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m Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

Sich einen Einblick in die Arbeitswelt
verschaffen

1 Einfihrung in die Berufswelt

Aufgabe

1. Ordnen Sie der Maslowschen Bedirfnispyramide die Begriffe aus der Wortwolke zu.
Sozidle Bedirtnisse
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2 Berufsorientierung
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2 Berufsorientierung

B 2.1 Berufsfelder erkunden

Neben Eltern, Freunde und Schule stehen lhnen kompetente Ansprechpartner fiir lhre

Berufsorientierung zur Seite. Diese sind die

© Verlag Europa-Lehrmittel 9



-5_.‘. Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

Aufgaben

1. Besuchen Sie die Internetseite http://portal.berufe-universum.de/.
a) Fuhren Sie das berufliche Selbsterkundungsprogramm durch.

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

Notizen

2. Besuchen Sie den Internetauftritt des Berufsinformationszentrums der Bundesagentur
fiir Arbeit und verschaffen sich einen ersten Uberblick (iber das Angebot des BiZ.

3. Projekt , Informationstag im Berufsinformationszentrum der Bundesagentur fiir Arbeit”

a) Planen und realisieren Sie den Besuch des Berufsinformationszentrums in lhrer
Nahe.

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

Notizen

¢) Sammeln Sie im BiZ alle relevanten Informationen zu lhren 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. Prasentieren Sie diese der Klasse.

10 Betriebswirtschaftliche Steuerung und Kontrolle © Verlag Europa-Lehrmittel



2 Berufsorientierung

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

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

welche, wie in einem Uhrwerk ineinandergreifen.

Mathematikkenntnisse
¥ . Wirtschaftliche Kenntnisse
Sprachkompeten:z

IT-Kenntnissa

Kooperationsfahigkeit
- Problemldsestrategien

Kommunikationsfahigkeit
Arbeitstechniken

Teamfahigkeit
Konfliktfahigkeit
Empathie

Lerntechniken
: Kreativitatstechniken
¥ prisentationstechniken

Medienauswahl

istungsbere aft = Mediennutzung
: d Kritischer Umgang
Fnpagement
Kritikfahigkeit “/U\'
Aufgaben
1. Diskutieren Sie in der Klasse, welche dieser Kompetenzen in der Schule vermittelt
werden.

2. Sammeln Sie Vorschlage, wie Schliisselqualifikationen in der Schule und zu Hause
erlernt und geférdert werden kénnen.

© Verlag Europa-Lehrmittel 11



-5_.‘. Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

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

4. Kreuzwortratsel

Lésen Sie das folgende Kreuzwortrdatsel. 9
Gesucht sind neun Ausprdgungen der Selbst- und Sozialkompetenz.

1. Mit Streitigkeiten umgehen kdnnen

Kritische Anmerkungen akzeptieren

Sich auf jemand verlassen kénnen

Zeitabsprachen einhalten —
Sich in andere Menschen hineinversetzen kénnen —
Alle fur einen, einer fir alle

Bereitschaft, sich flr etwas einzusetzen 2
Sich passend ausdriicken kénnen

Bereitschaft, in der Gruppe zu arbeiten

LN U R WN
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2 Berufsorientierung

5. Nachfolgende Stellenanzeigen beinhalten Kompetenzen.

diese in
Finden Sie heraus, welche von den Unternehmen gefordert werden und heben
den Anzeigen farbig hervor.
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Know-How und Innovation im Kartsport

Als mittelstindisches Unternehmen entwickeln und produzieren wir
innovative Karts fiir den Freizeit- und professionellen Racingbereich,

Starten Sie Ihre Karriere in einem kund

enorientierten Unternehmen
g der pesonde™®N  mit einer Ausbildung zum/zur
ul
nd eine Ausbild
i re berufiich nd Kollegen U :
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e Fettucini - verfiigen iiber einen erfolgreichen Abschluss einer Wirtschaftsschule,
Ristorante % - haben Interesse an kaufmannischen Prozessen,
Lorenzo - sind hnt, selbststindig zu arbeiten,
Herm " sind es gewohnt, se g ,
stadtplatz 1 - sind engagiert, motiviert und h
84049 Ingois==
ini.de
info@fettuc
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aben SpaR am Motorsport und
orientierung als Selbstverstindlichkeit an,
Konnten wir Ihr Interesse wecken?
Dann freuen wir uns auf Ihre vollstindi
welche Sie uns auch gerne per E-
Goggi Kartfun GmbH

Herrn Constantin Vitus

Hauptstrasse 11

803899 Irgendwo
personal@funsportayou.de

- sehen Teamarbeit und Service

igen Bewerbungsunterlagen,
Mail zusenden kénnen.
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-m Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

14

M 2.2 Einblicke in die Berufswelt gewinnen

Digitale Informationsbeschaffung und Schilerpraktika 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 Recherchetatigkeit er-

geben haben.
3. Planen und realisieren Sie einen Besuch in lhrer nichstliegenden Berufsschule.

4. SchlieBen Sie sich in ,Berufsgruppen” zusammen und interviewen (z. B. in Form eines
Podcasts oder Videos) die Auszubildenden bzw. die Berufsschiiler zu lhren Fragen.

5. Stellen Sie lhre Arbeit der Klasse vor.

Projekt ,,Besuch einer Berufsbhildungsmesse”

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

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

3. Diskutieren Sie im Nachgang zum Messebesuch lhre Eindriicke und berichten tber Ihre
Kontaktaufnahmen zu den unterschiedlichen Unternehmen.

Projekt ,,Schiilerpraktikum“

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 fiur ein Betriebspraktikum.

3. Prasentieren Sie lhren Praktikumsbetrieb in geeigneter Form.

4. Absolvieren Sie lhr Praktikum und verfassen abschlieRend einen Praktikumsbericht.

Betriebswirtschaftliche Steuerung und Kontrolle © Verlag Europa-Lehrmittel



3 Umgangsformen und Verhaltensregeln

3 Umgangsformen und Verhaltensregeln

Aufgaben

Der Knigge

U enehmen
‘Synonym und f\usdruck f,l.JL gutes Benenr

1. Diskutieren Sie in Ihrer Klasse diese Aussage.

2. Was bedeutet gutes Benehmen und Hoflichkeit fur Sie?
Notieren Sie hierzu drei Beispiele.

Pilnktlichkeit und Zuverlassigkeit

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

weise Plinktlichkeit und Zuverlassigkeit wichtige Punkte, die nicht nur bei Auszubildenden

gerne gesehen werden. Diese Eigenschaften zeigen die , die man

einer Person entgegenbringt oder einer Situation beimisst.

© Verlag Europa-Lehrmittel 15



.5_.‘_- Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

Aufgaben

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

e = Jetzt warte ich .
* Ia, wo bileibt er denn? schon 30 Minuten, Und an Es war doch eindeutig 9:00 Uhr
| Immer noch nichts vorberei-y 4 sein Handy geht er auch vereinbart und Frau Miller ist immer

| tet und in 10 Minuten kom- } noch nicht da. Dabei hat sie

|, men die ersten Gaste zum %) A 4 samtliche Unterlagen.
. Friihstiick . | T, —

2. Ava und Noah sind auf dem Weg zur Goggi Kartfun GmbH. Sie haben sich dort fir ein
Betriebspraktikum beworben und besprechen sich heute zum ersten Mal mit dem
Ausbilder, Herrn Fischer. Sie wollen nichts dem Zufall Gberlassen und fiir den Weg

dorthin die StraBenbahn nehmen.
Und nun das! Direkt vor ihrer Nase
fahrt sie davon.

Noah: ,,Das kdnnen wir knicken.
Das Praktikum hat sich von selbst
erledigt. So ein Mist!”

Ava: ,,Das kann doch mal passie-
ren. Wenn wir die nachste Bahn
nehmen, verspaten 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
spat kommt, kénne passieren, aber mit unserem Anruf wiirden wir ihm zeigen, dass uns
etwas am Praktikum liegt. AuRerdem 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.

16 Betriebswirtschaftliche Steuerung und Kontrolle © 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 verspatet?
Schreiben Sie auf, welche Auswirkungen dies auf den Termin bzw. auf das Gesprach
gehabt hat.

Kritik- und Konfliktfahigkeit
Kritik soll dazu flihren, ein bestimmtes Verhalten zum Besseren zu verandern. Wichtig dabei

ist,

Eine Ursache, die haufig 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, hangt sehr stark von der Art und Weise ab,

Kritik ist ein Feedback auf ein fehlerhaftes Verhalten

© Verlag Europa-Lehrmittel 17



-5_.‘. Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

Aufgaben
1. Max ist richtig sauer. Schon wieder ist er Huber, wie oft muss ich :
. . .. ihnen sagen, dass sie diese komischen Hosen
von seinem AUSbllder kr|t|5|ert worden. nicht anziehen sollen. Nehmen sie sich ein Beispiel

an Herrn SGR, der weils, was sich gehdért.

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

b) Unterbreiten Sie Vorschlage, wie die Kritik zielfihrender und somit positiver
angekommen ware.

18 Betriebswirtschaftliche Steuerung und Kontrolle © Verlag Europa-Lehrmittel



3 Umgangsformen und Verhaltensregeln

2. Finden Sie fiir nachfolgende AuRerungen passende positive Ich-Botschaften:

Dein Zimmer ist ein richtiger Saustall.

Unterbrich mich nicht immer.

Du drickst dich unverstandlich aus.

Dein Vorschlag ist Unsinn.

Standig mochtest du Recht haben.

Teamarbeit und Arbeitsgruppen in der Praxis

Die Arbeit im Team ist zu einem grofRen Prozentsatz

Die Teammitglieder miissen daher ein hohes MaR an Kommunikationsfahigkeit mitbringen.
Um erfolgreich als Team zu arbeiten und gemeinsam Ziele zu erreichen, ist es wichtig, dass

alle Teammitglieder nicht nur an der Problemlésung, sondern auch an

mitarbeiten. Dabei kann es unter Umstanden unumganglich sein, die

zu unterdriicken und zuverlassig am Gesamtziel festzuhalten.

Aufgaben

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

Privatleben:

Schule:

Arbeitsleben:

© Verlag Europa-Lehrmittel 19



-5_.‘. Sich einen Einblick in die Arbeitswelt verschaffen

2. Auf Seite 11 wird von Handlungskompetenz und Schliisselqualifikationen gesprochen.
Teamfahigkeit ist die Grundvoraussetzung, um im Team gemeinsam erfolgreich arbeiten
zu koénnen.

Uberpriifen Sie anhand der Abbildung auf Seite 11, welche Schliisselqualifikationen
dafuir notwendig sind.

Gruppennormen

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

der

Diese Normen beeinflussen nicht nur den Arbeitsplatz, sondern kénnen tatsachlich identi-

tatsstiftend sein und bis in das Privatleben hineinreichen.

Aufgaben

1. Finden Sie Beispiele fiir Gruppennormen. Untersuchen Sie dabei Ihren Freundeskreis
und Gruppen an lhrer Schule und notieren lhre Beispiele.

2. Fihren 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 lhre Ergebnisse.
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