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Die Struktur

Schritt 1a: Klärung der Voraussetzungen (Was kann und will ich?)

- persönliche Stärken und Fähigkeiten (z.B. Geschick im Umgang mit Kindern)
- schulische Leistungen untersuchen: Stärken/Schwächen/Interessen 
- eigene Leistungsbereitschaft
- besondere Kenntnisse und Fähigkeiten, die in der Freizeit umgesetzt werden

Methoden:  Merkmalslisten, in denen Selbst- und Fremdeinschätzung verglichen werden 

Schritt 1b: Klärung der Voraussetzungen (Was ist möglich?) 

- Liste möglicher Berufe erstellen, verwandte Berufe auflisten 
- Berufswünsche durch Vergleich mit eigenen Fähigkeiten auf Chancen untersuchen: BIZ (wie viele Stellen gibt es 

und wo sind sie? Bezahlung, etc.)
- Studienbedingungen bei ZAS (Zentrale Arbeitsstelle für Studienorientierung und -beratung) erfragen
- Gespräche mit Eltern, Freund*innen, Bekannten, Lehrer*innen
- Untersuchung von beruflichen Werdegängen (Interviews, Reportagen)

Methoden: Zusammenstellung von geeigneten Berufen in Tabellen: was – wo - Bemerkungen, Interviews, 

Schritt 2: Auswahl geeigneter Betriebe und Bewerbung 

- Kontaktaufnahme über eigene Ideen, Eltern, Bekannte, Rotarier*innen
- Verzeichnis möglicher Betriebe (Branchenverzeichnisse bundesweit, letzte Ho&BO-Jahrgänge, PW-Lehrer*innen)

Methoden: Auswertung von Stellenanzeigen, Telefonprotokolle, Bewerbungsschreiben 

Anmerkung: Die Ho&BO-Teilnehmer*innen sollen die Suche nach einem Praktikumsplatz dokumentieren. Dabei
sollen Datum, Art der Tätigkeit und der jeweilige zeitliche Aufwand festgehalten werden. 

Das so genannte Ho&BO-Diarium soll dem Abschlussbericht beigefügt werden. 

Schritt 3a: Betriebs- und Berufserkundung

- allgemeine Betriebsbeschreibung (Produkte, Unternehmensform, Organisation, etc.)
- Unternehmensziele und Marktentwicklung (strategische Unternehmensplanung)
- Umsetzung der Unternehmensziele: Qualifikationsanforderungen und Zahl der Arbeitskräfte, 
- Arbeitszeiten, Urlaub, Lohn/Gehalt
- praktische Tätigkeit sowie Interviews über berufliche Werdegänge, Zufriedenheit mit der Arbeit, „Betriebsklima“
- Konflikte: Mitbestimmung, Betriebsrat, Gewerkschaft

Methoden: Interviews auf Managementebene über Unternehmensplanung
Welche Qualifikationen erwarten die Unternehmen von ihren Arbeitskräften?
Interviews über berufliche Werdegänge 

Schritt 3b: Hochschul- und Berufserkundung 

- formale Bedingungen (z.B. Zugangsbeschränkungen / NC)
- Inhalte des Studiums
- Organisation des jeweiligen Fachbereichs 
- Hierarchie: Professor*innen, Assistent*innen, wissenschaftliche Hilfskräfte, Studierende
- wissenschaftliche Karrieren, Qualifikationen, Abschlüsse (Bachelor/Master)
- was erwarten Professor*innen von ihren künftigen Studierenden (und umgekehrt)?

Methoden: „Stundenpläne“ von Studierenden und  Professor*innen/Dozent*innen
Organisation und Ablauf des Studiums (mit praktischen Erfahrungen)
Vergleich der Ausbildung in Schule und Uni 
Befragung von Studierenden: Was hat die Schulausbildung für das Studium gebracht?

Schritt 4: Auswertung

- Abschlussbericht in Form einer Präsentationsmappe
- welche bisherigen Vorstellungen bezüglich der Berufsfelder wurden verändert? 
- welche neuen Perspektiven haben sich ergeben?
- was hat Ho&BO gebracht: persönlich, für die Schule?
- welche Schlussfolgerungen ergeben sich aus den Erfahrungen?
- welche nächsten Schritte ergeben sich aus den Schlussfolgerungen?
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Die Struktur

Merk-würdiges Ziel des Ho&BO-Praktikums
Zweck von Ho&BO (HOchschul- und Berufs-Orientierung) ist es, Entscheidungsprozesse hinsichtlich der
Berufswahl in Gang zu setzen bzw. Strategien und Entscheidungshilfen auf dem Weg zur Berufswahl zu
liefern. Ho&BO kann selbstverständlich nur ein kleiner Baustein beim Berufswahlprozess sein. Es soll zur
systematischen Auswertung vorhandener Möglichkeiten anleiten bzw. auf mögliche Hindernisse bei der ge-
wählten Alternative frühzeitig aufmerksam machen. Es sollen also vor allem die jeweiligen Konsequenzen
bei der Entscheidung für bestimmte Berufe oder Studiengänge ins Blickfeld gerückt werden. Außerdem
soll eine Auseinandersetzung mit der „anderen“ Seite im Berufswahlprozess initiiert werden, die einem ge-
genübertritt und andere Ziele als die/der Arbeitsplatzsuchende vertritt. Daher soll Ho&BO - im Gegensatz
zum Betriebspraktikum der Klasse 9, das vorwiegend auf die praktische Tätigkeit ausgerichtet ist, vor al -
lem analytisch sein, d.h.: Es sollen z.B. Betriebe bzw. Fachbereiche an der Universität/Hochschule unter -
sucht  werden sowie unterschiedliche Berufe und die jeweiligen Qualifikationsanforderungen näher „er-
forscht“ werden. Dabei sollen eigene Kenntnisse und Interessen mit den realen Bedingungen verglichen
und die Konsequenzen der Entscheidungen bewusst gemacht werden. 

1. Konzept
Seit dem Schuljahr 1996/97 bietet die Martin-Luther-Schule die Hochschul- und Berufsorientierung (Kurz-
bezeichnung: Ho&BO) für die Jahrgangsstufe Q1-2 (12) an. 
Da sich die wenigsten Schüler*innen freiwillig mit ihrer Berufsperspektive befassen, haben die Lehrer*in-
nen: beschlossen, die erste Auseinandersetzung mit der eigenen Zukunft zu erzwingen und durch die An-
bindung an ein einzelnes Fach zu überprüfen. 
Von Anfang an war uns bewusst, dass die praktische Umsetzung von Ho&BO immer wieder neu diskutiert
werden muss um neue Elemente in das Projekt zu integrieren. Deswegen sind auch Verbesserungsvorschlä-
ge von Beteiligten oder Interessierten jederzeit willkommen. 
Trotz der allgemeinen Unterstützung ist aber auch klar, dass Ho&BO keine Garantie für die richtige Be-
rufs- oder Studienfachwahl sein kann oder gar ein Programm zur Verhinderung von Arbeitslosigkeit. Wir
können nur  auf  die  individuelle  Seite  einwirken,  also versuchen,  die  Abwägung zwischen subjektiven
Wünschen und objektiven Voraussetzungen in Gang zu setzen. 
Es geht also vor allem darum, die eigenen Qualifikationen sowie die Betriebe bzw. die Uni zu „erforschen“
und die Ergebnisse daraufhin zu untersuchen, ob die Beobachtungen der beruflichen Realität/des Studiums
mit den eigenen Vorstellungen übereinstimmen oder nicht. Diese Beobachtungen müssen in einem detail-
lierten Bericht dargelegt werden, der eine Klausur des 2.Halbjahres ersetzt. 
Ho&BO ist mit Absolvierung des Praktikums nicht abgeschlossen, sondern es wird bis zum Abitur als stän-
diger Prozess in Gang gehalten werden, d.h., dass die Lehrer*innen die Schüler*innen immer wieder daran
erinnern sich zusätzliche Informationen zu beschaffen und Entscheidungen über ihr weiteres Vorgehen zu
treffen.

2. Umsetzung
Ho&BO wird über die PW-Kurse organisiert. Den Auftakt bildet eine Veranstaltung in E2, die eine Ein-
führung in den Berufswahlprozess darstellen soll. Zu diesem Zeitpunkt wird auch der Termin des Ho&BO-
Praktikums bekannt gegeben, so dass bei Bedarf schon vor den Osterferien mit der Praktikumsplatzsuche
begonnen werden kann. 
Nach den Osterferien wird in den E2-Kursen der mit Schüler*innen gemeinsam erarbeitete und immer wie -
der modifizierte Reader (ca. 40 Seiten) vorgestellt. Außerdem gibt es hier detaillierte Informationen über
Zweck, Ablauf und Anforderungen. 
Parallel  werden  im  PW-Unterricht  neben  der  theoretischen  Erarbeitung  ökonomischer  Inhalte  von
Schüler*innen Informationen zu Ausbildung und Beruf gesammelt und den Mitschüler/innen zugänglich
gemacht (Ho&BO-Sammelsurium im Rahmen der PW-Wochenchronik). Außerdem kooperieren wir
mit dem Marburger  Rotary-Club,  der zu Beginn der Q2 einen Berufsinformationsabend anbietet,  d.h.,
Vertreter*innen unterschiedlichster Berufsrichtungen informieren die Schüler*innen in Kleingruppenge-
sprächen auf einer zentralen Pflichtveranstaltung über ihren jeweiligen Ausbildungs- und beruflichen Wer-
degang. Hier besteht auch die Gelegenheit, Kontakte zu knüpfen oder – im günstigsten Fall - einen Prakti -
kumsplatz  zu  „ergattern“.  Im Dezember  führen  wir  dann  für  alle,  die  noch  keine  Zusagen  für  einen
Ho&BO-Platz haben, einen „Feuerwehrtermin“ durch: Hier werden Gründe und Fehler bei der Suche
analysiert und kurzfristige Lösungen diskutiert. 
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Die Struktur

Nach Abschluss des Praktikums, zu Beginn von Q2, muss ein Bericht verfasst werden, in dem die Erfah-
rungen ausgewertet werden.  Der Bericht soll in Form einer Präsentationsmappe aufbereitet werden.
Er wird benotet und ersetzt die erste Klausur in der Q2. Ho&BO zählt somit fürs Abitur.

Im weiteren Verlauf der Q2 werden die reflektierten Erfahrungen des Praktikums weiter ausgetauscht
und nächste Schritte diskutiert. Diesem Zweck dient auch der Besuch der Berusfsberater:innen der Ar-
beitsagentur in den Q2-PW-Kursen zeitnah nach dem HoBo-Praktikum, sowie die individuellen Be-
rufsberatungstermine nach Anmeldung, die jeden 1. und 3. Freitag im Monat von Frau Seim, unse-
rer Berufsberaterin von der Arbeitsagentur im Raum der Schulsozialarbeit (A 023) angeboten wer-
den. Damit soll die Kontinuität der Ho&BO unterstützt werden. Zusätzlich werden wechselnde Referenten
zu dem Themenkomplex eingeladen. Diese Veranstaltungen finden dann regelmäßig auf Jahrgangsebene
statt. Dadurch wird einerseits die Bindung von Ho&BO an einzelne Lehrer*innen aufgelöst, zum anderen
sind alle Lehrer*innen Ansprechpartner bei Problemen. 

Durch die stärker fächerübergreifende Orientierung seit den 2010er-Jahren beteiligen sich an der MLS in -
zwischen auch die Tutor*innen der E-Phase und die LK-Lehrer*innen der Q-Phase am Projekt, indem sie
mindestens einmal pro Schuljahr eine Doppelstunde zum Thema Berufliche Orientierung gestalten. Dabei
werden sie von der Berufsberaterin der Arbeitsagentur (Frau Seim) und dem BO-Koordinator der MLS
(Herrn Koerner) unterstützt.

In Q3 werden die Erfahrungen, die einzelne Schüler*innen bei Bewerbungsgesprächen und Tests gemacht
haben, im Unterricht diskutiert und weiter gegeben. Daneben werden immer wieder Vertreter aus der Wirt -
schaft eingeladen, die über Bewerbungsanforderungen, usw. informieren. Am letzten Freitag vor Weih-
nachten findet in der Cafeteria das Ho&BO-Weihnachtscafé statt. Hier berichten in lockerer Atmosphäre
junge MLS-Ehemalige der kompletten Jahrgangsstufe Q3 hautnah von ihren Erfahrungen bei der Ausbil -
dungs- und Studienplatzsuche sowie während der Ausbildung und des Studiums.

In  Q4 werden aufgrund der geringen Zeitspanne nur noch Informationen über die Zeit nach dem Abitur
weitergegeben:  Ho&BO-Tutorium. Das sind Hinweise auf Berufsbildungsmessen, Bewerbungstraining,

etc..
Von Anfang an wurde das Projekt durch Befragungen begleitet und evaluiert (vgl. nächste Seite).
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Die Befragung

Befragte HoBo-Teilnehmer*innen Februar 2023: 115 (von 134 im Jahrgang)
o Ho&BO nur Betrieb 90 o Ho&BO nur Hochschule 25 o beides 0

1. Der Ho&BO-Platz lag im Landkreis Marbutg-Biedenkopf
Betrieb: o ja 62 o nein 28
Hochschule: o ja 17 o nein 8

2. Die Suche nach einem Ho&BO-Platz war...
Betrieb: o einfach 41 o normal   31 o schwierig  18
Hochschule: o einfach 6 o normal 16 o schwierig 3

3. Hatte der Ho&BO-Platz mit realen Berufswünschen zu tun?
Betrieb: o ja 67 o teilweise 17 o nein 6
Hochschule: o ja 15 o teilweise 10 o nein 0

4. Hat Ho&BO die bisherigen Berufsabsichten verändert?*
Betrieb: o ja 5 o teilweise 36 o nein 25

o positiv verändert 27 o teils/teils 28 o negativ verändert 2

Hochschule: o ja 3 o teilweise 5 o nein 7
o positiv verändert 9 o teils/teils 5 o negativ verändert  0

(*: Hier war die Fragestellung offensichtlich nicht eindeutig genug, daher die zu vielen Antworten.)

5. Bewertung des Praktikums im Betrieb: Ø  12,49 Punkte
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

2 1 0 1 2 1 6 6 14 27 16 14

6. Bewertung des Praktikums in der Hochschule: Ø  13,0 Punkte
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

1 1 2 3 8 6 4

Fazit
So langsam trauen sich unsere Ho&BO-Praktikant:innen wieder raus aus Marburg. Im Vergleich zur Zeit der Coro-
na-Pandemie sieht man wieder mehr Ho&BO-Plätze außerhalb des Landkreises und mehr Schüler:innen, die ihr
Ho&BO-Praktikum an einer Hochschule statt in einem Betrieb absolvieren. Es gibt auch wieder mehr und passende-
re Praktikumsplätze, denn erfreulicherweise ging der Anteil der Praktika, die wenig oder gar nichts mit den eigenen
Berufswünschen  zu  tun  hatten,  gegenüber  2022  deutlich  zurück.  Allerdings  beurteilen  weiter  relativ  viele
Schüler:innen die Suche nach einem Platz als „schwierig“. Dennoch steigen auch die Gesamt-Durchschnittsnoten
wieder an: Im Vergleich zum Vorjahr von 12,19 auf 12,49 Punkte beim Ho&BO-Praktikum in einem Betrieb und
von 12,0 auf 13,0 Punkte beim Ho&BO-Praktikum in einer Hochschule. Wieder einmal hat eine große Mehrheit der
Schüler*innen das Ho&BO-Praktikum als sinnvoll und hilfreich für die Berufswahl empfunden. Also halten wir uns
an die Aufforderung eines Schülers:

“Ho&BO ist eine tolle Sache! Bitte niemals abschaffen!“
Oder etwas differenzierter mit den Worten einer Schülerin aus dem aktuellen Ho&BO-Jahrgang 2023: 
„Ich bin froh, endlich einen Plan zu haben und das Ho&Bo-Praktikum hat mir sehr geholfen […]
Das Praktikum war für meine weiteren Entscheidungen und die Gestaltung des Herausfindens,

was ich letztendlich machen werde, eine sehr wertvolle Zeit [...]“
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Die Selbst- und Fremdeinschätzung

Was kann ich? - Selbsteinschätzung
Wie schätzen Sie sich ein? Bitte kreuzen Sie bei jeder Eigenschaft an, wie ausgeprägt diese Ihrer Meinung nach bei 
Ihnen ist. Es geht allein um Ihre persönliche Einschätzung, die Sie vor niemandem rechtfertigen müssen.

+l = ausgeprägt -1 = weniger ausgeprägt

+2 = deutlich ausgeprägt -2 = schwach ausgeprägt

+3 = sehr deutlich ausgeprägt -3 = sehr schwach ausgeprägt

0  teils/teils

Lernbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Leistungsbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Auffassungsvermögen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Aufgeschlossenheit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Selbstdisziplin +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Belastbarkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Ausdauer/Geduld +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Pflichtbewusstsein +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Verantwortungsbewusstsein +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Zuverlässigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Ordnungssinn +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Ehrlichkeit/Loyalität +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Vertrauenswürdigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Begeisterungsfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Zielstrebigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Organisationsvermögen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Eigeninitiative +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Entscheidungsfähigkeit +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Spontaneität +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Risikobereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Selbstsicherheit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Selbstständigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Durchsetzungsvermögen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Überzeugungskraft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kreativität +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kontaktfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Anpassungsfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Teamfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kommunikationsfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kompromissbereitschaft +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Toleranzfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Zuhörfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kritikbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Hilfsbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
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Die Selbst- und Fremdeinschätzung

„Nachdem Sie sich selbst eingeschätzt haben (bei vielen Merkmalen ging Ihnen das sicherlich leicht von der Hand, bei einigen
hatten Sie bestimmt Schwierigkeiten), ist jetzt von größter Wichtigkeit, dieses Selbstbild mit einem Fremdbild vergleichen zu
können.
Das heißt: Wie schätzen andere Personen Sie bezüglich dieser Merkmalsliste ein? Dabei sollten Sie mindestens drei,  besser
sechs, jedoch nicht mehr als zehn Personen um ihre Einschätzung bitten. Wir empfehlen: Geschwister, Freunde, Eltern, Lehrer,
andere Bezugspersonen (z.B. Verwandte, Mitschüler, Bekannte usw.).
Wichtig ist es, zunächst Personen zu befragen, die Sie gut kennen und deren Urteil Ihnen nicht völlig gleichgültig ist im positi -
ven, wie im negativen Sinne. Sie sollten also nicht nur Ihren Fanklub zu Wort kommen lassen, sondern durchaus auch etwas neu -
tralere, kritisch-distanzierte Personen befragen. Wer nur seine besten Freunde oder seine schlimmsten Feinde um Einschätzung
bittet, verzerrt das Ergebnis.
Nachdem Sie Ihr Selbstbild erstellt haben, wird jede Fremdeinschätzung, die sich deutlich von Ihrer Selbsteinschätzung und
Selbstbeurteilung unterscheidet, Anlass zu einigen angenehmen wie vielleicht auch unangenehmen Überlegungen sein.
Im Wesentlichen geht es um drei Punkte: Wo bestehen Diskrepanzen zwischen Selbst - und Fremdbild, wie stark sind diese, und
gibt es Erklärungen für die unterschiedlichen Einschätzungen?
Dabei wird Sie verständlicherweise zunächst einmal der Vergleich Ihrer Selbsteinschätzung mit dem Bild, das einzelne Personen
von Ihnen haben, interessieren. Es liegt aber auf der Hand, dass Ihre Großmutter und Ihr(e) beste(r) Freund/Freundin Sie anders
einschätzen als irgendein Mitschüler oder Fachlehrer. Das Interessante ist also letztlich die Summe der Fremdbilder, d.h. der Mit -
telwert, der sich rechnerisch ergibt.
Beispiel: Die Personen A, B, C, D, E schätzen Sie für das Merkmal Lernbereitschaft wie folgt ein: 

Person A: -2 / Person B: -1 / Person C: +1. / Person D: +1 / Person E: +3
Ergebnis: 2:5 = 0,4

Das rechnerische Ergebnis (aus der Summe) wird durch die Anzahl der Einschätzer (die von Ihnen befragten und um Mithilfe ge-
betenen Personen) geteilt und ggf. auf- oder abgerundet. So erhalten Sie Ihren Mittelwert (und Omas Meinung bzw. die Ihres
Mathe- oder Religionslehrers werden wieder etwas relativiert!).
Nachdem Sie sich mit mehreren Fremdeinschätzungen auseinander gesetzt und hieraus einen Mittelwert gebildet haben, übertra -
gen Sie Ihre Selbsteinschätzung und die Mittelwert-Fremdeinschätzung in die nachstehende Tabelle (am besten Selbst- und
Fremdbild in unterschiedlichen Farben verbinden, so dass zwei Profile entstehen).
Die beiden Profile (Selbst- und Fremdeinschätzung) werden sich streckenweise überschneiden, aber auch voneinander abwei-
chen. Dies gibt Diskussionsstoff für Selbst- und andere Gespräche. Interessant sind die äußeren Skalenpositionen (+3, vielleicht
auch noch +2/-2 und besonders -3), die eine besondere Ausprägung (im positiven wie im negativen Sinne) andeuten.“

(Auszug aus: Hesse/Schrader: Bewerbungsstrategien für Abiturienten. FfM 1994. S.18ff)
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Die Selbst- und Fremdeinschätzung

KOPIERVORLAGE, S.1

Fremdeinschätzung

Ich bitte dich/Sie, bei den folgenden Merkmalen und Eigenschaften um eine Einschätzung meiner Person. Wie
siehst du/sehen Sie mich? Wie stark ist beispielsweise deiner/Ihrer Meinung nach das Merkmal »Leistungsbereit -
schaft« ausgeprägt?
Um die einzelnen Merkmale einschätzen zu können, gibt es für jedes eine Ausprägungsskala von +3 bis -3. Die ex-
tremen Pole sind +3 (= sehr stark ausgeprägt bzw. vorhanden) und -3 (sehr schwach ausgeprägt, kaum vorhanden),
die Mitte liegt bei 0 (teils/teils, weder/noch).
Falls Sie zu einzelnen Merkmalen bzw. Eigenschaften Fragen haben, nicht sicher sind, ob es so oder anders gemeint
ist, was eigentlich unter dem Begriff. zu verstehen ist - entscheiden Sie sich bitte für sich, was Sie unter dem Merk-
mal (der Eigenschaft) verstehen.

Drehen Sie das Blatt jetzt um!
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Die Selbst- und Fremdeinschätzung

KOPIERVORLAGE, S.2

Was kann ich? - Fremdeinschätzung
Ich bitte dich/Sie, bei den folgenden Merkmalen und Eigenschaften um eine Einschätzung meiner Person. Wie
siehst du/sehen Sie mich?

+l = ausgeprägt -1 = weniger ausgeprägt

+2 = deutlich ausgeprägt -2 = schwach ausgeprägt

+3 = sehr deutlich ausgeprägt -3 = sehr schwach ausgeprägt

0 teils/teils

Lernbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Leistungsbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Auffassungsvermögen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Aufgeschlossenheit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Selbstdisziplin +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Belastbarkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Ausdauer/Geduld +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Pflichtbewusstsein +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Verantwortungsbewusstsein +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Zuverlässigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Ordnungssinn +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Ehrlichkeit/Loyalität +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Vertrauenswürdigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Begeisterungsfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Zielstrebigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Organisationsvermögen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Eigeninitiative +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Entscheidungsfähigkeit +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Spontaneität +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Risikobereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Selbstsicherheit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Selbstständigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Durchsetzungsvermögen +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Überzeugungskraft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kreativität +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kontaktfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Anpassungsfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Teamfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kommunikationsfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kompromissbereitschaft +3 +2 +l 0 -1 -2 -3

Toleranzfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Zuhörfähigkeit +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Kritikbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Hilfsbereitschaft +3 +2 +1 0 -1 -2 -3
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Die Selbst- und Fremdeinschätzung

Auswertung: Selbsteinschätzung - Fremdeinschätzung (Anleitung s. nächste Seite!)

+l = ausgeprägt -1 = weniger ausgeprägt

+2 = deutlich ausgeprägt -2 = schwach ausgeprägt

+3 = sehr deutlich ausgeprägt -3 = sehr schwach ausgeprägt

0 teils/teils

+3 +2 +1 0 -1 -2 -3

Lernbereitschaft o o o o o o o

Leistungsbereitschaft o o o o o o o

Auffassungsvermögen o o o o o o o

Aufgeschlossenheit o o o o o o o

Selbstdisziplin o o o o o o o

Belastbarkeit o o o o o o o

Ausdauer/Geduld o o o o o o o

Pflichtbewusstsein o o o o o o o

Verantwortungsbewusstsein o o o o o o o

Zuverlässigkeit o o o o o o o

Ordnungssinn o o o o o o o

Ehrlichkeit/Loyalität o o o o o o o

Vertrauenswürdigkeit o o o o o o o

Begeisterungsfähigkeit o o o o o o o

Zielstrebigkeit o o o o o o o

Organisationsvermögen o o o o o o o

Eigeninitiative o o o o o o o

Entscheidungsfähigkeit o o o o o o o

Spontaneität o o o o o o o

Risikobereitschaft o o o o o o o

Selbstsicherheit o o o o o o o

Selbstständigkeit o o o o o o o

Durchsetzungsvermögen o o o o o o o

Überzeugungskraft o o o o o o o

Kreativität o o o o o o o

Kontaktfähigkeit o o o o o o o

Anpassungsfähigkeit o o o o o o o

Teamfähigkeit o o o o o o o

Kommunikationsfähigkeit o o o o o o o

Kompromissbereitschaft o o o o o o o

Toleranzfähigkeit o o o o o o o

Zuhörfähigkeit o o o o o o o

Kritikbereitschaft o o o o o o o

Hilfsbereitschaft o o o o o o o
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Die Selbst- und Fremdeinschätzung

(Anleitung zur) Auswertung: Selbsteinschätzung - Fremdeinschätzung

„Nachdem Sie sich mit mehreren Fremdeinschätzungen auseinandergesetzt und hieraus einen Mittelwert gebildet
haben, übertragen Sie Ihre Selbsteinschätzung und die Mittelwert-Fremdeinschätzung in die Tabelle auf der vorigen
Seite (am besten Selbst- und Fremdbild in unterschiedlichen Farben verbinden, so dass zwei Profile entstehen).
Die beiden Profile (Selbst- und Fremdeinschätzung) werden sich streckenweise überschneiden, aber auch voneinan-
der abweichen. Dies gibt Diskussionsstoff für Selbst- und andere Gespräche. Interessant sind die äußeren Skalenpo-
sitionen (+3, vielleicht auch noch +2/-2 und besonders -3), die eine besondere Ausprägung (im positiven wie im ne-
gativen Sinne) andeuten.“

(Hesse/Schrader: Bewerbungsstrategien für Abiturienten. FfM 1994. S.20)

https://roth-cartoons.de/projekt/cartoon-comic-systemrelevante-berufe/

Wenn Sie jetzt mit Hilfe Ihres Umfeldes mehr oder weniger erfolgreich herausge-
funden haben, wer sie sind, wenn ja, wie viele und was die alle wollen, kann die

Suche nach einem Ho&BO-Platz ja losgehen.

So sieht die typische Suche nach einem Ho&BO-Platz aus:

 „Haben Sie einen Praktikumsplatz für mich?“

NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN.

NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN.

NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN.

NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. NEIN. J A.
 (verändert nach Bolles, Richard Nelson: Durchstarten zum Traumjob. Frankfurt 2000.)

Nicht vergessen: Alle Bewerbungsschritte, Telefonanrufe, etc. notie-
ren: Das Ho&BO-Diarium muss dem Bericht beigefügt werden!
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Die Selbst- und Fremdeinschätzung

Martin-Luther-Schule Marburg
Gymnasium der Universitätsstadt Marburg
Savignystr.2
35037 Marburg
Telefon : 06421/92840 – Fax: 928419
mls@marburg-schulen.de
www.mls-marburg.de

Das Hochschul- und Berufsorientierungspraktikum der MLS

Die Lehrer*innen der Martin-Luther-Schule (Gymnasium in Marburg) haben sich vorgenom-
men, die Schüler*innen der MLS dazu anzuregen, sich mit den Bedingungen ihrer eigenen be-
ruflichen Zukunft frühzeitig und bewusst auseinanderzusetzen.
Deswegen haben die Politik&Wirtschafts-Lehrer*innen, unterstützt durch Schulleitung, Kolle-
gium,  Schulkonferenz  und  Eltern,  die  Hochschul-  und  Berufsorientierung  (bei  uns  kurz
Ho&BO genannt) in den Politik&Wirtschaftsunterricht der Jahrgangsstufe 12 (Q2) integriert.
Wir stellen uns vor, dass die Schüler*innen für 14 Tage in einen selbst gewählten Betrieb
oder Fachbereich an der Universität gehen und diese mit selbstständig entwickelten Frage-
stellungen näher untersuchen. Auch ein kombiniertes Praktikum (also Betrieb/Hochschule) ist
möglich.
Es geht also nicht ausschließlich um die praktische Tätigkeit (wie in der Jahrgangsstufe 9),
sondern mehr um die Schulung des analytischen Blicks, also um den Abgleich der Anforderun-
gen durch den Betrieb mit den eigenen Fähigkeiten und Vorstellungen. Deswegen soll auch
während des Ho&BO-Praktikums Zeit zum Beobachten sein und zur Reflexion, inwieweit be-
stimmte Praktikumserfahrungen relevant für eigene berufliche Absichten sind.
An der Hochschule sollen nicht nur die Inhalte des Studiums im Mittelpunkt der Betrachtung
stehen, sondern auch die Organisation des Studiums in Abhängigkeit von beruflichen Zielen
und finanziellen Möglichkeiten.
Wenn Sie möchten, dass dieser nicht ganz einfache Versuch gelingt, dann ermöglichen Sie
bitte den Schüler*innen den Zugang zu möglichst vielen Bereichen des Betriebs bzw. Arbeits-
feldern des jeweiligen Fachbereichs - natürlich nur soweit dies möglich ist und gewünscht
wird.
Wenn Sie noch mehr Einzelheiten über den geplanten Ablauf oder die Ergebnissicherung von
Ho&BO erfahren möchten, dann bitten Sie die Praktikant*innen um zusätzliches Informati-
onsmaterial. Der von den Schüler*innen zu erstellende Praktikumsbericht kann - auf Wunsch
- selbstverständlich von Ihnen eingesehen werden. Für weitere Rückfragen stehen wir auch
telefonisch zur Verfügung.
Zum Schluss noch ein versicherungstechnischer Hinweis: Das Betriebspraktikum ist eine
Schulveranstaltung mit  dem Betrieb als  Unterrichtsort.  Die  Praktika begründen weder ein
Ausbildungs- noch ein Beschäftigungsverhältnis. Die Schüler*innen erhalten daher kein Ent-
gelt. Die Jugendlichen sind unfallversichert. Bei Schadensfällen tritt zunächst die private Haft-
pflichtversicherung der Erziehungsberechtigten ein. Besteht eine solche nicht, sind die Prakti-
kant*innen automatisch bei der Sparkassen-Versicherung haftpflichtversichert.
Dazu ist es notwendig, dass Sie uns auf dem beiliegenden Blatt eine*n verantwortliche*n An-
sprechpartner*in im Betrieb oder Fachbereich nennen. Das Ho&BO-Praktikum im Schuljahr
2023/24 findet vom 22.1. bis 2.2. 2024 statt
Für Rückfragen steht Ihnen unser Ho&BO-Koordinator, Herr Koerner, unter dieser Mailadresse
gerne zur Verfügung: koerner@mls-marburg.de .

Vielen Dank für Ihre Unterstützung!

Das Ho&BO-Team 2023/24 der MLS
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Die Selbst- und Fremdeinschätzung

Ho&BO-Praktikums-Bestätigung

Abs.: Betrieb/Hochschule Datum

An die
Schulleitung der
Martin-Luther-Schule
Savignystr. 2
35037 Marburg
Fax: 06421-928419

mls@marburg-schulen.de

Hochschul- und Berufsorientierung Jahrgangsstufe 12 (Q1) Martin-Luther-Schule

Wir erklären uns bereit, die Schülerin/den Schüler

________________________________________

in der Zeit vom         22.1.         bis            2.2.2024

ein Praktikum in unserem Betrieb/Fachbereich absolvieren zu lassen. 

Die verantwortliche Betreuung für diese Zeit übernimmt

Frau/Herr ____________________________________

Mit freundlichen Grüßen
 

_________________________________________
(Unterschrift)
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Ho&BO im Ausland

Wer nach dem Abitur z.B. in Großbritannien, den USA oder Frankreich arbeiten oder studieren will, muss fehler -
freie Bewerbungen und Lebensläufe vorlegen können. Darauf sollte man sich auch schon vor dem Abitur vorberei-
ten. Das Ho&BO–Team möchte Sie dabei unterstützen. Wir empfehlen zwei erste Schritte:

1. Lesen die folgenden kurzen fremdsprachlichen Texte. Dabei bekommen Sie schon einen ersten Eindruck, wie
viel (oder wenig) Sie verstehen. 

2. Bitten Sie Ihre Fremdsprachenlehrer/innen in der Q1 eine Kurzeinheit über Bewerbungstraining (Lebensläufe,
Vorstellungsgespräche, etc.) durchzuführen. In Q2 könnte noch eine kurzes Projekt über die Sprachtests folgen,
die man in der Regel absolvieren muss um z.B. an Unis angenommen zu werden. 
Das klappt vielleicht z.Zt. noch nicht immer in allen Kursen, ist aber auch davon abhängig, wie stark Sie darauf
drängen. Nutzen Sie die prinzipielle Bereitschaft der Lehrer/innen. Nach dem Abitur wird es anstrengender und
teuer. 

3. Verfassen Sie eine Kurzdarstellung des Praktikums (1 DINA A4-Seite) auf Englisch oder Französisch. Fügen
Sie diese Darstellung auch Ihrem Ho&BO-Bericht bei. So zahlt sich die Arbeit doppelt aus. Im Englisch- oder
Französisch-Kurs und im PW-Kurs.

Why work in Britain?
The answer lies far more in subjective factors, where we may find ourselves resorting to clichés about
British life like "live and let live", "tolerance" or "easy-going". Nevertheless, there is a difference in atti-
tudes to work and the role of work which lead to a very different atmosphere at work itself. It manifests it-
self in many respects, like the informality of work life, its friendliness, and more "sociable" feel, a less re -
lentless sense of urgency and a far more relaxed attitude to rules, regulations and procedures. Bureau -
cratic "red tape" is universally despised as the enemy of successful business activity.
This certainly does not mean the British are chaotic or lazy. Indeed, in many respects like the use of com-
munications and information technology, such as faxes or mobile telephones, or in a strong customer ori-
entation in general, the British are light years ahead of Germany. But they have a love of improvisation,
preferring to deal with problems as they arise rather than planning for them in advance. This culture of
"muddling through" gives scope both to British individualism, and to team work. It promotes communica-
tion skills and encourages creativity.

Pourquoi travailler en France
Ce livre s'adresse à tous ceux qui souhaitent vivre et travailler en Europe. L’ouverture des frontières du
marché unique est la réalisation de ce désir et un pas important dans la construction d'une politique so -
ciale commune.
La France compte 57,8 millions d'habitants et un PIB annuel d'environ de 8400 milliards de Francs.
C'est, en Europe, le quatrième pays par sa démographie, et le deuxième pour son PNB derrière l'Alle -
magne.
Pour beaucoup, l'image de la France est celle du pays du savoir-vivre, de la gastronomie et de la haute
couture. Mais la France est également synonyme de haute technologie et d'industrie de pointe. C'est un
pays qui a su garder sa culture et ses moeurs tout en pariant sur le progrès technique et l'avenir.
La vie professionnelle est, en général, plus décontractée qu'en Allemagne bien que la hiérarchie soit plus
respectée.
De plus, il ne faut pas vous attendre à vous faire appeler «Docteur» si vous avez un doctorat. Ce titre est
réservé, dans le langage quotidien, aux médecins. Une dernière remarque à apporter concerne les voi-
tures. En effet, celles-ci ne reflètent pas nécessairement votre rang social!
Quant à la vie quotidienne, elle est spécifique à chaque pays, et nous allons voir dans ce chapitre la com-
patibilité de la vie sociale en liaison avec la journée de travail.

Auf den folgenden Seiten findet man das Bestätigungsformular, das Betrieb oder Uni an die MLS
schicken müssen, auf Englisch und Französisch. Eine Übersetzung des Infoschreibens für die Be-
triebe und Hochschulen gibt es bisher leider nur auf Französisch. 
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Ho&BO im Ausland

Martin-Luther-Schule Marburg
Savignystr.2
35037 Marburg
#49/6421/92840 – Fax: 928419
mls@marburg-schulen.de
www.mls-marburg.de

Le stage d’orientation professionnelle et universitaire de la MLS

Les professeurs du lycée Martin Luther à Marburg en Hesse se sont proposés d’inciter leurs
élèves de première à se pencher sur leur avenir professionnel suffisamment tôt et de ma-
nière réfléchie. Par conséquent, les professeurs d’éducation politique et économique, soute-
nus par l’administration scolaire et les représentants des parents et des élèves, ont intégré
l’orientation professionnelle et universitaire dans les cours de première (appelée  Ho&BO
pour  Hochschul-  und  BerufsOrientierung, et d'après la chanson de Bob Dylan:  «Only a
Hobo»).
Les élèves passeront quinze jours dans l’entreprise ou l’unité de formation et de recherche
de leur choix. Ils l'examineront selon leur point de vue individuel. Un stage combiné est
aussi possible. L’évaluation sera effectuée par un rapport de stage noté qui remplace un
contrôle écrit. L’accent ne sera pas mis sur l’activité pratique, mais plutôt sur l’entraînement
de la capacité d'analyse. Il s’agira donc pour l’élève de comparer de façon (auto-) critique
les exigences de l’entreprise ou de l’institut universitaire avec ses propres aptitudes et ses
attentes. Pour cette raison, il serait très favorable de lui laisser le temps d’observer et de
réfléchir dans quelle mesure les expériences faites pendant le stage influencent le choix du
futur métier.
A l’institut universitaire, les contenus des études doivent non seulement être examinés,
mais aussi leur organisation en fonction des buts professionnels et des moyens financiers.
Nous vous serions très reconnaissants si vous pouviez aider nos élèves à réussir cette tâche
en leur accordant accès aux plus de domaines et d’activités possibles, bien entendu au fur
et à mesure de vos intentions et de vos possibilités. Si vous désirez en savoir plus sur le dé-
roulement prévu ou sur l’évaluation de Ho&BO, n’hésitez pas à demander des informations
supplémentaires à nos élèves. Vous pourrez aussi bien sûr prendre connaissance du rapport
de stage de l’élève.
Pour terminer, une remarque au sujet de l’assurance: Comme il s’agit d’une activité sco-
laire, les élèves sont assurés pendant la durée du stage. Veuillez s'il vous plaît nous indiquer
le nom d'un ou d’une responsable de votre équipe sur le formulaire ci-joint. Le stage Ho&BO
dans cette année scolaire-ci aura lieu du 22 janvier jusqu’au 2 février 2024. Pour toute
question nous restons à votre disposition sous l’adresse e-mail de notre responsable de
l’orientation professionnelle, M. Koerner : koerner@mls.marburg.de .

En vous remerciant de votre intérêt et de votre soutien, nous vous prions, Mesdames, Mes-
sieurs, d’agréer nos respectueuses salutations.

L’équipe Ho&BO 2023/2024 de la MLS
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Ho&BO im Ausland

Confirmation

Exp. : entreprise/établissement date 

à l’administration de la
Martin-Luther-Schule
Savignystr. 2
D–35037 Marburg
R.F.A.
mls@marburg-schulen.de

Stage d’Orientation Professionnelle Classe de première Martin-Luther-Schule Marburg

Nous attestons accueillir l’élève

______________________________

Pour un stage dans notre entreprise/établissement

du ___22 janvier___________ au_______2 février 2024____________

L’encadrement du stage en entreprise/ètablissement sera effectué par

__________________________________ 

Meilleures salutations

_____________________________
(signature)
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Ho&BO im Ausland

Confirmation

sender: company/university                                                                           Date

: 
To the headteacher of school

Martin-Luther-Schule
Savignystr. 2
D-35043 Marburg
Germany
mls@marburg-schulen.de

____________________________________________________________________________________
University and work placement                        Grade 12              Martin-Luther-Schule Marburg

We hereby declare our consent to accept the pupil

___________________________

in our  firm/department 

from ___january 22nd _______ to ____february 2nd 2024_____.

The responsible tutor for the period in question will be

Mr./Mrs.______________________________.

                                                  Yours sincerely

_____________________________
(signature)
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Bewerbungstipps

INTERNETADRESSEN zum Thema Bewerbung + Praktika

Verschiedene Seiten mit unterschiedlichen Interessen und Standpunkten.

www.studienwahl.de www.ichhabpower.de www.praktikum.de

www.einstieg.com www.jobpilot.de www.berufsfeld-info.de

www.stepstone.de www.auslandsjahr-erfahrungen.de www.jova-nova.com

www.stuzubi.de www.studserv.de www.pro-fsj.de

Existenz der Seiten überprüft am 07.06.2018 von KOER

In der Schüler*innenbibliothek finden Sie zahlreiche Bewerbungsratgeber und Berufshinweise, die Sie 
vielleicht auf gute Ideen bringen, falls Sie ratlos sind. 

Unsere Homepage  www.mls-marburg.de sollten Sie ebenfalls unbedingt aufsuchen und die Datenbanken
der Ehemaligen für sich nutzen. Schon mit wenigen Mails könnten Sie auf diese Weise fündig werden:

Autor: Johannes Siemens 16.6.2006
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Bewerbungstipps
Telefonische Bewerbung

Lässt sich eine telefonische Bewerbung nicht vermeiden, sollten Sie sich gut auf das Gespräch vorbereiten. Auch
wenn es kaum zu glauben ist, so geschieht es doch immer wieder, dass Bewerber vollkommen in Stress geraten,
weil sich nirgendwo ein Stift finden lässt, um die Wegbeschreibung oder eine Rufnummer zu notieren.
Folgende Hilfsmittel sollten sich unbedingt in Ihrer unmittelbaren Nähe befinden:

 Ein voll funktionsfähiges Telefon: Lachen Sie nicht, ein schnurloses Telefon mit einem fast entladenen Akku,
der sich im entscheidenden Moment verabschiedet, ist genauso »gut« wie kein Telefon.

 Schreibpapier: Legen Sie sich einen Block oder zumindest mehrere Einzelblätter zurecht. Probieren Sie aus, ob
Sie telefonieren und schreiben können, ohne dass Ihnen die Blätter verrutschen. Verzichten Sie auf die berühm-
ten Notizzettel, Sie werden hinterher Schwierigkeiten haben, eine vernünftige Reihenfolge herzustellen.

 Schreibgeräte: Richten Sie sich unbedingt mehr als einen Stift her. Wenn der Kugelschreiber plötzlich nicht
mehr funktioniert oder der Bleistift abbricht, geraten Sie ansonsten in unnötige Hektik.

 Bewerbungsunterlagen: Breiten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen so vor sich aus, dass Sie jederzeit schnellen Zu-
griff darauf haben. Ihren Lebenslauf benötigen Sie unbedingt! Anstelle von Abschlusszeugnissen können Sie die
wichtigsten Noten auch auf einem Blatt Papier zusammenfassen, um mehr Übersichtlichkeit zu schaffen und
nicht in den Zeugnissen herumblättern zu müssen.

 Die Unternehmensdaten: Tippen Sie nicht einfach die Telefonnummer ein, sondern benutzen Sie ein Blatt, auf
dem Sie die Rufnummer und den Namen des Gesprächspartners notieren. So können Sie Ihren Gesprächspartner
immer mit seinem Familiennamen ansprechen, denn im Eifer des Gefechts gerät dieser oft schnell in Vergessen-
heit.

 Ihre eigene Rufnummer: Immer wieder kommt es vor, dass Bewerber gefragt werden, unter welcher Telefon-
oder Handynummer sie zu erreichen sind. Meist endet dies mit Sätzen wie: »Ich rufe mich selbst ja nie an. Ich
glaube, es ist die ...« Schreiben Sie Ihre Telefonnummern auf, damit Sie diese schnell und vor allem korrekt an-
geben können.

 Einen Terminkalender: Sobald es um die Vereinbarung von konkreten Terminen geht, wird Ihnen dieser sehr
nützlich sein. Dadurch vermeiden Sie es auch, zunächst eine Zusage zu geben und dann, nachdem Sie Ihren Ka-
lender gefunden haben, wieder absagen zu müssen.

 Das Drehbuch: Mehr dazu finden Sie im folgenden Abschnitt.

Wie bereite ich mich vor?
Die Vorbereitungsmaßnahmen für eine erfolgreiche telefonische Bewerbung gliedern sich in drei Teile:
 das Drehbuch
 die praktischen Vorbereitungen
 die mentale Einstimmung
Schreiben Sie sich ein Drehbuch für Ihr Gespräch. Ähnlich dem Anschreiben einer schriftlichen Bewerbung, in dem
Sie die wichtigsten Vorzüge Ihrer Person herausstellen, sollten Sie für das Telefonat ein Drehbuch verfassen. Erstel -
len Sie das Drehbuch mithilfe der Informationen in den drei folgenden Gesprächsteilen (Einstieg, Gespräch und Ab-
schluss) und mit diesen Punkten:

 Wie will ich beginnen?
 Wie bin ich auf die Idee gekommen, mich bei dieser Firma zu bewerben?
 Warum soll das Unternehmen gerade mich einstellen?
 Was habe ich zu bieten, das dem Unternehmen nützt und

das gleichzeitig nicht alle anderen Bewerber auch haben?
 Welche Fragen will ich stellen und welche Informationen

benötige ich noch?
 Mit welcher Vereinbarung will ich das Gespräch beenden?

Natürlich hat es keinen Sinn, einen fortlaufenden Text zu erstellen und diesen abzulesen. Notieren Sie sich Stich-
punkte, so wie es Redner tun, um einen roten Faden zu haben und sich immer wieder orientieren zu können.
Zu den praktischen Vorbereitungen gehört selbstverständlich die Platzierung der Hilfsmittel. Stellen Sie auch sicher,
dass Sie ungestört telefonieren können. Eine Türklingel oder plötzlich hereinstürmende Freunde können Sie völlig
aus dem Konzept bringen, also sorgen Sie für die nötige Ruhe.

Falls Ihr Telefon über die Funktion »Anklopfen« verfügt, dann deaktivieren Sie diese. Der Anklopfton stört so-
wohl Ihre Konzentration als auch die Ihres Gesprächspartners. Schalten Sie ebenso den Anrufbeantworter ab 
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Bewerbungstipps
oder zumindest stumm. Ihr Gesprächspartner hat wenig Interesse daran, den 

Anruf anderer mitzuhören. 
Auch Radio und Fernsehgerät sollten ausgeschaltet sein; derartige Hintergrundgeräusche behindern die Konzentrati-
on. Schließen Sie die Fenster, um den Lärm von draußen zu reduzieren. Außerdem muss ja nicht die ganze Nachbar-
schaft mitkriegen, was Sie gerade tun. Räuspern Sie sich direkt vor dem Telefonat noch einmal und trinken Sie ei-
nen Schluck Wasser, um Ihre Stimme frei zu machen.
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Bewerbungstipps

Neben  all  diesen  »technischen«  Details  ist  es  aber
auch wichtig, dass Sie sich mental auf das kommende
Gespräch einstellen. Führen Sie das Telefonat, entwe-
der im Geiste oder auch laut, um sich darauf vorzube-
reiten. Sprechen Sie dabei aber nur Ihren Teil, es hat
keinen Sinn, sich auszumalen, was der Gesprächspart-
ner alles sagen oder fragen könnte. Konzentrieren Sie
sich auf das Ziel Ihres Gesprächs und atmen Sie ein
paar Mal kräftig durch. Nun kann es losgehen.

Wie fange ich an?
Egal,  ob  Sie  eine  direkte  Durchwahl  zu  Ihrem  ge-
wünschten Gesprächspartner  haben,  ob  Sie  über  ein
Vorzimmer oder über eine Telefonzentrale verbunden
werden, beginnen Sie Ihr Gespräch immer mit einem
Tagesgruß. Darunter versteht man die Begrüßung, die
durchaus regional eingefärbt sein kann. Dieser Beginn
ist nicht nur eine Frage der Höflichkeit, sondern sorgt
auch dafür,  dass Ihr  Gesprächspartner,  der  eventuell
noch nicht ganz bei der Sache ist, keine wichtigen In-
formationen  verpasst.  Erst  danach  nennen Sie  Ihren
Namen, auch wenn Sie bereits zum x-ten Mal verbun-
den worden sind, denn Sie haben ja immer wieder eine
andere Person am Apparat.  Kennen Sie  den Namen
Ihres  Gesprächspartners  bereits  oder  hat  er  ihn  ge-
nannt, als er sich gemeldet hat, dann verwenden Sie
ihn nun und sprechen die Person direkt an. Legen Sie
jetzt eine ganz kurze Pause ein, um dem Gesprächs-
partner die Chance zu geben, auch etwas zu sagen.
Wenn Sie bereits in irgendeiner Beziehung zum Un-
ternehmen stehen, also zum Beispiel Unterlagen zuge-
schickt haben oder sich auf jemanden berufen, der dort
arbeitet,  dann nehmen Sie  bitte  auch  darauf  Bezug.
Ansonsten ist nun der Zeitpunkt gekommen, Ihr An-
liegen knapp und präzise zu schildern. Schließen Sie
möglichst mit einer Frage ab, um eine Reaktion zu er-
halten, zum Beispiel »Welche Unterlagen für eine Be-
werbung benötigen Sie?«
Zeigt  Ihr  Gesprächspartner  keinerlei  Interesse  oder
sagt er Ihnen direkt ab, dann ist das Gespräch schon zu
Ende.  Andernfalls sollte  sich nun ein Dialog entwi-
ckeln,  in dem Ihnen einige Fragen zu Ihrem schuli-
schen bzw. bisherigen Werdegang und Ihren Vorstel-
lungen über eine Ausbildung oder den Wunschberuf
gestellt werden und in dem Sie die Möglichkeit haben,
sich darzustellen.

Was soll ich sagen?
Mit dem Vorbringen Ihres Anliegens gleiten Sie prak-
tisch schon von der Einleitung in das eigentliche Ge-
spräch hinein. Behalten Sie immer Ihr Ziel im Auge:
die Zusendung Ihrer Unterlagen an Ihren Gesprächs-
partner.  Auch  wenn  oft  behauptet  wird,  Sie  sollten
versuchen,  einen  persönlichen  Gesprächstermin  zu
vereinbaren,  funktioniert  dies  in  der  Praxis  meist
nicht. Sinnvoller ist es, den Gesprächspartner für sich
und die eigenen Fähigkeiten zu interessieren und ihn

auf das Lesen der  vollständigen Bewerbungsunterla-
gen neugierig zu machen. Falls Sie den Anruf dazu 
benutzen wollen, zusätzliche Informationen zu erhal-
ten, zielen Sie trotzdem darauf ab, Ihre Bewerbung am
besten  umgehend an  den  Gesprächspartner  schicken
zu können.
Denken Sie immer daran, dass Ihr Anruf den anderen
vielleicht gerade in einem ungünstigen Moment trifft,
er unter Zeitdruck steht oder zumindest so tut als ob,
um wichtig zu erscheinen. Stehlen Sie ihm also nicht
die Zeit, sondern fassen Sie sich kurz. Verzichten Sie
auf lange Monologe, sie sind für beide Seiten anstren-
gend und lösen im anderen nur den Drang aus, Sie zu
unterbrechen, um auch einmal zu Wort zu kommen.
Bauen Sie sich in Ihrem Drehbuch Gelegenheiten ein,
in denen Sie den Partner zum Sprechen auffordern, in-
dem Sie Fragen stellen.
Die Qualität Ihres Gesprächs können Sie sehr gut dar-
an messen, ob es gelingt, den roten Faden aufrechtzu-
erhalten,  also  immer  beim  Thema  Ihrer  möglichen
Einstellung zu bleiben. Je öfter Sie Ihren Gesprächs-
partner wieder auf diesen Punkt zurückbringen müs-
sen, weil er davon abweicht, desto schlechter läuft das
Gespräch für Sie.

Wie beende ich das Gespräch?
Ist man seitens des Unternehmens nicht an Ihnen in-
teressiert  und teilt  Ihnen dies  auch direkt  mit,  dann
bleibt Ihnen nur noch, sich zu verabschieden. Bedan-
ken Sie sich trotzdem für das Gespräch und drücken
Sie Ihr Bedauern darüber aus, dass es nicht zu einem
näheren  Kennenlernen  kommt.  Sie  wissen  nicht,  ob
Sie diesen Gesprächspartner bei  einer anderen Gele-
genheit wieder treffen werden, also behalten Sie Ihren
Unmut lieber für sich.
Werden Sie nach einem kurzen Gespräch aufgefordert,
sich schriftlich zu bewerben, dann fragen Sie nach, an
wen Ihre  Unterlagen  zu  richten  sind.  Bedanken Sie
sich auf jeden Fall für die Chance, die man Ihnen gibt,
und sagen Sie zu, Ihre Bewerbung kurzfristig zusam-
menzustellen und zuzusenden, möglichst mit Nennung
eines  konkreten Termins.  Ist  es Ihnen gelungen,  ein
längeres  und  interessantes  Gespräch  zu  führen,  bei
dem Sie den Eindruck haben, es könnte sich mehr dar-
aus ergeben? Bedanken Sie sich unbedingt für die Un-
terredung und die Ihnen zur Verfügung gestellte Zeit.
Versuchen Sie, eine konkrete Vereinbarung zu treffen,
wie es nun weitergehen soll. Am besten ist es natür-
lich,  wenn Sie - neben der Zusendung Ihrer Bewer-
bung - schon jetzt einen Termin für ein persönliches
Gespräch vereinbaren können.
Notieren Sie sich nach dem Gespräch Datum, Länge
des Gesprächs, Name des Gesprächspartners sowie Er-
gebnis und eventuelle Schlussfolgerungen für weitere
Gespräche.
Schmidt,  Thomas R.: Die optimale Bewerbung um einen Ausbil-
dungsplatz. München 2003
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Schrift-

liche Bewerbung

Einen ersten Eindruck kann man - logisch - nur einmal
machen. Und gerade der entscheidet  oft über Erfolg
oder Misserfolg. Das ist so im Privatleben wie im Be-
ruf. Und natürlich gilt das erst recht für eine Bewer-
bung um einen Ausbildungsplatz. Denn diese ist in der
Regel  die  erste  »Arbeitsprobe«,  die  der  Arbeitgeber
von Ihnen erhält.  Daraus bildet  sich sein erster Ein-
druck. Es lohnt sich also, hier Zeit und Sorgfalt zu in-
vestieren.
Verwenden Sie  keine  Bewerbungsmappen,  die  Vor-
drucke enthalten und vom Bewerber nur noch ausge-
füllt werden müssen. Der angeschriebene Arbeitgeber
könnte  daraus  den  Schluss  ziehen,  dass  Sie  zum
selbstständigen Arbeiten nicht fähig sind.
Das Ziel Ihrer schriftlichen Bewerbung sollte immer
sein, Ihre persönlichen Qualitäten und Fähigkeiten so
darzustellen,  dass  Ihr  Gegenüber  Interesse  an  Ihnen
bekommt, neugierig auf Sie wird. Mit anderen Wor-
ten: Es geht um »Marketing« in eigener Sache. Dabei
kann Ihnen die AIDA-Formel aus der Werbepsycholo-
gie behilflich sein. 
AIDA steht für:

A = attention (Aufmerksamkeit wecken) 
I =    interest (Interesse wecken) 
D = desire (Wunsch zum Vorstellungsgespräch auslösen) 
A = action (Handlungsaktivität provozieren).

Diese Formel ist eine hilfreiche Leitlinie für den  Auf-
bau Ihrer Bewerbung: Es kommt darauf an, in kurzer,
komprimierter  Form alle  wichtigen Argumente,  die
für Sie sprechen und zu einer Einladung führen kön-
nen, gut formuliert vorzutragen.  Der Leser soll neu-
gierig gemacht werden auf Ihre weiteren Unterlagen
und  damit  natürlich  auch  auf  Sie  als  Person.  Der
Wunsch, Sie kennen zu lernen, muss entstehen. Zu
den »vollständigen Bewerbungsunterlagen« gehören:

1. Anschreiben
2. Lebenslauf 
3. Foto
4. Zeugnisse und eventuelle Praktikanachweise.

Das Anschreiben
Dem individuell gestalteten Anschreiben kommt bei
der Bewerbung eine nicht zu unterschätzende Bedeu-
tung zu. Wenn Sie hier gut formulieren und die gän-
gigen  formalen  Standards  berücksichtigen,  haben
Sie die erste Hürde genommen und Ihre Unterlagen
werden nicht gleich aussortiert.
Versuchen Sie, auf den Anzeigentext (wenn es sich
um ein Bewerbungsschreiben auf eine Anzeige hin
handelt)  oder  auf  den  sonstigen  Bewerbungsanlass
(z.B. ein vorausgegangenes Telefonat) Bezug zu neh-
men.
Folgende Punkte sollten bei der Gestaltung des An-
schreibens berücksichtigt werden:
- Welche  Argumente  sprechen  dafür,  dass  Sie  der

richtige Bewerber,  die richtige Bewerberin für den
zu besetzenden Ausbildungsplatz sind?

- Was  sind  Ihre  Qualifikationen  und  Qualitäten
(Kenntnisse,  Fähigkeiten,  Eigenschaften),  die  z.B.
den im Anzeigentext genannten Anforderungen ent-
sprechen?

-Warum bewerben Sie sich (Motivation), was ist Ihr
Ausgangspunkt, und was sind Ihre Ziele (ab wann ste-
hen  Sie  ggf.  zur  Verfügung,  wann  ist  Ihr  Schulab-
schluss)?

Wichtig sind ein gelungener Auftakt sowie ein guter
Abgang. Aller Anfang ist schwer - aber gerade beim
Anschreiben  kann  eine  gute  Eröffnung  ähnlich  wie
beim Schach recht hilfreich sein.  Typische und sehr
langweilige Eröffnungen sind: »Hiermit bewerbe ich
mich ... « oder »Ich beziehe mich auf Ihre Anzeige. « 
Noch  ein  kurzes  Wort  zur  Begrüßung:  Üblich  ist
»Sehr geehrter Herr ...«, »Sehr geehrte Frau ...« oder -
nicht  so gut -  die  allgemeine Anrede »Sehr  geehrte
Damen und Herren«. Falls Sie sich für ein Kreativfach
bewerben, zum Beispiel bei einer Werbeagentur, wäre
es denkbar, mit einem »Guten Tag« oder vielleicht so-
gar mit einem »Hallo« zu beginnen. Bei einem konser-
vativen Ausbildungsplatzvergeber kann so eine legere
Begrüßung jedoch »nach hinten losgehen«.
Das Anschreiben sollte nicht länger als eine Seite sein.
Optimal sind 4 bis 8 Sätze, aber auf keinen Fall mehr
als 10 bis 12, denn bei aller Wichtigkeit ist das Bewer-
bungsanschreiben nicht das einzige »Argument«.

Der Lebenslauf
Neben dem Anschreiben ist besonders der Lebenslauf
ein wirkungsvolles Dokument, das bei einem Bewer-
bungsverfahren für,  aber  eben auch gegen Sie spre-
chen kann.  Die  wichtigsten Informationen über  Sie,
Ihre schulische und - wenn schon vorhanden - berufli-
che Entwicklung (zum Beispiel Praktika und Ferien-
jobs) werden darin in der Regel in tabellarischer Form
auf einer oder maximal zwei Seiten dargestellt. Übri-
gens: Bei dem Lebenslauf handelt es sich nicht, wie
vielfach angenommen, um ein einmaliges Werk, das
für jede Bewerbung nur kopiert oder neu ausgedruckt
werden muss. Denn je nachdem, wo Sie sich bewer-
ben,  dürften  unterschiedliche  Kenntnisse,  Erfahrun-
gen, Hobbys von Interesse sein, die es dann hervorzu-
heben gilt: Stellen Sie sich vor, Sie bewerben sich bei
einer kirchlichen Einrichtung wie der Caritas. Dort ist
es  sicher  wichtig,  welcher  Religion  Sie  angehören,
wann Sie getauft wurden und die Kommunion hatten,
ob Sie in einem Kirchenkreis aktiv sind usw. Für die
Personalleitung in einem Elektro-Großkonzern dage-
gen ist Ihre Begeisterung für Technik und Reparaturen
sehr wahrscheinlich viel interessanter.
Den  Lebenslauf  einfach  nur  zu  kopieren,  geht  also
nicht. Ganz abgesehen davon muss das Datum ja auch
immer aktualisiert werden.

[…] Der Lebenslauf sollte ein bis maximal zwei Sei-
ten umfassen.
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Das Foto
»Bild  schlägt  Text«  ist  eine  alte  Journalistenregel  -
»Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte«, weiß der Volks-
mund.  Beide  Sprüche  besagen  dasselbe:  Die  Wir-
kungskraft  von  Fotos  ist  sehr  groß.  Investieren  Sie
also im eigenen Interesse Geld für überzeugende Fotos
von einem talentierten Fotografen, und verzichten Sie
auf  Zufallsschnappschüsse  aus dem Automaten,  Ur-
laubsfotos oder Aufnahmen von der letzten Geburts-
tagsfeier. Am besten überzeugen Sie mit einem sym-
pathischen Foto (Format etwa 5,5 mal 4 cm oder auch
größer). Erfahrene Berufsberater empfehlen Schwarz-
Weiß-Fotos. Wenn Sie sich aber besser »in Farbe« ge-
fallen, können Sie sich natürlich auch dafür entschei-
den.
Wählen Sie für den Gang ins Fotostudio einen Tag, an
dem Sie sich besonders wohl fühlen und gut aussehen.
Ihre  Ausstrahlung  kommt  per  Foto  rüber.  Apropos
Ausstrahlung: Auch die Kleidung sollte  dem Anlass
angemessen sein, das heißt zu dem Beruf passen, für
den Sie sich interessieren. Bewerben Sie sich für die
Mode-  und  Kosmetikbranche?  Dann  darf  Ihr  Outfit
schon etwas auffälliger sein als wenn Sie sich um ei-
nen Ausbildungsplatz bei einem Rechtsanwalt bemü-
hen.  Generell  ist  ein  gepflegtes  Äußeres  selbstver-
ständlich.
Lassen Sie eine Vielzahl von Fotos machen, damit Sie
die Auswahl haben. Und beraten Sie sich mit Freun-
den, auf welchem Foto Sie am sympathischsten wir-
ken. Das Foto befestigen Sie auf dem Lebenslauf bzw.
dem Deckblatt.

Neue Möglichkeiten
Auf dem Weg zu einer neuen, spannenderen Präsenta-
tionsform können  Sie  sich  gar  nicht  intensiv  genug
Gedanken darüber machen, wie Sie Ihren »Verkaufs-
prospekt komponieren«. Voraussetzung dafür sind na-
türlich eine  ausführliche  Vorbereitung und das  Ver-
ständnis  für  die  psychologische  Leitlinie,  Interesse
und Sympathie für Ihre Person und damit für Ihr An-
liegen wecken zu wollen.
Vernachlässigen wir dabei einmal den wichtigen Ver-
packungsaspekt  (Mappenformwahl)  ebenso  wie  das
Bewerbungsanschreiben  und  verdeutlichen  wir  noch
einmal, dass es neben den typischen und deshalb so
bekannten  Bausteinen  (Lebenslauf,  Foto,  Zeugnisse)
neue, zusätzliche und sehr effektive weitere Kompo-
nenten gibt. Dazu zählen folgende Möglichkeiten:

Die Seite Drei
Eine zusätzliche, sich an den Lebenslauf anschließen-
de Seite ist in dieser Form relativ neu und maßgeblich
von uns in unserer Beratungspraxis im »Büro für Be-
rufsstrategie« in Berlin entwickelt worden.
Auch in Zeitungen und Zeitschriften gilt die dritte Sei-
te immer als etwas Besonderes. Weil sie eine rechte
Seite ist, stellt sie einen Blickfang dar. Auch Sie kön-
nen für Ihre Unterlagen eine solche »Hingucker-Seite«
entwickeln. Die im Bewerbungsanschreiben angeführ

ten Informationen und »Verkaufsargumente« werden
in der Regel vom Arbeitgeber wegen der Vielzahl der
eingehenden  Bewerbungsunterlagen  und  des  Zeit-
drucks viel zu wenig beachtet.
So  wird  der  Anschreibentext  häufig  nur  überflogen,
um sich dann der beigefügten Bewerbungsmappe und
hier vor allem dem Foto der Bewerber/innen, deren In-
teressen,  Hobbys  oder  sonstigen  Kenntnissen,  den
Schulzeugnissen  zuzuwenden.  In  diesem  Moment
stößt der/die Personalchef/in auf eine für ihn - wahr-
scheinlich - neue, unerwartete Seite in Ihren Bewer-
bungsunterlagen  mit  der  verheißungsvollen  Über-
schrift:
»Was Sie noch von mir wissen sollten ...  «

oder:
»Was ich noch sagen wollte ... « 

»Resümee«
Ein solcher Text wird bestimmt aufmerksam gelesen
und schon wegen des Überraschungseffekts mit Wohl-
wollen registriert. Wem es an dieser Stelle gelingt, in
wenigen kurzen Sätzen das richtige Bild zu vermitteln,
kann - wenn die anderen Eckdaten stimmen - mit einer
Einladung zum Vorstellungsgespräch rechnen.
Diese dritte Seite hebt Sie positiv aus der Menge der
eingesandten Bewerbungsunterlagen heraus. Eine sehr
gute  Chance  für  Sie  als  Bewerber/in,  als  »Dreh-
buchautor/in« Ihrer Verkaufs (Bewerbungs-) unterla-
gen.
Inhaltlich  darf  die  von Ihnen  gewählte  Botschaft  in
Zusammenhang stehen mit Aussagen im Anschreiben
und Lebenslauf und darüber hinaus noch etwas per-
sönlicher, pointierter formuliert sein.

Das Deckblatt
Für  welche  Präsentationsform  Sie  sich  auch  immer
entscheiden - es macht Sinn, den Leser Ihrer Unterla-
gen nicht direkt in den Lebenslauf »fallen zu lassen«.
Ähnlich wie ein Buch nicht sofort mit dem Inhaltsver-
zeichnis oder gar mit  dem Hauptkapitel beginnt, hat
das Deckblatt die Funktion eines Titelblatts, wie auch
immer Sie es dramaturgisch gestalten.
Am häufigsten ist folgende Variante: »Bewerbungsun-
terlagen für die Firma XY von XYZ« unter Hinzufü-
gung  der  Adresse  inklusive  Telefonnummer.  Nicht
selten erscheint auf dem Titelblatt auch lediglich der
Name  des/der  Bewerbers/in  ohne  weitere  Angaben
(oder alternativ der Adressat). Häufig wird das Deck-
blatt auch für die Präsentation des Bewerberfotos ge-
wählt.
Selbst ein literarisches Zitat in Form eines Mottos, das
Ihre  Arbeitsweise,  Ihre  Lebensauffassung widerspie-
gelt, ist denkbar.

Seite mit persönlichen Daten und Foto
Sie hat die Funktion, den/die Bewerber/in persönlich
vorzustellen. Von Name, Beruf, Alter, Geburtsort etc.
bis  hin  zu  der  persönlichen  Unterschrift  unter  dem
dann auf dieser Seite platzierten Foto geht es darum,
die Bewerberpersönlichkeit optimal textlich zu präsen-
tieren und zu visualisieren.
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Negativbeispiel  
Kommentar zur Bewerbung von   Bettina Ritter      

Auf den ersten Blick fällt die schlechte Raum-
aufteilung des Anschreibens ins Auge - die übli-
chen  Leerzeilenvorgaben  zwischen  Absender
und Adresse  (4  Leerzeilen)  und zwischen Be-
zugszeile und Anrede (2-3 Leerzeilen) hat Betti-
na nicht berücksichtigt.

» z.H. « oder »zu Händen« schreibt man heute
nicht mehr, das gilt als veraltet - der Name des
Ansprechpartners  mit  einem  entsprechenden
Herrn bzw. Frau davor reicht aus. Auch wird die
Betreffzeile  nicht  mehr  mit  »Betr.«  oder  »Be-
trifft« eingeleitet.

Der Einleitungssatz reißt bestimmt keinen Aus-
bildungsleiter vom Hocker. Es spricht nicht ge-
rade für das große Interesse der Kandidatin, sich
zu bewerben, nur weil sie weiß, dass die Bank
ausbildet ... Der Beruf hat sie schon immer inter-
essiert - schön und gut, aber warum? Eine Erklä-
rung würde hier überzeugender wirken!

Die  Lieblingsfächer  Musik  und  Kunst  weisen
auf  eine  musisch-künstlerische  Begabung  hin.
Fragt sich nur, warum Bettina diese Fächer nun
unbedingt in einer Bewerbung um einen Ausbil-
dungsplatz bei einer Bank erwähnt. Es wäre be-
eindruckender, wenn sie noch andere, bankspe-
zifischere  oder  kundenorientierte  Interessen,
Hobbys etc. benennen könnte, wie beispielswei-
se  eine  Mannschaftssportart,  um  ihren  Team-
geist herauszustellen.

Sehr umständlich ist die Abschlussformulierung:
Nebensätze  wie  »...  wenn die  Möglichkeit  be-
stände« besser nicht verwenden.

Das Wort tabellarisch hat die Bewerberin beim 
Erstellen des Lebenslaufs wohl zu
wörtlich  genommen;  die  Tabelle  wirkt  fast
zwanghaft  -  abgesehen  davon  stecken  im  Le-
benslauf einige Fehler:

Bettina  hat  vergessen,  ihren  Geburtsort  zu  er-
wähnen,  und  wenn  sie  keine  Geschwister  hat,
muss sie das nicht extra anführen. Die deutsche
Staatsangehörigkeit zu benennen ist überflüssig.

Selbst wenn sie noch so gerne in die Disko geht
- als Hobby im Lebenslauf macht es sich wirk-
lich nicht  besonders. Soll  ihr  Chef etwa damit
rechnen, dass sie regelmäßig die Nacht zum Tag
macht und unausgeschlafen zur Arbeit kommt?

Auch hier wieder die Erwähnung der Lieblings-
fächer Kunst und Musik - selbst wenn Bettina in
dieser Hinsicht sehr interessiert ist, so sind diese
Vorlieben nicht unbedingt qualifizierend für eine
Bankausbildung. Vielleicht gibt es ja andere In-
teressen, die unter Beweis stellen, dass sie gut
mit anderen Menschen (Kunden) umgehen kann,
dass ihr Schreibtischarbeit Spaß macht, sie viel-
leicht  ein gutes Zahlengedächtnis hat.  Die Be-
werberin  sollte  über  aussagekräftigere  Hobbys
oder Interessen nachdenken und diese erwähnen.
Schließlich hat Bettina noch vergessen den Le-
benslauf zu unterschreiben.

Das Foto ist wohl für jede Bewerbung ungeeig-
net, vermittelt Teilnahmslosigkeit, »Null-Bock«-
Haltung, Kleidungsprobleme; »Bobtail-Frisur«.

Bettina Ritter hätte mit ihrer Bewerbung keine
Chancen  zu  einem  Vorstellungsgespräch  bzw.
auch nur  zu  einem Einstellungstest  eingeladen
zu werden.
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Positivbeispiel  
Kommentar zur Bewerbung von   Anna-Marie Schlüter      

Anna-Marie weiß, dass es insbesondere bei der Initia-
tivbewerbung darauf ankommt, die Aufmerksamkeit
des Adressaten zu gewinnen. Deshalb hat sie sich für
eine  originelle  Kurzbewerbung  entschieden  -  quasi
eine Kombination von Anschreiben und Lebenslauf.
Ein frecher Einstieg, dann das Foto - das fällt mit Si-
cherheit auf.
Die Fragen vor den einzelnen Absätzen sind nicht nur
auffällig, sondern strukturieren den Text auch und er-
möglichen  es  dem Leser,  sehr  schnell  zu  erfassen,
was man hier von ihm will.
Einzig die Platzierung des Datums wirkt  ein wenig
unglücklich.  Eine  Leerzeile  zusätzlich  einzufügen
und sich dafür vielleicht ein wenig kürzer bei der Fra-
ge »was ich kann« zu fassen, wäre optisch noch über-
zeugender.
Als  alternative  Idee  hat  sich  Anna-Marie  Schlüter
noch  eine  andere  Kurzbewerbung  in  Form  eines
Deckblatts, dem eine oder - wie gezeigt - zwei Seiten
folgen können, einfallen lassen. Hier wird die Neu-
gierde  des  Lesers  geweckt.  Auf dem Deckblatt  be-
schränkt sie sich auf das Foto und die kecke Frage:

»Ihre neue Auszubildende?« Mit Sicherheit wird der
Leser  auch die nächste  Seite  lesen  wollen,  auf  der
dann  Anschreiben  und/oder  Lebenslauf  oder  eine
Kombination aus beidem folgen könnten.
In diesem Fall hat sich die Bewerberin für einen sehr
aus dem Rahmen fallenden Lebenslauf entschieden,
in dem alle wesentlichen Daten und Angaben enthal-
ten  sind.  Auch eine  solch  ungewöhnliche  Form ist
möglich. Falls Sie sich für diese oder eine ähnliche
Lebenslauf-Variante entscheiden, sollten Sie aber si-
cher sein, dass Sie sich nicht gerade bei einem »erz-
konservativen« Unternehmen bewerben, das für alter-
native  Ideen  vielleicht  nicht  so  aufgeschlossen  ist.
Auf jeden Fall beweist Anna-Marie Kreativität  und
Ideenreichtum - wesentliche Voraussetzungen für den
Beruf der Goldschmiedin.
Dass  eine  solche  Bewerberin  motiviert  und  sicher
auch engagiert  ist,  wird mit dieser Bewerbung sehr
schön unterstrichen.

Bearbeitet nach:
Hesse/Schrader: Die perfekte Bewerbungsmappe. Frankfurt 1998
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Bewerbungsgespräch

„Machen Sie pünktlich Schluss? Ich muss um sechs zum Hockey!“
Da hat man eine schlaflose Nacht verbracht und sich extra in Schale geschmissen - und 
dann redet man sich um Kopf und Kragen. Eine Personalmanagerin gibt Tipps fürs Jobin-
terview
Von Lisa Seelig

Schlimm ist das Gefühl, das sich langsam breitmacht, wenn man nach dem Bewerbungsgespräch wieder auf der
Straße steht und beginnt, diese entscheidende halbe Stunde Revue passieren zu lassen. Langsam dämmert einem:
Das ist gerade richtig doof gelaufen. Vielleicht wäre es besser gewesen, die Frage nach den Freizeitinteressen nicht
mit "Playstation 3" zu beantworten. Außerdem schaudert es einen bei der Erinnerung, wie man auf die Frage, warum
man denn so gerne Industriekauffrau werden würde, erst mal mit offenem Mund, später mit Stottern reagierte und
ein mitleidig bis gequält verzogenes Lächeln beim Gegenüber bewirkte.
Bei einem Bewerbungsgespräch sehr nervös zu sein, ist völlig in Ordnung. Gerade bei Schulabgängern, die solche
Gespräche höchstens in Form von mündlichen Prüfungen kennen und denen es schwerfällt,  ein Vorstellungsge-
spräch als gleichberechtigtes Kennenlernen zu betrachten. Und auch wenn Personaler das gern behaupten, so ganz
gleichberechtigt ist die Situation ja nun auch nicht. Schließlich hat der, der einem gegenübersitzt, etwas zu vergeben,
was man sehr dringend haben will: einen Job, einen Ausbildungsplatz oder ein Praktikum.
Sandra Seedorf, 33, ist Personalmanagerin bei der Werbeagentur Draftfcb in Hamburg. Sie hat schon Hunderte von
Bewerbungsgesprächen geführt - und wundert sich, dass gerade junge Bewerber zielsicher immer wieder die glei-
chen Fettnäpfchen ansteuern. Sie hat einige klassische Pannen und Patzer zusammengestellt und Regeln aufgestellt,
mit denen es hundertprozentig funktioniert."Und dann ist glatt die U6 ausgefallen, kaputte Stromleitungen oder so
was, erst mal bin ich vorm Bahnhof rumgeeiert, bis ich geschnallt habe, dass ja auch ein Bus zu Ihnen rausfährt,
naja, bis ich den schließlich gefunden hatte, der fuhr erst in zwanzig Minuten, und dann wurde es echt knapp, ist ja
auch viel weiter draußen hier als man denkt . . ."
Jaja, und am Bahnhof hat gerade dieser neue Burgerladen aufgemacht und der Pullover des Busfahrers hatte wirk-
lich ein interessantes Muster. Ganz wichtig: Nicht jede Frage erfordert wirklich eine Antwort. Zum Beispiel die Fra-
ge des Personalchefs oder Ausbilders: Haben Sie gut hergefunden? "Diese Frage ist in einem Bewerbungsgespräch
gleichbedeutend mit: Hallo wie geht‘s?", sagt Sandra Seedorf. Ein guter Start in den Smalltalk, bis man das Konfe-
renzzimmer erreicht hat, eine kleine Nettigkeit, mehr nicht. Man sollte aber auch nicht einfach nur "Ja" sagen und
schweigen. "Viele Bewerber sind wahnsinnig einsilbig", sagt Seedorf. Die Einstiegsfrage sollte man nutzen, um sich
ein bisschen warmzulaufen. "Ja, auch wenn es der Schnee einem ja nicht gerade leicht macht", wäre zum Beispiel
eine gute Antwort. Sie ist knapp, würgt den Smalltalk aber nicht ab.
Mag ja sein. Aber man hat es gerade nicht mit dem Tourismus-Chef von München zu tun. Und auch mit nieman -
dem, den es interessiert, dass im letzten Job oder Praktikum die Kollegen so gemein waren. Sondern da sitzt jemand,

der wissen möchte, warum man sich genau für seinen Laden entschieden hat.
"Die Frage, warum jemand zu uns will, stelle ich immer", sagt Seedorf. "Und ich
kriege ständig Antworten, die einfach unklug sind." Keine gute Antwort ist bei-
spielsweise: "Ich hab auf der Industrie- und Handelskammer-Homepage geguckt
und mir die ersten fünf Adressen rausgeschrieben." Sondern die Wahrheit, aber
schlecht verkauft. "Man könnte das charmanter verpacken. Zum Beispiel erzäh-
len, dass man auf der IHK-Seite auf unsere Firma gestoßen ist - und sich dann
die Website angeguckt hat und einen bestimmten Kunden oder ein Projekt total
toll fand", sagt Seedorf. Wichtig: Niemals die Motivation für einen Job damit er-
klären, dass etwas anderes - wie der aktuelle Chef - nervt. "Sportverein? Och nö,

ist eigentlich nicht so mein Ding"
Personalverantwortliche nehmen den Lebenslauf als Grundlage für das Bewerbungsgespräch. "Mit Fragen zu allem,
was im Lebenslauf steht, muss man rechnen", so Seedorf. Wer im vorletzten Sommer zweimal neben dem Spielfeld
saß, als die Kumpels Beachvolleyball spielten, und das als langjährige Mitgliedschaft im Volleyballverein ausgibt, der
muss sich im Gespräch an diese kleine Übertreibung erinnern und das Ganze ausschmücken können. Also den Le -
benslauf vorher noch mal genau durchgehen. Und auch zu eventuellen Makeln etwas zu sagen haben. "Wenn ich sehe,
dass jemand im Zeugnis in einem Fach einen Ausreißer nach unten hat, dann frage ich schon nach, was da los war",
sagt Seedorf. "Der Lehrer mochte mich nicht" ist hier eine ganz schlechte Wahl. Man sollte nie eine Schwäche erklä-
ren, indem man die Schuld auf andere schiebt.
"Bis wann müsste ich denn abends bleiben? Ich hab zweimal die Woche um sechs Hockey."
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Am Ende jedes Vorstellungsgesprächs kann der Bewerber selbst Fragen stellen. Und das sollte er auch unbedingt tun.
Falls man tatsächlich einen Blackout hat oder, was öfters vorkommt, während des Gesprächs schon alles beantwortet
wurde, was man wissen wollte, kann man das ruhig sagen. Zum Beispiel so: "Meine wichtigsten Fragen haben sich im
Laufe unseres Gesprächs bereits geklärt." Und wenn man Fragen stellt, dann sollte man sich auf keinen Fall als erstes
danach erkundigen, ob man abends auch pünktlich rauskommt. Oder ob der bereits gebuchte Thailand-Urlaub ein Pro-
blem darstellt. "Erst mal sollte man Fragen zum Job stellen", sagt Seedorf. Also zum Beispiel: In welchem Team wür-
de ich arbeiten? Besteht die Möglichkeit, in andere Abteilungen hineinzuschnuppern? "Natürlich ist es für den Bewer-
ber interessant, wie die Arbeitszeiten sind", sagt Seedorf. "Das kann er auch etwas galanter verpacken, also fragen,
wie denn die Kernarbeitszeiten sind, ob es feste Zeiten gibt oder Gleitzeit." Verunsicherte Berufsanfänger haben oft
das Gefühl, sie müssten so tun, als arbeiteten sie aus rein altruistischen Gründen, als seien Geld und Freizeit egal. Da -
mit sollte man es aber auch nicht übertreiben. "Man sollte nicht sagen, dass man auf Überstunden keinen Bock hat",
sagt Seedorf. Aber beim Thema Überstunden darauf hinzuweisen, dass man seine Freizeit als Ausgleich braucht, um
seine Batterien wieder aufladen zu können, sei absolut okay.
"Puh, klingt ganz schön stressig"
Manchmal passiert es einfach: Es rutscht eine Bemerkung raus, und im nächsten Augenblick wünscht man sich, in der
graublauen Auslegeware würde sich ein Loch auftun, in dem man verschwinden könnte. Wem ein "Hört sich echt an-
strengend an" oder ähnliches rausrutscht, der sollte das nicht einfach übergehen. "Ich finde es besser, wenn der Be-
werber von sich aus noch mal darauf zurückkommt, um das zu korrigieren", sagt Seedorf. Zum Beispiel: "Ich glaube,
mein erster Gedanke eben gerade war vielleicht missverständlich. Ich finde es gut, dass es so viel zu tun gibt. Stress
ist für mich auch positiv besetzt."

Quelle: Süddeutsche Zeitung
Nr.45, Mittwoch, den 24. Februar 2010 , Seite 66
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Hochschulerkundung - Vorbemerkung
Die folgenden Fragen sind nicht als Katalog zu verstehen, der im Bericht vollständig abgearbeitet werden muss, son-
dern als Anhaltspunkte für mögliche Untersuchungsfelder und Anregung für eigene Fragen.

Wie werde ich Student?
Bei allen Fragen, die das Studium in Marburg und anderswo betreffen, hilft weiter:

Übrigens: Die ZAS ist kein Wunderteam und auch nicht zuständig für die Erstellung von Lebensentwürfen. Je kla-
rer und genauer die eigenen Fragen und Zielvorstellungen, desto besser sind auch die Antworten.
Über die ZAS-Homepage können Sie sich auch zu den Homepages der einzelnen Studiengänge „durchklicken“.
Diese sind natürlich unterschiedlich (gut) gestaltet, bieten aber in der Regel einen guten Überblick darüber, wel-
che Voraussetzungen man mitbringen sollte und was eineN in diesem Studiengang erwartet. Manche Studien-
gangs-Homepages bieten auch so genannte „Self-Assessments“ an.

Kosten des Studiums
- Wie viel kostet eigentlich das Studium? (Zimmerpreise, Studiengebühren, etc.) 
- Wie finanziert man das Studium?(Eltern, Bafög, Ferienarbeit) :Studenteninterviews 
- Firmen geben Geld für Forschung, Studium, Dissertationen - wie viel und wieso?
 
Das Studium
- Lustig ist das Studentenleben!?: Der Alltag
- Studentische Politik (AStA, etc.)
- Welche Inhalte sind verpflichtend/welche fakultativ: Der Semesterplan
- Leistungsnachweise während des Studiums: benotete/unbenotete Scheine; Klausuren; 

Seminar- und Hausarbeiten; Zwischenprüfungen; Praktika
- Welche Abschlüsse sind möglich: Staatsexamen; Bachelor; Master?

Berufliche Möglichkeiten
- Welche Berufe stehen mit den Abschlüssen offen? 
- Wie sieht es auf dem Arbeitsmarkt für Akademiker aus?

Hochschulkarrieren + Hochschulhierarchie
- Tutor, wissenschaftliche Hilfskraft, Assistent, Professor 
- Dissertation, Habilitation - welche beruflichen Möglichkeiten werden dadurch eröffnet? 
- Wie lange dauern die einzelnen Phasen? 
- Wie sieht die Kooperation in den / zwischen den Gruppen aus?

Schule und Universität: Ein Vergleich
- Was erwarten Professoren von ihren künftigen Studenten? 
- Was erwarten Studenten von ihren Professoren? 
- Was erwarten Schüler von ihren Lehrern?
- Was bringt der Unterricht (in der Schule) für das Studium? 
- Sollte der Unterricht in der Schule geändert werden? Wenn ja, wie?
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Zentrale Allgemeine Studienberatung (ZAS)
Biegenstraße 10
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Fax: 06421 28-26037
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Die Hochschul- und Betriebserkundung

Betriebserkundung - Vorbemerkung
Die folgenden Erkundungshilfen stellen keine Vorgaben dar, die abgehakt werden müssen, sondern sollen Anhalts -
punkte  liefern  bei  der  Erforschung  von  Berufen  und  Berufsbildern.  Teilweise  müssen  sie  modifiziert  werden,
manchmal sind sie möglicherweise völlig unbrauchbar.

Aspekte zur Beschreibung von Betrieben und Berufen
Fragen über Fragen.

Ob und wie sie gestellt werden, das müssen Sie entscheiden!

 Welche Ziele verfolgt das Unternehmen: „Unternehmensphilosophie“, Unternehmensform?
 Umsatz/Gewinn? Welche Märkte? (früher/heute), Marktbedeutung
 Betriebsstandort : (z.B. material-, arbeits-, absatz-, verkehrsorientiert), Infrastruktur?
 Was wird hergestellt/verkauft/angeboten?
 Wo wird gearbeitet?
 Wie wird gearbeitet? Allein/Gruppe/Team?
 Welche körperlichen und geistigen Anforderungen werden gestellt?
 Welche sozialen Fähigkeiten werden verlangt? (Umgangsformen/Teamfähigkeit)
 Welcher Schulabschluss ist notwendig?
 Wie lange dauert die Ausbildung? Welche Aufstiegsmöglichkeiten gibt es?
 Wie viel verdient man während der Ausbildung/nach abgeschlossener Ausbildung?
 Verteilung der Berufe innerhalb eines Betriebes
 Wandel der Berufsstruktur/Anteil verschiedener Berufe (innerhalb der letzten Jahre)
 Veränderung der Berufsinhalte/neue Berufe
 Änderung durch technischen Wandel/Einsatz neuer Technologien
 Arbeitsplatzzufriedenheit
 Untersuchung von beruflichen Werdegängen (Interviews, Reportagen)
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Der Bericht

Der Abschlussbericht zwingt die Teilnehmer:innen die Untersuchungsergebnisse und Erfahrungen noch einmal zu re-
flektieren, sie auszuwerten und systematisch darzustellen.
Eine Vorschrift für den Aufbau des Ho&BO-Berichts kann es auf Grund der Zielsetzung von Ho&BO nicht geben, da
es ja gerade auf selbstständige Entscheidungen ankommt - z.B. bei der Wahl des Ortes oder der Verteilung der Zeit zwi-
schen Betrieb und Hochschule. Die folgenden Bemerkungen sind daher nur Anregungen für die Abfassung des Be-
richts. Die wichtigste Leitlinie sollte immer wieder die Frage sein, wie sich die Ho&BO-Erfahrungen auf die bisheri-
gen Berufsvorstellungen ausgewirkt und diese verändert oder bestätigt haben. Alle Informationen sollen immer auf ei-
gene Entscheidungen und Einschätzungen bezogen werden. 
Die Struktur des Ho&BO-Berichts wird auch durch die Erkundungsanteile in Betrieb und Hochschule bestimmt. Diese
Teile können aufeinander bezogen sein, müssen es aber nicht. Ein Praktikum in Betrieb und Hochschule muss also nicht
zu einem längeren Bericht führen.
Da das Praktikum den Berufswahlprozess unterstützen soll, bieten sich vier Themenschwerpunkte natürlich besonders
an: 
- Die Auswertung der Betriebserkundung und / oder der Hochschulerkundung 
- Die Auswertung typischer Berufsbilder (und Qualifikationsanforderungen) 
- Die Bewertung der Ergebnisse für den eigenen Berufswahlprozess
- Die nächsten Schritte vor dem Abitur. Diese Überlegungen sind die wichtigsten. 

Wie man dies umsetzt - ob man beispielsweise die Auswirkungen für den eigenen Berufswahlprozess über den Bericht
verteilt oder in einem separaten Kapitel abhandelt - muss jede*r selbst entscheiden.
Um Anhaltspunkte zu bekommen, was sonst noch so im Bericht stehen könnte, sollte man einen Blick in die Erkun-
dungshilfen dieses Readers werfen (S. 17+18). 
Darüber hinaus können Beschreibungen/Beobachtungen von Arbeitsplätzen, Seminarräumen, Labors, etc. sowie Ver-
haltensweisen der Student/innen (schreiben sie mit, hören sie konzentriert zu, usw.) interessante Hinweise liefern. Auch
Interviews können sehr aufschlussreich sein.
Auf jeden Fall soll der Bericht - z.B. als Einleitung - Vorgehensweise, Zeitaufwand und Schwierigkeiten bei der Suche
nach dem Ho&BO-Platz darstellen und analysieren (Ho&BO-Diarium) sowie Konsequenzen formulieren.
Neben der Darstellung, wie sich Ho&BO auf Ihren Berufswahlprozess ausgewirkt hat, sind die  Begründungen das
Hauptkriterium bei der Beurteilung des Berichts, z.B.:
- Warum ist der Bericht in der vorliegenden Weise aufgebaut?
- Warum haben Sie sich für einen bestimmten Betrieb entschieden? (Wunsch oder Zwang, weil kein anderer Betrieb

zur Verfügung stand?)
- Welche Schwierigkeiten haben sich beim Suchen des Praktikumsplatzes ergeben und welche Gründe gab es dafür,

z.B.: regionale Wirtschaftsstruktur, eigene Nachlässigkeiten, Fehleinschätzungen über den zeitlichen Ablauf, etc.
- Welche Schwierigkeiten gab es an der Universität: ZAS, mangelnde Hilfe in den Fachbereichen, etc. 

Wichtig ist also immer die Einschätzung, warum etwas vermutlich (nicht) geklappt hat.
Es geht nicht darum Schuldige dafür zu benennen, warum man etwas nicht zustande gebracht hat; es sollen vielmehr
Gründe benannt werden, warum etwas schief gelaufen ist, Fehler, die man beim nächsten Mal vermeiden kann. 
Das Zugeben eigener Fehler wird also nicht automatisch negativ bewertet, eher das Nichterkennen der fehlerhaften Vor-
gehensweise: es ist gut, wenn jemand erkennt, dass er/sie einiges falsch gemacht hat, aber jetzt genau weiß, wie er das
nächste Mal vorgehen würde. Diese nächsten Schritte sollten dann aber auch beschrieben werden. 
Sinnvoll wäre auch ein Resümee, das z.B. folgende Punkte berücksichtigt:
Würde ich bei meiner Berufs/Studienwahl im nächsten Jahr genauso verfahren, was würde ich anders machen? Wie
sind meine Berufsvorstellungen durch Ho&BO beeinflusst worden? Welche Schritte hinsichtlich Berufs- /Studien-
wahl habe ich noch bis zum Abitur vor?
Die formale Seite (Rechtschreibung, etc.) ist ebenfalls ein nicht zu unterschätzender Bewertungsgesichtspunkt, sie
hat einen ähnlichen Stellenwert wie bei einer Bewerbung. Handgeschriebene Berichte werden also nicht akzeptiert. Ein
kleiner Tipp für Ungeübte: Kein Leerzeichen vor Punkt oder Komma, sondern dahinter!
Der Bericht sollte in Form einer  Präsentationsmappe aufbereitet werden, sollte also den Kriterien standhalten, die
auch an eine Bewerbung gestellt werden. Klarsichtfolien sollten nur in Ausnahmefällen verwendet werden.
Die Länge des Berichts bestimmen Sie selbst. Die Erfahrungen haben gezeigt, dass die guten Berichte zwischen 10 und
20 Seiten (bei üblicher Schriftgröße) lagen.
Sie sollten auf jeden Fall die Rechtschreibprüfung der Textverarbeitung benutzen und/oder gegenlesen lassen.

Abgabetermin:
Freitag,15.3.2024
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Was Sie von Ihren Vorgänger:innen lernen können:

Zitate aus alten Ho&BO-Berichten

Zur Suche nach einem Praktikumsplatz
„Mein Gedankengang verlief sehr charakteristisch für meine Person: ,Erst einmal die Klausuren über die Bühne
bringen, in den Herbstferien kümmerst du dich dann drum’... ,Soll ich mich jetzt mal aufraffen- nein! es sind doch
Ferien  und  überhaupt’...  ,Jetzt  fangen  die  Klausuren  wieder  an,  am  besten  mal  am  Wochenende  Vorarbeit
leisten’... ,War spät gestern! Du bleibst besser im Bett!‘.
Das ging nach diesem Schema bis Mitte November.“

„Mit meiner Meinung zu HOBO werde ich auch nicht hinter dem Berg halten:
Ich halte das ganze Projekt für sehr sinnvoll. Wie gesagt habe ich unglaublich
viel gelernt, was ich ohne HOBO erst im eiskalten Wasser nach dem Abi ge-
lernt hätte.“ 

„Es soll sogar solche geben, die mit ihrem Abitur in der Tasche immer noch keine vernünftige Idee aufweisen kön -
nen. Aber dafür gibt es ja das Freiwillige Soziale Jahr, das Freiwillige Ökologische Jahr oder die Möglichkeit ein
Jahr im Ausland zu verbringen, um zu ergründen, was man eigentlich will.
Abschließendes Fazit: Macht bloß weiter mit HOBO! Nur legt den künftigen Jahrgängen nahe, notfalls mit Andro-
hung von Gewalt, sich beizeiten um einen Platz zu bemühen. Auch denen, die wie ich an eine Universität wollen.“

Zum Praktikum
„Ich kann zwar nicht sagen, dass ich durch HoBo meinen absoluten Traumberuf gefunden habe, HoBo hat mir aber
ganz neue Aspekte geöffnet, welche ich vor Beginn des Praktikums gar nicht erwartet hatte. Es hat mich dazu ge -
zwungen mich näher mit der Berufswahl auseinander zu setzen, was ich ohne diesen Zwang des Praktikums niemals
getan hätte.“

„Ich denke mir, ich persönlich habe diesen Zwang wirklich gebraucht, denn
freiwillig hätte ich mich zu diesem Zeitpunkt niemals mit Berufen auseinander
gesetzt. In diesem Sinne war HoBo wirklich sinnvoll.
Das Praktikum hat mir sehr viel Spaß gemacht, und ich hoffe, dass man dies
auch aus meinem Bericht herausgehört hat. Vor Beginn des Praktikums hatte
ich das wirklich nicht gedacht. Meine ,Null Bock’ Einstellung vor dem Prakti-
kum hat sich völlig in Luft aufgelöst.“

Zum Bericht
„Was mich sehr gestört hat, war die ,Freiheit’, die uns beim Schreiben des Praktikumsberichts eingeräumt wurde.
Ich konnte überhaupt nicht einschätzen, was unbedingt in den Praktikumsbericht muss und was man weglassen
konnte. Diese Freiheit hat mich total verunsichert, da ich nicht einschätzen konnte, was Sie gerne hören wollen. Ja,
ich weiß, das war genau der Satz, den Sie nicht hören wollten, tut mir leid, musste ich aber schreiben.“

„Ich kann den kommenden Ho&BO-Generationen nur empfehlen den Bericht 
zeiti ger anzufangen, als ich es tat.“ 
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Was darf ich aus den von mir benutzten Quellen übernehmen?

Diese Frage ist enorm wichtig. Natürlich weiß jeder, der mit Schule zu tun hat, dass Abschreiben bzw. Spicken in
der Schule für viele ein reines Kavaliersdelikt und für manche geradezu den Rang eines sportlichen Wettkampfes
einnimmt. Aber Abschreiben oder einfaches Kopieren aus dem Internet ist nicht, so viel steht fest! Zitieren ja!

Ist doch klar: Wer ein Referat hält, soll nicht unter Beweis stellen, dass er etwas abschreiben kann!  

 Zugegeben, Entscheidungen  darüber, was man in seinem Referat oder Kurzvortrag verwenden will, die In-
formationsauswahl,  sind auch schon Leistungen. Aber ein Referat stellt eben keine Sammlung von Texten
und Bildern dar, sondern im Ganzen gesehen eine eigenständige „schöpferische“ Leistung seines Verfas-
sers bzw. seiner Verfasserin dar. Es kommt also darauf an, dass in Aufbau, Gedankenführung und sprachli-
cher Gestaltung die Handschrift des Verfassers noch zu erkennen ist.

 Natürlich darfst du zitieren, wenn du die entsprechenden Regeln für das korrekte Zitieren beachtest! Und
auch das sinngemäße Zitieren, wenn es kein verkapptes wörtliches Zitieren darstellt, hat nichts Ehrenrühri -
ges, so lange man deinen eigenen geistigen Anteil, z. B. bei Bewertung und Interpretation, bei Auswahl,
Anordnung und Strukturierung fremden Gedankenguts erkennen kann. Zitate, ob wörtlich oder sinngemäß,
besitzen im Kontext eines Referates daher auch überwiegend die Funktion eines Belegs. 

 Im Übrigen darfst du natürlich alle fachsprachlichen Begriffe, Termini und Wendungen verwenden, die
auch unter Fachleuten zur Beschreibung eines bestimmten Sachverhaltes verwendet werden. Wenn du also
den Begriff „Authentizitätsanspruch“ verwenden willst, den du in einer Quelle zu deinem Referat gefunden
hast, ist dies auch kein Zitat. Nur: Du solltest auch wissen, was damit gemeint ist, und dies u. U. auch kurz
erläutern.

 Und zum Schluss: Es zeugt nicht immer von besonders hoher Kompetenz in einer Sache, wenn ein Referat
nur so mit Zitaten gespickt ist und man sich mit den eigenen Formulierungen auf bloße Überleitungen, Brü-
ckenbauten von Zitat zu Zitat, zeigt.

Das Problem, das hier angesprochen wird, hat allerdings noch eine Reihe weiterer wichtiger Aspekte: Da sind die
urheberrechtlichen und die  schulrechtlichen  Aspekte in  einem Atemzug mit  den  Beziehungsaspekten  zwischen
Schülern und Lehrern zu nennen.

Schauen wir daher etwas genauer hin:

Urheberrechtliche Aspekte
Ohne anwaltlichen  Beistand  hier  im Sinne  des  Urheberrechts eine  rechtsverbindliche  Auskunft  zu  erteilen,  ist
schwierig. Deshalb wollen wir hier auch nur mit Vorsicht Auskunft geben und verweisen dazu auf unsere Links ins
WWW, wobei wir insbesondere den Link zu den Remus-Seiten auf dem Deutschen Bildungsserver empfehlen. 

Werden urheberrechtlich relevante Inhalte im eigenen Referat zu privaten Zwecken verwendet, dazu im Zusammen-
hang mit einem eigenständigen Werk wie einem Referat bestehen wohl keinerlei Einwände. Sobald Referate o. ä.
mit  urheberrechtlich geschützten Inhalten allerdings veröffentlicht  werden,  z.  B.  auf einer Schul- oder  privaten
Homepage, einer Schülerzeitung o. ä., sollte man sich mit den entsprechenden  urheberrechtlichen Bestimmungen
vertraut machen. Vor allem mit Bildmaterial (Abbildungen jedweder Art und Fotos, selbst Ausschnitte davon) ist
dann höchste Vorsicht geboten, wenn man keine böse Überraschung erleben will. Hat ein derartiges Bild aus dem
Netz ein digitales Wasserzeichen oder zeichnet man das Bild, z.B. eines Malers, der nicht schon seit 70 Jahren tot
ist, mit der nötigen Quellenangabe aus, ist es für die Verwertungsgesellschaften, die die Urheberseite vertreten, ein
Leichtes solche Urheberrechtsverletzungen aufzustöbern und dagegen vorzugehen. Texte von Autoren, die ebenfalls
länger als 70 Jahre tot sind, können natürlich auch ohne Weiteres benutzt werden.

Aber natürlich kommt auch dabei noch eine Menge Spielraum in Betracht, wenn man an die in § 51 UrhG garantier-
te Entlehnungs- und Zitierfreiheit denkt, deren genaue Bestimmungen man freilich beachten sollte.

Etwas kniffliger kann es werden, wenn es um die Vervielfältigung von Materialien aus Druckwerken geht. Sollen
bestimmte Texte aus Druckwerken als Arbeitsblätter oder als Handout an die anderen Mitglieder der Klasse ausge-
geben werden, so ist dies wohl urheberrechtlich gestattet, denn nach  § 53 Abs. 3 Nr. 1 UrhG ist es zulässig, „Ver-
vielfältigungsstücke von kleinen Teilen eines Druckwerkes zum eigenen Gebrauch im Schulunterricht in der für eine
Schulklasse erforderlichen Anzahl herzustellen, wenn und soweit die Vervielfältigung zu diesem Zweck geboten
ist.“

36

http://www.teachsam.de/arb/arb_praes_ref_0.htm


22

Der Bericht

Bedenklich ist dagegen grundsätzlich, wenn Vervielfältigungen eines Textes angefertigt werden, die aus dem Inter-
net  stammen.  Daraus  entsteht  nämlich  eine  neue  Rechtslage.  Da im Urhebergesetz  nur  Vervielfältigungen aus
Druckwerken genannt werden, muss für die Vervielfältigung eines Textes, der aus dem Internet stammt, die Zustim-
mung des Urhebers bzw. des Berechtigten eingeholt werden. In der Praxis gewiss ein kaum praktizierbares Verfah-
ren!

Schulrechtliche Aspekte
Jetzt geht's ans Eingemachte im Schulalltag. Da verfasst man nach viel Recherchearbeit im Internet z. B. ein Referat
über Adolf Hitler, das 20 Seiten lang ist, und der Lehrer kommt nach der Durchsicht daher und knallt einem das
schweißtreibende Werk mit dem Hinweis „Alles abgeschrieben!“ und der Note „Ungenügend“ wieder hin. Da ist na-
türlich guter Rat teuer und die Wogen schlagen hoch! 

Begründung Täuschungshandlung oder Täuschungsversuch
Wer sich zu sehr mit fremden Federn schmückt und sein Referat irgendwo abschreibt oder ganz modern aus dem In -
ternet kopiert, begeht schulrechtlich betrachtet eine  Täuschungshandlung bzw. einen Täuschungsversuch, um sich
eine bestimmte Note zu „erschwindeln“. Dazu werden in allen Schulgesetzen der Länder, in den unzähligen Verord-
nungen und Prüfungsordnungen im Wortlaut zwar unterschiedliche, in der Sache aber prinzipiell ähnliche Ausfüh-
rungen gemacht. Und jeder Schüler hat wohl schon erlebt, dass es deswegen zu Auseinandersetzungen in der Schule
gekommen ist. 

Das  Problem  ist  natürlich  der  Nachweis  einer  solchen  Täu-
schungshandlung. Ertappt man einen Schüler in flagranti, also di-
rekt beim Spicken, ist dies kein Problem. Lässt sich im Nachhin-
ein nachweisen, dass die (meist schriftlichen) Ausführungen eines
Schülers auf unerlaubten „Einflüsterungen“ beruhen, geht das si-
cher auch in Ordnung. Das ist z. B. meist bei Plagiaten aus dem
Internet der Fall. Wenn ein Lehrer die dafür nötigen Suchmetho-
den beherrscht, sind solche Plagiate oft ganz leicht aufzuspüren.
Und wenn man also Pech hat, liegt dem mit „ungenügend“ be-
werteten Referat schon die Kopie der Internetseite mit  Angabe
der Internetadresse (URL) und dem Datum des Seitenabrufs bei.

Natürlich können Täuschungshandlungen auch auf andere Weise
vorgenommen werden. Denn wenn Aufgaben als Hausarbeiten, Referate etc. gestellt werden, ist prinzipiell ja nicht
so ohne Weiteres zu überprüfen, in welchem Umfang jemand fremde Hilfe in Anspruch genommen hat. Man denke
nur an die Hunderten von geplagten Vätern und Müttern, die die ersten oder späteren Referate ihrer Sprösslinge
„mitgeschrieben“ haben. Allerdings kann der Lehrer oder die Lehrerin einem bei begründetem Zweifel schon so auf
den Zahn fühlen, dass die Wahrheit ans Licht kommt (mündliches Nachfragen, mündliche Nachprüfungen). Hier
kommt es also sicher auch immer auf den einzelnen Fall an.

Die Palette der Maßnahmen der Schule gegen solche „Übeltäter“ ist lang. 

 Es kann bei einer Ermahnung bleiben, sofern es sich nicht um einen schwerwiegenden
Fall handelt.

 Es können für den Wiederholungsfall drastischere Maßnahmen angedroht werden.

 Der erforderliche Leistungsnachweis kann, je nach vorliegendem Fall, gänzlich annulliert
werden. Dazu kann verlangt werden, dass ein anderer Leistungsnachweises mit geänder-
ter Themenstellung erbracht wird.

 Es kann einen Notenabzug geben, wenn nur Teile des Leistungsnachweises korrekterwei-
se zur Notengebung herangezogen werden können.

 Allerdings kann in schwerwiegenden, meist Wiederholungsfällen, aber auch in solchen
Fällen, denen eine ausdrückliche Ermahnung vorangegangen ist,  auch die Note „ungenü-
gend“ erteilt werden. In Prüfungssituationen ist die Erteilung dieser Note sogar meistens
zwingend.

Grundsätzlich gibt es bei alledem auch keinen Unterschied zwischen schriftlichen und mündlichen Leistungsnach-
weisen. Wenn also klar ist, dass ein Referat zur Leistungsbeurteilung (Benotung) herangezogen werden wird, gelten
im Grundsatz die gleichen Bedingungen wie bei einer Klassenarbeit oder Klausur.

http://www.teachsam.de/arb/faq/referat/arb_praes_ref_faq_3.htm
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Beschluss des BA- und MA-Prüfungsausschusses der Philipps-Universität 
Marburg vom Februar 2008 zu Plagiat und Täuschungsversuchen
Ein Plagiat ist die widerrechtliche Übernahme und Verbreitung von fremden Texten jeglicher Art und
Form ohne Kennzeichnung der Quelle. Eine Hausarbeit komplett oder partiell zu kopieren, aber auch
Textpassagen zu paraphrasieren sowie Argumente und Fakten zu übernehmen, ohne die Quellen im Ein-
zelnen anzugeben, stellt ein solches Plagiat dar.
Ein Plagiat anstelle einer selbständig erstellten Haus-, Seminar-, Bachelor- oder Masterarbeit abzugeben,
ist keine Bagatelle, sondern ein schwerwiegender Verstoß gegen wissenschaftliche Grundregeln. Sie ver-
letzen damit nicht nur Urheberrechte, was strafrechtlich verfolgt werden kann, sondern dieser Vorgang er-
füllt den Tatbestand der Täuschung nach § 17, Abs. 3 der Allgemeinen Bestimmungen für Studien- und
Prüfungsordnungen in Bachelor- und Masterstudiengängen und wird entsprechend geahndet. In schwer-
wiegenden Fällen kann der Prüfungsausschuss den Kandidaten oder die Kandidatin von der Erbrin-
gung aller weiteren Prüfungsleistungen ausschließen, wodurch ein Weiterstudium im gleichen Studi-
engang unmöglich wird.
[...]
Zu guter Letzt sei angemerkt, dass ohnehin diejenigen erfolgreicher und glücklicher studieren, die sich
auf eigenes wissenschaftliches Arbeiten konzentrieren.

Marburg, 15. Februar 2008, die Vorsitzenden des Bachelor- und des Master-Prüfungsausschusses des Fachbe-
reichs Gesellschaftswissenschaften und Philosophie 

Was wir zu ChatGPT sagen:
Die hier abgedruckten Texte zu Plagiaten und Täuschungsversuchen scheinen in Zeiten von ChatGPT
hinfällig zu sein. Drei Dinge bewogen uns dazu, sie trotzdem im Reader stehen zu lassen.
Erstens gibt es keine neue Gesetzeslage, wer ein Plagiat als Ho&BO-Bericht oder an der Uni als Hausar -
beit abgibt, hat mit ernsten Konsequenzen zu rechnen. Zweitens halten wir die Erfahrungen während des
Ho&BO-Praktikums für so individuell, dass es immer noch nachprüfbar ist (z.B. durch Nachfrage beim
Betrieb), ob der Bericht athentisch ist. Drittens schließlich sehen wir es Ähnlich wie der Prüfungsaus-
schuss der Philipps-Universität: In erster Linie schreiben Sie den Bericht für sich selbst, also würden Sie
sich selbst durch ein Plagiat am meisten schaden.

Marburg, 19. April 2023, das Ho&BO-Jahrgangsteam der Martin-Luther-Schule Marburg
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BOB DYLAN: ONLY A HOBO
1963

As I was out walking on a comer* one day,
I spied an old hobo*, in a doorway he lay.

His face was all grounded in the cold sidewalk floor
And I guess he'd been there for the whole night or more.

Only a hobo, but one more is gone
Leavin' nobody to sing a sad song
Leavin' nobody to carry him home
Only a hobo, but one more is gone

A blanket of newspaper covered his head,
As the curb* was his pillow, the street was his bed.

One look at his face showed the hard road he'd come
And a fistful of coins showed the money he bummed*

Only a hobo, but one more is gone
Leavin' nobody to sing a sad song
Leavin' nobody to carry him home
Only a hobo, but one more is gone

Does it take much of a man to see his whole life go down,
To look up on the world from a hole in the ground,

To wait for your future like a horse that's gone lame,
To lie in the gutter* and die with no name?

Only a hobo, but one more is gone
Leavin' nobody to sing a sad song
Leavin' nobody to carry him home
Only a hobo, but one more is gone

Comer vielversprechende Person
hobo Penner; Wanderarbeiter
curb Bordstein
to bum schnorren
gutter Gosse
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CHARLIE WINSTON: HOBO
2009

I've always known 
Since I was a young boy 

In this world 
Everything's as good as bad 

Now my father told me 
Always speak a true word 

And I have to say 
That is the best advice I've had 

Because something burns 
Inside of me 

It's everything I long to be 
And lies they only stop me 

From feeling free 

Like a hobo 
From a broken home 

Nothing's going to stop me 

Like a hobo 
From a broken home 

Nothing's going to stop me (x2) 

Ooh, oooh 

I've never yearned 
For anybody's fortune 

The less I have 
The more I am a happy man 

Now my mother told me 
Always keep your head up 

Because some may graze you 
Just to get what they want 

And I said, "Mama, I am not afraid," 
"They will take what they will take," 

"And what would life be like," 
"Without a few mistakes?" 

Like a hobo 
From a broken home 

Nothing's going to stop me (x4) 

Now, now, now, now 

Like a hobo 
From a broken home 

Nothing's going to stop me 

Like a hobo 
From a broken home 

Nothing's going to stop me, NO! 

SHUT THE DOOR!!
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yearn – sich sehnen nach
fortune – Vermögen

graze – hier: ausnehmen
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