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LB 1 Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

Sich einen Einblick in die Arbeitswelt 
verschaffen

1 Einführung in die Berufswelt

Aufgabe

1. Ordnen Sie der Maslowschen Bedürfnispyramide die Begriffe aus der Wortwolke zu.



9© Verlag Europa-Lehrmittel

2 Berufsorientierung

2 Berufsorientierung

2.1 Berufsfelder erkunden

Neben Eltern, Freunde und Schule stehen Ihnen kompetente Ansprechpartner für Ihre 

Berufsorientierung zur Seite. Diese sind die _______________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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LB 1 Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

Aufgaben

1. Besuchen Sie die Internetseite http://portal.berufe-universum.de/.

a) Führen Sie das berufliche Selbsterkundungsprogramm durch. 

b) Reflektieren und bewerten Sie Ihre gewonnenen Erkenntnisse in der Klasse.

Notizen ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

2. Besuchen Sie den Internetauftritt des Berufsinformationszentrums der Bundesagentur 
für Arbeit und verschaffen sich einen ersten Überblick über das Angebot des BiZ. 

3. Projekt „Informationstag im Berufsinformationszentrum der Bundesagentur für Arbeit“

a)  Planen und realisieren Sie den Besuch des Berufsinformationszentrums in Ihrer 
Nähe.

b)  Erkunden Sie im Vorfeld die 16 Berufsfelder der Bundesagentur für Arbeit und 
 treffen für sich selbst eine Vorauswahl von drei Berufen.

Notizen ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

c)  Sammeln Sie im BiZ alle relevanten Informationen zu Ihren drei ausgesuchten Be-
rufen.

d)  Arbeiten Sie den Besuch des Berufsinformationstages nach. 
Bilden Sie hierzu Gruppen mit den gleichen Berufen und erstellen Berufssteckbriefe 
in Form von Plakaten. Präsentieren Sie diese der Klasse.
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2 Berufsorientierung

Die Anforderungen an einen Beruf bestehen nicht nur aus fachlichen Fähigkeiten und Fertig-

keiten. Vielmehr werden zusätzliche Kompetenzen gefordert. Diese bezeichnet man als

__________________________________ welche, wie in einem Uhrwerk ineinandergreifen.

Aufgaben
1. Diskutieren Sie in der Klasse, welche dieser Kompetenzen in der Schule vermittelt 

 werden.

2. Sammeln Sie Vorschläge, wie Schlüsselqualifikationen in der Schule und zu Hause 
 erlernt und gefördert werden können.

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

_________

_________

_________

_________

_________

_________

_________

_________

_________

_________
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LB 1 Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

3. Finden Sie konkrete Beispiele, an denen man bei Ihnen obengenannte Kompetenzen 
erkennen kann.

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

4. Kreuzworträtsel
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2 Berufsorientierung

5. Nachfolgende Stellenanzeigen beinhalten Kompetenzen. 
Finden Sie heraus, welche von den Unternehmen gefordert werden und heben diese in 
den Anzeigen farbig hervor.
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LB 1 Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

2.2 Einblicke in die Berufswelt gewinnen
Digitale Informationsbeschaffung und Schülerpraktika in den Unternehmen sind ideale 
 Instrumente, um tiefergehend die Berufswelt zu erkunden.

Projekt „Besuch einer Berufsschule“

1. Recherchieren Sie auf nachfolgenden Internetseiten Ihre favorisierten Ausbildungs-
berufe.

 → BERUFENET (http://berufenet.arbeitsagentur.de)

 → BERUFE.TV (http://www.berufe.tv)

 → planet-berufe.de (http://www.planet-beruf.de)

2. Erstellen Sie einen Katalog aus Fragen, welche sich aus Ihrer Recherchetätigkeit er-
geben haben.

3. Planen und realisieren Sie einen Besuch in Ihrer nächstliegenden Berufsschule.

4. Schließen Sie sich in „Berufsgruppen“ zusammen und interviewen (z. B. in Form eines 
Podcasts oder Videos) die Auszubildenden bzw. die Berufsschüler zu Ihren Fragen.

5. Stellen Sie Ihre Arbeit der Klasse vor.

Projekt „Besuch einer Berufsbildungsmesse“

1. Recherchieren Sie im Internet nach regionalen und überregionalen Berufsbildungs-
messen.

2. Planen und realisieren Sie den Besuch der von der Klasse ausgesuchten Berufsbildungs-
messe.

3. Diskutieren Sie im Nachgang zum Messebesuch Ihre Eindrücke und berichten über Ihre 
Kontaktaufnahmen zu den unterschiedlichen Unternehmen.

Projekt „Schülerpraktikum“

1. Erstellen und pflegen Sie in Zusammenarbeit mit dem Fach Informationsverarbeitung 
zentral eine Datenbank, bestehend aus Unternehmen mit Adresse, Telefonnummer 
und Ansprechpartner, welche zu Ausbildungsberufen im Vorfeld ein Betriebspraktikum 
anbieten.

2. Bewerben Sie sich für ein Betriebspraktikum.

3. Präsentieren Sie Ihren Praktikumsbetrieb in geeigneter Form.

4. Absolvieren Sie Ihr Praktikum und verfassen abschließend einen Praktikumsbericht.
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3 Umgangsformen und Verhaltensregeln

3 Umgangsformen und Verhaltensregeln

Aufgaben

1. Diskutieren Sie in Ihrer Klasse diese Aussage.

2. Was bedeutet gutes Benehmen und Höflichkeit für Sie? 
Notieren Sie hierzu drei Beispiele.

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit

Neben gutem Benehmen und einer positiven Arbeitshaltung sind Tugenden wie beispiels-

weise Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit wichtige Punkte, die nicht nur bei Auszubildenden 

gerne gesehen werden. Diese Eigenschaften zeigen die ____________________ , die man 

einer Person entgegenbringt oder einer Situation beimisst. 
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Aufgaben

1. Betrachten Sie nachfolgende Situationen. 
Diskutieren Sie in der Klasse, welche Wertschätzung die beteiligten Personen erfahren 
und welche Konsequenzen eine Verspätung haben kann?

2. Ava und Noah sind auf dem Weg zur Goggi Kartfun GmbH. Sie haben sich dort für ein 
Betriebspraktikum beworben und besprechen sich heute zum ersten Mal mit dem 
Ausbilder, Herrn Fischer. Sie wollen nichts dem Zufall überlassen und für den Weg 
dorthin die Straßenbahn nehmen. 
Und nun das! Direkt vor ihrer Nase 
fährt sie davon. 
Noah: „Das können wir knicken. 
Das Praktikum hat sich von selbst 
erledigt. So ein Mist!“ 
Ava: „Das kann doch mal passie-
ren. Wenn wir die nächste Bahn 
nehmen, verspäten wir uns um 
maximal 10 Minuten.“ 
Noah: „Glaubst du, Herr Fischer 
hat nichts Besseres zu tun, als auf 
uns zu warten?“ 
Ava: „Er hat sicherlich Besseres zu 
tun, aber wenn wir ihm Bescheid geben, ist das vielleicht etwas anderes. Ich ruf ihn 
gleich an. Seine Telefonnummer habe ich vorsorglich in meinem Handy gespeichert.“ 
… 
Noah: „Und was hat Herr Fischer gesagt?“ 
Ava: „Er fand es gut, dass wir angerufen und ihn informiert haben. Dass man einmal zu 
spät kommt, könne passieren, aber mit unserem Anruf würden wir ihm zeigen, dass uns 
etwas am Praktikum liegt. Außerdem fand er es sehr angenehm, dass ich ganz offen 
von unserem Missgeschick berichtet und keine Entschuldigung bzw. Ausreden erfunden 
habe.“ …

a) Markieren Sie farblich, wie sich Ava und Noah richtig verhalten haben.



17© Verlag Europa-Lehrmittel

3 Umgangsformen und Verhaltensregeln

b) Sind auch Sie schon einmal gestresst in letzter Minute zu einem Termin gekommen 
oder haben sich gar verspätet? 
Schreiben Sie auf, welche Auswirkungen dies auf den Termin bzw. auf das Gespräch 
gehabt hat.

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________

Kritik- und Konfliktfähigkeit

Kritik soll dazu führen, ein bestimmtes Verhalten zum Besseren zu verändern. Wichtig dabei 

ist, _______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________.

Eine Ursache, die häufig einem Konflikt vorausgeht, ist eine Kritik, die _________________      

______________ oder _________________________________________________ wird. 

Viele Menschen reagieren auf Kritik entweder  ______________________________  oder

_______________________________ . Dies erschwert den Umgang miteinander und jede 

Form von Kommunikation erheblich.

Wie man mit Kritik umgeht, hängt sehr stark von der Art und Weise ab,  ______________

________________________________________. 

Kritik ist ein Feedback auf ein fehlerhaftes Verhalten  ______________________________

________________________________________.
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Aufgaben

1. Max ist richtig sauer. Schon wieder ist er 
von seinem Ausbilder kritisiert worden. 

a)  Fassen Sie zusammen, welche Fehler 
der Ausbilder im nebenstehenden Bild 
begangen hat.

 ________________________________

 ________________________________

 ________________________________

 ________________________________

 ________________________________

 ________________________________

 ________________________________

 ________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

b)  Unterbreiten Sie Vorschläge, wie die Kritik zielführender und somit positiver 
 an gekommen wäre.

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________
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2. Finden Sie für nachfolgende Äußerungen passende positive Ich-Botschaften:

 Dein Zimmer ist ein richtiger Saustall. _______________________________________

 ______________________________________________________________________

 Unterbrich mich nicht immer.  ____________________________________________

 _____________________________________________________________________

 Du drückst dich unverständlich aus.  _______________________________________

 _____________________________________________________________________

 Dein Vorschlag ist Unsinn.  _______________________________________________

 _____________________________________________________________________

 Ständig möchtest du Recht haben.  ________________________________________

 _____________________________________________________________________

Teamarbeit und Arbeitsgruppen in der Praxis

Die Arbeit im Team ist zu einem großen Prozentsatz _______________________________.

Die Teammitglieder müssen daher ein hohes Maß an Kommunikationsfähigkeit mitbringen. 

Um erfolgreich als Team zu arbeiten und gemeinsam Ziele zu erreichen, ist es wichtig, dass 

alle Teammitglieder nicht nur an der Problemlösung, sondern auch an  _________________

________________  mitarbeiten. Dabei kann es unter Umständen unumgänglich sein, die 

_______________________  zu unterdrücken und zuverlässig am Gesamtziel festzuhalten. 

Aufgaben

1. Finden Sie für die folgenden Bereiche jeweils zwei Beispiele für Teamarbeit und notie-
ren Sie diese.

 Privatleben:  ___________________________________________________________

 ______________________________________________________________________

 Schule:  _______________________________________________________________

 ______________________________________________________________________

Arbeitsleben:  __________________________________________________________
 ______________________________________________________________________
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2. Auf Seite 11 wird von Handlungskompetenz und Schlüsselqualifikationen gesprochen. 
Teamfähigkeit ist die Grundvoraussetzung, um im Team gemeinsam erfolgreich arbeiten 
zu können. 
Überprüfen Sie anhand der Abbildung auf Seite 11, welche Schlüsselqualifikationen 
dafür notwendig sind.

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

Gruppennormen

Die Normen, die sich in Gruppen herausbilden, dienen der gemeinsamen Orientierung bzw. 

der ______________________________________________________________________ .

Diese Normen beeinflussen nicht nur den Arbeitsplatz, sondern können tatsächlich identi-

tätsstiftend sein und bis in das Privatleben hineinreichen. 

Aufgaben

1. Finden Sie Beispiele für Gruppennormen. Untersuchen Sie dabei Ihren Freundeskreis 
und Gruppen an Ihrer Schule und notieren Ihre Beispiele.

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

2. Führen Sie mit Ihrer Klasse ein Brainstorming durch. 
Thema: Welche Normen und Regeln kommen im Arbeitsleben auf jeden Einzelnen und 
somit auch auf Sie zu? 
Notieren Sie Ihre Ergebnisse.

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________


