Anlage 1

Arbeitsplatzanalyse

(Wochenschau — Schiilerheft: Das Betriebspraktikum, Wochenschau-Verlag, Schwalbach/Ts.2011, S. 4)

Beobachtungen

1. Welche Tatigkeiten werden ausgefiihrt?

2. Wie ist der Arbeitsplatz gestaltet? Welche duBeren Einfliisse wirken auf den Arbeitsplatz ein?

3. Der Arbeitsplatz stellt bestimmte kdrperliche Anforderungen. Welche kannst du beobachten? Werden
bestimmte Korperteile besonders beansprucht?

4. Der Arbeitsplatz stellt bestimmte soziale Anforderungen. Welche kannst du beobachten?

5. Der Arbeitsplatz stellt bestimmte geistige Anforderungen, die sich nicht immer beobachten lassen. Welche
kannst du wirklich becbachten oder eher aus deinen Beobachtungen ableiten? Begriinde deine Meinung.

Bewertung
6. Wie wiirdest du den Arbeitsplatz charakterisieren?
Wie wirkt die Arbeit auf dich? Begriinde deine Meinung.

7. Sonstige Bemerkungen:



Anlage 2

Kriterien fiir die Beobachtung und Bewertung von Arbeitsplatzen

(Wochenschau - Schiilerheft: Das Betriebspraktikum, Wochenschau-Verlag, Schwalbach/Ts.2011, S. 5)

Tatigkeiten
analysieren,
untersuchen

anfertigen,
bearbeiten, fertigen,
herstellen,
produzieren, bauen,
zusammenstellen

bedienen
beraten
betreuen, warten
bewerten

(weiter-) entwickeln,
entwerfen, erfinden,
gestalten,
konstruieren

erforschen
erkldren
erziehen

helfen, pflegen,
sorgen, versorgen

installieren,

montieren, reparieren

kaufen, verkaufen
messen

nachforschen,
recherchieren

ordnen

organisieren, planen
priifen, Gberpriifen,
kontrollieren

schreiben, malen,
zeichnen

unterrichten

verwahren, verwalten

Bedingungen/
Einwirkungen

Gefahren

Geruch,
Geschmack

Gestaltung des
Arbeitsplatzes:
personliche Ele-
mente, Gerdte,
Maschinen

Larm, Geréusche,
Gerduschpegel

Licht, natirliches
Licht, kiinstliches
Licht, Lichtquellen

Luft

Sauberkeit,
Schmutz

Temperatur, Hitze,
Kélte

kérperliche
Anforderungen
Arbeit im Sitzen, Stehen,
Gehen

Ausdauer
Korperkraft

Kérpergewandtheit,
Kérperhaltung,
Kérperstellung,
Verdnderungen der
Kérperhaltung

Beanspruchung
bestimmter Kérperteile:
Hande, Fiie, Arme, Kopf

Belastungen: heben,
stehen, gegeniiber
Arbeitsbedingungen wie
Witterung

Geschicklichkeit,
manuelles Geschick

Widerstandsfahigkeit
(z.B. gegen Allergien)

Sinne: fuhlen, horen,
sehen, tasten, riechen,
schmecken

- Belastungen bej
Uberbeanspruchung
bestimmter Sinne:
Augen, Stimme, Gehor

geistige
Anforderungen

Analyse, logisches Denken
Beobachtungsvermagen
Genauigkeit, Sorgfalt

Gestaltungsfahigkeit, Sinn
fiir Formen und Farben

Konzentration,
Gedachtnis,
Merkfahigkeit

Kombinationsfahigkeit
Koordination

Kreativitat, Phantasie,
Ideenreichtum

Reaktionsvermaogen,
Auffassungsgabe

Rechenfahigkeit,
Formen- und
Zahlengedachtnis

Rechtschreibsicherheit,
schriftsprachlicher
Ausdruck

Spontaneitat

Sprachkompetenz,
sprachliche
Formulierungsfahigkeit

technisches Verstandnis

zeichnerische Fahigkeit

soziale Strukturen

Einzelarbeit,

Teamarbeit,
FlieBbandarbeit,
feste, wechselnde,
selbststandige,
vorgegebene
Arbeitsbeziehungen

Handlungsspielréu-
me, Belastbarkeit bei
bestimmten Arbeits-
strukturen

Kommunikation:
absprechen, anordnen,
beraten, gehorchen,
informieren,
diskutieren, (iber-
zeugen, zuhdren

Soziale Fhigkeiten:
Durchsetzungsfahig-
keit, Empathie,
Einflhlungsvermégen,

Hilfsbereitschaft,
Interesse an Menschen
und betrieblichen
Situationen, Kontakt-
fahigkeit, Kontakt-
freudigketit,

Kontaktsicherheit,
Kooperation,
Riicksichten,
Selbststandigkeit,
Umgangsformen,

Verantwortungs-
bereitschaft



Anlage 3

Anleitung fiir die Erstellung des Interviews

(Wochenschau — Schiilerheft: Das Betriebspraktikum, Wochenschau-Verlag, Schwalbach/Ts.2011, S. 21-24)

Fragebereiche

i BEREICH I: Wahl des Berufes
Die meisten Menschen haben sehr intensiv (iber die
Wahl ihres Berufes und ihrer beruflichen Tatigkeiten
nachgedacht. Insofern erméglicht dir das Interview,
5 hierzu aussagekraftige und ausfihrliche Antworten
zu erhalten,
Mog.’:che Fragen:
Warum haben Sie gerade diese berufliche Tétigkeit
ausgewahlt?

Wie wiirden Sie Ihre berufliche Tétigkeit charakteri- o

sieren?

Welches Ansehen wird Ihrer Meinung nach lhrer
beruflichen Tétigkeit in der Offentlichkeit beige-
messen?

s m Welche Aufstiegschancen bieten |hre beruflichen =5

Tatigkeiten in diesem Betrieb? / AuBerhalb dieses
Betriebes?

+ Welche Qualifizierungsmdglichkeit/en (innerhalb/
auBerhalb des Betriebes) konnen/miissen Sie dafiir
nutzen? (Unterstlitzung vom Betrieb?)

Welche Zukunftsaussichten bieten Ihrer Meinung
nach Ihre beruflichen Aktivitaten?

BEREICH II: Voraussetzungen

25 Dieser Fragebereich umfasst Kenntnisse, Fahigkeiten,

Schulabschlisse, Ausbildungsgange und Ausbildungs-

dauer. Es gilt die Devise: Informationen, die sich auf

das Wesentliche beschréanken, sind hilfreicher als aus-
flihrliche Antworten zu vielen Details {iber Noten, Prii-

30 fungen, Ausbildungsgénge usw. Das bedeutet aber,

dass du vorher deine Frage(n) genau tberlegen musst.

Moghche Fragen:

1 Welche Voraussetzungen waren notwendig, um
Ihren Beruf in diesem Betrieb auszuliben? (Schul-
abschlisse, Priifungen, Eingangstests,
dungsgang, Ausbildungsdauer und -inhalte)

1 Welche Kompetenzen sind notwendig, um lhre
berufliche Tatigkeit in diesem Betrieb auszuiiben?
(Fahigkeiten, Kenntnisse, Erfahrungen)

In welche Richtung kénnen Sie sich/mdchten Sie

sich beruflich weiterentwickeln?

BEREICH I11: Tatigkeiten im Betrieb
Die Fragen zu diesem Aspekt sind die wichtigsten,

s weil die Antworten dir ein Bild (ber die beruflichen

Aktivitdten deines Interviewpartners in dem Betrieb

Ausbil- 7

vermitteln knnen, in dem du dein Praktikum absol-

vierst. Je genauer du fragst und je hartnickiger du

nachfragst, um so groBer ist die Chance, viele und
detaillierte Informationen zu erhalten.

Mogfrche Fragen:

Welche Tatigkeiten tben Sie derzeit in diesem
Betrieb aus? (besondere und Haupttitigkeiten)

In welcher Weise (iben Sie diese Tatigkeiten aus?
(allein, selbststandig, im Team, mit besonderen
Hilfsmitteln, im Umgang mit Menschen, mit be-
stimmten Materialien oder Werkzeugen, an Ma-
schinen, im Umgang mit Daten und Fakten)

« Welche Leistungen werden von Ihnen besonders
verlangt? (Fahigkeiten, Fertigkeiten, Spezialkennt-
nisse, Eigenschaften)

Welche Entscheidungsbefugnisse haben Sie?

BEREICH IV: Arbeitsbedingungen

55 Wenn du einen Interviewpartner aus dem unmittel-

baren Umfeld deines Praktikumsplatzes auswahlst,
kannst du diesen Fragekomplex sehr schnell abhan-
deln, weil dir schon etliche Informationen aus eigener
Beobachtung bekannt sein dirften.

70 Moghche Fragen:

Wie sind lhre Arbeitsbedingungen? (3uBere Be-
dingungen wie Licht, Larm, Luft; kérperliche und
geistige Anforderungen)

Wie sind lhre Arbeitszeiten gestaltet? (Regelar-
beitszeit, Teilzeit, Kurzarbeit, Kernarbeitszeit, fle-
xible Arbeitszeit, Schichtdienst, Uberstunden)

Wie ist die Arbeitszeit mit Familie und Freizeit ver-
einbar?

BEREICH V: Bezahlung

Die Fragen sind einfach und klar. Es ist aber duBerst
schwierig, von Interviewpartnern hierauf genaue Ant-
worten zu erhalten. Dazu brauchst du viel Gespiir,
Geduld und Hartnackigkeit. Um dem Interviewpartner

2> die Antworten zu erleichtern, empfiehlt es sich, den

vorgeschlagenen Einfiihrungstext vorab vorzutragen.



10

W-Fragen

Wann?
Warum?
Was?

Weshalb?,

Wie?
Wo?
Woher?
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Sei nicht enttauscht, wenn dein Interviewpartner bzw.
deine Interviewpartnerin trotzdem deine Fragen nicht
bzw. nicht alle beantwortet. Hilfreich ist es, wenn du
im Vorfeld des Interviews bereits einige Informationen
zu diesem Bereich recherchierst. Im Internet findest du
dafiir einige nitzliche Seiten.

5 Einflihrungstext:

.Nun mdchte ich lhnen Fragen stellen, die zwar recht
einfach zu beantworten sind, die aber manche Perso-
nen nicht beantworten mochten. Sie betreffen den

finanziellen Aspekt Ihrer beruflichen Tétigkeit. Sie -

brauchen nicht zu antworten, aber es ware flir mei-
ne personliche Einschatzung lhrer Position in diesem
Betrieb sehr wichtig, wenn Sie mir dennoch einige
Informationen hierzu geben kdnnten.”
Mdgliche Fragen:
+ Wie hoch ist Ihr monatliches Entgelt? (Gehalt,
Lohn, brutto, netto)
Aus welchen Bestandteilen setzt sich lhre Entloh-
nung zusammen? ((Welche) tarifvertragliche Ver-
gltung? Urlaubsgeld? Finanzierung von Weiterbil-
dung?)
An welchen Kriterien orientiert sich die Entloh-
nung? (Gebiihrenordnung [z.B. bei Freiberuflichen
wie Rechtsanwalten, Arztinnen}, Betriebszugehd-
rigkeit, Qualifikation, Verantwortung)

BEREICH VI: Personliche Bewertung

Die Antworten auf die Fragen in diesem Bereich
sind sehr subjektiv und personenbezogen. Sie lassen
sich auch kaum Gberpriifen. Umso wichtiger ist es,

o behutsam, aber hartnackig nachzufragen, wenn die

Bewertungen zu allgemein oder zu Ubertrieben aus-

fallen.

Moghche Fragen:
Wie schatzen Sie lhre Arbeit in diesem Betrieb ein?
(wichtig/unwichtig, interessant/uninteressant, ab-
wechslungsreich/monoton, stressig/erholsam, (ber-
fordernd/unterfordernd, wenig/viel Freizeit, hohes/
niedriges Ansehen, guter/schlechter Verdienst, kar-
rierefdrdernd/ohne Aussicht auf Karriere, selbstver-
wirklichend/kaum selbstverwirklichend)
Welche Tatigkeiten erledigen Sie gern?
Wie bewerten Sie die duBeren Bedingungen, unter
denen Sie arbeiten?
Wie bewerten Sie das Arbeitsklima? (Verhaltnis
zum Chef bzw. zur Chefin, Verhdltnis zu den Ar-
beitskolleginnen und Arbeitskollegen)

' Wiirden Sie diesen Betrieb verlassen, wenn |hnen
eine attraktive Stelle in einem anderen Betrieb an-
geboten wiirde? (Warum?)

Einleitung und Abschluss

i So kdnnte das Interview eingeleitet werden:

.Ich mochte gerne mehr (ber Ihren Beruf erfahren,
deshalb hatte ich Sie gebeten, mir ein paar Fragen zu
beantworten. Das Interview wird etwa 30 Minuten

s dauern. Ich danke lhnen sehr, dass Sie sich dazu bereit
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erklart haben.

Ich mdchte Sie um Erlaubnis bitten, unser Gespréch
(auf Diskette, Diktiergerdt, evtl. mp3-Player — wich-
tig: vorher testen!) aufzunehmen, weil sonst wichtige
Informationen verloren gehen kénnten. Selbstver-
standlich bleibt Ihr Name aus dem Spiel. Alle AuBe-
rungen werden anonym festgehalten und die Mit-
schnitte nach der Auswertung vernichtet.

Haben Sie noch eine Frage an mich? ... Dann kénnen

5 wir ja anfangen ..."

So konnte das Interview beendet werden:

,Das war's. Ich danke lhnen sehr, dass Sie sich fr
dieses Interview zur Verfiigung gestellt haben. lhre
Antworten helfen mir sehr, lhre Arbeit in diesem
Betrieb besser einzuschatzen.”

ARBEITSVORSCHLAG

1. Wahle Fragebereiche aus. Deine Aufgabe
besteht darin, zundchst Bereiche auszuwah-
len, die dich so interessieren, dass du hierzu
Fragen stellen mdchtest. Ordne die Bereiche
so an, dass du
a) zunachst Informationen erhalten kannst
und
b) erst spater personlich gefarbte Bewer-
tungen erhaltst. Den Bereich Bezahlung
solitest du erst dann ansprechen, wenn das
Interview schon fortgeschritten ist.

2. Formuliere W-Fragen. (Flr ein Interview eig-
nen sich besonders sogenannte ,W-Fragen”,
weil du mit ihnen langere Antworten erhalten
kannst.)

3. Vervollstandige dein Interview. Sobald du
aus den sechs Bereichen Fragen zu einem
stimmigen Interview zusammengestellt hast,
erganze sie durch den vorgeschlagenen Ein-
fuhrungstext und fiige den Abschluss hinzu.

Priife, ob alle Fragen gut formuliert sind und
die Ubergange von einem Bereich zum anderen
fir einen Interviewpartner nachvollziehbar sind.
Fertig ist das Interview!



ANREGUNGEN, UM DAS INTERVIEW ZU VERBESSERN

Die folgenden Impulse und Fragen kénnen nur als Beispiele gelten, um einen Interviewpartner bzw. eine
Interviewpartnerin durch gezielte Impulse oder Nachfragen zu einem gewiinschten Antwortverhalten zu ver-
anlassen. Manchmal ist es allerdings wichtig, sehr spontan aus der Antwort eine Nachfrage zu formulieren.

Warum-Frage:

Warum haben Sie ...?

Was-Frage:

Was heiBt das genau? Ich habe Sie nicht verstanden.
Was meinen Sie damit?

Was heiBt das? Kénnen Sie mir das (diesen Vorgang,
diese Situation) genauer (am Beispiel) erkldren?
Wie-Frage:

Wie meinen Sie das?

Wie soll ich das verstehen?

Impuls, Aufforderung:

Berichten Sie mir doch in allen Einzelheiten (Schritt
fir Schritt), wie es dazu gekommen ist.

Beispiel fiir ein Interview

¢ Einflihrung

Llch mochte gerne mehr Gber Ihren Beruf erfahren,
deshalb hatte ich Sie gebeten, mir ein paar Fragen zu
beantworten. Das Interview wird etwa 30 Minuten

s dauern. Ich danke lhnen sehr, dass Sie sich dazu bereit

erklart haben.

Ich méchte Sie um Erlaubnis bitten, unser Gesprach
(auf Diskette, Diktiergerdt, evtl. mp3-Player — wich-
tig: vorher testen!) aufzunehmen, weil sonst wichtige

10 Informationen verloren gehen konnten. Selbstver-

v
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standlich bleibt Ihr Name aus dem Spiel. Alle AuBe- 4

rungen werden anonym festgehalten und die Mit-
schnitte nach der Auswertung vernichtet.

Haben Sie noch eine Frage an mich? ...

Dann kénnen wir ja anfangen ..."

Interviewfragen

,Beginnen mochte ich mit dem Wichtigsten, Ihren
Aufgaben und Tatigkeiten in diesem Betrieb:

1. Welche Tatigkeiten (iben Sie derzeit in diesem Be-

trieb aus? (besondere Tétigkeiten, Haupttatigkeiten) s

2. Welche Leistungen werden dabei von lhnen be-
sonders verlangt?
3. Welche dieser Tatigkeiten erledigen Sie gern?

s 4, Wie schatzen Sie Ihre Arbeit in diesem Betrieb ein?
ab- ss Betrieb besser einzuschatzen.”

(wichtig/unwichtig, interessant/uninteressant,
wechslungsreich/monaton, stressig/erholsam, hohes/

)
v

Beschreiben Sie mir einen Fall, bei dem dies so
geschehen ist.

Kénnen Sie sich noch genauer erinnern, wie das
damals gewesen ist.

Freundliches Einvernehmen:

Kann ich Ihre Antwort so zusammenfassen?

Das haben Sie gut verstandlich dargestellt. Es wére
fur mich wichtig, wenn Sie es noch einmal kurz
zusammenfassen kénnten.

Sie haben gesagt, ... Kann ich das so verstehen,
dass ...?

niedriges Ansehen, guter/schlechter Verdienst, karrie-
refordernd/ohne Aussicht auf Karriere, selbstverwirk-

30 lichend/kaum selbstverwirklichend)

5. Wiirden Sie diesen Betrieb verlassen, wenn lhnen
eine attraktive Stelle in einem anderen Betrieb ange-
boten wiirde? (Warum?)

6. Nun mochte ich Ihnen vier Fragen stellen, die zwar
recht einfach zu beantworten sind, die aber manche

Personen nicht beantworten mochten. Sie betreffen

den finanziellen Aspekt lhrer beruflichen Tatigkeit.

Sie brauchen nicht zu antworten, aber es ware fir

meine personliche Einschatzung lhrer Position in

diesem Betrieb sehr wichtig, wenn Sie mir dennoch
einige Informationen hierzu geben kénnten:

1 Wie hoch ist Inr monatliches Entgelt?

Welche Kriterien bestimmen die Hohe?
(Gebtihrenordnung, Betriebszugehdrigkeit, Qua-
lifikation, Verantwortung etc.)

: Aus welchen Bestandteilen setzt sich lhre Entloh-
nung zusammen? (tarifvertragliche Vergiitung?
Urlaubsgeld? Finanzierung von Weiterbildung?)

1+ Wie bewerten Sie lhre Bezahlung?”

Abschluss

.Das war's. Ich danke Ihnen sehr, dass Sie sich fir
dieses Interview zur Verfligung gestellt haben. lhre
Antworten helfen mir sehr, Ihre Arbeit in diesem



TRAINING MIT BEOBACHTUNGS- UND
AUSWERTUNGSKARTEN

Beobachtungs- und Auswertungskarten

Fragen:

Formuliere die Fragen klar und prazise.

Vermeide Doppelfragen, denn sie ermdéglichen dem
Interviewpartner/der Interviewpartnerin sich auszusu-
chen, worauf er/sie antworten méchte.

Vermeide viele Fragen direkt hintereinander (,Frageket-
ten”). Denn sie (iberfordern den Interviewpartner bzw.
die Interviewpartnerin und verringern die Chance, klare
Antworten zu erhalten.

Interview:

= Gestalte den Aufbau deines Interviews so, dass der In-
terviewpartner den Zusammenhang deiner Fragen nach-
vollziehen kann (,roter Faden”).
Achte vor allem bei Ubergéngen von einem Fragebe-
reich zu einem anderen, dass der Interviewpartner/die
Interviewpartnerin dir folgen kann. Hier hilft ein kurzer
Hinweis, eine Uberleitung, die ihm/ihr den Ubergang
verdeutlicht.
Begrenze dein Interview auf maximal 30 Minuten.

Fragetechnik:
Stelle deine Fragen frei nach Stichworten. Wenn du nicht
an einem festen Fragebogen ,klebst”, fallen dir auch die
notwendigen Fragen und Impulse schneller ein.

« Stelle die Fragen deutlich, d.h. gut verstehbar.

© Bleibe konsequent bei deiner Frage, wenn du merkst,
dass der Interviewpartner oder die Interviewpartnerin
auszuweichen versucht.

Verhalten:
Stelle deine Fragen ruhig, freundlich und aufmerksam.
Halte wahrend des Interviews Blickkontakt mit deinem
Interviewpartner/deiner Interviewpartnerin.
Zeige durch deine Korperhaltung, dass du konzentriert
zuhdrst.
Zuweilen verdeutliche deinem Interviewpartner/deiner
Interviewpartnerin durch eine Geste (z.B. Nicken des
Kopfes), dass du seine/ihre Antwort verstanden hast.



Anlage 4

Informationen zum Beruf

( AZUBIYO - Berufswahl und Bewerbung Schuljahr 2017/18, Miinchen 2017, 5.17-20)

BERUFE KENNENLERNEN & BEWERTEN

In dieser Lektion wirst du Methoden kennenlernen, um dich schrittweise mit verschiedenen Berufen auseinanderzusetzen.
Dabei lernst du, deine Gedanken zu sortieren und dir {iber deine Vorstellungen im Berufsleben klar zu werden. So wird dir im
Anschluss die Wahl des richtigen Berufes leichter fallen. AuRerdem erfahrst du in dieser Lektion, bei welchen Quellen du dich
naher Uber verschiedene Berufe informieren kannst. Wenn man sich mit Ausbildungsberufen und Studiengdngen beschaftigt,
unterscheidet man zwischen den folgenden beiden Arten von Informationen:

Sachliche Informationen und Fakten Personliche Eindriicke und Erfahrungen
Inhalte: Daten, Fakten, Zahlen und Informationen, die nicht Inhalte: Meinungen und Erfahrungen von Azubis oder Mit-
verandert oder beeinflusst werden kénnen arbeitern eines Betriebs, persénliche Eindriicke und Tipps

Quellen: Berufsprofile, Statistiken, offizielle Berichte und Quellen: Interviews und Erfahrungsberichte im Internet, per-
Artikel im Internet. In der LINKTIPPS-Box unten steht genau, sonliche Gespriache auf Messen oder mit Verwandten und
wo du zuverldssige und seriése Quellen findest. Bekannten, die den Beruf aus ihrer Perspektive vorstellen.

1. Sachliche Informationen und Fakten

Beantworte die Fragen in der Tabelle mithilfe des Berufsprofils auf Seite 19 in diesem Heft.

Handelt es sich um eine betriebliche (duale)
oder um eine schulische Ausbildung?

Wie lange dauert die Ausbildung?

Welche schulischen Voraussetzungen sind fiir
diesen Beruf notig?

Wie viel verdiene ich wahrend der Ausbildung?

In welchen Fachern sollte ich gute Noten haben?

Wer ist die zustdndige Stelle fiir die Ausbildung?

Wo kann man nach der Ausbildung arbeiten?

HAUSAUFGABE . LINKTIPPS

Weitere Berufsprofile zu diversen Ausbildungsberufen BERUFENET: www.berufenet.arbeitsagentur.de/berufe
findest du online, z.B. unter www.azubiyo.de/berufe Bundesinstitut fiir Berufsbildung: www.bibb.de

Suchedir dort 2 weitere interessante Berufe aus und fiihre AZUBIYO mit den wichtigsten Fakten und Infos:

die Ubung noch einmal zu Hause durch. www.azubiyo.de/berufs-und-studienwahl



2. Personliche Eindriicke und Erfahrungen

In dieser Ubung lernst du persénliche Erfahrungen von (ehemaligen) Azubis oder Mitarbeitern eines Unternehmens kennen
und bewertest sie selbst. Stell dir dazu einfach vor, du unterhaltst dich persénlich mit einem Azubi oder jemandem, der deinen
Wunschberuf ausiibt. Welche Dinge wiirden dich interessieren? Was wirdest du gerne fragen?

In der folgenden Ubung sollst du mithilfe des Erfahrungsberichts auf Seite 20 die vorgegebenen Fragen 1-5 beantworten und
dir zusatzlich 3 eigene Fragen iiberlegen (Frage 6-8). AnschlieBend schitzt du selber ein, ob die erhaltenen Antworten eher FUR
oder GEGEN den Beruf sprechen. Wenn dir eine Antwort besonders gut gefallt, markiere sie griin. Wenn dir eine Antwort gar
nicht zusagt, dann markiere sie rot. Bist du dir bei manchen Punkten noch unsicher? Markiere diese Antworten gelb und sammle
zu Hause weitere Informationen und Meinungen tiber den Beruf, z.B. im Internet. Befrage auch deine Eltern, Verwandte oder
Bekannte zu dem Beruf. Vielleicht kennt sich ja jemand besonders gut damit aus?

\ T et T e g

- Welche Féahigkeiten und Starken sind . Erfiille ich
| hilfreich fir diesen Beruf? Erfiille ich eher nicht

Welches sind typische Aufgaben in i Finde ich spannend
diesem Beruf? Finde ich nicht spannend
Was macht in diesem Beruf e Finde ich interessant
besonders viel SpaR? Finde ich nicht interessant
Welche unangenehmen Seiten hat Y Finde ich in Ordnung
der Beruf? Kommt nicht in Frage
Welcher Tipp wird einem zukiinf- o Klingt ganz gut
tigen Bewerber mitgegeben? Kommt nicht in Frage

H -

H s

H -

HAUSAUFGABE B

Viele spannende Erfahrungsberichte — auch als Videos — zu verschiedenen Ausbildungsberufen findest du im Internet, z.B.
unter: www.azubiyo.de/videos-erfahrungsberichte

Such dir dort 2 weitere interessante Berufe aus und filhre die Ubung noch einmal zu Hause durch. Zeichne dazu die
Tabelle zweimal auf ein leeres Blatt oder kopiere sie und beantworte wieder so viele Fragen wie méglich. AnschlieRend
bewertest du die Antworten in der Spalte ,Eigene Einschatzung".



SEISPIEL 1: Ausbildung zum Kaufmann / zur Kauffrau im Einzelhandel

Als Kaufmann im Einzelhandel erlernst du einen traditionsreichen Beruf, der auf die erfolgreichen Kaufmannsfamilien der
Fugger, Welser und Tucher in Augsburg und Niirnberg zuriickblicken kann.

Inhalte der Ausbildung

Als Kaufmann im Einzelhandel gehéren die Beratung von Kunden sowie
die Planung, die Bestellung und der Verkauf von Waren zu deinen Aufga-
ben. Du beobachtest den Markt, die Konkurrenz und den Warenfluss im
eigenen Geschaft und entscheidest dann, wie das Sortiment aussehen soll.

Je nach Unternehmen, Branche und beruflicher Position kénnen ganz
unterschiedliche Aufgabenbereiche im Vordergrund stehen. Die Inhalte und
Aufgaben in deiner Ausbildung regelt die Ausbildungsverordnung tiber die
Berufsausbildung zum Kaufmann im Einzelhandel.

In deiner Ausbildung arbeitest du im Einzel- oder Versandhandel. Du kannst
dich dort auf unterschiedliche Warengruppen spezialisieren, z.B. Mébel,
Fahrzeuge oder Sportgerite. Alternativ legst du deinen Schwerpunkt auf
die Warenbeschaffung oder Verkaufsforderung.

Daten & Fakten Ausbildungsvergiitung

Art der Ausbildung: dual (Berufsschule und Betrieb) 1. Ausbildungsjahr: 600 bis 750 Euro
Zustdndige Stelle: IHK 2. Ausbildungsjahr: 650 bis 850 Euro
Dauer: 3 Jahre, Verkiirzung auf 2-2,5 Jahre méglich 3. Ausbildungsjahr: 800 bis 1.000 Euro

Wenn dein Arbeitgeber an einen Tarifvertrag gebunden ist, dann gelten vertragliche Regelungen fiir deine Ausbildungsvergii-
tung, die sich von Branche zu Branche unterscheiden. Im Einzelhandel beispielsweise sind bundesweit diese Ausbildungsvergii-
tungen maoglich (Stand 2017).

Hilfreich sind gute Noten in 3 wichtige Stdrken

Eigeninitiative &
Entscheidungsfreude

Neugierde &
Lernbereitschaft

Durchhaltevermégen

Voraussetzungen

Schulabschluss: Rechtlich ist fiir die Ausbildung zum Kaufmann im Einzelhandel kein Schulabschluss vorgeschrieben. Allerdings
erwarten viele Betriebe mindestens den Hauptschulabschluss oder einen mittleren Schulabschluss.

Noten und Fihigkeiten: Fiir das Berufsbild Kaufmann im Einzelhandel solltest du vor allem SpaRR am Umgang mit Kunden
mitbringen sowie Neugierde und Lernbereitschaft. Daneben solltest du Eigeninitiative und Entscheidungsfreude zeigen, also
eigenstandig arbeiten kénnen und deine Aufgaben zielstrebig umsetzen. Auch Durchhaltevermégen ist in diesem Beruf gefragt.
AuRerdem solltest du keine Angst vor Zahlen haben und dich auch gut ausdriicken kdnnen. Gute Noten in Mathe und Deutsch
sind daher forderlich.

Weitere Informationen zur Ausbildung und zum Einstiegsgehalt sowie ein Musteranschreiben findest du unter:
www.azubiyo.de/berufe/kaufmann-einzelhandel



SEISPIEL 2: Erfahrungsbericht einer Kauffrau im Einzelhandel
Stephanie, Kauffrau im Einzelhandel, Gilching

Die wichtigsten Fakten zu meinem Beruf:

Art der Ausbildung Duale Ausbildung (Berufsschule und Betrieb)
2 § Dauer der Ausbildung 3 Jahre

Fachbereich Kaufmannisch

Erwiinschter Schulabschluss Mittlere Reife

Arbeitsumfeld Supermarkt

Arbeitszeiten Flexibel, Samstagsarbeit

Reisebedingungen Gelegentliche, mehrtégige Reisen zu Seminaren

Nitzliche Starken Belastbarkeit, Flexibilitat, Freundlichkeit, Teamarbeit

VECAUERERIEN GBS LTS 1. Jahr ca. 450 €, 2. Jahr ca. 650 €, 3. Jahr ca. 830 € (variiert je nach Tarifvertrag)
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Urlaubsanspruch 36 Tage (variiert je nach Tarifvertrag)

Korperliche Beanspruchung; Uberdurchschnittlich viel Kontakt mit Menschen;
Sonstiges Abwechslungsreiche Arbeit; Méglichkeit, spater zwischen Arbeitsorten zu wech-
seln; REWE hat tiber 500 Mitarbeiter

11

Ein typischer Tagesablauf:

06:00 Arbeitsbeginn, Mindesthaltbarkeitsdatum von Produkten kontrollieren, Frischetheke mit Fleisch, Wurst und eigenen
Zubereitungen bestiicken

07:00 Laden 6ffnet, Salate zubereiten, Kunden beraten und bedienen, Backshop auffiillen, Etiketten drucken, Plakate schreiben

10:30 Pause

12:00 Warenlieferung annehmen, kontrollieren und in die Regale verridumen

13:00 Mittagsansturm durch Kunden: viele Kundengesprache, Beratung und Bedienung

14:00 Feierabend

Was mir an meinem Job besonders SpaRR macht:

Am meisten macht es mir SpaR, mit den Kunden in Kontakt zu sein, Ware zu prasentieren und ihnen damit neue Ideen und
Inspirationen mit auf den Weg zu geben. AuBerdem gefillt es mir, die Frischetheke zu gestalten, da hier auch eine gewisse
Kreativitdt gefragt ist.

Was man auch bedenken sollte:

Man muss sich an Frih- oder Spatschicht gewdhnen. Vor Feiertagen oder Wochenenden kann es auch mal stressig werden.
Aber als Team kann man diese Situationen gut meistern.

Mein personlicher Tipp fiir interessierte Bewerber:

Du arbeitest gerne mit Menschen, bist hilfsbereit, freundlich, flexibel, kreativ, z.B. fiir die Gestaltung der Frischetheke, und
arbeitest gerne mit Lebensmitteln? Dann bist du bei uns genau richtig.



Anlage 5

Tagesberichte

( AZUBIYO - Meine Praktikumsmappe, Praktikum Schuljahr 2017/18, Miinchen 2017, 5.7-9)

Halte deine taglichen Aufgaben im Praktikum, deine Highlights und Erkenntnisse am besten schon wihrend des Arbeitstages
in Form kurzer Tagesberichte fest. Egal ob in Stichpunkten oder als Flietext, deine Notizen helfen dir spater beim Verfassen
deines ausfiihrlichen Praktikumsberichts. Du kannst auch deinen Betreuer vor Ende des Praktikums darum bitten, einen Blick
auf deine Zusammenfassung zu werfen, um Fehler zu vermeiden.

Welche Inhalte des Praktikums du festhalten solltest:
deine Tatigkeiten und Aufgaben,
“ welche Abteilungen du kennengelernt hast,
* welche neuen Kenntnisse und Fahigkeiten du dazugelernt hast,
“ was du besonders interessant gefunden hast und was dir nicht gefallen hat.

Beispiel Tagesberichte (Praktikum im Einzelhandel)

Im Folgenden siehst du 3 unterschiedliche Beispiele, wie du deine Tagesberichte gestalten kannst. Dies sind natiirlich nur Vor-
schlage. Du solltest auf jeden Fall auch mégliche Anforderungen deiner Schule beachten und diese beriicksichtigen.

Beispiel 1

Tagesz.f'e.'" Kennem'emen der Ko."."'egen und aﬂer bee.f't'ungen

Aufgaben: Leere Regafe dberpruﬂ: und Ware. nachge&:ﬂt leere Verpackungen entsorgt neue Lt/are

ausgepackt und in Regale eingerdumt, Auslage mit reduzierten Artikeln gepriift, alte Artikel
aussorb;erb und’ neue Hrtake.’ nachgeﬁaﬂb
Hrghhght: B'e; a"er' Neudekonerung des Ladens mitgeholfen (Weihnachtsdeko)

Neue (Er-)Kenntnisse: Aufbau eines Supermarktladens und Teamstruktur, die dahinter steht

Beispiel 2

Heute fing ich um 7 Uhr an und a'urfi:e erst maf‘ be.'m l/orbere:ten des Ladens m:thef')"en

Danach kontrollierte ich die Obst- und Gemiiseabteilung, entfemte Faw’rges Obst und ﬁtﬂte ]
frisches Obst nach. Besonders qut gefiel es mir, die ka:mnsart;ke.-' nach ﬁn!e.'f:ung aufzubauen

Was ich dagegen langweilig Fand’, war die Ladenfliche mit der Reinigungsmaschine zu re.fnfgen.
.Nachm:btags packte ich dann m;b meiner Eetreuerm neue Ware aus, rdumte sie in dfe Rega!e :

und sortierte abgelaufene Lebensm:tte! in der Fnschetheke aus. Feierabend war um 15 Uhr

Beispiel 3

7:30 Fleischtheke vorbereitet und neue Waren (Wurst und Fleisch) emg;r&umt
8:30 Neue Ware auséepackt und m Reéa.’e eingerdumt
9 30 ﬁea‘kuh!schmnke uberpruﬂ: abge!aur"ene Ware ausgemumt !eere Regae‘e nachgefﬁﬂt
| 12:00 /Hrttagspause
13:00 bei der Biiroarbeit mitgeholfen, Rechnungen abgeheftet, Lieferschein né-c-hgeprﬁ;‘b |
74-?5:00 be:: de-zr' Régsénabf;chnuﬁ; -éué-ess;ﬁraub, "a'anachm Fer’ember.:.d- o
UBUNG: Jetzt bist du an der Reihe! Beschreibe auf den folgenden Seiten jeden Tag deines Praktikums. Sollten dir die 4 Wo-

chen nicht reichen, kannst du die Seiten auch kopieren, sooft du méchtest.
Unter www.azubiyo.de/schuelerpraktikum/tagesberichte-wochenberichte findest du die Vorlage auch zum Ausdrucken.
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Meine Tagesberichte

Montag Datum:
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Mittwoch Datum:
Donnerstag Datum:
Freitag Datum:




Montag

IM PRAKTIKUM

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag




Anlage 6
Zuordnung Branche / Berufsfeld

Hinweise findest du unter:
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/erkunde-die-berufsfelder

Anlage 7

Ein Organigramm erstellen

Was ist ein Organigramm?

Ein Organigramm (“Organisation” + “Diagramm”) bildet die interne Struktur eines Unternehmens
oder einer Organisation grafisch ab. Anhand eines tibersichtlichen Schaubilds werden Hierarchien,
Positionen, Abteilungen, Aufgaben und Flihrungsverantwortlichkeiten dargestellt und in Beziehung
gesetzt.

Einfache visuelle Mittel wir Kastchen, Pfeile und Linien veranschaulichen die internen Verbindungen
und Zusammenhange im Unternehmen.

e Wer spielt welche Rolle im Unternehmen?

e  Wer ist wessen Vorgesetzter oder Mitarbeiter*in?

e Wie sind die Abteilungen aufgebaut und strukturiert?
e Wie verlaufen die internen Kommunikationswege?

[Quelle: https://www.personio.de/hr-lexikon/organigramm/]

Beispiel fiir ein Organigramm:

ORGANIGRAMM: STRUKTUR DES UNTERNEHMENS

VORSTAND
FINANZEN PRODUKTION MARKETING
RECHNUNGSWESEN EINKAUF MARKTANALYSE
STEUERN ARBEITSSICHERHEIT PREISKALKULATION
CONTROLLING QUALITATSPROFUNG WERBUNG

[Quelle: https://karrierebibel.de/organigramm/]
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