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I Einleitung  
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
die Anforderung in der Arbeitswelt steigen. Die Anforderungen an Jugendliche, die nach ei-
ner Ausbildungsstelle suchen auch. Gleichzeitig mehren sich die Klagen über Leistungsver-
mögen und –bereitschaft „der Jugend“. Der Erfolg Ihres Betriebes wird auch von Ihren Mitar-
beitern beeinflusst: Sie brauchen gute, leistungsbereite Fachkräfte und ebensolche Lehrlin-
ge, die Sie nach den Bedürfnissen und Anforderungen in Ihrem Betrieb ausbilden. Die Aus-
wahl des passenden Personals ist eine schwierige und (zeit-)aufwändige Aufgabe, unabhän-
gig ob Fachkräfte oder Lehrlinge gesucht werden. 
 
Auch als Berater sind die Anforderungen an Sie hoch. Es wird erwartet, dass Sie jedem Ju-
gendlichen die für ihn oder sie optimale Ausbildung und den entsprechenden Betrieb emp-
fehlen. Gleichzeitig sollen Sie Betrieben gute Lehrstellenbewerber zuführen bzw. bei der 
Auswahl unterstützen. Das heißt, für Sie als Berater gilt quasi das Gleiche wie für einen Be-
trieb, was die „Bewertung“ von Jugendlichen angeht und gleichzeitig ist auch Ihre Bera-
tungskompetenz gefordert, Sie müssen auf die Interessen eines Jugendlichen eingehen und 
die Wünsche respektieren, unter Umständen aber auch dazu bringen, Alternativen zu akzep-
tieren.  
 
Betriebe können Unterstützung erhalten, z.B. durch die Ausbildungsberater der Kammern. 
Eine andere Möglichkeit – für Berater wie Betriebe - ist, direkten Kontakt mit Schulen bzw. 
Lehrern aufzunehmen, die informieren, aber auch vermittelnd tätig werden können.  
 
Die genannten Wege bieten allerdings nicht jedem Betrieb die notwendige Unterstützung. 
Die Erfahrung zeigt, dass zu häufig die Auswahl mehr oder weniger konzeptionslos getroffen 
wird. Die Folge sind dann Probleme mit dem Auszubildenden, Abbruch der Ausbildung und 
damit finanzielle und psychische Belastungen. Diese lassen sich nie mit absoluter Sicherheit 
vermeiden, die Häufigkeit des Auftretens kann aber durch systematisches Vorgehen bei der 
Auswahl von Lehrlingen verringert werden. 
 
Die in der Mappe beigefügten Konzepte und Instrumente geben Anregungen und sind kon-
kret einsetzbar bei der Auswahl von Jugendlichen für eine Ausbildung bzw. deren Beratung. 
Der erste Einsatz wird selbstverständlich mehr Zeit kosten als ein bisher eventuell aus-
schließlich aufgrund von Zeugnissen und Einstellungsgesprächen durchgeführtes Auswahl-
verfahren. Aber diese Investition wird sich langfristig rechnen. Gutes Personal ist mindestens 
so wichtig wie gute Ausrüstung. Gute Lehrlinge können sich zu noch besseren Mitarbeitern 
entwickeln. 
 
Klar ist zwar auch, dass es den Wunschlehrling in der Regel nicht gibt. Aber auch bei einer 
eingeschränkten Auswahl ist es wichtig, darunter den für Ihren Betrieb am besten geeigneten 
Bewerber zu finden und sich vor der Einstellung darüber im Klaren zu sein, welches Leis-
tungsvermögen der Lehrling, welche Stärken und Schwächen er oder sie mitbringt. Dies ver-
hindert Frustrationen durch eine enttäuschte Erwartung und ermöglicht die gezielte Förde-
rung ab dem ersten Tag der Ausbildung. 
 
Für Betriebe und Berater steht der „Ability Check“ zur Verfügung, der im Vergleich zum Job-
tester umfangreicher ist und insbesondere stärker auf die Bedürfnisse von Betrieben hin 
konzipiert ist. Der Ability Check ist theoretisch orientiert. Der Test kann für eine erste Aus-
wahl genutzt werden. Er sollte aber grundsätzlich mit der Durchführung eines Praxistests, 
insbesondere einem Praktikum verbunden werden.  
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Ergänzend stehen insbesondere für Berater folgende Instrumente zur Verfügung: 
 

- Ein Leitfaden mit den Aufgaben und der Organisation eines Mentorings oder Tuto-
rings zur Beratung und Betreuung von Jugendlichen sowie ein entsprechendes Do-
kumentationsformular. 

- Ein Fragebogen zur Berufswahl, der auch als Interviewleitfaden für den Einstieg in 
eine Beratung oder Betreuung eingesetzt werden kann. 

- Einen Fragebogen zur Ermittlung der Auslandserfahrung als Einstieg in eine Bera-
tung im Vorfeld eines Auslandsaufenthaltes. 

- Der sogenannte Jobtester, der in sehr kurzer Zeit die wesentlichen Stärken und 
Schwächen bzw. berufliche Orientierungen eines Jugendlichen erfassen hilft. Das In-
strument umfasst eine theoretischen und einen praktischen Test sowie Auswertung 
und Bewertungsformulare. Der Jobtester ist weniger ein Instrument der Bewerber-
auswahl, sondern soll einem Berater erste Informationen über einen Jugendlichen 
geben, die dann in der Beratung aufgegriffen und vertieft werden müssen. 

- Ein Schulungskonzept für Tutoren 
 
Auf der Internetseite www.leonardomentoring.org gibt es für Jugendliche entsprechende In-
strumente. Lassen sie Ihre Lehrstellenbewerber bzw. zu betreuenden Jugendliche mit diesen 
Instrumenten arbeiten und nutzen Sie die Ergebnisse für eine gezielte Personalentwicklung 
bzw. Betreuung. Sprechen Sie mit Ihrem neuen Lehrling/Jugendlichen über die Ergebnisse 
Ihrer Analysen und versuchen Sie, gemeinsam mit dem Jugendlichen Ziele festzulegen, die 
dieser erreichen soll. Unter Umständen kann es sinnvoll sein, externe Unterstützung als Mo-
derator einzubeziehen. Hierzu stehen die Mentoren zur Verfügung, die u.a. über die o.a. In-
ternetseite kontaktiert werden können. Dies gilt auch, wenn Sie Fragen zu den Instrumenten 
haben, speziell wenn Sie sie zum ersten Mal nutzen.  
 
Viel Erfolg! 
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II Leitfaden:  
Unterstützungskonzept für Lehrlinge durch Mentoren/ Tutoren 
- Die Rolle des Mentors oder Tutors und seine/ihre Bedeutung  

 
 
 
1. Grundlagen zur Face-to-face-Beratung und Betreuung 
 
Die Beratung/Information wird durchgeführt von Professionals in Kooperation mit eh-
renamtlichen Tutoren (volunteers). Vorteil der Konzeption ist die Verbindung von pro-fundem 
Know-how und Erfahrung mit direkter Authentizität und Glaubwürdigkeit. Ehrenamtliche Tu-
toren können je nach Ausbildungssystem und –einrichtung Lehrlinge oder junge Gesellen, 
Studenten oder ältere Schüler sein. Auswahl und Einsatz erfolgen erstens aufgrund eines 
Aufrufes, zweitens nach Bewertung der Eignung und drittens nach einer Qualifikation. Bei 
letzterem geht es weniger um eine theoretische Einführung in Pädagogik und Beratung, son-
dern mehr um Qualifizierung in der direkten Mitwirkung bei Beratungen. Die Kombination 
Professional und Volunteer macht es nicht notwendig, den Jugendlichen über das System 
der Berufsausbildung und die Vielfältigkeit der Karriereoptionen zu qualifizieren, sondern 
wichtiger ist die Weitergabe eigener Erfahrungen und Einschätzungen. Der Informationspart 
bzgl. Detailfragen wird durch den Professional übernommen. 
 
 
 
2. Ziel: Unterstütztes Lernen  
 
Die Aufgabe ist sicherzustellen, dass Lehrlinge Erfolg haben und dass der Jugendliche eine 
geeignete Ausbildung findet und erfolgreich durchläuft. Bedeutsam ist, auf welche Art und 
Weise die Unterstützung geleistet wird. Die betreuende und beratende Unterstützung ist für 
den Erfolg des Berufsorientierungsprozess und die Berufsausbildung von zentraler Bedeu-
tung. Es zeigt sich regelmäßig, dass die Unterstützungsmechanismen entscheidende Krite-
rien hinsichtlich Erfolg oder Misserfolg der Berufsorientierungsphase sind. 
 
Lehrlinge benötigen eine Umgebung, die den Lernprozess unterstützt. Sie müssen motiviert 
werden zu lernen. Es ist für Lehrlinge wesentlich, die Fertigkeiten, die Ressourcen und die 
Unterstützung zu haben, die notwendig sind, erfolgreich ausgebildet zu werden. 
 
Aufgaben eines Mentors/Tutors sind:  
 

- Lehrlingen Zuversicht bezüglich ihrer Fähigkeit, Erfolg zu haben, zu vermitteln 
- Fortschritte zu überprüfen, mit dem Jugendlichen Prioritäten auszuloten, Ziele zu set-

zen und Hilfe zu bieten, über Schwächen zu sprechen 
- Unterstützung leisten, um Lernfertigkeiten und eine positive Arbeitsethik zu entwi-

ckeln 
- an der richtigen Stelle, zur richtigen Zeit und mit den erforderlichen Ressourcen auf-

zutreten, um den Lehrling zu unterstützen. 
 
Es ist zutreffend, dass verschiedene Institutionen oder auch Netzwerke von Institutionen eine 
sinnvolle Unterstützung anbieten und durchführen. Das hier angedeutete Betreuungskonzept 
für die Unterstützung von Jugendlichen durch Mentoren oder Tutoren soll dazu beitragen, 
Standards zu setzen und will Anleitung für die Organisation des Prozesses geben. Die ver-
antwortliche Person ist der professionelle Mentor. Er oder sie kann von freiwilligen Tutoren 
unterstützt werden.  
Die folgende Struktur gibt einen Überblick über die Aufgaben im Prozess von Berufsorientie-
rung und Ausbildung. 
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Die Ziel der Unterstützung 
1. Einen erfolgreichen, aktiven und unabhängigen Prozess der Informa-

tion, Berufswahl und Ausbildung initiieren. 
2. Die Nutzung der individuellen Ressourcen Jugendlicher optimieren. 
3. Die Entwicklung unterstützen und dokumentieren. 
4. Den Zugang der Jugendlichen zu Rat und Unterstützung und deren Inan-

spruchnahme fördern. 
5. Die Einsicht bzgl.Lebenslangem Lernen fördern.  

Am Prozessbeginn stellt  der Men-
tor sicher: 

- dass Jugendliche Zugang 
zu den nötigen Informatio-
nen haben 

- dass objektive Auswahlverfah-
ren eingesetzt werden 

- dass Alternativen aufgezeigt 
werden 

Zum Abschluss des Prozesses wird 
der Mentor: 
 
- jedem Teilnehmer eine zusammen-
fassende Beurteilung und Beratung 
geben (Profiling) 
- Rückmeldung einfordern 
 
 
 

IIm Prozess wird der Mentor: 
 
-Unterstützungsbedarf beurteilen 
- die nächsten Schritte und Ziele 
identifizieren und verfolgen 
- Leistung und Entwicklungen beurtei-
len und zurück melden 
- Erfolge erkennen und dokumentieren
- Rückmeldung geben und einfordern 
 
 
 

 
Zum Start hilft der Mentor: 
 

- Ziele zu setzen 
- Lernpläne zu erstellen 
- Ziele und Aufgaben zu ver-

stehen und zu antizipieren  
- Alle Lernressourcen und 

Unterstützungsmöglichkei-
ten zu nutzen 

- Effektiv Lernen zu lernen 

IIm Prozess wird der Mentor: 
 
- die Entwicklung, Teilnahme und 
Zeitmanagement überwachen 
- Probleme identifizieren und bei 
der Bewältigung helfen 
Hinweise zu weiterer Unterstützung 
geben 
- Mit dem Jugendlichen die Pläne 
überprüfen und  ggf. Alternativen 
entwickeln 
 - Rückmeldung geben und einfordern 

Das Unterstü t-
zungs-Konzept  

 

Prozess-
start 

Im Prozess 

Im Prozess 

Abschluss  

Vor dem 
Start 
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3. Grundkonzeption zur Gestaltung eines Beratungssystems  
3.1 Aufgabenspektrum der Professionellen Betreuung: 
 
Prophylaktisches Arbeiten bei Jugendlichen: konstante Betreuung (Vertrauensverhältnis) 
beginnend in Phase der Berufswahlorientierung bis zum Lehrabschluss bei „problemati-
schen“ Jugendlichen: immer zu klären sind dabei die Fragen der Identifizierung und der Ab-
grenzung des Verantwortungsübergangs zwischen Schule (Lehrer), betrieblicher Ausbildung 
(Ausbilder) und Betreuungsebene (Mentor, evtl. abH o.ä.), der Auswahl geeigneter Ausbil-
dungsbetriebe (Abgrenzung betriebliche/überbetriebliche Ausbildungseinrichtung) und damit 
nach Umfang und Zulässigkeit/Notwendigkeit einer Marktsteuerung über eine oder mehrere 
Institutionen. 
 
Konzeptideen zur Qualitätssicherung der betrieblichen Ausbildung: bei vorzeitiger Auflösung 
eines Lehrvertrages Pflichtberatung mit Mentor: Garantie der vollständigen Erfassung aller 
„Abbruch“-Lehrlinge und aller Betriebe mit erhöhtem Risikopotenzial. 
 
Intensive Betreuung der Ausbildungsbetriebe: Rasterbildung nach notwendiger Betreuungs-
intensität, Qualitätserfassung der betrieblichen Ausbildung. 
 
Personalführungskonzept für Mentoring: Dokumentation der Fälle bei Lehrlingsrolle, Super-
vision. 
 
Anforderungsprofil an Mentoren: u.a. Konfliktfähigkeit, Neutralität, Fähigkeit zur Selbstreflek-
tion, Vermittlungskompetenz, Einfühlungsvermögen, Frustrationstoleranz, Kommunikations-
fähigkeit bzgl. Handwerksbetrieben (KMU) und Jugendlichen. 
 
 
3.2 Ergänzungsmaßnahmen durch die Verbindung ehrenamtliche und professionelle Betreu-
ung 
 
Aufbau eines internetgestützten Beratungsangebotes und der Möglichkeit des Erfahrungs-
austauschs zwecks Senkung der Hemmschwelle, Beratung in Anspruch zu nehmen; hohe 
Flexibilität bei relativ geringem Personalaufwand; aufwändig allerdings beim Aufbau des eh-
renamtlichen Expertenpools. 
 
Einsatz von Lehrlingen und jungen Gesellen, um altersgerecht Erfahrungen und Informatio-
nen glaubhaft geben zu können: Motivierung und Qualifizierung für jugendliche Berater not-
wendig. 
 
Einsatz auch von Lehrlingswarten/Ausbildern aus der 
ÜLU/Berufsschullehrern/Berufsberatern, um insbesondere fachspezifische Informationen 
geben zu können. 
 
Einsatz von Jugendlichen und Lehrlingswarten sowohl im Internet, als auch bei Beratungs-
terminen sowie Informationsveranstaltungen sinnvoll. 
 
Dokumentation der Beratungen in Portfolio der beratenen Jugendlichen  
 
Fragen des Datenschutzes beachten 



� � � � � � � Leitfaden Mentoren/Tutoren 

 

4. Kernaufgaben: Junge Leute vor und während einer Lehre unterstützen 
 
Von Mentoren/Tutoren wird erwartet:  
 

- Mit Bewerbern Eingangsinterviews und Tests/Profiling durchführen und Möglichkeiten 
der Berufsausbildung einschätzen. 

- Erfolglosen Bewerbern Alternativen aufzeigen 
- Bewerber über Testergebnisse informieren und zu den nächsten Schritte beraten 
- Detailinformationen über die Bewerber aufnehmen 
- Über den Prozess der Berufswahlorientierung und Ausbildung informieren 
- Reaktionen des Bewerbers beobachten 
- Zustimmung und Ablehnung verschiedener Vorschläge registrieren 
- Erfolge und Bedürfnisse registrieren 
- Lernpläne und –ziele identifizieren und überwachen 
- Pünktlichkeit und Engagement überwachen 
- Drohenden Ausbildungsabbruch bzw. Aufgabe der Berufswahl bemerken und ggf. In-

tensität der Betreuung steigern. 
- Entwicklungsfortschritte dokumentieren und dem Jugendlichen Feedback geben 
- Eigene Aktivitäten reflektieren 
- Abbrecher, soweit möglich, fortgesetzt betreuen und neue Perspektiven geben 
- Um Fortentwicklung der eigenen Aktivitäten bemühen 
- Dokumentation der Leistungen der betreuten Jugendlichen erstellen  

 
Die hier genannten Punkte sind wesentliche Aufgaben in der Unterstützung junger Leute, 
ihren Prozess der Karriereplanung und Ausbildung zu organisieren. Sie sind notwendig um 
sicherzustellen, dass die Jugendlichen:  
 

- In einen geeigneten Beruf und einen Ausbildungsbetrieb einmünden, wo sie Erfolg 
haben werden 

- Einen guten Start in die Ausbildung erleben und die Voraussetzungen haben, erfolg-
reich ihre Lehre zu beginnen  

- Ihre eigenen Entwicklungen beurteilen und eigenständig verbessern können 
- Zielorientiert handeln und ihre individuellen Möglichkeiten nutzen 
- adäquate Unterstützung erhalten, um Schwierigkeiten zu überwinden 
- Ihre Zukunft planen und auf künftige Herausforderungen des Berufslebens vorbereitet 

sind 
 
Um die ersten Schritte im Berufsleben erfolgreich zu bewältigen, muss jungen Leuten gehol-
fen werden, sich selbst zu überprüfen und selbständig zu planen. Sie müssen rücksichtsvoll 
betrachtet werden. Dies gilt insbesondere für ihre bisherigen Leistungen und Aktivitäten. Die 
Jugendlichen müssen verstehen, warum einige Dinge gut gelaufen sind und andere zu 
verbessern sind. Sie müssen genau planen, wie diese Verbesserungen gemacht werden 
können und welche Aktivitäten hierzu von ihnen zu ergreifen sind. Die ständige Reflektion 
von Zielen, Plan, Aktivitäten und Ergebnissen sind der Kern des Unterstützungsprozesses. 
Junge Leute finden es fast immer einfacher, wenn sie klar verständliche Hinweise erhalten. 
Und auch für den Mentor/Tutor wird die Aufgabe erleichtert, wenn einfach formulierte und 
eindeutige Aufgabenstellungen für die betreuten Jugendlichen existieren. Dann ist es leich-
ter, die Umsetzung zu kontrollieren und es herrscht Klarheit über die Situation. 
 
Diese 16 Kernaufgaben sind für die Mehrheit der Berater und Ausbilder formuliert, haben 
aber keinen Anspruch auf Allgemeingültigkeit. Manchmal hat man als Mentor zum Beispiel 
eine andere Aufgabenzuweisung oder sie können nicht alle Bereiche selbst behandeln. Aber 
dann haben sie als Mentor, mit Unterstützung des Tutors, die Verantwortung und sie müssen 
auf die Vorarbeiten anderer zurück greifen. U.U. kann es auch notwendig sein, trotzdem 
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selbst noch ein Gespräch mit dem Jugendlichen zu führen. Seien Sie immer kritisch und auf-
merksam, auch selbstkritisch. 
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Checkliste für das Mentoring im Rahmen einer betreuten Berufswahlorientierung 
 
Name des Jugendlichen:    Ausbildungsinstitution:  
Kernaufgaben Kernaktivität  Datum Beleg  
Vor dem Start 
1. 

 Interview, Profiling/Test und Einschätzung 
des Bewerbers  

      

2.  Erfolglosen Bewerbern eine Alternative auf-
zeigen 

      

3.  Bewerber über Testergebnisse informieren 
und bzgl. der nächsten Schritte beraten 

      

Start 
4.  

 Datenblatt mit Detailinformationen zum Be-
werber aufnehmen  

      

5.  Über den Prozess der Berufswahlorientie-
rung und Ausbildung informieren 

      

6.  Reaktion des Bewerbers dokumentieren       
7.  Vereinbarung mit dem Jugendlichen ab-

schließen, die die Aktivitäten festlegt 
      

8.  Erfolge und Unterstützungsbedarf überprüfen       
9.  Individuelle Lernpläne vereinbaren       
Während des 
Prozesses 
10.  

Pünktlichkeit und Engagement überwachen       

11.  Drohenden Ausbildungsabbruch bzw. Aufga-
be der Berufswahl bemerken und ggf. 
Intensität der Betreuung steigern 

      

12.  Entwicklungsfortschritte (Sozialkompetenz, 
Schlüsselqualifikationen) analysieren, mit 
den Plänen vergleichen, dokumentieren und 
dem Jugendlichen Feedback geben 

      

13.  Überwachung von Praktika bzw. Ausbildung 
und Dokumentation der beruflichen Entwick-
lung 

      

14.  Wirksamkeit der Aktivitäten bei den unter-
stützten Schülern/Lehrlingen beobachten  

      

15.  Abbrecher unterstützen und an Netzwerk-
partner übergeben  

      

16.  Weitere Entwicklungsschritte planen        
Prozessende 
17.  

Leistungsentwicklung dokumentieren und 
den Jugendlichen zur Verfügung stellen 

      

18.   Abschlussberatung       
 
Verwenden Sie dieses Formular, um den Betreuungsprozess zu dokumentieren und über 
eine Kontrolle der Aktivitäten zu verfügen. 
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Checkliste für Berater zur Durchführung von Bewerberinterviews 
 
  Ja  Nein  
Unterstützungsteam: Mentor/Tutor 
Das Team arbeitet mit Lehrlingen und Bewerbern und hilft ihnen, ihren be-
sonderen Beratungsbedarf zu identifizieren und die notwendige Unterstüt-
zung zu leisten. Das Team weist auch auf die Notwendigkeit der Eigeninitiati-
ve hin und verweist auf die Angebote auf: www.leonardomentoring.org,, wo 
Materialien verfügbar sind und ein Erfahrungsaustausch möglich ist.  

      

Karriereberatung 
Unterstützung kann jedem Jugendlichen, Schüler oder Lehrlingen gegeben 
werden. Es können die verschiedenen Möglichkeiten schulischer und berufli-
cher Qualifizierung erläutert werden. Es wird bei der Erstellung von Bewer-
bungsunterlagen geholfen. Junge Leute können ein Interview mit Karrierebe-
ratern arrangieren. Lehrlinge und Schüler können auch die Materialien, die 
auf www.leonardomentoring.org verfügbar sind, nutzen. 

      

Schüler- und Lehrlingsberatung 
Ziel der Beratung ist, die Selbständigkeit von Jugendlichen zu fördern. Sie 
sollen befähigt werden, über ihre Schwierigkeiten offen zu sprechen, Hilfe 
einzufordern und anzunehmen und Durchhaltevermögen zu entwickeln.  

      

Berater internationale Qualifizierung 
Es sollte kompetent über die Möglichkeit von EU-Praktika informiert werden. 
Hierzu gehören Hinweise über die Äquivalenz von überseeischen Qualifikati-
onen, Sprachanforderungen und finanzielle Unterstützungsprogramme. 

      

Ausbildungsberatung, Schulsozialarbeit und ausbildungsbegleitenden Hilfen 
(abH) 
Die Ausbildungsberatung, Schulsozialarbeit und abH bieten Unterstützung, 
um jedem Lehrling zu helfen, das Beste aus der Ausbildung zu machen. Es 
gibt Möglichkeiten, z.B. bei Lernproblemen oder Schwierigkeiten zwischen 
Ausbilder und Lehrling zu helfen kann. Es gibt Unterstützung bei fehlendem 
Grundwissen, für Migranten mit Sprachproblemen. Es gibt spezielle Hilfe für 
Legastheniker oder Jugendliche mit ähnlichen Arten der Lernschwierigkeit.  

      

Führung und Information:  Ja  Nein  
Beurteilungsmethoden        
Zusatzqualifikationen usw.        
Arbeitsplatzierungsmuster        
Betriebsbesuche/Praktika        
Tutorielle Unterstützung       
Anderes:        
Angebot/Empfehlung:  
 
 
Ergänzungen:  
 
   
Weitere Aktivitäten:  
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Unterstützungsangebot in der Karriereberatung und Ausbildung: Hinweise für Jugendliche 
(für den Mentor oder Tutor: Sie können diese Hinweise ihren Jugendlichen geben, aber auch 
als Orientierung für Ihre Aufgaben nutzen)  
 
 
Ihnen stehen Mentor/Tutor/Ausbilder/Trainer/Dozenten zur Seite, die die Unterstützung ge-
ben, die Sie brauchen, um bei der Berufswahl und in der Ausbildung erfolgreich zu sein.  
Im Besonderen hilft er/sie Ihnen, Ihre Aktivitäten sinnvoll zu organisieren und sich zu verge-
wissern, das Sie:  
 

- Verstehen, was Arbeitgebern von Ihnen erwarten  
- Verschiedene Berufe in Betracht ziehen, Bewerbung erstellen, sich selbst Ziele set-

zen und Ihre Entwicklung verfolgen 
- jede zusätzliche Hilfe bekommen, die Sie brauchen  
- Verstehen, was im Berufswahlprozess passiert  
- klare Rückmeldung über Ihre Beurteilungen in Praktika oder Tests erhalten 
- alle Unterstützungsmöglichkeiten kennen und bei Notwendigkeit in Anspruch nehmen  
- Wissen, wer sich bei persönlichen Schwierigkeiten, die Ihre Aktivitäten bei der Be-

rufswahl oder in der Ausbildung beeinflussen, um sie kümmern kann 
- Sich über Ihre Möglichkeiten und Chancen erkundigen und über die nächsten Schritte 

entscheiden  
- Versuchen, Ihre eigenen Möglichkeiten auszuschöpfen und sich erfolgreich um eine 

interessante und zukunftsorientierte Berufstätigkeit bemühen. 
 
Ihr persönlicher Mentor unterstützt und berät Sie durchgängig in dem Prozess. Er/sie wird 
auch Ihre Verbindung zu anderen Institutionen sein. Er/sie hilft Ihnen, alle Möglichkeiten ein-
zusetzen, um Erfolg zu haben.  
 
Sie müssen sicherstellen, dass Ihr Mentor/Tutor die Informationen hat, die es ihnen ermögli-
chen, ihre Aufgabe zu meistern. Erzählen Sie ihnen von Änderungen in Ihrem Leben, die 
Ihre Arbeit beeinflussen. Lassen Sie sie so früh wie möglich von Problemen wissen.  
Sie werden regelmäßig von Ihrem Mentor besucht werden. Sie nutzen diese Besuche, um zu 
überprüfen, ob Ihre Entwicklung den vereinbarten Vorstellungen entspricht. 
 
Mit jedem Gespräch wird Ihr Fortschritt überprüft und eine neue Zielmarke vereinbart. Dies 
hilft Ihnen, zielstrebig zu bleiben und Ihre Entwicklung zu planen. Ihr Mentor/Tutor hilft Ihnen, 
Ziele zu setzen, Ihren individuellen Lernplan zu entwickeln und zu überprüfen -  aber das 
funktioniert nur, wenn Sie Verantwortung für sich selbst übernehmen. Dies bedeutet, dass 
Sie sich sorgfältig auf jedes Gespräch, auf jeden Test vorbereiten sollten.  
 
Sie müssen über Dinge, die Sie schon erreicht haben, die Sie gut gemacht haben ebenso 
nachdenken wie über die Dinge, die Sie verbessern müssen. Denken Sie darüber nach, wo 
Sie hin wollen, und wie Sie beabsichtigten, dieses Ziel zu erreichen. Dies bedeutet, Sie müs-
sen eine Vorstellung von den Maßnahmen haben, die Sie ergreifen müssen. Sie müssen 
sich ebenso über die Ressourcen im Klaren sein, die Sie verwenden können, um Ihre Ziele 
zu erreichen.  
 
Ihr Mentor/Tutor gibt Ihnen regelmäßige Rückmeldung über Ihren Fortschritt. Aber Sie müs-
sen auch für sich entscheiden wie sehr sie sich anstrengen wollen. Es gibt viele Informatio-
nen und Materialien, die Ihnen helfen können, Erfolg zu haben: diese finden Sie unter 
www.leonardomentoring.org oder erhalten sie von Ihrem Mentor/Tutor.  
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III  Beratungsleitfaden (Dokumentation/Evaluation) 
 
 
 
Institution: .................................................................. 
 
Name des Beraters: ................................................... 
 
Datum des Gesprächs: .............................................. 
 
1. Situationsaufnahme  
Name  
 

 

Geschlecht [ ] weiblich         [ ] männlich 
Alter  
Mit Begleitung [ ] Eltern    

[ ] Sonstige: ................................................ 
Besuchte Schule/ Schul-
abschluss 

 

Leistungscharakteristik 
 
 
 
 

 

Begonnene Ausbil-
dungsmaß-
nahmen/aktuelle Situati-
on 

 

Berufliche Vorstellungen/ 
Berufswunsch 
 
 
 

 

Lebensziele 
 
 
 
 

 

Zentrale Fragestellungen 
des Jugendlichen 
 
 
 

 

Zentrale Fragestellungen 
der Begleitung  
 
 

 

Zentrale Probleme/ Un-
terstützungsnot-
wendigkeit 
 
 

 

Externe Unterstützung 
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Aktivitäten der Berufsori-
entierung 
 
 
 

 

Hobbys/Interessen 
 
 
 

 

Sonstiges 
 
 
 

 

2. Beratung/ 
Unterstützung 

 

Gegebene Tipps 
 
 
 
 

 

Vereinbarte Unterstüt-
zungsmaßnahmen 
 
 
 

 

Erfolge/Mißerfolge 
 
 
 
 

 

Fortschrittskontrolle 
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IV Teilnehmerbefragung Auslandsaufenthalt 
 
 
 
Name, Vorname: ........................................................................................................... 
 
Alter: .............................................................................................................................. 
 
Wohnort, Land: .............................................................................................................. 
 
Beruf: ............................................................................................................................. 
 
Praktikumsort, Land: ...................................................................................................... 
 
Praktikumsdauer: ........................................................................................................... 
 
Bisherige Auslandserfahrung:  
Privat/Urlaub:  
wie oft schon im Ausland gewesen? ............................................................................. 
 
Durchschnittliche Dauer der Aufenthalte: ..............................................................Tage 
 
Wo? .............................................................................................................................. 
 
Beruflich: 
wie oft schon im Ausland gewesen? .............................................................................. 
 
Durchschnittliche Dauer der Aufenthalte: ...............................................................Tage 
 
Wo? .............................................................................................................................. 
 
Ziel/Inhalt der Aufenthalte: ............................................................................................ 
 
....................................................................................................................................... 
 
 
Ihre wichtigsten Eindrücke/Erfahrungen der bisherigen Aktivitäten: 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
 
Warum haben Sie an der aktuellen Maßnahme teilgenommen? 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
 
Ihre wichtigsten Eindrücke/Erfahrungen der aktuellen Aktivität: 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
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Hat der Aufenthalt die sogenannten soft skills, Sozialkompetenz, Sebständigkeit,  
Selbstbewußtsein gefördert? Was und wieso? 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
 
Haben Sie Interesse an weiteren Maßnahmen? Warum? 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
 
Haben Sie Vorschläge für Verbesserungen bei der Organisation und den Inhalten? 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
 
Was wäre die optimale Dauer eines Auslandsaufenthaltes aus Ihrer Sicht? 
 
...................................................................................................................................... 
 
Welche Voraussetzungen sollte man für die Teilnahme mitbringen? 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
 
Welche Voraussetzungen sollten die Organisatoren von den Teilnehmern einfordern? 
 
...................................................................................................................................... 
 
Sollte ein Auslandsaufenthalt ein obligatorischer (verpflichtender) oder fakultativer (freiwilli-
ger) Bestandteil der Ausbildung sein? 
 
...................................................................................................................................... 
 
Wie haben Sie die Betreuung empfunden. Sollte diese intensiviert werden oder sollte  
sie verringert werden? 
 
...................................................................................................................................... 
 
Was ist sinnvoller: eine Gruppenmaßnahme oder ein Individualaufenthalt? Warum? 
 
...................................................................................................................................... 
 
...................................................................................................................................... 
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V FRAGEBOGEN zur Ermittlung der beruflichen Orienti erung 
von Jugendlichen 

 
 
 
Instruktion für den Fragebogen zur Berufswahl 
 
Der Fragebogen ist ein Instrument, um die Situation von Jugendlichen auf der Suche nach 
einem Ausbildungsplatz darzustellen. 
 
Jugendliche sollen ihren Berufswunsch angeben, aber auch sich selbst kritisch befragen, ob 
sie für ihren Wunschberuf geeignet sind. Dazu müssen sie die ihrer Meinung nach erforderli-
chen Kenntnisse und Fertigkeiten sowie persönliche Eigenschaften vergleichen mit ihrer 
Selbsteinschätzung. 
 
Dieser Fragebogen nutzt also nicht nur den Ausbildungsbetrieben, den Berufsberatern und 
Vermittlern, sondern dem Jugendlichen selbst, indem er Gespräche über realistische Ziele 
ermöglicht. 
 
Der Fragebogen enthält Fragen zum Berufswunsch,  zur Selbsteinschätzung und zur Erwar-
tung an den Beruf. Außerdem enthält er Fragen über Erfahrungen mit Bewerbung und Ver-
mittlung. 
 
Ein sorgfältig ausgefüllter Fragebogen kann eine gute Grundlage zur Beratung und Betreu-
ung von Jugendlichen zu Beginn der Berufswahl und –ausbildung sein.  
Dabei ist zu beachten: 
 
Jugendliche sollen motiviert werden, den Fragenbogen auszufüllen. Deshalb sollte man ih-
nen die Ziele und Erwartungen und damit die Vorteile darlegen. 
 
Der Jugendliche füllt den Fragebogen ohne fremde Hilfe aus. Hilfestellung wie z.B. Erläute-
rungen zu Fachbegriffen (Kompetenzen…) sind möglichst neutral zu geben. 
 
Dem Jugendlichen ist mitzuteilen, dass Fehler oder unvollständige Beantwortung keinen 
Nachteil für ihn haben.  
 
Manche Fragen sind ähnlich. Damit kann aber überprüft werden, ob eine erfragte Meinung 
oder Überzeugung stabil ist oder nicht. 
 
Die Resultate des Fragebogens sind in den verbreiteten Ländern unterschiedlich zu bewer-
ten. Besonders in Ländern ohne duales Ausbildungssystem oder hoher Jugendarbeitslosig-
keit können Änderungen notwendig sein. 
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FRAGEBOGEN zur Ermittlung der beruflichen 
Orientierung von Jugendlichen 

 
Datum: ……………….. 
 
Personalien 
Name: …………………………………………………………………… 
Zuname: ………………………………………………………………… 
Geburtsdatum: ………………………………………………………….. 
 
Berufe, die Sie interessieren: 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Ihre bisherige schulische und berufliche Ausbildung: 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Interesse an einem bestimmten Beruf: 
 
Sind Sie an einer Lehre interessiert? 
 
            Ja  Nein  
 
Wenn ja, wie vielen Betrieben haben Sie schon Ihre Bewerbungsunterlagen für eine Lehre 
gesandt und für welche Berufe?: 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Was sind die zentralen Tätigkeiten der Unternehmen, bei denen Sie sich beworben haben: 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Wenn für Sie mehrere Ausbildungsberufe in Frage kommen, welches ist Ihr Wunschberuf? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Was sind Ihre zentralen Beweggründe/Vorteile für eine Berufsausbildung? 
 
Interesse an dem Beruf:   
Mehr Spaß als in der Schule:   
Perspektiven aufbauen:   
Geld verdienen:    
Etwas Neues machen:   
Praktische Erfahrungen machen:   
Ein anderer Grund? Bitte notieren: 
 
……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
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Sind Ihre bisherigen Arbeitserfahrungen ausschlaggebend für die Wahl des angegebenen 
Berufs? 
 
Sehr wichtig  
 
Nicht so wichtig. Für mich ist es entscheidend, eine Lehre zu finden, die mir ein vernünftiges 
Einkommen sichert.  
 
Meine bisherigen Ausbildungserfahrungen haben mich eher verunsichert hinsichtlich der 
Wahl eines Ausbildungsberufs  
 
Was sind Ihre wesentlichen Grundsätze für die Wahl eines Ausbildungsberufs: 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Über welche Kompetenzen und Fähigkeiten verfügen Sie, die Ihrer Meinung nach für die 
gewünschte Ausbildung nützlich sind? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Sollte Ihnen bei Frage 7 nichts oder wenig einfallen, was sind die Gründe? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Glauben Sie, dass der gewünschte Berufe zu Ihrer Persönlichkeit und Ihren persönlichen 
Fähigkeiten und Kompetenzen passt? Wieso? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Informationen über den von Ihnen gewählten Beruf 
 
Welche formalen Qualifizierungen/Voraussetzungen benötigt man für den von Ihnen gewähl-
ten Beruf? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Welche sonstigen (non-formellen und informellen) Kenntnisse und Fähigkeiten könnten für 
diesen Beruf sinnvoll sein? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Welche Sozialkompetenzen oder persönlichen Fähigkeiten benötigt man für diesen Beruf? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
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Wie schätzen Sie die Karrierechancen mit der von Ihnen angestrebten Ausbildung ein? Wel-
che Perspektiven sehen Sie für sich? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Können Sie die Hauptaufgaben/-tätigkeiten dieses Berufe beschreiben? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Kennen Sie die Vergütung für Ihren Ausbildungsberuf bzw. die spätere Berufstätigkeit? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
Aktuelle Situation und Aktivitäten, um eine Ausbildungsstelle zu erhalten 
 
Haben Sie konkrete Bewerbungen laufen? 
 
Ja  Nein  
 
Bei welchen Aktivitäten hoffen Sie noch auf ein positives Ergebnis? Was werden Sie tun 
bzw. was wünschen Sie, wenn die laufenden Bewerbungen erfolglos bleiben oder Sie keine 
Bewerbungen mehr offen haben? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Bewerbungen senden  
Mit Elternhilfe    
Mit Lehrerhilfe    
Mit Mitschülerhilfe   
Mit Ratgeberhilfe   
Telefon-Kommunikation  
Persönliche Kommunikation  
Irgendetwas sonst?  
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
Wenn Sie sich bisher nicht um eine Lehrstelle beworben haben,  was sind die Gründe hier-
für? 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
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VI  Jobtester 
 
 
1. Jobtester Theorieteil 
 
 
Vorname:.........................................................Alter: ..................... 
Name: .............................................................Klasse: .................. 
 
 
 
Welches Sprichwort hat den gleichen Sinn wie „Wer will, der kann“? 
 
a) Kleider machen Leute.   b) Wo ein Anfang ist, muss auch ein Ende sein. 
c) Unrecht Gut gedeihet nicht.  d) Wo ein Wille ist, ist auch ein Weg. 
 
 
 
Finde die Wörter heraus und schreibe sie auf! 
 
a) MRHEAM  ___________  b) URMAER ___________ 
c) UEKWEGZR ___________  d) KACL ___________ 
e) ESHECR  ___________  f) LAEMLT ___________ 
 
 
 
Drei Arbeiter benötigen acht Stunden, um ein Haus zu streichen. Wie lange würden fünf Ar-
beiter brauchen? Zeit in Stunden und Minuten. 
 
Lösung: 
 
 
 
Vier Jugendliche wollen ein Tischtennisturnier durchführen. Dabei soll jeder einmal gegen 
jeden anderen spielen. Wie viele Spiele müssen dafür stattfinden? 
 
Lösung: 
 
 
 
Mit welchem Bild aus der unteren Reihe wird die obere Reihe logisch fortgesetzt? 

 
                                                
 
 
 
Die erste Reihe besteht aus fünf verschiedenen Würfeln, die mit a, b, c, d, e bezeichnet sind. 
Drei Seiten von jedem Würfel sind zu sehen. Der nebenstehende Würfel zeigt einen dieser 
fünf Würfel, allerdings in einer veränderten Lage. Finde heraus, um welchen Würfel es sich 
handelt. 

  ����������������������������� �
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Kreuze den entsprechenden Buchstaben an. 
 

 

 
 
 
Bei Erwärmung dehnt sich Messing stärker als Stahl. In welcher Richtung biegt sich bei Er-
wärmung der abgebildete Bimetallstreifen, bei dem ein Messing- und ein Stahlblech mitein-
ander verbunden sind? 
 
nach oben b)  nach unten  c) zur Seite  d) gar nicht   
 
 
 
                                                                                                                      Seitenansicht 
 
 
                                   
 
 
 
 
Die Räder greifen wie Zahnräder ineinander. Welche beiden Räder drehen sich in die gleiche 
Richtung wie das Antriebsrad 1? 
 
Rad 2 
Rad 3 
Rad 4 
Rad 5 
Rad 6 
 
 
 
 
 
 
Kurz vor Feierabend in der Kfz-Werkstatt. Du bist als Auszubildender, 1.Lehrjahr, allein in 
der Werkstatt, weil der Chef auf Probefahrt ist. Plötzlich drängen drei Kunden auf einmal ins 
Geschäft. Kunde A will noch ganz schnell das Öl gewechselt haben haben. Kundin B be-
schwert sich, dass die frisch montierten Reifen unrund laufen. Kunde C möchte zu seinem 
kürzlich teuer erworbenen Pkw eine Beratung wegen Einbau eines Schiebedachs. Finde 
eine Lösung! 
 
Termine für den nächsten Tag vergeben 
Warten bis der Chef kommt 
Bei dem Fahrzeug von Kunde A schon mal mit dem Ölwechsel beginnen 
Ich habe eine andere Idee. Welche? 
 
 
 
 

��		
�� �


���� �
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Streiche alle „p“ durch! Notiere die Anzahl am Ende der Zeile! 
dbdqbpbdqpddpbbqdqdddbbqbbqpddqqqbdbpdbqbbqpdpbbdpdqdqqpdqqdppqq _____ 
bbqqbqddqdddqbbqdqdbpbpqbbqpdqdqqbdbpdpqpqpdpbbdppdqqqpqpqddbbdp _____ 
dbbqbqdqqppdpbbqdqqdpbbqbbqpdpqqqbpbpdbqbbdpdpbddbqpqppbqbqpqbbq _____ 
qbdqbpbaqppdpbbqdqddpbbqbbqpddqdqbdbpdbqbbqpdpbbdbppqpqpqdbpbdqp _____ 
 
 
 
Sabine, die 60 kg wiegt, sitzt auf einer Wippe im Abstand von 4 m von der Drehachse. Ihre 
Freundin Barbara wiegt 80 kg. In welchem Abstand von der Drehachse muss sie sich hinset-
zen, damit die Wippe im Gleichgewicht ist? 
 
Lösung: 
 
 
 
Wenn man eine Tasse vorsichtig füllt, kann man es erreichen, dass die Flüssigkeit über den 
Tassenrand übersteht. Wie ist das möglich ? 
 
Lösung: 
 
 
 
Kommt man im Sommer im Schwimmbad aus dem Wasser, so tritt oft ein Frösteln auf der 
Haut auf. Erläutern Sie diese Erscheinung.  
 
Lösung: 
 
 
 
Mit welchem Schlüssel kann man die Schraubenmutter am festesten anziehen? 
 
 
Schlüssel A 
Schlüssel B 
Schlüssel C 
 
 
 
 
 
Im Tank eines Autos befinden sich noch 30 Liter Benzin. Wie weit kann das Auto noch fah-
ren, wenn es einen Verbrauch von 12 Litern auf 100 km hat? 
 
Lösung: 
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Eine Tischlampe und eine Taschenlampe haben dasselbe Schaltbild (einfacher, unverzweig-
ter Stromkreis). 

 
Glühlampe 
 

 
Schalter 
 
 
 
Stromquelle 
 

 
 
Zeichne das Schaltbild einer Fahrradbeleuchtung. Beachte, dass es sich um eine etwas 
kompliziertere Schaltung ohne Schalter handelt. 
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Auswertung 
 sehr gut gut befriedigend nicht befriedi-

gend 
Deutsch (7) (6,5) (4,3) (2-0) 
Mathe (12,11) (10-8) (7-4) (3-0) 
logisches/räumliches Ver-
ständnis 

(6) (5,4) (3) (2-0) 

Physik (12,11) (10-8) (7-4) (3-0) 
Kommunikati-
on/Problemlösung 

(8) (7,6) (5,4) (3-0) 

Konzentration (4) (3) (2) (1,0) 
 
Lösungen Jobtester Theorie 
 
d (1 Punkt) 
 
Hammer, Maurer, Werkzeug, Lack, Schere, Metall (je 1 Punkt) 
 
4 ,8 Stunden, entspricht 4 Stunden und 48 Minuten (3 Punkte) 
 
6 Spiele (3 Punkte) 
 
d (2 Punkte) 
 
a (2 Punkte) 
 
b (2 Punkte) 
 
c und e (2 Punkte) 
 
a= 3 P, b=2 Punkte, c=4 Punkte, d=6-8 Punkte 
 
11, 13, 14, 15 (je 1 Punkt) 
 
Der Abstand beträgt 3 Meter (3 Punkte) 
 
Oberflächenspannung, Adhäsion (2 Punkte) 
 
Verdunstungskälte, endotherme Reaktion (2 Punkte) 
 
a (2 Punkte) 
 
250 Kilometer (3 Punkte) 
 

(4 Punkte) 
 
Gesamt max. 49 Punkte 
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Bewertungsbogen Theorie 
 
Name ________________________Vorname ___________________________ 
 
 
Klasse_________________ 
 
Deutsch 
 
7 Punkte sehr gut   
6,5 gut   
4,3 befriedigend   
2-0 nicht befriedigend   
 
Mathematik 
 
12,11 sehr gut   
10-8 gut   
7-4 befriedigend   
3-0 nicht befriedigend   
 
Logisch/räumliches Verständnis 
 
6 sehr gut   
5,4 Gut   
3 befriedigend   
2-0 nicht befriedigend   
 
Physik 
 
12,11 Punkte sehr gut   
10-8 Gut   
7-4 befriedigend   
3-0 nicht befriedigend   
 
 
Kommunikation/Problemlösung 
 
8 Punkte sehr gut   
7,6 gut   
5,4 befriedigend   
3-0 nicht befriedigend   
 
Konzentration 
 
4 Punkte sehr gut   
3 gut   
2 befriedigend   
1 nicht befriedigend   
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2. Jobtester Praxisteil 
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VII  Ability Check 
 
 
 
 
 
12 Aufgaben zur Überprüfung von 
 
Konzentrationsfähigkeit 
Organisationsfähigkeit 
Logischem Denken 
Form- und Raumgefühl 
 
 
 
 
Beschreibung des Ability Check für Unternehmen: 
 
Der Ability Check ist ein Verfahren, mit dem schnell und einfach die vier Fähigkeitsbereiche 
Konzentrationsfähigkeit, Organisationsfähigkeit, Logisches Denken sowie Form- und Raum-
gefühl überprüft werden können. Der Ability Check besteht aus einem Deckblatt, 12 Einzel-
aufgaben, einem Auswertungsblatt und einem Ergebnisblatt. Der Ability Check ist ein Papier- 
und Bleistifttest, daher ist der erste Schritt das Ausdrucken aller Einzeldokumente. 
 
Dem Probanden werden zunächst die Aufgaben 1-12 zur Bearbeitung vorgegeben – dafür 
sind insgesamt maximal 45 Minuten vorgesehen. In den einzelnen Aufgaben sind genaue 
Bearbeitungs-Zeitangaben angeführt. Zu beachten ist, dass kein Taschenrechner zu ver-
wenden ist. 
 
Wie man anschließend die Einzelaufgaben auswertet, wird auf dem Auswertungsblatt erklärt. 
Danach wird das Ergebnis auf dem Ergebnisblatt dokumentiert.  
 
Bitte entnehmen Sie folgender Übersicht eine kurze Definition der vier Kompetenzbereiche. 
Eine genaue Übersicht der erforderlichen Kompetenzen einzelner Berufe entnehmen Sie 
bitte dem Berufsinformationscomputer (www.bic.at – deutsche Version). 
 
 
 
 
Kurzbeschreibung des Ability Check für Jugendliche: 
 
Der Ability Check ist ein Verfahren, mit dem du schnell und einfach die vier Fähigkeitsberei-
che Konzentrationsfähigkeit, Organisationsfähigkeit, Logisches Denken sowie Form- und 
Raumgefühl überprüfen kannst. Der Ability Check besteht aus einem Deckblatt, 12 Einzel-
aufgaben, einem Auswertungsblatt und einem Ergebnisblatt.  
 
Zunächst bearbeitest du die Aufgaben 1-12 – dafür sind insgesamt maximal 45 Minuten vor-
gesehen. In den einzelnen Aufgaben sind genaue Bearbeitungs-Zeitangaben angeführt. Wie 
du anschließend die Einzelaufgaben auswertest, wird auf dem Auswertungsblatt erklärt. Da-
nach trägst du das Ergebnis auf dem Ergebnisblatt ein. Viel Spaß! 
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Konzentrationsfähigkeit 
Aufgabe  1                      Zeit:  1,5  Minuten 
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Konzentrationsfähigkeit 
Aufgabe  2                      Zeit:  1  Minuten 
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Konzentrationsfähigkeit 
Aufgabe    3                   Zeit:  3,5  Minuten 
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Organisationsfähigkeit 
Aufgabe 4                       Zeit:  4  Minuten 
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Organisationsfähigkeit 
Aufgabe  5                   Zeit:   4  Minuten 
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Organisationsfähigkeit 
Aufgabe   6                     Zeit:  6  Minuten 
 
 
 
Sie befinden sich in der Zentrale und sollen 3 Botengänge zeit- und kräftesparend erledigen 
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Logisch Denken können 
Aufgabe   7                   Zeit:  5  Minuten 
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Logisch Denken können 
Aufgabe    8                   Zeit:  5  Minuten 
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Logisch Denken können 
Aufgabe   9                    Zeit: 1,5   Minuten 
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Form- und Raumgefühl 
Aufgabe   10                     Zeit:  5  Minuten 
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Form- und Raumgefühl 
Aufgabe   11                     Zeit:   5,5  Minuten 
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Raum- und Formgefühl 
Aufgabe 12                       Zeit:  5   Minuten 
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AUSWERTUNGSBLATT 
 
 
Richtige Antworten:        Punkte: 
 
Aufgabe 1:    A3, B1, C4, D5, E2       5 
 
Aufgabe 2:  Buchstabenpaar: 1, 4       2 
   Zahlenpaar: 2, 3, 5           3 
 
Aufgabe 3:  49 / 7 / 12 / 9 / 100 / 1 / 6 / 9 / 45 / 100    10 
   99 / 27 / 5 / 30 / 14 / 20 / 38 / 0 / 6 / 10   10 
 
Aufgabe 4:  1C  2A  3C  4B       4 
 
Aufgabe 5:  nach Moskau: 4Std 35Min      2 
 
Aufgabe 6:  1. Botengang 1 2 4 3       4 
   2. Botengang 1 3 4 2       4 
   3. Botengang 4 3 2 1       4 
 
Aufgabe 7:  1.   10  12  14        1 

9  15   11        1 
15  18   19        1 
8    7     9        1 
10  12   11        1 
225   220  1100       1 
6    4    2        1 

 
Aufgabe 8:  1 D,  2G,  3R,  4Q,  5M,  6S,  7S     7 
 
Aufgabe 9:  e  b  f  d  c  a        6 
 
Aufgabe 10:  1b,  2c,  3c,  4b,  5a       5 
 
Aufgabe 11:  1. n,  2. j,  3. n,  4. n,  5. j,  6. j,  7. n,  8. n    8 
 
Aufgabe 12:  1. 5-D           1 
   2. 5-F         1 
   3. 5-E         1 
   4. 5-G         1 
   5. 6-F         1 
   6. 5-F         1 
   7. 5-E         1 
   8. 4-E              1        
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ERGEBNISBLATT 
 
für 
 
 
Name:  ____________________   ____________________ 
                               Vorname                      Familienname 
 
Ort, Datum  _________________  ____________________ 
 
 
 
 
 
 
Fähigkeit             erreichte Punkteanzahl         maximale Punkteanzahl 
 
Konzentrationsfähigkeit  _______       ___30__ 
 
Organisationsfähigkeit  _______       ___18__ 
 
Logisch Denken können  _______       ___20__ 
 
Form- und Raumgefühl  _______       ___21__ 
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VIII Schulungskonzept für Tutoren zur Beratung, Beg leitung und 
Betreuung von Schülern in der Berufsorientierung un d beim 
Übergang Schule/Beruf sowie Lehrlingen mit Berufsei nstiegs-
problemen  

 
 
 
1. Aufgabenbeschreibung:  
 
Die Tutoren sind ehrenamtlich tätige Unterstützer der hauptamtlichen Mentoren. Sie sind 
Lehrlinge und junge Gesellen. Ihr Vorteil ist, die Sprache Jugendlicher sprechen. Damit sinkt 
die Hemmschwelle, einen „Unterstützer“ anzusprechen. Als Peers werden Ihre Hinweise als 
authentischer eingestuft als von Erwachsenen und damit steigt die Chance, dass diese Hin-
weise ernst genommen werden.  
 
Die Tutoren fördern mit der Tätigkeit ihre eigenen Schlüsselqualifikationen und ihre Persön-
lichkeit. Sie verbessern ihre Team- und Konfliktfähigkeit und erwerben Führungskompetenz.  
 
 
2. Anforderungsprofil der Tutoren:  
 

- Lehrlinge 2. oder 3. Lehrjahr oder Gesellen, Alter: bis 23 Jahre  
- Überdurchschnittliches Engagement in der Ausbildung  
- Überdurchschnittliche Sozialkompetenz  
- Überdurchschnittliche Einsatzbereitschaft für ehrenamtliche Tätigkeit  
- Mindestens sehr guter Hauptschulabschluss oder guter Realschulabschluss  
- Gute Leistungen in der Berufsschule  
- Gute Leistungen in der Ausbildung  
- Gute Zwischen- oder Abschlussprüfung  

 
 
3. Aufgabenpool:  
 

- Information über den eigenen Weg in den Beruf  
- Darstellung der Anforderungen in Ausbildung und Berufswelt  
- Hinweise zu anderen Informations- und Beratungsangeboten  
- Vernetzung von Interessenten an Erfahrungsaustausch zu Einzelthemen  
- Unterstützung bei der Interessen- und Stärken-Schwächen-Analyse  
- Unterstützung bei der Suche nach Wunschberuf und alternativen Möglichkeiten  
- Unterstützung bei der Erstellung eines Lebenslaufes  
- Unterstützung bei der Formulierung von Bewerbungsschreiben  
- Unterstützung bei der Suche nach Informationen bzgl. Praktikums- oder Ausbil-

dungsbetrieben  
- Sensibilisierung für die Einschaltung von Experten bei Problemen mit der Ausbil-

dungssuche bzw. in der Ausbildung  
 
 
4. Aufgabenabwicklung:  
 

- Ansprech- und Diskussionspartner im Internet  
- Schulbesuche  
- Präsentation bei Berufsorientierungstagen für Schüler  
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5. Schulung:  
 
Der Umfang der Schulung beträgt 60 Stunden sowie eine Hospitationsphase von 5 Tagen in 
der Beratungstätigkeit der professionellen Mentoren. Ergänzt wird dieses durch einen min-
destens zweiwöchigen Auslandsaufenthalt, damit auch hierzu Erfahrungswerte über den 
persönlichen Nutzen hinsichtlich der Persönlichkeitsbildung und der Erweiterung des Erfah-
rungshorizontes vorliegen.  
 
Mit der Schulung erhalten die Tutoren ein grundlegendes Know-how in Fragen der Berufs-
pädagogik, das sie dazu befähigt, Auskunft auf zentrale Fragen der Ratsuchenden geben zu 
können. Sie lernen insbesondere, wo fundierte Informationen zu finden sind, welche rechtli-
chen Grenzen und Schwierigkeiten zu beachten sind. Sie lernen, wie ihre persönlichen Er-
fahrungen transferiert werden können, welche Chancen und Grenzen der Erfahrungsaus-
tausch als Instrument der Beratung hat. Die Schulung soll weniger Faktenwissen vermitteln, 
als mehr durch entsprechende Fragestellungen Impulse für eine intensive Auseinanderset-
zung mit den verschiedenen Themen bei den Teilnehmern erreichen. Hierdurch soll erreicht 
werden, dass die Tutoren auf Basis ihrer eigenen Erfahrungen den Ratsuchenden weniger 
„einfach“ Tipps geben, sondern mehr einen Prozess anstoßen, sich umfassend für das The-
ma Berufsausbildung zu motivieren.  
 
Daher gliedert sich die handlungsorientiert konzipierte Schulung in die Bausteine Adoleszenz 
– eine Phase der Veränderungen, Rechtsgrundlagen, Grundlagen der Kommunikation und 
Grundlagen der Pädagogik. Das Konzept ist allerdings immer nur als Anregung und Grobori-
entierung zu verstehen. Es ist Aufgabe des Dozenten, gemeinsam mit der Teilnehmergruppe 
auf Basis dieses Konzeptes und den Bedürfnissen der Teilnehmer zu erreichen, dass sich 
die Teilnehmer für das Herangehen an die geschilderten Aufgaben vorbereitet fühlen. Durch 
die Hospitation, den Erfahrungsaustausch der Tutoren untereinander und die Zusammenar-
beit mit erfahrenen Mentoren ist gewährleistet, dass auch die Aufgabenerfüllung selbst einen 
fortlaufenden Qualifizierungsprozess darstellt.  
 
Adoleszenz – eine Phase der Veränderungen  
 

- Entwicklungsphasen  
- Körperliche und psychische Veränderungen 
- Entwicklung des Denkens und der Meinungsbildung  

 
Soziologische Grundlagen  
 

- Persönlichkeitsentwicklung  
- Entwicklungseinflüsse  
- Einflüsse von Bezugspersonen  
- Besondere Personengruppen  
- Umgang mit Verhaltensauffälligkeiten  

 
Rechtsgrundlagen  
 

- Exemplarische Berufsbildungssysteme unter besonderer Berücksichtigung alternie-
render Systeme  

- Berufsbildungsrecht als Teil des Rechtssystems mit besonderer Berücksichtigung der 
Stellung der Europäischen Union  

- Grundlegende Gesetze der Berufsbildung: Berufsbildungsgesetz, Handwerksord-
nung, Jugendarbeitsschutzgesetz, Berufsbildungsförderungsgesetz,  

- Grundlagen des Arbeitsrechts: Schutzvorschriften, Tarifvertragsrecht, Betriebsverfas-
sungsrecht  
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Grundlagen der Kommunikation und des Konfliktmanagements  
 

- Kommunikationsformen  
- Modell der Kommunikation und Kommunikationsprozess  
- Kompetenzen zur zielorientierten Gesprächsführung  
- Fragetechniken: Wer fragt, der führt!  
- Kommunikationsstörungen  

 
Konfliktursachen und –formen  
 

- Kommunikation im Konflikt  
- Konfliktbewältigung und Lösungsstrategien  

 
Pädagogik und Ausbildung im Betrieb – eine Einführung  
 

- Ziele und Grundlagen der Pädagogik  
- Didaktische Prinzipien  
- Grundlegende Lehr- und Lernverfahren  
- Unterweisung am Arbeitsplatz im Methodenmix – Planung und Durchführung  
- Einstellung von Auszubildenden: Auswahlverfahren  

 


