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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!

https://testsysteme.de/lp/downloadByLink/3qgu2sle-zz0k7deo-08jioti1-mggm0vi8


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:



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

https://testsysteme.de/lp/downloadByLink/xnfiny2v-4y112zuj-v1csxvf2-x4b3kac3


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

https://jobboerse.arbeitsagentur.de/
http://www.aubi-plus.de
http://www.ausbildung.de


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:



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:



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)



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.
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