
	  

	  

	   	  

Einführung	  
Das	  Berufswahlportfolio	  hilft	  dir,	  den	  Weg	  in	  deine	  berufliche	  
Zukunft	  erfolgreich	  zu	  gehen.	  Du	  lernst	  deine	  Interessen	  und	  
Stärken	  besser	  kennen	  und	  erfährst	  eine	  Menge	  über	  den	  
beruflichen	  Alltag.	  Am	  Ende	  entscheidest	  du	  dich	  für	  ein	  
Berufsfeld.	  Und	  wie	  du	  dich	  um	  einen	  Praktikumsplatz	  und	  später	  
einen	  Ausbildungs-‐	  oder	  Studienplatz	  bewirbst,	  erfährst	  du	  auch.	  	  
Dein	  Berufswahlportfolio	  ist	  in	  insgesamt	  acht	  Abschnitte	  
unterteilt:	  

ü Über	  mich	  

ü Arbeitsplätze	  und	  Berufe	  

ü Zertifikate	  

ü Selbsteinschätzungen	  

ü Schülerfirma	  

ü Praktikum	  

ü Bewerbung	  

ü Lebensplanung	  

Anleitung	  für	  die	  Erstellung	  der	  Trennblätter:	  
Bitte	  drucke	  die	  zehn	  Seiten	  des	  Dokumentes	  auf	  Karton	  (120g)	  aus.	  Für	  
die	  Trennblätter	  der	  Rubriken	  1	  bis	  7	  gilt:	  Den	  farbigen	  Randstreifen	  an	  
den	  gestrichelten	  Linien	  unterhalb	  der	  Zahl	  abschneiden.	  Für	  Seite	  10	  
gilt:	  Das	  Blatt	  an	  den	  durchgehenden	  Linien	  in	  acht	  gleichbreite	  Streifen	  
teilen.	  Sie	  werden	  an	  die	  linke	  Seite	  der	  Trennblätter	  zur	  Verbreiterung	  
benötigt.	  Die	  Trennblätter	  für	  die	  acht	  Rubriken	  (Seiten	  2-‐9)	  jeweils	  bis	  
zur	  gestrichelten	  Linie	  fest	  mit	  dem	  Streifen	  verbinden	  (Klebefläche).	  
Jetzt	  musst	  du	  nur	  noch	  die	  fertigen	  Trennblätter	  lochen	  und	  einheften.	  	  



	  

	  

Über	  mich	  
	  

	  
In	  diesem	  Kapitel	  heftest	  du	  alles	  ab,	  was	  mit	  deinen	  persönlichen	  Stärken,	  Fähigkeiten	  	  
und	  Interessen	  zu	  tun	  hat.	  Selbst-‐	  und	  Fremdeinschätzungen	  gehören	  hier	  genauso	  hin,	  	  
wie	  deine	  Schritte	  zur	  Berufswahl.	  Dazu	  zählen	  auch	  Aufgaben,	  die	  du	  dir	  über	  einen	  
längeren	  Zeitraum	  vornimmst.	  
	  
Im	  unteren	  Teil	  findest	  du	  eine	  Auflistung	  der	  Portfolio-‐Seiten,	  die	  du	  auf	  jeden	  Fall	  haben	  
musst	  und	  von	  solchen,	  die	  du	  zusätzlich	  einheften	  kannst.	  	  
	  
Kannst	  du	  noch	  mehr	  „über	  dich“	  schreiben,	  zeichnen	  oder	  darstellen?	  Hast	  du	  besondere	  
Stärken,	  auf	  die	  du	  hinweisen	  möchtest?	  Hefte	  es	  in	  deinem	  Portfolio	  in	  dieser	  Rubrik	  ab!	  

	  

	  

	  

Pflichtteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  1:	  
q Mein	  Stärken-‐Steckbrief	  	  
q Meine	  „Starke	  Seite“	  
q So	  kann	  ich	  Streit	  vermeiden	  
q Mein	  Lernplakat	  
q Meine	  Verantwortungsaufgabe	  
q Mein	  Auswertungsbogen	  zur	  Verantwortungsaufgabe	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  	  
q Meine	  Fähigkeiten	  
q Meine	  Fähigkeiten	  –	  Gesamtergebnis	  

Starke	  Seiten,	  Band	  3:	  
q Meine	  Schritte	  zur	  Berufswahl	  
q Realitätscheck	  für	  meinen	  Wunschberuf	  Nr.	  1	  
	   	  

	  

	  

Wahlteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  1:	  
q So	  stelle	  ich	  mir	  meine	  Zukunft	  vor	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  	  
q Meine	  Fähigkeiten	  –	  weitere	  Fremdeinschätzung	  
q Ein	  Tag	  in	  meinem	  späteren	  Beruf	  

Starke	  Seiten,	  Band	  3:	  	  
q Realitätscheck	  für	  meinen	  Wunschberuf	  Nr.	  2	  
q Ich	  will	  mich	  verbessern	  
q Auswertung	  von	  Onlineplattformen	  –	  zum	  Beispiel:	  BERUFE-‐Universum	  (www.planet-‐beruf.de)	  
q .	  .	  .	  	  

	  

	  

	  



	  

	  

In	  dieser	  Rubrik	  heftest	  du	  alles	  ab,	  was	  du	  über	  verschiedene	  Arbeitsplätze	  und	  Berufe	  
herausfindest.	  Hier	  fügst	  du	  auch	  deine	  Adressensuche	  von	  Betrieben	  in	  deiner	  näheren	  Umgebung	  ein.	  
Du	  wirst	  im	  Laufe	  deiner	  Schulzeit	  viele	  Aufgaben	  zu	  verschiedenen	  Berufen,	  Berufsfeldern	  	  
und	  möglichen	  Arbeitsplätzen	  kennen	  lernen.	  Diese	  Informationen	  kannst	  Du	  in	  diesem	  
Kapitel	  einsortieren.	  

Arbeitsplätze	  und	  Berufe	  
	  

	  
	  

	  

Pflichtteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  1:	  
q Betriebe	  in	  meiner	  Umgebung	  
q Meine	  Mind-‐Map	  zum	  Thema	  „ARBEITSPLÄTZE“	  
q Mein	  Arbeitsplatz-‐Befragungsbogen	  
q Meine	  Arbeitsplatzerkundung	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  
q Mein	  Berufsfeld	  Nummer	  1	  
q Ausbildungsplätze	  in	  meiner	  Region	  

Starke	  Seiten,	  Band	  3:	  
q Mein	  Team	  im	  Wunschberuf	  
q Meine	  möglichen	  Ausbildungsbetriebe	  
q Einrichtungen	  für	  eine	  vollzeitschulische	  Ausbildung	  
q Weiterführende	  Schulen	  

Aktion:	  
q Fragebogen	  zum	  Betriebserkundungstag	  

	  

	  

Wahlteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  1:	  
q Betriebe-‐ABC	  
q Mindmap	  zu	  einer	  Berufsgruppe	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  
q Arbeitszeitmodelle	  

Starke	  Seiten,	  Band	  3:	  
q Mein	  Team	  im	  Alternativberuf	  
q Anleitung	  zum	  „Klickweg“	  zu	  den	  beruflichen	  Weiterbildungen	  im	  BERUFENET	  

Aktion:	  	  
q Steckbrief	  zum	  Girls-‐	  und	  Boys-‐Day	  
q …	  

	  

	  

	   	  



	  

	  

Zertifikate	  sind	  Dokumente,	  mit	  denen	  du	  nachweist,	  dass	  du	  etwas	  sehr	  gut	  kannst.	  	  
Im	  Laufe	  der	  Zeit,	  wirst	  du	  einige	  Zertifikate	  erhalten.	  	  
Hefte	  sie	  hier,	  nach	  dem	  Datum	  sortiert,	  ab.	  
	  

Zertifikate	  
	  

	  

	  

	  

Pflichtteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  1,	  2	  und	  3:	  
q Zertifikat:	  Ordentliches	  Führen	  eines	  Portfolio-‐Ordners	  

Starke	  Seiten,	  Band	  1:	  
q Zertifikat:	  Verantwortungsaufgabe	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  
q Zertifikat:	  Durchführung	  eines	  Praktikums	  
q Praktikumszeugnis	  

	  

	  

Wahlteil:	  	  

Starke	  Seiten,	  Band	  1:	  
q Zertifikat	  –	  Friedensstifter	  

Starke	  Seiten,	  Band	  3	  
q Zertifikat	  –	  Selbständige	  Durchführung	  einer	  Verbesserungs-‐Aufgabe	  

	  

q …	  



	  

	  

	  

Hier	  heftest	  du	  deine	  Selbsteinschätzungen	  aus	  dem	  Buch	  „Starke	  Seiten“	  ab.	  Mithilfe	  
dieser	  Tabellen	  schätzt	  du	  ein,	  wie	  kompetent	  du	  in	  bestimmten	  Bereichen	  schon	  bist.	  
Zusätzlich	  kannst	  du	  diese	  im	  Kompetenzraster	  ankreuzen.	  So	  erhältst	  du	  einen	  Überblick	  
über	  deinen	  Entwicklungsstand	  im	  gesamten	  Bereich	  der	  Berufsorientierung.	  
	  

Selbsteinschätzungen	  
	  

	  
	   	  

Wahlteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  1-‐3:	  
q Kompetenzraster	  
q Selbsteinschätzungen	  
	  

	  

	  

	   	  



	  

	  

Pflichtteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  
q Stationen	  aus	  Modul	  6	  

Wahlteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  
q Unser	  Organigramm	  
q Laufzettel	  für	  den	  Stationen-‐Lauf:	  „Schülerfirma“	  

	  
	  

Schülerfirma	  
	  

	  
Im	  Laufe	  deiner	  Schulzeit	  wirst	  du	  theoretische	  und	  praktische	  Erfahrungen	  zum	  Aufbau	  
eines	  Unternehmens	  und	  zu	  der	  Arbeit	  in	  Unternehmen	  sammeln.	  In	  einer	  Schülerfirma	  
wirst	  Du	  planen,	  einkaufen,	  produzieren	  und	  verkaufen	  wie	  in	  einem	  richtigen	  Betrieb,	  	  
um	  wirtschaftliche	  Zusammenhänge	  besser	  nachvollziehen	  zu	  können.	  Deine	  Unterlagen	  
dazu	  heftest	  du	  an	  dieser	  Stelle	  im	  Portfolio	  ab.	  	  

	  

	  

	   	  

	   	  



	  

	  

	  

Pflichtteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  
q Meine	  Wunsch-‐Praktikumsbetriebe	  
q Mein	  Berufs-‐Steckbrief	  
q Mein	  Betriebs-‐Steckbrief	  
q Mein	  Erkundungsbogen	  
q Mein	  Wochenbericht	  
q Mein	  Tagesbericht	  
q Berufstypischer	  Arbeitsvorgang	  
q Meine	  Praktikums-‐Auswertung	  

Aktion:	  
q Zusatzmodul	  „Praktikumsmappe“	  (ergänzende	  Aufgaben	  für	  die	  Praktikumszeit)	  

Wahlteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  2:	  
q Mein	  Bewerbungsschreiben	  für	  die	  Praktikumsstelle	  
	  

Praktikum	   	  

	  
Im	  Rahmen	  eines	  Blockpraktikums	  wirst	  Du	  einen	  Einblick	  in	  ein	  Berufsfeld	  erlangen.	  	  
Hierzu	  wirst	  du	  ein	  zweiwöchiges	  Praktikum	  in	  einem	  Betrieb	  	  oder	  einer	  Behörde	  deiner	  Wahl	  
durchführen.	  Zum	  Betriebspraktikum	  gehört	  das	  Anfertigen	  einer	  Praktikumsmappe,	  die	  benotet	  
wird.	  Neben	  Blättern	  aus	  den	  „Starken	  Seiten	  –	  Band	  2“	  erhältst	  du	  dazu	  ein	  Zusatzmodul	  mit	  
interessanten	  Aufgaben	  und	  Fragen	  zum	  Betriebspraktikum,	  die	  du	  abschließend	  in	  diese	  Rubrik	  
einheftest.	  

	  

	  
	   	  



	  

	  

Auf	  deinem	  Berufsweg	  wirst	  du	  dich	  vielen	  Betrieben	  vorstellen	  müssen,	  um	  diese	  von	  	  
dir	  zu	  überzeugen.	  Erste	  Erfahrungen	  wirst	  du	  bei	  der	  Suche	  eines	  Praktikumsplatzes	  in	  
Klasse	  8	  sammeln.	  	  
Einen	  ersten	  Eindruck	  von	  dir	  bekommt	  ein	  Betrieb	  durch	  deine	  schriftliche	  Bewerbung.	  
Was	  alles	  in	  eine	  Bewerbung	  gehört	  und	  wie	  du	  	  diese	  erstellen	  kannst	  und	  was	  du	  dabei	  
beachten	  musst,	  erfährst	  du	  im	  Unterricht.	  Vorlagen,	  Muster	  und	  Materialien	  zum	  Thema	  
Bewerbung	  wirst	  du	  in	  diesem	  Kapitel	  abheften.	  	  

Pflichtteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  3:	  
q Mein	  Anschreiben	  
q Checkliste	  für	  das	  Anschreiben	  	  
q Mein	  Lebenslauf	  
q Checkliste	  für	  den	  Lebenslauf	  
q Meine	  Antworten	  im	  Vorstellungsgespräch	  

Wahlteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  3:	  
q Meine	  Initiativbewerbungen	  
q Testaufgaben	  Deutsch,	  Allgemeinwissen,	  Mathe,	  Logik/Räumliches	  Denken,	  	  

Technisches	  Verständnis	  
q Testaufgaben	  Lösungsbogen	  

Aktion:	  
q Leitfaden	  für	  ein	  Telefongespräch	  bei	  einer	  Initiativbewerbung	  
q Muster	  für	  Bewerbungsdeckblätter	  
q Muster	  für	  Anschreiben	  
q Muster	  für	  Lebensläufe	  

	  

Bewerbung	  
	  

	   	  

	   	  



	  

	  

Nach	  deiner	  Schulzeit	  musst	  du	  viele	  wichtige	  Entscheidungen	  treffen	  und	  Herausforderungen	  
bewältigen.	  Hierzu	  wirst	  du	  eine	  ganze	  Menge	  Papiere	  und	  Unterlagen	  erhalten,	  die	  du	  sortieren	  
und	  über	  viele	  Jahre	  aufbewahren	  musst.	  Das	  Anlegen	  eines	  Lebensordners	  soll	  dir	  dabei	  behilflich	  
sein.	  

	  

Pflichtteil:	  

Starke	  Seiten,	  Band	  3	  
q Mein	  Kontenvergleich	  
q Mein	  Haushaltsbuch	  

Wahlteil:	  

q Übersicht	  über	  wichtige	  Unterlagen	  im	  Lebensordner	  

Lebensplanung	  
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