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Mit der Berufsbox arbeiten

Wie arbeite ich als Beraterln mit der Berufsbox?

Uberblick iiber das Beraterinnenhandbuch

Nach einer allgemeinen Beschreibung der Voraussetzungen fir den Einsatz der Berufsbox
(Zielgruppe, Setting, Gesamtkonzept...) finden Sie im Handbuch die einzelnen Themenfelder
der Berufsbox mit den jeweiligen Arbeitsblattern. Jedes Themenfeld im Gesamtiberblick und
jede einzelne Arbeitsaufgabe sind erlautert in Bezug auf:

« das Ziel des Themenfeldes / der einzelnen Arbeitsaufgabe
« die Funktion der jeweiligen Arbeitsaufgabe im Rahmen des Gesamtkonzepts

Die Arbeitsschritte sind aufeinander aufgebaut, die Ergebnisse der einzelnen Aufgaben
werden im weiteren Verlauf verwendet. Wie die einzelne Aufgabe in den Gesamtverlauf
Lhineinpasst*, wird jeweils beschrieben

« konkrete Ubungsanleitung (Materialbedarf, Zeitrahmen, Setting)

An wen richtet sich die Berufsbox?

Die Berufsbox richtet sich an Jugendliche im Alter zwischen 15 und 25 Jahren mit Migrati-
onshintergrund, die nicht in den Arbeitsmarkt integriert sind. Da die Definition von ,Migrantin®
bzw. ,Migrationshintergrund“ z. T. sehr unterschiedlich verwendet wird und die Unterschei-
dung zwischen Jugendlichen mit ésterreichischer oder nicht 6sterreichischer Staatsbirger-
schaft zu kurz greift, greifen wir auf den vom Deutschen Jugendinstitut entwickelten ,Migrati-
onsindex® zurlck. Damit verfugt einE JugendlicheR Uber einen Migrationshintergrund, wenn
zumindest eines der folgenden Merkmale auf sie / ihn zutrifft:

sie / er besitzt nicht die ésterreichische Staatsburgerschaft

sie / er ist nicht in Osterreich geboren

sie / er spricht nicht deutsch als Muttersprache

Vater und/oder Mutter sind nicht in Osterreich geboren (Gaupp 2005, 6)

In welchem Kontext steht die Berufsbox?
Die Berufsbox folgt den Leitorientierungen

e spezifisch fiir die Altersgruppe der Jugendlichen zu sein,

e geschlechtergerecht sein, d. h. geschlechtsspezifische Unterschiede zu bertcksichti-
gen, ohne die Jugendlichen auf Geschlechterstereotypien festzuschreiben,

e ressourcen- und kompetenzorientiert zu sein,

e fokussiert auf den Bereich Erwerbsarbeit zu sein,

e und schlieBlich die interkulturelle Dimension bericksichtigen (siehe Buch Kap. 3).
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Mit der Berufsbox arbeiten

Aus dem theoretischen Rahmen, wie er ausfuhrlich im Buch (Kap. 5.5) dargestellt ist, er-
geben sich weitere Anforderungen, die folgendermaBen umgesetzt wurden:

Biographische Orientierung ermdglicht das Verstehen der beruflichen Grundorien-
tierung, der leitenden Werte und Motive (Biographiearbeit als Einstieg in den Bera-
tungsprozess, z. B. mit dem Arbeitsblatt ,Mein Lebensweg*)

Lebenswelt wird ganzheitlich angesprochen, d.h. auch Bereiche wie Freizeit,
Migrationserfahrungen, besondere Lebensereignisse, Familie haben Bedeutung. Dies
geschieht in der Biographiearbeit, die Biographie wird z. B. bei den Arbeitsblattern
,Mein Lebensweg®, ,Meine Lernorte“ ganzheitlich angesprochen, nicht nur in Bezug
auf Arbeitserfahrungen.

Explizites Ansprechen des Migrationshintergrundes bei allen Arbeitsschritten.
Durch die Einbeziehung der Eltern in kritischen Phasen des Beratungsprozesses
(Beginn und Umsetzungsphase) kann auf eventuelle kulturelle Unterschieden in der
Werteorientierung (Berufsentscheidungen werden von der Familie getroffen versus
jede/jeder entscheidet individuell ohne Rucksicht auf die Familie) eingegangen wer-
den.

Der Migrationshintergrund wird bewusst als mégliche Quelle von Starken gese-
hen und thematisiert, z.B. Sprachkompetenzen, interkulturelle Kompetenzen
Aktivieren der Jugendlichen zu Selbstverantwortung und Selbstreflexion (Empo-
werment) durch Eigenarbeitsphasen und entsprechende Tools z.B. Arbeitsblatter fir
,Nachste Schritte®.

Das Schwergewicht liegt auf Selbstdeutungen und der Selbstrekonstruktion der
eigenen (beruflichen) Biographie. Damit bleibt die Deutungsmacht bei den Jugendli-
chen, Elemente der Fremdwahrnehmung werden nicht als objektive Wahrheiten Uber
die / den Jugendlichen prasentiert, sondern als Anlass zur Selbstreflexion genom-
men, z. B. Arbeitsblatter ,So sehe ich mich selbst®, ,So sehen mich andere®
Ermoglichen von Freirdaumen durch ein Setting, das Freiwilligkeit bei den Jugendli-
chen voraussetzt und von Seiten der Beraterlnnen restriktionsfrei gestaltet werden
soll. Durch die Einzelberatung soll ebenfalls eine angstfreie Atmosphére gesichert
werden.

Der Aufbau entspricht Ablaufen der Berufsorientierung:

Erarbeiten der Starken und Interessen der Jugendlichen,

Belegen der Stéarken,

Entwicklung von Berufswinschen und Wiinschen zu Arbeitsbedingungen,
Abgleich von Starken und beruflichen Anforderungen,

Umsetzungsplanung,

Bewerbungsprozess.

O O O O O O
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Mit der Berufsbox arbeiten

Die Berufsbox ist in ein mehrstufiges Vorgehen eingebettet. Siehe dazu die folgende Grafik:

Basis-Clearing

Bedarf: Intensiv-Clearing
Information

Bedarf: Bedarf:
Beratung Betreuung

Infobroschtire
4 Schritte : Case
zum Job Berufsbox Management
. o : . soziale
Ziel: Integration in Ausbildung oder Arbeit Integration

Im Idealfall durchlaufen alle Jugendlichen ein kurzes Basis-Clearing.

« Jugendliche, die nur Informationsbedarf haben, erhalten die Infobroschire ,4 Schritte
zum Job® und werden an entsprechende Stellen der Arbeitsvermittlung weitervermittelt.

« Bei den anderen Jugendlichen wird im Intensiv-Clearing abgeklart, ob ihr Unterstit-
zungsbedarf Uberwiegend im Bereich Beratung oder im Bereich Betreuung liegt.

« Jugendliche, bei denen sich im Basis- und Intensiv-Clearing herausgestellt hat, dass sie
weitere Beratung, insbesondere im Bereich Berufsorientierung und Berufswahl bendti-
gen, sind die Zielgruppe der Berufsbox.

« Bei Jugendlichen, die primar sozialarbeiterischen Betreuungsbedarf haben, missen zu-
nachst die dringenden sozialen Probleme gelést werden, dann kann erst die berufliche
Orientierung bearbeitet werden.

In der Praxis wird es allerdings auch vorkommen, dass Jugendliche mit klar definierten An-
liegen in die Beratung kommen, z. B. Unterstitzung bei der Bewerbung. Es kann sich dann
im Verlauf der Beratung herausstellen, dass intensiverer Beratungsbedarf besteht, dann
kann ,quer” in die Berufsbox eingestiegen werden.

Wie ist die Berufsbox aufgebaut?
Die Berufsbox gibt es in zwei Versionen:

e Jugendlichenversion: Diese Version soll als persénliche Arbeitsmappe den Jugend-
lichen zur Verfigung gestellt werden. Darin befinden sich die Standardarbeitsblatter
und Arbeitsanleitungen, die sich persénlich an die Jugendlichen wenden. Die Ar-
beitsblatter sollen dann in der Mappe der Jugendlichen verbleiben. Diese Arbeits-
mappe soll tber den konkreten Beratungsprozess hinaus den Jugendlichen als Map-
pe flr Bewerbungen und Dokumente dienen.
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e Beraterlnnenversion: Darin sind die einzelnen Themenbereiche und Arbeitsaufga-
ben jeweils genau erlautert. Dartiber hinaus gibt es bei einzelnen Kapiteln mehrere
Methoden zur Auswahl bzw. zur Vertiefung, die situationsspezifisch angewendet
werden kénnen. Diese Methodenvielfalt soll dazu dienen, auf kulturelle und / oder ge-
schlechtsspezifische Zugange zu Themen angemessen reagieren zu kénnen.

In der Mappe sind Anleitungen, Arbeitsblatter und Beispiele zu drei Themenfelder zusam-
mengefasst. Diese werden durch ein Startpaket, eine Dokumentensammlung und einen An-
hang ergénzt. Die einzelnen Bestandteile werden jetzt genauer vorgestellt.

e Abklarung / Startpaket

Vor der Entscheidung flr die Berufsbox sollten die Jugendlichen nach dem Clearing in ei-
nem Vorgesprach (eventuell mit Eltern) Uber Ablauf und Inhalte der Berufsbox informiert
werden. Durch ein personalisiertes Vorblatt, die Kontakidaten der Beraterin, des Beraters,
eine Arbeitsanleitung nehmen die Jugendlichen nach der Entscheidung, sich auf dieses Ver-
fahren einzulassen die Berufsbox ,in Besitz".

e Themenfeld 1 Ich bestimme meine Starken

Dieser Themenbereich ist der umfangreichste Teil, wo mit Hilfe einer Reihe von Arbeitsblat-
tern die bisherigen Lernerfahrungen und die sich daraus ergebenden Starken systematisch
beleuchtet werden.

¢ Themenfeld 2 Ich klare meine beruflichen Ziele

In diesem Themenbereich geht es um die Berufsorientierung im engeren Sinn, wo die
Wunschberufe und daraus folgende konkrete, realistische Schritte in Richtung Beruf bearbei-
tet werden.

e Themenfeld 3 Meine Bewerbungen

Hier geht es um die konkrete Bewerbung. Sie finden Tipps flr die Bewerbung, Beispiele und
Anleitungen fir Bewerbungsschreiben und Lebenslauf, Arbeitsblatter zur Vorbereitung far ein
Bewerbungsgesprach und zur Verwaltung von Bewerbungen.

e Meine Dokumentensammliung

Hier finden nicht nur Schul- und Dienstzeugnisse und amtliche Dokumente (Meldezettel etc.),
die fur Bewerbungen wichtig sind, ihren Platz, hier sollen auch Leistungsnachweise von Ar-
beiten in der Schule oder im Freizeit- bzw. ehrenamtlichen Bereich abgelegt werden. Damit
werden Starken dokumentiert, die in Zeugnissen nicht aufscheinen.

e Anhang: Wo finde ich Information und Unterstiitzung?

In diesem Teil finden die Jugendlichen nltzliche Adressen und Links. Hier kdnnen Adressen
der Institutionen, an die die Jugendlichen z. B. um einen Interessenstest durchzuflihren wei-
tervermittelt werden, direkt angezeichnet werden.

Idealtypischer Ablauf

Im Idealfall bearbeiten die Beraterlnnen mit der / dem Jugendlichen die Themenfelder in der
Reihenfolge, wie sie in der Grafik dargestellt ist. Im Folgenden werden die Ziele und Inhalte
der einzelnen Beratungstermine sowie der Eigenarbeitsphasen kurz beschrieben.

Jedes Beratungsgesprach ist ein Vorschlag fir einen Gesprachstermin mit mehreren Ar-
beitsschritten, die aufeinander folgen sollten. Es kann in der Praxis aber durchaus sein, dass
fir eine Beratungseinheit mehrere Termine notwendig sein kénnen.
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Ubersicht Ablauf und Arbeitsblatter

Themenfeld Setting Beratungsinhalte Arbeitsblatter / Ubungen
Vorgesprach (even- Clearing (ohne Eltern) Elternblatt in Deutsch, Englisch, Turkisch, Bos-
- tuell mit Eltern) Info Uber Verfahren nisch/Kroatisch/Serbisch
% é Kontrakt Mappe aushéndigen
29
&b o
28
©
23
Beratungsgesprach 1 | Ich schaue auf mein Leben Mein Lebensweg
Das Leben frei malen
Meine Lernorte Was ich in der Schule gelernt habe
Was ich in meinen beruflichen Aus- und Weiterbildungen gelernt 2
5 habe 2
= Was ich in meinen beruflichen Erfahrungen gelernt habe =
n Was ich in meiner Freizeit gelernt habe o
2 Was ich durch mein Leben in mehreren Kulturen gelernt habe o)
g Meine Sprachen Checkliste fiir Sprachhandlungen im Beruf 1 S
- o Checkliste fir Sprachhandlungen im Beruf 2 g
2 E Meine Starken und Interessen So sehe ich mich selbst S
“g = Eigenarbeitsphase 1 So sehen mich andere %
= Fragebdgen + Tests (extern, Internet) 5
2 S Beratungsgesprach 2 | Was ich kann Meine Starken 5
-= Mein Stérkenprofil ha
Meine Wunschberufe Mein persdnlicher Entwicklungsbaum ©
& Was will ich wo mit wem / womit arbeiten? g
g Meine Wunscharbeitsbedingungen o
N c o Eigenarbeitsphase 2 Recherche zu Berufen, Meine Wunschberufe und meine Stéarken o
DER Beratung bei AMS, BIZ @
g o = Beratungsgesprach 3 | Meine Schritte zum Beruf Meine konkreten beruflichen Ziele @
£S5 Meine néchsten Schritte
2cE Blick in die Zukunft und zuriick
k== Der Zeitfaden
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Mit der Berufsbox arbeiten

Themenfeld 3

Meine Bewerbungen

Der Berg
Schatzkarte
Ev. Elterngespréach Information Meine nachsten Schritte (zur Information)
Ressourcensicherung Schatzkarte
Beratungsgesprach 4 | Tipps fiir die Bewerbung Infotext
Mein(e) Bewerbungsschreiben Beispiel

Mein Lebenslauf

Tabellarischer Lebenslauf

Européischer Lebenslauf

Das Vorstellungsgesprach

Vorbereitung Vorstellungsgesprach

Meine Bewerbungsreports

Bewerbungsreport

Dokumentensammliung
verwenden
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Mit der Berufsbox arbeiten

. Vorgespréach

Die Entscheidung fur die Teilnahme an der Berufsbox erfolgt im ldealfall nach Abschluss der
Clearingphase (Intensivclearing), in der Praxis wird dieses Entscheidung jedoch auch in ei-
nem Vorgesprach ohne Clearing erfolgen. Ziel ist die Information Uber die Inhalte und den
Ablauf der Berufsbox sowie das Treffen einer Beratungsvereinbarung nach eingehender Auf-
tragsklarung. Die Jugendlichen erhalten die Mappe (Version Jugendliche), gemeinsam mit
den Beraterlnnen flllen die Jugendlichen das Vorblatt sowie das Formular mit den Kontakt-
daten aus.

Die Berufsbox als eigenes Produkt

Wenn die Beraterlnnen gemeinsam mit der / dem Jugendlichen das Formular mit den Kon-
taktdaten ausflllen, kénnen sie gleich anschlieBend das Blatt ,Das bin ich*bearbeiten (sie-
he CD-Rom). Ziel dieser Selbstdarstellung ist, die Berufsbox als eigenes Produkt zu begrei-
fen, die personliche Gestaltung durch Fotos erlaubt einen kreativen Zugang. Im Gesamtpro-
zess geht es zunachst darum, den Jugendlichen den Prozess der Berufsbox zu erlautern
und ihnen verstandlich zu machen, warum die Berufsbox fir sie sinnvoll sein kann.

Vorgesprach mit Eltern

Eventuell findet das Vorgesprach auch mit den Eltern statt. Dabei ist das vorrangige Ziel, die
Eltern zu informieren und ihre Unterstltzung flr die Beratung sicherzustellen. Als Material
kann das Elternblatt (in Deutsch, Englisch, Turkisch und Bosnisch/kroatisch/serbisch) ver-
wendet werden (sieche CD-Rom).

. Beratungsgesprach 1

In dieser Beratungseinheit wird mit folgenden Arbeitsblattern gearbeitet:
Mein Lebensweg

Meine Lernorte

Meine Sprachen

Meine Starken und Interessen: So sehe ich mich selbst

Ziel

In diesem Gespréach erfolgt eine ausfihrliche Auseinandersetzung mit der eigenen Biogra-
phie. Dabei wird nicht nur die schulische und berufliche Biographie beleuchtet, sondern ein
ganzheitlicher Blick auf das bisherige Leben geworfen.

Biografischer Zugang

Im Arbeitsblatt ,Mein Lebensweg*“werden die Lebensbereiche Familie, Migration, Wohnen,
Schule/Ausbildung, Arbeit, Freizeit/Interessen, wichtige Ereignisse sowie das persénliche
Erleben der jeweiligen Lebensphasen zum Thema gemacht. Falls im Intensivclearing bereits
der biographische Zeitbalken erstellt wurde, kann auf diesen zurtickgegriffen werden. Fir
diesen Arbeitsschritt steht auch die Methode ,Das Leben frei malen”zur Auswahl, die den
kreativen, nicht sprachlichen Aspekt mehr betont.

Dokumentieren von Lernerfahrungen

Die Arbeitsblatter ,Meine Lernorte” greifen die in ,Mein Lebensweg” erfassten Erfahrungen
auf und beleuchten diese auf darin enthaltene Lernerfahrungen, wo nach unterschiedlichen
Lebensbereichen differenziert wird. Dabei kdnnen Daten, die bereits im Intensivclearing er-
hoben wurden (z.B. Stationen der Schullaufbahn), weiterverwendet werden. Es geht aller-
dings nicht nur um Lernerfahrungen im Bereich Schule oder Beruf, es wird u. a. auch das
Leben in mehreren Kulturen als Lernmdglichkeit angesprochen. An dieser Stelle soll auch
angeregt werden, Bestatigungen Uber geleistete Tatigkeiten einzuholen, falls diese noch
nicht vorhanden sind, z. B. ehrenamtliche Tatigkeiten, Funktionen, Projektarbeiten in der
Schule. Entsprechende Formulare finden sich in der Dokumentensammlung. Weiters sollen
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Mit der Berufsbox arbeiten

die vorhandenen Zeugnisse gesammelt und in der Dokumentensammlung in chronologischer
Reihenfolge abgelegt werden. Dies sind Vorbereitungsarbeiten fur die Bewerbung.

Sprachkompetenzen

Der nachste Schritt ist die genaue Erfassung der Sprachkompetenzen. Dabei ist ein Per-
spektivenwechsel von einem Defizitblick ,Wie schlecht sind deine Deutschkenntnisse?” hin
zu einem kompetenzorientierten Blick zentral ,Welche Sprachen kannst du wie gut spre-
chen? Kannst Du durch deinen Migrationshintergrund vielleicht Sprachen verstehen, spre-
chen, schreiben, die du nie in der Schule gelernt hast und worlber du auch kein Zeugnis
hast? Eine weitere Komponente ist die Aufgliederung der Sprachkenntnisse entsprechend
des Européischen Referenzrahmens in Teilkompetenzen wie Lesen, Sprechen, Schreiben.
Damit kdnnen Unterschiede in den Teilkompetenzen, die in Schulnoten nicht transparent
gemacht werden kdnnen, sichtbar werden.

Selbsteinschatzung der Starken

AnschlieBend geht es um einen Uberblick Gber die erworbenen Stérken, wo die Jugendli-
chen sich mit unterschiedlichen Kompetenzarten (persénliche, methodische, soziale, fachli-
che, interkulturelle Kompetenzen) auseinandersetzen und lernen, Begriffe wie ,Verantwor-
tungsbewusstsein® mit konkretem Handeln zu verbinden und anschlieBend einzuschatzen,
wo ihre Starken liegen. Dies geschieht anhand eines ausfiihrlichen Fragebogens, der ge-
meinsam mit den Beraterlnnen ausgeflillt werden soll.

. Eigenarbeitsphase 1

In dieser Phase wird mit folgenden Tools gearbeitet:
= Meine Starken: Wie mich andere sehen
= Fragebdgen + Tests (extern, Internet)

Ziel
Eigenwahrnehmung und Fremdwahrnehmung werden gegenlbergestellt. Dadurch soll eine
realistische Selbsteinschatzung ermdglicht werden.

Fragebdgen

Zum Einholen von Fremdwahrnehmungen wurden kurze Fragebdgen entwickelt, die die Ju-
gendlichen an Vertrauenspersonen weitergeben sollen (siehe CD-Rom). Sie sollen mindes-
tens zwei dieser Fragebdgen von ihren Eltern oder anderen fir sie wichtigen Personen (Leh-
rerlnnnen ihres Vertrauens, andere Verwandte, Freundinnen, Arbeitgeberinnen) ausfillen
lassen. Damit erhalten sie Rickmeldungen fir die Einschatzung ihrer Starken. Bewusst wur-
de eine offene Frage lautend auf ,Was ich besonders an dir schatze* formuliert, um die stéar-
kenorientierte Wahrnehmung bei den Jugendlichen und bei den Bezugspersonen zu forcie-
ren.

Tests

In dieser Phase sollen die Jugendlichen auch Starken- bzw. Interessens-Tests machen, die
entweder gratis im Internet verfligbar sind (Links sieche CD-Rom) oder die bei einschlagigen
Institutionen durchgefiihrt werden, z.B. Berufsinformationszentren (BIZ) der Wirtschafts-
kammer. Auch diese Tests sollen zu einer weiteren Perspektivenerweiterung beitragen.

. Beratungsgesprach 2
In diesem Gesprach werden folgende Arbeitsblatter verwendet:
= Mein Stérkenprofil
= Meine Wunschberufe
o Mein persoénlicher Entwicklungsbaum
o Was will ich wo mit wem / womit arbeiten?
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o Meine Wunscharbeitsbedingungen
o Meine Wunschberufe und meine Starken

Ziel

Eigene Einschatzungen und Fremdwahrnehmungen werden zu einem Gesamtbild zusam-
mengefihrt. Auf dieser Grundlage setzen sich die Jugendlichen mit ihren Berufswiinschen
auseinander.

Mein personlicher Entwicklungsbaum

Das Arbeitsblatt ,Mein persénlicher Entwicklungsbaum* soll Werte, Starken, Interessen und
Ziele miteinander verknUpfen. Da Werte ein wesentlicher Einflussfaktor fir Berufsentschei-
dungen sind, besteht hier die Mdglichkeit, dieses Thema aufzugreifen und kultur- und ge-
schlechtsspezifische Aspekte einzubringen.

Starkenprofil

Fir das Starkenprofil werden die Ergebnisse der Fragebdgen und Tests zusammengetragen
und in das Arbeitsblatt ,Meine Stdrken*eingetragen. Die wichtigsten Starken der einzelnen
Bereiche werden gemeinsam mit der / dem BeraterIn herausgefiltert und dann im Arbeitsblatt
~,Mein Stérkenprofil“belegt. Die so herausgearbeiteten Starken sollen dann Eingang in den
Lebenslauf finden, das entsprechende Formular fir den Lebenslauf mit Rubriken fir die ein-
zelnen Starken finden Sie in Themenfeld 3 ,Meine Bewerbungen®.

Wunschberufe, Wunscharbeitsbedingungen

Werte kdénnen eine entscheidende Rolle bei der Berufswahl spielen, um diese zu reflektieren
arbeiten die Jugendlichen mit dem Arbeitsblatt ,Mein persénlicher Entwicklungsbaum®. Aus-
gehend von den Starken entwickelt die / der Jugendliche anhand der Fragen ,Was will ich
wo mit wem / womit arbeiten?“Wunschberufe und Alternativen dazu. Dies kann anhand der
Arbeitsbléatter, aber auch anhand der Internetseite www.machs-richtig.de geschehen. Die
nachste Frage richtet sich auf die Arbeitsbedingungen. Dazu gibt es ein Arbeitsblatt ,Meine
Wunscharbeitsbedingungen®, wo es um Fragen geht wie Lohnvorstellungen, Art des Ar-
beitsverhaltnisses, aber auch um Themen, die aus dem kulturellen Hintergrund wichtig sein
kénnen, z. B. Wertvorstellungen bzgl. Kleidung, Nahrungsmittel. Der nachste Schritt ist der
Vergleich der Anforderungen, die der Wunschberuf stellt, mit den vorhandenen Starken und
die Entwicklung konkreter Umsetzungsschritte bzw. von Alternativen. Die Recherche der
Anforderungen kann entweder im Rahmen der Beratung stattfinden oder als Eigenarbeit in
der Eigenarbeitsphase 2.

. Eigenarbeitsphase 2

Die Bestandteile dieser Phase sind:
= Recherche zu Berufen
= Beratung bei AMS, BIZ, AK

Ziel

Die Jugendlichen setzen sich damit auseinander, wie die Realitat in ihren Wunschberufen
aussieht, was sie kdnnen sollen und inwiefern sie diesen Anforderungen gerecht werden
kénnen. Sie lernen Internetressourcen und Beratungsinstitutionen kennen.

Recherche und Beratung

Die Jugendlichen recherchieren zu den Anforderungen ihrer Wunschberufe im Internet bzw.
bei einschlagigen Institutionen, sie kénnen sich auch dort berufsbezogen beraten lassen, z.
B. Uber Ausbildungswege und —erfordernisse. Dies dient der Vorbereitung fir das Arbeits-
blatt ,Meine Wunschberufe und meine Stadrken”. Es ist aber auch mdglich, diese Informatio-
nen in einer gemeinsamen Internet-Recherche zu sammeln.
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. Beratungsgesprach 3

In diesem Gesprach werden folgende Arbeitsblatter besprochen:
=  Meine Wunschberufe und meine Starken“
= _Meine konkreten beruflichen Ziele*

,Meine nachsten Schritte”
o Nachste Schritte

Blick in die Zukunft und zurlick

Der Zeitfaden

Der Berg

Eco-Map

Schatzkarte

O 0 0O O O

Ziel

Die Ergebnisse der Recherchen und Beratungen werden ausgewertet. Je nach Ergebnis
entwickeln die Jugendlichen entweder konkrete Ziele und Schritte dorthin oder sie suchen
nach alternativen Berufen, die sie anstreben wollen.

Berufliche Anforderungen und Stéarken vergleichen

Im Arbeitsblatt ,Meine Wunschberufe und meine Stérken” werden die beruflichen Anforde-

rungen unterteilt nach den Starken den bereits vorhandenen Starken der / des Jugendlichen
gegentber gestellt. Je nach den Ergebnissen kann dann der Weg in Richtung Wunschberuf
geplant werden oder es muss eine berufliche Alternative erarbeitet werden, wobei eventuell
eine weitere Informationsphase nétig sein kann.

Konkrete Ziele formulieren — nachste Schritte erarbeiten

Beim Arbeitsschritt ,Meine konkreten beruflichen Ziele* entwickeln die Jugendlichen gemein-
sam mit den Beraterlnnen eine konkrete Zielformulierung, die die Planung der nachsten
Schritte vorbereitet. Dieser Zwischenschritt soll die Planung realistischer gestalten und dabei
helfen, sich erreichbare Ziele zu setzen. Fir die Planung der nachsten Schritte gibt es unter-
schiedliche Arbeitsblatter bzw. Methoden, die sich in ihrer Strukturiertheit bzw. im erlebnis-
orientierten Zugang unterscheiden. Besonders hervorzuheben sind die Methoden ,Eco-Map*
bzw. ,Schatzkarte”. Beide dienen dazu, Ressourcen, insbesondere unterstitzende Perso-
nen, die bei der Umsetzung der beruflichen Ziele helfen kénnen, zu finden. Falls die Eco-
Map bereits beim Intensiv-Clearing zum Einsatz gekommen ist, kann gleich Gber den Zwi-
schenschritt ,Ressourcenfinder” an der ,Schatzkarte” weiter gearbeitet werden.

. Elterngesprach

Ziel

Die Eltern der Jugendlichen werden eingebunden, damit sie Uber die Berufwinsche der Ju-
gendlichen informiert sind und diese unterstitzen kénnen.

Im Elterngesprach (nach Bedarf) werden die Ergebnisse der bisherigen Arbeit mitgeteilt und
die Eltern Uber die geplanten nachsten Schritte informiert. Es ist auch denkbar, dass die

»~Schatzkarte”. mit den Eltern erweitert und ergéanzt wird, wenn gewdiinscht ist, dass auch die
Eltern ihre Beziehungen und Ressourcen einbringen.

. Beratungsgesprach 4

Die Arbeitsmaterialien flr dieses Gesprach sind:
= Material zum selber Lesen
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Beispiel Bewerbungsschreiben
Beispiel Lebenslauf

Ausfullanleitung Europass Lebenslauf
Arbeitsblatt ,,Bewerbungsreport*
Arbeitsblatt ,,Bewerbungsgesprach”

Ziel

In diesem Teil geht es um alle wichtigen Themen rund um die Bewerbung. Zunachst erhalten
die Jugendlichen Bewerbungstipps, z.B. wie und wo sie sich bewerben kdnnen, sie erfahren,
wo es offene Stellen gibt. Diese Informationen sind als Material zum selber Lesen gedacht,
es kann aber auch im Beratungsgesprach zum Thema Bewerbung darauf Bezug genommen
werden.

Konkrete Anleitungen gibt es zu Lebenslauf und Bewerbungsschreiben sowie als Hilfsmittel
das Arbeitsblatt ,Bewerbungsreport®, das den Jugendlichen helfen soll, die Ubersicht Uber
ihre Bewerbungen zu bewahren. Lebenslauf und Bewerbungsschreiben kénnen anhand der
Daten der Jugendlichen in der Beratungsstelle gestaltet werden (falls die EDV-Ausstattung
vorhanden ist) oder die Jugendlichen erhalten Feedback auf ihre mitgebrachten Materialien.
Das Arbeitsblatt ,Bewerbungsgesprdch” soll zur Vorbereitung auf ein Bewerbungsgesprach
dienen. Dieses kénnen Beraterlnnen gemeinsam mit der / dem Jugendlichen ausfilllen bzw.
im Rollenspiel tben.

Rund um die Beratung — Setting
Einzelberatung

Die Berufsbox wurde fir die Einzelberatung in der Arbeit mit Jugendlichen entwickelt. Die
Beratung findet Gber mehrere Wochen hinweg statt. Es ist auch mdéglich und an einzelnen
Stellen im Prozess auch vorgesehen, dass die / der Jugendliche Arbeitsaufgaben selbst-
standig als ,Hausaufgabe“ zu Hause bearbeitet oder Recherchen durchfihrt, diese Ergeb-
nisse werden aber wieder mit der / dem Beraterln besprochen.

Gruppensetting moglich

Einzelne Arbeitsaufgaben kénnen auch in einem Gruppensetting mit mehreren Jugendlichen
durchgefiihrt werden, zu bedenken ist aber immer, wie qualifizierte Rickmeldungen auf die
Ergebnisse sichergestellt werden kdnnen.

Wichtige Bezugspersonen integrieren — Eltern einbinden

An einzelnen Stellen im Prozess kann die Konstellation JugendlicheR — Beraterln auch durch
die Eltern oder andere wichtige Bezugspersonen erweitert werden. Dies kann beim Vorge-
sprach oder auch nach der Erarbeitung der nachsten Schritte geschehen. Ob dies sinnvoll
und erwinscht ist, muss gemeinsam mit der / dem Jugendlichen abgeklart werden. Die Ein-
bindung der Eltern kann die Voraussetzung sein, dass die / der Jugendliche Uberhaupt an
der Beratung teilnehmen darf (insbesondere Madchen) bzw. dass die nachsten Schritte
durch die Verankerung im familiaren Netz leichter realisierbar sind.

Sprachkenntnisse

Die Beratung setzt bei den Jugendlichen Grundkenntnisse der deutschen Sprache voraus,
da das Ziel die Integration in den &sterreichischen Arbeitsmarkt ist, wo Deutschkenntnisse
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Grundvoraussetzung sind. Das heiBt Bewerbungsschreiben und Lebenslauf sollten in
Deutsch erstellt werden. Da die Beratungsthemen allerdings auch persénliche Themen be-
rihren, kann eine Beratung in der Muttersprache winschenswert sein — Beraterlnnen mit
Migrationshintergrund sind in dieser Hinsicht ideal. Dies kann besonders bei den Elternge-
sprachen wichtig sein, da die Sprachkenntnisse der Eltern, insbesondere der Miitter, oftmals
von denen der Jugendlichen abweichen. Beratung in der Muttersprache kann hier vertrau-
ensbildend wirken. Zur Information der Eltern in der jeweiligen Muttersprache dient auch das
Elternblatt, das in Deutsch, Tirkisch, Bosnisch/Serbisch/Kroatisch und Englisch vorliegt.

Freiwilligkeit und Eigenverantwortung

Da die Berufsbox von den Jugendlichen ein hohes MaB an Reflexion und Bereitschaft zur
Auseinandersetzung mit dem eigenen Leben, den Wiinschen und der eigenen Geschichte
erfordert, ist Freiwilligkeit unverzichtbar fur den Erfolg der Beratung. Jugendliche sind die
Expertinnen fiir sich selbst, sie sollen ihre Berufswegeplanung selbst in die Hand nehmen.
Die Berufsbox und die Beratung sollen sie dabei unterstltzen, ihre Winsche und Visionen zu
entwickeln und ihre Fahigkeiten und Stérken zu finden. Im Idealfall sollten die Jugendlichen
durch die Berufsbox eine kompetenzorientierte Sicht auf sich selbst auch unabhéngig von
der Beratung lernen.

Zur Eigenverantwortung gehdért auch, dass die Jugendlichen die Berufsbox als Mappe erhal-
ten, die sie mit nach Hause nehmen und zu den jeweiligen Beratungsterminen mitbringen.
Alle erarbeiteten Arbeitsblatter gehdren in die Mappe und damit den Jugendlichen. Wurde
mit erlebnisorientierten Methoden gearbeitet, empfiehlt es sich, die Ergebnisse, Plakate zu
fotografieren und Ausdrucke / Abzige den Jugendlichen mitzugeben. Die Dokumenten-
sammlung, in dem die Jugendlichen alle fir ihren Berufsweg notwendigen Dokumente able-
gen kénnen, verstarkt die Funktion als persénliche Mappe.

Welchen Zeitaufwand erfordert die Berufsbox?

Die Berufsbox ist in der Vollform eine Kurzberatung mit mehreren Beratungsterminen, der
Zeitbedarf betragt ca. 6 — 10 Stunden, zusatzlich muss noch Zeit fir Eigenarbeit aufgewen-
det werden. Weiters kdnnen noch ein bis zwei Kurztermine mit Eltern oder anderen Bezugs-
personen in der Anfangs- und Endphase zur Verankerung der Ergebnisse im familidren
Netzwerk dazu kommen. Es ist aber auch méglich, nur einzelne Bausteine aus der Berufs-
box zu bearbeiten. Der Zeitaufwand ist dann entsprechend geringer.

Zusatzlich hangt die Dauer ab:

= von den Sprachkenntnissen der Jugendlichen (je nach dem braucht es mehr oder
weniger Ubersetzungs- und Erklarungsbedarf)

= von der Lebenserfahrung (je weniger Erfahrungen vorliegen, desto weniger kdnnen
Kompetenzen erarbeitet werden)

= von der Fahigkeit, selbstéandig zu arbeiten (je nachdem kénnen mehr oder weniger
Arbeitsaufgaben in Eigenarbeit erledigt werden)

Welche Kompetenzen brauche ich, um mit der Berufsbox arbeiten
zu kénnen?

Wir wiinschen uns Beraterlnnen, die durch entsprechende Ausbildung bereits Uber eine
Grundausbildung im Beratungsbereich verfliigen. Zusatzlich sind Erfahrungen im Bereich
Migrationsarbeit oder ein eigener reflektierter Migrationshintergrund, Auseinandersetzung mit
geschlechtsspezifischen Stereotypen, grundlegendes Wissen Uber das Berufs- und Ausbil-
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dungswesen und Berufs- und Weiterbildungswege in Osterreich sowie ein ressourcen- und
kompetenzorientierter Zugang wiinschenswert. Ideal ist es, wenn Sie selbst im Rahmen ei-
nes Seminars oder einer Weiterbildung bereits Erfahrungen mit Verfahren der Kompetenzbi-
lanzierung sammeln konnten.

Was braucht es noch?
Strukturelle Voraussetzungen

Um die Berufsbox sinnvoll einsetzen zu kdénnen, braucht es aber noch weitere strukturelle
Voraussetzungen. Diese berihren einerseits die jeweiligen Institutionen, die mit der Berufs-
box arbeiten wollen, andererseits aber auch das gesellschaftliche Umfeld, das von der Struk-
tur der sozialen Landschaft bis zum Arbeitsmarkt reicht. Auf der Ebene der Institutionen geht
es um Fragen wie: Inwieweit sind die Institutionen durch die Gestaltung ihrer Offnungszeiten,
ihrer Offentlichkeitsarbeit, durch ihre Mitarbeiterlnnenstruktur, durch ihre Zugangswege be-
reit und fahig, die Jugendlichen zu erreichen und ihnen passgenau das anzubieten, was sie
brauchen?

Gesellschaftliche Rahmenbedingungen

Auf der Ebene des gesellschaftlichen Umfeld braucht es gute Vernetzungsstrukturen der
Einrichtungen untereinander, den Transport kultursensiblen Wissens und die Wertschatzung
interkultureller Kompetenzen in alle Institutionen und Unternehmen, passgenaue Angebote
fir Jugendliche, die ihre Starken noch weiter entwickeln kénnen bzw. missen sowie ar-
beitsmarktpolitische Rahmenbedingungen, die Jugendlichen mit ihren Stéarken Chancen ge-
ben.
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Themenfeld 1 Ich bestimme meine Starken

Ziel

Ausgehend von ihrer Biographie erarbeiten die Jugendlichen ihre Starken. Dabei werden
ihnen Lernmdglichkeiten auBerhalb von Schule und Berufsausbildung bewusst. Besonderes
Augenmerk wird auf den Migrationshintergrund als Quelle von Starken gelegt. Durch den
Abgleich mit Fremdwahrnehmungen erarbeiten die Jugendlichen ein realistisches Bild ihrer
Stérken und Schwachen.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

= Die Erarbeitung der Lebensstationen differenziert nach Bereichen (Familie, Migration,
Ausbildung, Beruf, Freizeit) ist eine Vorarbeit fur die Erstellung eines Lebenslaufes.

= Die im biographischen Ruckblick erarbeiteten Lebensereignisse bieten AnknUpfungs-
punkte fir die folgende Reflexion Uber Starken.

= Durch die bewusste Auseinandersetzung mit den eigenen Starken und Interessen
kann die Berufswahl bewusster erfolgen.

= Die erarbeiteten Starken sind Grundlage fir Lebenslauf und Bewerbungsschreiben.

= Die Frage nach den Belegen der Starken motiviert dazu, Zeugnisse und Bestatigun-
gen zu sammeln, zu ordnen und in der Dokumentensammlung abzulegen.

Mittel

* Arbeitsblatt ,Mein Lebensweg*

Ubung ,Das Leben frei malen®

Arbeitsblatt ,Was ich in der Schule gelernt habe*

Arbeitsblatt ,Was ich in meinen beruflichen Aus- und Weiterbildungen gelernt habe®
Arbeitsblatt ,Was ich in meinen beruflichen Erfahrungen gelernt habe“
Arbeitsblatt ,Was ich in meiner Freizeit gelernt habe“

Arbeitsblatt ,Was ich durch mein Leben in mehreren Kulturen gelernt habe“
Arbeitsblatt ,Meine Sprachen”

Checkliste fur Sprachhandlungen im Beruf 1

Checkliste fur Sprachhandlungen im Beruf 2

Fragebogen ,So sehe ich mich selbst*

Fragebogen ,So sehen mich andere”

Arbeitsblatt ,Meine Starken®

Arbeitsblatt ,Mein Starkenprofil*

Arbeitsauftrag / Ablauf

1.

2.

Die Jugendlichen gestalten ein Plakat bzw. ein Bild mit den wesentlichen Lebensereig-
nissen. Sie stellen einen emotionalen Bezug zu verschiedenen Phasen ihres Lebens her.
Die Tétigkeiten in einzelnen Lebensbereichen (Schule, berufliche Ausbildung, Beruf,
Freizeit, Migration) werden auf chronologisch aufgelistet und erworbene Starken zuge-
ordnet.

Sprachkompetenzen werden differenziert (Horen, Lesen, an Gesprachen Teilnehmen,
zusammenhangendes Sprechen, Schreiben) erhoben.

Die Jugendlichen fullen den Fragebogen zur Selbstwahrnehmung gemeinsam mit den
Beraterlnnen aus.

Die Jugendlichen holen Fremdwahrnehmungen durch Ausfillen der Kurzfragebdgen
durch Dritte, durch Tests im Internet oder bei Institutionen, die Berufsorientierung anbie-
ten (AMS, BIZ, AK) ein.

Gemeinsam mit den Beraterlnnen tragen die Jugendlichen die Ergebnisse der Selbst-
und Fremdwahrnehmung zusammen und erstellen ihr Starkenprofil.
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1.1 Ich schaue auf mein Leben

,Das Leben besteht aus vielen kleinen Miinzen, und wer sie aufzuheben weif3, hat ein Ver-
mogen” (J. Anoith)

Ziel

Dieser Teil bildet den Einstieg in die konkrete Beratung Uber einen biographischen Zugang.
Gemeinsam mit der / dem Jugendlichen blicken Sie zurlick auf die bisherigen Lebensstatio-
nen. Ereignisse in der Familie, ein Wohnortwechsel, die Schulen, die besucht wurden, viel-
leicht auch berufliche Ausbildungen und Erfahrungen werden gemeinsam mit lhnen bespro-
chen. Wichtig ist die ressourcen- und kompetenzorientierte Perspektive, d.h. nicht die Auf-
merksamkeit auf das zu lenken, was falsch gelaufen ist, sondern auf positive Aspekte in
schwierigen Situationen. D. h. schwierige Lebensereignisse oder Fehlentscheidungen zwar
wahrzunehmen und als gewesen und bedeutsam anzuerkennen, aber dann die Fragestel-
lung dahin zu veréndern: ,Was du konntest du dabei lernen, was hat dir geholfen, mit diesen
Schwierigkeiten umzugehen?®

Diese Bewaltigungsstrategien als Hinweise fliir Kompetenzen notieren, hat sich als hilfreich
erwiesen, zum einen bei der Erarbeitung von Kompetenzen, z. B. Belastbarkeit, Flexibilitat,
zum anderen aber auch bei der Planung der nachsten Schritte, wenn es darum geht, Res-
sourcen zu finden, die bei der Erreichung des beruflichen Ziels unterstitzen kénnen. Dann
ist es gut, an bewaltigte schwierige Situationen zu erinnern und die Strategien, die damals
hilfreich waren.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

= Diese Arbeitsaufgaben helfen durch ihre biographische Orientierung herauszufinden,
was wichtige Stationen, Ereignisse im Leben der / des Jugendlichen waren.

= Diese Lebensereignisse sind die Grundlage, um als n&chsten Schritt dann Starken
der Jugendlichen zu bestimmen.

= Die Aufzeichnungen sind dariiber hinaus nitzlich bei der Gestaltung des Lebenslau-
fes, z. B. durch die chronologische Auflistung der Ausbildungsschritte und Arbeitser-
fahrungen.

Mittel
= Arbeitsblatt ,Mein Lebensweg*
= Ubung ,Das Leben frei malen®

Arbeitsauftrag / Ablauf
Die Jugendlichen gestalten ein Plakat bzw. ein Bild mit den wesentlichen Lebensereignissen.
Sie stellen einen emotionalen Bezug zu verschiedenen Phasen ihres Lebens her.
= Das strukturierte Plakat ,Mein Lebensweg* eignet sich fir Jugendliche mit einer Ba-
sis-Sprachkompetenz, da die einzelnen Lebensereignisse / Lebensstationen benannt
werden sollen. Es ist auch die Variante denkbar, dass die Beschriftung zunachst in
der Muttersprache erfolgt und dann beim Auswertungsgesprach Ubersetzungen ge-
sucht werden.
= Die Ubung ,Mein Leben malen® bietet einen weniger strukturierten Zugang, der weni-
ger Sprachkompetenz bei der Erstellung benétigt.
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1.1.1 Mein Lebensweg

Ziel

Ziel dieses Abschnittes ist eine Visualisierung der Individualgeschichte der Jugendlichen im
zeitlichen Verlauf.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

= Die graphische Darstellung der Schul- und ev. Ausbildungszeiten, der beruflichen T&-
tigkeiten dient als Vorarbeit flr die Erstellung des Lebenslaufs und der Herausarbei-
tung der Interessen und Kompetenzen

= Zusammenhange von Ereignissen werden ersichtlich

Mittel:
Packpapier, Flipchart, mindestens A3, Moderationsstifte oder dicke Filzstifte, ev. Fotos

Arbeitsauftrag/Ablauf

= Der ,Lebensweg® wird gemeinsam mit der/dem Jugendlichen erstellt, es ist aber auch
moglich, dass die/der Jugendliche dieses Plakat als ,Hausaufgabe“ erstellt und dann
beim nachsten Beratungstermin erklart. Die Jugendlichen kénnen dabei verschiedene
Farben verwenden, Photos, Zeichnungen einbauen. Bevorzugtes Format (Plakat,
Flipchart, mindestens A3, ev. Anleitung vergréBern).

= Eintragung von Ereignissen mit einer senkrechten Linie.

= Eintragung von ZeitrAumen mit einem Balken — Linien und Balken werden unter den
entsprechenden Altersspalten und Jahresspalten eingetragen.

= Genaue Eintragung ist wichtig um Fehlinterpretationen zu vermeiden — Zwischen-
raume z.B. zwischen einzelnen Arbeitsverhaltnissen sollten tatséchliche Zwischen-
raume darstellen, die einer Beschéaftigungslosigkeit entsprechen.

= Daten, die nicht genau bekannt sind werden mit einem Fragezeichen dort platziert,
wo sie vermutet werden.

= Ein abgerissener Balken oder Pfeil bedeutet, dass das Ereignis noch andauert.

» In der untersten Zeile (wie ging es mir?) soll die / der Jugendliche eine Kurve zeich-
nen, die ungeféhr angibt, wie es ihr / ihm in der Zeit ging.

= Was passt in die einzelnen Themenbereiche?

o Familie: Geburt von Geschwistern, Kindern, Tod von Angehdrigen, Schei-
dung, Heirat, eigene Partnerschaft

o Migration: Leitfragen: Wann bist du nach Osterreich gekommen? Wann hast
du die Gsterreichische Staatsbiirgerschaft erhalten? Wann sind Personen, die
fur dich wichtig sind, nach Osterreich gekommen oder vielleicht auch wieder
von Osterreich weggegangen?

o Wohnen: Wohnorte, ev. auch bei wem, Wohnortwechsel
o Schule / Ausbildung: Namen der Schulen
o Arbeit: Tatigkeiten, auch ,kleine* Jobs wie Babysitten oder aushelfen

o Freizeit / Interessen: Was habe ich in der Freizeit gerne gemacht? Sport,
Hobbys, aber auch ehrenamtliche Tatigkeiten

o Wichtige Ereignisse: Ereignisse, die wichtig waren, die aber sonst nicht unter-
gebracht werden kénnen, wie schwere Krankheiten, Schicksalsschlage, recht-
liche Probleme, Schulden
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Auswertung

Die Beantwortung folgender Fragen dient als Interpretationshilfe:

Zentrale Fragestellung im Auswertungsgesprach sollten neben einem allgemeinen
Verstandnis der Lebensgeschichte das Thema ,Was habe ich an den einzelnen Le-
bensstationen gelernt? Was hat mir Spa3 gemacht? ,Was/wer hat mir geholfen,
schwierige Situationen zu bewéltigen?“ sein.

Welches Ereignis in einem Themenfeld beeinflusst ein anderes Themenfeld (z.B.
Themenfeld ,Familie“ — Tod der Mutter und fast zeitgleiches Auftreten einer Depres-
sion eingetragen im Themenfeld ,Gesundheit®)?

Gab es in der Biografie der Klientin/des Klienten bereits eine ahnliche Situation wie in
der Gegenwart und wie wurde diese bewaltigt? und: was ist der Unterschied zur jet-
zigen Situation?

Gibt es Leerrdume im Biografischen Zeitbalken, das heif3t Ereignisse, die nicht einge-
treten sind (z.B. Fehlen von Partnerschaften)?

Was war kontinuierlich, obwohl sich in anderen biografischen Aspekten die Ereignis-
se Uberstlrzten (z.B. Kontinuitat der Schulkarriere trotz dramatischer Entwicklungen
in Familie)?

Vgl. Pantucek 2005, Concin 2004
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Arbeitsblatt Mein Lebensweg

Lebensweg von

Alter 5

10

15

20

25

Jahr

Familie

Migration

Wohnen

Schule / Aus-
bildung

Arbeit

Freizeit / Inte-
ressen

Wichtige Er-
eignisse

Wie ging es
mir?
+
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Beispiel Arbeitsblatt Mein Lebensweg

Lebensweg von

Alter 5 10 15 20 25
Jahr 89 (90 |91 |92 |93 |94 |95 |96 |97 |98 99 |00 |01 |02 |03 04 |05 | 06

[Omav gest. 93 |Geb- Schwester A. 93
Familie

Gel- Schwester B. 97

Migration Twol gebl:| Tiwkei [Tirol
Wohnen Ampassy Ankora bei Omav Aldrang Innsbruck
Schule / Aus- KiGA VS [Hauptschule IHTL [Kurs AMS
bildung
Arbeit Schwupperlehwe Praktikuwm
Freizeit / Inte- Ost. Frewnde  Fussball spielenw Freunde besuchen ausgehen
ressen
Wichtige Er- Tod GrofSmutter Verlust der tiwk. Freunde Klasse wdiv. Schlechte Notenw
eignisse
Wie ging es
mir?

yaln [T [
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1.1.2 Das Leben frei malen

Ziel

Ziel dieses Teiles ist eine Perspektivenerweiterung, es soll ein personlichen Zugang durch
Aktivitat gefunden werden und zwar erlebnisorientierter als die Ubung ,Lebensweg®, ,Hard
Facts“ missen dann noch an anderer Stelle erarbeitet werden.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Die graphische Darstellung der Biographie dient als Vorarbeit flr die Erstellung des
Lebenslaufs und der Herausarbeitung der Interessen und Kompetenzen
= Emotionale Bewertungen und Zusammenhéange von Ereignissen werden ersichtlich

Mittel
Karton oder Papier, GroBe 0, einige wenige Wasser- oder Abtdnfarben, aus denen sich alle
Farben mischen lassen, Pinsel, Tuch

Arbeitsauftrag/Ablauf

"Male bitte das Bild deines gesamten Lebens (deiner Biographie) auf das Blatt Papier, indem
du fir jede Lebensphase eine von dir gemischte Farbe auf das Papier bringst. Die Anord-
nung der Farben auf dem Blatt ist dir freigestellt".

Unterstitzung

Sie kdnnen Phasen vorgeben (0 — 4 Jahre, 5 — 7 Jahre, 8 — 10 Jahre, 11 — 14 Jahre, 15 - 17
Jahre, 18 — 21 Jahre, 22 — 25 Jahre) Diese Phasenvorgabe ist nur eine Anregung, damit
nichts vergessen wird, individuell kann es andere bedeutsame Phasen geben, z. B. durch
Migration mit 13 von der Tiirkei nach Osterreich

Auswertung

» einzelne Lebensabschnitte anschauen: welche Farben, welche Formen, wieviel
Raum wird jeweils eingenommen, Stelle auf dem Blatt

» Ubergange anschauen: wie sind die Grenzen (flieBend, klare Konturen, Lange der
Grenzen), Ereignisse an den Grenzen

= Gesamtbild: hervorstechende Farben, Strukturen, Gesamtgestalt

» Zusammenfassung "Welche drei Dinge méchtest du in deine Zukunft mitnehmen?
Welche drei Dinge méchtest du in deiner Vergangenheit zurlicklassen?" (Raabe
2004, 70-71)
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1.2 Meine Lernorte

Ziel

In diesem Abschnitt geht es darum, herauszufinden, an welchen Orten und bei welchen
Gelegenheiten die Jugendlichen Fahigkeiten erworben haben. Wichtig ist bei diesem
Abschnitt, ein Bewusstsein dafiir zu schaffen, dass Lernen nicht nur in der Schule stattfindet,
sondern Uberall. Da dies nicht selbstversténdlich ist, braucht es hier Unterstiitzung durch die
Beraterlnnen, indem sie Beispiele erzéhlen oder gezielt fragen. Wo kénnen die Jugendlichen
Lernerfahrungen machen?

In der Schule oder bei beruflichen Aus- und Weiterbildungen (Lehre oder Kurse)

= auch in der Arbeit, selbst wenn sie nur kurz beschéaftigt waren wie bei einem Prakti-
kum oder bei auch Aushilfstatigkeiten

= in der Freizeit, wenn sie ihren Interessen nachgehen oder in der Familie, beim Mithel-
fen im Haushalt

= durch das Leben in bzw. mit zwei oder mehr Kulturen

Beispiele fir Lernerfahrungen: Beim Aufpassen auf kleine Geschwister kdnnen die
Jugendlichen lernen, Verantwortungen zu ilbernehmen oder beim Ubersetzen miissen sie
gut zuhdren kénnen und beide Sprachen gut sprechen kdnnen. Eine bestimmte Rolle in der
Glaubensgemeinschaft oder einem Verein bringt Aufgaben und Lernmdglichkeiten mit sich.
Oder auch ein Hobby wie FuBballspielen oder die Beschaftigung mit dem Computer fallt in
diesen Bereich.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

= Das Ausfillen der folgenden Arbeitsblatter erleichtert das Erstellen des Lebenslau-
fes, weil hier schon alle relevanten Fakten chronologisch geordnet werden, die dann
nur mehr Ubertragen werden missen

= Durch die Auflistung aller Lebensbereiche werden auch informell erworbene Kompe-
tenzen bewusst

» Das Besprechen der Lernerfahrungen ist eine Vorarbeit fir die Reflexion der eigenen
Stérken

Mittel

FUr jeden Lernort gibt es ein eigenes Arbeitsblatt, insgesamt sind es finf Arbeitsblatter:
= Wasich in der Schule gelernt habe

=  Was ich in der beruflichen Aus- und Weiterbildung gelernt habe

= Was ich in meinen beruflichen Erfahrungen gelernt habe

= Was ich in meiner Freizeit gelernt habe

= Was ich durch mein Leben in mehreren Kulturen gelernt habe
Arbeitsauftrag/Ablauf

Sie koénnen die Arbeitsblatter entweder alle zur Génze gemeinsam mit der / dem
Jugendlichen ausfillen oder nur Teile gemeinsam ausflllen und diese dann zu Hause
vervollstandigen lassen und beim ndchsten Termin besprechen. Wenn absehbar ist, dass
der Platz auf einem Arbeitsblatt nicht ausreichen wird, kopieren Sie es noch einmal. Auf der
Seite ?? sehen Sie, wie so ein fertig ausgefllltes Arbeitsblatt aussieht. Hinweis: Listen Sie
nicht nur die sehr guten Fahigkeiten auf, sondern alle, die Auswahl und Reihung erfolgt
spater.
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Fragen Sie bei den Lernorten Schule, Aus- und Weiterbildung und Beruf nach, ob die
entsprechenden Nachweise (Zeugnisse, Praktikumsbestatigungen, Rickmeldungen Uber
berufspraktische Wochen usw.) vorhanden sind und regen Sie an, dass die Jugendlichen
diese Nachweise im Teil 4 ablegen und gegebenenfalls vervollstandigen.

Wahrend es bei den Themen Schule, Aus- und Weiterbildung sowie Beruf leichter fallt,
Lernerfahrungen in Worte zu fassen, ist eine stérkenorientierte Sicht auf den Freizeitbereich
und auch auf das Thema Migration ungewohnt. Deshalb finden Sie im Anschluss
Hilfestellungen zu diesen zwei Themen.

Vertiefung Lernort Freizeit

Im Freizeitbereich fallt es oft schwer Tatigkeiten zu benennen, hier kbnnen Fragen wie ,Was
machst du am Wochenende? Schildere einen typischen Verlauf helfen. Zusatzlich finden
Sie in der folgenden Graphik eine Ubersicht tiber Tatigkeiten auBerhalb von Ausbildung und
Beruf (vgl. Qualibox Modul 5, 6-7). Um von den Téatigkeiten zu den Lernerfahrungen zu
kommen, helfen Fragen wie ,Was braucht man, um diese Tatigkeit auszufiihren?” z. B. beim
Kochen muss ich mir die Zeit gut einteilen kdnnen, ich brauche Kreativitdt, wenn ich
Essensfolgen zusammenstelle oder beim Modellbau von Flugzeugen brauche ich
Genauigkeit, Fingerfertigkeit, raumliches Vorstellungsvermégen und Ausdauer.
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Umzug

Krankheit bewaltigt besondere Lebensereignisse

Krise bewaltigt

Selbsterfahrun
\_personliche Entwicklung

lesen
Internet Allgemeinbildung
Vortrége
z. B. Briefmarken sammeln Hobby
z. B. Nahen
Finanzplanun
Uberweisungen Was mache ich auBerhalb
Steuerangelegenheiten von Schule und Beruf?

Sozialversicherungsangelegenheiten

Geld, Behorden

Aufenthaltsangelegenheiten

Kontakte mit Behérden

Ubersetzen bei Behérden

Miet-, Kaufvertrage

Waldarbeit

Pflanzen ziehen, pflegen Garten, Natur

Gartengestaltung

Sportarten ausiiben
Jugendgruppen betreuen

Sport

im Sportverein tatig sein

organisatorische Aufgaben

Reparaturen im Haushalt

Wartung, Reparatur von Auto, Fahrrad

Technische Gerate warten, reparieren

Handwerk, Technik

Computer beschaffen, installieren, bedienen

Hausbau
Wohnungsrenovierun
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kochen

waschen

n&hen, sticken, stricken

reinigen, putzen
Haushalt e
organisieren

Feste gestalten
Haustiere versorgen

Terminplan fihren

eigene
Kinder betreuen Geschwister

Babysitten

Gruppen von Kindern betreuen

Kindererziehuna kranke Kinder betreuen, pflegen

zum Arzt / zur Arztin begleiten

beim Lernen unterstiitzen

Konflikte I6sen
kritische Phasen begleiten

Kontakte, Freizeit organisieren

Helferln
Obmann / Obfrau
KassierIn

Organisatorin
Verantwortlich fr ...

Funktionen

ehrenamtliche Arbeit

politische Gruppe, Partei

Bereiche
Religionsgemeinschaft

Gewerkschaft

BurgerInneninitiative

alte Menschen
Pflegen, betreuen,

Nachbarschaftshilfe Kranke

Benachteiligte
: Nachbarlnnen, Freundinnen
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Vertiefung Lernort Leben in zwei Kulturen

Beim Leben in bzw. mit zwei oder mehr Kulturen geht es nicht nur darum, dass die
Jugendlichen ihr Land verlassen haben, um dauerhaft in einem anderen zu leben. An dieser
Stelle kann es sinnvoll sein, das Thema ,Was bedeutet ein Migrationshintergrund bzw. das
Leben in bzw. mit zwei oder mehr Kulturen?“ anzusprechen. Es geht nicht darum, die
Jugendlichen auf eine Identitat festzuschreiben, sondern die Vielfalt an unterschiedlichen
kulturellen Bezligen positiv zu bewerten. Es kann sein, dass gerade bei diesem Arbeitsblatt
Gesprachsbedarf darliber besteht, was das Leben in bzw. mit mehreren Kulturen ausmacht.
Hier ist es wichtig, den Gesprachsverlauf immer wieder auf die positiven Lernerfahrungen zu
lenken.

Dabei ist die Frage ,Was konnte ich durch mein Leben in mehreren Kulturen lernen?“ ist
vielfach nicht so einfach zu beantworten, da zum einen das Leben mit Migrationshintergrund
in der 6ffentlichen Diskussion, aber auch z. T. im alltdglichen Umgang als Makel, als Defizit,
aber nicht als positiv besetzte Starke empfunden wird. Zum anderen sind die
entsprechenden Verhaltensstrategien und Kompetenzen zu sehr selbstversténdlich, als dass
sie gesondert als bewusstes Verhalten wahrgenommen wiirden. Manchmal muss als Schritt
vor dem Nachdenken Uber die Starken erst herausgearbeitet werden, welche Unterschiede
Uberhaupt die unterschiedlichen Kulturen kennzeichnen. Es kann dabei deutlich werden,
dass die Kulturen nicht nur zwischen Landern differieren, sondern auch zwischen einzelnen
Regionen und / oder Schichten, z. B. gibt es Unterschiede zwischen einer stéadtischen Kultur
der Mittelschicht mit einem alevitischen Hintergrund und einem bauerlichen Hintergrund in
Anatolien sunnitischer Pragung — alles ist ,tlrkisch®, aber eben doch unterschiedlich.
Ahnliches gilt natiirlich auch fiir Osterreich. Zu den méglichen Starken, die durch einen
Migrationshintergrund erwachsen kénnen, folgende Aufstellung.

Interkulturelle Kompetenz

Allgemeine Indikatoren
Kompetenzen (= Erkennungsmerkmale)

- Sein Handeln, Denken und Fihlen in eigenen historischen,
gesellschaftlichen, politischen, sozialen und kulturellen Wur-
zeln erkennen.

- Kulturelle Normen, Werte und Gepflogenheiten seines eige-
nen Landes vertreten.

- Am offentlichen kulturellen Leben teilhaben.

- Aus kulturellem Empfinden heraus landestypische Kulturwer-
te entwickeln.

Kulturelle Identitét

- Andere nationale oder internationalisierte Normen und Wer-
te, Gepflogenheiten, Brauche und Moden assimilieren.

- Durch Zusammenleben mit verschiedenen Nationalitéaten ei-
nen Ubernationalen Standpunkt einnehmen (kein Multikulti —

Interkulturelle Identitat Fraternisieren).

- Ereignisse und Zustande der globalisierten Umwelt wahr-
nehmen und Folgerungen flr sich und seine eigene Inter-/
Kultur ziehen.

- Gesplr fir angemessenes Handeln zeigen.
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- Komplexe, unsichere Situationen durchstehen.

- Akzeptieren von einander widersprichlichen, meist berech-
tigten Positionen (Antinomie).

Ambiguitatstoleranz - Diskrepanzen innerhalb der eigenen Positionen und Erfah-
rungen aushalten.

- Stresstoleranz in starken, interkulturellen Spannungsfeldern
entwickeln.

- Sich mit Menschen unterschiedlicher Kultur, Nationalitat und
Bildung einlassen.

- Einfdhlsamen und respektvollen Umgang mit kultureller
Vielfalt pflegen.

- Fremde Umgebung auf sich wirken lassen.

Offenheit - Unvoreingenommen Interesse fiir Kultur, Geschichte, Tradi-
tion, Geographie, Politik und Gesellschaft anderer Lander
entwickeln.

- Interkulturellen Kontakt als Bereicherung sehen

- Spielfreude und Spielbereitschaft haben.

- Mit allen Sinnen wahrnehmen wollen.

- Andere Zeichensysteme erkennen wollen.
- Fremde Lautung bewusst wahrnehmen.

Interkulturelle - Ungewohnte Phonetik nachahmen.
Kommunikationsbereitschaft - Unbekannte Sprach- und Kommunikationsrhythmen spiren
kénnen.

- Nonverbale Verstdndigung betreiben.

- Verhaltens- und Deutungsmuster der eigenen kulturellen
Gruppe hinterfragen.

- Verhaltens- und Deutungsmuster anderer kultureller Grup-
pen behutsam beleuchten.

- Unterschiede und Gemeinsamkeiten verschiedener Kultu-
ren, Gesellschaftsformen und politischer Systeme wahr-
nehmen.

- Empfinden fir globale Gerechtigkeit haben.

Interkulturelle Reflexion

Tabelle aus Teichmdller, Culturbuero 2004
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Arbeitsblatt Was ich in der Schule gelernt habe

Schultyp Bezeichnung der von bis Ab- Welche Féacher Welche Ereignisse Was konnte ich dabei lernen?
Schule/Ort schluss | waren interessant wahrend der Schulzeit
ja/nein | fir mich? waren wichtig fir mich?

(Projekte,

Veranstaltungen,

Praktika...)
]
2
3
4
5
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Beispiel Arbeitsblatt Was ich in der Schule gelernt habe

Schultyp Bezeichnung der von bis Ab- Welche Facher Welche Ereignisse Was konnte ich dabei lernen?
Schule/Ort schluss | waren interessant wahrend der Schulzeit
ja/nein | fir mich? waren wichtig fir mich?
(Projekte,
Veranstaltungen,
Praktika...)
1| Volksschude | Lectgebschule 199 | 200 | ja Rechnery Projefitwoche Umgang mil Tiervery Angst
6020 Innsbruck Zecchnen Bauernhoft verilieven vor grofSesv
7 z Tieven
2 | Hauptlschule | Millerstraffe 200 | 200 | ja Geographie; Kunstprojekt Einvgrofieres Kunstwerk
6020 Innsbruck Bidnerische planen und fertig stellery
z 5 Ergiehung ~Kopfe” organisierer ecner
Ausstellung
3 | Pobrtechnisch | Scegmairstrafie 200 | 200 | Noch | EDV Prisentalionder | Gestaltung ecnes Plakates
6020 Innsbruck néche P78 invder und ecner Power Point
eSchule 5 6 Hauptzchule O- Prasentalion
Dorf
Konnie einv bisschen
Berufsprafkitsche | lernery wieprofessionelle
Woche bec Farma | Graphikprogramume
Innkreattv, Junkittonceremn
Werbeageniur;
Innsbruck
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Arbeitsblatt Was ich in meinen beruflichen Aus- und Weiterbildungen gelernt habe

Ausbildung/Férde
rmaBnahme

Ausbildungstrager

von

bis

Ab-
schluss
ja/nein

Welche Bereiche
waren interessant flr
mich?

Welche Ereignisse
wahrend der
Ausbildungszeit waren
wichtig fir mich?
(Projekte,
Veranstaltungen,
Praktika...)

Was konnte ich dabei lernen?
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Arbeitsblatt Was ich in meinen beruflichen Aus- und Weiterbildungen gelernt habe

Ausbildung/Férde | Ausbildungstrager von bis Ab- Welche Bereiche Welche Ereignisse Was konnte ich dabei lernen?
rmaBnahme schluss waren interessant fir | wéhrend der
ja/nein mich? Ausbildungszeit waren
wichtig fir mich?
(Projekte,
Veranstaltungen,
Praktika...)
1 | Berufsorien- | Migrawork 09 |12 |jw Alles mit EDV Schwnupperprakti- | EDV ist nicht muw pro-
tierungskurs kum Firmav Z grammieren; auch Nety-
02 02 .
werke zum Laufen bringen
2 | Lelwe EDV- EDV-Systeme 09 |09 |jw Netzwerke Grofiprojekt Law- Projekte planen und
Techniker | Maller 03 |06 Firewall desvermessung- | g ohfithren
samt
3| Englisch-Kwrs | Volkshochschu- | 09 | 06 | jou Kovwersation Mich ivv einv Gesprich ein-
le 05 06 bringen
4
5
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Arbeitsblatt Was ich in meinen beruflichen Erfahrungen gelernt habe

Arbeitgeber Position / von bis Art der Tétigkeit Was habe ich genau Was fand ich dabei | Was konnte ich dabei
Berufsbezeichnung (Praktikum, gemacht? Beschreibung interessant, was lernen?
Ferienjob) der Tatigkeiten habe ich gern
gemacht?
]
2
3
4
5
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Arbeitsblatt Was ich in meinen beruflichen Erfahrungen gelernt habe

Arbeitgeber Position / von bis Art der Tétigkeit Was habe ich genau Was fand ich dabei | Was konnte ich dabei
Berufsbezeichnung (Praktikum, gemacht? Beschreibung interessant, was lernen?
Ferienjob) der Tatigkeiten habe ich gern
gemacht?
1 Persion Mey- | Zimuwmermad- 07 08 Ferienjol- Zimmer aufrommen | Zusammenar - | Schnelles; genautes
Bettew begieher beit mit Kolle- | Arbeiten
d chew 05 05 putzen ginnen Sauberkeit
dekovieren Diskvet seinv
2 | familie Han- | Babysittesv 09 |06 | Nebenjol Auf 2 Kinder auf- Mit dewvv Kivv- Verantwortung -
sor 05 06 passerv (3 bzw. 6. dern basteln, bernehumeny, Streit
Jahwe alt) vorlesern schlichten, Ideen
Spielen, ing Bett haben
bringeny Streit
schlichtev
3 | Behinderten- | Betreuerin seit Nebenjol- Menschen mit Be- Gesprache fudv- | Sichveinfithlen, auch
. hinderung betrew- werwv sichv jemand
hilfe 06 en rew nicht so- gut ausdiriv-
06 Korperpflege, Esserv cken kanwy
kochen, Freigeitak- Ideew fiw Freigeit
tivitviterw begleiten, entwickeln; planen
Gespriiche filwen vow Aktivitiiten
4
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Arbeitsblatt Was ich in meiner Freizeit gelernt habe

Bezeichnung der | Was habe ich genau gemacht? | von bis Was fand ich dabei interessant, Was konnte ich dabei lernen?

Tatigkeit, des Beschreibung der Tétigkeiten was habe ich gern gemacht?

Hobbys
]
2
3
4
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Arbeitsblatt Was ich in meiner Freizeit gelernt habe

Bezeichnung der | Was habe ich genau gemacht? | von bis Was fand ich dabei interessant, Was konnte ich dabei lernen?
Tatigkeit, des Beschreibung der Tétigkeiten was habe ich gern gemacht?
Hobbys
1| Fussball spie- | Ball invKontrolle halten | 05 03 07 06 Imv Teawmw awbeiterv Teaumgeist, Kondition, neue
len Jede Woche Training Freunde finden, verlierenw und
imVerein SK Veldidena gewirmnen, deutsch sprechen
2 | Ausgehen mit | Mit Kollegew etwas trinv- | Seit 09 Spafy mit Freunden habew | Jemandem vertrauven, Unter -
Frewnden ken gehew oder etwas 05 stitzung vow Frewnden anv-
unternemerv nelunen, gute und nicht so-gu-
te Freuwnde unterscheiden; ge-
meinsoun entscheidevv
3 | Korawn- Korawv leserv Seit 09 Schriftenw entiffern Arabische Schwift lesenw und
Unterricht 05 schweiben, Geduld
4
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Arbeitsblatt Was ich durch mein Leben in mehreren Kulturen gelernt habe

In welchen Was war / ist der Anlass des von bis Mit welchen Herausforderungen, | Wie bin ich damit umgegangen?
Kulturen habe ich | Aufenthaltes? (Migration der Problemen war/bin ich dadurch Welche Fahigkeiten habe ich durch
gelebt / lebe ich? | Eltern, eigene Migration, konfrontiert? mein Leben in mehreren Kulturen
Besuche, Ausbildung) entwickelt?

]

2

3

4

39/ 143 HAFELEKAR




Themenfeld 1 Ich bestimme meine Starken

Beispiel Arbeitsblatt Was ich durch mein Leben in mehreren Kulturen gelernt habe

In welchen Was war / ist der Anlass des von bis Mit welchen Herausforderungen, | Wie bin ich damit umgegangen?
Kulturen habe ich | Aufenthaltes? (Migration der Problemen war/bin ich dadurch Welche Fahigkeiten habe ich durch
gelebt / lebe ich? | Eltern, eigene Migration, konfrontiert? mein Leben in mehreren Kulturen
Besuche, Ausbildung) entwickelt?
1| Tiwkei, Dort geboren 1980 1990 Vater inv Osterreich (seit Mit Mutter alleine leberv
Ankarow 1982)
2 | Osterveich, Familiennachgug 1990 Biy Deutsch lernew in der Nicht aufgeben mit der
Fulpmes jetzt | Schule Sprache
Waw vorher sehw gute Glauben, dass ich trotzdem
Schulderin, dowwv aunf etwas kavrwv
einvmal sehw schlecht, weil | Zusamumenhaltenw mit der
ichv die Sprache nicht Schwester
kovwnte Gemeinsounw lernesv
Lehwerinw nicht sehw nett Auf andere Mdadchen zuw gehen
Waw oft trouwrig Zdhne ({fSenv
Neuwe Freundinnen finden | Mit Vater guwrechtkommeny
Vater auf eivvmal imumer
dov
Wechsel vow der Stadt aunfs
Land
3
4
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1.3 Meine Sprachen

Ziel

Unterschiedliche Sprachen zu sprechen ist eine Starke, die immer wichtiger wird. Schulnoten
geben aber oft nur ungenau wieder, wie gut wir eine Sprache beherrschen. Manche
Sprachen erlernen wir auch gar nicht in der Schule, sondern zu Hause oder weil wir in einem
Land leben, aber eine andere Muttersprache haben. Ziel dieses Arbeitsschrittes ist, den
Jugendlichen zu vermitteln, dass ihr Migrationshintergrund gerade durch Mehrsprachigkeit
die Chance auf den Erwerb von Starken bringt.

An dieser Stelle ist wichtig, den Jugendlich zu vermitteln, dass es zunachst darum geht, zu
schauen, welche Sprachen die Jugendlichen Uberhaupt sprechen, dann wie gut sie diese
jeweils verstehen, sprechen oder schreiben, was ja durchaus unterschiedlich sein kann. Hier
geht es nicht um eine ,objektive“ Einschatzung oder Schulnoten, sondern darum, die
Jugendlichen anzuregen mit Unterstitzung einer Beraterin, eines Beraters nachzudenken,
was sie wie gut kénnen.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Vorbereitung fir den Lebenslauf (insbesondere beim Europass Lebenslauf wird auf
die Kategorien, die hier verwendet werden, zurlickgegriffen)
= Argumente und Belege sammeln fir Bewerbungssituationen

Mittel
» Rubrik: Meine Muttersprache ist
= Weitere Sprachen, die ich (teilweise) kann
= Schema zur Selbstbeurteilung
= 2 Checklisten zu Sprachhandlungen im Beruf

Vertiefung fir Beraterlnnen: Globalraster zur Einschatzung von Sprachkenntnissen

Arbeitsauftrag / Ablauf

Fallen Sie zuerst mit den Jugendlichen die Liste der Sprachen aus. Es kann sein, dass es
nicht eindeutig ist, was die Muttersprache ist, weil z. B. die Eltern unterschiedliche Sprachen
mit den Kindern sprechen, dann sollen die Jugendlichen entweder angeben, bei welcher
Sprache sie sich am meisten zu Hause flihlen oder beide Sprachen nennen.

Meine Muttersprache ist / meine Muttersprachen sind:
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Weitere Sprachen, die ich (teilweise) kann:

Selbstbeurteilung Verstehen Sprechen Schreiben

An Zusammen-
Hoéren Lesen Gesprachen | hdngendes

teilnehmen Sprechen

Sprache

Sprache

Sprache

Sprache

Die genaue Einschatzung erfolgt anhand der zwei Checklisten fiir Sprachhandlungen im
Beruf (vgl. Plutzar und Haslinger 2005) auf den folgenden Seiten. Fir Sie als BeraterIn folgt
als ergédnzendes Material noch der Globalraster zur Einschatzung von Sprachkenntnissen.
Dieses Raster basiert auf dem Europaischen Referenzrahmen, der im Sprachen- und
Qualifikationshandbuch des Wiener Integrationshauses adaptiert wurde (ebd.). Im
Europaischen Lebenslauf (siehe Kapitel 3.3.2) wird auf die Klassifizierung der
Sprachkenntnisse nach diesem Rahmen zuriickgegriffen.

Da eine objektive Beurteilung der Sprachkenntnisse im Rahmen der Beratung nicht mdglich
ist, sollte dieses Raster eine Hilfe zur Gesprachsfiihrung mit den Jugendlichen sein, um zu
einer gemeinsamen Grobeinschatzung zu kommen. Als ersten Schritt sollen die
Jugendlichen die Checklisten zu Sprachhandlungen im Beruf ausflllen und mit der Beraterin
/ dem Berater besprechen. Als zweiten Schritt kann dann mit Hilfe des Rasters noch genauer
nachgefragt werden.
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Checkliste fur Sprachhandlungen im Beruf 1

Sprachhandlungen und kann ich c c
Méglichkeiten der Uberpriifung 2 8
[} c [} c
o g £ @
& 2 2 3
Ablaufe beschreiben und verstehen
z. B. in meinem Alltag: Was mache ich im kann ich leicht r-.-‘ r!-‘ r..-‘ 'l:..-‘
Laufe des Tages? Womit beginne ich?
Wa.s mache ich dann? Womit beende ich kann ich mit Hilfe r.-_‘ r!_‘ r.'_‘ ":l,_‘
meinen Tag?
Regeln beschreiben und verstehen
z. B. eines Spiels: Was ist das Ziel eines kann ich leicht fl__‘ f!_‘ .‘__i_] .'_i-_]
Spiels? Was missen die Spielerlnnen
machen? Wann ist das Spiel zu Ende?
Oder z. B. die Regeln eins mir bekannten kann ich mit Hilfe r.__] r!_] E.-_] ,‘:.__]
Tatigkeitsfeldes
Vorgange beschreiben und _ _ _ _
verstehen kann ich leicht ml ml ml (m
z. B. ein Hemd blgeln, eine Glihbirne
wechseln oder eine andere mir bekannte kann ich mit Hilfe r.__; :_4 fl,_‘ ,'_—.'_1
Tatigkeit
Informationen aus Medien verstehen
Telefonanrufbeantworter kann ich leicht (ml
kann ich mit Hilfe L
Stellenausschreibungen kann ich leicht [l
kann ich mit Hilfe ml
Weiterbildungsbroschiire kann ich leicht ml
kann ich mit Hilfe (il
Prospekte, Informationsblatter kann ich leicht (ml
kann ich mit Hilfe ml
Zeitungsartikel kann ich leicht L]
kann ich mit Hilfe (l
Plakate, Anklndigungen kann ich leicht (ml
kann ich mit Hilfe L
Pausengespréache fuhren, Ubers kann ich leicht ) m)
Wetter reden, Uiber die Familie reden kann ich mit Hilfe L L

vgl. Plutzar und Haslinger 2005
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Sprachhandlungen und Méglichkeiten der Uberpriifung kann ich

Stellenausschreibungen lesen und verstehen kann ich leicht ml
z. B. Stellenausschreibungen mit meinen Fahigkeiten und
Qualifikationen vergleichen und feststellen, ob ich fiir die Stelle geeignet | kann ich mit Hilfe oder vielen

bin Fehlern ml
kann ich leicht :.._]
Nachfragen
z. B. wenn ich jemanden nicht verstehe kann ich mit Hilfe oder vielen
Fehlern m
Bediirfnisse ausdriicken kannich leicht =

z. B. wenn ich etwas brauche und jemanden anderen um etwas bitten X — X
kann ich mit Hilfe oder vielen

muss =
Fehlern ml

Position beziehen kann ich leicht .l

z. B. wenn ich anderer Meinung bin als eine Kollegin oder ein Kollege

oder als meine Chefin oder mein Chef kann ich mit Hilfe oder vielen
Fehlern :.._J

Weiteres Vorgehen abkléaren kann ich leicht ~ ml

z. B. wenn ich mit einer Kollegin oder einem Kollegen zusammen etwas

mache, wie einen Text schreiben, ein Gericht kochen kann ich mit Hilfe oder vielen
Fehlern m

kann ich leicht ml
Termine ausmachen

z. B. einen Arzttermin kann ich mit Hilfe oder vielen
Fehlern m
Jemanden anleiten kannich leicht M

z. B. kann ich jemanden eine Tatigkeit so erkllaren, dass er oder sie es - — X
kann ich mit Hilfe oder vielen
nachher machen kann 1

Fehlern -l

Telefonieren

Informationen erfragen kann ich leicht
9 kann ich mit Hilfe

. . kann ich leicht
Informationen weitergeben . o
kann ich mit Hilfe

. kann ich leicht
mich krank melden . .
kann ich mit Hilfe

() (o] () o

. kann ich leicht
auf einen Anrufbeantworter sprechen

ml

kann ich mit Hilfe L

(vgl. Plutzar und Haslinger 2005)
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Globalraster zur Einschiatzung meiner Sprachkenntnisse 1

A1 ein bisschen

A2 ganz gut

B1 gut

horen

Ich kann vertraute Wérter und ganz
einfache Séatze verstehen, die sich
auf mich selbst, meine Familie oder
auf konkrete Dinge um mich herum
beziehen, vorausgesetzt es wird
langsam und deutlich gesprochen

Ich kann einzelne Satze und
die gebrduchlichste Worter
verstehen, wenn es um fiir
mich wichtige Dinge geht
(z.B. sehr einfach informatio-
nen zur Person und zur
Familie, Einkaufen, Arbeit,
nahere Umgebung). Ich
verstehe das Wesentliche
von kurzen, klaren und
einfachen Mitteilungen und
Durchsagen

Ich kann die Hauptpunkte
verstehen, wenn klare Stan-
dardsprache verwendet wird
und wenn es um vertraute
Dinge aus Arbeit, Schule,
Freizeit usw. geht. Ich kann
vielen Radio oder Fernseh-
sendungen uber aktuelle
Ereignisse und Uber Themen
aus meinem Berufs- oder
Interessensgebiet die Haupt-
information entnehmen, wenn
relativ langsam und deutlich
gesprochen wird

lesen

Ich kann einzelne vertraute Namen,
Worter und ganz einfache Satze
verstehen, z.B. auf Schildern, Plaka-
ten oder in Katalogen

Ich kann ganz kurze, einfa-
che Texte lesen. Ich kann in
einfachen Alltagstexten (z.B.
Anzeigen, Prospekten, Fahr-
planen) konkrete, vorherseh-
bare Informationen auffinden
und ich kann kurze, einfache
Mitteilungen verstehen.

Ich kann Texte verstehen, in
denen vor allem sehr ge-
brauchliche Alltags- oder
Berufssprache vorkommt (z.B.
Stellenanzeigen, Weiterbil-
dungsbroschiren)

an Gespréachen

Ich kann mich auf einfache Art ver-
standigen, wenn mein Gespréchs-

Ich kann mich in einfachen,
routinemaBigen Situationen

Ich kann die meisten Situatio-

P nen bewaltigen, denen ich in
teilnehmen partner bereit ist, etwas langsamer verstandigen, in denen es meinem Alltag begegne. Ich
zu wiederholen oder anders zu sa- um einen einfachen, direkten | kann ohne Vorbereitung an
gen, und mir dabei hilft zu formulie- Austausch von Informationen | Gesprachen lGber Themen
ren, was ich zu sagen versuche. Ich und um vertraute Themen teilnehmen, die mir vertraut
kann einfache Fragen stellen und und Tatigkeiten geht. Ich sind. Ich kann weitere Vorge-
beantworten, sofern es sich um kann ein sehr kurzes Kon- hensweisen in einfachen
unmittelbar notwendige Dinge und taktgesprach fiihren, verste- | Situationen abklaren.
um sehr vertraute Themen handelt. he aber normalerweise nicht
genug, um selbst das Ge-
spréch in Gang zu halten.
zusammenhan- | Ich kann einfache Wendungen und Ich kann mit einer Reihe von | Ich kann in einfachen zu-

gend sprechen

Sétze gebrauchen, um Leute, die ich
kenne, zu beschreiben und um zu
beschreiben, wo ich wohne

Satzen und mit einfachen
Mitteln, z.B. meine Familie,
andere Leute, meine Wohn-
situation, meine Ausbildung
und meine gegenwartige
oder letzte berufliche Tatig-
keit beschreiben.

sammenhangenden Satzen
sprechen, um Erfahrungen
und Ereignisse oder meine
Tréaume, Hoffnungen und
Ziele zu beschreiben. Ich
kann kurz meine Meinungen
und Plane erklaren und be-
grinden.

schreiben

Ich kann kurze einfache Teste
schreiben, z.B. Listen. Ich kann auf
Formularen, z.B. Meldezettel, Na-
men, Adresse, Nationalitat usw.
eintragen.

Ich kann eine kurze einfache
Mitteilungen und einen ganz
einfachen, persénlichen Brief
schreiben: z.B. ins Mittei-
lungsheft meines Kindes. Ich
kann auf Formularen, z.B.
einen Personalbogen, meine
Daten eintragen.

Ich kann tber Themen, die
mir vertraut sind oder mich
personlich interessieren,
einfache zusammenhéangende
Texte schreiben. Ich kann
langere Mitteilungen und
Berichte schreiben. Ich kann
offizielle Briefe mit Hilfe von
jemandem dritten schreiben.

(vgl. Plutzar und Haslinger 2005)
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Globalraster zur Einschatzung meiner Sprachkenntnisse 2

B2 sehr gut C1 ausgezeichnet C2 perfekt

horen Ich kann l&angere Redebeitrage ver- Ich kann langeren Redebei- Ich habe keinerlei Schwierig-
stehen und auch komplexer Argu- tréagen folgen, auch wenn keit, gesprochene Sprache
mentation folgen, wenn mir das diese nicht klar strukturiert zu verstehen, gleichgliltig, ob
Thema einigermaBen vertraut ist. Ich | sind und wenn Zusammen- Jive® oder in den Meiden,
kann im Fernsehen die meisten hénge nicht explizit ausge- und zwar auch, wenn schnell
Nachrichtensendungen und aktuellen | drickt sind. Ich kann ohne gesprochen wird. Ich brau-
Reportagen verstehen. Ich kann die allzu groBe Mihe Fernseh- che nur etwas Zeit, mich an
meisten Spielfilme verstehen, sofern | sendungen und Spielfilme einen besonderen Akzent zu
Standardsprache gesprochen wird verstehen. gewdhnen.

lesen Ich kann Artikel und Berichte tber Ich kann lange, komplexe Ich kann praktisch jede Art

Probleme der Gegenwart lesen und
verstehen, in denen die Schreiben-
den eine bestimmte Haltung oder
einen bestimmten Standpunkt vertre-
ten, z.B. in Zeitungen. Ich kann Texte
verstehen, die Regeln beschreiben
und Anweisungen geben, z.B.
Gebrauchsanweisungen, Betriebsre-
geln. Ich kann Fachartikel verstehen,
die in meinem Fachgebiet liegen.

Sachtexte verstehen und
Bedeutungsnuancen wahr-
nehmen. Ich kann Facharti-
kel und langere technische
Anleitungen verstehen, auch
wenn sie nicht in meinem
Fachgebiet liegen.

von geschriebenem Text
muhelos lesen, auch wenn
sie abstrakt oder inhaltlich
und sprachlich komplex sind,
z.B. Handbucher, Fachartikel
und literarische Werke.

an Gespréachen

Ich kann mich so spontan und flie-

Ich kann mich spontan und
flieBend ausdriicken, ohne

Ich kann mich mihelos an

teilnehmen Bend verstandigen, dass ein norma- allen Gesprachen und Dis-
les Gesprach mit einem Mutter- oOfter deutlich erkennbar nach | kussionen beteiligen und bin
sprachler recht gut méglich ist. Ich Worten suchen zu missen. mit Redewendungen und
kann mich in vertrauten Situationen Ich kann die Sprache im umgangssprachlichen Wen-
aktiv an einer Diskussion beteiligen gesellschaftlichen und beruf- | dungen gut vertraut. Ich kann
und meine Ansichten begriinden und | lichen Leben wirksam und flieBend sprechen und auch
verteidigen. Ich kann weitere Vorge- flexibel gebrauchen. Ich kann | feinere Bedeutungsnuancen
hensweisen in komplexeren Situatio- | meine Gedanken und Mei- genau ausdriicken. Bei
nen abklaren. nungen prazise ausdriicken Ausdrucksschwierigkeiten
und meine eigenen Beitrédge kann ich so reibungslos
geschickt mit denen anderer | wieder ansetzen und umfor-
verknUpfen. mulieren, dass man es kaum
merkt.
zusammenhan- | Ich kann meinen Standpunkt zu einer | Ich kann komplexe Sachver- | Ich kann Sachverhalte klar,

gend sprechen

aktuellen Frage erlautern und Vor-
und Nachteile verschiedener Még-
lichkeiten angeben. Ich kann mich
selbst und meine Qualifikationen und
Kompetenzen bei einem Vorstel-
lungsgesprach prasentieren. Ich
kann tber meine berufliche Vergan-
genheit und meine Perspektiven
sprechen.

halte ausfihrlich darstellen
und dabei Themenpunkte
miteinander verbinden,
bestimmte Aspekte beson-
ders ausfiihren und meinen
Beitrag angemessen ab-
schlieBBen.

flissig und im Stil der jewei-
ligen Situation angemessen
darstellen und erértern; ich
kann meine Darstellung
logisch aufbauen und es so
den Zuhérerlnnen erleich-
tern, wichtige Punkte zu
erkennen und sich diese zu
merken..

schreiben

Ich kann in einem Bericht Informatio-
nen wiedergeben oder Argumente
und Gegenargumente fir oder gegen
einen bestimmten Standpunkt darle-
gen. Ich kann ohne Hilfe offizielle
Brieffe mit ein wenig Hilfe von je-
mandem Dritten schreiben.

Ich kann mich schriftlich klar
und gut strukturiert ausdri-
cken und meine Ansicht
ausfuhrlich darstellen. Ich
kann in Briefen, Aufsatzen
oder Berichten Uber komple-
xe Sachverhalte schreiben
und die fur mich wesentli-
chen Aspekte hervorheben.
Ich kann in meinen schriftli-
chen Texten den Stil wahlen,
der fir die jeweiligen Lese-
rinnen angemessen ist.

Ich kann klar, flissig und
stilistisch dem jeweiligen
Zweck angemessen schrei-
ben. Ich kann anspruchsvolle
Briefe und komplexe Berich-
te oder Artikel verfassen, die
einen Sachverhalt gut struk-
turiert darstellen und so den
Leserlnnen helfen, wichtige
Punkte zu erkennen und sich
diese zu merken. Ich kann
Fachtexte und literarische
Werke schriftliche zusam-
menfassen und besprechen.

(vgl. Plutzar und Haslinger 2005)
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1.4 Meine Starken und Interessen

Ziel

In diesem Abschnitt geht es darum, die erarbeiteten Lernerfahrungen zu bindeln, Schwer-
punkte der Starken und Interessen zu finden und damit die Berufwahl zu erleichtern. Dabei
geht es nicht um ein ,richtig“ oder ,falsch®, sondern um ein Schauen, was die / den Jugendli-
chen ausmacht, eine Art Bestandsaufnahme.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Bewusstwerden der eigenen Starken, um daraus Orientierungen fir die Berufswahl
zu entwickeln
= Vorbereitung flr den Lebenslauf (insbesondere beim Europass Lebenslauf wird auf
die Kategorien, die hier verwendet werden, zurlickgegriffen)
= Argumente und Belege sammeln fur Bewerbungssituationen, Eigeneinschatzung wird
durch Fremdwahrnehmung ergénzt

Mittel
* Fragebogen ,So sehe ich mich selbst*
» Kurzfragebdgen ,So sehen mich die anderen®
= Arbeitsblatter ,Meine Starken®, , Mein Starkenprofil®

Arbeitsauftrag / Ablauf:

Das Vorgehen orientiert sich an drei Schritten, um mdglichst viele Sichtweisen mit einzube-
ziehen und die Orientierung an Schulnoten aufzubrechen. Schlechte bzw. gute Noten kén-
nen ja auch mit der Art des Unterrichts zusammenhangen oder der Lernbereitschaft und
nicht unbedingt mit einer bestimmten Begabung. Andere Starken, die heutzutage am Ar-
beitsmarkt immer wichtiger werden wie Teamfahigkeit oder Flexibilitdt kdnnen aus Schulno-
ten Uberhaupt nicht abgeleitet werden.

1. Die / der Jugendliche fillt gemeinsam mit der / dem Beraterln den Fragebogen ,So sehe
ich mich selbst* aus

2. Die / der Jugendlichen lasst die Eltern, Freundinnen, Lehrerlnnen die Kurzfragebdgen
ausfullen und holt sich tber Tests weitere Rickmeldungen (,So sehen mich andere®).

3. Gemeinsam mit Ihnen als Beraterln vergleicht die / der Jugendliche die Ergebnisse und
flllt die Arbeitsblatter ,Meine Starken“ und ,Mein Starkenprofil* aus.
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1.4.1 So sehe ich mich selbst

Ziel

Der sehr ausfihrliche Fragebogen fir die Jugendlichen selbst (vgl. Brunnbauer 2004), soll
ihnen helfen, sich genauer kennen zu lernen. Der Fragebogen ist in finf Themen unterteilt,
die jeweils bestimmten Starkenbereichen entsprechen. Zu jeder einzelnen Starke z. B. ,Ver-

antwort

ungsbewusstsein“ finden die Jugendlichen spezielle Fragen, die deutlich machen

sollen, was damit eigentlich gemeint ist. Das Lernziel dieses Schrittes ist nicht nur die Ausei-
nandersetzung mit mdglichen Starken, sondern auch zwischen unterschiedlichen Kompe-
tenzarten unterscheiden zu kénnen, die dann spéter fir das Kompetenzprofil und den Le-
benslauf notwendig sind.

Was kann ich durch mein Leben mit Interkulturelle Starken i .
verschiedenen Kulturen? Soziale Starken

Persdnliche Starken Wie bin ich als Person?

Wie bin ich mit anderen?

Es gibt:

Was sind meine Starken?

Methodische Starken

Wie arbeite ich?

Welche Kenntnisse habe ich? Fachliche Starken

persdnliche Starken: Wie ich gehe mit mir um, was macht mich als Person aus — das
ist das Thema dieser Fragen. Bin ich ausdauernd oder méchte ich, dass Dinge
schnell abgeschlossen sind, bin ich eher ruhig und denke gerne nach oder gehe ich
sehr aus mir heraus usw.

soziale Starken: Wie bin ich mit anderen, ist hier die zentrale Frage. Kann ich mich in
andere einfihlen, kann ich andere Gberzeugen, bin ich bei Konflikten jemand, der
vermittelt — um diese Themen geht es in diesem Bereich.

methodische Starken: Wie arbeite ich? Mache ich mir einen Zeitplan, kann ich mir
meine Arbeit so organisieren, dass ich rechtzeitig fertig werde? Wie gehe ich vor,
wenn ich vor einer gréBeren Aufgabe stehe — solche Fragen wirst du in diesem Ab-
schnitt dir stellen.

fachliche Starken: Was kann ich? Diese Fragen beziehen sich noch am ehesten auf
die Kenntnisse und Fahigkeiten, die du im Beruf oder in der Schule erlernst, wie z. B.
Mathematik. Manches, das mit inhaltlichen Themen zu tun hat, wie z. B. Computer-
kenntnisse oder auch Sprachkenntnisse hast du vielleicht auch auBerhalb von Schule
und Beruf gelernt, gehért hier aber auch hinein. Mit deinen Sprachenkenntnissen hast
du dich ja bereits ausfuhrlich beschéftigt — falls du hier in die Berufsbox einsteigst,
findest du im vorigen Kapitel ,Meine Sprachen® noch viel mehr dazu.

interkulturelle Starken: Wenn ich an meine Situation im Leben mit mehreren Kulturen
(die dsterreichische Kultur, die Kultur meiner Eltern / meines Herkunftslandes, viel-
leicht noch anderer Kulturen, die ich kennen gelernt habe, in denen ich gelernt habe)
denke, was habe ich da gelernt? Kann ich mich gut in andere Kulturen einflihlen? Bin
ich tolerant im Umgang mit anderen Kulturen?
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Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Bewusstwerden der eigenen Starken, um daraus Orientierungen fir die Berufswabhl
zu entwickeln
= Vorbereitung fir den Lebenslauf (insbesondere beim Europass Lebenslauf wird auf
die Kategorien, die hier verwendet werden, zuriickgegriffen)
= Argumente und Belege sammeln fir Bewerbungssituationen

Mittel
= Fragebogen ,So sehe ich mich selbst*

Arbeitsauftrag / Ablauf

Die / der Jugendliche flllt den Fragebogen gemeinsam mit der / dem Beraterln aus. Die Ar-
beitsblatter aus dem vorigen Kapitel ,Was ich bisher wo gelernt habe“ kdnnen dabei unter-
stitzend wirken. Schauen Sie diese gemeinsam mit den Jugendlichen an und fragen Sie
etwa ,Was wiederholt sich bei Deinen Téatigkeiten / Lernerfahrungen? Was féllt Dir auf?“.
Falls es Unsicherheiten beim Ausflllen des Fragebogens gibt, kénnen Sie gemeinsam mit
den Jugendlichen Uberlegen, ob sie die jeweilige Starke ,beweisen® kénnten.

Manchmal ist es auch so, dass Starken kontextabhéangig sind, z. B. kann ich bei Konflikten
in meinem Freundeskreis gut argumentieren und mich auch durchsetzen, zu Hause in der
Familie geht das aber nicht, weil von meiner Erziehung her der Respekt vor den Eltern Vor-
rang hat. Vielleicht kann ich in Turkisch gut und Uberzeugend argumentieren, in Deutsch
aber (noch) nicht. In solchen Fallen ist es sinnvoll, dies im Fragebogen anzumerken.

Manche Fragen werden auch nach Alter unterschiedlich beantwortet werden, z. B. wird
eine Jugendliche / ein Jugendlicher mit 15 die Eltern mehr Gber die Aktivitdten auBer Haus
darUber informieren, als eine junge Erwachsene / ein junger Erwachsener mit 22. In diesem
Sinn gibt es auch kein Richtig oder Falsch.

Dazu folgende Beispiele:

Zuverlassigkeit Im neuen Jahr habe ich immer meine Hausaufgaben erledigt.

Ich bastele gerne Geburtstagsgeschenke, die von allen sehr geschétzt

Kreativitat
werden

Ich helfe meinen Mitschiilerinnen und Mitschiilern, wenn sie etwas in

Hilisbereitschaft Mathematik nicht verstanden haben.

Fir Referate und Hausaufgaben habe ich mir mehrmals aus dem Internet

Medienkompetenz erfolgreich Informationen besorgt.

Dieser Fragebogen soll zu einer ersten Einschatzung beitragen. Im nachsten Kapitel wird
derselbe Fragebogen in gekirzter Form verwendet, um Rickmeldungen von Eltern, Freun-
dinnen oder Lehrerlnnen einzuholen. Diese Fragebdgen liegen in mehreren Sprachen vor.
Durch das eigene genaue Ausflllen sollen die Jugendlichen die Fragenbbégen zur Fremd-
wahrnehmung den anderen erklaren kénnen, falls dies notwendig ist.
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PERSONLICHE STARKEN:
So binich ...

Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt
Kreativitat / Einfallsreichtum genau eher nicht

nicht

Ich finde verschiedene Lésungen fiir Probleme.

Es fallt mir leicht, neue Ideen zu entwickeln.

Ich habe fantasievolle ldeen.

Ich entwickle neue Mdéglichkeiten und probiere
sie aus.

Ich kann mit wenigen Mitteln etwas gestalten.

Ich pflege einen eigenen Stil (Kleidung, Frisur).

Selbststandigkeit

Ich kann eine Aufgabe ohne Hilfe korrekt fertig
stellen.

Ich kann meine Meinung vertreten.

Ich kann far mich Entscheidungen treffen.

Ich kann die Folgen meiner Entscheidungen ab-
schéatzen.

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft

Ich kann eine Aufgabe unter verschiedenen Be-
dingungen (z. B. mit oder ohne Zeitdruck) ausfih-
ren.

Ich bin offen flir neue oder ungewohnte Ideen.

Ich kann verschiedene Aufgaben nebeneinander
ausfihren.

Ich kann mit Veranderungen gut umgehen.

Zuverlassigkeit

Ich erledige zuverlassig Ubertragene Aufgaben
wie Hausaufgaben.

Ich halte abgemachte Termine ein.

Andere kdnnen sich auf mich verlassen.

Seelische Belastbarkeit

Ich kann mir Hilfe holen, damit ich meine Ziele
besser erreichen kann.

Mit Schwierigkeiten werde ich gut fertig.

Ich kann Stress aushalten.

Mit unsicheren Situationen kann ich gut umgehen.

Verantwortungsbewusstsein

Bei dem was ich tue, Uberlege ich, was es fur
andere bedeutet.

Ich versuche meine Versprechen einzuhalten.

Ich informiere meine Eltern Uber das, was ich tue.

Ich kann Verantwortung fir andere Gbernehmen.

Ich trage Sorge fur Sachen, die mir nicht gehdren.

Ich Ubernehme die Verantwortung fir meine Ent-
scheidungen, Sachen, die ich gemacht habe.
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Selbstbewusstsein

Ich habe das Geflhl, dass ich grundsétzlich in
Ordnung bin.

Ich frage nach, wenn ich etwas nicht verstehe.

Ich habe Vertrauen in mich und kann es zeigen.

Ich bringe meine Anliegen, Winsche und Bedurf-
nisse vor.

Ich schaue meinem Gegenuber wahrend des
Gespréachs in die Augen.

Ich weiB3, was ich kann und was ich will.

Ich kenne meine Starken und kann diese be-
schreiben.

Sonstige persénliche Eigenschaften

Es ist mir wichtig, wie ich ausschaue.

Ich kann bei den Situationen die lustige Seite
sehen.

Ich bin héflich.

Unangenehme Arbeiten erledige ich sofort.

Auch wenn ich keine Lust habe, kann ich mich
zum Arbeiten motivieren.

Handgeschick / Fingerfertigkeit

Ich bastele / handarbeite gerne.

Ich fihre Reparaturarbeiten (z. B. Fahrrad) durch.

Ich gehe gerne mit Werkzeugen und Handwerks-
geraten um.

Zeichnerische / kiinstlerische Begabung

Ich zeichne gerne.

Ich fertige gerne Entwiirfe oder Zeichnungen an.

Ich dekoriere gerne.

Ich gestalte gerne etwas mit verschiedenen Mate-
rialien.

Ich spiele gern Theater.

Ich habe andere Fahigkeiten im kinstlerischen
Bereich und zwar...

Musikalische Begabung

Ich singe gerne.

Ich spiele ein oder mehrere Musikinstrument/e.

Ich kann den Takt eines Musikstlicks erkennen
und ihm folgen.

Korperliche Belastbarkeit

Ich mache regelméBig Sport.

Ich habe korperliche Ausdauer.

Es macht mir nichts aus, wenn ich kérperlich
stark beansprucht werde.
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SOZIALE STARKEN:
So gehe ich mit anderen um!

Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt

genau eher nicht
Kontaktfahigkeit nicht
Ich komme schnell mit anderen Leuten ins Ge-
sprach.

Ich hére gerne Menschen zu, die eine ganz an-
dere Meinung haben als ich.

Kommunikationsfahigkeit

Ich spreche laut und deutlich.

Ich kann Gberzeugend argumentieren.

Ich kann zuhoren.

Ich kann in einer Gruppe sprechen.

Ich kann meine Entscheidungen mitteilen und
begriinden.

Ich kann mich verstandlich ausdriicken.

Teamfahigkeit

Ich kann Aufgaben gemeinsam mit anderen erfil-
len/ausfihren.

Ich kann in einer Gruppe arbeiten und bernehme
Verantwortung.

Ich kann Kompromisse eingehen.

Ich kann Gruppenentscheide akzeptieren.

Ich kann in einer Gruppe L&sungsvorschlage
einbringen.

Ich respektiere und anerkenne andere Haltungen
und Meinungen.

Ich halte die vereinbarten Regeln bezuglich Haus-
und Schulordnung ein.

Konfliktfahigkeit

Ich kann bei Streit Ruhe bewahren.

Ich kann Kritik akzeptieren, wenn ich sie verste-
hen kann.

Ich entschuldige mich fir meine Fehler.

Ich kann anderen verzeihen.

Ich muss nicht immer Recht behalten.

Ich spreche an, wenn mich etwas stért.

Durchsetzungsvermégen

Ich kann meine Meinung in die Gruppe/Klasse
einbringen und mich daflr einsetzen.

Ich habe oft gute Argumente, die andere Uber-
zeugen.

Ich kann eine Gruppe leiten.

Einfiihlungsvermégen

Ich kann mir vorstellen, was in anderen Men-
schen vorgeht.
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Ich respektiere meine Kolleginnen.

Hilfsbereitschaft

Ich helfe anderen.

Ich Gbernehme freiwillig Aufgaben flr die ganze
Klasse, fir die Familie, das Team.

Ich unterstiitze Schwéchere beim Lernen, beim
Ausfihren eines Auftrags.

Ich bin anderen gegenlber groBzugig.

METHODISCHE STARKEN:
So arbeite ich ...
Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt
genau eher nicht
Arbeitsorganisation nicht
Ich kann Ordnung halten.
Ich besitze ein Merkheft und flihre es sorgfaltig.
Ich ordne erhaltene Blatter laufend in einen Ord-
ner ein.
Ich habe das notwendige Material immer dabei.
Arbeitstempo/Zeitplan
Ich bin pUnktlich.
Ich teile mir die Zeit gut ein.
Ich kann Hausarbeiten oder andere Aufgaben
termingerecht erledigen.
Ich kann ein Referat oder eine andere gréBere
Aufgabe (Werkstiick) termingerecht vorbereiten.
Einsatzbereitschaft/Eigeninitiative
Ich bin mit Freude bei der (schulischen) Arbeit.
Ich fange das an, was ich mir vorgenommen ha-
be.
Ich hole den versdumten Lehrstoff / versdumte
Arbeit nach.
Ich setze mir eigene Ziele und verwirkliche sie.
Ich halte mich fur fleiBig.
Wenn etwas schwierig ist, versuche ich das Prob-
lem zu lésen.
Ich sehe die Arbeit und erledige sie von mir aus.
Sorgfalt/Genauigkeit
Ich arbeite sorgfaltig.
Ich erledige meine Aufgaben gewissenhaft.
Meine Zeichen- und Bastelarbeiten sind genau,
einzelne Teile passen zusammen.
Ich erledige Arbeiten so wie sie sein sollen.
Konzentrationsfahigkeit/Ausdauer
Ich arbeite konzentriert.
Ich habe Geduld, um schwierige Probleme zu
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I6sen.

Ich beschéftige mich mit einer Aufgabe, bis sie
erledigt ist.

Lerntechnik und Lernbereitschaft

Ich habe Freude, selber etwas zu lernen.

Ich kann mir Sachen gut merken.

Wenn ich auf Prifungen lerne, kann ich mir den
Stoff gut einteilen.

Ich kann Texte zusammenfassen.

Prasentationsfahigkeit

Ich kann vor einer Gruppe frei sprechen.

Ich beherrsche Prasentationsprogramme
(z.B. Powerpoint).

Ich kann einen Vortrag bzw. ein Referat halten.

FACHLICHE STARKEN:
Das habe ich an fachlichen Fahigkeiten gelernt!

Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt
Sprachliche Fahigkeiten in der Muttersprache | genau eher nicht
nicht

Ich beherrsche die Rechtschreibung gut.

Ich kann mich mundlich korrekt ausdriicken.

Ich kann meine Sprache an die Situation anpas-
sen.

Ich driicke mich beim Schreiben gut aus.

Ich schreibe Geschichten.

Ich verfasse Gedichte.

Mathematische Fahigkeiten

Der Mathematikunterricht fallt / fiel mir leicht.

Ich verstehe mathematische GesetzmaBigkeiten.

Ich kann Mathematikaufgaben auf verschiedene
Arten l6sen.

Mathematische Formeln kann ich herleiten.

Ich kann gut kopfrechnen.

Auffassungsgabe / logisches Denken

Ich begreife sehr schnell, wenn mir jemand etwas
Neues erklart.

Ich kann Gelerntes anwenden.

Ich verstehe logische Zusammenhange.

Ich kann komplizierte Réatsel und Aufgaben lésen.

Ich kann Wichtiges von Unwichtigem unterschei-
den.

Réaumliches Vorstellungsvermégen

In fremden Stadten kann ich mich gut orientieren.

Mir fallt es leicht, Geometrieaufgaben zu I6sen.

Ich kann Land- und Stadtkarten lesen.
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Ich kann mir etwas vorstellen, wenn ich den Plan
einer Wohnung anschaue.

Technisches Verstandnis

Ich beherrsche verschiedene PC-Programme.

Ich interessiere mich daflir, wie Maschinen oder
Geréate funktionieren.

Ich erfasse rasch, wie technische Gerate funktio-
nieren.

Ich habe besondere Fahigkeiten im technischen
Bereich, und zwar ...

Medienkompetenz

Technischer Umgang

Ich kann mir Informationen aus dem Internet be-
sorgen.

Ich kann mir Informationen unter Benutzung von
Bibliotheken beschaffen.

Ich kann mit einem Lexikon, Wérterbuch umge-
hen.

Ich beherrsche das Programm ,Word"®

Ich beherrsche das Programm ,Excel*

Ich kann Power Point Prasentation erstellen

Ich kann Webseiten erstellen
Benutzte Software:

Ich kann auf meinem Computer nach Program-
men suchen.

Ich kann auf meinem Computer neue Software
installieren.

Ich kann mir Informationen aus dem Internet be-
sorgen.

Ich kenne verschiedene Suchmaschinen wie z. B.
Google und kann diese nutzen

Ich kann Bilder mit Bildbearbeitungsprogrammen
bearbeiten z.B. ,Photoshop”

Ich habe ein technisches Verstandnis und kann
einfache Reparaturen am Computer vornehmen

Ich beschaftige mich viel mit Computern und bin
fit im Reparieren von Computern

Ich kann mir Informationen unter Benutzung von
Bibliotheken beschaffen.

Ich kann mich schnell auf technische Neuerungen
einstellen (z.B. iPod, Handy, Softwareprogramm
etc.)

Der Umgang mit dem Handy fallt mir leicht

Kritischer/reflektiver Umgang

Ich setze mich kritisch mit Medienangeboten aus-
einander

Ich nutze Medienangebote gezielt (z.B. Fernse-
hen, Internet, etc.)

Gesellschaftlicher Umgang

Ich bin mir bewusst, dass Medien Einfluss auf die
Gesellschaft bzw. mich haben

Ich kann die Wirkung von Medien gut einschétzen
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Allgemeinbildung

Ich verfolge das politische Geschehen.

Ich kenne mich in verschiedenen Wissensberei-
chen aus.

Mich interessiert besonders / Lieblingsfacher in der Schule / im Studium sind (Beispiele anfiihren):

INTERKULTURELLE STARKEN:
So lebe ich mit / in verschiedenen Kulturen ...

Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt
genau eher nicht
nicht

Ich wei3, wo meine Wurzeln liegen

Ich weiB, was an meinem Denken, Handeln und
FUhlen kulturell bestimmt ist.

Ich kann das, was mir von meiner Kultur her
wichtig ist, vertreten.

Ich kenne die Osterreichischen Werte, Normen
und Bréuche.

Ich weiB, wie ich mich in welchen Kulturen / Be-
reichen / Gruppen angemessen verhalte.

Ich kann akzeptieren, dass sich die Werte meiner
Herkunftskultur und der 6sterreichischen Kultur z.
T. widersprechen.

Ich kann mich auf Menschen mit unter-
schiedlicher Kultur, Nationalitét und Bildung ein-
lassen.

Ich interessiere mich fir Kultur, Geschichte, Tra-
dition, Geographie, Politik und Gesellschaft ande-
rer Lander.

Ich kann Unterschiede und Gemeinsamkeiten
verschiedener Kulturen, Gesellschaftsformen und
politischer Systeme wahrnehmen.

Ich kann mit Konflikten, die sich durch unter-
schiedliche kulturelle Hintergriinde ergeben, um-
gehen.

Ich versuche, Menschen nicht aufgrund ihrer
Nationalitat, ihrer Herkunft, ihres Geschlechts,
ihrer Religionszugehdrigkeit oder ihres Ausse-
hens zu beurteilen.
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1.4.2 So sehen mich andere

Ziel

In Arbeitsschritt sollen die Jugendlichen Rickmeldungen in Eigenarbeit einholen, um zu er-
fahren, wie sie andere sehen. Dazu gibt es mehrere Mdglichkeiten, entweder Uber die Fra-
gebdgen, Uber Tests oder Rickmeldungen von Beobachterlnnen. Ideal wéare eine Kombina-
tion von allem, da jede Methode ihre Grenzen hat. Diese Grenzen sollten Sie auch mit den
Jugendlichen diskutieren, z. B. verhalten wir uns je nach Situation unterschiedlich. Ein ande-
rer Faktor ist, dass diejenigen, die die Fragebbdgen ausfillen, auch ihre eigenen Themen ein-
bringen. Manches wird unterschiedlich verstanden oder Fragebdgen werden so ausgefillt,
wie wir glauben, dass es sozial erwinscht ist, also nicht immer ehrlich — es gibt also keine
Objektivitat. Dasselbe gilt fir Tests, auch hier sind die Kriterien flrr die Auswertungen oftmals
nicht offen gelegt. Deshalb sollen die Jugendlichen méglichst viele unterschiedliche Perspek-
tiven kennen lernen.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
» Einholen von Fremdwahrnehmungen ,objektiviert” die Selbsteinschatzung
= Erste Verknupfungen von Stérken mit Berufsfeldern (bei Online-Tests)
= Besprechen der Ergebnisse ist notwendig

Mittel
» Fragebogen ,So sehen mich andere”
= Tests (Online bzw. bei Beratungsinstitutionen wie AMS, BIZ, AK)

Arbeitsauftrag / Ablauf

1. Fragebogen: Die Jugendlichen sollen den Fragebogen von Menschen, die sie gut kennen
und mit denen sie sich gut verstehen, ausfillen lassen. Das kdnnen die Eltern sein (wo-
bei den Eltern durchaus zwei Fragebdgen gegeben werden kdnnen, da Vater und Mutter
die Jugendlichen vielleicht auch unterschiedlich erleben), Geschwister, Freundlnnen oder
vielleicht auch eine andere Person, der sie vertrauen, wie z. B. ein Lehrer / eine Lehrerin.
Es sollten mindestens zwei Personen sein, damit die Jugendlichen auch sehen, dass es
unterschiedliche Einschatzungen gibt und dass dies ganz normal ist. Die Ergebnisse der
Fragebdgen sollen die Jugendlichen mit Hilfe durch die Beraterlnnen der eigenen Ein-
schatzung vergleichen.

2. Tests: Die Jugendlichen sollen sich aus den zahlreichen Tests, die es im Internet gibt,
mindestens zwei aussuchen. Falls die Jugendlichen keinen eigenen Internetzugang ha-
ben, besprechen Sie als Beraterln mit den Jugendlichen, wo es kostenlose Internetzu-
gange gibt (z. B. AMS, Verein Multikulturell). Eine andere Mdglichkeit ist auch zum BIZ
zu gehen und dort einen Test machen (die Adressen im Anhang).

3. Im né&chsten Beratungsgesprach werden dann die Ergebnisse verglichen und bespro-
chen, dazu gibt es das Arbeitsblatt ,Meine Starken“ bzw. ,Mein Starkenprofil®.
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Fragebogen von far
Stimmt Stimmt Stimmt Stimmt Kann ich
genau eher nicht | nicht nicht be-

urteilen

hat viele Ideen, ist kreativ

ist selbststéndig

ist flexibel

ist zuverldssig

halt Stress aus

ist verantwortungsbewusst

ist selbstbewusst

ist handwerklich geschickt

hat klinstlerisches Talent

ist musikalisch

hat kérperliche Ausdauer

ist kontaktfreudig

kann gut zuhdren

kann gut argumentieren

kann gut in Gruppen arbeiten

kann gut mit Konflikten umge-
hen

kann sich gut einflhlen

ist hilfsbereit

kann sich gut die Arbeit orga-
nisieren

kann sich gut die Zeit einteilen

kann sich gut motivieren

arbeitet sorgfaltig

kann sich gut konzentrieren

lernt gerne und gut

kann gut vor einer Gruppe
etwas vorstellen

hat gute sprachliche Fahigkei-
ten (Muttersprache)

hat gute mathematische Fa&-
higkeiten

versteht schnell, worum es
geht

findet sich mit Planen (Stadt-
plan, Wohnungsplan) gut zu-
recht

hat ein gutes technisches Ver-
stédndnis

kann gut mit Internet und Me-
dien umgehen

lebt bewusst in verschiedenen
Kulturen

kann sich in unterschiedlichen
Kulturen / Gruppen richtig ver-
halten

interessiert sich besonders fir

Was ich besonders an dir
schéatze
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Kostenlose Online-Tests zur Berufsorientierung

https:/www.allianz.de/loesungen fuer ihre lebenslage/perspektiven tests/perspektiven test
fuer schueler/index.html
Der Perspektiven-Test der Allianz-Versicherung dauert ca. 45 Minuten und hilft
Schilerlnnen Talente, Starken, Interessen und Potentiale zu erkennen und herauszufinden,
welche Ausbildungsberufe und Studiengange zu den individuellen Starken passen. Die Ju-
gendlichen erhalten eine Auswertung via E-mail — eine Unterstitzung beim Lesen der Aus-
wertung kann nétig sein. Einlog-pflichtig. Fur alle Altersklassen und Schulabschlussstufen
geignet, da der Test danach angepasst wird.

http://interesse-beruf.de/interesseberuf

Auf dieser Seite der Bundesagentur fur Arbeit werden Fragen zu den Themen: ,Was md&chte
ich machen?“, ,Wie mdéchte ich arbeiten?* ,Womit mdchte ich arbeiten?“ gestellt. Anschlie-
Bend erfolgen konkrete Vorschlage zu passenden Berufen, wozu wiederum ausfihrliche In-
formationen geboten werden. Beim Einloggen wird vom deutschen Schulsystem ausgegan-
gen- hier ist evtl Erklarungsbedarf seitens des Beraters notwendig. Planetenrundfahrt- einfa-
ches Vokabular.

http://www.it-berufe.de/index.php?node=179

Unternehmen der Metall- und Elektroindustrie informieren Gber die neuen IT-Berufe. Im Fo-
rum kdnnen Fragen zu Ausbildung, Praktikum oder Weiterbildung gestellt werden. Ein IT-
Test fir Schilerlnnen hilft bei der Entscheidung fir einen Beruf in der IT-Branche. Dabei gibt
es einen allgemeinen Test zu Intelligenz und sozialer Kompetenz sowie einen flr IT-Berufe
spezifischen Test. Dieser Test wertet nur die Eignung innerhalb der IT-Branche: IT-
System-Elektroniker, IT-System-Kaufmann, Informatikkaufmann, Fachinformatiker Sys-
temintegration und Fachinformatiker Anwendungsentwicklung.

http://www.boyng.de/

In diesem Portal gibt es Tests, die sehr berufsspezifisch sind — von Altenpflegerin bis Winz-
rin. Bei konkreten Berufswiinschen kann hier noch einmal Uberprift werden, ob alle Licht-
und Schattenseiten des beruflichen Alltags bericksichtigt worden sind. Kein Einloggen oder
Registrieren nétig. Fur alle Jugendlichen geeignet, die noch vor der Berufswahl stehen, bzw.
zur Abklarung spezifischer Berufswiinsche.

http://www.frag-jimmy.at/

Portal zur Berufswahl — ein sehr grober Interessenstest. Es resultieren Berufsgruppen aus
denen einzelne Berufe wiederum néher erlautert sind. Geeignet fir Jugendliche, deren Be-
rufsrichtung noch unklar ist.

http://www.talentcheck.org/

Interessenstest, der mit Entscheidungsfragen arbeitet wie z. B. méchtest Du lieber eine CD
aufnehmen oder Sauglinge betreuen und Interessensgebiete abfragt. In der Auswertung er-
scheinen 10 Berufsfelder und es wird darauf eingegangen, welche Berufe daraus neutral
oder mannlich bzw. weiblich dominiert sind. Kein Einloggen oder Registrieren notwendig.
Geeignet flr alle Jugendliche aller Alters, da auch héhere Berufsebenen naher beschrieben
sind.

http://www.planet-beruf.de/index.php

Interessenstest, der abfragt, womit, was und wo jemand tatig sein méchte. Recherche zu
alternativen Berufwiinschen ist hier besonders einfach und wird sehr ausfihrlich dargestellt
(Alle Ausbildungsberufe von A-Z). Viele weitere Informationen zu Ausbildung, Bewerbung
und Karriere. Fir alle Jugendlichen, die sich auch sonst gerne informieren wollen. Ohne Log-
in- oder Registrierungspflicht.
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http://www.stangl-taller.at/ARBEITSBLAETTER/TEST/SIT/Test.shtml

Situativer Interessenstest. In diesem Fragebogen geht es um Tétigkeiten, die man in be-
stimmten Situationen im Beruf oder in der Freizeit bevorzugt. Es werden konkrete Situatio-
nen beschrieben, in denen jeweils zwei Tatigkeiten paarweise einander gegentibergestellt
sind. FUr alle Altersstufen und Abschlisse, da hier der Fokus auf die Eigenschaften und Nei-
gungen liegt. Login oder Registrierung nicht erforderlich.

http://www.bic.at/bic_profil intro.php?menu=20

Grobes sehr einfach gestaltetes Interessensprofil, bei dem nach interessierenden Sparten
gefragt wird. Es resultieren 20 Berufsgruppen der Neigung nach. Login oder Registrierung
nicht erforderlich.

http://www.berufskompass.at/berufskp3/

Berufskompass des AMS, Interessen werden abgefragt und Berufsfelder vorgeschlagen,
Anforderungen, Tatigkeitsbereiche und Jobchancen werden vorgestellt. Nach dem Test gibt
es die Mdglichkeit zur Jobeingrenzung nach Schulabschluss. Es gibt eine eigene

Version speziell fur potentielle Lehrlinge: http://www.berufskompass.at/lehrlingskp3/

Ohne Login und Registrierung. Fir alle Schulabschlisse und Altersstufen geeignet. Dauer:
ca. 15 bis 20 min.

http://www.feelok.at/ -> Arbeit -> Interessenkompass

Der Berufseignungstest von Egloff in digitaler Form (befragt differenziert zu einzelnen Be-
rufsfeldern), nach der Auswertung kommt eine Auflistung von Berufen aus diesem Berufs-
feld. Fir alle Alterstufen geeignet. Registrierung oder Login nicht notwendig. Dauer: 20 bis
30 min.

http://www.technikfrau.at/Quiz/quiz.html
Test speziell fur Madchen, der das Interesse an technischen Berufen anhand von 15 Fragen
sehr grob abtestet. Ohne Login oder Registrierung.

http://www.unicum.de/beruf/jobtest/test info.php

Registrierung und Profilerstellung notwendig. Detailliert und ausfihrliche Auswertung.
Geeignet fir alle Altersklassen und Schabschliissen besonders fir Schiler der Se-
kundarstufen.

Hilfen und Trainings zu Einstellungstest gibt es beispielsweise bei

http://www.ausbildungspark.com/
Einstellungstest zu einigen Ausbildungsberufen- kostenlos.

http://www.focus.de/karriere/bewerbung/einstellungstest/
Die Seite bietet zu einigen Bereichen des Einstellungstests Fragen. Kostenlos.
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1.5 Was ich kann

Ziel
Ziel dieses Arbeitsabschnittes ist es, die Starken zu sortieren und zu gewichten. Weiters er-
lernen die Jugendlichen das Belegen von Starken.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

Dieser Abschnitt bildet das ,Herz* der Berufsbox, die Jugendlichen sollen nicht nur ihre eige-
nen Starken erkennen, sondern auch argumentieren kénnen. Dies ist die Grundlage flr er-
folgreiche Bewerbungen. Das Belegen der Kompetenzen erfolgt anhand von Bestatigungen
und Zeugnissen (Formulare in der Dokumentensammlung) oder anhand von nachvollziehba-
ren Schilderungen.

Die so belegten Starken finden Eingang in den Lebenslauf bzw. in das Bewerbungsschrei-
ben. Die Arbeitsblatter aus dem Abschnitt ,Was ich wo gelernt habe“ dienen als Unterstt-
zung fur das Finden von Belegen.

Mittel
= Arbeitsblatt ,Meine Starken*
» Arbeitsblatt ,Mein Starkenprofil*
» Bestatigungen Uber Arbeiten und Aufgaben in der Schule (Dokumentensammlung)
= Zeugnisse und Leistungsnachweise (Dokumentensammlung)

Arbeitsauftrag / Ablauf

1. Mit Hilfe des Arbeitsblattes ,Meine Starken“ sammeln die Jugendlichen gemeinsam mit
den Beraterlnnen alle Starken, wo sie sich in ihrem eigenen Fragebogen ,stimmt genau®
bzw. ,stimmt* eingeschatzt haben. Dann sammeln die Jugendlichen die Starken, bei de-
nen die anderen ,stimmt genau“ bzw. ,stimmt“ angekreuzt haben. Ein hilfreicher Zwi-
schenschritt kann sein, die Starken auf Moderationskartchen zu schreiben und pro Nen-
nung den Stéarken Punkte zu geben.

Falls die Starken, die die Jugendlichen bei sich wahrnehmen, nicht oder nur zum Teil mit
dem Ubereinstimmen, wie andere die Jugendlichen sehen, so kann dies unterschiedliche
Grunde haben. Hier kann die sensible Unterstitzung durch die Beraterlnnen wichtig wer-
den. Mdgliche Ursachen kdnnten etwa sein: Unsicherheiten bei den Jugendlichen, die zu
Selbstunterschatzung oder auch zu Selbstlberschatzung fihren. In der Gespréachsfih-
rung ist wichtig, darauf hinzuweisen, dass Aussagen Uber andere immer auch Aussagen
uber sich selbst sind und damit keine absoluten Wahrheiten.

2. Als nachsten Schritt arbeiten Sie mit den Jugendlichen am Arbeitsblatt ,Mein Starken-
profil*. Die Jugendlichen sollen sich aus jedem Bereich zwei Starken heraussuchen, die
den Jugendlichen besonders wichtig erscheinen und auch entsprechend oft genannt
werden. Zu diesen Starken suchen Sie gemeinsam mit den Jugendlichen ,Beweise” —
das kénnen Zeugnisse sein, Bestatigungen von einem Arbeitgeber, aber auch einfach
Schilderungen, was die Jugendlichen wo mit dieser Starke gemacht haben, wo sie diese
Starke gebraucht haben.
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Beispiel:

Starke

Wo angewendet / gelernt

Beleg

Methodische Stérke:
Organisationsfahigkeit

Bei der Organisation
der Abschluwssfeier der
Hondelsschule wow ichv
fiwr die Organisatiow der
Beitrige fuw die Tombo-

Aly ichv einv FufSballspie-
lew lernen wollte, hale
Aufnahune v einen Ver -
das Geld fiw den Ver -
einsbeitrag durch kleine
Jobs organisiert.

Liste der Tombolapreise

Seit 3 Jahwew imv Vereinw

Interkulturelle Stérke:
Ubersetzen

Fuwr meine Mutter uber-
setze ich oft aufAmterm.

Keinewv

Falls Nachweise fehlen, so regen Sie die / den Jugendlichen an, sich diese zu besorgen. In
der Dokumentensammlung finden Sie entsprechende Formulare fiir Leistungen in der Schule
(Projektarbeiten, Tatigkeit als Klassensprecherln...) bzw. fir Leistungen auBerhalb der Schu-
le (Tatigkeit im FuBballverein, Bestatigung Uber regelmaBiges Babysitten ...).
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Ubersicht Starken

einfallsreich, kreativ

selbstandig

flexibel

v 1 v zuverlassi
Personliche Starken J

meine besonderen Interessen seelisch belastbar

was mich besonders macht

was andere besonders an mir schatzen selbstbewusst

geschickt
kérperlich belastbar

bewusst in verschiedenen Kulturen leben

mich in unterschiedlichen Gruppen / Kulturen \,_Interkulturelle Stérken
angemessen verhalten

kontaktfreudig

gut zuhdren

gut argumentieren

gut in Gruppen arbeiten

Meine Starken Soziale Starken

gut mit Konflikten umgehen

ich kann / ich bin

sprachliche Fahigkeiten mich gut durchsetzen

mathematische Fahigkeiten mich gut einfiihlen

hilfsbereit

eine rasche Auffassungsgabe

Fachliche Starken

ein gutes rdumliches Vorstellungsvermégen

gutes technisches Verstandnis gut die Arbeit organisieren

gut Zeit einteilen

kann gut mit Internet und Medien umgehen

sorgfaltig

Methodische Starken

mich gut konzentrieren

gut lernen

gut vor einer Gruppe etwas vorstellen
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Arbeitblatt Meine Starken

Wo sehe ich / wo sehen andere meine Starken?

Was kann ich gut?

Was sehen andere als meine
Starken?

Personliche Starken

Soziale Starken

Methodische Starken

Fachliche Starken

Interkulturelle Starken

Besondere Interessen

Besondere Schatze
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Beispiel Arbeitblatt Meine Starken

Wo sehe ich / wo sehen andere meine Starken?

Was kann ich gut? \é\igszc::‘:?en andere als meine
Personliche Stéarken Flexibel sein Zuverldssig sein
Zuwverleissig seiny Verantwortungsbewusst
Verantwortungsbewusst | seinv
seinv
Kreativ seivn
Komme schnell ing Ge- | Zuhdren kdvunesv
Soziale Starken sprochv Hilfsbereit seinv
Zuhéren knwnes
Ko mich durchset-
gen (bei Gleichaltri-
gen;, nicht Familie)
Hilfsbereitschaft
Methodische Starken Pinktlichv Pinktlichv
Zeit einteilenv Genau awbeiterv
Genow arbeitenv Lernt gerne
Lerne gerne
. ) Logisches Denken Rasche Auffassungsgabe
Fachliche Stéarken Begreife schnell Guites réuwumliches Vorstel-
Kanww mich riuwmlichy | lungsvermogeav
gut orvientierer Koavwv gult mit Internet
Interessiere mich fiw und Medien umgehes
PC
Weifs, wo- meine Wur - Kanwv sichy angemesserv
Interkulturelle Starken zelw liegen verhalterv
Ko michv auf Mew-
schen anderer Kultu-
resw eindaussesv
Weifs, wie ichy mich awv-
gemesserv verhalte
Kreative Sachen; 3.B. Ehwenamtliche Mitoawbeit
Besondere Interessen Fotogr afieven; Fotos o] ugwd@wtrwwv
bearbeiten,
andere Kultuwren, In-
ternet
Besondere Schatze Verleasslichkeit, gute Idees
wnd Humor
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Arbeitblatt Mein Starkenprofil

Starke

Wo angewendet / gelernt

Beleg

Personliche Starken

Soziale Starken

Methodische Stiarken

Fachliche Starken

Interkulturelle Starken

67 /143

HAFELEKAR



Themenfeld 1 Ich bestimme meine Starken

Beispiel Arbeitblatt Mein Starkenprofil

Starke Wo angewendet / gelernt Beleg
Persanliche Stirk Beimv Praktikum imv Kindergawten Sonnenbluume Dienstzeugnis Proktikuwm
ersonliche Starken Or isation des Mddchenfestes fiw day Jugendgentrum | Kindergarten Sonnen-
Selbstdndig arbeiten (WMMW Essen und, Getrénke) bume
Zuverldssig sein B W@VVB%SCZ’W . o F Lie H FOfOé/VOWUBMﬁ% Ritck -
ZZEintwortungsbewusst CL&} Oq?er L“LCl CU’ulLe anses 1d der levery
Bestritigung Familie Hawv-
ser
Praktikuwm imv Kindergoawterw Sonunenblume Dienstzeugnis Praktikum
Soziale Stirken I@JWVWWMWMMEWWW EWWW@WS
i o leichternw ! -
T | Inder Famddie mit meiner Omos die pflegebedsficg st | PSR ung Fanilie Mo
Mich durchsetzen Bet der Planung im Verein habe ich meine Ideew oft ser ) )
Lurchgesetst Filmnachmittog im Ju-
gendgentrum wowr meine
Idee
. " Praktikwm i Kindergarten Sonnenblume Dienstzeugnis Prakiikum
Methodische Starken Schule Kind o S )
Pinktlich .. . blume
Gonan arbeiten Kurse digitod fotografieren, selber Welb-Blog gestaltet ; o Schule
Lernt gerne KZUMWM 1 L
Fachliche Starken Inder Schule; gute Notew inv Geometrisch Zeichmen Schulzeugnis
Rasche Auffassungsgabe Selber Wdf-Blogxg%twltet: IMWM—S@%@WJWW- Welr'Blog’
Gutes r&umliches Vor- V%MWUVWitgé%taltEt %&nmepo%yzjugewuigemii
stellungsvermdgen o

Kann gut mit Internet
und Medien umgehen
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Interkulturelle Starken

WeiB, wo meine Wurzeln
liegen

Kann mich auf Menschen
anderer Kulturen ein-
lassen

Weil, wie ich mich an-
gemessen verhalte

Lebte als Kind bis 4 Jadhwe inv Serbieny binjetst seit 13
Jahrew inv Osterveich; fodwe regelimdflig zu meinen Grofl-
eltern inv dew Ferien, habe hier wie dovt Freundinnesw
Neue Freundinnen auch tber das Jugendgentrum (Os-
terreich, Kroatien, Tiwkei)
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Themenfeld 2 Ich klare meine beruflichen Ziele

Ziel

In diesem Themenfeld entwickeln die Jugendlichen Perspektiven flir mdgliche Berufe. Sie
beschéftigen sich mit Wunschberufen und mit gewlinschten Arbeitbedingungen. Die Jugend-
lichen setzen sich damit auseinander, wie die Realitat in ihren Wunschberufen aussieht, was
sie kdnnen sollen und inwiefern sie diese Anforderungen gerecht werden kénnen. Sie lernen
Internetressourcen und Beratungsinstitutionen kennen.

Die Ergebnisse der Recherchen und Beratungen werden ausgewertet. Je nach Ergebnis
entwickeln die Jugendlichen entweder konkrete Ziele und Schritte dorthin oder sie suchen
nach alternativen Berufen, die sie anstreben wollen. Am Ende sollen die Jugendlichen eine
klare Vorstellung tber ihre nachsten Schritte haben.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

= Die vorangegangene Reflexion Uber Stérken erleichtert die Auswahl von méglichen
Berufsfeldern

= Berufswiinsche kédnnen anhand der Reflexion lber Starken besser ,geerdet” werden

= Eine sorgféltige Realitatspriifung ist Voraussetzung fir die Planung der nachsten
Schritte

Mittel

= Arbeitsblatt ,Mein persénlicher Entwicklungsbaum®

= Arbeitsblatt ,Meine Wunschberufe*

= Liste der 47 Merkmale bzw. Website http://www.machs-richtig.de/Berufe_finden/-
Meine_Interessen/mi_main.jsp?action=new. Voraussetzung fur die Arbeit mit der
Website ist ein Internetzugang, entweder zu Hause, in der Beratungsstelle oder in In-
stitutionen, die freien Webzugang anbieten

Arbeitsblatt ,Meine Wunscharbeitsbedingungen®

Arbeitsblatt ,Meine Wunschberufe und meine Starken*

Arbeitsblatt ,Meine konkreten beruflichen Ziele*

Arbeitsblatt ,Meine nachsten Schritte*

Ubung ,Blick in die Zukunft und zurdick®

Ubung ,Der Zeitfaden*

Ubung ,Der Berg*

Ubung ,Schatzkarte®

Arbeitsauftrag / Ablauf

1.

Das Arbeitsblatt ,Mein persénlicher Entwicklungsbaum*® soll Werte, Starken, Interessen
und Ziele miteinander verknlUpfen. Da Werte ein wesentlicher Einflussfaktor fir Berufs-
entscheidungen sind, besteht hier die Méglichkeit, dieses Thema aufzugreifen und kultur-
und geschlechtsspezifische Aspekte einzubringen.

. Zunéchst sollen die Jugendlichen genau zu beschreiben, was sie arbeiten méchten, wo

sie arbeiten méchten und womit sie arbeiten mochten. Die Frage nach Téatigkeiten bzw.
Materialien und Arbeitsorten soll die Perspektive erweitern und offen machen fir berufli-
che Mdéglichkeiten, die vielleicht bei der Frage nach dem Wunschberuf gar nicht in den
Sinn gekommen waren. Hilfestellung bieten die Unterlagen mit der Beschreibung der ,47
Merkmale®. Falls ein Internetanschluss vorhanden ist, kann diese Aufgabe auch Gber
www.planet-beruf.de/index.php Uber diese Internetseite erhalten die Jugendlichen kon-
krete Berufsvorschlage und Alternativen. Wenn die Jugendlichen bereits mit klaren Be-
rufsvorstellungen kommen, kann dieser Arbeitsschritt auch ausgelassen werden. Dann
geht es mit den Arbeitsbedingungen weiter.

Neben der konkreten Tatigkeit sind aber auch die Arbeitsbedingungen wichtig. Im Ar-
beitsblatt ,Meine Wunscharbeitsbedingungen® werden auch Fragen wie Einkommen,
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Mobilitatserfordernisse etc. angesprochen. Hier ist die Mdglichkeit, Berufswiinsche einer
ersten Realitdtsprufung zu unterziehen, etwa was die Verdienstmdglichkeiten bei typi-
schen Frauenberufen angeht. Bei der Rubrik ,Was mir sonst noch wichtig ist* kénnen Sie
als BeraterIn eventuell vorhandene kulturgebundene Bedingungen ansprechen, z. B.
Kopftuch oder Essensvorschriften.

4. Jetzt folgt der Abgleich zwischen den Anforderungen des Wunschberufes und der
vorhandenen Stéarken der / des Jugendlichen. Die Jugendlichen sollen sich mit dem
Berufsprofil und den Voraussetzungen (Ausbildungen, Kompetenzen) auseinandersetzen
— dies kann auch als Eigenarbeit geschehen, indem die Jugendlichen etwa sich beim
AMS, BIZ oder in der AK Jugendberatung informieren. Die Jugendlichen kénnen aber
auch mit Menschen in ihrem Umkreis reden, die in dem jeweiligen Beruf tatig sind. Sie
erhalten dabei wertvolle Informationen und kniipfen Kontakte, die vielleicht in der Bewer-
bungsphase wieder nutzlich sein kdnnen. Die Auswertung der Ergebnisse, die Zusam-
menschau mit den eigenen Starken sollte aber in der Beratung stattfinden. Es kann sein,
dass an dieser Stelle eine Umorientierung nétig wird, es kann aber auch sein, dass die
Jugendlichen in ihren Wunschvorstellungen bestarkt werden und damit als nachsten
Schritt die konkrete Planung angegangen werden kann.

5. Beim Arbeitsschritt ,Meine konkreten beruflichen Ziele* entwickeln die Jugendlichen ge-
meinsam mit den Beraterlnnen eine konkrete Zielformulierung, die die Planung der
nachsten Schritte vorbereitet. Dieser Zwischenschritt soll die Planung realistischer gestal-
ten und dabei helfen, sich erreichbare Ziele zu setzen. Fir die Planung der nachsten
Schritte gibt es unterschiedliche Arbeitsblatter bzw. Methoden, die sich in ihrer Struktu-
riertheit bzw. im erlebnisorientierten Zugang unterscheiden. Besonders hervorzuheben
sind die Methoden ,Schatzkarte” bzw. ,Eco-Map*“. Beide dienen dazu, Ressourcen, ins-
besondere Menschen, die bei der Umsetzung der beruflichen Ziele helfen kénnen, zu fin-
den. Die Eco-Map ist ein Instrument, das ev. bereits beim Intensiv-Clearing zum Einsatz
gekommen ist, dann kann gleich Uber den Zwischenschritt ,Ressourcenfinder” an der
~Schatzkarte” weiter gearbeitet werden.

6. Im Elterngesprach (nach Bedarf) werden die Ergebnisse der bisherigen Arbeit mitge-
teilt und die Eltern Uber die geplanten nachsten Schritte informiert. Es ist auch denkbar,
dass die ,Schatzkarte* mit den Eltern erweitert und erganzt wird, wenn gewdinscht ist,
dass auch die Eltern ihre Beziehungen und Ressourcen einbringen
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2.1 Meine Wunsche und Ziele
2.1.1 Mein personlicher Entwicklungsbaum

Ziel

Das Arbeitsblatt ,Mein persénlicher Entwicklungsbaum® soll Werte, Starken, Interessen und
Ziele miteinander verknUpfen (Zukunftszentrum 2005, 12). Da Werte ein wesentlicher Ein-
flussfaktor fUr Berufsentscheidungen sind, besteht hier die Méglichkeit, dieses Thema auf-
zugreifen und kultur- und geschlechtsspezifische Aspekte einzubringen.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

= Vorarbeit flr eine realitatsbezogene Berufsentscheidung

= Themen wie ,Vereinbarkeit Beruf und Familie®, ,Wertvorstellungen meiner Familie,
eigene Wertvorstellungen® kbnnen angesprochen werden

= Bewusstheit Uber eigene Starken und Interessen sollte vorhanden sein, Anknlpfung
an Themenfeld 1 ,lch bestimme meine Starken*

= Private und berufliche Entwicklungsziele werden angesprochen, ganzheitliche Wahr-
nehmung moglich vor der Eingrenzung auf berufliche Ziele

Mittel
= Flipchartpapier, Papier in A3
= Filzstifte, Flipchartstifte

Arbeitsauftrag / Ablauf

Vorlage flr das Plakat ist das Arbeitsblatt ,Entwicklungsbaum®. Die Grundstruktur (Wurzeln,
Stamm, Aste, Bereiche Beruf und Privat) soll zunachst auf dem Plakat skizziert werden.
Beim Ausflllen und Beschriften der persdnlichen Inhalte sollen Farben genutzt werden, um
die Bezlge sichtbar zu machen (Aus welchen Werten und Starken ergibt sich ein Ziel, Zu-
sammenhéange haben die gleiche Farbe).” (ebd.). AnschlieBend findet ein Auswertungsge-
sprach mit der / dem BeraterIn statt.
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Arbeitsblatt ,,Mein personlicher Entwicklungsbaum®

Mein personlicher Entwicklungsbaum

Beruf Privat

Aste

Welche Ziele mdchte ich anstreben?
Welche Friichte sollen die Aste tragen?
Wie sieht der Weg dahin aus?

Stamm
Welche Starken und Interessen habe ich?

Waurzeln

Was ist mir wichtig?

Woran orientiere ich mich?

Welche Werte nehme ich von meiner Familie mit?
Welche Werte nehme ich von meiner Umgebung?

(vgl. Zukunftszentrum 2005, 15)
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2.1.2 Was will ich wo mit wem / womit arbeiten?

Ziel

Die Jugendlichen erarbeiten mehrere Wunschberufe. Die Frage nach Tatigkeiten bzw. Mate-
rialien und Arbeitsorten soll die Perspektive erweitern und offen machen fir berufliche Még-
lichkeiten, die vielleicht bei der Frage nach dem Wunschberuf gar nicht in den Sinn gekom-
men waren.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Vorarbeit fUr eine realitdtsbezogene Berufsentscheidung
= Bewusstheit Uber eigene Starken und Interessen sollte vorhanden sein, Anknlpfung
an Themenfeld 1 ,Ich bestimme meine Stéarken*
= Auseinandersetzung mit den konkreten Merkmalen der Berufe ermdglicht erfolgrei-
chere Bewerbungen Themenfeld 3 ,Meine Bewerbungen®

= Arbeitsblatt ,Meine Wunschberufe*

= Liste der 41 Merkmale

= http://www.planet-
beruf.de/index.php?Berufe_finden/Meine_Interessen%1f/mi_main.jsp?action=new

Arbeitsauftrag / Ablauf

Zunachst sollen die Jugendlichen genau zu beschreiben, was sie arbeiten mdchten, wo sie
arbeiten méchten und womit sie arbeiten méchten.

Die Jugendlichen sollen vor dem Ausfullen die folgende Liste der 41 Merkmale anschauen
(www.planet-beruf.de), sie kdnnen auch direkt im Internet die Merkmale auswahlen. Die In-
ternetvariante hat den Vorzug, dass den Jugendlichen passende Berufe vorgeschlagen wer-
den.
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Arbeitsblatt Meine Wunschberufe

Frage

Merkmale

Was madchte ich arbei-
ten?

Wo mochte ich arbei-
ten?

Womit moéchte ich
arbeiten?

Alle Merkmale werden
von diesen Berufen
erfullt:

Mein Wunschberuf
ist

Wenn ich das Merk-
mal

streiche, erflllen diese
Berufe alle Merkmale

(Vgl. http://www.planet-beruf.de/index.php)
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Beispiel Arbeitsblatt Meine Wunschberufe

Frage

Merkmale

Was madchte ich arbei-
ten?

Herstellen [ gubereiten [ Materiad bearbeiterv
Montieren / installierew [ reparieresv

Werkstatt / Fabvikhalle
Wo mdchte ich arbei-
ten?

Falhwgeuge [ Transportmittel
Womit méchte ich Maschinen / W@rkW
arbeiten? Metall

Alle Merkmale werden
von diesen Berufen
erfullt:

Kawvosserie- und FahrzeugbaumechanikerIv
MechanikerIn fiur Kawosseriebautechnik, Kawosserie-
instandhaltungstechnik

MechanikerIn fuw Laond - und Bauwmaschinentechnik
MetallbauerIn, Fachrichtung Nutzfohw zengebaw

Mein Wunschberuf
ist

MechanikerIn fiur Kawosseriebautechnik, Karosserie-
wstondhaltungstechnik

Wenn ich das Merk-
mal

streiche, erflillen diese
Berufe alle Merkmale

Fadluwzeuge

Anlagenmechaniker/in, Anlagenmechaniker/in fiw
Sanitiir -, Heigungs- und Klimatechnik, Chirurgie-
mechaniker/iny Fluggerdtmechaniker/in, Fachrich-
tung Instandhaltungstechnik und etliche mehw

(Vgl. www.planet-beruf.de)
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2.1.3 Meine Wunscharbeitsbedingungen

Ziel

Nicht nur die Arbeitsinhalte sind wichtig fir die Berufszufriedenheit, auch die Arbeitsbedin-
gungen kdénnen eine maBgebliche Rolle spielen, wenn es um die Frage geht, ob Jugendliche

ein

aufrechterhalten (kénnen). In diesem Schritt sollen die Jugendlichen sich Gedanken ma-
chen, was ihnen wichtig ist in Bezug auf die Arbeitsbedingungen.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

Mittel:

Umfassende Reflexion der gewinschten Arbeitsbedingungen soll die Entscheidung

far einen Beruf / Ausbildung erleichtern

Vorbereitung fur den Rechercheschritt ,Meine Wunschberufe und meine Starken*

Arbeitsblatt ,Was brauche ich, um gut arbeiten zu kénnen?*

Arbeitsauftrag / Ablauf

Einleitend kénnen Sie die Frage stellen: ,Was brauchst Du, um gut arbeiten zu kén-
nen?“ Wenn Sie mit der / dem Jugendlichen die konkreten Fragen durchgehen, kén-
nen Sie zur Unterstlitzung an die bisherigen Arbeitserfahrungen andocken, wie sie z.
B. im Arbeitsblatt ,Mein Lebensweg, oder bei den Blattern ,Was ich wo gelernt habe*®
dokumentiert sind.

Wenn die Jugendlichen / jungen Erwachsenen vielleicht schon fir Kinder sorgen
mussen, kann die Frage der Arbeitszeit sehr wichtig sein, weil sie die Arbeitszeit mit
den Kinderbetreuungsmdglichkeiten abstimmen mussen.

Bei der Frage des Einkommens kann es sinnvoll sein, mit den / Jugendlichen zu be-
sprechen, wie viel Geld sie monatlich brauchen, welche Plane sie fir ihre Zukunft ha-
ben und wie sie diese finanzieren mdchten, z. B. Auto oder eine eigene Wohnung.
Vielleicht stellt sich auch heraus, dass es keine konkreten Vorstellungen tber den
konkreten Finanzbedarf oder auch die Einkommensmaglichkeiten beim angestrebten
Beruf gibt. Dies bietet eine gute Uberleitung zum nachsten Arbeitsauftrag, namlich
der genauen Erkundung des Wunschberufes.

Bei der Rubrik ,Was mir sonst noch wichtig ist“ kénnen Sie als BeraterIn eventuell
vorhandene kulturgebundene Bedingungen ansprechen, z. B. Kopftuch oder Essens-
vorschriften, Zustimmung der Eltern.
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Arbeitsblatt Meine Wunscharbeitsbedingungen

Will ich erreichen

Kann ich aushalten

Will ich auf gar kei-
nen Fall

Gehalt / Lohn

Arbeitsplatzin km
Entfernung

Arbeitszeit (Teilzeit /
Stunden, flexibel)

Arbeitsverhiltnis (fixe
Anstellung, Vollzeit,
Teilzeit, Projektbasis)

Arbeitsbedingungen
z. B. im Team arbeiten,
nach Plan arbeiten / sehr
flexibel, im Freien /im
Buro arbeiten, eigenstén-
dig / mit vielen Vorgaben

Was mir noch wich-
tig ist...
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Beispiel Arbeitsblatt Meine Wunscharbeitsbedingungen

- . . Will ich auf gar kei-
Will ich erreichen Kann ich aushalten nen Fall
300
Arbeitsplatzin  km | Inv Innsbruck Innsbruck Land Auflerhall- Tirols
Entfernung
(invMoped -
Reichweite)
Arbeitszeit (Teilzeit/ | 8 h; keine Teilgeit | 10 hitiglich Mehr als 10 teig-
Stunden, flexibel)
lichy, nwr Teilgeit-
stelle
Lehwli dfsorbeiti Arbeitsloser
Arbeitsverhiltnis (fixe W K e d
Anstellung, Vollzeit
Teilzeit, Projektbasis)
Arbeitsbedingungen | Ich brauche Klawe | Stindige Tean- Chawos, gong al-
z. B. im Team arbeiten, gabemf ’ ; leine i gemdw
nach Plan arbeiten / sehr Vor, ’ ,Wb&te/ arbeit b&;f i
flexibel, im Freien / im gerne alleine; arbederv
Biro arbeiten, eigenstan- | mdchte aber auch
dig / mit vielen Vorgaben | ¥ ontakt mit Kun-
dInnew oder Mit-
awbeiterInnen
Was mir noch wichtig | Viel Freigeit, Spafi | Wenig Freigeit Schlechtes Be-
Ist... o der Arbeit, triebsklima mit
nette Kollegen viel Streit, Leute,
Tiuwkew reder
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2.1.4 Meine Wunschberufe und meine Starken

Ziel

Die Jugendlichen sollen sich mit dem Berufsprofil und den Voraussetzungen (Ausbildungen,
Kompetenzen) auseinandersetzen. Es folgt der Abgleich zwischen den Anforderungen und
der Realitét des Wunschberufes und der vorhandenen Starken der / des Jugendlichen.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

Mittel

Md&glichkeit, vor der Planung der nachsten konkreten Schritte den Berufswunsch zu
korrigieren

Kann eventuell auch bei mehreren fehlgeschlagenen Bewerbungen eingesetzt wer-
den — wenn die Jugendlichen bereits mit fixen Berufwliinschen kamen und die Stér-
kenerhebung nicht stattgefunden hat - , wenn sich dann herausstellt, dass die Stér-
ken unklar sind, wird die Starkenerhebung nachgeholt

Arbeitsblatt ,Meine Wunschberufe und meine Starken“

= Bereits ausgefulltes Arbeitsblatt ,Mein Starkenprofil*
= Recherche bei einschlagigen Institutionen, bei Bekannten
= Internetrecherche

Arbeitsauftrag / Ablauf:

1. Recherche: Dazu gibt es zwei Mdglichkeiten:

Die Jugendlichen informieren sich etwa beim AMS, BIZ oder in der AK Jugendbera-
tung. Dazu kénnen Sie auf die Adressen im Anhang zuriickgreifen. Sie kénnen aber
auch mit Menschen in ihrem Umkreis reden, die in dem jeweiligen Beruf tatig sind.
Sie erhalten dabei wertvolle Informationen und knupfen Kontakte, die vielleicht in der
Bewerbungsphase wieder nitzlich sein kénnen.

Sie recherchieren gemeinsam mit der / dem Jugendlichen im Internet.

Folgende Fragen kénnen dabei als Leitfragen dienen:

Was sind die Aufgaben und Tétigkeiten im Beruf?

Mit welchen Materialien wird gearbeitet?

Welche koérperlichen und gesundheitlichen Anforderungen gibt es?
Wie viel Kontakt mit anderen Menschen ist notwendig?

Wie schaut der Arbeitsplatz aus?

Macht es mir SpaB und bin ich dafiir geeignet?

Wie anstrengend ist die Arbeit und welche Arbeitszeiten gelten?
Was sind die Arbeitsbedingungen und -anforderungen?

Was sind die Verdienstmdglichkeiten?

Welche Ausbildungswege gibt es zu diesem Beruf?

Welche Entwicklungsmdglichkeiten gibt es danach?

Welche Chancen habe ich danach auf dem Arbeitsmarkt?

2. Die Auswertung der Ergebnisse, die Zusammenschau mit den eigenen Starken sollte
aber in jedem Fall in der Beratung stattfinden. Es kann sein, dass an dieser Stelle eine
Umorientierung noétig wird, es kann aber auch sein, dass die Jugendlichen in ihren
Wunschvorstellungen bestérkt werden und damit als néchsten Schritt die konkrete Pla-
nung angegangen werden kann.

Falls Realitat und Wunschvorstellung zu weit auseinanderklaffen, etwa die erforderliche
Qualifikation unerreichbar erscheint, ist eine Umorientierung nétig wird, greifen Sie auf
die Alternative zurlick, die die / der Jugendliche beim Arbeitblatt ,Meine Wunschberufe®

85/143 HAFELEKAR



Themenfeld 2 Ich klare meine beruflichen Ziele

(Kap. 2.3.1) erarbeitet hat und die Recherche wird nun mit diesem alternativen Wunsch-
beruf durchgefihrt.

Falls zwar noch nicht alle erforderlichen Starken vorhanden sind, es aber prinzipiell vor-
stellbar ist, dass sich die Jugendlichen entsprechend weiter entwickeln, sollten Sie den
Jugendlichen vermitteln, dass gerade Berufsanfangerlnnen noch nicht alles kénnen mus-
sen, was flr den Beruf benétigt wird. Sie miissen aber glaubhaft vermitteln kénnen, dass
sie das Fehlende lernen wollen. In der Planung der nachsten Schritte sollten dann Uber-
legungen einflieBen, wie sich die Jugendlichen die (noch) fehlenden Kompetenzen kon-
kret erwerben kdnnen.

Falls es nur kleine Abweichungen gibt, kommt als nachster Schritt die Planung der Be-
werbung.
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Arbeitsblatt Meine Wunschberufe und meine Starken

Mein Wunschberuf

Welche Starken sind
notwendig?

Was kann ich
schon?

Wo miisste ich noch
etwas lernen /
verbessern?

Personliche Starken

Soziale Starken

Methodische Starken

Fachliche Starken

Was ist sonst noch
notwendig?
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Beispiel Arbeitsblatt Meine Wunschberufe und meine Star-

ken

Mein Wunsch-

beruf Welche Starken sind . Wo misste ich noch et-
KFZ- notwendig? Was kann ich schon? was lernen / verbessern?
Techniker

Stress oushalten | Stress aushalten Ideen haben
Persénliche Ideen haben AVW@W wnter Léwrm,
Starken Lernen wollenv Lernen wollen ev. Hitze

Arbeitenn unter Punktlichkeit

L it

Pwrwv ev. H (ge Verldissli .

Verldsslichkeit

Mit Chef und Kol- | Mit Chef und Kolle~ Arnweisungen befol-
Soziale Stirken | legerv auskom- ger auskonmumery gew

menv Kritik anwnehumenv

Anweisungen be- kernnen

folgen

Kritik annehumery

konnen
Methodische Planen und sichv | Planen und sich - Noch saunberer awrbei-
Starken wberleger berlegern tenw

Kongentrierte Kongentrierte

Hondowrbeit Hondowrbeit

Genaw und sau-

ber arbeiten

Interesse fiw Interesse fiw Technik | Mathematik noch

Techinik verbessern
Fachliche Star- | 1echwuik verstehenw | v dyverkliches Ge-
ken Handwerkliches | chick Computerkenntnisse

e i

MU Computer %Spéell:fe/\/l‘j;%z (

wmgehen ’ » A

ternet)

Was ist sonst
noch notwen-
dig?
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2.2 Meine Schritte zum Beruf

Ziel

Ziel der Arbeitsschritte in diesem Kapitel ist die konkrete Planung des Weges zum Beruf.
Uber einen konkreten Berufswunsch zu verfigen, heiBt ja noch nicht, ab morgen diesen Be-
ruf bereits ausiiben zu kénnen. Meistens ist ein langerer Weg dazu notwendig. Ein Schulab-
schluss, eine Berufsausbildung sind noch zu absolvieren, vielleicht ist es aber auch sinnvoll
noch eine Schnupperlehre, ein Praktikum zu machen, also konkrete Erfahrungen mit dem
Beruf zu sammeln, bevor sich die Jugendlichen endglltig entscheiden.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Vorarbeit fir Bewerbungen
= Eventuell Einbindung der Eltern nach Ausarbeitung der nachsten Schritte

Mittel

Arbeitblatt ,Meine konkreten beruflichen Ziele*
Arbeitsblatt ,Meine nachsten Schritte”
Arbeitsblatt ,,Blick in die Zukunft und zurlick”
Methode ,Der Zeitfaden

Methode ,Der Berg

Methode ,Schatzkarte

Arbeitsauftrag / Ablauf

Die Planung erfolgt in zwei Schritten.

1. Erstens formulieren die Jugendlichen die beruflichen Ziele ganz genau nach der Methode
SMART

2. Zweitens wird der Weg zu diesen Zielen in kleine erreichbare Teilziele aufgeteilt, die far
die Jugendlichen umsetzbar sind. Dazu werden verschiedene Methoden vorgeschlagen,
die Sie als BeraterIn je nach der Bedurfnislage der Jugendlichen auswahlen. Die Metho-
den bieten unterschiedliche Zugange, variieren je nach dem Grad der Erlebnisorientie-
rung bzw. der Notwendigkeit, Netzwerke mit einzubeziehen.
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2.2.1 Meine konkreten beruflichen Ziele

Ziel
Vor der konkreten Planung steht die Umformulierung von Berufswiinschen in ein konkretes
Ziel, das erreichbar ist.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox:
= Zielarbeit erleichtert die weiteren Planungsschritte

Mittel:
= Flipchart oder Moderationskarten mit unterschiedlichen Formulierungen

Arbeitsauftrag / Ablauf:
Dieses Ziel sollte SMART formuliert sein. SMART hei3t

= S flr genau beschrieben

= M flr messbar, damit die Jugendlichen feststellen kénnen, ob sie ihr Ziel erreicht ha-
ben oder nicht

= A fUr attraktiv, damit die Jugendlichen Lust haben, sich fur ihr Ziel anzustrengen

= R flr realistisch, also wirklich erreichbar

= T fUr terminisiert, mit einer Frist verbunden, bis zu der die Jugendlichen ihr Ziel errei-
chen wollen

Dieses Ziel sollten die Jugendlichen in einem ,Zielsatz” festlegen, der auch positiv formuliert
sein sollte. Ein guter Zielsatz ware z. B.

,In drei Monaten habe ich den Hauptschule mit positiven Noten abgeschlossen und eine
einwdchige Schnupperlehre als Feinmechanikerin in einem Metallbetrieb in 30 km Umge-
bung von Innsbruck absolviert®

Ein schlechter Zielsatz ware z. B.

,Ich mdchte mdglichst schnell nicht mehr arbeitslos sein, sondern einen Job haben, wo ich
3.000 Euro netto verdiene*.

Warum ist dieser Satz schlecht? Der Satz ist erstens negativ formuliert (,nicht mehr arbeits-
los sein), zweitens wahrscheinlich unrealistisch und drittens zeitlich sehr ungenau (was heif3t
,maoglichst schnell“? Nachste Woche, nachstes Jahr?)

Diese Formulierungsarbeit ist zunachst ungewohnt, die Jugendlichen werden deshalb Unter-
stitzung bendtigen. Die Identifikation mit diesem Zielsatz kann durch kreative Methoden ver-
starkt werden, z.B. kiinstlerisches Gestalten eines Blattes mit dem Zielsatz, Finden eines
Symbols oder Slogans.

Mein Zielsatz lautet:
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2.2.2 Meine nachsten Schritte

Ziel

Bei diesem Arbeitsschritt erarbeiten die Jugendlichen ausgehend von ihrer Zielformulierung
die konkreten Schritte, die zur Erreichung des Zieles notwendig sind. Durch den Einsatz von
unterschiedlichen (kreativen) Methoden soll die Motivation zur Zielerreichung gestéarkt wer-
den.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox:

= Ein ausformulierter Zielsatz sollte bereits vorhanden sein — siehe vorangegangenes
Kapitel 2.2.1

= Die Erarbeitung konkreter kleiner Schritte mit erreichbaren Ziel ist wichtig, um den Er-
folg des ganzen Verfahrens zu gewahrleisten

= Falls es notwendig ist, kann dann die Planung und Durchfiihrung von Bewerbungen
anschlieBen

= Falls dies nicht der Fall ist und die nachsten Schritte z. B. in einem Ausbildungsab-
schluss, der Durchfihrung eines Praktikums etc. liegen, sollte ein bewusster Ab-
schluss des Prozesses mit der Berufsbox gesetzt werden

= Eventuell kann ein Elterngespréach anschlieBen, um die Ergebnisse der Planung mit-
zuteilen und im familiaren Kontext zu verankern

Mittel:
= Arbeitsblatt ,Nachste Schritte®
* Arbeitsblatt ,Blick in die Zukunft und zurdck®
* Ubung ,Der Zeitfaden*
* Ubung ,Der Berg*
»= Ubung ,Schatzkarte”
Arbeitsauftrag / Ablauf:

Je nach Persénlichkeit und Vorkenntnissen der Jugendlichen stehen verschiedene Metho-
den zur Auswahl.

Arbeitsblatt ,,Nachste Schritte“: Bei diesem Arbeitsblatt werden anstehenden Schritte,
die Hindernisse und Ressourcen sehr strukturiert abgefragt. Dieses Arbeitsblatt eignet
sich gut fir Jugendliche mit einem eher rationalen Zugang. Der Einstieg erfolgt mit dem
bereits formulierten Zielsatz (,Was will ich bis wann konkret erreicht haben?“). In dem Ar-
beitsblatt sind Rubriken fur mehrere Teilziele vorgesehen. Damit soll der ganzheitlichen
Wahrnehmung der Lebensrealitét der Jugendlichen Rechnung getragen werden. Die Er-
reichung eines beruflichen Zieles kann auch die Erreichung von Teilzielen im familiaren
oder privaten Bereich erfordern, z. B. die Regelung der Kinderbetreuung, ein anderes
Freizeitverhalten, um gentgend Lernzeit zu haben, den Erwerb nicht direkt berufsbezo-
gener Qualifikationen, z. B. FUhrerschein. Bei der Reflexion der inneren und duBeren
maoglichen Hindernisse kann auf die Ergebnisse der biographischen Arbeit zurlickgegrif-
fen werden. Die hilfreichen Starken kdnnen auf der Grundlage des Stérkenprofils erarbei-
tet werden. Dieses Arbeitsblatt findet sich auch in der Jugendlichenversion der Berufs-
box. Diese konkrete Planung soll auf jeden Fall stattfinden.

Es gibt dann noch weitere Methoden, die Sie vertiefend oder vorbereitend anwenden kdn-
nen, die nicht in der Jugendlichenversion der Berufsbox aufscheinen. Diese Methoden haben
unterschiedliche Schwerpunkte.

= Arbeitsblatt: ,Blick in die Zukunft und zurtck®: Im Prinzip werden hier dieselben The-
men angesprochen, nur wird eine erlebnisorientierte Methoden angewandt (Imaginie-
ren der Zukunft in einigen Jahren, Brief schreiben, Symbol, Slogan finden, meta-
phernreiche Sprache). Diese Methode zielt auf Jugendliche, bei denen vielleicht das
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Ziel noch nicht so klar ist, die auf ein strukturiertes Vorgehen nicht so gut einsteigen
kénnen.

= Ubung ,Der Zeitfaden*: erlebnisorientierte Methode mit Schwerpunkt Bewegung und
Gefuhlswahrnehmung

= Ubung ,Der Berg*“: erlebnisorientierte Methode mit Schwerpunkt kreatives Gestalten
(Zeichnen) sowie Imagination (Phantasiereise)

= Ubung ,Schatzkarte®: erlebnisorientierte Methode mit Schwerpunkt kreatives Gestal-
ten (Zeichnen) — theoretischer Hintergrund ist die Netzwerkarbeit. Ziel ist, den Ju-
gendlichen, ihre Beziehungsnetzwerke als mégliche Ressourcen bewusst zu ma-
chen. Hier kann an das Intensiv-Clearing angeknipft werden, falls die Ecomap be-
reits durchgefuhrt wurde.

Diese Methoden kénnen als Vorbereitung fir das Arbeitsblatt ,Nachste Schritte” angewandt

werden — die konkrete Planung der n&chsten Schritte sollte auf keinen Fall ausgelassen
werden.
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Arbeitsblatt Nachste Schritte

Was will ich bis wann kon-
kret erreicht haben?

Was kostet mich dieses Ziel,
was bringt es mir?

Welche Informationen brau-
che ich noch?

Welche konkreten Aufgaben
ergeben sich daraus?
Bis wann?

Wer kann mich dabei wie
unterstliitzen?
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Arbeitsblatt Nachste Schritte Fortsetzung

Welche Starken und Kraft-
quellen sind mir dabei hilf-
reich?

Welche Hindernisse kdnn-
ten auftreten? Was kénnte
ich tun, damit ich mein Ziel
nicht erreiche?

Wie kann ich mit diesen
inneren und aufBeren Hin-
dernissen umgehen?

Wie werde ich das gelunge-
ne Vorhaben feiern?

Was mache ich, wenn ich
mein Ziel nicht (in der ge-
wlinschten Form) erreichen
kann?

(Quelle: vgl. Lang-von Wins und Triebel 2006, 16, Klingenberger 2003, 167)
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Beispiel Arbeitsblatt Nachste Schritte

Was will ich bis wann kon-

Was kostet mich dieses Ziel,

Welche Informationen brau-

Welche konkreten Aufgaben

Wer kann mich dabei wie

kret erreicht haben? was bringt es mir? che ich noch? ergeben sich daraus? unterstitzen?
Bis wann?
Eine Lehwstelle aly Ich habe weniger Geld | Welche Betriebe habew | Betriebe herauwsfinden | Alois, mein Betrewer
KFZ-Techniker inv als werwv ichv alsy Hifs- | Lehwstellen fuw KFZ - bis OKL. 06 vom BO Kurs fiwr Le~
Innsbruck bypw. Inng- | awbeiter gehe, ichv Techwniker? Wie lange | Schwupperpraktikum | benslauf und Bewer -
bruck Umgebung bis | muss wieder inv die ist die Lehwzeit? Wie machew bis Nov. 06 bung
Feb- 07 Schulde gehew (Berufy- | hochv ist die Lehwr - Lebenslaunf und Be- Papa kenwnt Mechani-
schulde), aber ichvhabe | lingsentschadigung? | werbung schweibern kev
doruv eine Ausbil- Nov. 06
dung, mit der ich was Bewerben Nov. 06 biy
maches karwv Felb-06
Fuhwerschein machew, | Ich muss lernenw und, | Wer bietet Kurse an, Recherchierew tler Cihat, vielleicht mein
werwv ichv 18 binv (Priv- | fiwr dew Fihwerscheins | wieviel kostenw die und | Kurse bis Feb: 07 Papa g Mitfadhwen?
fung Mdirz 07) shawveny, habe weniger | wie lange dauerw Cihat fragen; wie er
Zeit g Ausgeherv die? Gibt es nochvan- | dew Fillwerschein ge-
dere Moglichkeiten, macht hat, ev. Unter-
%B. bei Papa mitfah- | lagew vow dhuw
ren? Wie lauft das Jan 07
genauw?
Welche Steirken und Welche Hindernisse Wie kawwv ichy mit die~ | Wie werde ich das ge~- | Was mache ich, weruv
Kraftquellew sind mir | kénunten auftreten? sen innerenw und du- | lungene Vorhaben ichy meinv Ziel nicht
dabei hilfreich? Ways kénwnte ich tun, Reven Hindernissen feiern? (v der gewinschien
damit ichv meinvZiel | wngehen? Form) erreichew
nicht errveiche? kavrun?
Geduwld, Ausdauer, Zw faul seiny, gleichv Dranbleiben, Leute Ein Fest mit meines Ev. fiwr dhwliche Berw-
den Beruf wirklichv aufgeben; Leuten zuw- | suchen, die die Lelwe | Frewnden fe bewerben (KFZ-
wolleny ichweifl, dass | hoven, die meinen durchgegogen habew Mechaniker, Maschi-
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ichv viele Stiwken fiwr ein Hilfsowrbeiterjob sei nenschlosser), noch
den Beruf mitbringe | besser, eine Praktikuwmsstelle

niemand, wm Unter - suchen, mich vomAMS
Dass ichvgerne lerne, | Zuw wenig Geld fiwr tv. Geld bei Onkel Al | Ausgehen mit Frewn- | Noch einvimal antretes
dass ich Ausdauer Kuwirs und Fadhw stun- ausleihery dew und metw lernes
habe, dass michAutos | dew Ausgehew einschurdin-
interessiereny, ich will | Keine Zeit zuum Lernew | kewv
seinv
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2.2.3 Arbeitsblatt Blick in die Zukunft und zuriick

1. Der Brief aus der Zukunft — die Vision: Stell dir vor, ein (bis drei) Jahre gelingen dir alle
wichtigen beruflichen Vorhaben. Versetz Dich in diesen Zeitpunkt der erfolgreichen Zu-
kunft und schreibe einen Brief, der die / den Empféngerin (die Beraterin, den Berater)
dartber informiert, wie dein Leben jetzt aussieht, was in dieser Zeit gelungen ist. Lies
diesen Brief der betreffenden Person vor.

2. Das Vorhaben — ein Teilziel: Finde aus dem Brief ein Vorhaben, das dir hilft, einen Schritt
in die Zukunft zu tun, wie Du sie in dem Brief beschrieben hast.

3. Name und Symbol: Finde einen kurzen einpragsamen Namen, Slogan fir dieses Vorha-
ben und schreibe ihn auf ein Zeichenblatt. Finde ein Symbol, einen Talisman fiir dieses
Vorhaben und male ihn auf ein Blatt.

4. Unterstltzerin: Wer kdnnte das Vorhaben unterstiitzen und wie kdnntest du diese Person
(en) einbinden?

5. Der Lohn: Finde heraus, wie das Vorhaben dir und anderen Leuten hilft.

6. Der Preis: Was musst du zurticklassen, wenn du das Vorhaben durchziehst — was wird
es dich (und andere) kosten? Wer erleidet eventuell Schaden?

7. Die Himmelsleiter: Erstelle eine Treppe mit den drei ersten Arbeitsschritten. (Der erste
Schritt sollte minimal sein). Teile diesen ersten Schritt den Menschen mit, die dir am
wichtigsten sind.

8. Die Kellerstiege: Finde drei wirksame Strategien, die dir helfen kénnen, das Vorhaben
hinauszuzdgern oder zu verhindern.

9. Die Rast: Plane den ersten Zwischenstopp im Weg ein, wie und mit wem wirst du die
Zwischenreflexion gestalten?

10. Das Fest: Wie wirst du das gelungene Vorhaben feiern?

Quelle: Reichel und Rabenstein 2001, 221
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2.2.4 Der Zeitfaden

Ziel
Starkung der Selbstwirksamkeit, Entwicklung von einzelnen Schritten zur Zielerreichung

Mittel
Wollknauel, Moderationskarten, ev. Post-Its

Arbeitsauftrag / Ablauf

Lege deinen Lebensfaden, die Lange, Form und den Verlauf des Lebensfadens bestimmst
du selbst. "Der Zeitfaden beginnt mit der Geburt und endet am Punkt des zukiinftigen Ereig-
nisses, das moglichst konkret beschrieben sein sollte, z. B. ein positiv verlaufenes Vorstel-
lungsgesprach bei einem Lehrbetrieb. Als dritter Punkt wird die Gegenwart auf dem Zeitfa-
den markiert."

Auswertung

Beginnt am Zielpunkt, Teilnehmerln soll sich mit dem Zeitfaden "verbinden", indem sie / er
diesen am Zielpunkt "betritt", d. h. sich dort hinstellen oder hinsetzen und sich die Situation
aktiv vorstellen ("Was machst du gerade?" "Wer steht dir gegentiber?", "Wie sieht der Raum
aus?", "Wie ist die Atmosphare?".). Die Fragen sollten zur Situation passen, dabei alle Sin-
nesmodalitaten ansprechen und die Teilnehmerlnnen sollten in Ich-Form antworten: "Ich
rieche, ich sehe, ich tue." Ist diese Sequenz abgeschlossen, gehen die TN in Richtung Ver-
gangenheit. Sie sollen sich auf dem Zeitfaden umdrehen und zurtickblicken und sich an eine
Situation erinnern, die ihnen bei der positiven Gestaltung der Zielsituation helfen kénnte.
Auch hier wieder die Verbindung mit der Situation, weiters erhalt jede Situation einen Na-
men, "der auf deinem Blatt notiert und am Zeitort abgelegt wird" (76). So wird auf dem Zeit-
faden immer weiter zurickgegangen. Wenn keine Ressourcen mehr einfallen, gehen die
Teilnehmerlnnen auf dem Zeitfaden wieder in die Zukunft und sammeln dabei die Karten ein.
Am Zielpunkt werden die TN gefragt, ob sich etwas veréandert hat, wie die TN ihre Ressour-
cen erfolgreich eingesetzt haben, wie sie sich jetzt fihlen. Zum Abschluss der Ubung gehen
die TN zuriick zum Gegenwartspunkt, jetzt wird aber nicht mehr gesprochen. Ev. nach Ab-
schluss der Ubung kurzes Feedback. (Raabe 2004, 75 - 76)
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2.2.5 Der Berg

Ziel

Bewusstwerden und darstellen, welche Schritte notwendig sind, um ein in der Zukuntt lie-
gendes berufliches Ziel zu erreichen. AnschlieBend an diese Ubung kann ein detaillierter
Plan erarbeitet werden. "Die Metapher des Berges dient dazu, die Gesamtlange und -
schwierigkeit, verschiedene Teilstiicke mit unterschiedlicher Schwierigkeit, Méglichkeiten des
Ausruhens und die einsetzbaren Ressourcen darzustellen.”

Mittel
ruhiger Raum, Platz zum Aufhangen, ev. Decken, Flipchartpapier, diverse Stifte, Schere,
Kleber, Buntpapier, Umschlag

Arbeitsauftrag /Ablauf

BeraterlIn liest den Text der Phantasiereise vor: "Bitte setzte dich bitte ruhig und bequem hin.
SchlieBe die Augen und atme ein paar Mal tief durch. Stell dir vor, du stehst in einer groBBen
und weiten Landschaft. Es sind Berge vor dir. Ganz am Horizont steht eine hohe Bergkette.
Die Gipfel haben Namen, das sind deine wichtigen Ziele. Dort willst du einmal hin, spéter.
Jetzt machst du dich auf den Weg zu einem fernen Berg, der ein wichtiges berufliches Ziel
darstellt. Auf diesem Weg musst du mehrere Gipfel, Kimme und Pé&sse Uberqueren. Du
gehst los und vor dir liegt der erste Berg. Das ist ein Teilstiick auf deinem langeren Weg. Wie
hoch ist dieser erste Berg? Sein Name bezeichnet das erste Ziel, das du auf deinem Weg
erreichen willst. Wie heiBt er? Der Weg zum Gipfel ist nicht immer gleich. Er ist mal steiler,
mal flacher. Es gibt auch Hindernisse zu dberwinden. Vielleicht musst du manchmal klettern.
Aber auf deinem Weg kannst du auch Rast machen. Es gibt dort ein paar Hdtten, wenn du
ein Hindernis dberwunden hast. Welches Hindernis hast du Gberwunden, wenn du an eine
Hiitte kommst. Dies sagt dir auch der Name der Hlitte.Wenn du los gehst, packst du dir ei-
nen Rucksack mit Proviant. So kannst du dich fiir den Weg und die Hindernisse stérken.
Welche deiner Stadrken packst du in den Rucksack? Wer oder was kann dich noch untersttit-
zen? Bevor du nun losgehst, schau noch einmal nach oben zum Gipfel des Berges, den du
als erstes erklimmen willst. Mache dir ein genaues Bild von der Wegstrecke, den Hindernis-
sen und Hdtten. Dann &ffne wieder die Augen. "Die Jugendlichen zeichnen auf Flipchartpa-
pier anschlieBend ihre Berge. "Jeder Berg soll verschiedene Teilstiicke, Hitten und Namen
bekommen. In den Rucksack / Umschlag werden beschriftete Karten mit eigenen Starken
und sonstigen Ressourcen gesteckt, die bei der Uberwindung von Hindernissen auf dem
Weg hilfreich sein kénnen."

Auswertung

Die Jugendlichen stellen ihr Plakat vor. Ergebnisse sollen in einen konkreten Plan fur die
nachsten Schritte minden (vgl. Arbeitsblatt ,Nachste Schritte) (Zukunftszentrum Tirol 2005,
11-12)
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2.2.6 Schatzkarte

Ziel

Die Schatzkarte ist ein Instrument, das an die Ecomap anschlieBt. In der Ecomap werden
zunachst Personen erhoben, mit denen die Person Kontakt hat, im Anschluss geht es dar-
um, wer der / dem Jugendlichen bei der Berufswahl bzw. Stellensuche behilflich sein kénnte.
Dabei sind insbesondere ,,schwache” Beziehungen hilfreich.

Mittel
Kopiervorlage Ecomap, sowie Zeichenpapier Format A3, Stifte

Arbeitsauftrag / Ablauf i

Wichtig ist, den Jugendlichen deutlich zu machen, welchen Sinn die Ubung hat. Um einen
Zugang zu den Netzwerken zu erleichtern, kénnen folgende Fragen, die in das Gesprach
einflieBen, eine erste Sammlung von Namen zum Ergebnis haben:

Wer sind denn deine Freunde in der Schule oder in der Nachbarschaft?
Wen informierst du bei wichtigen Ereignissen wie Schwangerschaft oder Heirat?
Wen fragst du, wenn du Rat brauchst?

Wenn es dir gut / schlecht geht, was tust du, zu wem gehst du dann?
Wen wirdest du auf eine einsame Insel mitnehmen?

Von wem kénntest du dir eine gréBere Geldsumme borgen?

Auf wen hérst du, wenn du eine wichtige Entscheidung zu treffen hast?
Wen kannst du jederzeit besuchen?

Wer sagt dir ab und an, dass du, in dem was du tust, so richtig gut bist?
Wo ist dein Lieblingsplatz in dieser Stadt? Was machest du dort?

In deiner Verwandtschaft, wer ist da wie wichtig fir dich?

Mit wem am Arbeitsplatz sprichst du am meisten?

AuBerdem gibt es noch Fragen, die besonderen Wert auf verblasste und schwache Bezie-
hungen richten:

Wer waren friher deine Freunde in der Schule, wahrend der Ausbildung?

Zu wem hast du noch Kontakt? Wie oft? Welche Anlasse?

Zu wem hast du zwar keinen Kontakt mehr, wirdest aber gerne wieder welchen ha-
ben?

Wen wirdest du zu deiner Hochzeit einladen? Wer wirde dich zu seiner Hochzeit ein-
laden?

Mit wem hast du dich sich letzte Woche getroffen / telefoniert / gemailt?

Wer wohnt in deiner StraBe / im selben Haus?* (vgl. Budde und Friichtel 2005, 10) .

Dann werden die Namen in die Eco Map eingetragen.
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Ecomap

Fremdenpolizei
Nachbarinnen

Sozialsprengel
Arbeitskolleginnen Schulkolleginnen
. Hauskrankenpflege
Sozialamt Sozialarbeiterin Hausarzt /
Eltern Hausérztin
Exekutive
Geschwister GroBeltern
AMS Vereins-
mitglieder .
Cousins Partnerin
. Entfernte
Wirtln ich Nahe Verwandte
Freunde
Andere nahe ; ;
Kinder/Stief
Verwandte kiI:d:rr ¢ Neustart
Politische Andere wichtige Subkulturelle And
G / Partei \P i . . G ndere
ruppe / Fartel ersonen Schwiegereltern Stiefgeschwister ruppe Organisationen /
Institutionen
Schulen Geistliche
Entfernte Freunde
Mitglieder der Beschéftigungs-
Religionsgemeinschaft programme
Jugendwohlfahrt

2334
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Der nachste Schritt ist, diejenigen Personen zu finden, die dabei helfen kénnen, die berufli-
chen Ziele zu erreichen. Dabei helfen ,,Ressourcenfinder”, die die Personen im Netzwerk
unter bestimmten Gesichtspunkten beschreiben.

Ressourcenfinder

Wohnort

Beruf oder Berufsausbildung- Hobbys

Beziehungen zu wichtigen Personen oder Instanzen

Bewdltigte Krisen

Berufliche oder private Erfolge. Besondere materielle Ausstattungen wie KFZ, Werkzeug,
Wohnraum etc.

Arbeitsgeber- Fahigkeiten und Eigenschaften

,0enn: Jede Erfahrung, jedes Hobby, jede besondere Fahigkeit, jede gute Beziehung, die in
einer Verwaltung helfen kann, jeder VW-Bus oder Schlagbohrer, jeder biographische Erfolg,
sei es in der Auseinandersetzung mit einer Krise, sei es eine Auseinandersetzung mit einem
Vermieter oder Arbeitgeber kann das Material sein, in dem der Adressat eine Innovation ent-
deckt, etwas, an das er bisher nicht gedacht hat und aus dem einen aktuelle oder zukunftige
Lésung gemacht werden kann.” (Budde und Fruchtel 2005, 10)

Im Gesprach zeichnet die / der Jugendliche die persdnliche Schatzkarte, wobei die Form
offen ist.
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Teil 3 Meine Bewerbungen
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Teil 3 Meine Bewerbungen

Ziel

In diesem Teil geht es um alle wichtigen Themen rund um die Bewerbung. Zunachst erhalten
die Jugendlichen Tipps rund um die Bewerbung, wie und wo sie sich bewerben kénnen, sie
erfahren, wo es offene Stellen gibt. Diese Informationen sind als Material zum selber Lesen
gedacht, Sie kénnen aber auch Beratungsgesprach zum Thema Bewerbung darauf Bezug
nehmen.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Fir die Jugendlichen, die konkret im Bewerbungsprozess stehen
= Umsetzung der Starkenorientierung im Bewerbungsprozess durch Einfligen der Stéar-
ken im Bewerbungsschreiben und im Lebenslauf.

Mittel

Material zum selber Lesen

Beispiel Bewerbungsschreiben
Beispiel Lebenslauf

Ausfullanleitung Europass Lebenslauf
Arbeitsblatt ,Bewerbungsreport*
Arbeitsblatt ,Vorstellungsgesprach*®

Arbeitsauftrag / Ablauf

Konkrete Anleitungen gibt es zu Lebenslauf und Bewerbungsschreiben sowie als Hilfsmittel
das Arbeitsblatt ,Bewerbungsreport®, das den Jugendlichen helfen soll, die Ubersicht tGber
ihre Bewerbungen zu bewahren.

Lebenslauf und Bewerbungsschreiben kénnen anhand der Daten der Jugendlichen in der
Beratungsstelle gestaltet werden oder die Jugendlichen erhalten Feedback auf ihre mitge-
brachten Materialien.

Das Arbeitsblatt ,Bewerbungsgesprach soll zur Vorbereitung auf ein Bewerbungsgesprach
dienen, dieses kénnen Sie gemeinsam mit der / dem Jugendlichen ausfullen bzw. im Rollen-
spiel Gben.

Die Sachtexte sind aus der Version der Jugendlichen identisch Gbernommen und in Du-Form
formuliert. Weitere Informationen zu Arbeitsmarkt und Zugangsvoraussetzungen zum Ar-
beitsmarkt finden Sie in der Broschiire ,4 Schritte zum Beruf, die Sie den Jugendlichen mit-
geben kdnnen, da sie jetzt nach Beendigung der Berufsorientierung ,jobready” sind.

3.1. Arbeits- und Ausbildungsplatzsuche

Einen Arbeits- oder Ausbildungsplatz zu finden ist nicht ganz einfach. Auf dem Weg dahin
gibt es fur die Jugendlichen viele Hirden zu nehmen und Prifungen zu bestehen. Eine gute
Vorbereitung ist deshalb enorm wichtig. Ein erster Schritt ist die Suche nach freien Stellen.
Folgende Medien oder Personen sollten angefragt oder genutzt werden:

Eltern, Lehrer, Bekannte, Freunde fragen
Berufsberater/in (nach einem Beratungsgesprach)
Tageszeitungen, Wochenblatter, Fachzeitschriften
Gelbe Seiten/ Telefonbuch

4 48 40 4
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= Nachfrage direkt bei den Betrieben ( z.B. beim Arzt, beim Einkaufen, im Industriege-
biet)
= INTERNET

Die Stellensuche im Internet ist heutzutage Ublich und wichtig. Besteht kein Internet-Zugang
zu Hause, kénnen evtl. die PCs in der Arbeitsagentur oder Internet-Cafés genutzt werden.

= Durchforschen von Internetseiten mit Stellenangeboten
= Suchen nach Informationen Uber mdgliche Arbeitgeber
= Suchen nach Ausbildungsplatzangeboten auf den Seiten der Firmen

3.2 Telefonische Kontaktaufnahme

Nach der intensiven Recherche im Internet oder in der Zeitung nach Stellen kann der/die
Jugendliche bereits einen ersten Kontakt zur Firma herstellen, um weitere Informationen zu
erhalten oder offene Fragen zu klaren. Hier besteht die evtl. die Mdglichkeit sich schon kurz
vorzustellen. Um herauszufinden ob das Unternehmen Praktika anbietet, ist die telefonische
Kontaktaufnahme sicherlich der erste Schritt. Auch hier ist es wichtig, dass der/die Jugendli-
che gut vorbereitet ist.

1. Schritt: vor dem Telefonat

= Informationen Uber das Unternehmen sammeln, bei dem man anrufen will. Schon
beim ersten Anruf kbnnen Fragen wie ,Was wissen Sie Uber unser Unterneh-
men?“ oder ,Warum bewerben Sie sich bei uns?* gestellt werden.

= Im Vorfeld genau Uberlegen was man genau sagen will

Waéhrend des Gespraches sollten es keine lauten Hintergrundgerausche geben.

= Papier und Stift vorbereiten, damit Namen, Ansprechpartner/in und wichtige In-
formationen notiert werden kénnen.

4

2. Schritt: der Anruf

Vor- und Familiennamen immer nennen, auch wenn man zum x-ten Mal verbunden wird.
= Kurz den Grund des Anrufes sagen und sich mit der Personalabteilung oder dem
Verantwortlichen fir Azubis oder Praktikanten verbinden lassen
Langsam und deutlich sprechen.
Versuchen, ungezwungen und selbstbewusst zu sein.

4 0

Nachfragen, wenn man etwas nicht verstanden hat..

Hoflich bleiben.

Zuhbéren und den/die Gesprachspartner/in ausreden lassen.

Wenn man sich bewerben kann, nachfragen, an wen die Bewerbung gerichtet
werden soll.

auch bei einer Ablehnung freundlich bleiben.

Zum Schluss, sich Verabschieden und bedanken.

48 434

4 0
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3. Schritt: nach dem Anruf

= Bewerbung an den/ die ihnen mitgeteilte/n Ansprechpartner/in und Adresse schi-
cken.
oder
= Notieren bei welcher Firma man schon angerufen hat und mit welchem Ergebnis.

Selten gelingt eine Bewerbung beim ersten Mal. Du wirst mehrere Bewerbungen schreiben
mussen. Am besten erstellst du einen genauen Bewerbungsplan mit folgenden Punkten:
Datum, Firma, Kontaktdaten, Ansprechperson, Art der Bewerbung (E-Malil, telefonisch usw.)
und die Ergebnisse der Bewerbung. So behéltst du die Ubersicht tiber deine Bewerbungen
und kannst schnell auf Anderungen reagieren.

Mit der Ubermittlung deiner Bewerbungsunterlagen trittst du in Kontakt mit der jeweiligen
Firma. Du willst dich damit fUr die Firma interessant machen. Die Bewerbungsunterlagen
sind in diesem Sinne Werbung in eigener Sache. Ziel einer Bewerbung ist es, zu einem Be-
werbungsgesprach eingeladen zu werden. Bei einem Bewerbungsgesprach kannst du dann
deine Fahigkeiten und Kenntnisse noch deutlicher herausarbeiten. Nur wenige BewerberIn-
nen werden zu einem Bewerbungsgesprach eingeladen, die anderen bekommen leider eine
Absage.

Wichtig! Berufsinfozentren und der Verein Multikulturell werden dir bei der Erstellung deiner
Bewerbungsunterlagen behilflich sein (Adressen in Teil 1).

Bewerbungsunterlagen — die Bewerbungsmappe

Deine Bewerbung sollte optisch und inhaltlich so gestaltet sein, dass die angeschriebene
Firma aufmerksam auf dich wird (z.B. Bewerbungsmappe mit Deckblatt). Sie soll das Inte-
resse des/der Personalverantwortlichen an deiner Person wecken (einen Schnupperkurs,
den du schon absolviert hast, solltest du z.B. in deinem Bewerbungsschreiben erwéhnen).
Filhre alles an, was dich zum/zur idealen Kandidatln fir die Stelle erscheinen Iasst. Bleibe
dabei aber immer bei der Wahrheit.

Die Bewerbungsmappe ist fir Firmen meist die erste Stufe der Personalauswahl. Unordentli-
che Bewerbungsmappen (optisch oder inhaltlich) werden meistens sofort zurlickgeschickt
(oft nicht einmal das). Eine Bewerbungsmappe besteht aus:
= einem passenden Bewerbungsschreiben
= einem tabellarischen Lebenslauf
= Kopien deiner Schul- und Arbeitszeugnisse, Zertifikate, Kursbesuchsbestatigungen,
Arbeitsgenehmigung usw. (bei auslandischen Dokumenten notariell Ubersetzen las-
sen)
= wenn du willst, kannst du auch ein Deckblatt erstellen (mit deinem Foto, Kontaktad-
resse, Firma und Bezeichnung der Position) und als oberste Seite in die Mappe ein-
legen

Tipps & Tricks

= Spezielle Bewerbungsmappen oder Klemmmappen verwenden (erhaltlich im Papier-
fachhandel).

= Vermeide Eselsohren und Knicke auf einzelnen Seiten.

= Bewerbungen nicht per Einschreiben abschicken, sondern auf normalem Postweg in
groBen weiBen Briefumschlagen und ausreichend frankiert.

= Wenn du nach ca. 2-3 Wochen keine Antwort bekommen hast, frage in dieser Firma
nach.
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3.3 Mein(e) Bewerbungsschreiben

Ein Bewerbungsschreiben ist ein kurzer Brief an die/den Arbeitgeberin und ist sozusagen die
Visitenkarte fir den Jugendlichen.

Folgende Punkte sind zu beachtenl:

1. Bewerbung speziell fir das Unternehmen schreiben, bei dem man sich bewirbt!
2. Starken, Qualitaten und Fahigkeiten hervorheben!
3. Sich selbst bleiben und etwas Uber sich erzéhlen!

Zweck des Schreibens ist es, die/den Arbeitgeberln zu Uberzeugen, dass aufgrund der per-
sOnlichen Starken, Kenntnisse und Begabungen man die richtige Person fir die betreffende
Stelle ist. Das Ziel ist es, eine Einladung zu einem Bewerbungsgesprach zu bekommen.

Ein Bewerbungsschreiben sollte folgende Punkte beinhalten:

= Absenderln: Vorname, Nachname, Adresse, Telefonnummer und

E-Mail-Adresse (eine ernsthafte E-Mail-Adresse angeben und nicht z.B. ,super-

man76*)

Empféangerin mit Adresse und Ansprechperson

Ort und Datum: (z.B. ,Musterstadt, 17. Juli 2009%)

Betreffzeile: ohne das Wort ,Betreff und fett geschrieben, z.B. ,Bewerbung als

KFZ-Mechatronikerin“

= Anrede: z.B. ,Sehr geehrte Frau Muller,” mit Beistrich danach (falls nétig, bei der
Firma anrufen und sich tber die Ansprechperson fiir die Personalauswahl er-
kundigen)

= Einleitung und Grund des Schreibens (Den Brief nicht mit ,ich* beginnen!)

Qualifikationen, Kenntnisse, Erfahrungen und Interessen

= Schlusssatz: Zum Ausdruck bringen, dass man sich auf das Gesprach freut (Das

Wort ,wirde“ vermeiden)

GruBformel und Unterschrift mit dem Namen darunter

Hinweis auf Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse usw.

4 3 3

4

4 3

' Vgl. PUTTIER, Christian, SCHNIERDA, Uwe: Die Bewerbungsmappe mit Profil fiir die Ausbildungsplatzsu-
che, Frankfurt a.M., 2005, S.7
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Vorname Name
StraBe Hausnummer
PLZ Ort
Telefonnummer
E-Mail

Name der Firma

Name des Empfangers (Ansprechpartner/in)
StraBe Hausnummer

PLZ Ort

Datum

Bewerbung um.../ als...

Personliche Anrede,

Guter Einleitungssatz: Wie hast du von diesem Ausbildungsplatz/ von dieser
Stelle

erfahren?

Warum interessierst du dich fir die Ausbildung?
Hast du dich Uber die Ausbildung informiert? Wenn ja, wo und wie?

Warum bist du fiir diesen Beruf geeignet?/ Hast du bereits Erfahrungen damit/
darin gesammelt?

Erzahle von eventuellen Praktika.

Nenne zwei bis drei Starken von dir und beschreibe, bei welchen Gelegenheiten
du diese anwenden konntest.

Was machst du zurzeit? (Schulbesuch, Praktikum, Arbeit)
Zeige Interesse an einem Termin flr ein Vorstellungsgesprach.
Mit freundlichen GriBen

Unterschrift

Anlagen
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Tipps und Tricks:

=

Bewerbung muss auf einer DIN-A4 —Seite Ubersichtlich, sorgféltig und sauber
gestaltet sein.

Bewerbung am PC schreiben. Verwendet wird ein schnérkellose, gut lesbare
Schriftart (z.B. Arial) in GréBe 11-13, an Randern 2-3 cm Abstande halten.
Verwendet wird weiBes, hochwertiges Papier. Einseitig bedrucken!

Unterlagen in einer (Bewerbungs-)Mappe abheften, das Anschreiben kommt lose
oben drauf.

Unterlagen dirfen nicht geknickt werden, deshalb einen ausreichend groB3en
mindestens DIN-A4 groBen Umschlag (wenn méglich mit Kartonrlicken) verwen-
den und ausreichend frankieren (Ein Einschreiben ist nicht nétig.).

Auf Vollstandigkeit achten.

Adresse, Ansprechpartner/in, Datum im Anschreiben,

Unterschrift auf Anschreiben und Lebenslauf?

Habe ich alle Unterlagen wie z.B. Zeugnisse?

Die Bewerbung sollte keine Rechtschreibfehler, Grammatikfehler oder Zeichen-
setzungsfehler enthalten. Deshalb Bewerbungsunterlagen vor dem Versenden
noch mal von jemand Uberprifen lassen.

Formulierungen sollen kurz, klar, deutlich und wahrheitsgeman sein.

Reihenfolge der Unterlagen in der Bewerbungsmappe von oben nach unten:

1. Bewerbungsanschreiben

2. Lebenslauf

3. Die beiden letzten Zeugnisse

4. Praktikumsbeurteilungen (sofern vorhanden)

5. Andere Nachweise (z.B. tUber einen Computer-Kurs o. &.)
Zeugnisse

Gewdhnlich werden Kopien von Arbeits-, Schul-, Diplom-, Praktikazeugnissen sowie anderen
Zeugnissen und Referenzen dem Bewerbungsschreiben beigelegt. Verschicke aber nie Ori-
ginalzeugnisse und auch keine unbedeutenden Zeugnisse. Falls du auslandische Zeugnisse
hast, ist eine Nostrifikation (das ist die Gleichstellung zu ésterreichischen Zeugnissen) oder
eine Anrechnung notwendig. Informiere dich unter:
www.bmbwk.gv.at/schulen/service/nostrifikationen.xml

WwWWw.europass.at
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3.4 Mein Lebenslauf

Der tabellarische Lebenslauf ist ein Kurzprofil des bisherigen Lebens, der von Personalver-
antwortlichen bei der Personalauswahl sehr genau gelesen wird. Wir stellen hier zwei Le-
benslaufvarianten vor:

= den tabellarischen Lebenslauf

= den Europass Lebenslauf

3.4.1 Der tabellarische Lebenslauf

Diese Form wird derzeit am haufigsten verwendet. Er wird tabellarisch, d. h. der Text wird
nicht fortlaufend geschrieben, sondern als Aufstellung, als Ubersichtliche Tabelle. Bewer-
bungsschreiben und Lebenslauf missen zueinander passen. Folgende Inhalte gibt der Le-
benslauf wieder:

1. Personliche Daten

2. Schulbildung

3. Berufstatigkeit/ berufspraktische Tatigkeiten oder Erfahrungen (z.B.
Praktika, Ferienjobs, Aushilfstatigkeiten etc.)

4. Studium (wenn du studierst oder studierst hast)

5.  Wehr- oder Zivildienst (falls du schon absolviert hast)

6. Besondere Kenntnisse

7. Hobbys/ Interessen
(vor allem die zum Beruf passen; keine geféhrlichen Hobbies oder
PC-Spiele angeben!)

8. Ort, Datum, Unterschrift

9. (Foto—wenn du es mdchtest)
10. Ort, Datum und Unterschrift

Tipps & Tricks

= Nur am Computer in tabellarischer Form schreiben, handschriftlich nur dann, wenn es
verlangt wird.

= Madglichst vollstdndig und Ilickenlos schreiben.

= Lebenslauf sollte mit dem Bewerbungsschreiben tbereinstimmen (Daten, Kenntnis-
se, Datum usw.).
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BEISPIEL LEBENSLAUF

Matthias Roth
BahnhofstraBe 17
6020 Innsbruck
Tel. 0512-123456
E-Mail mr@gmx.de

Lebenslauf

Persénliche Daten
Geburtsdatum
Geburtsort
(Staatsangehdrigkeit)
Eltern

Geschwister

Schulbildung
1998 - 2002
Seit 2002
Schulabschluss

Wenn du mochtest,
kannst du an dieser Stel-
le ein Foto
aufkleben.

13. Oktober 1991

Innsbruck

(Deutsch)

Klaus Roth, Tierarzt

Sabine Roth, Krankenschwester

Natascha, 20, Auszubildende als Physiotherapeu-
tin

Sebastian, 13, Schiler

Grundschule in Innsbruck
Haupt- und Werkrealschule in Innsbruck
Hauptschulabschluss im Sommer 2007

Berufspraktische Erfahrungen

Méarz 2005

Februar 2006

Seit 2005

Besondere Kenntnisse

EDV-Kenntnisse

Hobbys

1-wbéchiges Schulpraktikum als Kfz-Mechatroniker
beim Autohaus Schneider in Telfs

2-woOchiges Praktikum als Schreiner in der Schrei-
nerei Schwarz in Hall

Zeitungen austragen in Innsbruck

Grundkenntnisse in Word und Excel

FuBball, seit 2000 beim SV Muhlau in der Jugendmannschaft, Kino, kochen

Innsbruck, 14.04.2005

Unterschwift

111/143 HAFELEKAR



Themenfeld 3 Meine Bewerbungen

3.2.2 Der Europass Lebenslauf

Der Europass Lebenslauf bietet die Mdglichkeit, sich und seine Kompetenzen gut nachvoll-
ziehbar darzustellen, also nicht nur die Stationen der Schul- und Berufslaufbahn aufzuzah-
len, sondern auch zu zeigen, was die Arbeitsinhalte waren und welche Kompetenzen die
Jugendlichen dabei erworben hast. AuBerdem ist Raum, um Sprachkenntnisse und andere
zusatzliche Kenntnisse detailliert aufzufiihren. Die Struktur des Lebenslaufes ist in 31 euro-
paischen Landern einheitlich.

Der Lebenslauf kann im Internet selbst erstellt werden und auch dort gespeichert oder herun-
ter geladen werden. Ebenfalls im Internet gibt es ausfihrliche Ausfullhilfen auch in unter-
schiedlichen Sprachen, sowie Beispiele (siehe unter http:/www.europass.at).

Problematisch an diesem Lebenslaufformular ist allerdings, dass die Einteilung der Kompe-
tenzen nicht ganz nachvollziehbar ist. Fachliche Kompetenzen und persénliche Kompeten-
zen werden nicht eigens aufgefihrt, wohl aber IKT (Informations- und Kommunikationstech-
nologien) und kiinstlerische Kompetenzen. Hier kénnen Sie die Jugendlichen auf die Un-
stimmigkeit hinweisen und das Formular entsprechend veréndern. Durch die Vorarbeiten
(Arbeitsblatter ,Was ich wo gelernt habe® bzw. ,“Mein Starkenprofil“) dirfte das Eintragen der
Starken fur die Jugendlichen kein Problem darstellen.
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3.4.3 Das Bewerbungsfoto

Ein Bewerbungsfoto sollte bei Bewerbungsunterlagen nicht fehlen, ist aber nicht (mehr)
zwingend erforderlich. Bedenken sollte man, dass Uber ein Foto ein erster guter Eindruck
vermittelt werden kann, denn:

,Ein Bild sagt mehr als tausend Worte...*"

Folgende Punkte sollte der/die Jugendliche beim Bewerbungsfoto beachten:

=
=

=

Foto sorgfaltig aussuchen!

Keine alten Fotos, kein Urlaubsbild, keinen Schnappschuss von der letzten Fami-
lienfeier und kein Bild, auf dem noch andere zu sehen sind, verwenden.

Keine Automatenfotos verwenden sondern zum Fotograf gehen.

Beim Fototermin ausgeschlafen und freundlich aussehen und eine positive Aus-
strahlung vermitteln.

Kleidung sorgféltig auswéhlen. Sie muss sauber und ordentlich und berufsange-
messen sein.

Foto (rechts oben) auf den Lebenslauf oder auf das separate Deckblatt der Be-
werbung kleben; keine Blroklammern verwenden!

114/143 HAFELEKAR



Themenfeld 3 Meine Bewerbungen

3.5 Das Deckblatt

Zu einer Bewerbung kann auch ein Deckblatt gestaltet werden. Es dient dem besseren Ge-
samteindruck der ganzen Bewerbungsunterlagen. Wenn man sich fir ein Deckblatt ent-
scheidet, dann bildet es die erste Seite der Unterlagen.

Auf das Deckblatt gehéren folgende Punkte:
= Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse
= Anliegen, z.B. ,Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als...”
= Foto
Dartber hinaus kann das Deckblatt sehr flexibel gestaltet werden. Im Vorfeld sollte sich

der/die Jugendliche sich gut Gberlegen, welche Form einen guten Eindruck bei dem Unter-
nehmen hinterlasst, bei dem man sich bewirbt.

Als Anregung hier zwei Beispiele:

Name Name
Strafe
Ort
Telefon
Bewerbungsunterlagen
fiir eine Ausbildung als ...
bei ....
Foto
Foto
Name
Strafle Bewerbung
Ort als
Telefon
E-Mail
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3.5 Das Vorstellungsgesprach

Die Einladung zum Vorstellungsgesprach, bedeutet, dass der/die Jugendliche das Unter-
nehmen in einem ersten Schritt Gberzeugt hat.
Nun gilt auch fir das Vorstellungsgesprach: Eine gute Vorbereitung ist alles!

Bei einem Vorstellungsgesprach kommt es ihrem/ihrer Gesprachspartner/in vor allem auf 3
Dinge an2:

—_

. Welche Fahigkeiten und Qualitaten bringt der/die Bewerber/in mit?
2. Wie groB ist die Motivation?
Wie wichtig ist dem/der Bewerber/in die Stelle?
3. Wer und wie ist die Person?
Passt der/die Bewerber/in gut in den Betrieb?

Die Gesprachspartner werden bei einem Vorstellungsgesprach auf das Verhalten des/der
Bewerber/in achten, auf die Umgangsformen, auf das AuBere, die Kommunikationsfahigkeit
und die Korpersprache.

Er/ sie mbchte sehen, ob der/die Bewerber/in weil3 sich gut vorbereitet hat, zielorientiert und
gut informiert ist.

Ablauf eines Vorstellungsgesprachs

1. Schritt: vor dem Gespréch

= Bewerbung und die Einladung noch einmal anschauen

= Eigene Fragen vorbereiten. Sich z.B. im Internet Gber das Unternehmen informie-
ren

= Die Telefonnummer des Betriebes, eventuell noch fehlende Unterlagen, Papier
und Stifte mitnehmen

= Auf sein AuBeres achten: saubere Kleidung, wenig Schminke oder Parfiim ver-
wenden, saubere Fingernagel etc.

= PUnktlich zum Termin erscheinen.
Zeit fur die Anfahrt und das Durchfragen bis zum/ zur Gesprachspartner/in groB-
z(igig mit ein kalkulieren, so dass man ca. 5-10 min vor dem Termin im Unter-
nehmen eintrifft. Noch einmal tief durch atmen und mit positiven Gedanken ins
Gespréach gehen.

2. Schritt: Gesprachsverlauf

Vor- und Zunamen nennen und sich den Namen des Gesprachspartners merken
Freundlich sein und lacheln
Ruhig und entspannt bleiben. — Blickkontakt halten

=
=
=
= Handy ausschalten

2 Vgl. HESSE/ SCHRADER: Die 100 wichtigsten Tipps fiir Ausbildungsplatzsuchende, Frankfurt a.M., 1/2005,
S.28
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3. Schritt

Keine Kaugummis kauen

Auf den Handedruck achten

Er sollte nicht zu hart und nicht zu weich sein

Erst Platz nehmen, wenn man dazu aufgefordert wird

Vermeiden, mit Gegenstanden zu spielen, mit dem FuB zu wippen oder auf der
Lippe herum zubeiBen

Langsam und deutlich sprechen. Konzentriert bleiben und nachfragen, wenn man
etwas nicht verstanden hat

Sich am Ende fir das Gesprach bedanken

: nach dem Gespréch

=
=
=

Wie ist das Gesprach verlaufen? Was war gut, was weniger gut?
Hat man alle Informationen erhalten, die man wollte?
Was kdénnte man das nachste Mal anders bzw. besser machen?

Ziel eines Vorstellungsgespréaches

Der Betrieb sucht den/ die beste/n Mitarbeiter/in fur sich.
Wer der/ die Beste ist, soll durch Fragen herausgefunden werden.

=

Leistungsbereitschaft, Motivation, Zielstrebigkeit

- Hat der/die Bewerber/in Interesse am Beruf?

Warum ist gerade dieser Ausbildungsplatz wichtig?

- Wird sich der/die Bewerber/in in der Ausbildung gentigend einsetzen, um nach
der Ausbildung ein/e gute/r Mitarbeiter/in zu sein?

Berufseignung

-> Ist der/die Bewerber/in dem Arbeitsalltag der Ausbildung/ des Berufes von den
koérperlichen und geistigen Anforderungen her gesehen gewachsen?
Zuverlassigkeit und Disziplin

- Kann man sich auf die/den neuen Mitarbeiter/in verlassen?

Anpassungsfahigkeit und Passung

- Kann man mit der Person gut zusammenarbeiten?

- Passt das Wesen/ Auftreten... zum Betrieb, zu seinen Mitarbeiter/innen und
Kund/innen?

Eigenverantwortlichkeit

- Kannst man selbststandig denken? Sieht man, wo Arbeit anfallt, was als
nachstes zu tun ist?

- Kann und will der/die Bewerber/in Verantwortung tbernehmen?

Konkrete Fragebeispiele bei einer Bewerbung auf einen Ausbildungsplatz
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Frage

Hintergrund

e  Warum haben Sie sich fir diesen Ausbil-
dungsberuf entschieden?

e Wie sind Sie auf diesen Beruf gekom-
men?

Y

Sind Motive flr die Berufswahl plausibel?
Kénnen Motive Uberzeugend erklart wer-
den?

e Was wissen Sie Uber diesen Beruf und =
die Ausbildung?
e Kodnnen Sie sich vorstellen, welche Ta- =
tigkeiten auf Sie zukommen?

WeiBt man, wie die Ausbildung/ der Be-
rufsalltag aussieht?

Gibt es realistische Vorstellungen vom
Berufsalltag?

e  Warum bewerben Sie sich gerade bei =
uns?

e Was wissen Sie Uber unser Unterneh-
men?

e Wo haben Sie sich Uber unser Unter-
nehmen informiert?

Ist die Person genlgend Uber den viel-
leicht zukUnftigen Ausbildungsbetrieb in-
formiert?

e Haben Sie sich auch bei anderen Betrie- | =
ben beworben?

Tut die Person ,alles”, um den Wunsch-
beruf zu erlangen?

= Werden Chancen realistisch einge-
schatzt?
= Wird ehrlich geantwortet?
e Welche Schulfacher liegen lhnen am = Wird deutlich, wie Interessen beruflich
meisten und warum? sinnvoll eingesetzt werden kénnen?
e Was sind lhre Starken?
e Welche anderen Berufe wirden Ihnen
noch zusagen?
e  Warum sollten wir uns fir Sie entschei- — Bewusstsein Uber Starken/ Schwéachen
den?
e Welche Schulfacher fielen Ihnen am = (Wie) kdnnten sich Schwéachen auf die

schwersten und warum?
e Was sind lhre Schwéchen?

Ausbildung auswirken?

e Welche Vor- und Nachteile des Berufes =

Welche Faktoren beeinflussen die Leis-

sehen Sie? tungsféhigkeit?
e Wie wollen Sie mit den Nachteilen zu- = Gibt es Uberlegungen, wie diese lber-
rechtkommen? wunden werden kénnen?
e Welche beruflichen Plane haben Sie? = Ist vorausschauender Mensch?
e Wo glauben Sie in 5 Jahren beruflich zu | = Bringt Bereitschaft zu beruflicher Ent-
stehen? wicklung mit?
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e Wie ist das Verhaltnis zu Ihren Eltern/ = Wie ist das Sozialverhalten?
Geschwistern? = Ist man konfliktfreudig?

e Erzahlen Sie uns etwas Uber lhre
Freunde.

e Wie kamen Sie im Praktikum mit den
Kolleg/innen, dem Chef zurecht?

e Haben Sie zu Hause bestimmte Pflich- = Bereitschaft zu Verantwortung
ten?

e Welche Sonderaufgaben haben Sie in
der Schule?

e Was machen Sie in lhrer Freizeit? = Engagement und Teamfahigkeit

e Was sind lhre Hobbys?
e Sind Sie in einem Verein?

Fragen, die man stellen kann

Far jedes Vorstellungsgesprach sollte sich der/die Jugendliche sich ein paar Fragen Gberle-
gen, die an das Unternehmen bzw. Gesprachspartner/innen gerichtet werden. So kann Inte-
resse signalisiert werden.

Md&gliche Fragen sind:

Wie ist die Ausbildung organisiert?

Wie viele Auszubildende hat der Betrieb?

Wie sieht mein Arbeitsplatz konkret aus?

Wo ist die Berufsschule?

Findet der Unterricht wéchentlich oder in Blockform statt?
Wie lange dauert die Probezeit?

Wie hoch ist die Chance, nach erfolgreichem Abschluss Gbernommen zu wer-
den?

Wie geht es jetzt mit dem Auswahlverfahren weiter?

Bis wann kann ich mit einer Nachricht von lhnen rechnen?
Was wiinschen Sie sich von einem neuen Azubi?

4 48 434

4

48 434

Achtung: Kérpersprache

Zum Gesamteindruck des Gesprachs tragt auch deine Kérpersprache bei.

Beobachtet werden vor allem:
deine Koérperhaltung — Gestik — Mimik — Sprechweise — Blickverhalten
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Mit der Kérpersprache driicken wir unbewusst unseren Gefuhlszustand aus.

Mdogliche Interpretationen sind:

Koérperzeichen Deutung

Hande

Kraftiger Hindedruck Aufrichtigkeit, Sicherheit
Schlaffer Handedruck Unsicherheit

Augen

Haufiger Blickkontakt Sympathie

Haufiges Wegsehen

Mangelnde Sympathie, Verlegenheit

Arme/Hande

Verschrankte Arme Ablehnung, Verschlossenheit, Selbstschutz,
Angst

Hand vor dem Mund wahrend des Spre- Unsicherheit

chens

Spielende Hande

Erregung, Nervositat, Befangenheit, Angst,
Verwirrung

Stimme

Leise, flisternde Stimme

Schwéche, mangelndes Selbstbewusstsein

Lautstarke Stimme

Selbstbewusstsein, Vitalitdt, Kontaktfreude

Koérper

Oberkérper nach vorne gelehnt

Interesse, Sympathie

Oberkdérper weit nach hinten gelehnt

Desinteresse, Ablehnung

Wenn man zu einem Bewerbungsgesprach eingeladen ist, heil3t das, dass die/der Perso-
nalverantwortliche den Wunsch hat, einen persénlich kennen zu lernen. Aber man selbst hat
auch die Gelegenheit, die Firma naher kennen zu lernen. Sie/Er hat hier die Mdglichkeit,
mehr Gber den/die Bewerber/in herauszufinden, indem sie/er viele Fragen an die Person
stellt. Man sollte sich so darstellen, dass man optimal in die Firma und ins Anforderungsprofil

passt.

Das folgende Arbeitsblatt bietet die Mdglichkeit, mit den Jugendlichen ein Vorstellungsge-

sprach intensiv vorzubereiten.
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Arbeitsblatt Vorstellungsgesprach

Ziel
Dieses Arbeitsblatt soll den Jugendlichen helfen, sich auf ein Vorstellungsgesprach vorzube-
reiten.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= PlanmaBiger und strukturierter Umgang mit Bewerbungen
= Anwendung des Belegens von Starken gegenlber Dritten

Mittel
= Arbeitsblatt Vorbereitung Vorstellungsgesprach

Arbeitsauftrag / Ablauf
Grundsatzlich sind drei Herangehensweisen denkbar:
= Gemeinsames Ausfillen der Fragen
= Probehandeln im Rollenspiel mit anschlieBendem Feedback
= Rollenspiel mit anderen Bezugspersonen, nachdem die Fragen besprochen wurden

Wenn sich herausstellt, dass einzelne Fragen noch nicht beantwortet werden kénnen, dann
kann an dieser Stelle auf bereits erfolgte Arbeitsschritte / ausgefilite Arbeitsblatter (z. B.
,Mein Stérkenprofil, ,Was ich wo gelernt habe*) verwiesen werden bzw. die Notwendigkeit
der Auseinandersetzung mit den eigenen Starken, den Interessen verwiesen werden und die
Arbeitsschritte nachgeholt werden.

Fragen zur Schule

Welche Facher haben lhnen Spal3 gemacht?

Welche Facher mochten Sie nicht so gern?

Warum ist Ihre Deutsch / Mathenote so schlecht?

Wie haben Sie sich Uiber diesen Beruf informiert?

Haben Sie wahrend lhrer Schulzeit ein Praktikum
gemacht und in welchem Beruf?

Haben Sie schon einmal wahrend der Schulferien
gearbeitet und wenn ja, was haben Sie gemacht?

Wie kamen Sie mit lhren Lehrern und Mitschilern
aus?

Wie sind Sie darauf gekommen, gerade diesen
Beruf zu erlernen?
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Fragen zum Unternehmen / zur Institution

Warum haben Sie sich fiir diesen Beruf entschie-
den und nicht fiir einen anderen?

Welche Berufe interessieren Sie noch?

Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Woher haben Sie erfahren, dass wir flr diesen
Beruf ausbilden?

Was wissen Sie Uber uns?

Wie stellen Sie sich lhre Mitarbeit in unserem
Unternehmen vor?

Arbeiten Sie lieber alleine oder im Team?

Was erwarten Sie von lhrer Vorgesetzten / lhrem
Vorgesetzten?

Wo haben Sie sich noch beworben?

Was machen Sie, wenn Sie bei uns keine Lehr-
stelle bekommen?

Wollen Sie sich nach der Ausbildung noch weiter-
bilden?

Was sind lhre persdnlichen kurz-/mittel-
/langfristigen Ziele?
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3.6 Meine Bewerbungsreports

Ziel: Dieses Arbeitsblatt soll den Jugendlichen helfen, den Uberblick (iber ihre Bewerbungen
zu bewahren, da es hochst wahrscheinlich ist, dass die Jugendlichen mehrere Bewerbungen
verfassen werden bzw. sie mehrere Eisen gleichzeitig im Feuer haben werden.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox:
= PlanmaBiger und strukturierter Umgang mit Bewerbungen

Mittel:
= Arbeitsblatt Bewerbungsreport (fir jede Firma vervielfaltigen)

Arbeitsauftrag / Ablauf:

Die Bewerbungsreports sollen nicht wahrend eines Beratungsgespréchs ausgefillt werden,
sondern eigenstandig von den Jugendlichen wahrend ihrer Bewerbungsphase. Wenn Sie mit
den Jugendlichen zum Thema Bewerbung arbeiten, sollten Sie deshalb darauf hinweisen
und besprechen, wie dieses Arbeitsblatt ausgeflllt werden kann. Es ware auch méglich,
dass Sie im Trockentraining ein Telefonat mit der Firma Gben, um den Jugendlichen Routine
im Recherchieren der flr sie notwendigen Informationen erhalten.

Wenn die Jugendlichen dann zu weiteren Beratungsgesprachen kommen, kann anhand der

Bewerbungsreports besprochen werden, wie es bisher gelaufen ist und wie weitere Schritte
aussehen kénnen. (vgl. Gerdenits 2005, 135)
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Arbeitsblatt Bewerbungsreport

Firma:

Branche:

Adresse:

Telefon/Fax/E-Mail:

Webadresse:

PersonalistIn:

Art der Bewerbung:

Initiativ Kontakt durch:

Inserat im: Am:

Online-Bewerbung

Fir welche Position beworben:

Schriftliche Unterlage geschickt am:

1. Anruf am:

Gesprochen mit:

Ergebnis / To Dos:

2. Anruf am:

Gesprochen mit:

Ergebnis / To Dos:

3. Anruf am:

Gesprochen mit:

Ergebnis / To Dos:

Vorstellungstermin am:

Interviewerln:

Verlangte Unterlagen:

[1Schulzeugnisse [ Lehrzeugnisse [IArbeitsproben

[0 Schriftprobe [ Strafregisterbescheinigung
OArbeitserlaubnis [0 Aufenthaltserlaubnis [1Befreiungsschein
[1 Staatsblirgerschaftnachweis(] Foto

Einstelltest [lJa UNein [Vorbereitung?

Follow-Up-Brief am

Ergebnis / To Dos:
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Meine Dokumentensammliung

Ziel

In diesem Teil sollen die Jugendlichen samtliche Dokumente, die fir den beruflichen Kontext
wichtig sind, sammeln. Zusétzlich zu den tblichen Dokumenten soll sich durch das Sammeln
von Belegen fur Kompetenzen in Form von Zeugnissen, Nachweisen usw. die kompetenz-
orientierte Perspektive sich auch in den Dokumenten niederschlagen.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

= Beiden Arbeitsblattern ,Was ich wo gelernt habe?“ sollen alle Méglichkeiten zu
Nachweisen von Kompetenzen zu kommen, ausgeschdpft werden

= Zeugnisse und Nachweise kénnen den Bewerbungsunterlagen in Kopie beigeflgt
werden

= Zeugnisse und Nachweise dienen als Belege im Bewerbungsgesprach

= Zusétzliche Dokumente, die fur eine Beschaftigung von Jugendlichen mit Migrations-
hintergrund notwendig sein kénnen, haben ihren Platz

Mittel
= Formular ,Ubersicht (iber meine Arbeiten und Aufgaben in der Schule*
= Formular ,Bericht Gber Arbeiten und Aufgaben in der Schule®
= Formular ,Ubersicht Gber meine Zeugnisse*
* Formular ,Bescheinigung / Zertifikat*
= Formular ,Ubersicht amtliche Dokumente*

Arbeitsauftrag / Ablauf:

Klaren Sie zunachst ab, ob die Jugendlichen bereits eine Dokumentenmappe haben und
welche Dokumente die Jugendlichen bereits haben. Verdeutlichen Sie den Jugendlichen,
dass es sinnvoll ist, die Dokumente an einem Ort gesammelt zu haben. Gehen Sie dann die
Stationen im Lebenslauf durch, ob diese durch Zeugnisse und Nachweise belegt sind. Falls
noch Zeugnisse und Nachweise fehlen, regen Sie die Jugendlichen an, sich diese zu be-
schaffen.

Um welche Dokumente handelt es sich?
= Belege von Arbeiten in der Schule
= Zeugnisse unterschiedlichster Art (Schulzeugnisse, Weiterbildungen)
= Leistungsnachweise von Aktivitaten in der Freizeit
= Amtliche Dokumente wie Meldezettel

Ein wichtiger Punkt ist die Abklarung der Voraussetzungen, die die Jugendlichen bendtigen,
um legal eine Arbeit annehmen zu kénnen. Verweisen Sie auf die allgemeine Einfihrung in
der Broschire ,4 Schritte zum Beruf* bzw. auf die Adressen von spezialisierten Beratungs-

stellen.
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Meine Arbeiten in der Schule
Ziel
Hier kdnnen die Jugendlichen alles sammeln, was sie in der Schule selbst erstellt haben, bei

welchen Projekten sie dabei waren. Diese Nachweise kénnen Hinweise fir zukinftige Ar-
beitgeberlnnen sein, ob die Jugendlichen fir eine bestimmte Stelle im Betrieb geeignet sind.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Bei dem Arbeitsblatt ,Was ich in Schule und Ausbildung gelernt habe® sollen alle
Maoglichkeiten zu Nachweisen von Kompetenzen zu kommen, ausgeschopft werden
= Zeugnisse und Nachweise kénnen den Bewerbungsunterlagen in Kopie beigeflugt
werden
= Zeugnisse und Nachweise dienen als Belege im Bewerbungsgesprach

Mittel
= Formular ,Ubersicht {iber meine Arbeiten und Aufgaben in der Schule*
= Formular ,Bericht Gber Arbeiten und Aufgaben in der Schule”

Arbeitsauftrag / Ablauf:
Welche Nachweise kénnen aufgenommen werden?
= Arbeiten, die im Unterricht entstanden sind (Fotos von Werkstiicken, Beurteilungen
von Lehrpersonen, Berichte)
= Arbeiten, die im Rahmen von Projekten entstanden sind (Fotos, Berichte, Dokumen-
tationen)
= Teilnahmebestatigungen, die im Rahmen von Wettbewerben ausgestellt wurden, viel-
leicht haben die Jugendlichen oder ihre Klasse bei einem Wettbewerb einen Preis
gemacht
=  Wenn die Jugendlichen ein Amt im Rahmen der Schule Gbernommen hast wie z. B.
Klassensprecher oder Klassensprecherln, kénnen sie sich das ebenso von der Schu-
le bestatigen lassen wie Aktivitdten im Rahmen der Schulgemeinschaft (Mitarbeit in
der Nachhilfebérse, als Verkehrslotse / Verkehrslotsin, bei der Schilerlnnenzei-
tung...) (vgl. www.berufswahlpass.de)

Wenn die Nachweise vorhanden sind, sollen die Jugendlichen die vorhandenen Dokumente
in das Formular ,Ubersicht (iber meine Arbeiten und Aufgaben in der Schule® eintragen.
Wenn die Themen zum angestrebten Berufsziel passen, kbnnen die Jugendlichen diese
Nachweise zu den Bewerbungsunterlagen dazugeben.
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Ubersicht (iber meine Arbeiten und Aufgaben in der Schule

Nachweise, Berichte, Dokumentationen

Datum der
Ausstellung |
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Bericht Uber Arbeiten und Aufgaben in der Schule

Was habe ich gemacht (Arbeit, Projekt, Funktion)?

Dabei habe ich gelernt:

— Arbeitsweisen und Lernstrategien

— Umgang mit Materialien und Werkzeugen

— Zusammenarbeit mit anderen

— Fachkenntnisse

— besondere Methodenkenntnisse

- fiir mich ganz persénlich

(vgl. www.berufswahlpass.de)
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Meine Zeugnisse und Leistungsnachweise

Ziel

Hier kénnen die Jugendlichen alles sammeln, was sie in der Schule selbst erstellt haben, bei
welchen Projekten sie dabei waren. Diese Nachweise kénnen Hinweise fir zukinftige Ar-
beitgeberlnnen sein, ob die Jugendlichen fir eine bestimmte Stelle im Betrieb geeignet sind.

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox

Mittel

Bei den Arbeitsblattern ,Was ich wo gelernt habe“ sollen alle Mdglichkeiten zu Nach-
weisen von Kompetenzen zu kommen, ausgeschopft werden

Zeugnisse und Nachweise kénnen den Bewerbungsunterlagen in Kopie beigefligt
werden

Zeugnisse und Nachweise dienen als Belege im Bewerbungsgesprach

Schritte zur Anerkennung / Nostrifizierung kénnen geplant werden

Formular ,Ubersicht iber meine Zeugnisse*
Formular ,Bescheinigung / Zertifikat*

Arbeitsauftrag / Ablauf:
Welche Nachweise kénnen aufgenommen werden?

Schulzeugnisse

Dienstzeugnisse

Bescheinigungen Uber Ferien- und Aushilfsjobs

Bescheinigungen Uber Berufspraktische Wochen

Bescheinigungen Uber die Teilnahme an Seminaren, Workshops, Kursen, z. B. an
der Volkshochschule

Bescheinigungen Uber ehrenamtliche Tatigkeiten, z. B. in einem Verein, in der Religi-
onsgemeinschaft, in der Nachbarschaft

Erste-Hilfe-Kurs

Flhrerschein

Computerflhrerschein

Streitschlichterlnnenausbildung

Bescheinigungen Uber besondere sportliche Leistungen (Sportabzeichen, Schwimm-
pass, Rettungsschwimmschein)

Bescheinigungen Uber Auslandsaufenthalte

Wenn den Jugendlichen Tatigkeiten einfallen, die die Jugendlichen gemacht haben, aber
(noch) keine Bestétigung dazu haben, ermutigen Sie die Jugendlichen, sich diese auch
nachtraglich zu besorgen. Viele Stellen verwenden eigene Formulare, aber sie kdnnen auch
das Beispielformular auf der nachsten Seite verwenden. i
AnschlieBend sollen die Jugendlichen die vorhandenen Dokumente in das Formular ,Uber-
sicht Uber meine Zeugnisse* eintragen.

130/143 HAFELEKAR



Meine Dokumentensammiung

Ubersicht (iber meine Zeugnisse

Datum der
Ausstellung /
nostrifiziert

Zeugnis
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Bescheinigung / Zertifikat

Name

Ist/ war in Q unserem Betrieb 1 unserem Verein Q unserer Einrichtung als

tatig.

Betrieb/Praxisstelle:

Adresse:

Zeitraum:

Stempel

Tétigkeiten:

Erworbene Kenntnisse:

Besondere Fahigkeiten:

Ort, Datum, Unterschrift:
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Meine amtlichen Dokumente

Ziel
Sicherung der Beschéaftigungsmadglichkeiten der Jugendlichen durch Berucksichtigung der
rechtlichen Voraussetzungen

Einsatzbereich im Zusammenhang mit der Berufsbox
= Unterstitzung der Bewerbung

Mittel
=  Ubersicht Gber meine amtlichen Dokumente
= Adressen im Infoteil

Arbeitsauftrag / Ablauf

Um eine Arbeit aufnehmen zu kénnen, brauchen Jugendliche amtliche Dokumente wie z. B.
den Meldezettel oder auch eine Bestatigung, dass sie ein Girokonto besitzen. Dies ist insbe-
sondere wichtig, wenn die Jugendlichen nicht die dsterreichische Staatsbirgerschaft besit-
zen und eventuell zusatzliche Dokumente bendtigen, um arbeiten zu kénnen. Denn je nach

Staatsangehdrigkeit
= haben die Jugendlichen Niederlassungsfreiheit und einen freien Zugang zum Ar-
beitsmarkt

= oder sie brauchen eine Arbeitsgenehmigung
= oder sie brauchen eine Arbeitsgenehmigung und eine Aufenthaltsberechtigung

Da es zuséatzlich unterschiedliche Arten von Arbeitsgenehmigungen bzw. Aufenthaltsberech-
tigungen gibt, kommen folgende Dokumente in Frage:
= Geburtsurkunde
Meldezettel
Kontobestéatigung
Staatsblrgerschaftsnachweis
Aufenthaltsberechtigung
Aufenthaltserlaubnis
Niederlassungsbewilligung
Daueraufenthalt — EG bzw. Niederlassungsnachweis
Arbeitsgenehmigung
Beschéftigungsbewilligung
Befreiungsschein

Ein wichtiger Punkt ist die Abklarung der Voraussetzungen, die die Jugendlichen bendtigen,
um legal eine Arbeit annehmen zu kénnen. Verweisen Sie auf die allgemeine Einfihrung in
der Broschure ,4 Schritte zum Beruf“ bzw. auf die Adressen von spezialisierten Beratungs-
stellen flr vertiefende Beratungen, wie z. B. Arbeitsmarktservice (AMS), Arbeiterkammer
(AK), Bundesministerium fir Inneres (BMI) oder Zentrum fur Migrantinnen (ZeMiT) (Adres-
sen siehe im Anhang)
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Anhang Wo finde ich Information und Unterstiitzung?

In diesem Teil finden Sie eine ausflhrliche Liste mit Adressen, die fir die Jugendlichen rele-
vant sein kdénnten, an die Sie die Jugendlichen weitervermitteln kénnen. An manchen Stellen
in der Berufsbox wird direkt auf Stellen verwiesen, wie z. B. AMS oder BIZ, Sie kdnnen dann
hier gemeinsam mit der / dem Jugendlichen die Adresse heraussuchen und markieren.

Zusatzlich ist eine lange Liste von Links angeflihrt, die bei der Berufswahl und Bewerbung
nutzlich sein kdnnen. Ergédnzend werden auch Méglichkeiten zur finanziellen Unterstitzung
durch Beihilfen und Férderungen aufgefihrt. Das Ziel dieses Informationsangebotes ist, not-
wendiges Ressourcenwissen den Jugendlichen zur Verfligung zu stellen.

Dieses Ziel soll auch dadurch erreicht werden, dass die Jugendlichen lhre Kontaktdaten ein-
tragen kénnen. Daneben soll dies die personliche Beziehung starken, weil damit deutlich
wird, dass die Arbeit an der Berufsbox gemeinsam mit einer konstanten Bezugsperson er-
folgt und ein direkter Kontakt durch Telefondurchwahl oder e-mail mdglich ist.
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Nutzliche Adressen

Wichtige Anlaufstellen fiir Berufsorientierung und Jobsuche

AMS Innsbruck (Infozentrum BIZ)

SchopfstraBe 5, 6020 Innsbruck Landesgeschiftsstelle des AMS Tirol
Tel: 0512/5903 — 710 Andreas-Hofer-StraBBe 44, 6020 Innsbruck
E-Mail: ams.innsbruck@ams.at Tel: 0512/5903 — 0

Mo, Mi 8:00 — 16:00 Uhr E-Mail: ams.tirol@ams.at

Di, Do 8:00 — 12:00 Uhr Web: www.ams.at/tirol

Fr 8:00 — 15:00 Uhr

Regionale Geschaftsstellen des AMS Tirol

AMS Imst AMS Lienz
RathausstraBe 14, 6460 Imst DolomitenstraBe 1, 9900 Lienz
Tel: 05412/61900 — 19 Tel: 04852/64555 — 21
E-Mail: ams.imst@ams.at E-Mail: ams.landeck@ams.at
AMS Kitzbiihel AMS Reutte
Ehrenbachgasse 29, 6370 Kitzbihel ClaudiastraBe 7, 6600 Reutte
Tel: 05356/624 22 — 24 Tel: 05672/62404 — 41
E-Mail: ams.kitzbuehel@ams.at E-Mail: ams.reutte@ams.at
AMS Kufstein AMS Schwaz
Oskar-Pirlo-StraBe 13, 6330 Kufstein SwarovskistraBe 22, 6130 Schwaz
Tel: 05373/64891 — 26 Tel: 05242/62409 — 48
E-Mail: ams.kufstein@ams.at E-Mail: ams.schwaz@ams.at

AMS Landeck

InnstraBe 11, 6500 Landeck
Tel: 05442/62616 — 16
E-Mail: ams.landeck@ams.at

Wirtschaftskammer Tirol — BerufsinfoZentrum (BIZ)
Egger-Lienz-StraBe 116, 6020 Innsbruck
Tel: 0590905 — 7253
E-Mail: biz@wktirol.at Web: www.biz-tirol.at
Mo — Fr 8:00 — 12:30 und 13:30 — 16:30

Weitere Beratungsstellen

Amt der Tiroler Landesregierung

Abt. JUFF - Integrationsreferat, Jugendreferat, Frauenreferat
Michael-Gaismair-StraBe 1, 6020 Innsbruck

Tel: 0512/508 — 3560

E-Mail: juff@tirol.gv.at Web: www.tirol.gv.at/organisation/juff

Amt der Tiroler Landesregierung

Abt. Wirtschaft und Arbeit — Sachgebiet Arbeitsmarktférderung
HeiliggeiststraBe 7-9/Landhaus 2, 6020 Innsbruck

Tel: 0512/508 — 3557

E-Mail: arbeitsmarktfoerderung@tirol.gv.at

Web: www.tirol.gv.at/themen/wirtschaft-und-tourismus/arbeit/arbeitnehmer

Arbeiterkammer (AK) — Jugendabteilung
MaximilianstraBe 7, 6010 Innsbruck, Gratishotline: 0800/225522
E-Mail: jugend@ak-tirol.com  Web: www.ak-tirol.com

Arbeitsassistenz Tirol, MuseumstraBBe 28/4, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/567224
E-Mail: office@arbas.at Web: www.arbas.at
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Chill Out DOWAS

Heiliggeiststr. 8, 6020 Innsbruck Bruneckerstr. 12/1, 6020 Innsbruck
Tel: 0512/572121 Tel: 0512/572343

E-Mail: dowas.chill.out@chello.at E-Mail: dowas.ibk@chello.at
Infoeck — Jugendinfo Tirol Infoeck — Jugendinfo Oberland
Kaiser-Josef-Str. 1, 6020 Innsbruck Lutterottistr. 2, 6460 Imst

Tel: 0512/585566 Tel: 05412/66500

E-Mail: info@infoeck.at E-Mail: oberland@infoeck.at
Web: www.infoeck.at Web: www.infoeck.at

Insieme Beratung, TemplstraBe 2/11l, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/576749

E-Mail: insieme@tirol.com Web: www.verein-insieme.at

Jugendzentrum Z6, Bogen 42 / Ing.-Etzel-StraBBe, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/563768
E-Mail: z6-streetwork@tirol.com Web: www.jugendweb.at/z6-streetwork

Kinder- und Jugendanwaltschaft Tirol, Sillgasse 8, 6020 Innsbruck,Tel: 0512/508 — 3792
E-Mail: jugendanwalt@tirol.com Web: www.kija.at/tirol

Kriseninterventionszentrum — KIZ, PradlerstraBe 75, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/580059
E-Mail: info@Kkiz-tirol.at Web: www.Kiz-tirol.at

Landesschulrat fiir Tirol — Schulpsychologie, Schulberatungsstelle fiir Auslander/innen
Innrain 1, 6010 Innsbruck, Tel. 0512/520 33-114 bzw. 115

E-Mail: n.marosevac@Isr-t.gv.at, und a.zaman@lIsr-t.gv.at

Web: www.Isr-t.gv.at bzw. www.schulpsychologie.tsn.at

OH - Referat fiir auslandische Studierende
Josef-Hirn-StraBe 7, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/507 — 4917
E-Mail: auslaenderreferat-oeh@uibk.ac.at Web: http://oehinfo.uibk.ac.at

Studienbeihilfenbehérde — Stipendienstelle Innsbruck
Andreas-Hofer-StraBe 46, 6020 Innsbruck, Tel.: 0512/573370 — 69
E-Mail: stip.ibk@stbh.gv.at Web: www.stipendium.at

Verein Multikulturell
BruneckerstraBBe 2 d (Europahaus), 6020 Innsbruck, Tel.: 0512/ 56 29 29
E-Mail: office@migration.cc Web: www.migration.cc

Volkshilfe Tirol
GumppstraBe 14, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/587475
E-Mail: volkshilfe-tirol@tirol.com Web: www.volkshilfe-tirol.org

Zentrum fiir Migrantinnen in Tirol — ZeMiT
Blasius-Hueber-StraBe 6, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/577170
E-Mail: beratung@zemit.at Web: www.zemit.at

Institute zur Weiterbildung

Berufsférderungsinstitut Tirol — BFI

SalurnerstraBe 1, 6010 Innsbruck, Tel: 05212/59660

E-Mail: bfi.info@tirol.com Web: www.bfi-tirol.at

(AuBenstellen in Imst, Kitzblhel, Kufstein, Landeck, Lienz, Reutte, Schwaz, Telfs, Wattens)

ibis acam und
Olympiastr 17, Tivoli Office, 6020 Innsbruck, Tel: +43 512 343660-0

E-Mail: tirol@ibisacam.at Web: www.ibisacam.at
JU-NET

Fritz-Konzert-Str 3, 6020 Innsbruck, Tel: +43 512 561160-0
E-Mail: junet@ibisacam.at Web: www.junet.at

Tiroler Bildungsservice — TIBS
Adamgasse 22, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/5088562
E-Mail: sekretariat@bildungsservice.at Web: www.tibs.at
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Wirtschaftsforderungsinstitut — WIFI

Egger-Lienz-StraBe 116, 6020 Innsbruck, Tel: 0590905 — 7291

E-Mail: sonja.hornsteiner@wktirol.at Web: www.tirol.wifi.at
(Bildungszentren: in Imst, Kitzbihel, Kufstein, Landeck, Lienz, Reutte, Schwaz)

Zukunftszentrum Tirol
UniversitatsstraBe 15a, 6020 Innsbruck, Tel: 0512/561856
E-Mail: info@zukunftszentrum.at Web: www.zukunftszentrum.at

Bezirkshauptmannschaften bzw. Magistrat

Stadtmagistrat Innsbruck BH Innsbruck-Land
Maria-TheresienstraBe 18 GilmstraBe 2, 6020 Innsbruck
Tel: 0512/5360 — 1001 Tel: 0512/5344

BH Imst BH Kitzbiihel

Stadtplatz 1, 6460 Imst Hinterstadt 28, 6370 Kitzblhel
Tel: 05412-6996 Tel: 05356/62131 — 0

BH Kufstein BH Landeck

Boznerplatz 1-2, 6330 Kufstein InnstraBe 15, 6500 Landeck
Tel: 05372/606 — 0 Tel: 05442/6996 — 0

BH Lienz BH Reutte

DolomitenstraBe 3, 9900 Lienz Obermarkt 7, 6600 Reutte
Tel: 04852/6633 Tel: 05672 — 6996

BH Schwaz

Franz-Josef-StraBe 25, 6130 Schwaz
Tel: 05242/69310

Frauenberatungsstellen

B.A.S.I.S. — Zentrum fiir Frauen im AuBerfern  Evita — Frauen- und Madchenberatungsstelle

Obermarkt 3 / Dengelhaus, 6600 Reutte Oberer Stadtplatz 6, 6330 Kufstein
Tel: 05672 — 72604 Tel: 05372 — 63616

E-Mail: office@basis-beratung.net E-Mail: evita@kufnet.at
Web:www.basis-beratung.net Web: www.evita.kufnet.at

Zentrum Frauen im Brennpunkt
Marktgraben 16/I1, 6020 Innsbruck
Tel: 0512/587608

E-Mail: info@fib.at

Web: www.fib.at

(AuBenstellen: Reutte und Schwaz)

Frauen aus allen Landern
SchopfstraBe 4, 6020 Innsbruck

Tel: 0512/564778

E-Mail: frauenausallenlaendern@aon.at
Web: www.frauenausallenlaendern.org

Personalberatung / Arbeitsvermittlung

ADECCO conSalt Personalmanagement GmbH
Salurner Str 15, 6020 Innsbruck Grabenweg 3, 6020 Innsbruck

Tel: 059911 - 600 Tel: 0512/548899

E-Mail: innsbruck@adecco.at E-Mail: office@consalt.at

Web: www.adecco.at Web: http://www.consalt.at

Gastro Human Resources Manpower

Innsbrucker StraBe 12, 6060 Hall 6020 Innsbruck, Sillgasse 12

Tel: 05223/20305 Tel: 0512/575457

E-Mail: office@we-create-work.at E-Mail: innsbruck@manpower.at
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Web: www.we-create-work.at Web: www.manpower.at

Trenkwalder Personaldienste
Eduard-Bodem-Gasse 6, 6020 Innsbruck
Tel: 0512/577157

Web: www.trenkwalder.at Tel: 0512/582323

Web: www.workshop.at

(weitere Standorte: Imst, Wérgl)

Workshop Arbeitsvermittiung
Wilhelm-Greil-StraBBe 18, 6020 Innsbruck

Nutzliche Links

Links zu Ministerien, Beschiftigung, Aufenthalt und Migration

www.ams.at/neu/968.htm
www.arbeiterkammer.at/www-3071.html
www.auslaender.at

www.bmbwk.gv.at

www.bmi.gv.at
www.bmwa.gv.at

www.help.gv.at

www.integrationsfonds.at

www.integrationsportal.at

www.migrant.at

www.migration.cc

www.taschenanwaeltin.at
www.tirol.gv.at/themen/gesellschaft-und-soziales/integration
www.tu-was.com

Berufsinformation

Beruf www.ams.at/neu/1156
www.ams.at/jobmania/links/links.html
www.ams.at/neu/tirol/2339.htm
www.beruf4u.at
www.berufsdatenbank.at
www.berufsinfo.at
www.berufskompass.at
www.berufskunde.com
www.bib-infonet.at
www.bic.at bzw. www.biz-tirol.at
www.bifo.at
www.tibs.at
www.interesse-beruf.de/interesseberuf
www.ixlarge.at/frames/beruf.html
www.jobcenter.at/berufsinformation.htm
www.machs-richtig.de
www.zeugnisinfo.at

Lehre http://212.183.17.165/lehrbua/beruf db suche.php
www.berufskompass.at/lehre
www.berufsschule.at
http://wko.at/lehrbetriebsuebersicht

Schule www.berufsbildendeschulen.at/de/default.asp
www.bildung.at
www.bmbwk.gv.at/schulen/index.xml
http://conact.tibs.at/tow
www.pinoe-hl.ac.at/schulen
www.schule.at
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Studium und www.ams.at/b _info/up2u/studium/index.htm
Fachhochschule www.fachhochschulen.com
http://fh-studium.at
www.fhr.ac.at
www.studentenberatung.at
www.wegweiser.ac.at

Weiterbildung www.bfi-tirol.at
und www.erwachsenenbildung.at
Lehrgang www.fh-kufstein.ac.at

www.humboldt.at
www.ibisacam.at
www.mci.edu

http://seminar.at
www.wifi.at

Selbststandigkeit www.diegruender.at
www.gruenderservice.at

Links fiir Madchen und Frauen

www.ams.at/frauen
www.ceiberweiber.at
www.fhf-tirol.at
www.fit-tirol.at
www.frauen-technologie.at
www.jobs4qirls.at
www.maedchenmacht.at
www.mentoring-plattform.at
www.mut.co.at
www.orientexpress-wien.com

www.top-job.at
www.wko.at/tirol/biz

Jobs in Zeitungen (zu kaufen in Tabak Trafiken)

Der Standard http://derstandard.at/karriere
Die Neue www.dieneue.at

Krone Zeitung www.krone.at

Kurier www.kurier.at

Oscar’s Job-Magazin www.oscars.at

Tiroler Anzeiger www.tiroleranzeiger.com
Tiroler Tageszeitung www.tt.com

Stadt- und Bezirksblatter kostenlos in Tabak Trafiken

Telefon- und Branchenverzeichnisse

www.118899.com
www.herold.at

www.etb.at
www.otb.at

Online-Jobborsen
www.allejobs.at www.jobmonitor.com
www.ams.at/lehrstellen www.jobnews.at
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www.ams.at/neu/10071.htm www.jobpilot.at
www.austropersonal.com www.jobsearch.at
www.bazar.at http://jobs.tirol.com
www.career.at www.jobsuchmaschine.at
www.career-account.at www.jobwerk.net
www.dermarkt.at/ www.jobwindow.com
www.derstellenmarkt.info www.jugendinfo.at
www.ferialjob.at www.karriere.at
www.ferienjob.com www.lehrling.at
www.hogastjob.com www.lehrlingsweb.at
www.job.at www.mitarbeiterboerse.at
www.jobboerse.at www.myjob.at
www.jobbox.at http://oehinfo.uibk.ac.at
www.job-consult.com www.powerfrauen.com
www.jobcenter.at www.praxisnet.at
www.jobfinder.at www.studieren.at
www.jobmedia.at www.tourismusbetriebe.at

Links zu Bewerbungstipps
www.ams.at/bewerbungscoach
www.arbeiterkammer.at/www-4081.html
www.berufswahlpass.de
www.bewerben.at
www.bewerbung-um-eine-ausbildungsstelle.de
www.bewerbungsberatung.at
www.europass.at
www.jova-nova.com/auswahl/inhalt.htm
www.stepstone.de
www.wissen.de/wde/generator/wissen/ressorts/karriere/index.htmi
www.wiwi-treff.de

Forderungen und Beihilfen

Hier ist eine Liste mit Férderungen bzw. Beihilfen. Genauere Infos bekommst du bei der jeweiligen
Stelle. Informationen gibt es auch unter:

www.ams.at/neu/968.htm

www.kursfoerderung.at

www_ tirol.wifi.at/default.aspx

Was? Wo?
e Bildungsgeld Update
e Bildungsbeihilfen
e Bildungsdarlehen Amt der Tiroler Landesregierung
e Begabtenfdrderung fur Lehrlinge
e Fahrkostenbeihilfe
e Begabtenfdérderung fir Lehrlinge Wirtschaftskammer Tirol

e Beihilfen zur Deckung des Lebensunterhalts,
Kurs- und Kursnebenkosten
Vorstellungsbeihilfe

Entfernungsbeihilfe

Kombilohnbeihilfe
Jugendausbildungssicherungsgesetz

AMS in Innsbruck und in den Bezirken

e Zukunftsaktie

e Schilerlnnen- und Lehrlingsférderung Arbeiterkammer
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e Stipendien fiir Studentinnen

e ErméaBigung fur WIFI-Kurse

WIFI

e Stipendien fir Studentinnen

bruck

Studienbeihilfenbehérde - Stipendienstelle Inns-

e Schilerlnnenbeihilfe

Landesschulrat ftir Tirol
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