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Glossar – Erkläru g o  i hige  Wörter

Abgangszeugnis

Ei  A ga gszeug is ist ei e staatli he U ku de.
S hüle  e halte  ei  A ga gszeug is, e  sie die O e s hule, das 
G asiu  ode  die Fö de s hule oh e S hula s hluss e lasse .
Du au hst fü  die eiste  Aus ildu ge  ei e  Schulabschluss. 

We  du kei e  S hula s hluss hast, lasse di h i  de  Be ufs e atu g  
der Agentur für Arbeit beraten.

Abitur/Allgemeine Hochschulreife

Wenn du das allgemeinbildende Gymnasium oder das Beruli he 
Gymnasium e folg ei h a ges hlosse  hast, e hältst du das A itu  
u d da it die allge ei e Ho hs hul eife. Mit de  A itu  da fst du 
ei  Studiu  a  ei e  Ho hs hule ode  U i e sität egi e .

Agentur für Arbeit (auch Bundesagentur für Arbeit)

Die Age tu  fü  A eit ist ei e Behö de i  Deuts hla d. Sie kü e t 
si h u  Pe so e , die ei e Aus ildu g ode  A eit su he .
Die Mitarbeiter:

▪ e ate  zu Aus ildu g u d A eit,
▪ e itel  Pe so e  a  Fi e ,
▪ berechnen das Arbeitslosengeld 1.

Allgemeinbildende Schulen

Allgemeinbildende Schulen sind:

▪ die G u ds hule,
▪ die Fö de s hule,
▪ die O e s hule,
▪ das Gymnasium.

Anschreiben

Bewerbung

Ausbildung (auch Berufsausbildung)

I  de  Aus ildu g le st du, as du fü  ei e  esi te  Be uf 
au hst. U d du ü st p akis he Fähigkeite , die fü  de  Be uf 
i hig si d. Ei e Aus ildu g daue t z is he   u d ,  Jah e. 

duale Ausbildung

schulische Ausbildung
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Glossar – Erkläru g o  i hige  Wörter

Ausbildungsplatz (auch Ausbildungsstelle oder Lehrstelle)

Ei  Bet ie  ode  U te eh e  ietet ei e  Aus ildu gsplatz ode  
ei e Leh stelle a . Die Aus ildu g i det i  Bet ie  u d i  ei e  
Be ufss hule stat duale Ausbildung .
Du usst di h ei ei e  A eitge e  ode  U te eh e  fü  ei e  
Ausbildungsplatz bewerben.

Ausbildungsreife/Ausbildungsfähigkeit

Aus ildu gs eife ode  au h Aus ildu gsfähigkeit  ezei h et all die 
Fähigkeite , die fü  alle Aus ildu gs e ufe g u dsätzli h i hig si d.
Dazu gehö e  zu  Beispiel:
▪ die Be eits hat zu le e ,
▪ )u e lässigkeit, Ve a t o tu gs e usstsei ,
▪ das Behe s he  de  G u d e he a te ,
▪ das Lese  u d S h ei e ,
▪ Höli hkeit, Tole a z u d
▪ die Fähigkeit zu  Sel stk iik.

Ausbildungsvergütung

Wenn du eine duale Ausbildung a hst, eko st du 
äh e d dei e  Aus ildu gszeit ei e Bezahlu g. Diese heißt 

Aus ildu gs e gütu g au h Loh  ode  Gehalt ge a t . De  Loh  ist 
je nach Beruf und Ausbildungsjahr unterschiedlich hoch.   

Azubi

Azu i ist die Ku zfo  fü  Auszu ilde de ode  Auszu ilde de . Das ist 
ei e Pe so , die ei e Ausbildung macht.

In der dualen Ausbildung wird diese Person auch Lehrling genannt.

Beruf

Ei  Be uf ist ei e Täigkeit, fü  die du ausge ildet ist u d it de  du 
Geld verdienst.

Beruli hes Gy asiu
A  Be uli he  G asiu  ka st du die Allge ei e 
Ho hs hul eife Abitur  e e e . Dafü  au hst du ei e  
gute  Reals hula s hluss ode  ei e e folg ei h a ges hlosse e 
Be ufsaus ildu g. I  U te s hied zu  G asiu  le st du a  
Be uli he  G asiu  zusätzli h e ufs ezoge e I halte, z. B. i  de  
Fa h i htu g Te h ik, Wi ts hat ode  Gesu dheit u d Soziales.
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Glossar – Erkläru g o  i hige  Wörter

Beruli hes S hulze tru  BS)
I  ei e  BS) gi t es eh e e S hula te , z. B. ei e Berufsschule, 
eine Berufsfachschule und ein Beruli hes Gy asiu . 

Berufsbild

Ei  Be ufs ild es h ei t alle Täigkeite , die ei e Pe so  i  ei e  
Beruf ausü t. )u ei e  Be ufs ild gehö e  au h I fo aio e  zu 
Aus ildu gs ögli hkeite , A fo de u ge  a  de  Auszu ilde de ,
Weite ildu gs ögli hkeite  u d Ausbildungsvergütung.

Berufsfachschule

A  ei e  Be ufsfa hs hule ka st du ei e s hulis he Be ufsaus ildu g 
machen. schulische Ausbildung

Berufsfeld

)u ei e  Be ufsfeld gehö e  eh e e Berufe mit ähnlichen 

Täigkeite  u d Aufga e .

Berufsi for aio sze tru  BI)
Im BIZ kannst du dich kostenlos zum Beispiel über Ausbildungen, 
Berufe u d Studie ögli hkeite  i fo ie e . Das BI) i dest du i  
der Agentur für Arbeit in deiner Nähe.

Berufsorie ieru g
Be ufso ie ie u g es h ei t ei e  P ozess, de  eh e e 
Jah e daue t. E  egi t e eits i  de  S hule. Du le st, ie du 
sel ststä dig dei e Be ufs ahl u d A eitssu he gestalte  ka st.
Du lernst zum Beispiel:

▪ ie du dei e Stä ke  u d I te esses ei s hätze  ka st,
▪ welche Berufe und Ausbildungen es gibt und

▪ wie du Bewerbungen schreibst.

Berufsschule

I  de  Be ufss hule le st du die fa hli he Theo ie zu dei e  
dualen Ausbildung. De  U te i ht i det a  ei zel e  Tage  de  
A eits o he ode  a  eh e e  Tage  hi te ei a de  stat. A  de  
anderen Tagen lernst du in deinem Ausbildungsbetrieb.
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Glossar – Erkläru g o  i hige  Wörter

Berufswahlpass

De  Be ufs ahlpass ist ei  O d e . I  de  Be ufs ahlpass sa elst 
du dei e Mate ialie , die fü  dei e )uku t i hig si d, zu  Beispiel 
A eits läte  zu Be ufe , )e iikate u d I fo aio s läte . Diese 
Mate ialie  helfe  di  ei dei e  Be ufs ahl. De  Be ufs ahlpass 
gibt es in 13 Bundesländern Deutschlands. In Sachsen ist die LSJ 

Sa hse  e. V. La desa eitsstelle S hule-Juge dhilfe  als Se i estelle 
verantwortlich.

Besondere Bildungsberatung

Be o  du i  Sa hse  a  ei e  S hule aufge o e  i st, eko st 
du ei  Be atu gsgesp ä h. Das heißt Beso de e Bildu gs e atu g. 
Es i det i  Landesamt für Schule und Bildung (LaSuB) stat. 
Hie  eko st du I fo aio e  ü e  Bildu gs ögli hkeite  u d 
U te stützu gs ögli hkeite .

Betreuungslehrer/-in

Bet euu gsleh e  si d Fa hleh e  fü  Deuts h als ) eitsp a he. Sie 
e ate  u d u te stütze  S hüle  u d S hüle i e , die aus de  

Ausland nach Deutschland kommen oder deren Eltern aus dem 

Ausla d a h Deuts hla d geko e  si d Migraio .

Bewerbung

I  Deuts hla d usst du di h fü  ei e Ausbildung ode  A eit, fü  
ein Studium oder Prakiku  s h itli h e e e .
Ei e s h itli he Be e u g esteht aus:
▪ ei e  A s h ei e ,
▪ de  Le e slauf,
▪ de  Be e u gsfoto u d
▪ )eug isse  ode  Beu teilu ge  zu  Beispiel ei e
  P akiku s eu teilu g .
Tipps u d I fo aio e  zu  s h itli he  Be e u g i dest du i  
Be ufs ahlpass i  Teil .

BGJ

BGJ heißt Be ufsg u d ildu gsjah . Ei  BGJ ka st du esu he , 
wenn du:

▪ ei e  Haupts hul- ode  Reals hula s hluss hast,
▪ jünger als 18 Jahre alt bist und

▪ keinen Ausbildungsplatz gefu de  hast.
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Glossar – Erkläru g o  i hige  Wörter

Du le st I halte, die fü  iele Be ufe i hig si d, zu  Beispiel de  
U ga g it de  Co pute  ode  E glis h.
Du le st au h e ufs ezoge e I halte ei es Be ufs e ei hes, zu  
Beispiel Metalltechnik.

Bundesagentur für Arbeit

Agentur für Arbeit

Bundesfreiwilligendienst (BFD)

Ei e  BFD kö e  alle Bü ge  a he , die ih e Pli hts hulzeit 
absolviert haben. Dieser Dienst dauert normal 12 Monate. Man kann 

de  Die st a e  au h auf  Mo ate e kü ze  ode  auf  z . 
Mo ate e lä ge . Die Ei satz e ei he si d ielfälig. Es gi t die 
Be ei he Soziales, U elt- u d Natu s hutz, Spo t, I teg aio , 
Kultu - u d De k alplege, )i il- u d Katast ophe s hutz u d Flu ht/
Asyl.

De  „BFD it Flü htli gs ezug“ ist ei e gute Mögli hkeit fü  ju ge 
gelü htete u d as lsu he de Me s he , u  ih e Deuts hke t isse 
zu e esse  u d ei e si olle Täigkeit auszuü e .
Du eko st folge de Leistu ge :
▪ A leitu g u d Bet euu g i  de  Ei satzstelle,
▪ ei  Tas he geld u d Ve si he u gs eit äge fü  Re te - u d 
K a ke e si he u g,
▪ u d a h A s hluss des BFD ei  ualiizie tes )eug is.
Weite e I fo aio e  i dest du u te

. u desf ei illige die st.de.

BVJ

BVJ heißt Be ufs o e eitu gsjah . Es soll Juge dli he ei de  
Be ufs ahl u te stütze  u d auf die Ausbildung vorbereiten. Ein 

BVJ ka st du esu he , e  du kei e  Schulabschluss hast und

jü ge  als  Jah e alt ist. S hüle  le e  i  BVJ, u  ei e  
Hauptschulabschluss zu erwerben. 

Duale Ausbildung

Bei einer dualen Ausbildung lernst du in einem Betrieb und einer 

Berufsschule i  We hsel. Du hast ei e  Ve t ag it de  Bet ie  
und du bekommst eine Ausbildungsvergütung.

Am Ende der Ausbildung a hst du ei e P üfu g u d e hältst 
ei e  staatli h a e ka te  Be ufsa s hluss.
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Einstellungstest

Viele Bet ie e lade  die Be e e  zu ei e  Test Aus ahl e fah e  
ei . Meiste s gi t es ei e  s h itli he  u d ei e  ü dli he  Teil. 
Da ei solle  dei  Wisse , dei e fa hli he  Ko pete ze
u d dei e pe sö li he  Stä ke  ü e p üt e de . Diese  Test soll 
de  Bet ie  helfe , di h ke e zule e  u d ü e  ei e Ei stellu g 
zu e ts heide . I  I te et gi t es iele Mögli hkeite , si h da auf 
vorzubereiten.

Fachhochschulreife

Die Fa hho hs hul eife e hältst du, e  du ei e Fa ho e s hule 
besuchst. Mit diesem Abschluss kannst du an einer Fachhochschule 

studieren.

Freiwilliges Jahr (FJ)

I  F ei illige  Jah  ka st du e ste p akis he E fah u ge  sa el . 
Du ka st es i  de  Be ei he  Soziales, Natu , U elt u d Ökologie, 
Kultu , Poliik ode  S hule a sol ie e . Du ist k a ke e si he t 
u d e te e si he t. Dei e Elte  e halte  eite  Ki de geld, e  
du jü ge  als  Jah e alt ist. Das FJ ist kei e Aus ildu g. I  FJ 
kannst du aber ein Berufsfeld gut kennen lernen. Das FJ kann als 

Prakiku  anerkannt werden.

Handwerkskammer (HWK)

Die Ha d e kska e  ist ei e O ga isaio , die Ha d e ks-
unternehmen unterstützt. In Sachsen gibt es drei 

Ha d e kska e , i  Che itz, D esde  u d Leipzig. 
Die HWK egelt zu  Beispiel die Be ufsaus ildu g i  Ha d e k. 
Auße de  gi t es ei de  HWK au h Be atu gsa ge ote fü  di h, 
zu  Beispiel die „Passge aue Ve itlu g“ e  du a h ei e  
Ausbildung su hst  ode  die Aus ildu gs e atu g e  du i  
einer Ausbildung ist, a e  do t P o le e hast .

Herku tsspra he
Die He ku tssp a he ist die Sp a he des La des, aus de  du 
stammst oder deine Eltern stammen. Eine Person kann mehrere 

He ku tssp a he  sp e he .

Glossar – Erkläru g o  i hige  Wörter
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Glossar – Erkläru g o  i hige  Wörter

I dustrie- u d Ha delska er IHK
Die I dust ie- u d Ha delska e  ist ei e O ga isaio , die 
U te eh e  i  de  Be ei he  I dust ie u d Ha del u te stützt. I  
Sa hse  gi t es d ei IHK, i  Che itz, D esde  u d Leipzig.
Die IHK egelt zu  Beispiel die Be ufsaus ildu g i  de  I dust ie u d 
i  Ha del. Auße de  gi t es ei de  IHK au h Be atu gsa ge ote 
fü  di h, zu  Beispiel die „Passge aue Ve itlu g“ e  du a h 
einer Ausbildung su hst  ode  die Aus ildu gs e atu g e  du 
in einer Ausbildung ist, a e  do t P o le e hast .

Landesamt für Schule und Bildung (LaSuB)

Das La desa t fü  S hule u d Bildu g ist ei  A t, das fü  die S hule  
und die schulische Bildung in Sachsen zuständig ist.

Besondere Bildungsberatung

Lebenslauf

I  Le e slauf stehe  dei e i higste  pe sö li he  Date : 
Ge u tstag, Ge u tso t, aktuelle A s h it, s hulis he  Bildu gs eg, 
p akis he E fah u ge  so ie Fähigkeite , Sp a he  ode  Ho s.
E  ist ei  i hige  Teil i  de  Be e u gs appe. Bewerbung

Lehre

Lehre nennt man auch die Ausbildung in einem handwerklichen 

Beruf.

Lehrling

Azubi

Lehrstelle

Ausbildungsplatz

Migraio /Migra t/Migraio shi tergru d
Mig aio  edeutet die Aus a de u g o  Me s he  aus ei e  
La d u d Ei a de u g i  ei  a de es La d. Ei  Mig a t ist je a d, 
der sein Land verlässt und in einem anderen Land lebt. Menschen mit 

Mig aio shi te g u d si d Pe so e , die sel st ode  de e  Elte  
aus einem Land in ein anderes Land eingewandert sind.

MINT
MINT ist ei e A kü zu g fü  Mathe aik, I fo aik, Natu isse -
s hat u d Te h ik. MINT-Be ufe si d Berufe in diesen Bereichen.
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Glossar – Erkläru g o  i hige  Wörter
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Muterspra he
Die Mute sp a he ist die Sp a he, die du als Ki d o  dei e  Elte  
gelernt hast.

Oberschule

Diese S hule gehö t zu de  allge ei ilde de  S hule  i  Sa hse  
u d geht is zu  . ode  . Klasse. A  de  O e s hule kö e  
folge de Schulabschlüsse erworben werden:

▪ Hauptschulabschluss: Teil ah e a  ei e  P üfu g u d e folg ei he  
A s hluss de  Klasse stufe ,
▪ Qualiiziere der Haupts hula s hluss: E folg ei he  A s hluss de  
Klasse stufe  u d esta de e P üfu g.
▪ Realschulabschluss: E folg ei he  A s hluss de  Klasse stufe  u d 

esta de e P üfu g.
We  du die A s hlussp üfu ge  i ht estehst, e hältst du ei  
Abgangszeugnis.

Prakiku  Mehrzahl: die Prakika
Bei ei e  P akiku  a eitest du fü  ei e eg e zte )eit i  ei e  
Bet ie  ode  U te eh e , zu  Beispiel z ei Wo he  ode  
se hs Mo ate. Da ei ka st du die A eit u d Täigkeite  esse  
kennenlernen und ausprobieren. Meistens wird in einem schulischen 

P akiku  i hts ezahlt. A eitge e  ü s he  häuig ei  
P akiku , da it sie di h u d dei e Leistu ge  ke e  le e . So 
kö e  Sie esse  e ts heide , o  du i  das U te eh e  passt.

Probezeit

I  de  P o ezeit p üfe  die Fi e , o  ih e Azubis fü  die 
Ausbildung geeig et si d. Die Azu is p üfe , o  sie die 
i hige Be ufs ahl get ofe  ha e . Die P o ezeit steht i  

Aus ildu gs e t ag. Sie et ägt i deste s ei e  u d hö hste s ie  
Monate. Während der Probezeit kann das Ausbildungsverhältnis ohne 

Ei halte  ei e  Kü digu gsf ist u d oh e A ga e  o  G ü de  o  
beiden Seiten gekündigt werden.

Schulabschluss

A  ei e  S hule ka st du ei e  S hula s hluss e e e . Dafü  
usst du die A s hlussp üfu ge  e folg ei h a sol ie e .

Oberschule

Abitur/Allgemeine Hochschulreife
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Schulische Ausbildung

Eine schulische Ausbildung kannst du an einer Berufsfachschule 

vor allem im Berufsfeld Gesu dheit, Plege u d Soziales a he . 
Die Ausbildung e folgt da  die eiste )eit i  de  S hule. 
Zum Prakiku  gehst du i  Ei i htu ge  ode  U te eh e , 
zu  Beispiel i  ei e Ki de tagesstäte, i  ei e P a is ode  i  ei  
Plegehei .
Es gi t staatli he Be ufsfa hs hule  oh e S hulgeld u d p i ate 
Be ufsfa hs hule , die S hulgeld e la ge . 
Eine Ausbildungsvergütung bekommst du nicht. Du kannst aber 

Schüler-BAföG beantragen.

Schüler-BAföG

Das ist ei e i a zielle U te stützu g äh e d ei e  schulischen 

Ausbildung fü  Ki de  aus Fa ilie , die e ig Geld ha e .

Vertrag/Ausbildungsvertrag

Zwischen dem Betrieb und dem Auszubildenden muss vor 

Beginn einer Ausbildung ei  s h itli he  Aus ildu gs e t ag 
a ges hlosse  e de . I  diese  Ve t ag si d zu  Beispiel Begi  
u d E de de  Aus ildu gszeit, A eitszeit, Daue  de  Probezeit, 
Ausbildungsvergütung u d die A zahl de  U lau stage ge egelt.

Vorbereitungsklasse

Vo e eitu gsklasse  e eite  eu zuge a de te Ki de , 
Jugendliche und junge Erwachsene mit Migraio shi tergru d 

auf de  Besu h ei e  Regelklasse o . Au h Ki de  aus Fa ilie  it 
Mig aio shi te g u d, die s ho  lä ge  i  Deuts hla d le e  ode  
hie  ge o e  si d, kö e  die Vo e eitu gsklasse esu he . I  
de  Vo e eitu gsklasse  i d das Fa h Deuts h als ) eitsp a he 
u te i htet. Vo e eitu gsklasse  gi t es a  ausge ählte  
G u ds hule , O e s hule , e ufs ilde de  S hule  u d Kollegs. 

Kollegs a   Jah e  si d Bildu gsei i htu ge  fü  E a hse e, a  
de e  das A itu  auf de  z eite  Bildu gs eg e la gt e de  ka .



Meine Ansprechpartner im BVJ

Ansprechpartner

Klassenlehrer/-in

Name ________________________________________________________________________

Kontakt ________________________________________________________________________

Beratungslehrer/-in

Name ________________________________________________________________________

Kontakt ________________________________________________________________________

Sozialpädagoge/Sozialpädagogin

Name ________________________________________________________________________

Kontakt ________________________________________________________________________

Praxisbegleiter/-in

Name ________________________________________________________________________

Kontakt ________________________________________________________________________



 

 

 

 

Meine Bilanz für den Start ins BVJ 

 

                                             Datum ________________ 

1.  Das sind meine Interessen:  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

2.  Das sind meine Stärken:  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

3.  Das möchte ich besser können: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

4.  Für diese Berufe oder Berufsfelder interessiere ich mich: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

5.  Meine Praxiserfahrungen (z. B. Praktikum, Ferienarbeit, ehrenamtliche Tätigkeit)  

Unternehmen/Einrichtung Ort Beruf/Tätigkeit Zeitraum 

    

    

    

    

 



 

 

 

 

Ich über mich 

 

                                             Datum ________________ 

1. Ich kann besonders gut:   

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

2. Ich kann gar nicht: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

3. Meine Lieblingsfächer sind: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

4. Ich habe Schwierigkeiten in folgenden Fächern:  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

5. Ich interessiere mich für: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

6. In meiner Freizeit  mache ich gern:   

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

7. Mein Wunschberuf:  

________________________________________________________________________________ 



Mei e Stärke  u d Fähigkeite  esi e

.  Persö li hes Proil .  Beruli he Vorstellu ge 2.3 Berufswunsch-Check 2.4 Übergangsvorbereitung

Was sind deine Stärken und Fähigkeiten? Wie schätzt du dich ein? Schätzen dich andere Personen 

au h so ei ? Sel st- u d Fre dei s hätzu ge  helfe  dir, A t orte  auf diese Frage  zu i de . 
Und so geht es:

Ü erprüfe regel äßig, ie si h dei e Stärke  u d Fähigkeite  e t i kelt ha e . Nutze die glei he  
Ar eits läter ehr als, z. B. jedes S huljahr.

Einschätzung

. S hrit: 
Sprich mit der Person, die di h ei ges hätzt hat.
Wertet aus!

. S hrit: 
Lege eide Ar eits läter e e ei a der.
Verglei he.
Trage die Erge isse i  das Ar eits lat
„Aus ertu g ...“ ei .

. S hrit: 
Fülle das Ar eits lat „I h s hätze i h sel st ei .“ aus.
Bea hte: Lies die Bes hrei u ge  grü dli h dur h.
De ke a h.
Kreuze a .

. S hrit: 
Lass das Ar eits lat „Ei e a dere Perso  s hätzt i h ei .“ ausfülle ,
z. B. o  Muter, Vater, Lehrer oder Mits hüler.
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Selbsteinschätzung

Name _____________________________________________________________________________

Fähigkeiten Beschreibung    Einschätzung

Zuverlässigkeit
Ich bin ein Mensch, auf den man sich verlassen 

kann.

Ler ereits hat
Ich interessiere mich für vieles und lerne gern 

Neues dazu.

Leistu gs ereits hat
Ich bin bereit mich anzustrengen, um eine 

Aufgabe zu erledigen.

Ausdauer I h halte au h zeitauf e dige Täigkeite  dur h.

Belastbarkeit
Ich behalte den Überblick, auch wenn es viele 

Anforderungen auf einmal gibt.

Sorgfalt Aufga e  führe i h sorgfälig u d orde tli h aus.

Ko ze traio sfähigkeit
Ich kann mich konzentrieren und lasse mich nicht 

ablenken.

Selbstständigkeit
Ich setze mir Ziele und verwirkliche sie auch ohne 

Anstoß von anderen.

Kriikfähigkeit
I h ka  Kriik egrü de , i h eh e Kriik a  
und suche angemessene Lösungen.

Kreai ität
Ich bin einfallsreich und habe  

eigene Ideen.

Tea fähigkeit
Ich arbeite gern und zielgerichtet mit anderen 

zusammen.

Autrete I h i  höli h, freu dli h u d respekt oll.

Orga isaio sfähigkeit
I h ka  si oll pla e .

Toleranz
I h respekiere a dere Me s he  u d ihre 
Meinungen.

Vera t ortu g
Ich bin bereit, Verantwortung für Aufgaben und 

Entscheidungen zu übernehmen. 

Datum __________________

14 15
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Fre dei s hätzu g dur h z. B. Lehrer, Elter , Prakiku s etreuer, Mits hüler

von _____________________________________  für ______________________________________

Fähigkeiten Beschreibung    Einschätzung

Zuverlässigkeit
Er/Sie ist ein Mensch, auf den man sich verlassen 

kann.

Ler ereits hat
Er/Sie interessiert sich für vieles und lernt gern 

Neues dazu.

Leistu gs ereits hat
Er/Sie ist bereit sich anzustrengen, um eine 

Aufgabe zu erledigen.

Ausdauer
Er/Sie hält au h zeitauf e dige Täigkeite  
durch.

Belastbarkeit
Er/Sie behält den Überblick, auch wenn es viele 

Anforderungen auf einmal gibt.

Sorgfalt
Aufga e  führt er/sie sorgfälig u d orde tli h 
aus.

Ko ze traio sfähigkeit
Er/Sie kann sich konzentrieren und lässt sich 

nicht ablenken.

Selbstständigkeit
Er/Sie setzt sich Ziele und verwirklicht sie auch 

ohne Anstoß von anderen.

Kriikfähigkeit
Er/Sie ka  Kriik egrü de , er/sie i t Kriik 
an und sucht angemessene Lösungen.

Kreai ität
Er/Sie ist einfallsreich und hat  

eigene Ideen.

Tea fähigkeit
Er/Sie arbeitet gern und zielgerichtet mit 

anderen zusammen.

Autrete Er/Sie ist höli h, freu dli h u d respekt oll.

Orga isaio sfähigkeit
Er/Sie ka  si oll pla e .

Tolera z
Er/Sie respekiert a dere Me s he  u d ihre 
Meinungen.

Vera t ortu g
Er/Sie ist bereit, Verantwortung für Aufgaben 

und Entscheidungen zu übernehmen.

Datum __________________

15
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Fre dei s hätzu g dur h z. B. Lehrer, Elter , Prakiku s etreuer, Mits hüler

von _____________________________________  für ______________________________________

Fähigkeiten Beschreibung    Einschätzung

Zuverlässigkeit
Er/Sie ist ein Mensch, auf den man sich verlassen 

kann.

Ler ereits hat
Er/Sie interessiert sich für vieles und lernt gern 

Neues dazu.

Leistu gs ereits hat
Er/Sie ist bereit sich anzustrengen, um eine 

Aufgabe zu erledigen.

Ausdauer
Er/Sie hält au h zeitauf e dige Täigkeite  
durch.

Belastbarkeit
Er/Sie behält den Überblick, auch wenn es viele 

Anforderungen auf einmal gibt.

Sorgfalt
Aufga e  führt er/sie sorgfälig u d orde tli h 
aus.

Ko ze traio sfähigkeit
Er/Sie kann sich konzentrieren und lässt sich 

nicht ablenken.

Selbstständigkeit
Er/Sie setzt sich Ziele und verwirklicht sie auch 

ohne Anstoß von anderen.

Kriikfähigkeit
Er/Sie ka  Kriik egrü de , er/sie i t Kriik 
an und sucht angemessene Lösungen.

Kreai ität
Er/Sie ist einfallsreich und hat  

eigene Ideen.

Tea fähigkeit
Er/Sie arbeitet gern und zielgerichtet mit 

anderen zusammen.

Autrete Er/Sie ist höli h, freu dli h u d respekt oll.

Orga isaio sfähigkeit
Er/Sie ka  si oll pla e .

Tolera z
Er/Sie respekiert a dere Me s he  u d ihre 
Meinungen.

Vera t ortu g
Er/Sie ist bereit, Verantwortung für Aufgaben 

und Entscheidungen zu übernehmen.

Datum __________________

15
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Selbsteinschätzung

Name _____________________________________________________________________________

Fähigkeiten Beschreibung    Einschätzung

Zuverlässigkeit
Ich bin ein Mensch, auf den man sich verlassen 

kann.

Ler ereits hat
Ich interessiere mich für vieles und lerne gern 

Neues dazu.

Leistu gs ereits hat
Ich bin bereit mich anzustrengen, um eine 

Aufgabe zu erledigen.

Ausdauer I h halte au h zeitauf e dige Täigkeite  dur h.

Belastbarkeit
Ich behalte den Überblick, auch wenn es viele 

Anforderungen auf einmal gibt.

Sorgfalt Aufga e  führe i h sorgfälig u d orde tli h aus.

Ko ze traio sfähigkeit
Ich kann mich konzentrieren und lasse mich nicht 

ablenken.

Selbstständigkeit
Ich setze mir Ziele und verwirkliche sie auch ohne 

Anstoß von anderen.

Kriikfähigkeit
I h ka  Kriik egrü de , i h eh e Kriik a  
und suche angemessene Lösungen.

Kreai ität
Ich bin einfallsreich und habe  

eigene Ideen.

Tea fähigkeit
Ich arbeite gern und zielgerichtet mit anderen 

zusammen.

Autrete I h i  höli h, freu dli h u d respekt oll.

Orga isaio sfähigkeit
I h ka  si oll pla e .

Toleranz
I h respekiere a dere Me s he  u d ihre 
Meinungen.

Vera t ortu g
Ich bin bereit, Verantwortung für Aufgaben und 

Entscheidungen zu übernehmen. 

Datum __________________

14 15
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Selbsteinschätzung

Name _____________________________________________________________________________

Fähigkeiten Beschreibung    Einschätzung

Zuverlässigkeit
Ich bin ein Mensch, auf den man sich verlassen 

kann.

Ler ereits hat
Ich interessiere mich für vieles und lerne gern 

Neues dazu.

Leistu gs ereits hat
Ich bin bereit mich anzustrengen, um eine 

Aufgabe zu erledigen.

Ausdauer I h halte au h zeitauf e dige Täigkeite  dur h.

Belastbarkeit
Ich behalte den Überblick, auch wenn es viele 

Anforderungen auf einmal gibt.

Sorgfalt Aufga e  führe i h sorgfälig u d orde tli h aus.

Ko ze traio sfähigkeit
Ich kann mich konzentrieren und lasse mich nicht 

ablenken.

Selbstständigkeit
Ich setze mir Ziele und verwirkliche sie auch ohne 

Anstoß von anderen.

Kriikfähigkeit
I h ka  Kriik egrü de , i h eh e Kriik a  
und suche angemessene Lösungen.

Kreai ität
Ich bin einfallsreich und habe  

eigene Ideen.

Tea fähigkeit
Ich arbeite gern und zielgerichtet mit anderen 

zusammen.

Autrete I h i  höli h, freu dli h u d respekt oll.

Orga isaio sfähigkeit
I h ka  si oll pla e .

Toleranz
I h respekiere a dere Me s he  u d ihre 
Meinungen.

Vera t ortu g
Ich bin bereit, Verantwortung für Aufgaben und 

Entscheidungen zu übernehmen. 

Datum __________________

14 15
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Fre dei s hätzu g dur h z. B. Lehrer, Elter , Prakiku s etreuer, Mits hüler

von _____________________________________  für ______________________________________

Fähigkeiten Beschreibung    Einschätzung

Zuverlässigkeit
Er/Sie ist ein Mensch, auf den man sich verlassen 

kann.

Ler ereits hat
Er/Sie interessiert sich für vieles und lernt gern 

Neues dazu.

Leistu gs ereits hat
Er/Sie ist bereit sich anzustrengen, um eine 

Aufgabe zu erledigen.

Ausdauer
Er/Sie hält au h zeitauf e dige Täigkeite  
durch.

Belastbarkeit
Er/Sie behält den Überblick, auch wenn es viele 

Anforderungen auf einmal gibt.

Sorgfalt
Aufga e  führt er/sie sorgfälig u d orde tli h 
aus.

Ko ze traio sfähigkeit
Er/Sie kann sich konzentrieren und lässt sich 

nicht ablenken.

Selbstständigkeit
Er/Sie setzt sich Ziele und verwirklicht sie auch 

ohne Anstoß von anderen.

Kriikfähigkeit
Er/Sie ka  Kriik egrü de , er/sie i t Kriik 
an und sucht angemessene Lösungen.

Kreai ität
Er/Sie ist einfallsreich und hat  

eigene Ideen.

Tea fähigkeit
Er/Sie arbeitet gern und zielgerichtet mit 

anderen zusammen.

Autrete Er/Sie ist höli h, freu dli h u d respekt oll.

Orga isaio sfähigkeit
Er/Sie ka  si oll pla e .

Tolera z
Er/Sie respekiert a dere Me s he  u d ihre 
Meinungen.

Vera t ortu g
Er/Sie ist bereit, Verantwortung für Aufgaben 

und Entscheidungen zu übernehmen.

Datum __________________

15
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Aus ertu g der Sel stei s hätzu g u d der Fre dei s hätzu g

Das si d ei e Stärke  oder Fähigkeite , die ei ir gut ausgeprägt si d. 

Diese Fähigkeiten sollte ich verbessern. 

Das kläre ich!

Sprich mit der Person, die dich eingeschätzt hat. Erkläre, warum du dich so einschätzt.

Frage nach, warum dich die andere Person anders einschätzt. 

Klärt dann, ob sich deine Sichtweise oder die der anderen Person verändert hat. 

S hätzt ihr Fähigkeite  u  ü erei si e d als Stärke oder als er esseru gs ürdig ei ?  
Dann ergänze sie unter 1. oder 2. in der Tabelle.

. Bei diese  Fähigkeite  si e  die Sel st- u d Fre dei s hätzu g gru dsätzli h ü erei . Die 
andere Person und ich haben       oder       angekreuzt:

. Bei diese  Fähigkeite  si e  die Sel st- u d Fre dei s hätzu g gru dsätzli h ü erei . Die 
andere Person und ich haben       oder       angekreuzt:

3. Bei diesen Fähigkeiten unterscheiden sich meine Einschätzung und die der anderen Person sehr.

35 29
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Aus ertu g der Sel stei s hätzu g u d der Fre dei s hätzu g

Das si d ei e Stärke  oder Fähigkeite , die ei ir gut ausgeprägt si d. 

Diese Fähigkeiten sollte ich verbessern. 

Das kläre ich!

Sprich mit der Person, die dich eingeschätzt hat. Erkläre, warum du dich so einschätzt.

Frage nach, warum dich die andere Person anders einschätzt. 

Klärt dann, ob sich deine Sichtweise oder die der anderen Person verändert hat. 

S hätzt ihr Fähigkeite  u  ü erei si e d als Stärke oder als er esseru gs ürdig ei ?  
Dann ergänze sie unter 1. oder 2. in der Tabelle.

. Bei diese  Fähigkeite  si e  die Sel st- u d Fre dei s hätzu g gru dsätzli h ü erei . Die 
andere Person und ich haben       oder       angekreuzt:

. Bei diese  Fähigkeite  si e  die Sel st- u d Fre dei s hätzu g gru dsätzli h ü erei . Die 
andere Person und ich haben       oder       angekreuzt:

3. Bei diesen Fähigkeiten unterscheiden sich meine Einschätzung und die der anderen Person sehr.

35 29
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I h s hätze i h sel st ei .

Name __________________________________________________________

Wie gut ka st du die folge de  Sa he ? Setze je eils ei  Kreuz auf das zutrefe de S iley!

Datum __________________

So si d ei e prakis he  Fähigkeite .

So ka  i h it Werkzeuge  ar eite  z. B. ei e  Ha er .

So ka  i h it Messgeräte  ar eite  z. B. ei e  Li eal .

So ka  i h it de  Co puter ar eite .

So ka  i h it Materialie  ar eite  z. B. Papier, Holz, Metall .

So lerne und arbeite ich.

So kann ich Arbeitsanweisungen verstehen.

So ge au u d sorgfälig ar eite i h.

So ist mein Arbeitstempo.

So ausdauernd arbeite ich.

So verhalte ich mich zu anderen.

So pünktlich bin ich.

So verständlich spreche ich.

So kann ich mit anderen zusammenarbeiten.

So ka  i h it Kriik u gehe .

Ka st du o h et as eso ders gut?

___________________________________________________________________________________
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Eine andere Person schätzt mich ein. z. B. Elter , Lehrer, Prakiku s etreuer

Einschätzung von: _______________________________ für: _______________________________

Setze  Sie je eils ei  Kreuz auf das zutrefe de S iley!

Datum __________________

So si d sei e/ihre prakis he  Fähigkeite .

So ka  er/sie it Werkzeuge  ar eite  z. B. ei e  Ha er .

So ka  er/sie it Messgeräte  ar eite  z. B. ei e  Li eal .

So ka  er/sie it de  Co puter ar eite .

So ka  er/sie it Materialie  ar eite  z. B. Papier, Holz, Metall .

So lernt und arbeitet er/sie.

So ka  er/sie Ar eitsa eisu ge  erstehe .

So ge au u d sorgfälig ar eitet er/sie.

So ist sei /ihr Ar eitste po.

So ausdauer d ar eitet er/sie.

So verhält er/sie sich zu anderen.

So pü ktli h ist er/sie.

So erstä dli h spri ht er/sie.

So ka  er/sie it a dere  zusa e ar eite .

So ka  er/sie it Kriik u gehe .

So sige Fähigkeite  u d Stärke ?

___________________________________________________________________________________
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20 28 29

Datum __________________

Auswertung der Selbsteinschätzung und der Fremdeinschätzung

Das sind Stärken oder Fähigkeiten, die bei mir gut ausgeprägt sind. 

Diese Fähigkeiten sollte ich verbessern. 

Das kläre ich!

Spri h it der Perso , die di h ei ges hätzt hat. Erkläre, aru  du di h so ei s hätzt.
Frage a h, aru  di h die a dere Perso  a ders ei s hätzt. 
Klärt da , o  si h dei e Si ht eise oder die der a dere  Perso  erä dert hat. 
S hätzt ihr Fähigkeite  u  ü erei si e d als Stärke oder als er esseru gs ürdig ei ?  
Dann ergänze sie unter 1. oder 2. in der Tabelle.

. Bei diese  Fähigkeite  si e  die Sel st- u d Fre dei s hätzu g gru dsätzli h ü erei .
Die andere Person und ich haben       oder       angekreuzt:

. Bei diese  Fähigkeite  si e  die Sel st- u d Fre dei s hätzu g gru dsätzli h ü erei .
Die andere Person und ich haben       oder       angekreuzt:

3. Bei diesen Fähigkeiten unterscheiden sich meine Einschätzung und die der anderen Person sehr.
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Ein Blick in die Zukunft 

 

                                             Datum ________________ 

Stell dir vor, du bist 10 Jahre älter. Wie sieht dein Leben dann aus? Beende die Sätze! 

1. Ich lebe  (allein, in einer WG, mit einem Partner/Partnerin, mit Ehemann/Ehefrau …)  

________________________________________________________________________________ 

2. Ich habe (… Kinder im Alter von …, Haustiere – und zwar …)  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

3. Ich wohne (auf dem Land, in einer Kleinstadt, Großstadt, in einem anderen Land und dort  

in einer Wohnung, WG, Haus …) 

________________________________________________________________________________ 

4. Ich arbeite als __________________________________________________________________ 

5. Ich arbeite in (dem Unternehmen …/der Einrichtung …, bin selbstständig, …)  

________________________________________________________________________________ 

6. In meiner Freizeit   

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

6. Das Wichtigste in meinem Leben ist    

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 7. Für meine weitere Zukunft plane ich  

________________________________________________________________________________ 



 

 

 

 

Wen informiere ich bei Krankheit im Praktikum? 

 

 

 

1. Anrufen/Bescheid geben 

 

 

� Schule 

 

Telefonnummer:     _________________________ 

 

Uhrzeit:                     _________________________ 

 

� Praktikumsbetrieb 

 

Telefonnummer:     _________________________ 

 

Uhrzeit:                    _________________________ 

 

2. Zum Arzt gehen 

 

 

 

 

 

 

3. Schule und Praktikumsbetrieb über  

die Krankheitsdauer informieren 

 

 

 

 

 

4. Krankenschein schicken 

    Schuladresse: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Wen informiere ich bei Krankheit im Praktikum? 

 

Zum Ausschneiden: Visitenkarten für die Schüler zum Mitgeben  

 

 

 
 



Berufsfelder* es hrei e  ei e Gruppe o  Berufe  it äh li he  Aufga e  u d Merk ale . 

Berufsfeld __________________________________________________________________________

. Kurze Bes hrei u g des Berufsfeldes

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

. Typis he Täigkeite  u d Aufga e

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

. A forderu ge  u d Ke t isse

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

. Mögli he Ar eitsorte

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

. Berufe

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Berufsfelder, die mich interessieren

.  Persönliches Proil .  Beruliche Vorstellungen 2.3 Berufswunsch-Check 2.4 Übergangsvorbereitung
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Na e der S hüleri /des S hülers  ______________________________________________________

Unternehmen/Einrichtung

Name ______________________________________________________

Andresse  ______________________________________________________

  Stempel

Zeitraum ______________________________________________________

Prakiku s etreuer/-i  __________________________________________

Fülle die Ta elle währe d dei es Prakiku s sel ststä dig aus:

Datum Ei satz erei h, Bes hrei u g der Täigkeite  Dauer

1. Tag

_________

2. Tag

_________

3. Tag

_________

 Seite 1 von 2



Datum Ei satz erei h, Bes hrei u g der Täigkeite  Dauer

. Tag

_________

. Tag

_________
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Bemerkungen:

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Für die Ri higkeit:

_____________________________________ _____________________________________

Datu  / U ters hrit Prakiku s etreuer/-i  Datu  / U ters hrit S hüler/-i

 Seite 2 von 2



 

 

 

 

Meine Ziele für das BVJ 

 

                                             Datum ________________ 

1. Was möchtest du am Ende des Schuljahres erreicht haben? 

    (persönliche und schulische Ziele)  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

2. Was willst du tun, um deine Ziele zu erreichen? 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

3. Welche Schwierigkeiten könnten auftreten?  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

4. Welche Unterstützung brauchst du? Durch wen?  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

Überlege dir konkrete Schritte für den nächsten Monat oder bis zu den nächsten Ferien. Trage 

diese in die Zielvereinbarung ein. Überprüfe dann, ob du deine Vorhaben umsetzen konntest. 



 

 

 

 

Zielvereinbarung 

 

                        

Im Ergebnis des Gesprächs z. B. mit deinem Lehrer, Sozialpädagogen oder deinen Eltern 

trefft ihr eine Zielvereinbarung. 

Meine Lernplanung und mein Arbeitsverhalten 

Ich nehme mir vor (z. B. Materialien am Abend vorher einpacken, pünktlich zu Hause 

losgehen, mich in folgenden Fächern zu verbessern):  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Dafür plane ich folgende Schritte:  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Meine Planung für Praxiseinblicke und Berufsorientierung 

Ich interessiere mich für folgenden Beruf/ folgendes Berufsfeld:  

________________________________________________________________________________ 

Ich lerne den Beruf /das Berufsfeld besser kennen durch (z. B. einen Ferienjob, ein Praktikum, ein 

Gespräch mit …) und plane folgende Schritte: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Nächster Termin für Überprüfung der geplanten Aktivitäten:  ______________________________ 

Datum ______________________     

____________________________________                ____________________________________ 

Unterschrift Schüler/-in        Unterschrift Gesprächspartner/-in  



 

 

 

 

Meine Bilanz nach dem BVJ 

 

                                             Datum ________________ 

1.  Meine wichtigste Erfahrung im BVJ war:  

________________________________________________________________________________ 

Dabei hat mir geholfen: 

________________________________________________________________________________ 

2.  Ich kann jetzt gut:  

________________________________________________________________________________ 

Ich habe das erreicht durch: 

________________________________________________________________________________ 

3.  Das möchte ich besser können: 

________________________________________________________________________________ 

Ich schaffe das, wenn: 

________________________________________________________________________________ 

4.  Ich möchte in drei Jahren folgendes geschafft haben: 

________________________________________________________________________________ 

5.  Meine Praxiserfahrungen im BVJ: (z. B. Praktikum, Praxistag, …)  

Unternehmen/Einrichtung Ort Beruf/Tätigkeit Zeitraum 

    

    

    

 



 

 

 

 

Abkürzungs-ABC für Wohnungssuchende 

 

 

Hier sind die gebräuchlichsten Abkürzungen erklärt, die ihr in Wohnungsanzeigen findet. 

 

AA Autoabstellplatz  

 

Balk. Balkon  

DG Dachgeschoss  

DHH Doppelhaushälfte  

Du. Dusche  

EBK Einbauküche  

EG Erdgeschoss  

ELW Einliegerwohnung  

ETH Etagenheizung  

ETW Etagenwohnung  

FH Familienhaus  

Kaut. Kaution  Stellpl. Stellplatz 

HK Heizkosten  TG Tiefgarage 

HZ Heizung  VB Verhandlungsbasis 

KM Kaltmiete  WBS Wohnungsberechtigungsschein 

Mais. Maisonette  Wfl. Wohnfläche 

NB Neubau  Whg. Wohnung 

NK Nebenkosten  WG Wohngemeinschaft 

NR Nichtraucher  WM Warmmiete 

Nutzfl. Nutzfläche  ZH Zentralheizung 

OG Obergeschoss  Zi. Zimmer 

RH Reihenhaus  ZW Zimmerwohnung 
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Ä ter

Ä ter si d Stelle , ei de e  du i hige Papiere ie Urku de  oder For ulare erhältst.
Sie ei de  si h eiste s i  dei er Stadt- oder Ge ei de er altu g. I for iere di h a  dei e  
Woh ort, o die für di h zustä dige  Ä ter si d.
Häuig koste  das Ausstelle  o  Urku de  oder Beglau igu ge  Ge ühre . Erku dige di h a h der 
Höhe der Koste .

Wer ist zuständig? Wichige Papiere Was kannst du tun?

Sta desa t A sta u gsurku de
Ge urtsurku de

Diese Urku de  si d i hig, u  dei e 
Herku t a hzu eise . Du rau hst 
sie eispiels eise, e  du heiratest.
▪ Du ka st dir auf de  Sta desa t 
Kopie  a ferige  u d eglau ige  
lasse .
▪ Ei e Beglau igu g esteht aus 
ei e  Ste pel u d ei er U ters hrit. 
Da it ka  ei  A t feststelle , dass 
ei e Kopie ge auso aussieht ie das 
Origi al.

Ei oh er eldea t A eldu g des Woh ortes We  du ei e eige e Woh u g
eziehst oder u ziehst, usst 

du dies ögli hst s h ell de  
Ei oh er eldea t elde .

Ei oh er eldea t Perso alaus eis

Hi eise:
Seit de  . No e er  gi t es de  
elektro is he  Perso alaus eis i
S he kkarte for at.

We  dei  Aus eis gestohle  ird, 
e öigst du ü er de  Die stahl ei e 

Bes hei igu g der Polizei. Erst it 
dieser Bes hei igu g ka st du ei e

eue  Aus eis ea trage .

I  Ei oh er eldea t eko st
du dei e  Perso alaus eis. Du

e öigst ih , u  di h a  de  6.
Le e sjahr aus eise  zu kö e .
Dies ist gesetzli h orges hrie e .
▪ Besorge dir die A tragsfor ulare u d 
ei  aktuelles io etris hes Passfoto.

Wohngeldstelle

dei er Stadt- oder
Ge ei de er altu g

A trag auf Woh geld We  du e ig erdie st, ka st 
du e e tuell ei e  Mietzus huss 

eko e .
▪ Lass di h i  der
   Woh geldstelle erate .
▪ Fülle das A tragsfor ular
   sorgfälig aus u d rei he es ei .



Auskommen mit dem Einkommen

Als Azu i oder später i  Beruf eko st du ei  o atli hes Ei ko e . Das hat ei e  esi te  
Geld etrag. Mit diese  Geld usst du dei e Ausga e  pla e . Wofür rau hst du dei  Geld? Rei ht 
dei  Geld o h für a dere Di ge? Das ka st du it der folge de  Ta elle kläre .

Einkommen

Das ist der o atli he Geld etrag, de  du zur Verfügu g hast. ________________________ €

Feste Ausgaben

Das si d die Ausga e , die du 
jeden Monat einplanen musst.

Beachte:

Ma he Beiträge z. B. 
Versi heru ge  erde  
vierteljährlich oder halbjährlich 

von deinem Konto abgebucht. 

Rechne dir die anteiligen 

Monatsbeträge aus. Trage 

sie ein. Addiere sie dann zur 

Zwischensumme 1.

▪ Miete

▪ Versi heru g für ___________

▪ Versi heru g für ___________

▪ Fahrgeld für Bus u d Bah

▪ Handygebühren

▪ _________________________

▪ _________________________

▪ _________________________

▪ _________________________

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

Zwische su e ________________________ €

Sonderausgaben

Ü erlege, el he 
Sonderausgaben du in einem 

Jahr hast. Teile jeden dieser 

Beträge durch 12. So erhältst 

du de  Mo atsdur hs h it, z. 
B. für Urlau . Trage die Beträge 
ein. Addiere sie dann zur 

Zwischensumme 2.

▪ Urlau

▪ Kleidung

▪ Neua s hafu ge

  z. B. Ha dy

▪ Geschenke

▪ _________________________

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

Zwische su e ________________________ €

Freier Geldbetrag

Wenn du von deinem monatlichen Geldbetrag die 

) is he su e   u d  a ziehst, sollte ei  freier Geld etrag 
ü rig lei e . Frei edeutet, diese  Betrag hast du für Esse , 
Tri ke  u d Freizeit u d zu  Spare  zur Verfügu g.

________________________ €
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Auskommen mit dem Einkommen

Freier Geldbetrag

S hätze u  Geld eträge a , die du pro Mo at für Esse , 
Tri ke  u d Freizeit er rau hst. So ü erprüfst du, o  dei  freier 
Geldbetrag ausreicht.

________________________ €

Ausgaben für

Essen, Trinken, Freizeit

▪ Mitags ersorgu g

▪ Le e s itel

▪ Ki o, Ko zerte

▪ Bü her, )eits hrite

▪ Fitness

▪ _________________________

▪ _________________________

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

________________________ €

Zwische su e ________________________ €

Möglicher Restbetrag

Ziehe nun die Zwischensumme 3 vom Freien Geldbetrag ab.

We  o h et as ü rig ist, solltest du diese  Betrag spare . 
Sollte der Betrag i ht ausrei he , usst du ü erprüfe , o du 
Kosten einsparen kannst.

________________________ €

Ko st du it dei e  Ei ko e  aus? Der ögli he Rest etrag zeigt dir, o  u d ie iel Geld a h 
Abzug aller Kosten am Monatsende übrig bleibt.

Ei e ausführli he Mo ats- u d Wo he ü ersi ht it eitere  hilfrei he  Tipps zu  koste lose  
Heru terlade  i dest du auf de  I ter etseite  der Ver rau herze trale.

.ratge er- er rau herze trale.de/DE-V)/das-haushalts u h
 Seite 2 von 2
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Prozentrechnung 

 

Hier findest du ein einfaches Beispiel für Prozentrechnung. 

 

Grundformel: 

 

G P 
G = Grundwert (das Ganze) 

 

P = Prozentwert (Teil vom Ganzen) 

 

p = Prozentsatz (Teil von 100%) 
100% p% 

 

Rechenweg: 

1.) Ermitteln von G, P und/oder p%  

2.) in Formel einsetzen 

3.) überkreuz rechnen – multiplizieren/dividieren 

 

Merke: 

G + P haben stets die gleich Maßeinheit – nie aber % 

p wird immer in % ausgedrückt 

 

Beispiel: 

Es ist wieder Sommerschlussverkauf.  

Ein Kleidungsgeschäft verkauft seine Waren mit 20 bis 75% Preisnachlass. 

Der jeweilige Prozentsatz wird an der Kasse abgezogen.  

Eine Hose von 45,95 € wird mit 30% Preisnachlass verkauft. Du hast 33,00 € einstecken.  

Reicht das Geld und wie viel hast du noch übrig? 

G = € 45,95 

P = ? 

p = 30 % 

G: € 45,95 P Rechenweg: 

Schritt 1:     45,95 € * 30 % : 100 % = 13,88 € 

 

Schritt 2:     45,95 € - 13,88 € = 32,17 € 100% 
p: 30% 

 

Ergebnis: Das Geld reicht, da die Hose nur 32,17 € kostet. Du hast noch 0,83 € übrig. 



Lohnrechnung

Der z is he  dir u d de  Ar eitge er erei arte Loh  ird als Brutoloh  ezei h et. Da o  
erde  Steuer  u d Soziala ga e  a gezoge . Die Höhe u d die Art der A ga e  si d gesetzli h 

festgelegt u d a hä gig o  dei er persö li he  Situaio  z. B. Ki der, Ehesta d . 
Die Beitragssätze i  Proze t  ä der  si h regel äßig. Der Netoloh  ist da  der Loh , der auf dei  
Konto eingezahlt wird. 

Beispiel: Ei  Ar eit eh er erdie t pro Stu de ,  € u d ar eitet  Stu de  pro Wo he.
Bere h u g für de  Brutoloh : € ,  x  Std. x  Wo he  = € 1.520,00
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Sozialversicherungen

I  Deuts hla d gi t es fü f gesetzli he Versi heru ge .

Das sind:

▪ die Gesetzliche Krankenversicherung

▪ die Gesetzli he Plegepli ht ersi heru g
▪ die Gesetzliche Arbeitslosenversicherung

▪  die Gesetzli he U fall ersi heru g
▪ die Gesetzliche Rentenversicherung

Diese fü f Versi heru ge  e e  si h Sozial ersi heru ge .
Die Sozial ersi heru ge  iete  Ar eit eh er  ei e  u fa grei he  S hutz.

Du ist auto ais h dur h dei e  Ar eitge er sozial ersi hert.

Fachliche Beratung:

Jörg S hi dhel , . gf-dresde .de

Redakio ssta d: April 
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Sozialversicherungen

Gesetzliche Krankenversicherung (GKV)

Was ist versichert?

▪ Die Kosten während einer Krankheit.

▪ Der Verdie stausfall a  de  . Kra kheitstag.

Wonach richtet sich der Beitrag?

▪ Der Beitrag richtet sich nach dem Einkommen pro Jahr.

 Die Beitrags e essu gsgre ze liegt ei .  Euro pro Jahr.
 Bei dieser Ei ko e sgre ze ird der Hö hst eitrag zur GKV gezahlt.
▪ Alles as ü er dieser Ei ko e sgre ze liegt, ird i  der Bere h u g i ht erü ksi higt.
▪ Der Beitragssatz der GKV liegt ei ,  % o  Ei ko e .
 Der Ar eitge er zahlt ,  % o  diese  Beitragssatz. Der Ar eit eh er zahlt e e falls ,  % o  

diesem Beitragssatz.

▪ Die GKV ka  ei e  )usatz eitrag o  Ar eit eh er erla ge . Dieser )usatz eitrag ist u a hä gig 
vom Einkommen und muss vom Arbeitnehmer allein bezahlt werden.

 Dabei gibt es keine Obergrenze.

Für wen ist die Gesetzliche Krankenversicherung?

▪ Die GKV ist ei e Pli ht ersi heru g.
▪ Sie ist für alle Ar eit eh er it ei e  Ei ko e  u ter .  Euro i  Jahr.
▪ Sel ststä dige u d Ar eit eh er it ei e  höhere  Ei ko e  kö e  si h frei illig i  der GKV 

versichern.

Merkmale

▪ Die GKV zahlt a teilig für Medika e te, Heil itel u d a deres.
▪ Die GKV hat i er ei e eitragsfreie Fa ilie ersi heru g.
▪ Die GKV ietet ei e  u desei heitli he  Stude te tarif.

 Seite  o  
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Sozialversicherungen

Gesetzliche Plegeplicht ersicherung GPV

Was ist versichert?

▪ Die Koste  dur h Plege edürtigkeit.
▪ Die Kosten sind jedoch nicht vollständig abgedeckt.

 Sie u fasse  die häusli he  u d staio äre  Plegeleistu ge .

Wonach richtet sich der Beitrag?

▪ Der Beitrag richtet sich nach dem Einkommen.

▪ Der Beitragssatz liegt deuts hla d eit ei ,  % o  Ei ko e .
 Der Ar eitge er zahlt ,  % o  diese  Beitragssatz.
 Der Ar eit eh er zahlt e e falls ,  % o  diese  Beitragssatz.
▪ Ausnahme in Sachsen:

 Der Ar eitge er zahlt ,  % o  diese  Beitragssatz.
 Der Ar eit eh er zahlt ,  % o  diese  Beitragssatz.
▪ Die GPV erla gt ei e  )usatz eitrag o  ki derlose  Ar eit eh er .
 Dieser )usatz eitrag eträgt ,  % u d uss o  Ar eit eh er allei  ezahlt erde .

Für en ist die Gesetzliche Plegeplicht ersicherung?
▪ Die Pli ht ersi heru g ist für alle Ar eit eh er.
▪ Ist der Ar eit eh er gesetzli h kra ke ersi hert, ist er auto ais h i  der Gesetzli he  

Plegepli ht ersi heru g.

Merkmale

▪ Die Auszahlu g der Plegepli ht ersi heru g erfolgt a h Plegestufe .
▪ Leistu ge  kö e  erst ea spru ht erde , e  der Ar eit eh er i deste s  Jahre i  die 

Gesetzliche Krankenversicherung einbezahlt hat.

 Seite  o  
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Sozialversicherungen

Gesetzliche Arbeitslosenversicherung

Was ist versichert?

▪ Ar eitslosigkeit

Wonach richtet sich der Beitrag?

▪ Der Beitrag ri htet si h a h de  Ei ko e  pro Jahr.
 Die Beitrags e essu gsgre ze liegt ei .  Euro pro Jahr.
▪ Der Beitragssatz liegt ei ,  % o  Ei ko e .
 Der Ar eitge er zahlt ,  % o  diese  Beitragssatz.
 Der Ar eit eh er zahlt e e falls ,  % o  diese  Beitragssatz.

Für wen ist die Gesetzliche Arbeitslosenversicherung?

▪ Die Pfli ht ersi heru g ist für alle Ar eit eh er.

Merkmale

▪ Wird ei  Ar eit eh er ar eitslos, eko t er Ar eitslose geld ALG .
 Dieses erhält er u ter z ei Voraussetzu ge .
  Er ist ar eitslos ge eldet.
  Er hat i deste s  Mo ate i  de  letzte   Jahre  or sei er Ar eitslosigkeit i  die Gesetzli he
       Arbeitslosenversicherung einbezahlt.

▪ Das ALG  ird i  der Regel für  is  Mo ate gezahlt.
▪ Das Ar eitslose geld  ALG II  ird ei Bedürftigkeit gezahlt.

 Seite  o  
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Sozialversicherungen

Gesetzliche Unfallversicherung

Was ist versichert?

▪ Ar eitsu fälle
▪ U fälle auf de  Weg zur Ar eit u d o  der Ar eit a h Hause Wegeu fall

Wonach richtet sich der Beitrag?

▪ Die Gesetzli he U fall ersi heru g ezahlt ko plett der Ar eitge er.

Für wen ist die Gesetzliche Unfallversicherung?

▪ Die Pfli ht ersi heru g ist für alle Ar eit eh er.
▪ Sie ist e e falls für Ki der u d Juge dli he a  der )eit i  der Ki dertagesei ri htu g KiTa  is zu  

E de der Aus ildu g erpfli hte d.

Merkmale

▪ We  ei  Ar eits- oder Wegeu fall passiert ist, uss dieser direkt de  Ar eitge er ge eldet 
werden.

▪ Ei  Ar eits- oder Wegeu fall ka  zu Kra kheit oder Behi deru g führe . We  der Ar eit eh er 
deshal  teil eise oder dauerhaft i ht ehr ar eite  ka , hat er u ter esti te  
Voraussetzu ge  A spru h auf ei e Er er s i deru gsre te. Diese ird o  der Gesetzli he  
Re te ersi heru g ezahlt. Die Er er s i deru gsre te ird ur ezahlt, e  der Ar eit eh er 
or sei e  U fall i deste s  Jahre i  der Gesetzli he  Re te ersi heru g ersi hert ar.
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Sozialversicherungen

Gesetzliche Rentenversicherung

Was ist versichert?

▪ Re te i  Alter

Wonach richtet sich der Beitrag?

▪ Der Beitrag ri htet si h a h de  Ei ko e  pro Jahr.
 Die Beitrags e essu gsgre ze liegt ei .  Euro pro Jahr.
▪ Der Beitragssatz liegt ei ,  % o  Ei ko e .
 Der Ar eitge er zahlt ,  % o  diese  Beitragssatz.
 Der Ar eit eh er zahlt e e falls ,  % o  diese  Beitragssatz.

Für wen ist die Gesetzliche Rentenversicherung?

▪ Die Pfli ht ersi heru g ist für alle Ar eit eh er.

Merkmale

▪ Die Höhe der Altersre te ri htet si h ei  Ar eit eh er a h der Beitragsdauer u d de  
orherige  Verdie st.

▪ Für die Alters orsorge ist die Gesetzli he Re te ersi heru g allei  i ht ehr ausrei he d!
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