welche Aufstiegsmoglichkeiten
hat man nach der Ausbildung?

Welchen Schulabschluss sollte
man mitbringen?

Wiirde der Beruf zu mir passen
und wenn ja, warum?

Welche Berufe sind ahnlich?
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2.4 Meine Praxiserfahrungen

Ein wichtiger Meilenstein in deiner Berufsorientierung sind betriebliche Erfahrungen
(Praktika, Erkundungen, Praxistage ...). Flr dein Praktikum stellt dir deine Schule Materialien zur
Verfligung, bzw. legst du dir einen Praktikumshefter an. Diese Unterlagen sollten auch Bestandteil

deines Berufswahlpasses werden.

Wichtige Schritte, die zu einer erfolgreichen Praxiserfahrung fuhren:

3. Schritt 1. Schritt
Auswertung Vorbereitung

Beispiele fur moégliche Praxiserfahrungen:

Girls'Day/Boy'sDay

Betriebsbesichtigung

Werkstatttage

Ferienjob

Praxistage

Praktikum Betriebserkundung

Berufsmesse

<
@©
S
&L
=
=
Q
m
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2.4 Meine Praxiserfahrungen

Vorbereitung zum Besuch einer Berufsmesse

Bevor du eine Berufsmesse besuchst, solltest du dir genau Uberlegen, warum du dort hingehst. Nur
wer weil3, was er dort mdchte, kann die Moglichkeiten einer Messe sinnvoll nutzen.

Welcher Messetyp bist du?
Kreuze deinen Typ an und plane deinen Messebesuch.

Typ 1: Ich habe keine Ahnung welche Berufe fir mich in Frage kommmen und brauche Ideen
und knappe Informationen. Wie sortiere ich meine Eindriicke bei vielen verschiedenen
Unternehmen?

Typ 2: Ich habe eine erste |dee und kenne eine (oder zwei) Richtungen, in denen ich mich
informieren will. Ich plane meine Messe so, dass ich mich auf die fir mich interessan-
ten Berufe konzentrieren kann.

Typ 3: Ich habe einen bestimmten Berufswunsch. Ich suche passende Unternehmen aus
dem Messeangebot heraus und stelle an den entsprechenden Standen geschickte
Fragen, die mich Informieren und mich bei den Mitarbeitern interessant machen.

"Planung fiir den Messebesuch"

Die Messestande der folgenden Unternehmen werde ich besuchen:

Unternehmen Ausbildungsberuf Ansprechperson Informationen

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Moglichkeit far Praktika

Bewerbung ab

Berufswahl

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Maoglichkeit fur Praktika

Bewerbung ab

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Moglichkeit fur Praktika

Bewerbung ab

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Maoglichkeit far Praktika

Bewerbung ab

WD Iy ey U I U N A A A A AR A N S O N N
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2.4 Meine Praxiserfahrungen

Nachbereitung zum Besuch einer Berufsmesse

Zur Orientierung kann der frihzeitige Besuch einer Berufsmesse sehr hilfreich sein.

Bei der Berufsmesse hast du auf engem Raum viele verschiedene Unternehmen kennengelernt,

die Uber verschiedenste Berufe Auskunft geben konnten.

Wichtig ist hierbei, nicht den Uberblick zu verlieren. Haufig sind die Betreuer der Informationsstande

der Unternehmen gleichzeitig auch diejenigen, die spater bei einer Einstellung dabei sind. So hast
du hier direkt die Moglichkeit, einen ersten Kontakt zu kndpfen und einen guten Eindruck zu
machen. Auch die Unternehmen versuchen, bei den Schilern und Schilerinnen einen guten
Eindruck zu machen. Die Ausgangssituation ist also ahnlich.

Notiere dir, welche Unternehmen du an den Standen besucht hast:

Unternehmen

Ausbildungsberuf

Ansprechperson

Informationen

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Maoglichkeit fur Praktika

Bewerbung ab

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Moglichkeit fur Praktika

Bewerbung ab

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Maoglichkeit far Praktika

Bewerbung ab

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Maoglichkeit fur Praktika

Bewerbung ab

Informationsmaterial
Kontaktadresse
Moglichkeit fur Praktika

Bewerbung ab

ooy vy o v |jU U0 UU
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2.4 Meine Praxiserfahrungen

Vorbereitung zum betrieblichen Praxistag

Praxistag am:

Name des Unternehmens:

Name der Kontaktperson:

Wie stellt sich das Unternehmen (z.B. im Internet) dar?

Was maochtest Du an diesem Tag erfahren?

Berufswahl

Warum bietet das Unternehmen Dir den Praxistag an?

Erstelle dir selbst einen Beobachtungsauftrag fir deinen Praxistag:

Vergiss nicht, dass du Gast in dem Unternehmen bist.
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2.4 Meine Praxiserfahrungen

Nachbereitung zum betrieblichen Praxistag

Kontaktdaten /Visitenkarte

Welche Berufe /Tatigkeiten hast du im Unternehmen beobachten kénnen?  Haben sie dir gefallen?
sehr schlecht <¢———® sehrgut

12 3 4 5 6 7
auaaaad
auaaaad

auaaaad
auaauaad

Schaue dir noch einmal deinen Beobachtungsauftrag aus der Vorbereitung zum betrieblichen
Praxistag an. Fasse das Ergebnis deines Beobachtungsauftrages zusammen.

Berufswahl

Konntest du darUber in 5 Minuten in deiner Klasse berichten? Ja Q Nein Q

Welche Botschaften hat dir das Unternehmen mitgegeben?

Kennzeichne in der Wortwolke mit den Ampelfarben

riebsklima

was dir in dem Unternehmen wichtig ist. \nstrengung 2 2
Teehmnik {é\%é-r;_h e = <
Gerne h\'r\-\\ =) 0D <
- '\ " =
12\ Rufey [ierarchie
Bedent WNg
Freu e
TeUdleg
WEEYS

@ 0\-.\

Von diesem Tag behalte ich in Erinnerung: B
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2.5 Meine Ubergangsschritte

Ubergangsschritte planen, umsetzen, auswerten

Am Ende der Sekundarstufe | entscheidest du, ob du
e eine betriebliche Berufsausbildung beginnst oder

¢ deine schulische Ausbildung an einer weiterfihrenden Schule fortsetzt.

Deinen Ubergang musst du ein bis zwei Jahre vorher, spatestens mit Beginn deines letzten
Schuljahres planen und vorbereiten.

Wenn du eine Berufsausbildung anstrebst, erstellst du Bewerbungsunterlagen, planst die einzelnen
Schritte und legst daflr einen Zeitplan fest. Im Bewerbungstraining auf www.planet-beruf.de
findest du Informationen, wie du deine Bewerbungsunterlagen erstellen und dich auf
Vorstellungsgesprache vorbereiten kannst.

Wenn du eine weiterfiihrende Schule besuchen mdchtest, erkundigst du dich auf Informations-
veranstaltungen und besorgst dir die Unterlagen fir die Anmeldungen.

Wenn du weiterhin zur Schule gehen wirst, ergeben sich neue Fragen der beruflichen Orientierung:
¢ \Welche Ausbildung passt zu dir nach dem Abitur oder der Fachhochschulreife?

¢ |st ein Studium an einer Universitat, oder eine duale Berufsausbildung erfolgversprechend?

Berufswahl

¢ Gibt es fUr deinen Berufswunsch ein Angebot fur ein duales Studium?

Antworten darauf findest du im Internet "www.arbeitsagentur.de/bildung”, auf der Homepage
.berufswahlpass.de” oder in Unterrichtsmaterialien (z.B. ,,Berufliche Orientierung wirksam
begleiten”) und anderen Materialsammlungen.
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2.5 Meine Ubergangsschritte

Mein Zeitplan fir die Bewerbungsphase

verfahren vor.

Geplant fiir Aufgabe/Aktivitat Eredigt
(Datum) (Datum)
Ich erstelle einen Arbeits- und Zeitplan fir die Q
Bewerbungsphase.
Ich Uberarbeite mein personliches Profil und Qa
Uberlege mir, was ich nach der Schule tun will
(eine Ausbildung machen, eine weiterfliihrende
Schule besuchen).
Ich vereinbare Beratungsgesprache, z.B. miteiner | Q
Beratungslehrkraft, der Berufsberatung, einer
Person meines Vertrauens, und plane gemeinsam
meine Bewerbungsaktivitaten.
Ich entscheide mich fir meinen weiteren Weg a
nach der Schule.
Ich informiere mich Gber Bewerbungsfristen, Q
eventuelle Zulassungsvoraussetzungen,
Bewerbungsverfahren usw.
Ich stelle meine Bewerbungsunterlagen zusam- Q
men (Anschreiben, Lebenslauf, Zertifikate).
Ich verschicke meine Bewerbungsunterlagen. Q
Ich bereite mich auf die Test- und Vorstellungs- Q
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Teil 3:
Dokumentation

Alles, wovon du glaubst, dass es flur deine Bewerbung und flr den von dir
gewahlten Arbeitsplatz oder Ausbildungsgang wichtig ist, heftest du in diesem
Teil ab.

e Trage die aufgenommenen Unterlagen in die vorgegebenen Verzeichnisse ein.

e Hefte dahinter die von dir ausgewahlten Unterlagen ab. Hierzu zahlen:

— Anfragen, Bewerbungsschreiben und Lebenslauf

— Bescheinigungen Uber erworbene Qualifikationen, wie die Teilnahme an
— Betriebserkundungen und Fuhrungen
— Betriebspraktika
— Messebesuchen

— Sonstige Nachweise und Zertifikate Gber
— Aktivitaten in der Jugendarbeit
— Mitgliedschaften in Vereinen
— Teilnahmen an Seminaren und Kursen

Aus den gesammelten Unterlagen suchst du aus, welche du fur eine bestimm-
te Bewerbung als Kopie beifligst.

Mit diesen Unterlagen kannst du dem Betrieb oder einer weiterfihrenden
Schule zeigen, dass du dich gut auf deine nachsten Schritte vorbereitet hast und
schon friih begonnen hast, dir Uber deine Ziele und Winsche klar zu werden.
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3.1 Mein Pass fiir den Start in den Beruf

Personliche Angaben

Vorname Name

StralRe Hausnummer
PLZ Ort

Telefon Mobil

E-Mail

Meine Interessen

Meine Starken

Meine Berufsziele

Praktika, die ich absolviert habe.

Betrieb Ort BeBrSfrg:él q Zeit (von... bis...) sc?;\eeri]r?igBuer;g
Q
d
4
d
d

Andere Praxiserfahrungen, die ich gemacht habe (z.B. freiwillige Feuerwehr,

Aufgaben in der Schule). g
Betrieb Tatigkeiten Zeit (von... bis...) ngeeﬁ‘rigier;g E
Q o
Q £
Q 2
a a
d
d

Anmerkungen (z.B. Vereinstatigkeiten)

Ort, Datum Unterschrift

BERUFSWAHL] JPASS



3.2 Ubersicht iiber meine Aktivitaten

Die folgende Ubersicht zeigt dir Beispiele fiir mégliche Aktivitaten im Prozess deiner Berufswahl.
Kreuze regelmafiig an, welche Angebote du wahrnimmst, und hefte die Bescheinigungen im
Dokumentationsteil ab.

Klasse 7 8 9 10

Beratung
Mutter, Vater, Verwandte, Freunde, Bekannte d a a a
Klassen-, Beratungs- und Fachlehrkrafte d a a a
Berufsberatung durch die Agentur fir Arbeit a a a a
a Q Qa AQ

Aktivitaten auRerhalb der Schule
Erkundung von Anforderungsprofilen im BiZ d a Qa Q
Erkundung von Anforderungsprofilen in der Handwerkskammer d a Q Q
Erkundung von Anforderungsprofilen in der Handelskammer d a Q Q
Betriebserkundungen d a Q Q
Erkundungen im Betrieb der Eltern oder anderer Personen d a Q Q
Bewerbungstraining d a a Q
Erkundungen an ,Tagen der offenen Tur" (Schulen, Betriebe) d a Qa Q
Teilnahme am Unterricht in beruflichen Schulen a Qa Qa a
Erkundungen auf berufsorientierenden Messen d a a Q

Weitere aulderschulische Aktivitaten, z. B.

Mitarbeit innerhalb der kulturellen Bildungsarbeit d a Qa Q
Teilnahme an einem Erste-Hilfe-Kurs a Qa a a
a a Qa 0Q
a a a AQ
Aktivitaten innerhalb der Schule -
Projekt zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie d a a Q (@)
Lebensplanung d a Q Q .'lg
Bewerbungstraining d a Q Q ot
Erarbeiten von Anforderungsprofilen unterschiedlicher Berufe d a Q Q d:)
Basiswissen Wirtschaft  a Qo Q E
Grundlagen zur informationstechnischen Bildung d a Q Q -
Mitarbeit in Kooperationsprojekten Schule/Betrieb d a Q Q %
a a Qa 0Q 0
a a Qa 0Q

Praktika

schulische Praktika
Ferienpraktika
Praktikumstage (zusétzlich)

(I I By W
I R IRy Wy
I R IRy WOy
I R IRy Wy
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3.3 Meine Dokumente und Bescheinigungen

Profile

Berichte
Bescheinigungen
Bewerbungs-
unterlagen

Lfd. Nr. Bezeichnung Datum

U
U
U
U

c
2
e

©
e

c

o

=

=
=

o
(@]
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3.4 Dokumentation meiner Sprachkenntnisse

Diese Liste soll auf einen Blick zeigen, mit welchen Sprachen du dich bisher beschaftigt hast.
Hier ist wichtig zu wissen, ob du eine Sprache als Muttersprache, als Fremdsprache, als Zweit-
sprache oder als Sprache im Urlaub gelernt hast und in welcher Form du sie nutzt, z.B. in einer
Arbeitsgemeinschaft, ganz allein mit einem Computerprogramm, in der Volkshochschule oder
wahrend eines Auslandsaufenthalts alleine oder mit der Familie.

Sprache Wann begonnen Wo erlernt/Wie gut gelernt?
weitergefihrt?

c
2
e

©
e

c

o

=

=
=

o
(@]
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3.5 Bescheinigung zum Praxistag

BERUFSWAHLZT JPASS

Name der Schulerin/des Schilers

hat in O unserem Betrieb O unserem Verein

ein Praktikum von bis

Betrieb/Praxisstelle:

absolviert.

Adresse:

Zeitraum (von bis):

Tatigkeiten:

Erworbene Kenntnisse:

Ort/Datum

Stempel/Unterschrift

Vor-/Nachname
der/des Bewertenden

BERUFSWAHLT JPASS
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3.5 Bescheinigung zum Praktikum

Name der Schulerin/des Schilers

hat in O unserem Betrieb O unserem Verein

ein Praktikum von bis absolviert.

Betrieb/Praxisstelle:

Adresse:

Zeitraum (von bis):

Tatigkeiten:

Erworbene Kenntnisse:

c
2
e

©
e

c

o

=

=
=

o
(@]

Ort/Datum

Stempel/Unterschrift

BERUFSWAHLZT JPASS

Vor-/Nachname
der/des Bewertenden
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3.5 Ruckmeldung zum Praktikum

Name der Schulerin/des Schulers

hat in

U unserem Betrieb

im Zeitraum vom

Betrieb/Praxisstelle:

Tatigkeiten:

U unserem Verein

bis

ein Praktikum absolviert.

Erworbene Kenntnisse:

Beurteilung' Entwicklung:
) + o0 -
Motivation/ geht mit Begeisterung arbeitet konzentriert und arbeitet meist nur laut Q00
Interesse an Aufgaben heran strengt sich an Vorgaben
versteht nach kurzen versteht nach ausfihr braucht wiederholte
AUﬁ:assungSgabe Erlauterungen lichen Erlauterungen Anleitungen a4aQ
braucht einen
Eigeninitiative sieht, was zu tun ist AnstoR, arbeitet dann wartet auf Anweisungen | 1 O 4
selbstandig
sollte sich mehr mit
P . beachtet immer alle beachtet weitgehend dem Sinn von Regeln
ZuverIaSS|gke|t Regeln und Vorgaben Regeln und Vorgaben und Vorgaben a4 Q
auseinandersetzen
ist sehr sorgsam im Um- ist sorgsam im Umgang braucht fur den
Sorgfalt gang mit den Mate- mit den Materialien und erprobten Bereichmehr | [ d O
rialien und Aufgaben Aufgaben Sorgfalt
arbeitet auch bei braucht Verstarkung und
Belastbarkeit Schwierigkeiten an der bringt Aufgaben zuende Ermunterun 9 a4aaq
Aufgabe weiter 9
s . kann sehr gut mit ande- bearbeitet Aufgaben mit . .
Teamfahigkeit ren zusammenarbeiten anderen zusammen arbeitet besser alleine 44 Q
ist sehr freundlich und . . . ) .
Respektvoller haflich im Umgang mit ist freundlich und hoflich muss die Bedurfnisse Q0 Q
Umgang anderen im Umgang mit anderen anderer mehr beachten
Kommunikations-| —, | 96Nt offen auf andere beteiligt sich auf An- ,
. . zu, spricht sie an und . ist sehr zurlickhaltend (I |
fahigkeit hort 2u sprache an Gespréchen
Fehlzeiten: Tage, entschuldigt, unentschuldigt, verspatet

Persdnlicher Hinweis/Tipp flr die Schilerin/den Schiler:

Ort, Datum, Unterschrift:
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3.6 Bescheinigung uber besonderes Engagement

Name der Schulerin/des Schulers

Geburtsdatum

Tatigkeiten/Aufgaben

Zeitumfang Tage/Stunden pro Woche/Monat

Erworbene Kenntnisse und Fahigkeiten, unter Beweis gestellte Starken

c
2
e
©
e
c
o
=
=
=
o
(@]

Einrichtung
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3.6 Rickmeldung meines Vereins/meiner Organisation

ist seit Mitglied unseres Vereins/unserer Organisation

Name des Schiilers/der Schiilerin

Adresse:

Sie/Er zeigt sich sehr zuverlassig und arbeitet engagiert, um die Ziele unseres Vereins/unserer
Organisation umzusetzen.

Sie/Er hat im Verein/ in der Organisation folgende zusatzliche Aufgaben tbernommen:

Folgende Kenntnisse und Fahigkeiten, die auch im beruflichen Leben von Bedeutung sind,
zeichnen ihre/seine Persdnlichkeit aus:

(Datum/Ort) (Unterschrift/Funktion/Stempel)
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3.7 Dokumentation meiner interkulturellen
Kenntnisse und Fahigkeiten

Name : Datum:

Im Umgang mit Menschen aus habe ich folgende
besondere Umgangsformen kennengelernt und sie mir angeeignet:

Aus meiner eigenen Kultur halte ich folgende Umgangsformen und Gewohnheiten fir
Ubertragbar und nachahmenswert:

Folgende Produkte sind eine Besonderheit der Kultur.
Ich kenne mich gut damit aus und kann ausfuhrlich dardber informieren.

c
2
e

©
e

c

o

=

=
=

o
(@]

Ich engagiere mich in meiner Freizeit flr den Austausch zwischen den verschiedenen Kulturen:

Organisation/Verein:

Meine Tatigkeit/Aufgabe:
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Tell 4:
Hilfen zur Lebensplanung

Bisher sammeln vermutlich deine Eltern flr Dich alle wichtigen Papiere, z.B. die
Geburtsurkunde, deinen Impfpass, deine Zeugnisse, Versicherungsscheine und
vieles mehr.

Bald bist Du fir dich selbst verantwortlich und schaffst dir deine eigene Ordnung
far deine Unterlagen.

Wie gehst Du mit all dem "Papierkram" um?

Die Hilfen zur Lebensplanung unterstltzen dich z.B.

e mit Musterschreiben und weiteren Tipps zur VWohnungssuche,
e im Umgang mit Geld,

e beim Abschluss einer Versicherung oder

e im Umgang mit Amtern.

Hier wird auch beschrieben, wie du einen Ordner fur all deine wichtigen
Unterlagen anlegen kannst, der dir noch lange helfen kann.
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4.1 Umgang mit personlichen Daten und Unterlagen

In deinem Berufswahlpass befinden sich viele personliche Daten, die eine Menge Uber dich verra-
ten: deine Post- und E-Mailadresse, Interessen, Starken und Fahigkeiten, Hobbys, Fotos, Zeugnisse,
Zertifikate und vieles mehr. Gehe deshalb sorgsam mit diesen Daten um.

Sorgfalt mit personlichen Daten ist auch im Internet gefragt. Egal ob bei Facebook, Instagram,
WhatsApp, YouTube oder in Blogs: Uberall hinterldsst du deine persénlichen Spuren und Daten.
Verrate deshalb nicht sorglos Dinge Uber dich und andere oder lade Fotos und Filme hoch. Merke
dir: Im Internet geht nichts verloren! Selbst Daten, die du l6schst, kdnnen durch andere noch gefun-
den werden.

Weitere hilfreiche Tipps und Hinweise zum Thema ,, Datenschutz” und ,,Datensicherheit” findest du
auf folgenden Internetseiten:

www.planet-beruf.de
—Tipps zum Verhalten im
Netz und in sozialen
Medien

www.planet-beruf.de
—Tipps zum sicheren
Umgang mit dem Internet

www.klicksafe.de

— Eine Initiative der
Europaischen Union zum
Thema Sicherheit im Netz

www.watchyourweb.de
— Eine Plattform fir siche-
res Surfen im Internet

Erstellung sicherer Passworter

Egal ob bei deinem E-Mail-Account oder in den sozialen Netzwerken Uberall wirst du aufgefordert,
dich mit einem Passwort zu sichern. Doch wie erstellt man eigentlich ein sicheres Passwort?

Das Bundesamt fir Sicherheit in der Informationstechnik (BSI), gibt einige Tipps wie ein sicheres
Passwort aussehen sollte. Das Passwort sollte:

- mindestens acht Zeichen lang sein und
- aus Grof$- und Kleinbuchstaben sowie aus Zahlen und Sonderzeichen (+* ?!) bestehen.

Tipp des BSI: Denke Dir einen Satz aus und verwende jeweils den Anfangsbuchstaben der
Worter und schreibe Zahlen als Ziffern. Beispiel: , Ich habe einen grof3en Hund und zwei Katzen”
wird beispielsweise zu dem Passwort: 1h1gH + 2 K.

Umgang mit Passwortern

Nach der Erstellung eines sicheren Passwortes ist aber auch der richtige
Umgang damit wichtig. Daher solltest du:

- dein Passwort nicht an Andere weitergeben
- dein Passwort andern, wenn du das Geflhl hast, dass etwas nicht stimmt
- und nicht Uberall dasselbe Passwort verwenden.

Weitere Informationen findet inr beim BSI, wenn ihr diesen QR-Code scannt.
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4.2 Ordnungssystem fiir meine Unterlagen

Flr das folgende Ordnungssystem brauchst du mindestens einen Ordner und 13 Trennblatter. Hinter
jedem Trennblatt kannst du dann deine Unterlagen wie hier vorgeschlagen abheften.

¢ Geburtsurkunde, Familienstammbuch, Taufurkunde
® Personalausweiskopie, Reisepass
¢ Meldebescheinigung(en) vom Einwohnermeldeamt

Personliche 1
Unterlagen

e Unterlagen zum Freiwilligen- und Wehrdienst

e Schulabschlusszeugnis und beglaubigte Kopien
e Schulbesuchsbescheinigung

e Zeugnisse

¢ Ausbildungsvertrag

¢ Ausbildungszeugnisse, Gesellenbrief, Anerkennung von
Berufsbezeichnungen

® Antrag und Bescheid zur Ausbildungsbeihilfe

e Studienabschlusszeugnis
e Studienunterlagen (z.B. Immatrikulationsbescheinigungen)
® BafdG-Unterlagen

¢ Arbeitsvertrage

* Arbeitszeugnisse

e Fortbildungsnachweise

¢ Kindigungen

® Bescheide der Arbeitsagentur
¢ Gehaltsabrechnungen

e Sozialversicherungsausweis

e Sozialversicherungsnachweise

Schule/ 2
Ausbildung/
Studium
Arbeit

e Girokonto

¢ Dauerauftrage, Einzugsermachtigungen

e Kontoauszlge (evtl. Extrahefter, den du kostenlos bei deiner Bank
erhaltst)

e Sparbuch, Sparvertrage

¢ Kreditkarten (Vertrag und Abrechnungen)

® Bausparvertrag

¢ Vlermogenswirksame Leistungen

e Kreditvertrage und Darlehen

¢ Finanzplan (Einkommen-Ausgaben-Plan)

Geld/Bank 3

¢ Berufsunfahigkeitsversicherung

® Hausratversicherung

e Privathaftpflicht

¢ Risikolebensversicherungen

e Unfallversicherung

e Zusatzkrankenversicherungen (z. B. Auslandskrankenversicherung,
Zahnersatz)

Versicherungen | 4

¢ Vertrage Uber Ratenkaufe
® Handyvertrage, Abonnements, ...
¢ Garantiescheine mit Rechnungen

Vertrage und 5
Rechnungen
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¢ Belege fur Einkommensteuererklarung (Werbungskosten,
z.B. Rechnung Uber FachbUcher, Fortbildungen, Arbeitskleidung)
e Kopie des Lohnsteuerjahresausgleichs/der Einkommen-
steuererklarung vom letzten Jahr
¢ Bescheide vom Finanzamt

Steuer/
Finanzamt

* Mietvertrag mit Betriebskostenabrechnungen

¢ \Wohnberechtigungsschein, Wohngeld

e Schriftwechsel mit Vermieter

¢ \ertrag und Kostenabrechnungen mit Stromanbieter

¢ \ertrag und Kostenabrechnungen zur Telekommunikation
® GEZ-Anmeldung/-Befreiung

¢ Vertrag und Kostenabrechnungen mit Kabelanbieter

e MUll und Abwasser

Wohnung

¢ Mitgliedsantrage und Unterlagen
(z.B. flr Vereine, Bibliothek, Sportclub)

Mitglied-
schaften

¢ Impfausweis

* Bonushefte (z.B. Zahnarzt)

e Antrage auf Kostenilbernahme bei der
Krankenkasse (z.B. Zahnersatz)

e Antrage auf Leistungen der Krankenkasse
(z.B. Mutterschaftsgeld)

e Mutterpass

¢ Auslandskrankenscheine

¢ Atteste, Gesundheitszeugnisse

Gesundheit

e Geburtsurkunden

e ggf. Vaterschaftsanerkennung und Sorgerechtsbescheinigung
¢ \orsorgehefte und Impfausweise

¢ Antrag und Bescheid Elterngeld

¢ Antrag und Bescheid Kindergeld

e Unterlagen Elternzeit

Kinder

10

¢ Flhrerscheinkopie

¢ Kopie vom Fahrzeugschein

e Kfz-Versicherung (Haftpflicht, Kasko)

e Griine Versicherungskarte

¢ Fahrzeugbrief

e Kfz-Steuerbescheid

¢ Reparaturen

e Unterlagen zur Mitgliedschaft im Automobilclub

¢ Monats- und Jahrestickets fur 6ffentliche und sonstige Verkehrsmittel
(Abrechnungen)

Mobilitat/Auto

1

¢ RiesterRente, betriebliche oder private Altersvorsorge

¢ Bescheinigungen der Landesversicherungsanstalt (LVA) bzw.
Bundesversicherungsanstalt fir Angestellte (BfA)

® Rentenbescheinigungen

¢ | ebensversicherungen

Altersvorsorge
und Rente

12

Sonstiges

13
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4.3 Auskommen mit dem Einkommen

Ganz gleich, wie viel Geld du monatlich verdienst, du musst deine Ausgaben planen. Du findest
unter www.verbraucherzentralen.de wichtige Angaben und weitere Tipps zum sorgsamen Umgang

mit deinem Geld.

Gibst du in Suchmaschinen den Begriff: ,,Haushaltsbuch” ein, kannst du dir auch ein kostenloses

digitales Haushaltsbuch zum eigenen Gebrauch herunterladen.

Eine gute Zusammenstellung Uber alle anfallenden Kosten findest du auch unter

www.geldundhaushalt.de (Budgetkompass fir junge Haushalte).

Vorlaufig kann dir die folgende Tabelle helfen:

Einkommen:
(monatlicher Betrag, den du zur

Verfigung hast) | e, €
Feste Ausgaben und Kosten:
(alle Ausgaben, die du fr jeden e Miete €
Monat einplanen musst) e Versicherungen |, €
e Fahrgeld |, €
Manche Beitrage (z.B. fir den | ® Beitrag (Sport-)Verein = | oo €
Sportverein oder Versicherun- | e Fitnesscenter | oo, €
gen) werden oft vierteljdhrlich | o Sparbeitrag/Vorsorge | voveeeeecoeeeeeeeeeeeeeeeeee €
oder sogar halbjahrlich von e Telefon/Mobiltelefon | ..o €
deinem Kpnto abgek_)_ucht. e Rundfunk- und
Rechne dir den anteiligen Fernsehgeblhren | €
Monatsbetrag aus und trage
ihn in diese Aufstellung ein. e Verbrauchskosten |, €
- Gas
—Wasser
— Strom
- Mull
e Kfz-Kosten (Versicherung,
Steuern, Benzin) |, €
e Fahrkarten etc. | €
Zwischensumme 1: | e, €
Sparen fiir Ausgaben, e Kantine | e €
die monatlich nicht regel- e Lebensmittel | e €
méBig anfallen: e Reinigung/MWohnung | €
Setze hier einen durchschnitt- e Hygieneartikel | €
lichen Betrag, der geschatzt e KiINO €
monatlich anfallt ein. e Blcher/Zeitschriften | .. €
e Freizeitaktivitaten | e €
L Z N IO PR €
& i e, €
L O IR €
Zwischensumme 2: | e €
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4.3 Auskommen mit dem Einkommen

Sonderausgaben:
(umgerechnet auf Betrag je e Urlaubsreise | €
Monat) e Kleidung e, €
e Anschaffungen |l €
e Geschenke e €
O e e €
O e e €
& e €
Zwischensumme 3: | €
Zwischensumme T + 2 4+ 3: | €
Addiere die Zwischensummen und ziehe sie von deinem Einkommen ab.
Einkommen je Monat | €
Zwischensumme
1T+2+3jeMonat: | €
Verbleibender Rest
nicht geplante Mehrausgaben
oder Sparen L, €
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4.3 Auskommen mit dem Einkommen
...wenn dir das nicht gelungen ist...

Hier erhaltst du Informationen, wie du aus der Schuldenfalle wieder herauskommest:

O

Uber die Internetadresse kannst du:

e die Beratungsstellen in deiner Nahe abfragen

¢ eine besonders flr Jugendliche geschriebene Faltblattreihe lesen und
herunterladen.

¢ wertvolle ,Schuldentipps” erhalten

Uber die Internetadresse kannst du dartber hinaus die Faltblattreihe Jugend und Geld zu den
folgenden Themen lesen und herunterladen:

e Aber sicher — Uber Versicherungen und Verunsicherungen

¢ Alt genug — Kids und Knete

¢ Auto-mobil? — Der erste eigene \Wagen

¢ Come together — Mit dem Handy unterwegs

¢ Endlich erwachsen — Geschéaftsfahigkeit und die Folgen

¢ Trautes Heim — Die erste Wohnung

¢ |ch kauf mir was — Kaufen macht Spaf3

¢ | eben am Limit — Uber Girokonto und Kredite

e Aus lauter Liebe — Birgschaften

¢ Shoppen per Mouseclick —Vom Kaufen und Bezahlen im Internet

Zum Thema ,VWas mache ich mit meinen Schulden?” erhéltst du
Hilfe und Informationen auf dem Online-Portal www.meine-schulden.de.
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4.4 Meine Wohnung

Du mietest eine Wohnung

Vorbereitung auf den
Mietvertrag

Beratung und Hilfe

Was kannst du tun?

Wohnungssuche

¢ |n allen Regionalzeitungen findest
du einen Anzeigenteil mit
Wohnungsangeboten (meistens in
der Wochenendausgabe).

e Entweder ist eine Telefonnummer
angegeben oder eine Chiffre-
Nummer.

e Du kannst auch im Internet nach
Wohnungen suchen.

¢ \Wenn ein Wohnungsmakler die
Annonce aufgegeben hat, muss die
Kosten flr eine VermittlungsgebUhr
die Vermieterin oder der Vermieter
tragen.

e Du bereitest dich auf das
Telefongesprach mit Hilfe der
Checkliste vor, oder

e Du schreibst eine E-Mail an die
Zeitung und gibst die Chiffre-
Nummer an.

Bei allen Rechtsfragen gibt es einen
Rat:

. Suche Dir Hilfe!”

Deine Eltern, erfahrene Bekannte
oder eine Rechtsanwaltin, ein
Rechtsanwalt kdnnen Dir helfen.
Eine Rechtsberatung kann fur Dich
Kosten verursachen.

Schreiben an die Zeitung unter
. Chiffre”

Du kannst selbst eine Suchanzeige ins
Internet stellen.

Checkliste fiir ein Telefonat

¢ Monatliche Miete?

Nebenkosten?

Mietkaution?

VermittlungsgebUhr?

Grundriss?

Einbaukiche, Einbauschranke?

Besondere Auflagen?

Besichtigung

Du vereinbarst einen
Besichtigungstermin mit dem
Vermieter.

Bevor du einen Mietvertrag unter
schreibst, klare alle wichtigen Fragen
beim Besichtigungstermin (siehe
Checkliste Telefonat).

Nimm jemanden mit, der dich gut
beraten kann (Eltern, éltere
Geschwister oder Freunde). Wenn du
selbst noch nicht volljghrig bist,
mUssen deine Eltern den Vertrag flr
dich unterschreiben.

Lass dir einen Grundriss der WWohnung
geben. Wenn du mdchtest, kannst du
mit einer maf3stabsgenauen Zeichnung
ausprobieren, wie du dein Zimmer
oder deine Wohnung einrichten kannst.

Mietvertrag

im Buchhandel erhaltlich oder unter
www.mieterbund.de

Suchbegriff: Service = Download —
Mietvertrag

Der Vertrag ist nicht leicht zu
verstehen. Besorge dir deshalb vorher
einen Mustermietvertrag.

So erfahrst du, welches die Ublichen
Mietbedingungen sind und kannst
besser erkennen, an welcher Stelle
dein Vertrag abweicht.

Beim ortlichen Mieterverein kannst du
nachfragen, wenn dir etwas unklar ist.
www.mieterbund.de,

Button: Die Mietervereine Suche—>

Auf der Internetseite des
Mietervereins findest du unter Service
—> Download Beispiele fir

e die Hausordnung

e ein Ubergabeprotokoll,
in das Mangel an der Wohnung ein-
getragen werden, damit du spater
nicht haften musst.

Abweichungen

Wenn du selbst eine Vereinbarung mit
dem Vermieter treffen willst, musst du
eine genaue Formulierung vorberei-
ten, die in den Vertrag aufgenommen
werden soll (z. B. Haustierhaltung,
Uben auf einem Musikinstrument).
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Deine Wohnung wird gekiindigt

Zunachst wirst du dich Uber die ersten ,,eigenen vier Wande" freuen.
Damit das auch so bleibt, solltest du auf die folgenden , Falle” vorbereitet sein:

Kiindigung

Beratung und Hilfe

Was kannst du
unternehmen?

Ungiiltige Kiindigung
Die Kindigung liegt nur mandlich vor:
e Du kannst in der Wohnung bleiben.

e Du musst damit rechnen, dass die
schriftliche Kiindigung sofort nach-
gereicht wird.

Fristgerechte Kiindigung
Die Kindigung liegt schriftlich vor:

e Sje ist vom Vermieter unter
schrieben.

e Es sind Griinde angeflhrt.

e Esist eine Frist angegeben, bis zu
der du ausgezogen sein sollst.

Fristlose Kiindigung

Du sollst sofort ausziehen:
Die Kundigung liegt schriftlich vor und
sie ist vom Vermieter unterschrieben.

Aufierdem sind schwerwiegende
Grinde genannt, z.B.:

® Beleidigung des Vermieters,
e Bedrohung des Vermieters,

e Korperliche Gewalt gegen ihn,
e Stoérung des Hausfriedens,

® Keine Mietzahlungen.

Wenn einer der Griinde stimmt,
musst du ausziehen.

www.mieterbund.de

Unter dieser Adresse werden dir auf
dem Button ,, Die Mietervereine” —>
Suche 350 6rtliche Mietervereine
angezeigt.

Suche die Anschrift, die deinem
Wohnort am nachsten ist.

Der ortliche Mieterverein hilft dir bei
den Mietstreitigkeiten und gibt dir
eine erste Rechtsauskunft.

Mietrlickstande sind bei jungen
Mietern der haufigste
Klndigungsgrund.

Es gibt im Internet viele Anbieter,
die Hilfen bei der Haushaltsplanung
anbieten.

"private Haushaltsplanung"

(Achtung haufig Werbeseiten)

Schreiben an den Vermieter:
e \Widerspruch einlegen.

e Beachte bei Vertragen immer die
festgelegten zeitlichen Fristen.
Suche dir bei Rechtsfragen Hilfe.

Widerspruch einlegen

e Beachte bei Vertragen immer die
festgelegten zeitlichen Fristen.
Suche dir bei Rechtsfragen Hilfe.

Eigene Kiindigung

Du musst die Kindigung schriftlich
abfassen.

Im Mietvertrag steht, welche
Kindigungsfrist du einhalten musst.

Aufderdem musst du nachlesen, in
welchem Zustand du die \Wohnung
Ubergeben musst.

Beachte bei Vertragen immer die
festgelegten zeitlichen Fristen.
Suche dir bei Rechtsfragen Hilfe.
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4.5 Meine Versicherungen

Du bist automatisch Uber deine Arbeitsstelle oder die Agentur flir Arbeit sozialversichert und damit
kranken-, arbeitslosen-, renten- und pflegeversichert. Dies ist gesetzlich vorgeschrieben und gilt
fur alle. Uber weitere Versicherungen entscheidest du allein.

Beratung und Hilfe

Was kannst du
unternehmen?

Haftpflichtversicherung

Diese Versicherung brauchst du
unbedingt. Sie tritt fiir Schaden ein,
die du aus Versehen jemandem
zufligst.

Versicherungsvergleiche findest du
z.B. bei der Stiftung Warentest
www.test.de

Suchbegriff:
e \ersicherung und Vorsorge
e Haftpflichtversicherung

e Frage bei der Versicherung deiner
Eltern nach. Mdglicherweise wird dir
ein glnstiger Anschlussvertrag ange-
boten.

e Frage in der Stadtbibliothek oder bei
der VerbraucherZentrale nach. Dort
sind die Zeitschriften wie z.B. Finanz-
test (Themenheft Versicherungen)
meistens erhéltlich oder kdnnen
bestellt werden
www.verbraucherzentralen.de.

¢ Nimm dir immer einen Tag Bedenk-
zeit, bevor du einen Vertrag unter
schreibst.

Hausratsversicherung

Diese Versicherung ist zu empfehlen,

wenn du einen eigenen Haushalt hast,

in dem sich schon teure Gegenstéande
und Mobel befinden.

Versicherungsvergleiche findest du
z.B. bei der Stiftung Warentest
www.test.de

Suchbegriff:
e Hausratsversicherung

Die Hausratsversicherungen legen im
Vertrag fest, wie hoch der Wert fir die
Haushaltseinrichtung festgesetzt wer
den soll.

¢ Du brauchst eine genaue Auflistung
Uber den Wert der Gegenstéande,
damit du dich nicht zu ,,hoch’ d.h.
zU teuer versicherst.

Weitere Versicherungen

Es gibt viele weitere Versicherungen,
z.B.

e private Rentenversicherung

e Reiseversicherung

e Berufsunfahigkeitsversicherung

Versicherungsvergleiche findest du
z.B. bei der Stiftung Warentest unter
www.test.de

Eine gute, oft kostenlose, Ubersicht

bieten oft Banken und Sparkassen an.

(Achtung Werbung).

Uberlege dir genau:

e \\elche Versicherungen brauche
ich?

¢ Wie viel Geld habe ich, um sie zu
bezahlen?

¢ \Welche Versicherungsgesellschaft
ist die glinstigste?

e Nimm dir immer Bedenkzeit, bevor
du unterschreibst.
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Versicherungsvertrage

Du bist endlich 18 Jahre alt und volljahrig. Niemand kann mehr reinreden. Du darfst Vertrage selbst
abschliefden und unterschreiben. Das bedeutet fir dich aber auch, dass du die volle Verantwortung
fur deine Entscheidungen hast.

Versicherungen Beratung und Hilfe Was kannst du
unternehmen?

Kiindigung

Du kannst einen abgeschlosse- | ® Informiere dich in der Beachte die Fristen und

nen Vertrag kindigen und VerbraucherZentrale vor Ort | kiindige rechtzeitig schriftlich

beenden. oder im Internet unter per Einschreiben mit

www.verbraucherzentrale.de. | Rlickantwort.

e Informiere dich in der
Schuldnerberatung vor Ort
oder im Internet unter
www.schuldnerhilfe.de

Widerrufsrecht
Du kannst einen neu abge- Beachte die Fristen und
schlossenen Vertrag, den du widerrufe rechtzeitig schriftlich.

nicht mehr fir sinnvoll erach-
test, meistens bis zu 14 Tagen,
nachdem du unterschrieben
hast, widerrufen.

Nebenbestimmungen

Viele Vertrage enthalten Lies bei allen Vertragen

meistens klein gedruckte, unbedingt das Kleingedruckte.

aber wichtige

Nebenbestimmungen. Beachte bei Vertragen immer
die festgelegten zeitlichen

Sie sind deshalb so wichtig, Fristen.

weil darin festgelegt ist, in Suche dir bei Rechtsfragen

welchen Fallen die Hilfe.

Versicherung nicht haftet.

BERUFSWAHLT JPASS


http://www.verbraucherzentralen.de
http://www.schuldnerhilfe.de

4.6 Amter

Amter sind Stellen, bei denen du wichtige Papiere wie Urkunden oder Formulare erhéltst.
Oft kdnnen Antrage oder Beratungstermine bereits digital beantragt bzw. vereinbart werden.

Welches Amt ist zustandig?

Dies sind wichtige Papiere
fiir dich:

Was kannst du
unternehmen?

Die fir dich zunachst wichtigen Amter
befinden sich meistens in deiner
Stadt- oder der Gemeindeverwaltung

Informiere dich an deinem Wohnort,
wo die fir dich zustandigen Amter
sind.

Héaufig kostet das Ausstellen von
Urkunden oder Beglaubigungen
Gebuhren.

e Erkundige dich nach der Hohe der
Kosten.

Standesamt

Abstammungsurkunde
Geburtsurkunde

Diese Urkunden sind wichtig, um
deine Herkunft nachzuweisen. Du
brauchst sie beispielsweise, wenn du
heiratest.

e Du kannst dir auf dem Standesamt
Kopien anfertigen und beglaubigen
lassen.

¢ Eine Beglaubigung besteht aus
einem Stempel und einer
Unterschrift, mit der ein Amt fest-
stellt, dass eine Kopie genauso
aussieht wie das Original.

Einwohnermeldeamt

Anmeldung des Wohnortes

Wenn du eine eigene WWohnung
beziehst oder umziehst, musst du
dies dem Einwohnermeldeamt
melden.

(Fristen beachten).

Einwohnermeldeamt

Personalausweis

Hinweis:

Wenn dein Ausweis gestohlen wird,
bendtigst du Uber den Diebstahl eine
Bescheinigung der Polizei. Erst mit
dieser Bescheinigung kannst du einen
neuen Ausweis beantragen.

Im Einwohnermeldeamt bekommst
du deinen Personalausweis. Du
bendtigst ihn, um dich ab dem 16.
Lebensjahr ausweisen zu kdnnen.
Dies ist gesetzlich vorgeschrieben

¢ Besorge dir die Antragsformulare
und ein aktuelles Passfoto.

Wohngeldstelle deiner Stadt-
oder Gemeindeverwaltung

Antrag auf Wohngeld

Wenn du wenig verdienst, kannst
du eventuell einen Mietzuschuss
bekommen.

¢ Lass dich in der Wohngeldstelle
beraten.

e Fllle das Antragsformular sorgfaltig
aus und reiche es ein.
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