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YOUR JOB: Wofür? Und warum jetzt?

Was es ist: Ein multimediales Tool als Ergänzung für Ihren Unterricht
Dieses haben Auszubildende für angehende Auszubildende, sprich Schülerinnen und Schüler 
kurz vorm Abschluss, entwickelt. Und das basierend auf umfangreichen Recherchen, zum 
Beispiel zu Jobbörsen und Online-Kompetenz-Checks, und nach eigenen Erfahrungen aus der 
Berufspraxis. 

Was es nicht ist: Ein Ersatz Ihrer Lehrplaneinheiten zur Berufsvorbereitung  
oder des Berufswahlpasses
Wir wissen, dass Ihre Lehrpläne das Thema Berufsvorbereitung in den höheren Jahrgängen 
beinhalten. Deshalb bieten wir Ihnen keine Alternative, sondern eine sinnvolle Ergänzung aus 
der Praxis für die spätere Praxis.

Weil die Corona-Pandemie das Lehren und Lernen verändert hat. Es ist digitaler geworden. 
Homeschooling ist seit Sommer 2020 Schulalltag. Und die frühzeitige Berufsvorbereitung her-
ausfordernder und zugleich wichtiger denn je. Deshalb bieten wir Ihnen ein komplett digitales, 
kostenfreies Lernpaket mit Video, Lernheft und bis zu acht Aufgaben, das Sie flexibel einsetzen 
können. Zum Beispiel als praktische, interaktive Ergänzung zum Berufswahlpass.

Your Job ...
   Eignet sich fürs Homeschooling
   Eignet sich für den Präsenzunterricht
   Braucht keine aufwändige Vorbereitung
   Ist modular aufgebaut für eine flexible Unterrichtsgestaltung
   Kann durch beschreibbare PDFs und Direktverlinkungen komplett online bearbeitet werden

Nachfolgend finden Sie weitere Informationen, auf den Seiten 3 bis 5 erläutern wir Ihnen die 
einzelnen Module ausführlich. 

KOSTENLOS DOWNLOADEN 
Das „Your Job!“-Komplettpaket 
als digitale Version!

Das Heft zurDas Heft zur

BERUFS-  

VORBEREITUNG
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Fortsetzung der Tabelle:

Folgende Fähigkeiten treffen (nicht) auf dich zu:
trifft  

nicht zu
trifft  

manchmal zu
trifft  

gut zu

Empathie

  Ich höre Menschen gut zu 

  Ich lasse Menschen ausreden 

  Ich bin gegenüber anderen höflich 

  Ich kann mich in andere Leute hineinversetzen 

  Es gelingt mir, Sichtweisen anderer zu verstehen

Belastbarkeit

  Ich kann gut mit Stress oder vielen To-dos umgehen 

  Trotz hohem Druck bleibe ich kollegial und nett 

  Auch unter Zeitdruck arbeite ich sorgfältig  

  Ich bleibe auch über einen längeren Zeitraum konzentriert

Organisationsfähigkeit

  Ich arbeite strukturiert und ordentlich 

  Einzelne Schritte der Vorgehensweise überlege ich mir zu Beginn 

  Es liegt mir, Dinge zu planen und zeitlich zu erschließen 

  Es gelingt mir, über viele verschiedene Dinge den Überblick zu 
behalten 

  Ich halte meinen Arbeitsplatz sauber

Flexibilität

  Mit ständig wechselnden Bedingungen kann ich umgehen 

  Mir fällt es leicht, spontan zu sein

Jetzt bist du dran: Welche Fähigkeiten fallen dir noch ein? 
Ergänze Sie in der Tabelle! 

Folgende Fähigkeiten treffen (nicht) auf dich zu:
trifft  

nicht zu
trifft  

manchmal zu
trifft  

gut zu

Selbst- und Fremdeinschätzung

Aufgabe: Arbeite im 2er Team an der Aufgabe. Setze bei jeder persönlichen Fähigkeit in einem der 
Kästchen auf der Skala von 1 bis 7 mit Buntstift ein Kreuz, von dem du denkst, dass es am besten 
zu dir passt. Dein/-e Partner/-in beurteilt dich ebenfalls. Jetzt müssen du und dein/-e Partner/-in die 
Kreuze jeweils mit einem Stift zu Linien verbinden. Wie sehen die Kurvenverläufe aus? Wo liegen die 
Gemeinsamkeiten und Unterschiede? Sind sich die Linien ähnlich, stimmen deine Selbst- und Fremd-
einschätzung miteinander überein. Diskutiere die Ergebnisse mit deinem Teampartner. Anschließend 
wiederholt ihr die Aufgabe für deinen Partner/-deine Partnerin in einem andersfarbigen Stift. 

Folgende Fähigkeiten/-Kompetenzen  
besitze ich oder liegen mir: 1 2 3 4 5 6 7

(trifft gar nicht zu) (trifft sehr zu)

Anpassungsfähigkeit

Eigenverantwortlichkeit

Gliedern von komplizierten  
Sachverhalten

Hilfsbereitschaft

Kommunikationsbereitschaft

Neugierde

Ordentlichkeit

Planen und Strukturieren

Selbstbeherrschung (gezieltes Steuern 
von Gefühlen, Handlungen etc.) 

Selbstvertrauen

Teamgeist

Umgang mit Kritik

Verantwortungsbewusstsein

Verteilen von konstruktiver Kritik

Zuverlässigkeit

Selbsteinschätzung 

Ein außerdem nicht wegzudenkender Part in der Berufsvorbereitung ist es, sich selbst gut einschätzen 
zu können. Denn im späteren Arbeitsleben kommt man oft in die Situation, dass sich Kolleginnen und 
Kollegen oder Vorgesetzte ein Bild von dir machen. Im Idealfall sehen dich andere, fremde Menschen 
genauso, wie du dich selbst kennst oder einordnen würdest. Es kann aber auch vorkommen, dass du 
auf andere völlig anders wirkst und somit schlimmstenfalls über- oder sogar unterschätzt wirst! Dem-
entsprechend solltest du dich früh genug mit dir selbst auseinandersetzen. Nachfolgend findest du 
einige Kriterien, die dir dabei helfen, dich selbst einzuschätzen. Dabei handelt es sich um Fähigkeiten 
bzw. Soft Skills, die häufig von Arbeitgebenden verlangt werden und somit nicht deine Persönlichkeit 
als Ganzes abbilden.

Folgende Fähigkeiten treffen (nicht) auf dich zu:
trifft  

nicht zu
trifft  

manchmal zu
trifft  

gut zu

Lerneifer 

  Ich bin interessiert an Neuem

  Ich probiere gerne viel aus 

  Ich kann mir Neues gut aneignen 

  Ich habe Spaß daran, mich weiter zu entwickeln

Durchsetzungsvermögen

  Ich habe kein Problem damit, meine Meinung zu äußern 

  Bei einer Gruppenarbeit kann ich andere von meinen Ideen 
überzeugen 

  Ich finde immer passende Argumente für meine Vorhaben

  Andere Leute akzeptieren meine Bedingungen

Teamfähigkeit

  Ich akzeptiere die Meinung von anderen 

  Ich erledige die Aufgaben in Absprache mit den anderen Team-
mitgliedern

  Wenn es nötig ist, bin ich bereit, Aufgaben zu tauschen oder 
anderen die Aufgaben abzunehmen und zu helfen

Einfallsreichtum

  Scheitert ein Vorhaben, finde ich einen anderen Plan

  Zu Problemen kann ich oft selbständig Lösungen finden 

  Spontan eine Idee zu entwickeln, fällt mir leicht 

  Schon am Anfang kann ich mir genau denken, welches Resultat 
bei dem Projekt rauskommt

Lieber gleich

starten? Dann nutzen Sie unsere Schnellübersicht mit  
Anwendungsbeispielen auf der nächsten Seite.

https://lernpaket.dp.u-form.de/


DAS HEFT ZUR BERUFSVORBEREITUNG
Als Arbeitsgrundlage. Oder zur Selbstlektüre.

   Interaktives PDF mit 40 Seiten

   Direktverlinkungen zur Online-Recherche

   Mit den Kapiteln 

  Ausbildungsarten

   Kompetenz-Check

  Informationsportale für Berufsbilder

  Stellenanzeigen

  Lebenslauf und Bewerbungsanschreiben

DAS LERNVIDEO ZUR BERUFSVORBEREITUNG
Zehn Minuten mit allen wichtigen Infos zum Heft

   Erzählt aus Schüler*innen-Sicht 

   Mit vielen Tipps und Tricks zum Thema 
Ausbildungsplatzsuche und Bewerbung

   Am Stück zeigen oder nach der Hälfte den 
Kompetenz-Check machen lassen

YOUR JOB – DIE ÜBUNGSAUFGABEN
Setzen Sie von acht Aufgaben beliebig viele ein

   Themenfelder analog zu den Kapiteln  
des Heftes

   Nutzen Sie die komplette achtseitige Lerndatei 

   Oder wählen Sie bestimmte Ausgaben aus 
und laden die Einzelseiten herunter

   Alle Aufgaben können digital bearbeitet werden

AUFGABE 3: 
DIE SELBST- UND FREMDEINSCHÄTZUNG

Und, wie war ich? Ist ja jetzt mal egal, wer wann und wo diese Frage stellt, eins ist klar: Sie sagt 

immer einiges darüber aus, wie man sich selbst sieht – und wie man gesehen wird (und werden 

will). Hältst du dich für den besten Sportler? Oder für die genialste Künstlerin? Sieht dein Umfeld das 

vielleicht komplett anders? 

DEM SOLLTEST DU AUF DEN GRUND GEHEN. 

Mit unserer interaktiven Selbst- und Fremdeinschätzung:

SCHRITT 1 Die Selbsteinschätzung  

Die ersten beiden Seiten des beschreibbaren PDFs füllst du alleine aus.

SCHRITT 2 Die Selbst- und Fremdeinschätzung

Die dritte Seite macht ihr zu zweit. Links unterm grünen Balken tragt ihr die Selbst- und rechts unter 

dem blauen Balken die Fremdeinschätzungen ein. Nutzt hierfür zwei leere beschreibbare PDFs und 

füllt diese im Wechsel aus.

Falls du das ausfüllbare PDF noch nicht hast, 

kannst du es hier herunterladen.

JETZT DOWNLOADEN

Name:
Klasse:

Hinweis Hinweis zu Aufgabe 3: Wenn ihr die nachfolgende Aufgabe schon 

während des Videos gemacht habt, könnt ihr sie hier überspringen.

PDF-Download: Selbst- und Fremdeinschätzung

PDF

Name: Klasse:

Lebenslauf und Anschreiben sind wesentlicher Bestandteil deiner Bewerbung, auch im digitalen Zeitalter. Dazu gibt es einiges zu wissen.  
Hier steht es: Informiere dich ab Seite 25 und 29.

AUFGABE 8
ÜBERZEUGE EINEN AUSBILDUNGSBETRIEB VON DIR.

Wie du ein Bewerbungsanschreiben formulierst und Unternehmen von deiner Person über-zeugst, erfährst du im Heft ab Seite 29. Der erste Eindruck zählt – das gilt auch für deine  Bewerbung. Wir wissen, dass in der Schule für den Einstieg in dein Anschreiben oft eine  Standardformulierung vermittelt wird, zum Beispiel diese: 
„Hiermit bewerbe ich mich um die bei der Jobbörse der Arbeitsagentur  ausgeschriebene Stelle als ...“ 

Dies ist auch nicht verkehrt. Nur stelle dir einmal vor, du müsstest 20 Bewerbungen lesen und alle beginnen so. Und dann liest du Bewerbung Nummer 21, und die fängt anders an: 
„Sehr spannend an Ihrem Ausbildungsangebot als Industriekaufmann/-frau finde ich ...“ 

Klingt das nicht interessanter als der Standard? Übrigens: Dass du dich mit diesem Anschrei-ben bewirbst, ist ja klar – das muss nicht in den ersten Satz. Vielmehr solltest du direkt deutlich machen, warum du bestens in dein Wunschunternehmen passt. Ein erster Satz, der sich vom Standard unterscheidet, kann auch dieser sein:
 „Ihre Ausbildungsstelle als Industriekauffrau möchte ich unbedingt, denn ...“

Wie gesagt: Ein Standard ist grundsätzlich korrekt. Aber einen Tick anders kann entscheidend sein.

ALSO, MIT WELCHEM ERSTEN SATZ WILLST DU BEGEISTERN? 

Und jetzt finde Argumente, warum du genau die bzw. der richtige Auszubildende(r) für dieses Unternehmen bist. Nimm dabei möglichst auch Bezug auf die Stellenausschreibung und die dort genannten Anforderungen.

Formular zurücksetzen

Name: Klasse:

Lebenslauf und Anschreiben sind wesentlicher Bestandteil deiner Bewerbung, 
auch im digitalen Zeitalter. Dazu gibt es einiges zu wissen.  
Hier steht es: Informiere dich ab Seite 25 und 29.

AUFGABE 8
ÜBERZEUGE EINEN AUSBILDUNGSBETRIEB VON DIR.

Wie du ein Bewerbungsanschreiben formulierst und Unternehmen von deiner Person über-
zeugst, erfährst du im Heft ab Seite 29. Der erste Eindruck zählt – das gilt auch für deine 
 Bewerbung. Wir wissen, dass in der Schule für den Einstieg in dein Anschreiben oft eine  
Standardformulierung vermittelt wird, zum Beispiel diese: 

„Hiermit bewerbe ich mich um die bei der Jobbörse der Arbeitsagentur  
ausgeschriebene Stelle als ...“ 

Dies ist auch nicht verkehrt. Nur stelle dir einmal vor, du müsstest 20 Bewerbungen lesen und 
alle beginnen so. Und dann liest du Bewerbung Nummer 21, und die fängt anders an: 

„Sehr spannend an Ihrem Ausbildungsangebot als Industriekaufmann/-frau finde ich ...“ 

Klingt das nicht interessanter als der Standard? Übrigens: Dass du dich mit diesem Anschrei-
ben bewirbst, ist ja klar – das muss nicht in den ersten Satz. Vielmehr solltest du direkt deutlich 
machen, warum du bestens in dein Wunschunternehmen passt. Ein erster Satz, der sich vom 
Standard unterscheidet, kann auch dieser sein:

 „Ihre Ausbildungsstelle als Industriekauffrau möchte ich unbedingt, denn ...“

Wie gesagt: Ein Standard ist grundsätzlich korrekt. Aber einen Tick anders kann entscheidend sein.

ALSO, MIT WELCHEM ERSTEN SATZ WILLST DU BEGEISTERN? 

Und jetzt finde Argumente, warum du genau die bzw. der richtige Auszubildende(r) für dieses 
Unternehmen bist. Nimm dabei möglichst auch Bezug auf die Stellenausschreibung und die 
dort genannten Anforderungen.

Formular zurücksetzen

Name: Klasse:

AUFGABE 7
JETZT GEHT ES LOS MIT DER BEWERBUNG

Bei welchen Unternehmen möchtest du dich bewerben? Wie heißt der Ansprechpartner und auf 
welchem Weg sollst du dich bewerben? Für all diese Informationen findest du hier Platz. 

UNTERNEHMEN
ANSPRECHPARTNER
BEWERBUNGSFORM

E­Mail
Online­Formular (URL)
Papier (Adresse)

UNTERNEHMEN
ANSPRECHPARTNER
BEWERBUNGSFORM

E­Mail
Online­Formular (URL)
Papier (Adresse)

UNTERNEHMEN
ANSPRECHPARTNER
BEWERBUNGSFORM

E­Mail
Online­Formular (URL)
Papier (Adresse)

Jetzt solltest du noch überprüfen, ob die geforderten Anforderungen auch zu dir passen.  
Untenstehend kannst du die Anforderungen eintragen und die ankreuzen, die du erfüllst. 

ANFORDERUNGEN UNTERNEHMEN I ERFÜLLT ANFORDERUNGEN UNTERNEHMEN II ERFÜLLT

      

      

      

      

      

Keine Sorge – die wenigsten Unternehmen erwarten, dass du alle Anforderungen erfüllst. Ist es 
dein Wunscharbeitgeber, dann solltest du dich auf jeden Fall bewerben. Um deine Erfolgsaus-
sichten zu erhöhen, macht es Sinn sich über mehr als zwei Unternehmen zu informieren. Dieses 
PDF kannst du ruhig mehrfach ausfüllen.

Name: Klasse:

Ja
Nein
Ja

Nein
Ja

Nein
Ja

Nein
Ja

Nein

Ja
Nein
Ja

Nein
Ja

Nein
Ja

Nein
Ja

Nein Alle zurücksetzen

AUFGABE 6
DEIN WUNSCH-AUSBILDUNGSBETRIEB

Jetzt heißt es das oder die Unternehmen zu finden, bei denen du dich gerne bewerben möchtest. 
Damit dir die Entscheidung leichter fällt, geben wir dir hier ein paar Entscheidungshilfen. 

DER ERSTE EINDRUCK

Du weißt ja: Der erste Eindruck zählt. Welche beiden Unternehmen und Stellenanzeigen haben 
dich direkt angesprochen und warum?

DIESE BEIDEN UNTERNEHMEN HABEN MICH ÜBERZEUGT

DAS HAT MICH SPONTAN ANGESPROCHEN

Damit du das passende Ausbildungsunternehmen für dich findest, musst du erst einmal wissen, 
was dir bei einer Ausbildung und der Wahl des Arbeitgebers wichtig ist. Wir haben dir hier mal 
ein paar Faktoren vorgegeben, von denen wir aus der Studie zum Azubi-Recruiting wissen, dass 
sie für viele andere Azubis wichtig sind. Für dich wichtige Faktoren kannst du ergänzen und 
dann zwei Arbeitgeber anhand der Faktoren vergleichen.

Du kannst zum Beispiel für die einzelnen Faktoren Punkte von 1-5 vergeben und dann schauen, 
welches Unternehmen bei dir am besten punkten konnte. Oder du machst dir kurze Stichpunkte.

FAKTOREN UNTERNEHMEN I UNTERNEHMEN II
Höhe der Ausbildungs­
vergütung

Anzahl der Urlaubstage

Entfernung von deinem 
Wohnort

Guter Ruf des Unternehmens

Weiterbildungsangebote

Information zur Übernahme 
nach der Ausbildung

Ausbildungsinhalte

Möglichkeit der Verkürzung

Betriebliches Gesundheits­
management

Name: Klasse:

AUFGABE 4
DIE BERUFSBILDER

Ab Seite 17 erfährst du, wo du sie findest. Notiere 3 Berufsbilder, die dich interessieren und zu 
denen du gerne passende Ausbildungsplatzangebote finden würdest: 

1)  

2)  

3)  

Name: Klasse:

AUFGABE 5
FINDE DIE PASSENDEN ARBEITGEBER IN DEINER REGION

Jetzt heißt es die passenden Arbeitgeber zu deinen Berufsbildern zu finden. Einen guten Über-
blick geben dir die Jobbörse der Bundesagentur für Arbeit oder Jobportale wie www.aubi-plus.de 
oder www.ausbildung.de. Mehr Informationen dazu findest du ab Seite 23.

Notiere hier 5 Unternehmen, deren Ausbildungsplatzangebot du besonders  
attraktiv findest oder über die du mehr erfahren möchtest:

UNTERNEHMEN URL/KARRIERESEITE

Mehr Informationen über ein Unternehmen findest du in der Regel auf der Unternehmens-Web-
site und der Karriereseite des Unternehmens. Daher haben wir direkt ein Feld eingefügt, in dem 
du die URL eintragen kannst.

Im Heft zur Berufsvorbereitung findest du ab Seite 21 („Stellenanzeigen“) 
einige Stellenportale, bei denen du garantiert fündig wirst.

Tipp

AUFGABE 3: 
DIE SELBST- UND FREMDEINSCHÄTZUNG

Und, wie war ich? Ist ja jetzt mal egal, wer wann und wo diese Frage stellt, eins ist klar: Sie sagt 
immer einiges darüber aus, wie man sich selbst sieht – und wie man gesehen wird (und werden 
will). Hältst du dich für den besten Sportler? Oder für die genialste Künstlerin? Sieht dein Umfeld das 
vielleicht komplett anders? 

DEM SOLLTEST DU AUF DEN GRUND GEHEN. 
Mit unserer interaktiven Selbst- und Fremdeinschätzung:

SCHRITT 1 Die Selbsteinschätzung  
Die ersten beiden Seiten des beschreibbaren PDFs füllst du alleine aus.

SCHRITT 2 Die Selbst- und Fremdeinschätzung
Die dritte Seite macht ihr zu zweit. Links unterm grünen Balken tragt ihr die Selbst- und rechts unter 
dem blauen Balken die Fremdeinschätzungen ein. Nutzt hierfür zwei leere beschreibbare PDFs und 
füllt diese im Wechsel aus.

Falls du das ausfüllbare PDF noch nicht hast, 
kannst du es hier herunterladen.

JETZT DOWNLOADEN

Name: Klasse:

Hinweis Hinweis zu Aufgabe 3: Wenn ihr die nachfolgende Aufgabe schon 
während des Videos gemacht habt, könnt ihr sie hier überspringen.

PDF-Download: Selbst- und Fremdeinschätzung
PDF

AUFGABE 1
FÜR WELCHE ART DER AUSBILDUNG ENTSCHEIDEST DU DICH?

Ausbildung ist nicht gleich Ausbildung. Es gibt die duale Berufsausbildung, die schulische Aus-
bildung und noch einige mehr. Vielleicht ist das duale Studium was für dich? Finde es ab Seite 6 
heraus! Notiere dir hier, für welche Ausbildungsform du dich entschieden hast und wieso.  
Und was dein Plan B ist.

Ich entscheide mich für:

Das ist meine Begründung: 

Das ist mein Plan B:

Die Arten der Ausbildung:

  Duale Berufsausbildung
  Einjährige Ausbildung
  Schulische Ausbildung
  Duales Studium
  doppelt-qualifizierende Ausbildung

Mehr Informationen zu den 
Ausbildungsformen findest du 
im Heft zur Berufsvorbereitung 
in Kapitel 1.

Info

AUFGABE 2
DER KOMPETENZTEST: WAS SIND DEINE STÄRKEN UND SCHWÄCHEN?

Es gibt rund 325 verschiedene Ausbildungsberufe. Weißt du schon, welcher zu dir passt? 
Dann kannst du dich glücklich schätzen. So oder so hilft es zu wissen, was deine Stärken und 
Schwächen sind. Das testest du jetzt online – mit einem Kompetenzcheck, den du dir selber  
aussuchst. Von Persönlichkeits- bis Berufswahltest.

Suche dir im Heft zur Berufsvorbereitung auf Seite 11 („Top 5 Persönlichkeitstests“) 
und Seite 12 („Top 5 Berufswahltests“) jeweils einen Online-Test aus, gehe auf 
die entsprechende Website und führe den Test durch.

Notiere dir hier wichtige Stichworte zu deinem Ergebnis:

Teste
dich!

Name: Klasse:

Bitte auswählen

Duale BerufsausbildungEinjährige AusbildungSchulische AusbildungDuales Studiumdoppelt-qualifizierende Ausbildung

Bitte auswählen

Duale BerufsausbildungEinjährige AusbildungSchulische AusbildungDuales Studiumdoppelt-qualifizierende Ausbildung

JETZT KOMMST DU: 
Was kannst du gut? Was nicht? Was sind deine Interessen? 
Welcher Ausbildungsberuf passt zu dir? 

Finde es heraus.

Das Heft zur Berufsvorbereitung

  Ausbildungsarten
  Kompetenzcheck
  Informationsportale für Berufsbilder
  Stellenanzeigen
  Lebenslauf
  Bewerbung
  Checkliste und Quicktipps

YOUR JOB!

Welche Berufe zu dir und deinen Interessen und Stärken passen und wo du dich noch heute 
auf eine freie Ausbildungsstelle bewerben kannst – darauf kannst du selbst Antworten finden. 
Wichtig ist, dass du dranbleibst, denn ohne Eigenverantwortung geht nix. Übrigens: Das wird in 
deinem Berufsleben genauso sein. Also ab ins kalte Wasser! Keine Sorge, wir schwimmen ein 
Stück mit. Und immer oben. 

Dafür gibt es „Das Heft zur Berufsvorbereitung“.  
Viel Spaß und Erfolg auf deiner Entdeckungsreise in die Zukunft. 

Du hast die Wahl:
  Download am PC
  Oder scanne den QR-Code

Free
Download

WIR SCHENKEN DIR 
Das Heft zur Berufs vorbereitung 
als digitale Version!

JETZT DOWNLOADEN

Your
Job!Your
Job!

– AUFGABEN ZUM HEFT –

u-form Verlag | Hermann Ullrich GmbH & Co. KG

Cronenberger Str. 58

42651 Solingen

Tel. +49 212 22207-0  

Fax +49 212 22207-63
uform@u-form.de

www.u-form.de

U-FORM GRUPPE

U-FORM GRUPPE

DER KOMPETENZ-CHECK MIT SELBST-  
UND FREMDEINSCHÄTZUNG
Mehrfach nutzbar für Einzel- und Gruppenarbeiten

   Digital anklickbare PDF-Dateien für  
die Aufgaben 2 und 3

Fortsetzung der Tabelle:

Folgende Fähigkeiten treffen (nicht) auf dich zu:
trifft  

nicht zu
trifft  

manchmal zu
trifft  

gut zu

Empathie

  Ich höre Menschen gut zu 

  Ich lasse Menschen ausreden 

  Ich bin gegenüber anderen höflich 

  Ich kann mich in andere Leute hineinversetzen 

  Es gelingt mir, Sichtweisen anderer zu verstehen

Belastbarkeit

  Ich kann gut mit Stress oder vielen To-dos umgehen 

  Trotz hohem Druck bleibe ich kollegial und nett 

  Auch unter Zeitdruck arbeite ich sorgfältig  

  Ich bleibe auch über einen längeren Zeitraum konzentriert

Organisationsfähigkeit

  Ich arbeite strukturiert und ordentlich 

  Einzelne Schritte der Vorgehensweise überlege ich mir zu Beginn 

  Es liegt mir, Dinge zu planen und zeitlich zu erschließen 

  Es gelingt mir, über viele verschiedene Dinge den Überblick zu 
behalten 

  Ich halte meinen Arbeitsplatz sauber

Flexibilität

  Mit ständig wechselnden Bedingungen kann ich umgehen 

  Mir fällt es leicht, spontan zu sein

Jetzt bist du dran: Welche Fähigkeiten fallen dir noch ein? 
Ergänze Sie in der Tabelle! 

Folgende Fähigkeiten treffen (nicht) auf dich zu:
trifft  

nicht zu
trifft  

manchmal zu
trifft  

gut zu

Selbst- und Fremdeinschätzung

Aufgabe: Arbeite im 2er Team an der Aufgabe. Setze bei jeder persönlichen Fähigkeit in einem der 
Kästchen auf der Skala von 1 bis 7 mit Buntstift ein Kreuz, von dem du denkst, dass es am besten 
zu dir passt. Dein/-e Partner/-in beurteilt dich ebenfalls. Jetzt müssen du und dein/-e Partner/-in die 
Kreuze jeweils mit einem Stift zu Linien verbinden. Wie sehen die Kurvenverläufe aus? Wo liegen die 
Gemeinsamkeiten und Unterschiede? Sind sich die Linien ähnlich, stimmen deine Selbst- und Fremd-
einschätzung miteinander überein. Diskutiere die Ergebnisse mit deinem Teampartner. Anschließend 
wiederholt ihr die Aufgabe für deinen Partner/-deine Partnerin in einem andersfarbigen Stift. 

Folgende Fähigkeiten/-Kompetenzen  
besitze ich oder liegen mir: 1 2 3 4 5 6 7

(trifft gar nicht zu) (trifft sehr zu)

Anpassungsfähigkeit

Eigenverantwortlichkeit

Gliedern von komplizierten  
Sachverhalten

Hilfsbereitschaft

Kommunikationsbereitschaft

Neugierde

Ordentlichkeit

Planen und Strukturieren

Selbstbeherrschung (gezieltes Steuern 
von Gefühlen, Handlungen etc.) 

Selbstvertrauen

Teamgeist

Umgang mit Kritik

Verantwortungsbewusstsein

Verteilen von konstruktiver Kritik

Zuverlässigkeit

Selbsteinschätzung 

Ein außerdem nicht wegzudenkender Part in der Berufsvorbereitung ist es, sich selbst gut einschätzen 

zu können. Denn im späteren Arbeitsleben kommt man oft in die Situation, dass sich Kolleginnen und 

Kollegen oder Vorgesetzte ein Bild von dir machen. Im Idealfall sehen dich andere, fremde Menschen 

genauso, wie du dich selbst kennst oder einordnen würdest. Es kann aber auch vorkommen, dass du 

auf andere völlig anders wirkst und somit schlimmstenfalls über- oder sogar unterschätzt wirst! Dem-

entsprechend solltest du dich früh genug mit dir selbst auseinandersetzen. Nachfolgend findest du 

einige Kriterien, die dir dabei helfen, dich selbst einzuschätzen. Dabei handelt es sich um Fähigkeiten 

bzw. Soft Skills, die häufig von Arbeitgebenden verlangt werden und somit nicht deine Persönlichkeit 

als Ganzes abbilden.

Folgende Fähigkeiten treffen (nicht) auf dich zu:

trifft  
nicht zu

trifft  

manchmal zu

trifft  
gut zu

Lerneifer 

  Ich bin interessiert an Neuem

  Ich probiere gerne viel aus 

  Ich kann mir Neues gut aneignen 

  Ich habe Spaß daran, mich weiter zu entwickeln

Durchsetzungsvermögen

  Ich habe kein Problem damit, meine Meinung zu äußern 

  Bei einer Gruppenarbeit kann ich andere von meinen Ideen 

überzeugen 

  Ich finde immer passende Argumente für meine Vorhaben

  Andere Leute akzeptieren meine Bedingungen

Teamfähigkeit

  Ich akzeptiere die Meinung von anderen 

  Ich erledige die Aufgaben in Absprache mit den anderen Team-

mitgliedern

  Wenn es nötig ist, bin ich bereit, Aufgaben zu tauschen oder 

anderen die Aufgaben abzunehmen und zu helfen

Einfallsreichtum

  Scheitert ein Vorhaben, finde ich einen anderen Plan

  Zu Problemen kann ich oft selbständig Lösungen finden 

  Spontan eine Idee zu entwickeln, fällt mir leicht 

  Schon am Anfang kann ich mir genau denken, welches Resultat 

bei dem Projekt rauskommt

EINFACH KOMBINIEREN. NICHT LANGE VORBEREITEN. SCHNELL STARTEN.

Frei
kombinierbar

Jetzt kostenlos downloaden!

DIGITALES LERNPAKET JETZT KOSTENLOS  
HERUNTERLADEN UND LOSLEGEN

YOUR JOB – DER QUICKSTART

https://lernpaket.dp.u-form.de/


DIE BASIS
Das Heft zur Berufsvorbereitung

   Das 40-seitige Heft stellen wir Ihnen und Ihren Schülerinnen 
und Schülern kostenfrei als PDF-Version Verfügung. Es enthält 
diese sechs Themen sowie eine abschließende Checkliste und 
Quick-Tipps: 

  Ausbildungsarten
  Kompetenz-Check mit Selbst- und Fremdeinschätzung
  Informationsportale für Berufsbilder
  Stellenanzeigen
  Tabellarischer Lebenslauf
  Bewerbungsanschreiben

   Es ist interaktiv gestaltet: Sämtliche Recherche-Links im PDF 
können direkt angeklickt werden und führen zu den jeweiligen 
Webseiten im Netz.

   Laden Sie das Heft – falls nicht schon geschehen – kostenlos 
herunter oder geben Sie den QR-Code dafür an Ihre Schüler-
innen und Schüler zum Download weiter.

DAS VIDEO
Wichtige Heftinhalte unterhaltsam erzählt

   Sie können mit Ihren Schülerinnen und Schülern das Heft zur 
Berufsvorbereitung besprechen. Ganz oder in Auszügen. Oder 
Sie lassen unsere Azubis sprechen! Diese nehmen in unserem 
zwölfminütigen Lernvideo die Rolle des Schüler-Duos Lena 
und Fynn ein. Sie vermitteln kurzweilig und informativ wichtige 
Infos rund um die Berufsvorbereitung. Ergänzt um interessante 
Schaubilder, Fakten und Tipps. Ein Klick, alles drin. 

   Sie möchten die zwölf Minuten noch einmal unterteilen? Kein 
Problem: Etwa in der Mitte des Videos können Sie die erste der 
Übungsaufgaben machen – den Kompetenzcheck mit Selbst- 
und Fremdeinschätzung. An der entsprechenden Stelle gehen 
Lena und Fynn auch auf die Übung ein.

   Wenn Sie diese Aufgabe bereits jetzt machen möchten, la den 
Sie vorab unser digital beschreibbares PDF zum Kompetenz-
check und zur Selbst- und Fremdeinschätzung herunter.

   Unabhängig davon können Sie Ihre Schülerinnen und Schüler 
auch bitten, das Video komplett zu schauen und sich zu ei-
nem bestimmten Thema Notizen zu machen, die dann später 
gemeinsam besprochen werden. Hierfür schauen Sie sich das 
Video am besten vorher einmal an.

https://www.youtube.com/watch?v=dMsbkLzAGGM
https://testsysteme.de/lp/downloadByLink/3qgu2sle-zz0k7deo-08jioti1-mggm0vi8
https://www.youtube.com/watch?v=dMsbkLzAGGM


DAS DIGITALE ARBEITSHEFT
„Your Job!“ bietet acht spannende Aufgaben

   Das Heft besprochen? Das Video geschaut?  
Dann heißt es für Ihre Schülerinnen und Schüler jetzt:  

„Your Job!“ Ihr seid dran!

   Dafür haben wir uns acht praxisnahe Aufgaben überlegt.

   Diese können Sie komplett in einer Datei oder als Einzelseiten je Aufgabe herunterladen und 
völlig flexibel in Ihren Unterricht integrieren. Komplett oder auszugsweise, je nach Zeit und 
Unterrichtskonzept. 

Das sind die Aufgabenbereiche:
   Welche Arten der Ausbildung gibt es und wofür würdest du dich entscheiden?
   Der Kompetenzcheck: Was sind deine Stärken und Schwächen?
   Die Selbst- und Fremdeinschätzung: Wie siehst du dich und wie sehen dich andere?
   Die Berufsbilder: Recherchiere hierzu online und schreibe drei Favoriten auf.
   Die Arbeitgeber: Recherchiere online für deine Region und notiere fünf Firmen,  

deren Ausbildungsplatz-Angebot dich besonders interessiert.
   Dein Wunsch-Ausbildungsbetrieb: Was spricht dich am meisten an?
   Die Bewerbung: Notiere deine drei Firmen-Favoriten mit Adresse.
   Das Anschreiben: Formuliere einen guten ersten Satz und finde überzeugende  

Argumente für dich.

Wir haben das digitale Lernpaket zur Berufsvorbereitung dynamisch entwickelt –  
und wir freuen uns, wenn Sie es so flexibel einsetzen, wie Sie es brauchen.

Wir wünschen Ihnen und Ihren Schülerinnen und Schülern viel Spaß dabei.

SIE HABEN FRAGEN, ANREGUNGEN, IDEEN?  

Dann schreiben Sie uns an

deinstudienteam@testsysteme.de
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