
Inhaltsangabe 
 

1) informieren, orientieren und entscheiden 
 

➢ Dein Berufswahlfahrplan im vorletzten Schuljahr 

➢ Dein Berufswahlfahrplan im letzten Schuljahr 

Übersicht über Termine in der Berufswegeplanung im vor-/letzten Schuljahr 

 

➢ Übersicht über meine Bewerbungen 

 

➢ Der optimale Berufswahltest (online mit sofortiger Auswertung) 

 

➢ Mein persönliches Profil  

Ausführliches Profil für die gesamte Bewerbungsphase erstellen 

 

➢ Berufsfelder kennenlernen für die optimale Berufswahl nach dem 

Ausschlussverfahren 

 

➢ Meine Wunschberufe benennen und beschreiben, Plan A und Plan B 

 

➢ Realitäts-Check für meinen Wunschberuf 

Im Realitäts-Check finden die Kids heraus, ob sie überhaupt bereit für ihren 

Wunschberuf sind. 

 

➢ Wo kann ich mich informieren? 

Bewährte Informationsseiten für die Unterrichtsgestaltung und für die Schüler/innen 

bei Recherchearbeiten. 

 

➢ Beobachtungs- & Fragebogen für Betriebsbesichtigungen und Bildungsmessen 

 

➢ Individueller Berufswegeplan detaillierte Übersicht über den Bewerber / die 

Bewerberin für die Berufsberatung 

 

➢ Informationen über den Betrieb sammeln 

 

➢ Anmeldebogen zur Berufsberatung 

 

➢ Mein Termin bei der Berufsberatung  

Damit bei der Berufsberatung keine Unterlagen fehlen und die Fragen nicht ausgehen 

 

 

2) Die Bewerbungsphase 
 

A) Das Bewerbungsdeckblatt 

 



B) Lebenslauf – Der tabellarische Lebenslauf für Schüler/innen 

 

C) Anschreiben nach kaufmännischer Form, DIN 5008  

 

D) Das Anschreiben – Aufbau und Inhalt 

Formulierungen im Anschreiben – Textbausteine zur Unterstützung 

 

E) Kontrolle des Anschreibens  

 

F) Der finale Qualitätscheck der Bewerbung 

 

G) Mein Anruf bei einem Betrieb - Auch bei einem Anruf gibt es einiges zu beachten! 

 

H) Das Online-/E-Mail-Bewerbungsverfahren 

 

 

I) Kontrolle der E-Mail-Bewerbung 

 

J) Das Bewerbungsgespräch – Experten-Tipps für das Bewerbungsgespräch, klassische und 

fiese Fragen 

 

K) Antworten im Vorstellungsgespräch 

 

L) Auf diese 10 Bewerbungsfragen sollte man vorbereitet sein 

 

M) Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch, habe ich an alles gedacht? 

 

N) Das Vorstellungsgespräch, so klappt´s  

 

O) Einstellungstest – Der Gesamteindruck zählt 

 

 

3) Alles rund ums Praktikum 
 

A) Gesprächsnotiz Praktikumsbesuch - Protokoll für Lehrer/innen,  

 

B) Sinn eines Praktikums … Auszug der rechtlichen Rahmenbedingungen  

 

C) Hier möchte ich ein Schülerpraktikum absolvieren 

 

D) Vordruck für ein übersichtliches Auswahlverfahren der Schüler/innen 

 

E) Selbstbeurteilung für Praktikumsphasen 

 

F) Praktikumsbestätigung (Praktikumsvertrag, einfach) 



 

G) Verhalten im Praktikum - Tipps für die Praktikanten  

 

H) Vorbereitung auf mein Praktikum – Erwartungen 

 

I) Die Praktikumsmappe – kurz und knapp, aber ausführlich 

 

J) Mein Tagesablauf - Zeitkuchen 

 

K) Beurteilung Schülerpraktikum 

 

L) Fit im Praktikum - ausführliches Planspiel zur Vorbereitung auf das Praktikum  

 

M) Nach dem Praktikum: Schule und Praktikum im Vergleich 

 

N) Persönliche Erfahrungen und Eindrücke aus dem Praktikum 

 

 

4) Vorbereitung auf das Leben nach der Schule 
 

A) Antrag auf Eintragung – Der Berufsausbildungsvertrag 

 

B) Rechte und Pflichten des Auszubildenden (Azubi) 

Die wichtigsten Rechte und Pflichten   

 

C) Die wichtigsten … 

➢ Rechte des Auszubildenden (= Pflichten des Ausbildenden) 

➢ Pflichten des Auszubildenden (= Rechte des Ausbildenden) 

 

D) Rechte und Pflichten – Azubi-Quiz 

 

E) Unser Sozialversicherungssystem - Die 5 Säulen der Sozialversicherung auf einen Blick 

 

F) Die Sozialversicherungen - Erläuterungen zur Arbeitslosen-, Renten-, Kranken-, Unfall- 

und Pflegeversicherung. 

 

G) Sozialversicherung – Soziale Sicherheit 

Übersicht über Trägerschaft, versicherte Personen, Leistungen und Finanzierungen der 

Sozialversicherungen. 

 

H) Lohn- und Gehaltsabrechnung 

Das Muster einer ausführlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung, mit Legende 

 

I) Was vom Lohn abgezogen wird - Informationen zur Lohnsteuer, dem Solidaritätszuschlag 

und der Kirchensteuer, gefolgt von Erläuterungen zu den Individualversicherungen 



 

J) Das Haushaltsbuch  

➢ Das Haushaltsbuch als eine mögliche Auflistung der Finanzen. 

➢ Mögliche Formen eines Haushaltsbuches. 

➢ Ausdruck der Haushaltsbuchseiten 


