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lernende aus basisbildungskursen, die sich auf Deutsch gut verständigen können.

Dieses Thema beschäftigt sich mit aspekten der 
berufsorientierung und integriert zwei haupt-
komponenten: das wissen um die bzw. auseinan-
dersetzung mit der berufswelt einerseits und der 
selbstkompetenz andererseits.

ausgehend von der beschäftigung mit den men-
schenrechten und deren umsetzung im bereich der 
arbeit wird das konkrete arbeiten mit der eigenen 
person forciert.

anforderungen der berufswelt werden ebenso the-
matisiert wie die eigenen parameter zu den Dimen-
sionen vorurteile und rollenverständnis, erfolg, 
Ziele und stärken.

Darüber hinausgehend kann in weiteren Themen-
blöcken die arbeit in verschiedenen lebens- und 
wirtschaftsräumen verglichen werden. auch die 
betrachtung volkswirtschaftlicher Zusammenhän-
ge sowie europäischer entwicklungen am arbeits-
markt eignen sich zur weiterarbeit. weiters kann 
eine vertiefende auseinandersetzung mit der prob-
lematik der geschlechtsspezifischen Konzentration 
auf bestimmte ausbildungen und berufe sowie mit 
den verschiedenen formen der arbeit erfolgen.

 grundlegende Kenntnisse im umgang mit dem 
internet.

 Da seitens der Trainerinnen in verschiede-
nen sequenzen ein theoretischer input gege-
ben wird, sind eine auseinandersetzung bzw. 
vorkenntnisse im bereich berufsorientierung 
notwendig (z.b. in sequenz 3 / szenario 5: 
„selbstpräsentation und bewerbungsunterla-
gen“). auch ein Überblick über die momentane 
arbeitsmarktsituation ist hilfreich.

 in sequenz 3 / szenario 1 wird an die biogra-
fiearbeit angeknüpft. Das kann für manche ler-
nende ein sehr sensibles Thema sein. eine acht-
same begleitung der gruppe ist dabei wichtig.

2. thEMa

3. notwEndIgE voRaUSSEtzUngEn / voRKEnntnISSE

 hinweis: 
Aufgrund der oft großen Heterogenität in 
Basisbildungsgruppen kann es zum Teil 
notwendig sein, die angeführten Beispiele 
zu adaptieren bzw. zu ergänzen. Bei man-
chen Szenarien sind Übungsvarianten für 
ein niedrigeres Niveau exemplarisch an-
geführt.

1. zIElgRUPPE
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sequenz szenario/inhalt methode/sozialformen
Dauer 
in min.

seite

nr. bezeichnung 

1 menschsein 
in Der 
berufswelT

1.1 menschenrechTe
 einführung
 menschenrechte und arbeit im 
internationalen vergleich

 Übungsvariante: wortschatz und 
wortarten / rechtschreibung bzw. 
leseübung

Kurzimpuls
Diskussionsrunde
input durch die Trainerinnen
gruppenarbeit
internetrecherche
präsentation
einzelarbeit

90 9

1.2 Der opTimale 
arbeiTsplaTZ
 wohlfühlfaktoren
 schattenseiten des berufslebens
 arbeit mit fremdwörtern

impulstext „unser Job: 
gute laune“
schriftliche einzelarbeit
reflexion

90 11

1.3 belasTungsfaKToren am
arbeiTsplaTZ
 unterschiede der belastungsfak-
toren in diversen ländern

 arbeitsbedingungen
 Übungsvariante 1: belastungsfak-
toren und berufe

 Übungsvariante 2: psychische und 
physische belastungsfaktoren

Kurzfilmimpuls 
„Der preis der blue Jeans“
Diskussionsrunde
gruppenarbeit
internetrecherche
präsentation
schriftliche einzelarbeit

120 11

2 Die berufs-
welT Kennen-
lernen

2.1 berufe unD 
ihre anforDerungen
 handwerksberufe
 berufe der lernenden
 berufsbereiche
 Übungsvariante: satzzeichen, 
groß- und Kleinschreibung

 Jobinserate
 eJob-room des ams

Kurzfilmimpuls 
„Das handwerk ...“
gruppendiskussion
schriftliche einzelarbeit
internetrecherche
spiel „was bin ich“

210 13

2.2 Typisch männlich? 
Typisch weiblich?
 eigene einstellung zu den rollen-
bildern wird reflektiert.n

bildimpuls mit 
selbstreflexion
gruppendiskussion
schriftliche einzelarbeit
reflexion in der gruppe

60 14

4. üBERBlIcK
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sequenz szenario/inhalt methode/sozialformen
Dauer 
in min.

seite

nr. bezeichnung 

3 Kann ich 
was? 
ich Kann 
was! 
was Kann 
ich?

3.1 berufsbiografie
 Darstellung der eigenen berufs-
biografie

 reflexion anhand von fragen
 finden von gemeinsamkeiten und 
unterschiedeng

gestaltung eines plakates 
mit der eigenen 
berufsbiografie
schriftliche einzel- bzw. 
gruppenarbeit
Diskussionsrunde

60 18

3.2 erfolg
 erarbeitung einer wortsammlung
 reflexion der eigenen erfolgser-
lebnisse

 reflexion eines speziellen erfolgs-
erlebnisses

 lernkarussell „erfolg“

arbeit im plenum 120 19

3.3 Ziele
 Den „sinn“ von Zielen spüren
 was sind meine kurzfristigen 
Ziele? was sind meine langfristi-
gen Ziele?

input durch die 
Trainerinnen
partnerarbeit

60 21

3.4 sTärKen, fähigKeiTen 
unD TalenTe
 sichtbarmachen der eigenen stär-
ken, fähigkeiten und Talente

 ev. arbeiten mit adjektiven
 schreiben eines akrostichons
 berufsinteressenstest der arbei-
terkammer

gruppenübung
schriftliche einzelarbeit
präsentation
mindmap
internet

90 22

3.5 selbsTpräsenTaTion 
unD bewerbungs-
unTerlagen
 besonderheiten der online-be-
werbung

 sprachliche besonderheiten bei 
bewerbungen

 schreiben einer bewerbung
 ev. arbeiten mit anrede- und 
possessivpronomen

 erstellen eines tabellarischen 
lebenslaufs

 erstellen eines handschriftlichen 
lebenslaufs

 erstellen eines lebenslaufs an-
hand der standardisierten vorlage 
der eu

Textimpuls 
„worauf es bei online-
bewerbungen ankommt“
schriftliche einzelarbeit
Diskussionsrunde
input durch die Trainerinnen
„sprachliche besonderheiten 
bei bewerbungen“
„formen eines lebenslaufs“
arbeiten am pc
internet

240 24

4. üBERBlIcK
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Die lerninhalte orientieren sich an der verordnung des bundesministeriums für unterricht, Kunst und 
Kultur über das prüfungsgebiet berufsorientierung im rahmen der pflichtschulabschlussprüfung (30. 
august 2012; nr. 288)

 vergleich der arbeitsbedingungen in verschie-
denen lebens- und wirtschaftsräumen

 wissen um die bzw. auseinandersetzung mit 
der berufswelt

 selbständiges einholen von berufsrelevanten 
informationen

 persönlich ausgewählte berufe und arbeitsbe-
reiche erkunden

 anforderungsprofile für verschiedene Tätigkei-
ten kennenlernen

 rollenverständnis von frauen und männern - 
eigenes rollenverständnis / vorurteile

 Die eigene berufsbiografie sichtbar machen

 Die eigenen stärken, fähigkeiten und Talente 
entdecken

 erstellen von bewerbungsunterlagen

 informationsquellen erschließen

 soziale Kompetenzen stärken (Kommunika-
tions- und Kooperationsfähigkeit)

5. lERnInhaltE
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Deskriptoren sprache sequenz szenario

TexTe versTehen unD geschichTl iche 
unD gesellschafTl iche Zusammenhänge hersTellen

1.     Texte formal und inhaltlich erschließen 1, 2, 3 1.1, 1.2, 2.1, 3.5

2.     aus Texten fragen ableiten 1 1.1, 1.3

3.     Textsorten und ihre funktionen unterscheiden 2, 3 2.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5

4.     varietäten von sprache und Texten erkennen und einordnen 3 3.5

5.     Texte reflexiv und kritisch erfassen 1, 2 1.1, 1.2, 2.1

6.     unterschiedliche medien als informationsquelle kritisch       
        nutzen.

1, 2, 3 1.1, 1.3, 2.1, 3.4

schreiben unD sTanDpunKTe Darlegen

7.     Texte mit unterschiedlichen schreibabsichten verfassen 1, 2, 3 1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 2.2, 3.1, 3.2, 3.4,  3.5

8.     schriftlich position beziehen 1, 2, 3 1.1, 1.2, 1.3, 2.2, 3.1, 3.2

9.     informationen bearbeiten und schriftlich mitteilen 1, 3 1.2, 3.4, 3.5

10.   mit genormten Textvorlagen arbeiten 3 3.5

11.    unterschiedliche Texte und Textsorten adressatengerecht, 
        themengerecht verfassen und gestalten

3 3.2, 3.5

12.   grundregeln der rechtschreibung sowie die 
        grundgrammatik richtig anwenden

1, 3 1.1, 1.2, 3.1, 3.2, 3.4, 3.5

parTiZ ip ieren unD mÜnDlich KommuniZieren

13.   aktiv zuhören und sich konstruktiv an einem gespräch    
        beteiligen

1, 2, 3
1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 2.2, 3.1, 3.2, 3.3, 
3.4, 3.5

14.   informationen mündlich einholen und weitergeben 1, 3 1.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5

15.   sprache anlassgemäß, partnerinnengerecht und sozial 
        verantwortlich gebrauchen

1, 2, 3 1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 2.2, 3.2

16.   formales und kreatives gestaltungspotential von sprache 
        nutzen und inhalte präsentieren

1, 2 1.1, 2.1, 2.2

17.   grundlegenden wortschatz und grundgrammatik richtig    
        verwenden

1, 2, 3 1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 2.2, 3.1, 3.2, 3.4

18.   anliegen vorbringen, meinungen vertreten und position 
        beziehen

1, 2, 3 1.1, 2.2, 3.2

19.   sprache zur gestaltung und reflexion der politischen und  
        gesellschaftlichen wirklichkeit nützen

1, 2, 3 1.1, 1.3, 2.2, 3.2

6. dESKRIPtoREn
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sequenZ 1:  MEnSchSEIn In dER BERUfSwElt

Ziele

meThoDe

benöTigTe hilfsmiTTel

 menschenrechte reflektieren

 Die einhaltung der artikel 23 und 24 der menschenrechte (arbeit und ar-
beitsbedingungen) in verschiedenen ländern recherchieren

 Das internet für recherche nutzen und gezielt informationen herausfiltern

 optimale arbeitsbedingungen erkennen

 arbeit mit fremdwörtern

 belastungsfaktoren am arbeitsplatz und arbeitsbedingungen in verschie-
denen ländern erarbeiten

Kurzimpuls, Diskussionsrunde, input durch die Trainerinnen, schriftliche einzel- 
und gruppenarbeit, präsentation, internetrecherche, Kurzfilmimpuls

Dauer: 300 min.

Karten, pinnwände, plakat, plakatstifte, wörterbuch, internetzugang, pcs, 
schere, moderationskarten, schreibmittel

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng



– 10 –

sequenZ 1:  MEnSchSEIn In dER BERUfSwElt

sZenario 1 .1 MEnSchEnREchtE

Die lernenden sitzen in einem sesselkreis, wobei jede/r gut zur pinnwand sehen 
muss.

Zum einstieg hängt auf einer pinnwand plakativ die aussage „alle menschen 
sind frei und gleich an würde und rechten geboren“. es wird eine Diskussion 
angeregt. folgende fragen können zur aktivierung dienen:

 was ist damit gemeint?

 woher stammt dieser satz?

 hat diese aussage überall gültigkeit?

anschließend geben die Trainerinnen eine ergänzende, kurze einführung zum 
Thema „menschenrechte“.

nun werden die von den Trainerinnen vorbereiteten Karten mit kurz formu-
lierten auszügen aus den 30 menschenrechten auf dem boden aufgelegt. Die 
lernenden nehmen jeweils eine Karte, lesen die Kurzfassung des jeweiligen 
menschenrechts vor und stecken sie auf die pinnwand. Die lernenden suchen 
nun aus den 30 menschenrechten jene heraus, welche die arbeit und die ar-
beitsbedingungen betreffen (artikel 23 und artikel 24).

Die lernenden sind nun aufgefordert, je nach gruppengröße in gruppen oder 
in einzelarbeit, im internet zu folgenden fragen zu recherchieren:

 wie heißen die menschenrechte, welche die arbeit betreffen, in ihrem vol-
len wortlaut? was ist damit gemeint?

 werden die artikel 23 und 24 der menschenrechte weltweit anerkannt?

 wie sieht es diesbezüglich in österreich und im gegensatz dazu in indien 
aus?

 werden die menschenrechte in china berücksichtigt?

mögliche unbekannte wörter können dabei in einem wörterbuch nachgeschla-
gen, im internet recherchiert oder erfragt werden.

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng
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Die ergebnisse der gruppenarbeit werden auf plakaten zusammengefasst und 
den anderen lernenden vorgestellt. lernende können ihre eigenen erfahrungen 
aus dem heimatland einbringen.

ÜbungsvarianTe 1: 
wortarten (arbeitsblatt 1). aus diesem arbeitsblatt lassen sich nach bedarf 
weitere Übungen (z.b. artikel, mehrzahlbildung, verben konjugieren, adjektive 
steigern, sätze bilden) erstellen.

ÜbungsvarianTe 2: 
wort- bzw. satztreppen zum Thema 

 hinweis
Bei Schwierigkeiten in der 
Rechtschreibung kann die 
Tabelle in Wortkärtchen zer-
schnitten werden. Der/die 
Lernende liest sich das Wort 
durch, dreht das Kärtchen um 
und schreibt das Wort aus-
wendig auf, anschließende 
Selbstkontrolle.

sequenZ 1:  MEnSchSEIn In dER BERUfSwElt

sZenario 1 .1 MEnSchEnREchtE

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng
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sequenZ 1:  MEnSchSEIn In dER BERUfSwElt

sZenario 1 .2 dER oPtIMalE aRBEItSPlatz

Damit arbeit spaß macht, sind gute arbeitsbedingungen voraussetzung.

Die lernenden lesen den artikel „unser Job: gute laune“ (arbeitsblatt 2). 

nach der Klärung von unbekannten begriffen notieren die lernenden:

 welche wohlfühlfaktoren werden im artikel angeführt? 

 wie müsste mein optimaler arbeitsplatz aussehen?

es folgt ein austausch der ergebnisse, dabei wird gemeinsam überlegt, welche 
schattenseiten (burn-out, Depression, mobbing, ...) das berufsleben mit sich 
bringen kann. Die resultate werden von den Trainerinnen auf einem flipchart 
festgehalten. 

in diesem Zusammenhang wird die beschäftigung mit fremdwörtern vorge-
schlagen (arbeitsblatt 3).

 hinweis
Genug Zeit lassen!

 hinweis
Aus den geschriebenen Texten 
der Lernenden können Trai-
nerInnen bei Bedarf entspre-
chende Arbeitsblätter zu den 
Grundregeln der Rechtschrei-
bung oder der Grundgramma-
tik entwickeln.

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng
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sequenZ 1:  MEnSchSEIn In dER BERUfSwElt

sZenario 1 .3 BElaStUngSfaKtoREn aM aRBEItSPlatz

psychische und physische belastungsfaktoren am arbeitsplatz können sich ne-
gativ auf die gesundheit auswirken. oftmals leiden besonders arbeitskräfte in 
billiglohnländern unter schrecklichsten arbeitsbedingungen.

Zu beginn wird der videoclip „Der preis der blue Jeans - Jeans herstellung - 
erschreckend!“ gezeigt. im unterricht werden die videosequenzen von minute 
16:25 - 18:32 sowie von minute 26:66 - 30:10 gezeigt.
http://www.youtube.com/watch?v=reubjxf4nz0 (gesamtdauer 44:32 min.)

an den Kurzfilm knüpft eine Diskussion, in der unter anderem folgende aspekte 
Thema sein können:

 welche belastungsfaktoren wurden im film genannt?

 mit welchen belastungsfaktoren werden die menschen in den industrielän-
dern konfrontiert?

 wie sieht es in den entwicklungsländern aus?

 worin liegen die unterschiede?

Je nach gruppengröße wird in einzel- oder Kleingruppenarbeit im internet re-
cherchiert. mögliche Themen dazu sind:

 wie sehen die arbeitsbedingungen z.b. in china, bangladesch, indien, me-
xiko und Kolumbien aus?

 wie sind die arbeitsbedingungen in österreich?

 an welchen arbeitsstätten sind die menschen besonders von umweltbelas-
tungen betroffen?

Die lernenden machen sich zu den wesentlichen informationen notizen. 

Die ergebnisse werden der gruppe präsentiert.

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

 hinweis
Es ist ratsam, dass sich die Trai-
nerInnen vorab das gesamte 
Video anschauen.
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ÜbungsvarianTe 1: 
als einfachere variante können verschiedenste belastungsfaktoren und diverse 
berufe z.b. auf einem arbeitsblatt oder auf vorbereiteten Karten vorgegeben 
werden. Die aufgabe der lernenden ist es, die belastungsfaktoren den berufen 
zuzuordnen.

ÜbungsvarianTe 2: 
Die lernenden schreiben in Kleingruppen verschiedene belastungsfaktoren auf 
Karten, die anschließend im plenum auf pinnwänden den Kategorien „psychi-
scher belastungsfaktor“ und „physischer belastungsfaktor“ zugeordnet werden.

nach dieser einarbeitung in das Thema sind die lernenden aufgefordert, auf-
zuschreiben, mit welchen belastungsfaktoren sie bei ihrer arbeit zu tun haben, 
und was sie dabei als besonders störend empfinden. personen, die zur Zeit keine 
arbeit haben, nehmen als grundlage einen fiktiven arbeitsplatz. ein abschlie-
ßender austausch in der gruppe ist möglich. 

sequenZ 1:  MEnSchSEIn In dER BERUfSwElt

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sZenario 1 .3 BElaStUngSfaKtoREn aM aRBEItSPlatz
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sequenZ 2:  dIE BERUfSwElt KEnnEnlERnEn

Ziele

meThoDe

benöTigTe hilfsmiTTel

 Kennenlernen von berufsbereichen und berufen

 internetrecherche zu berufsanforderungen

 Jobinserate lesen und verstehen

 Jobsuche im internet

 reflexion des eigenen rollenverständnisses und der vorurteile

Kurzfilmimpuls, Diskussion, internetrecherche, präsentation, arbeitsblatt, 
gruppenspiel, input durch die Trainerinnen

Dauer: 270 min.

moderationskarten, internetzugang, pcs, flipchart, Klebestreifen, (farb-)Kopie-
rer, stellenangebote aus Zeitungen/internet, schreibmittel

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng
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als einstieg wird der videoclip „Das handwerk - Die wirtschaftsmacht. von 
nebenan“, http://www.youtube.com/watch?v=1Twiugd7eb0&list=plurtZc5d-
2dcnJrwxr96feuKo8bxu01jfr gezeigt. (Dauer 2:20 minuten)

im plenum werden folgende fragen diskutiert: 

 auf welche handwerksberufe werden im video abgezielt?

 gibt es unter den lernenden personen, die einen handwerksberuf ausüben? 
welchen? 

 welche anderen berufe werden von den lernenden ausgeübt?

Das ams unterscheidet 24 berufsbereiche, die im arbeitsblatt 4 aufgelistet 
sind. Die lernenden ordnen die angeführten berufe den berufsbereichen zu.

Die berufe aus arbeitsblatt 4 wurden von den Trainerinnen auf Karten ge-
schrieben, diese können durch berufe der lernenden ergänzt werden.  Die Kar-
ten werden an die lernenden verteilt. Die lernenden recherchieren im internet 
unter www.bic.at und suchen zu den berufen

 arbeits- und Tätigkeitsbereiche,

 arbeitsmittel und

 die wichtigsten Tätigkeiten und aufgabenbereiche heraus.

natürlich kann auch zu einem wunschberuf recherchiert werden. Die ergebnis-
se werden anschließend im plenum kurz präsentiert.

sZenario 2 .1 BERUfE Und IhRE anfoRdERUngEn

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 2:  dIE BERUfSwElt KEnnEnlERnEn
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ÜbungsvarianTe: aRBEItSBlatt 5

Die Trainerinnen erklären die wichtigsten inhalte von stelleninseraten (abkür-
zungen etc.) und legen stellenangeboten aus Zeitungen oder aus dem internet 
auf. mit. Die Trainerinnen bereiten zu den inseraten passende fragen vor. Die 
lernenden sind aufgefordert, die inserate zu lesen und die entsprechenden Jo-
bangebote herauszusuchen.

Die Trainerinnen weisen auf den eJob-room des ams hin und geben den 
lernenden genügend Zeit, im eJob-room für bewerberinnen zu stöbern und 
nach ihren eigenen interessen nach Jobangeboten zu suchen. (www.ams.at/
ejobroom/)

Zum „lockeren“ abschluss kann noch ein ratespiel nach dem vorbild von „was 
bin ich“ gespielt werden:  eine freiwillige person sitzt vor „dem publikum“ und 
machte eine für den beruf typische, aber nicht allzu verräterische handbe-
wegung. Die personen „im publikum“ müssen durch entscheidungsfragen die 
berufe der person erraten. Jedes mitglied im rateteam darf so lange eine fra-
ge stellen, bis die antwort „nein“ lautet. Danach geht das fragerecht an den 
nächsten weiter. nach jedem „nein“ schreibt der/die Trainerin einen strich an 
die Tafel. entweder ist die runde nach dem zehnten „nein“ zu ende oder der 
beruf wird erraten. 

sZenario 2 .1 BERUfE Und IhRE anfoRdERUngEn

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 2:  dIE BERUfSwElt KEnnEnlERnEn
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 von wem wÜrDen sie sich lieber ihre haare schneiDen lassen? warum?

 von wem wÜrDen sie lieber ihr auTo reparieren lassen? warum?

sZenario 2 .2 tyPISch MännlIch? tyPISch wEIBlIch?

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 2:  dIE BERUfSwElt KEnnEnlERnEn

Die nachfolgenden Tabellen werden von den Trainerinnen mit dem Kopierer 
vergrößert und an den wänden aufgehängt. Die lernenden werden aufgefor-
dert, durch den raum zu gehen und sich die bilder und die fragestellungen 
anzuschauen.
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 von wem wÜrDen sie  s ich l ieber operieren lassen? warum?

 wer wÜrDe ihre wohnung besser puTZen? warum?

 wem wÜrDen sie eher ihr gelD anverTrauen? warum?

sZenario 2 .2 tyPISch MännlIch? tyPISch wEIBlIch?

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 2:  dIE BERUfSwElt KEnnEnlERnEn
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 wer wÜrDe besser auf ihre KinDer aufpassen? warum?

 wer wirD in Der poliTiK mehr erfolg haben? warum?

sZenario 2 .2 tyPISch MännlIch? tyPISch wEIBlIch?

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 2:  dIE BERUfSwElt KEnnEnlERnEn

Die lernenden schreiben ihre Überlegungen auf und erörtern diese in der gruppe. 
nun überlegen die lernenden ihr eigenes rollenverständnis in bezug auf die 
berufswelt (arbeitsblatt 6). im anschluss werden die berufe und die begrün-
dungen gesammelt und auf einem flipchart niedergeschrieben:

 welche berufe wurden am häufigsten genannt?

 welche unterschiede gibt es bei den begründungen für frauenberufe und 
 männerberufe? (z.b. bezahlung, arbeitszeit, anforderungen)
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sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?

Ziele

meThoDe

benöTigTe hilfsmiTTel

 Darstellung und reflexion der eigenen berufsbiografie

 was ist erfolg?

 rückblick und bewusstmachung der eigenen erfolge

 soziale Kompetenzen stärken (Kommunikations- u. Kooperationsfähigkeit)

 wichtigkeit von Zielen erkennen

 erarbeiten der eigenen stärken, fähigkeiten und Talente

 merk- und veranschaulichungshilfen anwenden (mindmap)

 berufsinteressenstest der aK kennenlernen

 bewerbungsunterlagen erstellen

Diskussionsrunde,  schriftliche einzel- und gruppenarbeit, lernkarussell, Dia-
log, arbeiten im internet

Dauer: 570 min.

flipchart/plakat, große papierstreifen (färbig), pinnwand, Tafel, sessel, Tische, 
papier in größe a3, papier in größe a4, internetzugang, pcs, Zeitungsjobinse-
rate, schreibmittel

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng
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Die lernenden bekommen ein flipchart oder ähnlich großes papier und haben 
genügend platz, dieses plakat aufzulegen. Die lernenden sind aufgefordert, 
ihren bisherigen „bildungs- und berufsweg“ aufzuzeichnen (die Trainerinnen 
zeigen einen fiktiven weg exemplarisch auf der Tafel / plakat vor).

Der weg dient als Zeitschiene, auf der die stationen:

 schulen

 berufsausbildung

 weiterbildung

 beruf(e)

 hobbykurse, ...)

eingezeichnet werden. Die form des weges ist dabei beliebig, Jahreszahlen 
können ergänzt werden.

in Kleingruppen werden folgende fragen erarbeitet:

 welche schule habe ich besucht/abgebrochen?

 welche ausbildung(en) habe ich besucht/abgebrochen?

 welche berufe habe ich ausgeübt?

 wie ist es mir dabei gegangen?

 was habe ich außerhalb der schule/ausbildung gelernt?

 welche erfahrungen habe ich mit „lernen“ gemacht? 
 wann ging es mir gut? wann lief es schlecht?

Die jeweiligen ergebnisse werden von den lernenden verschriftlicht. in einer 
anschließenden Diskussionsrunde werden gemeinsamkeiten und unterschiede 
herausgearbeitet und eventuell auf plakaten sichtbar gemacht.

sZenario 3 .1 BERUfSBIogRafIE

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?

 hinweis
Bei Bedarf müssen Lernende 
dabei eventuell von den Trai-
nerInnen unterstützt werden.



– 23 –

Die lernenden erarbeiten im plenum eine wortsammlung zu folgenden fragen:

 was fällt ihnen zum Thema „erfolg“ ein?

 was braucht man, um erfolg zu haben?

 wo kann man erfolg haben?

Die Trainerinnen ergänzen die wortliste bei bedarf um wichtige begriffe oder 
versuchen, die lernenden durch gezieltes fragen zu den fehlenden wörtern 
hinzuführen. unklare begriffe werden geklärt.

nach diesem einstieg in das Thema sind die lernenden aufgefordert, sich ihre 
erfolgserlebnisse bewusst zu machen und stichwortartig aufzuschreiben. Die 
Trainerinnen weisen darauf hin, dass erfolg ein subjektives Kriterium ist und 
auch kleine erfolge sehr wichtig sind.

Die lernenden suchen sich aus ihrer „erfolgsliste“ einen erfolg aus und schrei-
ben dazu ihre Überlegungen nieder:

 wann war dieser erfolg?

 welches Ziel hatte ich mir gesetzt?

 was habe ich gemacht, um diesen erfolg zu erreichen?

 wie habe ich mich dabei gefühlt?

sZenario 3 .2 ERfolg

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?

 hinweis
Erfolg ist nicht nur im berufli-
chen Alltag möglich.)

 hinweis
Schreibungewohnte Lernende 
werden von den TrainerInnen 
durch stellvertretendes Schrei-
ben unterstützt.

 weiTerer hinweis
Abgeleitet von diesen Texten 
können TrainerInnen bei Be-
darf entsprechende Arbeits-
blätter zu den Grundregeln 
der Rechtschreibung oder der 
Grundgrammatik entwickeln.
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nun wird im „lernkarussell“ nach dem modell des speed-Datings weitergear-
beitet. Dazu werden die Tische und sesseln, folgendermaßen aufgestellt: 

Die lernenden nehmen im „Karussell“ platz. Die Trainerinnen weisen darauf 
hin, dass bei dieser Übung das gemeinsame arbeiten im mittelpunkt steht. es 
geht nicht darum, die arbeitsblätter/fragen im alleingang zu lösen sondern 
sich gegenseitig hilfestellung zu geben, miteinander zu reden, fragen zu stel-
len, antworten zu geben etc. 

Das erste arbeitsblatt wird ausgeteilt, die lernenden arbeiten paarweise. Je 
nach gruppe gibt es nach 7 (oder 10) minuten ein akustisches signal (z.b. han-
dyalarm oder Klangschale), die lernenden im außenkreis wechseln ihren platz 
im uhrzeigersinn, die lernenden im innenkreis bleiben sitzen. nun folgt die 
arbeit mit dem nächsten Übungsblatt. 

sZenario 3 .2 ERfolg

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?
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mögliche aufgabensTellungen:

 was ist für sie erfolg?

 was ist ihnen in letzter Zeit gut gelungen?

 was war ihr größter erfolg?

 wann waren sie noch erfolgreich? 

 was ist für sie ein erfolgreicher mensch?

 welche person halten sie für erfolgreich?

 finden sie gemeinsam 5 nomen (namenwörter), die ihnen zu erfolg einfallen.

 finden sie gemeinsam 5 verben (Tunwörter), die ihnen zu erfolg einfallen.

 finden sie gemeinsam 5 adjektive (eigenschaftswörter), die ihnen zu erfolg 
einfallen.

 Überlegen sie sich gemeinsam mit diesen wörtern sätze und schreiben sie 
diese auf.

 schreiben sie gemeinsam ein akrostichon (anfangsbuchstabe und Zeile 
 jeweils vorgeben).

 setzen sie die verben in das perfekt/präteritum/futur. bilden sie sätze.

 setzen sie die sätze in das perfekt.

 schreiben sie gemeinsam ein elfchen (eventuell mit anleitung).

Die vorschläge können natürlich durch eigene ideen ergänzt oder angepasst 
werden.

sZenario 3 .2 ERfolg

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?
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auf großen papierstreifen stehen Zitate zum Thema „Ziele erreichen“, diese 
werden auf eine pinnwand geheftet. beispiele für themengerechte Zitate:

Nur wer sein Ziel kennt, findet seinen Weg. (epiktet, philosoph, 50-125 n. chr.)
Ein Ziel, dass man nicht sieht, kann man auch nicht treffen. (unbekannt)
Sobald der Geist auf ein Ziel gerichtet ist, kommt ihm vieles entgegen. 
(Johann wolfgang v. goethe)
Der Langsamste, der sein Ziel nicht aus den Augen verliert, geht noch immer ge-
schwinder, als jener, der ohne Ziel umherirrt. (gotthold ephraim lessing)

Die lernenden lesen die Zitate und arbeiten die Kernaussage heraus.

Die Trainerinnen geben einen kurzen input zum Thema „Ziele“: Ziele sind kon-
kret, messbar, realistisch und terminierbar. 

negativspirale bei Ziellosigkeit1: 
Ziellosigkeit  planlosigkeit  keine erfolgserlebnisse  minderwertigkeits-
gefühle  schaffenslähmung  Ziellosigkeit  ...

positivspirale bei klaren Zielen2: 
Klare Ziele  pläne für zielgerichtetes handeln  erfolgserlebnisse  selbst-
bewusstsein  energie für höhere Ziele  klare Ziele  ...

wichtig ist, dass uns die Ziele fordern, aber nicht überfordern. oft muss ein Ziel 
in Teilziele untergliedert werden. Ziele sollten möglichst genau definiert und 
niedergeschrieben werden.

nun gehen die lernenden paarweise zusammen (eventuell zusammenlosen, 
damit sich neue Konstellationen ergeben). in diesen Zweiergruppen stellen sich 
die lernenden gegenseitig fragen, wobei die fragende person die antworten 
der befragten person mitschreibt. (arbeitsblatt 7). Die ergebnisse können im 
plenum besprochen werden.

schreibungewohnte personen werden von den Trainerinnen unterstützt.

sZenario 3 .3 zIElE

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?

1Quelle: http://www.ams-forschungsnetzwerk.at
2Ebenda
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Zum einstieg eignet sich die „anerkennungs-speed-sammlung“3. Jeder lernen-
de hat mindestens einen a4-Zettel und einen stift.

Die lernenden gehen in einer begrenzten Zeit (z.b. 5 minuten) durch den raum 
und befragt möglichst alle anderen lernenden nach einer stärke/fähigkeit/Ta-
lent  und notiert das ergebnis auf einem Zettel. werden lernende mehrfach 
befragt, geben sie jeweils verschiedene antworten.

anschließend setzen sich die lernenden in einen sesselkreis. ein lernender be-
ginnt: “ person a kann gut ...“. alle, die weitere informationen über die person 
a haben, ergänzen die jeweiligen stärken/fähigkeiten/Talente dieser person. 
Zum abschluss bekommt person a von allen anderen lernenden einen applaus. 
Dann wird person b auf diese weise vorgestellt usw.

nun sind die lernenden in einer einzelarbeit aufgefordert, über eine momentan 
aktiv betriebene leidenschaft nachzudenken („was machen sie gerne?“, „wel-
ches hobby üben sie am liebsten aus?“) und aufzuschreiben, was dazu alles 
notwendig ist bzw. was man dabei alles können muss. Dazu sollte ausreichend 
Zeit gegeben werden. Das ergebnis zeigt eine lange liste von ressourcen, die 
den lernenden meist gar nicht bewusst sind.

Die Trainerinnen weisen darauf hin, dass ein großteil unserer fähigkeiten au-
ßerhalb der schule erlernt werden (in der arbeit, in der familie, im freundes-
kreis, auf reisen, in der freizeit)4.

Die nächste aufgabe ist es, ein akrostichon mit den eigenen namen (je nach 
länge eventuell auch den familiennamen dazu nehmen) zu schreiben und da-
bei zu jedem buchstaben eine fähigkeit, ein Talent oder eine ressource  zu 
finden, die auf die eigene person zutrifft.

Die ergebnisse werden im plenum vorgelesen und von den Trainerinnen auf der 
Tafel oder einem flipchart notiert.

sZenario 3 .4 StäRKEn, fähIgKEItEn Und talEntE

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?

3improweise: Kreative Methoden für die aktive Wahrnehmung und Nutzung von Ressourcen.
Skriptum im Rahmen des gleichnamigen Seminars der VHS Linz
4vgl. http://ooe.arbeiterkammer.at/beratung/bildung/bildungsundberufswahl/ Interessen_Faehigkeiten.html

 hinweis
Aus dieser Wortsammlung las-
sen sich bei Bedarf Übungen zu 
Adjektiven gestalten.
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für die nächste Übung zur sichtbarmachung der eigenen fähigkeiten bekom-
men die lernenden ein blatt a3-papier. Die lernenden sind nun aufgefordert, 
ein persönliches fähigkeiten-mindmap zu erstellen. ausgangspunkt in der mit-
te ist der eigene name, ausgehend davon verzweigt der lernende in Tätigkeiten, 
die er/sie gerne mag bzw. gut kann. Der weitere schritt sind die dazu notwen-
digen und vorhandenen fähigkeiten.

um noch mehr über die persönlichen interessen und eignungen (vor allem 
auch hinsichtlich bildungs- und berufswahl) herauszufinden, machen die 
lernenden im internet den berufsinteressenstest der arbeiterkammer. als er-
gebnis erhalten die lernenden ein individuelles interessenprofil und konkrete 
berufsvorschläge, die zu ihrem profil passen. (http://www.berufsinteressentest.
at/bkakooe3/)

sZenario 3 .4 StäRKEn, fähIgKEItEn Und talEntE

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?

3improweise: Kreative Methoden für die aktive Wahrnehmung und Nutzung von Ressourcen.
Skriptum im Rahmen des gleichnamigen Seminars der VHS Linz
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Zum einstieg diskutieren die lernenden ihre bisherige erfahrungen mit bewer-
bungen.

Die lernenden lesen das arbeitsblatt 8 „worauf es bei online-bewerbungen 
ankommt“ und arbeiten die wichtigsten punkte heraus. Die bewerbungstipps 
werden im plenum gesammelt bzw. verglichen und kurz besprochen.

Die gruppe überlegt, welche sprachlichen besonderheiten bei bewerbungen 
berücksichtigt werden müssen. anschließend wird mit arbeitsblatt 9 gearbeitet.
nun wird gemeinsam überlegt, ob es unterschiede zwischen einer online-be-
werbung und einer postalischen bewerbung gibt und wo diese liegen. Die ler-
nenden suchen sich ein Zeitungsinserat aus und schreiben eine dazu passen-
de bewerbung. natürlich kann auch ein reelles bewerbungsschreiben verfasst 
werden.

Die Trainerinnen geben einen Überblick über die möglichen formen (funktional, 
ausführlich, tabellarisch) eines lebenslaufs. Der tabellarische lebenslauf ist am 
gebräuchlichsten. Die lernenden erstellen einen tabellarischen lebenslauf am 
pc und leiten daraus einen ausführlichen (handgeschriebenen) lebenslauf ab. 
Dieser sollte in der praxis jedoch nur auf ausdrücklichen wunsch der firma 
gewählt werden.
 
Die europäische union stellt im internet eine standardisierte vorlage zum er-
stellen eines lebenslaufs zur verfügung: http://www.europass.at/was-ist-eu-
ropass/ lebenslauf/. Die lernenden erstellen auch auf diese weise einen für sie 
passenden lebenslauf.

sZenario 3 .5 SElBStPRäSEntatIon U. BEwERBUngSUntERlagEn

7. MöglIchKEItEn dER UMSEtzUng

sequenZ 3:  Kann Ich waS? Ich Kann waS! waS Kann Ich?

 hinweis
in diesem Zusammenhang 
können die anredepronomen 
„sie/Du“ und die entsprechen-
den possessivpronomen („ihr/
dein“) geübt werden.
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8. handoUtS arbeiTsblaTT  01/1

Nomen Verb Adjektiv

Menschenrechte – artikel 23 und 24

arbeit      recht      frei      berufswahl      befriedigend      gerecht      schutz    

arbeitsbedingung      arbeitslosigkeit      arbeiten      entlohnung      familie      würdig    

lohn      würde      existenz      sichern      ergänzen      sozial      schutzmaßnahmen    

interesse      gewerkschaft      bilden      beitreten      erholung      freizeit      vernünftig    

arbeitszeit      regelmäßig      bezahlen      urlaub      begrenzung      unterschied

 

aufgabe: Ordnen Sie die Wörter in der Tabelle nach Wortarten:
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8. handoUtS arbeiTsblaTT  02/01

Knapp jeder Zweite hierzulande klagt über stress am arbeitsplatz: 
einsparungsmaßnahmen, ständige erreichbarkeit und steigende arbeitsbelastung 
werden als häufigste gründe dafür genannt. psychische erkrankungen sind vielfach 
die Konsequenz. in österreich sind rund 2,5 millionen fehltage pro Jahr darauf 
zurückzuführen. Jede dritte frau geht deshalb in frühpension. mediziner berichten: 
Depressionen und burn-out sind stetig im vormarsch.

Trotzdem deklariert mehr als die hälfte der vorgesetzten, laut einer umfrage des 
onlineportals karriere.at, anti-stress-maßnahmen als privatsache. Die arbeitnehmer 
seien selbst dafür verantwortlich, sich um ihr wohlbefinden zu kümmern. einige 
firmen sehen das zum glück anders! Zumindest in Deutschland, wo unternehmen 
seit rund zwei Jahren “feel good manager“ beschäftigen. [...] sie kümmern sich 
neben dem gesundheitsmanagement um angenehme arbeitsplatzbedingungen. 
und um einen starken Teamzusammenhalt. sie organisieren last-minute -babysitter, 
veranstalten sushi-abende oder motivieren die angestellten zu einer täglichen 
sporteinheit. mit erfolg!  [...]

auch magdalena bethge von Jimdo gewährt einblick in ihre Trickkiste: “[...] es geht 
darum, die mitarbeiter aus ihrem alltag ausbrechen zu lassen. so könnte sich jeder 
am freitag um ein Thema kümmern, das nichts mit seinen sonstigen aufgaben zu 
tun hat, wie beispielsweise das umdekorieren des arbeitsplatzes.“ 

außerdem der Tipp der expertin: bewusst auf eine gesunde work-life-balance achten, 
sportgruppen bilden oder einmal die woche gemeinsam frühstücken. Jeder wird 
beauftragt, selbst speisen mitzubringen. “Das funktioniert auch bei einem knappen 
budget und schafft so schrittweise ein arbeitsumfeld, in dem es jedem einzelnen gut 
geht.“ [...].

(Quelle: Woman, 16. August 2013 – gekürzt)

Unser Job: gute laune!
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8. handoUtS arbeiTsblaTT  02/02

Gitta Blatt, 47 | Sorgt beim Spiele-Entwickler Wooga für Stimmung
gruppen-Kochen und last-minute-babysitter. für die rund 240 mitarbeiter plant 
personalleiterin gitta blatt laufend Karaoke- oder Kinoabende. und organisiert 
regelmäßig Kochkurse. “es gibt bei uns auch die möglichkeit an bezahlten
sporteinheiten teilzunehmen“, so blatt, die sich seit eineinhalb Jahren um die 
wohlfühlkultur des unternehmens kümmert. “was bei unseren mitarbeitern 
sehr gut ankommt: wir bieten eltern einen babysitter-express an, damit sie die 
grätsche zwischen Job und familie schaffen. wir kaufen bei einer firma ein 
stundenkontingent, das von unseren mitarbeitern bei bedarf dann kostenlos 
genutzt werden kann.“

wohlfühlen mit allen sinnen. Zwei mal im Jahr veranstaltet blatt einen Deko-
wettbewerb. Jeder mitarbeiter reicht dabei seine ideen zur verschönerung der büros 
ein. “einmal im monat findet zudem ein, mystery lunch‘ statt – ein geschäftsessen, 
bei dem vier mitarbeiter zusammengewürfelt werden, die sonst kaum miteinander zu 
tun haben.“ ein weiteres goodie: Die firmeneigene bar, die nach 19 uhr öffnet.

Magdalena Bethge, 30 | Begeistert das Team von Web-Dienstleister Jimdo
Kreative feedback-runden. ausflüge zum volleyball, interne partys und eine tägliche 
Joggingeinheit: so motiviert gute-laune-managerin magdalena bethge seit 2011 
ihre mitarbeiter. “außerdem habe ich ein ,good book‘ und ein ,bad book‘ eingeführt, 
die beide in der gemeinschaftsküche aufliegen. Jeder mitarbeiter kann dort anonym 
sein positives oder negatives feedback eintragen. Jeden montag beim Teammeeting 
wird etwas aus beiden büchern vorgelesen und in der runde bearbeitet.“ im anschluss 
an jede sitzung werden zudem fünf leute ausgelost, die sich auf ein getränk treffen. 
“so entstehen Konstellationen, die sich sonst kaum ergeben würden.“

spaß an der Kommunikation. auch für neue mitarbeiter hat sich bethge etwas 
besonderes ausgedacht: “Damit sie sich die namen und aufgaben der Kollegen 
besser merken können, spiele ich mit ihnen ein oder zwei wochen nach ihrer 
einstellung unser mitarbeiter-memory.“

Unser Job: gute laune!
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8. handoUtS arbeiTsblaTT  02/03

Stefanie Häußler, 28 | Motiviert die Leute der Druckerei Spreadshirt
Kletterkurse & sushi-abende. grillen auf der Dachterrasse, ein gemeinsames bier 
nach feierabend und filmeabende sind hier standardprogramm. “uns ist es 
wichtig, aktivitäten zu finden, die uns spaß machen. wir haben gemeinsam einen 
Kletterkurs absolviert, einen self-roll-sushi-abend veranstaltet und unternehmen 
immer wieder bootstouren – das stärkt das wir-gefühl. [...]
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 Überbelastung

 psychoterror am arbeitsplatz

 psychische niedergeschlagenheit

 gefühl, geistig und körperlich
 ausgebrannt zu sein

 unzufriedenheit

 lohnkürzung, personalabbau

 eingliederung

 schöpferische Tätigkeit

 zweckgerichtete Zusammenarbeit

 austausch oder Übertragung 
 von informationen

 veränderungen unterworfen

 anpassungsfähigkeit an 
 wechselnde umstände

 streben nach gleichstellung der frau

 zielgerichtetes verhalten

8. handoUtS arbeiTsblaTT  03/01

fremdwörter im Berufsleben.

aufgabe: Ordnen Sie die Begriffe richtig zu:

Mobbing

Kreativität

Mobilität

frustration

Stress

Motivation

Kooperation

dynamik

Kommunikation

Burn-out

Emanzipation

Rationalisierung

depression

Integration
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 Überbelastung = stress

 psychoterror am arbeitsplatz = mobbing

 psychische niedergeschlagenheit = Depression

 gefühl, geistig und körperlich ausgebrannt zu sein = burn-out

 unzufriedenheit = frustration

 lohnkürzung, personalabbau = rationalisierung

 eingliederung = integration

 veränderungen unterworfen = Dynamik

 zweckgerichtete Zusammenarbeit = Kooperation

 austausch oder Übertragung von informationen = Kommunikation

 schöpferische Tätigkeit = Kreativität

 anpassungsfähigkeit an wechselnde umstände = mobilität

 streben nach gleichstellung der frau = emanzipation

 zielgerichtetes verhalten = motivation

8. handoUtS arbeiTsblaTT  03/02

fremdwörter im Berufsleben.
lösung.
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bau, baunebengewerbe 
und holz

landwirtschaft, gartenbau 
und forstwirtschaft

büro, wirtschaft, 
finanzwesen und recht lebensmittel

chemie, Kunststoffe, 
rohstoffe und bergbau maschinen, Kfz und metall

elektrotechnik, elektronik 
und Telekommunikation medien, Kunst und Kultur

gesundheit und medizin reinigung und 
hausbetreuung

glast, Keramik und stein reise, freizeit und sport

grafik, Druck, papier und 
fotografie sicherheitsdienste

handel und verkauf soziales, erziehung und 
bildung

hilfsberufe und 
aushilfskräfte Textil, mode und leder

hotel und gastgewerbe umwelt

informationstechnologie verkehr, Transport und 
Zustelldienste

Körper- und 
schönheitspflege

wissenschaft, forschung 
und entwicklung

5 vgl. http://www.berufslexikon.at/bereiche?lexikonauswahl&alle

8. handoUtS arbeiTsblaTT  04/01

Berufe und ihre anforderungen

(1) schlosser/in

(2) pflegehelfer/in

(3) lederverarbeiter/in

(4) Dachdecker/in

(5) physiker/in

(6) fotograf/in

(7) redakteur/in

(8) eDv-Kaufmann/-frau

(9) altenbetreuer/in

(10) Kunststoffverarbeiter/in

(10) bäcker/in

(12) Koch/Köchin

(13) polizist/in

(14) steinmetz/in

(15) landwirt/in

(16) bote/botin

(17) baumarktverkäufer/in

(18) fitnessbetreuer/in

(19) betriebselektriker/in

(20) umweltberater/in

(21) Küchenhilfskraft

(22) verwaltungsassistent/in

(23) friseur/in

(24) raumpfleger/in

aufgabe: Ordnen Sie die Berufe im blauen Feld den Berufsbereichen5 zu. 
 Schreiben Sie die jeweilige Zahl in das dazugehörige Feld.
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bau, bauneben-
gewerbe und holz

landwirtschaft, garten-
bau und forstwirtschaft

büro, wirtschaft, 
finanzwesen und recht lebensmittel

chemie, Kunststoffe, 
rohstoffe und bergbau

maschinen, Kfz 
und metall

elektrotechnik, 
elektronik und Telekom-

munikation 

medien, Kunst 
und Kultur

gesundheit 
und medizin

reinigung und 
hausbetreuung

glast, Keramik 
und stein reise, freizeit und sport

grafik, Druck, papier 
und fotografie sicherheitsdienste

handel und verkauf soziales, erziehung und 
bildung

hilfsberufe und 
aushilfskräfte Textil, mode und leder

hotel und 
gastgewerbe umwelt

informations-
technologie

verkehr, Transport und 
Zustelldienste

Körper- und 
schönheitspflege

wissenschaft, forschung 
und entwicklung

(1) schlosser/in

(2) pflegehelfer/in

(3) lederverarbeiter/in

(4) Dachdecker/in

(5) physiker/in

(6) fotograf/in

(7) redakteur/in

(8) eDv-Kaufmann/-frau

(9) altenbetreuer/in

(10) Kunststoffverarbeiter/in

(10) bäcker/in

(12) Koch/Köchin

(13) polizist/in

(14) steinmetz/in

(15) landwirt/in

(16) bote/botin

(17) baumarktverkäufer/in

(18) fitnessbetreuer/in

(19) betriebselektriker/in

(20) umweltberater/in

(21) Küchenhilfskraft

(22) verwaltungsassistent/in

(23) friseur/in

(24) raumpfleger/in

4

22

10

19

2

15

6

17

21

12

8

23

15

11

1

7

24

18

13

9

3

20

16

5

8. handoUtS arbeiTsblaTT  04/02

Berufe und ihre anforderungen. lösung.
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8. handoUtS arbeiTsblaTT  05/01

ich arbeite gerne mit meinen händen ich muss immer sehr früh aufstehen ich brauche 
sehr viel Kraft in meinen fingern für schwere arbeiten verwende ich maschinen ich 
mische nach rezept verschiedene Zutaten zusammen an meinem arbeitsplatz duftet 
es immer herrlich

Berufe und ihre anforderungen. was bin ich?

aufgabe 1: Nach jedem Satz gehört ein Punkt. 
 Setzen Sie den Punkt an den richtigen Stellen.

aufgabe 2: Schreiben Sie den Text richtig ab. Beachten Sie dabei die Groß- und 
 Kleinschreibung.
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8. handoUtS arbeiTsblaTT  05/02

Berufe und ihre anforderungen. was bin ich?

aufgabe: Welche Berufe haben sich versteckt? Schreiben Sie die Berufe auf.
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frauenberufe

 Der beruf . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ist ein frauenberuf, weil 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 Der beruf . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ist ein frauenberuf, weil 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 Der beruf . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ist ein frauenberuf, weil 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

männerberufe

 Der beruf . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ist ein männerberuf, weil 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 Der beruf . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ist ein männerberuf, weil 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 Der beruf . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ist ein männerberuf, weil 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

8. handoUtS arbeiTsblaTT  06/01

typisch männlich? typisch weiblich?
frauenberufe – Männerberufe

aufgabe: Notieren Sie bitte jeweils drei Berufe, von denen Sie meinen, dass sie 
 Frauenberufe oder Männerberufe sind. Begründen Sie mit Stichworten, warum  
 Sie dieser Meinung sind.



– 41 –

8. handoUtS arbeiTsblaTT  07/01

Berufe und ihre anforderungen. ziele.

aufgabe: Welche Ziele haben Sie bis zum Jahresende? 
 Welche Dinge liegen Ihnen besonders am Herzen?

aufgabe: Was ist Ihnen im nächsten Jahr wichtig? 
 Wofür wollen Sie Ihre ganze Kraft verwenden? 

aufgabe: Was ist ihr Lebensziel? Was möchten Sie im Leben erreichen?
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8. handoUtS arbeiTsblaTT  08/01

Die überwiegende Zahl an bewerbungen erreicht unternehmen heutzutage via e-mail 
oder online-formular. „uns erreichen im Jahr 5.000 bewerbungen, 4.000 davon über 
unser online-portal“, sagt berit buder, leiterin human resources beim motorradbauer 
KTm. „es geht um Zeit.“ es werde so schneller evaluiert, ob jemand für eine stelle passt, 
sagt auch michael friedwagner, geschäftsführer des welser softwareunternehmens 
infoniqa, das sich auf personal-software spezialisiert hat und KTm als Kunden hat. 
wer rasch die eingehenden bewerbungen bearbeitet, bekommt eher die Top-Kräfte.
im prinzip funktioniert eine online-bewerbung per e-mail ähnlich wie eine mit der post 
geschickte. Doch einige Dinge sollten berücksichtigt werden: „Die bewerbungen per mail 
oder online haben den hang zur schlampigkeit. mir ist es wichtig, dass sich bewerber 
nicht durch das schnelle medium verleiten lassen“, sagt claudia major, hr-managerin bei 
greiner. Damit meint sie „formulieren in ganzen sätzen“ und „keine fehler“. lebenslauf, 
Zeugnisse sollten in form und layout den standards entsprechen. „man merkt schnell 
im anschreiben, wenn ein falscher firmenname oder eine falsche person adressiert sind, 
dass es sich um eine massenbewerbung handelt“, schildert major. Die chance ist dann 
gering. [...]
buder hat für online-bewerber noch die empfehlung, die pflichtfelder nicht mit 
allgemeinen begriffen zu füllen, sondern möglichst im hinblick auf die angestrebte 
stelle zu antworten. „Die Kandidaten sollten ihrer bewerbung durch ein aussagekräftiges 
motivationsschreiben eine persönliche note verleihen.“
Der vorteil für die bewerber ist neben der Kostenersparnis (papier, mappen, fotos, porto) 
die schnellere rückmeldung der personalmanager. „wir geben binnen einer woche eine 
telefonische oder persönliche Zu- oder absage“, sagt buder. wer allgemein binnen zwei 
wochen keine antwort auf eine online-bewerbung bekommen hat, sollte durchaus 
nachfragen, ob es schon eine entscheidung gebe.

   Tipps: Auch bei Online-Bewerbungen keinen lockeren SMS-/E-Mail-Stil, sondern 
 ganze Sätze. Gute Erreichbarkeit nach Absenden ist Pflicht, denn die ange-

schriebenen Unternehmen reagieren mitunter sehr rasch. Fotos und Anhänge in 
geringer Auflösung senden, sonst verärgert man die Personalmanager leicht mit 
verstopften Mailboxen. Dokumente per Post oder persönlich bringen.

(Quelle: OÖN vom 24.9.2013)

Selbstpräsentation und Bewerbungsunterlagen.
worauf es bei online-Bewerbungen ankommt.
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8. handoUtS arbeiTsblaTT  09/01

aufgabe: Beschreiben Sie die Fehler, die bei dieser Online-Bewerbung entstanden sind.   
 Beachten Sie dabei auch den Header (die Kopfzeilen). Schreiben Sie den Text 
 neu.

Selbstpräsentation und Bewerbungsunterlagen. 
online-Bewerbung.
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fehler:

neuer TexT:

8. handoUtS arbeiTsblaTT  09/02
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ams-berufslexikon: 
http://www.berufslexikon.at/bereiche?lexikonauswahl&alle 
(Stand 20.08.2013)

ams-forschungsnetzwerk: 
http://www.ams-forschungsnetzwerk.at 
(Stand 21.08.2013)

berufsinteressenstest der arbeiterkammer: 
http://www.berufsinteressentest.at/bkakooe3/ 
(Stand 05.09.2013)

cyberdine123: 
„Der preis der blue Jeans - Jeans herstellung - erschreckend!“
http://www.youtube.com/watch?v=reubjxf4nz0 
(Stand 10.09.2013)

improweise: 
Kreative methoden für die aktive wahrnehmung und nutzung von ressourcen (2012). 
skriptum im rahmen des gleichnamigen seminars der vhs linz (Februar 2012)

oberösterreichische arbeiterkammer: 
http://ooe.arbeiterkammer.at/beratung/bildung/bildungsundberufswahl/interessen___faehigkeiten.html 
(Stand 04.09. 2013)

papafear: 
werbespot „Das handwerk - Die wirtschaftsmacht. von nebenan“  
http://www.youtube.com/watch?v=1Twiugd7eb0&list=plurtZc5d2dcnJrwxr96feuKo8bxu01jfr 
(Stand: 20.08.2013)

„unser Job: gute laune!“: 
woman, 16. august 2013, http://www.karriere.at/presse/unser-job-gute-laune 
(Stand 16.09.2013)
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