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MEINE PERSONLICHEN DATEN

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

Name:

Stralle:

Wohnort:

BWP erhalten am:

Name der Schule:

Klasse:

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

Unterschrift der Eltern/Erziehungsberechtigten

Rechtlicher Hinweis: Dieses Portfolio basiert auf der Vorlage von www.berufswahlpass.de und ist unter der Crea-
tive Common Lizenz verfiigbar.




WER MACHT WAS BEI DER BERUFSORIENTIERUNG?

9

v

Eltern

e Informieren dich Uber
die Berufs- und Ar-
beitswelt

e Berichten Uber ihre ei-
genen Berufserfahrun-
gen

e Fordern dich bei deiner
personlichen Entwick-
lung

e Unterstiitzen dich bei
deiner Entscheidung

Ich

¢ Nutze die Angebote der Schule und der ande-
ren Partner
e Erwerbe Kenntnisse Uber die Berufs- und Ar-
beitswelt
Bestimme meine Ziele
Mache ein Praktikum oder mehrere Praktika

v

Schule

e Unterstiitzt dich dabei,
Kenntnisse (ber die
Berufs- und Arbeitswelt
zu erlangen

e Fordert dich bei der
Entwicklung deiner Fa-
higkeiten und Ziele

e Berat dich rund um
Praktika

e Setzt die Medien und
Materialien der Berufs-
beratung ein

o Unterstltzt dich bei der
Planung von Ubergén-
gen

Vergleiche Anforderungen im Beruf mit meinen Fa-

higkeiten

Hole mir Beratung und Unterstiitzung — und ent-
scheide mich fir eine Ausbildung

Plane die Schritte und setze sie rechtzeitig um

v

Berufs-be-
ratung

e Informiert dich Uber
Ausbildung und Berufe

e Stellt dir Medien zur
Berufsorientierung zur
Verfigung

e Bietet Mdoglichkeit zur
Information im BiZ und
im Internet

o Hilft bei der Entschei-
dung fir einen Ausbil-
dungsgang

o Vermittelt Ausbildungs-
stellen

o Hilft bei der Finanzie-
rung deiner Ausbildung

v

Betriebe/
Unterneh-
men

e Informieren lber Anfor-
derungen

e Stellen Praktikums-
platze zur Verfigung

e Bieten  Ausbildungs-
platze an



ANGEBOTE DER AGENTUR FUR ARBEIT — PERSONLICHE BERUFSBERATUNG

Die Berufsberatung unterstitzt dich bei deiner Be-
rufswahl, wahrend deiner Ausbildung und am Anfang
deines Erwerbslebens. Das Angebot ist fiir dich kos-
tenlos.

Eine Berufsberaterin oder ein Berufsberater berat
dich personlich, telefonisch oder per Video. Du
kannst mit uns Uber deine beruflichen Wiinsche,
Ziele, Erwartungen oder auch uber deine Bedenken
und Zweifel sprechen. Unser Beratungsangebot ver-
stehen wir dabei als ,Hilfe zur Selbsthilfe“. Du be-
stimmst, was du besprechen mochtest, und triffst
selbst die Entscheidung fiir oder gegen einen bestim-
men beruflichen Web.

Die Berufsberatung vermittelt betriebliche Ausbil-
dungsplatze und duale Studienplatze in der Region
und, falls gewlinscht, im ganzen Bundesgebiet.
Du kannst dich auch Uber schulische Ausbildungen
informieren. Aufierdem bekommst du Tipps flir das
Erstellen deiner Bewerbungsunterlagen und zur Vor-
bereitung auf Vorstellungsgesprache und Auswahl-
tests.

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

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 personliche Berufsberatung. Fille
das Online-Formular aus und sende es per ge-
sicherter Internetverbindung (SSL-Verschliisse-
lung) an deine Agentur flr Arbeit.

- personlich in der Eingangszone deiner Agentur
fur Arbeit.

Wie findest du deine Agentur fiir Arbeit?

Trage auf www.arbeitsagentur.de (Ful3zeile) ,Dienst-
stellen vor Ort“ deinen Wohnort oder deine Postleit-
zahl ein. Wenn du die Anfrage abschickst, erhaltst du
deine Agentur mit Adresse und Telefonnummern.

&
i

/Berufsberatung am Gaull
Berufsberaterin Frau Jansohn
Sprechzeiten in deiner Schule

2x monatlich, Terminvereinbarung tGber Frau Zuber

\

4
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ANGEBOTE DER AGENTUR FUR ARBEIT — DER WEG IN DIE AUSBILDUNG

1.0rientieren: Nach Plan vorgehen

Mit Schritt fiur Schritt zu deinem Beruf auf 5.Mache dich fit fiir deine Bewerbung

www.planet-berufe.de findest du mit dem Berufs-
wahlfahrplan #meinwegzumberuf heraus, welche
Aufgaben du wann fir deine Berufswahl erledigen
musst. AuRerdem kannst du dir auf planet-beruf
unter Welche Ausbildungen gibt es? einen Uber-
blick iber die vielfaltigen Berufe verschaffen.

Die Schiilerarbeitshefte Berufswahl — Mein Weg
1-3 helfen dir dabei, wichtige Fragen, die deine Be-
rufswahl betreffen, anhand von Ubungsaufgaben
und Checklisten zu bearbeiten.

2.Check deine Talente

Nutze das Erkundungstoll der BA unter
www.check-u.de, teste deine Beruflichen Starken
und Interessen. Du lernst Berufe oder Studienfel-
der kenne, die dazu passen.

3.Entscheiden: Tauche ein in die Berufswelt
Informiere dich auf www.planet-beruf.de in Berufs-
reportagen, Tagesablaufen, Berufsfilmen Gber Auf-
gaben und Zugangsvoraussetzungen von Berufen.
Weiterfiihrende Informationen findest du im BERU-
FENET (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 AK-
TUELL findest du Kurzbeschreibungen der Ausbil-
dungsberufe.

4.Bewerben: Gehe auf Stellensuche
Auf www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung und

Studium > Ich will eine Ausbildung machen > Suche pas-
sende Ausbildungsstellen findest du duale und schuli-
sche Ausbildungsstellen und freie duale Studienplatze.
Du findest freie Platze auBerdem bequem in der App
AzubiWelt. Schreibe dir alle Stellen heraus, die fiir dich
passend sind, oder drucke dir die Stellenangebote aus.

Gehe zu Wie bewerbe ich mich? auf www.planet-
beruf.de und trainiere Schritt fir Schritt, deine Be-
werbungsunterlagen zu erstellen und fir dein Vor-
stellungsgesprach.

Das Informations- und Ubungsheft Orientierungs-
hilfe zu Auswahltests — Training, Tipps und Taktik
informiert Gber die verschiedenen Auswahlverfah-
ren 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.

6.Loslegen: Bereite dich auf deine Ausbildung

vor
Prife nach, ob dein Ausbildungsvertrag korrekt ist
und du alle Unterlagen fiir den Ausbildungsstart
zusammen hast. Auf www.planet-berufe.de > Was
kommt nach der Schule?

7.Uberbriicken: Versuche Plan B

Wenn es mit einer Ausbildungsstelle im ersten An-
lauf nicht klappt, helfen dir die Informationen auf
www.planet-berufe.de > Was kommt nach der
Schule? weiter. Schreibe auf, welche Méglichkei-
ten fir dich infrage kommen, und wende dich damit
am besten an deine Berufsberatung.




ANGEBOTE FUR JUNGEN UND MADCHEN

Madchen erlernen zum grof3en Teil Berufe im sozialen, kaufmannischen, gestalterischen und im gesundheit-
lichen Bereich, Jungen technische und handwerkliche Berufe. Wenn diese Entscheidung deinem personli-
chen Profil entspricht, ist das in Ordnung. Es lohnt sich aber, auch einmal andere Berufe zu erkunden. Viel-
leicht 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 2023 am 27. April.

An diesem Tag haben Madchen Gelegenheit, Berufe und Unternehmen in den
Bereichen Technik, Naturwissenschaften, Handwerk und IT kennenzulernen.

und am Boys’Day, im Jahr 2023 am 27. April.

Jungen haben Gelegenheit, Schnupperpraktika zu machen und sich mit ihren so-
zialen Fahigkeiten auseinanderzusetzen.

Diese Internetadressen informieren ausfiihrlich:

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

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

2L foryou

T Midchee b LENTBervten a5 Fonge i ptalen Mriden

1 MINT for you

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



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

o

www.arbeitsagentur.de

... bietet dir Zugang zu folgenden Daten-
ban

ken und Medien:

‘ Bundesagentur

(@ fiir Arbeit

i[m]

s
1 [s rd

Uber die Ausbildungsplatzsuche kannst du
nach freien Ausbildungsplatzen in deiner Re-
gion suchen.

Im BERUFENET kannst du dich umfas-
send Uber Ausbildung, Tatigkeit, Spezi-
alisierung und Weiterbildung in vielen
Berufen informieren.

BERUFENF

[=] £ m]

Im BERUFE.TV kannst du dir Filme tber Aus-
bildungsberufe anschauen. Jugendliche be-
richten Uber typische Aufgaben in ihrer Aus-
bildung und erzdhlen, was ihnen daran be-
sonders gut gefallt.

BERUFET g,

(=132 [=]
[=]nt

www.planet-beruf.de

. informiert dich Gber Berufswahl und
Ausbildung. Dort findest du auch Pro-
gramme, die dir bei der beruflichen Ori-
entierung und der Bewerbung helfen.

planet-beruf.de

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

[=] 4=
[=]

Das Erkundungstool Check-U hilft dir
dabei, mit psychologisch fundierten
Testverfahren und Fragen zur Selbstein-
schatzung mehr Uber dich und deine in-
dividuellen Starken zu erfahren. Die Er-
gebnisse zeigen Ausbildungsberufe
bzw. Studienfelder, in denen deine Fa-
higkeiten besonders gefragt sind.

/4 , CHECK-U
DAS ERKUNDUNGSTOOL DER
/ BUNDESAGENTUR FUR ARBEIT

Die Bundesagentur fir Arbeit gibt zahlreiche
Medien zur Berufs- und Studienwahl heraus.
In der Regel sind diese online zuganglich
oder als Download erhaltlich. Das Medienan-
gebot kompakt findet man unter www.ar-
beitsagentur.de > Schule, Ausbildung und
Studium unter ,Weiterfilhrende Link" und
,Downloads".

Auf www.berufswahlpass.de findet ihr
weitere Internetangebote zur beruflichen
Orientierung, Studienwahl, zu Bewer-
bungsverfahren und offenen Ausbil-
dungsplatzen.

Zentrales Angebot der Agentur fir Arbeit fir
die Studien- und Ausbildungswahl nach dem
Abitur ist das Portal www.abi.de. Es bietet
umfangreiche Informationen zu Studiengan-
gen und Abschlissen sowie Ausbildungs-
mdglichkeiten. Hier kannst du dich auch inter-
aktiv mit Blogs, Chats, Games und Videos mit
dem Thema Berufs- und Studienwahl be-
schaftigen.

0033 33 83 82
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MEIN PERSONLICHES PROFIL

Mit deinem personlichen Profil zeigst du, wer du bist und was du kannst. So wie sich dein Aussehen veran-
dern 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 priifen, ob
dein Berufswunsch auch zu dir passt. Wie du dein Profil bestimmen und mit diesem arbeiten kannst, zeigen
dir die nachsten Sieten.

Das, was du gut oder besonders gut kannst, sind deine Starken, fiir 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. Daflir kannst du die
Bbdgen auf den folgenden Seiten verwenden. Fir jede Einschatzung, Auswertung und die Schlussfolgerun-
gen fertigst du Kopien der jeweiligen Seiten an.

Im allgemeinen Sprachgebrauch wird dir
auch immer wieder das Wort ,Kompeten-
zen“ begegnen. Damit sind nach einer Be-
griffsbestimmung der Agentur fur Arbeit
dein ,Kénnen, Wissen und Wollen“ gemeint,
um wirkungsvoll zu handeln, also deine ,Fa-
higkeiten, deine Fertigkeiten, deine Kennt-
nisse, aber auch deine Werte und Einstel-
lungen® (Kompetenzmodell der Agentur fur
Arbeit)

\( slch kann gut Mofas reparie-

ren, da bin ich stark. Dazu
brauche ich bestimmte Fa-
higkeiten z.B. Geschick- lich-
keit und Sorgfalt. Und ich
muss mich technisch gut
auskennen.”
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EINE STARKEN EINSCHATZEN 1

ame: Datum:

Selbsteinschatzung o

Fremdeinschatzung o durch

Arbeitsverhalten

A

B.

. ZUVERLASSIGKEIT

Ich beachte beim Erfiillen eines Auftrags genau die Hinweise, Vorgaben und Absprachen.

ARBEITSTEMPO
Ich schaffe schulische Aufgaben in der vorgegebenen Zeit.

. ARBEITSPLANUNG
Ich mache einen Plan zur Vorgehensweise.

. ORGANISATIONSFAHIGKEIT
Ich mache Vorschlage zur Aufgabenverteilung.

GESCHICKLICHKEIT

Ich bin geschickt und sicher bei der Benutzung von Werkzeugen und Arbeitsgeraten.
. ORDNUNG

Mein Arbeitsplatz ist immer ordentlich und Gbersichtlich.

. SORGFALT
Ich gehe sachgerecht und verantwortungsbewusst mit Materialien um.

. KREATIVITAT
Ich habe immer wieder neue Ideen, wie ich Lésungen finden kann.

PROBLEMLOSEFAHIGKEIT
Knifflige Aufgaben machen mir Spal3.

. ABSTRAKTIONSVERMOGEN

Ich kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden.

Lernverhalten

A.

B.

SELBSTSTANDIGKEIT
Ich kann Aufgaben ohne Anleitung ausfihren.

BELASTBARKEIT
Ich arbeite auch bei Schwierigkeiten an einer Aufgabe weiter.

. KONZENTRATIONSFAHIGKEIT

Ich kann eine Tatigkeit Uber Iangere Zeit ausiiben, ohne mich ablenken zu lassen.

. VERANTWORTUNGSBEWUSSTSEIN
Ich gestalte Entscheidungen mit und ilbernehme auch die Verantwortung fiir sie.

EIGENINITIATIVE
Ich setze mir eigene Ziele und verwirkliche sie auch ohne Anstof von aul3en.

. LEISTUNGSBEREITSCHAFT

Ich arbeite auch iber das geforderte Maf an einer Aufgabe weiter.

. AUFFASSUNGSGABE
Ich kann Zusammenhange leicht und schnell begreifen.

. MERKFAHIGKEIT
Einmal Gelerntes weil} ich nach langerer Zeit noch.

MOTIVATIONSFAHIGKEIT
Ich gehe mit Begeisterung an neue Aufgaben.

REFLEKTIONSFAHIGKEIT
Ich erkenne, wie meine Arbeitsleistung war.

< Trifft voll zu 4

|

|

< Trifft zu 3

|

|

< Trifft teilweise zu 2

|

|

9

< Trifft nicht zu 1

O

O



MEINE STARKEN EINSCHATZEN 2

Sozialverhalten

A.

B.

H.

TEAMFAHIGKEIT
Ich kann zielgerichtet und forderlich mit anderen zusammenarbeiten.

HILFSBEREITSCHAFT
Wenn jemand Unterstiitzung braucht, bin ich gern bereit zu helfen.

. KONTAKTFAHIGKEIT

Ich kann auf andere zugehen und bin an deren Vorschlagen interessiert.

. RESPEKTVOLLER UMGANG

Ich beachte die Formen der Hoflichkeit im Umgang mit anderen Menschen.

. KOMMUNIKATIONSFAHIGKEIT

Ich gehe auf Fragen ein und hore anderen aufmerksam zu.

EINFUHLUNGSVERMOGEN
Ich kann mich in andere hineinversetzen.

. KONFLIKTFAHIGKEIT

Ich versuche bei einem Streit, eine gemeinsame Lésung zu finden.
KRITIKFAHIGKEIT
Ich kann Kritik angemessen vorbringen, annehmen und umsetzen.

KULTURELLES INTERESSE
Ich begegne anderen Kulturen offen und interessiere mich fiir deren Lebens- und Ar-

beitsge-

J.

wohnheiten. .
URTEILSVERMOGEN
Ich kann Neues zuverlassig daraufhin beurteilen, ob ich daraus Positives fiir meine eige-

nen Einstellungen und Verhaltensweisen gewinnen kann.

Fachkompetenzen

A.

B.

SCHREIBEN
Ich schreibe gern Texte.

LESEN
Ich kann wichtige Informationen aus einem Text entnehmen.

. MATHEMATIK

Ich kann gut mit Zahlen und Formeln umgehen.

. NATURWISSENSCHAFTEN

Ich interessiere mich fiir die Natur und ihre Gesetze.

FREMDSPRACHEN
Ich kann mich in einer Fremdsprache ausdricken.

PRASENTATIONSFAHIGKEIT
Wenn ich prasentiere, héren mir andere gern zu.

. PC-KENNTNISSE

Ich kann den PC fir die schulische Arbeit nutzen.

. FACHERUBERGREIFENDES DENKEN

Ich kann Wissen, das ich erworben habe, auch in anderen Zusammenhangen anwenden.

INTERKULTURELLE UMGANGSFORMEN
Ich kenne mich gut in den formellen und informellen Umgangsformen meiner eigenen und
einer anderen Kultur (namlich ) aus.

< Trifft voll zu 4

|

|

< Trifft zu 3

|

|

< Trifft teilweise zu 2

|

|

9

< Trifft nicht zu 1

O

O



AUSWERTUNG DER SELBST- UND FREMDEINSCHATZUNG.

Name: Datum:

De

&

gleich ergibt dein Starkenprofil. Ubereinstimmungen zeigen dir, welche Starken eindeutig auf dich

r Ver
zutreffen. Abweichungen fordern dich auf zu tberprifen, was stimmt. Die Auswertung gibt dir wichtige Hin-
weise fur deine weitere Planung. (Wahle eine dieser Mdglichkeiten.)

wert

1. Finde ein Symbol (z.B. Kreis, Quadrat, Dreieck) fir jede einschatzende Person oder eine Farbe (z.B.
b

2

lau, rot, griin).

. Kennzeichne nun zu jedem Buchstaben im Kreis mit dem Symbol oder der Farbe den entsprechen-

den Wert aus den Einschatzungsbdgen.

10



ZUSAMMENSTELLEN VON STARKEN ZUM PERSONLICHEN PROFIL

Die Einschatzungen zeigen dein Profil. Ubereinstimmungen zeigen dir, welche Starken und Fahigkeiten auf
dich zutreffen. Abweichungen fordern dich auf zu Gberprifen, was stimmt. Die Auswertung gibt dir wichtige
Hinweise fir deine weitere Planung.

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:

Um zu Uberprifen, welche Einschatzung zutrifft, werde ich:

Unterschrift (Schilerin/Schiiler):

11
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SCHLUSSFOLGERUNGEN DER FREMD- UND SELBSTEINSCHATZUNG

Die festgestellten Starken helfen dir deine Ziele zu bestimmen. Wenn man feste Ziele vor Augen hat, ver-
sucht man sie auch zu erreichen. In einem zweiten Schritt Giberlegst du, was du tun wirst, um diese Ziele zu
erreichen: Welche Starken und Fahigkeiten du bereits besitzt und welche du noch weiterentwickeln méch-
test, um deine Ziele zu erreichen.

Name: Datum:

Meine Starken und Ziele

Das sind meine wichtigsten Starken und Fahigkeiten:

& | | &

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

Unterschrift (Schilerin/Schiiler):

Unterschrift (Lernbegleitung):

12
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PASSENDE BERUFSFELDER ZU MEINEM PERSONLICHEN PROFIL

Du hast dir Gedanken Uber deine Starken, Fahigkeiten, Interessen und Ziele gemacht. Welche beruflichen
Tatigkeiten konntest du in der Zukunft mit deinen Stérken, Fahigkeiten und Interessen ausiiben?

Notiere daher zunachst alle Tatigkeiten, die dir einfallen und die du in Zukunft austiben méchtest.

Leite aus den Tatigkeiten passende Berufsbilder ab. Besorge dir dazu die entsprechenden Informationen.
Prife auch, ob die Zukunftsaussichten des Berufs und die Verdienstmdglichkeiten deinen Erwartungen ent-

sprechen.

Wabhle jetzt drei Berufsfelder aus, mit denen du in Zukunft etwas zu tun haben mdchtest.

13



ANFORDERUNGEN AN EINEN BERUF/AN EIN BERUFSFELD

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

Berufsbezeichnung:

9

Was macht man in dem Beruf?

Wo arbeitet man?

Wie sieht der Tagesablauf in die-
sem Beruf aus?

Welche Interessen sind wichtig
und hilfreich?

Was sind die konkreten Anforde-
rungen, die man in diesem Beruf
bewaltigen muss?

Was verdient man als Auszubilden-
der?

Welcher Schulabschluss wird in der
Regel erwartet?

Wo finde ich wichtige Informations-
quellen tber den Beruf?

Wairde der Beruf zu mir passen und

wenn ja, warum?

14



/G\
\/
MEINE UNTERLAGEN

Deine Eltern sammeln fiir dich bis zum Ende deiner Schulzeit alle wichtigen Papiere, z.B. deine Geburtsur-
kunde, deinen Impfausweis, Zeugnisse, Versicherungsscheine und vieles mehr. Danach bist du selbst dafiir
verantwortlich, alle Unterlagen zusammenzuhalten, die du fiir eine eigenstandige Lebensflihrung brauchst.
Wie gehst du mit deinem ,Papierkram” um? In eine groRe Schublade oder Kiste stoflen oder verschiedene
Stapel anlegen? Das endet im Chaos.
Am besten legst du einen Ordner mit verschiedenen Registerblattern zu wichtigen Bereichen der Lebensor-
ganisation an. Die Vorlage ,Ordnungssystem fir meine Unterlagen® gibt dir eine Ubersicht fir dazugehdrige
Unterlagen.
Hier ist eine Anleitung, wie du dir solch ein Ordnungssystem einrichten kannst. Du brauchst dazu:
Einen groRen Aktenordner bzw. weitere Aktenordner (je nachdem, wie viele Unterlagen du aufbewahrst).
Die Ubersicht auf den folgenden Seiten fiir die Beschriftung.
12 Trennblatter mit Register zum Selbstausschneiden.
Prospekthiille fur Unterlagen, die nicht gelocht werden dirfen (z.B. Zeugnisse, Impfausweis, Geburtsur-
kunde).
Und so geht es:
1. Trennblatter in den Ordner hangen.
2. Register schneiden
Du arbeitest vom letzten Blatt nach vorn. Das letzte Blatt wird nicht abgeschnitten. Bei Blatt 11 wird
das untere Kastchen abgeschnitten, bei Blatt 10 die zwei unteren Kastchen, bei Blatt 9 drei und so
weiter.
3. Register beschriften
Trage auf jedes Blatt rechts in die Kastchen die Zahl und auf dem Trennblatt die Uberschrift ein.
Zum Beispiel auf Blatt 1 kommt ,Meine Unterlagen® und rechts eine 1 und so weiter. Auf den folgen-
den Seiten findest du eine Ubersicht, was auf den Registern steht.
4. Inhaltsverzeichnis schreiben
Du beschriftest die vordere Innenseite des Ordners mit dem Inhaltsverzeichnis oder du heftest ganz
einfach die folgenden Seiten zuerst ein.
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ORDNUNGSSYSTEM FUR MEINE UNTERLAGEN

9

Geburtsurkunde, Familienstammbuch
Taufurkunde

Personalausweiskopie, Reisepass
Meldebescheinigung(en) vom Einwohnermeldeamt

Personliche Un-
terlagen

Unterlagen zum Freiwilligen- und Wehrdienst
Schulabschlusszeugnis und beglaubigte Kopien
Schulbesuchsbescheinigung

Zeugnisse

Ausbildungsvertrag

Ausbildungszeugnisse, Gesellenbrief, Anerkennung von Berufsbezeich-
nungen

Antrag und Bescheid zur Ausbildungsbeihilfe

Studienabschlusszeugnis
Studienunterlagen (z.B. Immatrikulationsbescheinigungen)
Baf6G-Unterlagen

Arbeitsvertrage
Arbeitszeugnisse
Fortbildungsnachweise
Kindigungen

Bescheide der Arbeitsagentur
Gehaltsabrechnungen
Sozialversicherungsausweis
Sozialversicherungsnachweise

Schule/
Ausbildung/
Studium/
Arbeit

¢ Girokonto
o Dauerauftrage, Einzugsermachtigungen

Kontoausziige (evtl. Extrahefter, den du kostenlos bei deiner Bank er-
haltst)

Sparbuch, Sparvertrage

Kreditkarten (Vertrag und Abrechnungen)

Bausparvertrag

Kreditvertrage und Darlehen

Finanzplan (Einkommen-Ausgaben-Plan)

Geld/Bank

Berufsunfahigkeitsversicherung

Hausratversicherung

Privathaftpflicht

Risikolebensversicherungen

Unfallversicherung

Zusatzkrankenversicherungen (z.B. Auslandskrankenversicherung, Zahn-
ersatz)

Versicherungen

Vertrage Uber Ratenkaufe, Darlehen und Kreditkaufe
Handyvertrage, Abos, ...
Garantiescheine mit Rechnungen

Vertrage und
Rechnungen
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Belege fur Einkommenssteuererklarung (Werbungskosten, z.B. Rech-
nung Uber Fachblcher, Fortbildungen, Arbeitskleidung)

Kopie des Lohnsteuerjahresausgleichs/der Einkommenssteuererklarung
vom letzten Jahr

Bescheide vom Finanzamt

Steuer/
Finanzamt

'©

Mietvertrag mit Betriebskostenabrechnungen
Wohnberechtigungsschein, Wohngeld

Schriftwechsel mit Vermieter

Vertrag und Kostenabrechnungen mit Stromanbieter
Vertrag und Kostenabrechnungen zur Telekommunikation
GEZ-Anmeldung/-Befreiung

Vertrag und Kostenabrechnungen mit Kabelanbieter

Mull und Abwasser

Wohnung

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

Mitgliedschaften

Impfausweis

Bonushefte (z.B. Zahnarzt)

Antrage auf Kostenlibernahme bei der Krankenkasse (z.B. Zahnersatz)
Antrage auf Leistungen der Krankenkasse (z.B. Mutterschaftsgeld)
Mutterpass

Auslandskrankenscheine

Atteste, Gesundheitszeugnisse

Gesundheit

Geburtsurkunden

Ggf. Vaterschaftsanerkennung und Sorgerechtsbescheinigung
Vorsorgehefte und Impfausweise

Antrag und Bescheid Elterngeld

Antrag und Bescheid Kindergeld

Unterlagen Elternzeit

Kinder

10

Flhrerscheinkopie

Kopie vom Fahrzeugschein

Kfz-Versicherung (Haftpflicht, Kasko)

Grune Versicherungskarte

Fahrzeugbrief

Kfz-Steuerbescheid

Reparaturen

Unterlagen zur Mitgliedschaft im Automobilclub

Monats- und Jahrestickets fur 6ffentliche und sonstige Verkehrsmittel (Ab-
rechnugnen)

Mobilitat/Auto

11

Riester-Rente, betriebliche oder private Altersvorsorge

Bescheinigungen der Landesversicherungsanstalt (LVA) bzw. Bundesver-
sicherungsanstalt fir Angestellte (BfA)

Rentenbescheinigungen

Kapitallebensversicherungen

Altersvorsorge
und Rente

12
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AUSKOMMEN MIT DEM EINKOMMEN

&

Ganz gleich, wie viel Geld du monatlich verdienst, du musst deine Ausgaben planen. Du findest unter www.verbraucher-
zentralen.de wichtige Angaben und weitere Tipps zum sorgsamen Umgang mit deinem Geld (= Bundesland wahlen

Suche - Haushaltsbuch; Bestellung des Haushaltsbuchs kostet 5,90 € zzgl. Versandkosten; Stand: 12/2011).

Gibst du in Suchmaschinen den Begriff ,Haushaltsbuch* ein, kannst du dir auch ein kostenloses digitales Haushaltsbuch
zum eigenen Gebrauch herunterladen. Alternativ gibt es auch Apps fiir dein Smartphone, die dir bei der Planung helfen.
Eine gute Zusammenstellung tber alle anfallenden Kosten findest du auch unter www.geldundhaushalt.de (Budgetkom-

pass fur junge Haushalte).

Vorlaufig kann dir die folgende Tabelle helfen:

Einkommen:
(monatlicher Betrag, den du zur
Verfligung hast)

Feste Ausgaben und Kosten:
(alle Ausgaben, die du fir jeden
Monat einplanen musst)

Manche Beitrage (z.B. fir den
Sportverein oder Versicherun-
gen) werden oft vierteljahrlich
oder sogar halbjahrlich von dei-
nem Konto abgebucht. Rechne
dir den anteiligen Monatsbeitrag
aus und trage ihn in diese Auf-
stellung ein.

Miete

Versicherungen
Fahrgeld

Beitrag (Sport-)Verein
Fitness Center
Sparbeitrag(Vorsorge

¢ Telefon/Mobiltelefon
¢ Rundfunk- und Fernsehgebih-
ren
e Verbrauchstkosten
o Gas
o Wasser
o Strom
o Miill

o Kfz-Kosten (Versicherung,
Steuern, Benzin)
o Fahrkarten etc.

Zwischensumme:

Monatliche Ausgaben zum Le-
bensunerhait.

Kantine
Lebensmittel
Reinigung/Wohnung
Hygieneartikel

Kino

Zwischensumme

18



Sonderausgaben:
(umgerechnet auf Betrag je Mo-
nat)

Urlaubsreise
Kleidung
Anschaffungen

Geschenke

Zwischensumme

Verbleibender Rest

Nicht geplante Mehrausgaben
oder Sparen

Wenn dir diese Aufstellung zeigt, dass dein Einkommen nicht reicht, wirst du kiirzen mussen. Hast du meh-
rere Monate nicht geplante Mehrausgaben, dann brauchst du Hilfe, um dich nicht dauerhaft zu verschulden.
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AUSKOMMEN MIT DEM EINKOMMEN

...wenn dir das nicht gelungen ist...

Hier erhaltst du Informationen, wie du aus der Schuldfalle wieder herauskommst: www.schuldnerhilfe.de

Uber die Internetadresse kannst du:

e die Beratungsstellen in deiner Nahe abfragen Button: Die Schuldnerberatung in Ihrer Nahe finden
Sie hier!
e eine besonders fur Jugendliche geschriebene Unser Onlineservice:
Faltblattreihe lesen und herunterladen Button: Faltblattreihe Jugend und Geld
¢ wertvolle ,Schuldentipps® erhalten Unser Onlineservice:

Button: ,Finanzfiihrerschein®, ,Tipps fir Betroffene®
oder ,Testen Sie |hr Schuldenrisiko*

Uber die Internetadresse www.schuldnerhilfe.de kannst du dariiber 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

e Come together — Mit dem Handy unterwegs

¢ Endlich erwachsen — Geschaftsfahigkeit und die Folgen

¢ Trautes Heim — Die erste Wohnung

e Ich kauf mir was — Kaufen macht Spal}

e Leben am Limit — Gber Girokonto und Kredite

¢ Aus lauter Liebe — Biirgschaften

e Shoppen per Mausklick — Vom Kaufen und Bezahlen im Internet

Zum Thema ,Was mache ich mit meinen Schulden?“ erhaltst du Hilfe und Informationen auf dem Online-
Portal www.meine-schulden.de.

Adressen fur Schuldnerberatungsstellen erhaltst du bei der

Bundesarbeitsgemeinschaft Schuldnerberatung (BAG SB)
Wilhemsstr. 11
34117 Kassel

www.bag-sb.de

Du solltest dich nicht scheuen, dich an diese Stellen zu wenden und Hilfe anzunehmen.
Eine Voraussetzung musst du allerdings mitbringen:

Von dir wird bei der Schuldnerberatung erwartet, dass du den festen Willen hast, wieder schuldenfrei zu
werden.
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MEINE WOHNUNG
Du mietest eine Wohnung

&

Vorbereitung auf den Mietver-
trag

Beratung und Hilfe

Was kannst du tun?

Wohnungssuche

¢ In allen Regionalzeitungen findest
du einen Anzeigenteil mit Woh-
nungsangeboten (meistens in der
Wochenendausgabe).

¢ Entweder ist eine Telefonnummer
angegeben oder eine Chiffre-Num-
mer.

e Du kannst auch im Internet nach
Wohnungen suchen, viele Ange-
bote findest du z.B. unter www.im-
mobilienscout24.de

e Wenn ein Wohnungsmakler die
Annonce aufgegeben hat, musst
du mit Kosten fir eine Vermitt-
lungsgebuhr rechnen.

¢ Du bereitest dich auf das Telefon-
gesprach mit Hilfe der Checkliste
vor, oder

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

Schreiben an die Zeitung unter
,Chiffre”

Du kannst selbst eine Suchanzeige
ins Internet stellen.

Checkliste fiir ein Telefonat

Monatliche Miete?
Nebenkosten?

Mietkaution?
Vermittlungsgebihr?
Grundriss?

Einbaukiiche, Einbauschranke?
Besondere Auflagen?

Besichtigung

Du vereinbarst einen Besichtigungs-
termin mit dem Vermieter.

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

Nimm jemanden mit, der dich gut be-
raten kann (Eltern, altere Geschwis-
ter oder Freunde). Wenn du selbst
noch nicht volljahrig bist, mussen
deine Eltern den Vertrag fur dich un-
terschreiben.

Lass dir einen Grundriss der Woh-
nung geben. Wenn du mdchtest,
kannst du mit einer malstabsge-
nauen Zeichnung ausprobieren, wie
du dein Zimmer oder deine Wohnung
einrichten kannst.

Mietvertrag

Im Buchhandel erhéaltlich oder unter
www.mieterbund.de

Suchbegriff: Service > Download >
Mietvertrag

Der Vertrag ist nicht leicht zu verste-
hen. Besorge dir deshalb vorher ei-
nen Mustermietvertrag. So erfahrst
du, welches die ublichen Mietbedin-
gungen sind und kannst besser er-
kennen, an welcher Stelle dein Ver-
trag abweicht.

Beim ortlichen Mieterverein kannst

du nachfragen, wenn dir etwas unklar

ist. www.mieterbund.de

Button: Die Mieterverein Suche »>

Auf der Internetseite des Mieterver-

eins findest du unter Service >

Download Beispiele fiir

¢ Die Hausordnung

e Ein Ubergabeprotokoll, in das Méan-
gel an der Wohnung eingetragen
werden, damit du spater nicht haf-
ten musst.

Abweichungen

Wenn du selbst eine Vereinbarung
mit dem Vermieter treffen willst,
musst du eine genaue Formulierung
vorbereiten, die in den Vertrag aufge-
nommen werden soll (z.B. Haustier-
haltung, Uben auf einem Musikinstru-
ment).
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Deine Wohnung wird gekiindigt

Zunachst wirst du dich tber 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 Kundigung liegt nur mandlich

vor:

¢ Du kannst in der Wohnung blei-
ben.

e Du musst damit rechnen, dass
die schriftliche Kindigung so-
fort nachgereicht wird.

Fristgerechte Kiindigung

Die Kindigung liegt schriftlich

vor:

e Sie ist vom Vermieter unter-
schrieben.

¢ Es sind Griinde angefihrt.

¢ 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 unter-
schrieben.

AuRerdem sind schwerwiegende
Griinde genannt, z.B.:

¢ Beleidigung des Vermieters,

e Bedrohung des Vermieters,

o Korperliche Gewalt gegen ihn,
¢ Stérung des Hausfriedens,

o Keine Mietzahlungen.

Wenn einer der Griinde stimmt,
musst du sofort ausziehen.

Eigene Kiindigung

Du musst die Kiindigung schrift-
lich abfassen.

Im Mietvertrag steht, welche Kin-
digungsfrist du einhalten musst.
Auflerdem kannst du nachlesen,
in welchem Zustand du die Woh-
nung ibergeben musst (z.B. alle
Raume miussen frisch gestrichen
sein):

www.mieterbund.de

Unter dieser Adresse werden dir
auf dem Button ,Die Mieterver-
eine“ = Suche 350 ortliche Mie-
tervereine angezeigt.

Suche die Anschrift, die deinem
Wohnort am nachsten ist. Der oOrt-
liche Mieterverein hilft dir bei den
Mietstreitigkeiten und gibt dir eine
erste Rechtsauskunft.

Mietriickstdnde sind bei jungen
Mietern der haufigste Kindi-
gungsgrund.

Damit dir das nicht passiert,
kannst du weitere Tipps flr dei-
nen ersten Haushalt z.B. vom
Sparkassenverlag einholen unter
der Internetadresse:

www.geldundhaushalt.de

Schreiben an den Vermieter:

e Du schreibst an den Vermieter,
dass du aufgrund der mindli-
chen Kindigung nicht aus-
ziehst.

Widerspruch einlegen

o Wenn die Frist noch nicht abge-
laufen ist, kannst du Wider-
spruch einlegen.

e Zunachst kannst du in der Woh-
nung bleiben, bis der Vermieter
antwortet: Wenn er auf der
Kindigung besteht, brauchst
du einen Rechtsanwalt und die
Sache geht vor Gericht.

Widerspruch einlegen:

¢ Rechtanwalt einschalten (kann
Kosten verursachen)

¢ Stimmen die vom Vermieter ge-
nannten Grinde nicht, dann
kannst du Widerspruch einle-
gen.

¢ Du schreibst einen Brief an den
Vermieter (Materialteil).

e Wenn der Vermieter nachgibt,
kannst du in der Wohnung blei-
ben, sonst brauchst du einen
Rechtsanwalt und das Gericht
entscheidet, ob du ausziehen
musst.
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MEINE VERSICHERUNGEN

Du bist automatisch liber deine Arbeitsstelle oder die Agentur fiir Arbeit sozialversichert und damit kranken-
, arbeitslosen-, renten- und pflegeversichert. Dies ist gesetzlich vorgeschrieben und gilt fiir alle. Uber weitere

Versicherungen entscheidest du allein.

Beratung und Hilfe

Was kannst du unternehmen?

Haftpflichtversicherung

Diese Versicherung brauchst du
unbedingt. Sie tritt fir Schaden
ein, die du aus Versehen jeman-
dem zufuigst.

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

Suchbegriff:
¢ Versicherung und Vorsorge
« Haftpflichtversicherung

e Frage bei der Versicherung dei-
ner Eltern nach. Maoglicher-
weise wird dir ein gunstiger An-
schlussvertrag angeboten.

e Frage in der Stadtbibliothek
oder bei der Verbraucher-Zent-
rale nach. Dort sind die Zeit-
schriften wie z.B. Finanztest
(Themenheft Versicherungen)
meistens erhaltlich oder kon-
nen bestellt werden.
www.verbraucherzentralen.de

o Nimm dir immer einen Tag Be-
denkzeit, bevor du einen Ver-
trag unterschreibst.

Hausratsversicherung

Diese Versicherung ist zu emp-
fehlen, wenn du einen eigenen
Haushalt hast, in dem sich schon
teure Gegenstande und Mobel
befinden.

Versicherungsvergleiche findest
du z.B. bei der Stiftung Waren-
test.

www.test.de

Suchbegriff:
¢ Hausratsversicherung

Die Hausratsversicherungen le-
gen im Vertrag fest, wie hoch der
Wert fir die Haushaltseinrichtung
festgesetzt werden soll.

e Du brauchst eine genaue Auf-
listung tUber den Wert der Ge-
genstande, damit du dich nicht
zu ,hoch®, d.h. zu teuer versi-
cherst.

Weitere Versicherungen

Es gibt viele weitere Versicherun-

gen, z.B.

¢ Private Rentenversicherung

¢ Reiseversicherung

¢ Berufsunfahigkeitsversiche-
rung

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

Eine gute Ubersicht findest du
auch hier:
www.geldundhaushalt.de/ratge-
ber-service/budget/budgetkom-

pass
_fuer_junge_haushalte.html

Uberlege dir genau:

e Welche Versicherungen brau-
che ich?

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

e Welche Versicherungsgesell-
schaft ist die glinstigste?

e Nimm dir immer Bedenkzeit,
bevor du unterschreibst.

23




&

Versicherungsvertrage

Du bist endlich 18 und erwachsen. Niemand kann mehr reinreden. Du darfst Vertrage selbst abschlieRen
und unterschreiben. Das bedeutet fir dich aber auch, dass du die volle Verantwortung fiir deine Entschei-

dungen hast.

Versicherungen

Beratung und Hilfen

Was kannst du unternehmen?

Kiindigung

Du kannst einen abgeschlosse-
nen Vertrag kindigen und been-
den.

Widerrufsrecht

Du kannst einen neu abgeschlos-
senen Vertrag, den du nicht mehr
fir sinnvoll erachtest, meistens
bis zu 14 Tagen, nachdem du un-
terschrieben hast, widerrufen.

Nebenbestimmungen

Viele Vertrage enthalten meis-
tens klein gedruckte, aber wich-
tige Nebenbestimmungen.

Sie sind deshalb so wichtig, weil
darin festgelegt ist, in welchen
Fallen die Versicherung nicht haf-
tet.

¢ Informiere dich in der Verbrau-
cher-Zentrale vor Ort oder im
Internet unter www.verbrau-
cherzentrale.de

e Informiere dich in der Schuld-
nerberatung vor Ort oder im In-
ternet unter www.schuldner-
hilfe.de.

Beachte die Fristen und kindige
rechtzeitig schriftlich per Ein-
schreiben mit Ruckantwort.

Beachte die Fristen und widerrufe
rechtzeitig und schriftlich.

Lies bei allen Vertragen unbe-
dingt das Kleingedruckte.
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AMTER

&

Amter sind Stellen, bei denen du wichtige Papiere wie Urkunden oder Formulare erhaltst.

Welches Amt ist zustédndig?

Dies sind wichtige Papiere fiir
dich:

Was kannst du unternehmen?

Die fur dich zunachst wichtigen
Amter befinden sich meistens in
deiner Stadt- oder der Gemeinde-
verwaltung.

Informiere dich an deinem Woh-
nort, wo die fir dich zustandigen
Amter sind.
Haufig kostet das Ausstellen von
Urkunden oder Beglaubigungen
Gebdihren.
¢ Erkundige dich nach der Hohe
der Kosten.

Standesamt

Abstammungsurkunde
Geburtsurkunde

Deine Urkunden sind wichtig, um

deine Herkunft nachzuweisen. Du

brauchst sie Dbeispielsweise,

wenn du heiratest.

¢ Du kannst dir auf dem Standes-
amt Kopien anfertigen und be-
glaubigen lassen.

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

Einwohnermeldeamt

Anmeldung des Wohnortes

Wenn du eine eigene Wohnung
beziehst oder umziehst, musst du
dies moglichst schnell beim Ein-
wohnermeldeamt melden.

Einwohnermeldeamt

Personalausweis

Hinweis:

Wenn dein Ausweis gestohlen
wird, bendtigst du Uber den Dieb-
stahl eine Bescheinigung der Po-
lizei. Erst mit dieser Bescheini-
gung kannst du einen neuen Aus-
weis beantragen.

Im  Einwohnermeldeamt be-
kommst du deinen Personalaus-
weis. Du bendtigst ihn, um dich
ab dem 16. Lebensjahr auswei-
sen zu kénnen. Dies ist gesetzlich
vorgeschrieben.
e Besorge dir die Antragsformu-
lare 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 sorg-
faltig aus und reiche es ein.
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ANGEBOTE — ABITUR UND DANN?

Arbeitsblatter und Informationen zu:

Studium oder Ausbildung?
Materialien zur Studien- und Berufswahl
Sonstige Materialien

Mit dem Abitur oder der Fachhochschulreife erdffnen sich vielfaltige Moglichkeiten fiir Ihre individuelle beruf-
liche Entwicklung.

Es gibt inzwischen eine Uberwaltigende Fiille von Studienmdglichkeiten. Die Hochschulen in Deutschland
bieten derzeit Gber 16.000 Studiengénge und —facher an. Fir viele Studiengange gibt es Beschrankungen

wie Zulassungsvoraussetzungen und einzuhaltende Fristen.

Ausbildungen kdnnen betrieblich oder schulisch erfolgen. Darliber hinaus haben Sie die Mdéglichkeit, sich
zunachst in verschiedenen Freiwilligendiensten zu erproben.

Je friiher und besser Sie Bescheid wissen, welche Anforderungen auf Sie zukommen, desto eher kdnnen
Sie zielorientiert planen bzw. Alternativplane entwickeln und umsetzen.

?'\

2}
—f

Abbildung: Kamala Fangmeier
Universitat Kassel

26



&

STUDIUM ODER AUSBILDUNG?

ITubiuMm"

In einem Studium lernen Sie in Vorlesungen, Seminaren, Tutorien und verpflichtenden Praktika einen wis-
senschaftlichen Bereich genauer kennen. Da die Bewerbungs- und Studienmodalitaten nicht fir alle Studi-
engange einheitlich geregelt sind, ist es ratsam, dass Sie sich aktuell (iber die Bedingungen und Mdglichkei-
ten an den verschiedenen Studienstandorten informieren. In fast allen Bundeslandern gibt es auch eigene
Landesportale, in denen die jeweiligen Hochschulen und Studiengdnge vorgestellt werden.

"#$"%&'(%")*"+,#)-./ +
www.hochschulkompass.de: Dieses Portal enthalt die wichtigsten Eckdaten zu den deutschen Hochschulen
(u.a. Adressen, Ansprechpartner, Fristen und Termine, Studierendenzahlen).

www.studienwahl.de: Das Portal studienwahl.de und die Broschiire Studien- & Berufswahl informieren Abi-
turient/innen umfassend zur Studien- und Berufsplanung. Die Verdffentlichungen bieten Informationen zu
Studienfeldern, Studiengangen und Abschlissen, Hochschulinfos, Studienorganisationen und Vieles mehr.

www.unischnuppern.de: Immer mehr Hochschulen stellen ihr Facherangebot im Internet auch mittels Po-
dcasts und Videos vor. Das Spektrum der Video- und Audiobbeitrage reicht von Einflihrungsvorlesungen
Uber Beitrage zu wissenschaftlichen Fragestellungen bis hin zu Erfahrungsberichten ehemaliger Studieren-
der.

Auf unischnuppern.de werden die beliebtesten Studienfacher in Deutschland in Videoclips vorgestellt. Die
von studentischen Filmteams gedrehten Videos ermdglichen erste Einblicke in die Inhalte, den Aufbau und
die Besonderheiten des Studiengangs.

Studium an einer Universitat oder an einer Hochschule fur angewandte Wissenschaften
HaWw?

Obwohl im Rahmen der Bachelorpriifungen eine Annaherung der Studienzeiten (Regelstudienzeit Bachelo-
rabschluss 3-4 Jahre; anschlieRendes Masterstudium 1,5 bis 2 Jahre) stattgefunden hat, gibt es immer noch
wichtige Unterscheidungsmerkmale:

Universitatsstudium: Es ist ein theoriebezogenes Studium, auf Wissenschaft und Forschung ausgerichtet.
Von lhnen wird viel Eigenstéandigkeit und Selbstdisziplin gefordert, weil Sie lhre Semesterplane eigenverant-
wortlich organisieren, Lerninhalte selbststandig erarbeiten und Leistungsiberpriifungen jeweils am Semes-
terende stattfinden.

HaW-Studium: Dieses Studium ist ein auf (praktische) Anwendung bezogenes Studium. Es gibt ein begrenz-

tes Angebot an Fachern. Das Studium ist starker vorstrukturiert.
|

Duales Studium

Fir Schulabganger/innen gibt es zwei relevante Formen:

- Ein ausbildungsintegriertes duales Studium verbindet ein Studium mit einer Ausbildung in einem anerkann-
ten Ausbildungsberuf und fiihrt zu zwei berufsqualifizierenden Abschlissen.

- Ein praxisintegriertes duales Studium verbindet ein Studium mit Praxisphasen in einem Unternehmen. Ha-
ben friiher nur Berufsakademien duale Studiengénge angeboten, so befinden sich heute auch Fachhoch-

schulen und Universitaten unter den Anbietern.
|

I "#$"%& (%) *"+,#)-.+
www.ausbildungsplus.de:

bundesweiter Uberblick tiber rund 900 duale Studiengénge
!

www.duales-studium.de:

Internet-Plattform mit einer Ubersicht (iber die bundesweit angebotenen dualen Studiengange.
|

www.wegweiser-duales-studium.de
Internet-Plattform mit Informationen zu dualen Studiengangen.
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#USBILDUNG"

Es gibt zwei Formen der Ausbildung:

- Eine betriebliche Ausbildung bietet Ihnen neben der praktischen Ausbildung im Unternehmen durch Aus-
bilder/innen erganzend schulische Lerneinheiten an der Berufsschule. Mit einem Aibtur kdnnen Sie gege-
benenfalls die Ausbildungszeit verkirzen.

- In einer schulischen Ausbildung dagegen werden berufsbezogene Inhalte im Vollzeitunterricht an einer
Berufsfachschule gelehrt und durch Praktika erganzt.

+

"#$"%&'(%")*"+,#)-./ +

www.berufenet.arbeitsagentur.de:

Informationen tber Ausbildungsberufe www.handwerk.de

Informationen tber die Berufe im Handwerk. Weitere
Informationen zu den Ausbildungen und Perspekti-
www.arbeitsagentur.de/jobsuche ven im Handwerk bieten auch die regionalen Hand-

Ausbildungsborse der Agentur fiir Arbeit. werksorganisationen.

www.ihk-lehrstellenboerse.de
www.abi.de/interaktiv/video.htm?id=17 Lehrstellenborse der Industrie- und Handelskammer
Video: Berufsausbildung nach dem Abi. (IHK).

Studium oder Ausbildung?

Die Beantwortung dieser Frage hangt u.a. davon ab, ob Sie eher flrr eine theoretische oder praktische Aus-
bildung geeignet sind, ob Sie mdglichst friih in einen Beruf einsteigen und finanziell unabhangig sein mdchten
oder ob Sie sich auf eine langere Ausbildung an einer Hochschule einlassen.

Praktika kdnnen lhre Wahl zwischen Ausbildung und Studium erleichtern. Hier kénnen Sie Arbeitsfelder er-
kunden und lhre Fahigkeiten in der realen Arbeitswelt erproben.

"#3$"%&' (%" *"+,#)-./
Entscheidungshilfen und Informationen zur Frage: Ausbildung oder Studium bieten auch die Webportale:
www.abi.de oder www.studienwahl.de

Sammeln Sie die Informationen zu der Frage, was aus Ihrer Sicht fir ein Studium oder fiir eine
Ausbildung spricht. Erstellen Sie im Anschluss eine Ubersicht mit Ihren persénlichen Argumenten.

TIPP

Welche Argumente sprechen fiir die Aufnahme | Welche Argumente sprechen fiir die Aufnahme
eines Studiums? einer Ausbildung?
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MATERIALIEN ZUR STUDIEN- UND BERUFSWAHL!

Bundesagentur
fiir Arbeit

abi.de >> dein weg in studium und beruf

Reportagen Uber Berufe, Studiengange, Tipps zur Bewerbung, Arbeits-
marktinfos, Hochschulpanoramen und Experteninterviews... Das und
noch viel mehr finden Sie online. AuRerdem gibt es hier Blogs, Chats, Interactivities
und Videos zum Thema Berufswahl. Und Sie haben die Mdglichkeit, sich mit andere Jugendlichen in Foren
auszutauschen.

nd t
'd beru

abi>> Magazin

Hier gibt es 6x jahrlich Infos rund um Studium Ausbildung, Berufseinstieg und Karriere. In Reportagen wer-
den unter anderem interessante Studiengange und Ausbildungsberufe vorgestellt und uber die Situation in
verschiedenen Arbeitsmarkten berichtet. Jede Ausgabe behandelt ein Schwerpunktthema.

abi>> Infomappen Studienberufe

27 Infomappen, nach Berufsfeldern sortiert, zeigen lhnen exemplarisch die beruflichen Moglichkeiten, die
sich nach einem Studium bieten. Sie erhalten Informationen ber die verschiedenen Arbeitsbereiche eines
Berufsfeldes, Uber Qualifizierungs- und Studienmdglichkeiten. Die Infomappen stehen im Berufsinformati-
onszentrum (BiZ) Ihrer Agentur fiir Arbeit.

Studien- & Berufswahl

... ist ein Nachschlagewerk fiir Studienberechtigte. Es bietet Informationen zu Studiengangen an deutschen
Hochschulen, gegliedert nach Studienfachern sowie zu Berufsausbildungen fiir Abiturienten/Abiturientinnen.
Dartber hinaus bietet es allgemeine Informationen rund um die Themen Berufs- und Studienwahl, Ausbil-
dung und Studium. Es erscheint einmal im Jahr.

www.studienwahl.de

... ist das Internetportal zum Nachschlagewerk ,Studien- & Berufswahl“. Hier kdnnen Sie sich einen ersten
Uberblick Giber Hochschulen, Studienfacher und Themen rund ums Studium verschaffen. Eine komfortable
Suche fiihrt zu den Eckdaten aller Studiengéange an deutschen Hochschulen. Zuséatzlich bietet das Portal
Entscheidungshilfen und gibt Antworten auf Bewerbungs- oder Zulassungsfragen.

www.berufenet.arbeitsagentur.de

Die Datenbank enthalt umfangreiche Informationen zu mehreren tausend Berufen, Berufs- und Tatigkeitsfel-
dern, die Uber verscheidene Suchfunktionen recherchiert werden kdnnen. Sie konnen nach Berufen suchen,
die sowohl eine Ausbildung als auch ein Studium zur Voraussetzung haben. Sie erhalten einen Uberblick
Uber Berufe von A bis Z, von Ausbildungsinhalt Giber Aufgaben und Tatigkeiten bis zu Beschaftigungs- und
Verdienstmdglichkeiten in den jeweiligen Berufen. Erwartete Kompetenzen werden beschrieben und Kon-
taktadressen genannt. Auflerdem finden Sie Bilder zu Berufen, rechtliche Regelungen und Hinweise auf
weitere Informationsquellen.

www.berufe.tv
Auf www.berufe.tv kénnen Sie mehr als 300 Kurzfilme tuber Ausbildungsberufe im Internet anschauen. Er-
ganzt wird das Angebot durch Filme Uber Studienberufe und zum Thema Bewerbung.

Im Internet finden Sie zahlreiche weitere Informationsquellen. Erstellen Sie alleine, mit Freunden
oder in der Schule eine Linkliste zum Thema Studien- und Berufswahl.

TIPP
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SONSTIGE MATERIALIEN: AUSPROBIEREN UND UBERBRUCKEN

Zwischenzeit: Ausprobieren und Uberbricken

Die Phase zwischen Schule und Ausbildung oder Studium kann Raum und Freiheit firr eine indi-
viduelle Gestaltung abseits des schulischen Alltags bieten. Wer diese Auszeit bewusst nimmt und
sie friihzeitig vorbereitet, der kann wertvolle Erfahrungen fiir die persoénliche Entwicklung und be-
rufliche Karriere sammeln. Sie bietet die Chance, sich mit seiner eigenen Person, seinen Interes-
sen, Wiinschen und Fahigkeiten auseinander zu setzen. Man kann fremde Kulturen kennenlernen  Welche Uberbri-
und die Sprachkompetenzen erweitern. ckungsmaglichkeit
Die Zwischenphase kann somit zur Orientierung und Erprobung, aber auch zur Vorbereitung auf passt zu meinem
die Berufsausbildung oder das Studium dienen. Bewusst geplante Zwischenzeiten sind also kein Berufswunsch?
Hindernis fiir eine berufliche Karriere, sondern dieser sogar forderlich.

Freiwilligendienste [=]#a 3w
Das Freiwillige Soziale Jahr (FSJ) ist der bekannteste, aber keinesfalls der einzige Freiwilligen- i
dienst. Neben dem Dienst in sozialen und karikativen Einrichtungen kénnen Freiwilligendienste ) —

auch im Sport, in der Denkmalpflege, in den Bereichen Bildung, Technik und Kultur, bei der Bun- M . Eﬁ:l‘ -
deswehr und in der Entwicklungshilfe sowie im In- und Ausland geleistet werden. Somit bieten Freiwillige b?r'Ch'
Freiwilligendienste vielfaltige Moglichkeiten der Erfahrung. Freiwilliges Engagement ist zudem ein ten  von ihrem

Kriterium bei der Vergabe von Stipendien. Diensten und wa-
rum sie sich dafur

entschieden ha-
ben.

Weiterfiihrende Links:

www.pro-fsj.de
Die offizielle Seite zum FSJ mit einer Trager-

el
Eﬁ liste
[=]#>[u]

Freiwilliger Wehrdienst (FWD)

www.raus-von-zuhaus.de
Informationen rund ums Thema Freiwilligen-
dienste im Ausland

www.foej.de

Die offizielle Seite zum FOJ mit einer Trager-
liste www.weltwaerts.de

" Die offizielle Seite zum entwicklungspoliti-

schen Freiwilligendienst

www.bundesfreiwilligendienst.de
Bundesfreiwilligendienst mit einer Tragerliste

www.bundeswehr-karriere.de

Auslandsaufenthalt

Reisen bildet. Auch die Zeit zwischen Schule und Berufsausbildung kann fiir einen Auslandsaufenthalt genutzt werden.
Die Breite der Moglichkeiten bietet jedem die Chance fiir einen Auslandsaufenthalt, ganz nach Interesse, Zeitfenster und
Geldbeutel. Es gibt z.B. Schiileraustausch, Au-pair, Familienaufenthalte, Freiwilligendienste, Farmstays, internationale
Ferienfreizeiten und Jugendbegegnungen, Work & Travel, Workcamps, Praktika und Sprachkurse.

Weiterfiihrende Links:
www.raus-von-zuhaus.de www.ba-auslandsvermittiung.de
Ofz0 g

Informationen rund ums Thema Auslands- Zentrale Auslands- und Fachvermittlung (ZAV)
aufenthalte und internationale Begegnungen %@yﬁ der Bundesagentur flr Arbeit

|

]

fur junge Leute

- www.europass-info.de
E E Der europass bietet Ihnen die Mdglichkeit, lhre
personlichen Fahigkeiten, Kompetenzen und
E Qualifikationen in einer europaweit einheitli-
chen und verstandlichen Art und Weise zu pra-
sentieren. So kdnnen Sie fir lhre Bewerbung, z.B. den eu-
ropass-Lebenslauf oder den europass-Sprachenpass er-
stellen

www.wege-ins-ausland.org

Informationen und Organisationen zu Prakti-

kum, Studium, Freiwilligendienst oder Job im
Ausland
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WEGE ZUR BERUFS- ODER STUDIENWAHL

Meine Schritte zur Studienwahl

&

Mit Hilfe der nachfolgenden Ubersicht kénnen Sie einen eigenen, individuellen Zeitplan erstellen. Halten Sie
darin fest, wie und wann Sie |hre Schritte zur Studienwahl planen und umsetzen wollen.
Nutzen Sie fir die einzelnen Schritte auch die unterschiedlichen Angebote (wie z.B. Internetportale, Test und
weitere Informationsquellen) aus dem Berufswahlportfolio.

Vorletzter Jahrgang vor dem Abitur

Was kann ich tun? Woher erhalte ich Informationen? Geplant fiir v
Eigene Interessen, Fa-
higkeiten, Starken und Selbsttests und Online-Orientierungstests
Schwachen herausfin- Diskussionen mit Eltern und Freunden
den
¢ Informationsschriften
o Studienratgeber
¢ Studiengangsverzeichnisse und —suchmaschinen
Allgemeine Informatio- ¢ Allgemeine oder Zentrale Studienberatung einer
nen und praktische Er- Hochschule (ASB/ZSB)
fahrungen zum Studium | e Beratungslehrer
sammeln e Bildungs- und Studienmessen
¢ Berufsinformationszentren
e Bibliothek
e Sommeruniversitat
Letzter Jahrgang vor dem Abitur (Qualifikationsphase 1. Jahr)
Was kann ich tun? Woher erhalte ich Informationen? Geplant fiir v

Detaillierte Informatio-
nen zu verschiedenen
Hochschularten, Studi-
enwegen, Abschlissen,
Fachrichtungen und
Studiengangen einho-
len

¢ Allgemeine/Zentrale Studienberatung

¢ Berufsberatung

¢ Bildungs- und Studienmessen

¢ Internetseiten der einzelnen Hochschulen
¢ Informationstage der Hochschulen

e Schnupperstudium

Erfahrungen bei einem
Praktikum oder Ferien-
job sammeln
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Abiturjahrgang und nach dem Abitur (Qualifikationsphase 2. Jahr)

C O

Was kann ich tun? Woher erhalte ich Informationen? Geplant fiir
e Gesprache mit Eltern und Freunden
o Zeitschrift abi>>
¢ Bildungs- und Studienmessen
Bisherige Wahl iberpriifen ¢ Studienfiihrer der Hochschulen
¢ Studienberatung
¢ Informationstage der Hochschulen
e Schnupperstudium
Uber mégliche Hochschulen infor- ° Schn_upperstudlum
mieren ¢ Studienberatung vor Ort
¢ Fachschaften/Studentenvertreter
N ¢ Allgemeine/Zentrale Studienberatung
g Bewerbung fir (kunstleri- ¢ Fachstudienberatung
o | sche) Eignungsprifungen ¢ Achtung: Bewerbungsverfahren und -fristen
. beachten
= ¢ Allgemeine/Zentrale Studienberatung
g— Bewerbungsunterlagen an- ¢ Online-Bewerbung auf der Homepage der
o | fordern Hochschule
< o www.hochschulstart.de
_ ¢ Allgemeine/Zentrale Studienberatung
_?; ¢ Studentensekretariat
‘= | Bewerbung ¢ Online-Bewerbung auf der Homepage der
= Hochschule
¢ Ggf. Wohnheimplatz beantragen
Eventuelle Vorkurse besuchen ¢ Allgemeine/Zentrale Studienberatung
Vorpraktika absolvieren ° Fachstud|enberatung
e Homepage des Studiengangs
Bei Ablehnuna: Wahl iiberdenken e Gesprache mit Eltern und Freunden
Alternativen s%chen ’ | o Allgemeine/Zentrale Studienberatung
¢ Berufsberatung
Nach der Zusage des gewiinschten Studienplatzes
Was kann ich tun? Woher erhalte ich Informationen? Geplant fir | &/

Annahme der Zulassung, Einschrei-
bung

e Studentensekretariat

BAf6G beantragen

e Studentenwerk bzw. BAf6G-Amt

Stundenplan erstellen

¢ Vorlesungsverzeichnis
e Homepage der Hochschule

Ggf. Zimmersuche

e Anzeigen im Internet oder schwarzes Brett
e Freunde, Bekannte, Verwandte
¢ Studentenwerk

Einfihrungsveranstaltungen
besuchen

Kurz vor Beginn

¢ Allgemeine/Zentrale Studienberatung
o Fachstudienberater

e Mentoren

¢ Fachschaft

¢ Aushange der Hochschule
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ONLINE-ORIENTIERUNGSTESTS UND SELBSTTESTS

Eine Ergadnzung zur Bestimmung lhrer Starken kdnnen Sie mit Hilfe von Eignungs- und Berufswahltests
vornehmen, die auch online zur Verfligung stehen. Diese Tests erfassen neben lhren Kompetenzen auch
Ihre personlichen Interessen. Auf der Grundlage der Ergebnisse werden dann Studienfelder und/oder Aus-
bildungsberufe ermittelt, fir die Sie geeignet erscheinen. Die Rickmeldungen zu mdéglichen Studiengangen
und das Zertifikat kbnnen Sie im Berufswahlportfolio ablegen.

Eignungs- und Berufswahltests kdnnen eine zusatzliche Hilfe bei der Berufs- und Studienwahlentscheidung
sein. Sie sind aber allein nicht ausreichend, um zu einer Entscheidung zu kommen. Sie kénnen allerdings
eine Entscheidungsgrundlage sein und in Gesprachen mit Studien- und Berufsberatern, Eltern und Lehrkraf-
ten Uber die berufliche Orientierung eingebracht werden.

Nicht alle der angebotenen Tests sind kostenlos, teilweise werden auch Adressdaten gespeichert
und weitergegeben. In einigen Studienrichtungen ist es notwendig, vor Studienbeginn einen vor-
gegebenen Test durchzufihren, hierauf wird in den Bewerbungsunterlagen entsprechend hinge-
wiesen.

"HESP!

Ubersichten zu weiteren hochschulspezifischen Angeboten bieten die folgenden Links:

@.i Ubersicht Uber studienbezogene, fachspezifische Self-Assessments bietet das Onlineprotal
'-" www.abi.de:

=]
3% Im abi Magazin >> extra Tests werden verschiedene Assessment-Center, Einstellungstests und
Studieneingangstests vorgestellt.

Informationen und Testberichte liber Self-Assessments bei der Studienwahl bietet www.studien-

"i?,ﬁ wahl.de

Unter der Adresse www.was-studiere-ich.de finden Sie einen kostenlosen Orientierungstest. Der Test bietet
zwei Teile, einen Fragebogen zu den beruflichen Interessen und einen Fahigkeitstest. An dieser Stelle geht
es um den Teil der Interessen. lhre Fahigkeiten kdnnen Sie mit dem zweiten Teil testen. Notieren Sie bitte
Ihre TAN-Nummer, so dass Sie sich auch spater einloggen kdnnen.

Meine TAN:

Als Ergebnis liefert der Test eine Beschreibung lhrer beruflichen Interessen. Ausgehend von den Ergebnis-
sen bietet der Test konkrete Berufs- und Studienvorschldge an baden-wiirttembergischen Hochschulen.
Bundesweit kénnen Sie unter www.hochschulkompass.de nach den Studiengédngen recherchieren.
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