ProfilPASS

Bt i



v

=
2]
(%]
S
a

=
o
| -
a

ProfilPASS

Der ProfilPASS dient der Ermittlung und Dokumentation
Ihrer Kompetenzen, die Sie wahrend der Ausbildung, im
Ehrenamt, wahrend der Erwerbstatigkeit oder Erwerbslosig-
keit, in der Freizeit und in der Familientdtigkeit erworben
haben.Wir empfehlen Ihnen, sich bei der Bearbeitung des
ProfilPASS von einer zertifizierten ProfilPASS-Beraterin bzw.
einem zertifizierten ProfilPASS-Berater unterstitzen zu
lassen. AusschlieRlich zertifizierte ProfilPASS-Berater/innen
konnen Ihnen am Ende der Beratung einen ProfilPASS-Kom-
petenznachweis ausstellen.

FUrJugendliche empfehlen wir den ProfilPASS fiir junge
Menschen.

Der ProfilPASS wurde im Rahmen des Verbundprojektes
»Weiterbildungspass mit Zertifizierung informellen Lernens«
als Teil des Modellversuchsprogramms »Lebenslanges Lernen«
entwickelt und wissenschaftlich erprobt.

Forderung
Bundesministerium fur Bildung und Forschung (BMBF)

Projektverbund

Deutsches Institut fur Erwachsenenbildung - Leibniz-
Zentrum fur Lebenslanges Lernen eV. (DIE), Institut fur
Entwicklungsplanung und Strukturforschung (ies)

(J ([ % Bundesministerium
Dle eS' fiir Bildung
und Forschung
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Nutzen Sie eine ProfilPASS-
Beratung!

Mochten Sie beruflich oder privat etwas andern? Dann kann eine
ProfilPASS-Beratung Sie dabei unterstlitzen, lhre Starken zu erkennen
und Klarheit tiber Ihre Ziele zu gewinnen.

Jede Beratung verlauft anders, weil Menschen unterschiedliche Ziele
verfolgen. Aber diese Inhalte gehoren zu jeder ProfilPASS-Beratung:

* Sie werden zu Beginn der Beratung tUber Sinn und Zweck der Arbeit
mit dem ProfilPASS informiert,

¢ Sielernendie einzelnen Schritte im ProfilPASS kennen,
¢ Sie klaren am Anfang Ihre Ziele und Erwartungen an die Beratung,

¢ Sieverabreden mit der Beraterin/dem Berater, welche Aufgaben
Sie Ubernehmen und welche Aufgaben die Beraterin/der Berater
Gbernimmt,

¢ Sie klaren mit lhrer Beraterin/Ilhrem Berater, wie viel Zeit insgesamt
zur Verfugung steht,

¢ Sielegen gemeinsam Termine fest,

e am Ende findet ein abschlieRendes Gesprach statt, in dem lhre
Ergebnisse und weiteren Ziele besprochen werden.

Auf der Internetseite profilpass.de/beraterverzeichnis finden Sie eine
Ubersicht aller zertifizierten ProfilPASS-Beraterinnen und -Berater.
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Der ProfilPASS -

zur Sichtbarmachung lhrer Kompetenzen
und zur personlichen Standortbestimmung

Ich kann mehr, als ich weif$

Wir lernen standig, nicht nurin der Schule oder im Beruf, sondern
auch dann, wenn wir es gar nicht merken. In allen Bereichen, in denen
wir uns engagieren, erfahren wir etwas Neues und kombinieren
vorhandenes Wissen mit neuen Informationen. Dabei entwickeln wir
Kompetenzen.

Furdie Schule, die Ausbildung und berufliche Tatigkeiten gibt es
Zeugnisse, in denen das Gelernte dokumentiert und bewertet wird.
In solchen Zeugnissen werden Qualifikationen nachgewiesen.

Im Gegensatz zur Qualifikation wird unter Kompetenz all das ver-
standen, was ein Mensch tatsachlich weiff und kann. Menschen, die
kompetent handeln, nutzen ihr Wissen, ihre Fertigkeiten und Fahig-
keiten auf der Grundlage ihrer Werte und Einstellungen. Anders als
Qualifikationen umfassen Kompetenzen auch die Bereitschaft, eigen-
verantwortlich zu handeln.

Der ProfilPASS eroffnet Thnen die Chance, Ihre Kompetenzen zu er-
mitteln und zu dokumentieren. Falls Sie von einer ProfilPASS-Beraterin
oder einem ProfilPASS-Berater unterstutzt werden, lernen Sie auch,
wie Sie andere Menschen von Ihren Kompetenzen Uberzeugen konnen.

Wenn Sie neugierig auf IThre Kompetenzen sind, nehmen Sie sich Zeit
furdie Arbeit mit dem ProfilPASS.



Eine Reise zu mir selbst

Die Beschaftigung mit dem ProfilPASS bedeutet eine intensive
Auseinandersetzung mit der eigenen Person, mit dem eigenen Tun
und Kénnen.

Nehmen Sie sich deshalb Zeit flir das Bearbeiten der einzelnen Tatig-
keitsfelder. Der ProfilPASS ist nicht an einem Tag oder in ein paar Stun-
den auszufullen. Legen Sie den ProfilPASS zwischendurch ruhig wieder
aus der Hand.Wenn Sie den ganzen ProfilPASS durcharbeiten wollen,
reservieren Sie sich ein Wochenende oder ein paar Abende dafur.

Nutzen Sie das Beratungsangebot oder erortern Sie die eine oder
andere Frage im Gesprach mit Verwandten, Freundinnen und Freun-
den.Obwohl die Auseinandersetzung mit den eigenen Kompetenzen
eine sehr personliche Angelegenheit ist, kann es hilfreich sein, einzelne
Schritte oder Ergebnisse mit anderen zu besprechen.

Durch die Beschdftigung mit dem ProfilPASS erhalten Sie eine
Momentaufnahme lhrer heutigen Kompetenzen.

Zu wissen, was Sie wirklich gut konnen, hilft Ihnen zum Beispiel bei ...
e der Planung lhrer beruflichen Weiterentwicklung,

e derVorbereitung von Gesprachen mit Vorgesetzten,

e derVorbereitung lhres (Wieder-)Eintritts ins Erwerbsleben,

e Ihrer beruflichen oder personlichen (Neu-)Orientierung,

e [hrer Planung zukunftiger Lernvorhaben.

Wenn Sie neugierig sind zu erfahren, wie Sie sich weiterentwickelt
haben, nehmen Sie den ProfilPASS nach ein oder zwei Jahren wieder
zur Hand und erganzen das, was Sie in der Zwischenzeit getan und
gelernt haben.

Viel Spafd auf Ihrer Entdeckungsreise!



So funktioniert der ProfilPASS

Die Beschaftigung mit der eigenen Lernbiografie kann ein sehr
personlicher Prozess sein. Der ProfilPASS ist nicht zur Weitergabe

an Dritte gedacht. Erist Ihr ganz personliches Dokument, und Sie
allein entscheiden, ob Sie anderen einen Einblick gewahren mochten
oder nicht.

Durch die Arbeit mit dem ProfilPASS wird es Ihnen leichter fallen,
Ilhren Lebenslauf zu erstellen. Hinten im ProfilPASS finden Sie Tipps
zum Sammeln von Zeugnissen, Zertifikaten und anderen Formen
von Nachweisen und Bescheinigungen.

Downloadbereich -
Beispiele und Zusatzseiten zum Herunterladen

Der ProfilPASS ist ein Portfolio, das Ihnen bei der Erstellung lhres
Kompetenzprofils hilft. Der Aufbau und das methodische Vorgehen
des ProfilPASS stellen sicher, dass Sie Ihre Kompetenzen erfolgreich
ermitteln.

Beispiele

Der ProfilPASS ist gleichzeitig offen fur erganzende Methoden. Da jede
ProfilPASS-Beratung einzigartig ist, bietet Ihnen der ProfilPASS selbst
keine Vorgaben zum Ausfullen. Auf der Internetseite des ProfilPASS
gibt es einen Downloadbereich mit Musterseiten von fiktiven Beispiel-
personen. Diese Personen zeigen Ihnen, wie sie den ProfilPASS bearbei-
tet haben.Sie finden das nebenstehende Symbol immer dann, wenn es
Musterbeispiele im Internet gibt.

Zusatzseiten

Daruiber hinaus bietet Ihnen der Downloadbereich einige erganzende
Seiten zum ProfilPASS. Sie finden das nebenstehende Symbol immer
dann, wenn es zusatzliche Seiten im Internet gibt.

Hier ist eine Beratung sinnvoll

Dieses Symbol finden Sie immer dann, wenn es besonders hilfreich ist,
sich an eine ProfilPASS-Beraterin oder einen ProfilPASS-Berater zu
wenden.
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° Einleitung

Meine Erwartungen

Was genau erwarten Sie von der ProfilPASS-Beratung? Welches Ziel haben Sie?
Und was erwarten Sie konkret von lhrer Beraterin, von lhrem Berater?
Was muss sie, was muss er leisten?

Und was ist Ihr Beitrag?
Wie viel Zeit setzen Sie ein? Wie oft werden Sie sich in welchem Zeitraum mit lhrem Thema beschaftigen?
Was tun Sie selbst, damit Sie das oben genannte Ziel erreichen?

Ziel erreicht?
Woran werden Sie nach der Beratung erkennen, dass die Arbeit gelungen ist, dass Sie lhr Ziel erreicht haben?

ProfilPASS
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Mein Leben - ein Uberblick *

Mein Leben - ein Uberblick

Der ProfilPASS ladt Sie dazu ein, Ihr Leben zu betrachten und
zu entdecken, was Sie alles kdnnen und wissen.

Zunachst geht es darum, die verschiedenen - aus lhrer
heutigen Sicht wichtigen - Orte und Zusammenhange zu
benennen, in denen Sie tatig waren. Dabei kann lhre ehren-
amtliche Tatigkeit genauso wichtig sein wie lhre Erwerbs-
tatigkeit oder Ihr Hobby. Die Ubersicht auf der nachsten
Seite soll Sie bei Ihren Uberlegungen unterstiitzen. Die zeit-
liche Reihenfolge spielt keine Rolle.

Maoglicherweise treffen eine Reihe dieser Tatigkeitsfelder
gar nichtauf Sie zu. Lassen Sie sich dadurch nichtirritieren.
Wichtig ist nur, was Sie tun oder getan haben. Fur Erfahrun-
gen und Tatigkeiten, die Sie nicht zuordnen kdnnen, nutzen
Sie das Feld ,Sonstiges".

Wenn Sie den ProfilPASS bearbeiten und Ihnen noch etwas
einfallt, was Sie vorher nicht bedacht haben, kdnnen Sie dies
spater hinzufuigen.

3.
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* Mein Leben - ein Uberblick

Hier bitte nur Stichworte eintragen!

®
Wichtige Tatigkeitsfelder in meinem Leben ,

Hobbys und Interessen

Haushalt und Familie

Schule

Berufsausbildung/Studium

Freiwilligendienst, Wehrdienst,
Zivildienst

Arbeitsleben: Jobs, Praktika
und Weiterbildungen

Engagement, z.B. im sozialen,
politischen, religiosen Bereich

Besondere Lebenssituationen

Sonstiges

ProfilPASS
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Meine Tatigkeitsfelder -

eine Dokumentation

Wissen Sie, was Sie konnen?

Der Blick auf Ihre Tatigkeitsfelder im vorangehenden Ab-
schnittlasst Sievielleicht erstaunt feststellen, wo Sie Uberall
schon aktiv waren.

Jetzt geht es darum, sich einzelne Tatigkeitsfelder genauer
anzuschauen und herauszuarbeiten, was Sie dort im Einzel-
nen getan haben. Dabei wird Ihnen deutlich werden, dass
Sie viele Kompetenzen bereits genutzt und neue erworben
haben.

In diesem Kapitel ermitteln Sie also, was Sie alles wissen
und konnen.

Sie wahlen aus!

Der ProfilPASS schlagt eine Reihenfolge fur die Bearbeitung
derTatigkeitsfelder vor. Sie konnen sich auch flr eine andere
Reihenfolge entscheiden und zum Beispiel mit dem Tatig-
keitsfeld beginnen, das Sie am meisten interessiert.

Sie setzen die Prioritaten!

Wann Sie was gemacht haben, ist nicht wichtig. Sie konnen
nichtalles aufschreiben, was Sie jemals getan haben.

Wahlen Sie aus, was lhnen wichtig erscheint.

Auf den ndchsten Seiten
konnen Sie die folgen-
den Tatigkeitsfelder
intensiv bearbeiten:

Hobbys und Interessen
Haushalt und Familie
Schule

Berufsausbildung/
Studium

Freiwilligendienst,
Wehrdienst, Zivildienst
Arbeitsleben: Jobs,

Praktika und Weiter-
bildungen

Engagement, z.B. im
sozialen, politischen,
religiosen Bereich
Besondere
Lebenssituationen

Sonstiges



Sie entscheiden!

Nicht immer fallt es leicht, die Aktivitaten eindeutig einem
Tatigkeitsfeld zuzuordnen.

Sie kdnnen dieselbe Aktivitat auch an zwei Punkten nennen.
Oder Sie entscheiden, in welchem Zusammenhang sie wich-
tiger war, und tragen sie dort ein.

Wenn Sie den Eindruck haben, ein Tatigkeitsfeld betrifft Sie
nicht, Uberspringen Sie es nicht gleich. Denken Sie noch ein-
mal daruber nach. Haufig tun wir viel mehr, als uns bewusst
ist.In jedem Fall aber entscheiden allein Sie, mit welchen
Tatigkeitsfeldern Sie sich beschaftigen und wie ausfuhrlich
Sie diese bearbeiten.

Das Vorgehen ist immer gleich:

snriee (1) Benennen

senrite (2) Beschreiben

senrire (3) Auf den Punkt bringen

senrite (4) Bewerten

Hier benennen Sie wichtige Stationen,
Ereignisse und Aktivitaten in lhrem
Leben.Auch die Grlinde, warum Sie
etwas getan haben, sind dabei von
Bedeutung.

Hinweise zum Ausfullen finden Sie auf
den einleitenden Seiten der jeweiligen
Tatigkeitsfelder.

Furdie Schritte 2,3 und 4 gibt es auf
der nachsten Seite ein Hinweisblatt
zum Herausnehmen, das Sie beim Aus-
fullen dieser Schritte zu Hilfe nehmen
konnen.

Am Ende eines jeden Tatigkeitsfeldes
finden Sie eine Leerseite zum Ausfullen
dervier Schritte.
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Hobbys und Interessen

Hobbys und Interessen

Wie wichtig sind lhnen Ihre Hobbys und Interessen?

seriee (1) Benennen

Das Tatigkeitsfeld Hobbys und Interessen umfasst die gesamte Lebenszeit.

Es spielt keine Rolle, wann Sie lhre Hobbys und lhre Interessen verfolgt haben -
ob als Kind oder Erwachsener, ob in der Schulzeit, wahrend lhres Arbeitslebens
oder danach.

Bitte benennen Sie alle Aktivitaten Ihrer Freizeitgestaltung, die Ihnen wichtig
sind.ODb Sie ein handwerkliches oder kiinstlerisches Hobby haben, Sport treiben,
im Garten arbeiten oder Mitglied in einem Verein sind - alles kann wichtig sein.
Nicht immer fallt es leicht zu entscheiden, welchem Tatigkeitsfeld eine Aktivitat
zuzuordnen ist. Entscheiden Sie, in welchem Zusammenhang lhnen die Aktivitat
wichtiger ist.

Die folgenden Seiten bieten Ihnen Platz, um Ihre Hobbys und Interessen zu
notieren. Denken Sie auch an besondere Ereignisse oder Auszeichnungen.

Hobbys und Interessen Besondere Aktivitdten, Ereignisse, Auszeichnungen

ProfilPASS



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Hobbys und Interessen ==

Wie sind Sie zu lhrem Hobby oder lhren Hobbys gekommen?
Woher kommt lhre Leidenschaft?
Was interessiert Sie daran besonders und warum?

Haben Sie fiir Ihr(e) Hobby(s) oder Interesse(n) einen oder mehrere Kurse besucht? Oder haben Sie bestimmte

Biicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?
Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund

ProfilPASS
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Haushalt und Familie

Wie viel Zeit beansprucht Ihre Haushaltsfiihrung in der Woche?
Wie viel Zeit verbringen Sie mit Ilhrer Familie und/oder mit Ilhren Freunden?

senriee (1) Benennen

Die Hausarbeit und alles, was Sie fur die Familie tun, muss geplant und orga-
nisiert werden, z.B. die Betreuung der Kinder, der Einkauf, das Kochen - ebenso
gemeinsame Aktivitaten in der Partnerschaft oder mit Freunden.

Zum Tatigkeitsfeld Haushalt und Familie gehoren sehr unterschiedliche Aktivita-
ten. Denken Sie dabei auch an Zeiten, in denen Sie alleine leben, oder an Zeiten, in
denen Sie Verantwortung fur andere Menschen tbernehmen, die nicht zu Threm
Haushalt gehdren.

Haushalt und Familie sind Lernfelder, die haufig unterschatzt werden, obwohl

hier Kompetenzen zum Tragen kommen, die auch in anderen Tatigkeitsfeldern

das Handeln pragen.
Es kann auch hilf-
reich sein, den Ablauf
eines ganzen Tages zu
notieren. Was haben
Sie z.B. gestern oder
vor drei Tagen alles
geplant, entschieden

Bevor Sie mit dem Ausflillen beginnen, und getan?

vergegenwartigen Sie sich kurz:

Wie viele Personen leben/lebten in der Zeit, auf die Sie
sich beziehen, in lhrem Haushalt (einschlieflich Ihnen)?

Wie viele Erwachsene?
Wie viele Kinder?
Haben Sie einen Garten gepflegt oder Tiere versorgt?

Wer tragt bzw. trug in dieser Zeit die Haupt-
verantwortung fiir den Haushalt und die Familie?



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Haushalt und Familie ==

Besonders interessante Griinde fiir Ihr Interesse
Aufgaben oder Themen

Haben Sie einen oder mehrere Kurse mit Blick auf Ihre Haushalts- und Familien-

tatigkeit besucht?
Oder haben Sie bestimmte Blicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?
Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund

ProfilPASS
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Schule

a4
Schule

Wie stehen Sie heute zu Ihrer Schulzeit? Denken Sie gerne an diese Zeit oder eher nicht?

seriee (1) Benennen

Das Tatigkeitsfeld Schule umfasst die gesamte Schulzeit bis
zu lhrem letzten Schulabschluss und schlieftt das Nachholen
von Schulabschlissen Uber den zweiten Bildungsweg ein.

Bitte benennen Sie wichtige Stationen und Ereignisse Ihrer

schulischen Laufbahn.Wenn Sie Schulen im Ausland besucht
haben, notieren Sie bitte auch den Namen des Landes.

Schulen Wann? (von - bis) Art des Abschlusses

ProfilPASS



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Schule ==

Gibt es Facher und Wissensgebiete, die Sie wahrend Ihrer Schulzeit besonders interessieren bzw.
interessiert haben?
Welche sind bzw. waren das und warum?

Haben Sie wdhrend der Schulzeit einen oder mehrere Kurse auferhalb der Schule besucht
(z.B. Nachhilfeunterricht, Sprachkurs, Musikunterricht, Kochkurs)?

Oder haben Sie bestimmte Biicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?

Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Schule

In der Schule gibt es eine Reihe von Aktivitaten, die nichts
direkt mit dem Unterricht zu tun haben, die aber dennoch
wichtig sein kdnnen. Beispiele hierflir sind die Beteiligung an
einer freiwilligen Arbeitsgemeinschaft im Bereich Theater,
Sport oder Sprachen, die Tatigkeit als Klassen- oder Schul-
sprecher oder die Mitarbeit an einer Schilerzeitung. Geben
Sie hier bitte an, wenn Sie sich neben der Schule engagiert
haben.

Aktivitat Schule? Wann? Zeitaufwand
(Stichwort) (von - bis) (Tage/Stunden pro Woche)

ProfilPASS
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Berufsausbildung/Studium

a4
Berufsausbildung/Studium

Wie sehen Sie heute die Zeit Ihrer Ausbildung?
Gab es, gibt es pragende Erfahrungen, die fiir Ihr weiteres Leben von Bedeutung sind?

senriee (1) Benennen

Das Tatigkeitsfeld Berufsausbildung/Studium umfasst
sowohl eine betriebliche Ausbildung, die berufliche Ausbil-
dung an einer Schule als auch das Studium an einer Fach-
hochschule oder einer Universitat.

Bitte benennen Sie hier fur Sie wichtige Stationen und
Ereignisse Ihrer beruflichen Ausbildung oder lhres Studiums.
Wenn Sie Ihre Ausbildung bzw. einen Teil der Ausbildung

im Ausland absolviert haben, notieren Sie bitte auch den
Namen des Landes.

Berufsausbildung/Studium Wann? Art des Abschlusses Wo?
(von - bis) (Einrichtung)

ProfilPASS



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Berufsausbildung/Studium ==

Gibt es Tatigkeiten und Wissensgebiete, die Sie wahrend Ihrer beruflichen Ausbildung oder lhres Studiums
besonders interessieren bzw. interessiert haben?
Welche sind bzw. waren das und warum?

Haben Sie wahrend der Zeit Ihrer beruflichen Ausbildung oder lhres Studiums einen oder mehrere Kurse
besucht, die in einem Zusammenhang mit der Ausbildung standen?

Oder haben Sie bestimmte Biicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?

Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Berufsausbildung/Studium

In der beruflichen Ausbildung oder wahrend des Studiums
gibtes eine Reihe von Aktivitaten, die nichts direkt mit der
Ausbildung zu tun haben, die aber dennoch wichtig sein kon-
nen.Beispiele hierfur sind unter vielen anderen die Tatigkeit
als Jugendvertreter, als Gewerkschaftsmitglied oder die Mit-
arbeit in einem Gremium der Universitat. Geben Sie hier bitte
an, wenn Sie sich neben Ihrer Ausbildung engagiert haben.

Aktivitat Einrichtung? Wann? Zeitaufwand
(Stichwort) (von - bis) (Tage/Stunden pro Woche)

ProfilPASS
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Freiwilligendienst, Wehrdienst, Zivildienst

a4
Freiwilligendienst, Wehrdienst,
Zivildienst

Was denken Sie liber Ihre Zeit in einem Freiwilligendienst oder Ihre Zeit beim Wehrdienst bzw.
Zivildienst? Was hat Ihnen diese Zeit gebracht?

sariee (1) Benennen

Zu diesem Tatigkeitsfeld gehdren meistens Aktivitaten aus der Zeit nach
der Schule und vor der Berufsausbildung. Beispiele sind: das Freiwillige
Soziale oder Okologische Jahr (FS)/FO)), der Bundesfreiwilligendienst
(BFD), der Internationale Jugendfreiwilligendienst (IJFD).

Viele Menschen arbeiten vor ihrer Ausbildung oder spater als Freiwillige
in Krankenhausern, Altenheimen, Kindergarten oder fur den Erhalt der
Umwelt, haufigauch im Ausland.

Diese Zeit dient oft der beruflichen Orientierung. Wenn Sie diese Zeit
im Ausland verbracht haben, notieren Sie bitte auch den Namen des

Landes.
Art des Dienstes Wann? Wo?
(Freiwilligen-, Wehr-, Zivildienst) (von - bis) (Einrichtung)

ProfilPASS



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Freiwilligendienst, Wehrdienst, Zivildienst ==

Gibt es Tatigkeiten, Erlebnisse oder Erfahrungen, die Sie wadhrend lhres Freiwilligen-, Wehr- oder Zivildienstes
besonders interessieren bzw. interessiert haben?
Welche sind bzw. waren das und warum?

Haben Sie wahrend lhres Freiwilligen-, Wehr- oder Zivildienstes einen oder mehrere Kurse besucht?
Haben Sie z. B. beim Wehrdienst einen Fiihrerschein oder einen technischen Grundbildungskurs gemacht?
Haben Sie im Zivildienst oder im Freiwilligendienst an einem Kurs oder Lehrgang teilgenommen?

Oder haben Sie bestimmte Biicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?

Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Freiwilligendienst, Wehrdienst, Zivildienst

Welche Aufgaben und Pflichten hatten Sie wahrend Ihres
Freiwilligendienstes, Wehrdienstes, Zivildienstes?

Freiwilligen-, Wehr-, Zivildienst Aufgaben, Pflichten, Projekte

ProfilPASS
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Arbeitsleben

a4
Arbeitsleben:
Jobs, Praktika und Weiterbildungen

Leben Sie, um zu arbeiten, oder arbeiten Sie, um zu leben?
Wie stehen Sie zu Ihrem Arbeitsleben? Wie wichtig waren Ihnen lhre Jobs, Praktika und Ihre Weiterbildung(en)?

seri (1) Benennen

Das Tatigkeitsfeld Arbeitsleben umfasst Zeiten Ihrer Erwerbstatigkeit genauso
wie Zeiten von Arbeitslosigkeit, Praktika, kurzfristige Jobs, andere berufliche
Erfahrungen sowie Weiterbildungen.

Bitte benennen Sie hier fur Sie wichtige Stationen und Aktivitaten lhres
Arbeitslebens. Auch wenn Sie im Ausland gearbeitet haben, ist dies in diesem
Zusammenhang wichtig. Notieren Sie bitte das Land.

Arbeitsleben: Jobs, Praktika und Wann? Funktion
Weiterbildungen (von - bis)

ProfilPASS



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Arbeitsleben ==

Gibt es Tatigkeiten und Themen, die Sie in Ihrem Arbeitsleben besonders interessieren bzw. interessiert haben?
Welche sind bzw. waren das und warum?

Gibt es etwas, das Sie wahrend lhrer Praktika, Jobs, Weiterbildungen oder in der Werkstatt besonders
interessiert oder Ihnen besonders viel SpapR gemacht hat?

Haben Sie einen oder mehrere Fort- oder Weiterbildungskurse mit Blick auf Ihr Erwerbsleben besucht?
Dazu gehoren z.B. vom Betrieb oder der Werkstatt organisierte Kurse, Kurse der Arbeitsverwaltung oder
auch Kurse eines Weiterbildungstragers, die Sie unter beruflichen Gesichtspunkten ausgewahlt haben.
Oder haben Sie bestimmte Biicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?

Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Arbeitsleben

Im konkreten Arbeitsalltag tun Sie vieles, was Sie nicht wahrend Ihrer Ausbildung
gelernt haben. Bei der Arbeit, im Job, im Praktikum, in der Werkstatt und wahrend
der Arbeitslosigkeit eignen Sie sich selbst Techniken und Fahigkeiten an, um die
taglichen Anforderungen besser zu bewaltigen. Sie machen standig Erfahrungen
und lernen daraus.

Neben vielen anderen Beispielen lasst sich hier der Umgang mit dem Computer
nennen oder die Zusammenarbeit mit Kollegen und Vorgesetzten, die Organi-
sation und Strukturierung Ihrer Arbeit, der Umgang mit standig wechselnden
Anforderungen oder Belastungen.

Nennen Sie hier bitte die einzelnen Aufgaben, Pflichten und Projekte, die Sie bei

lhrer Arbeit, im Praktikum, in der Werkstatt oder wahrend der Weiterbildung
ubernommen haben.

Arbeitsleben: Jobs, Praktika und Weiterbildungen Aufgaben, Pflichten, Projekte

ProfilPASS
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Engagement

Engagement, z.B. im sozialen,
politischen, religiosen Bereich

Falls Sie sich engagieren, was sind lhre Motive dafiir?
Warum sind Sie ehrenamtlich tatig?

senriee (1) Benennen

Viele Bereiche des offentlichen, sozialen oder religiosen Lebens sind ohne das
freiwillige Engagement der Menschen nicht mehr denkbar. Gleichzeitig bietet ein
Engagementviele Moglichkeiten, etwas zu lernen, was im beruflichen und priva-
ten Leben von Bedeutung ist. Bitte notieren Sie Ihre Tatigkeiten.

Institution, Verein Wann? Tatigkeit
(von - bis)

ProfilPASS



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Engagement ==

Gibt es Tatigkeiten oder Themen, die Sie wahrend lhres Engagements bzw. Ehrenamtes besonders
interessieren bzw. interessiert haben? Welche sind bzw. waren das und warum?

Haben Sie wahrend Ihres Engagements bzw. Ehrenamtes einen oder mehrere Kurse besucht, die lhnen bei
lhrer Tatigkeit weiterhelfen?

Oder haben Sie bestimmte Biicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?

Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Besondere Lebenssituationen

a4
Besondere Lebenssituationen

Wiirden Sie sagen, dass Sie in Ihrem Leben besonders prigende Ereignisse oder Zeiten erlebt haben?
Woran denken Sie zuerst?

sanriee (1) Benennen

Haben Sie in Ihrem Leben besonders pragende Situationen oder Zeiten erlebt?
Zeiten von besonderer Unsicherheit, wie Arbeitslosigkeit oder Trennung, Zeiten
tiefer Trauer durch den Verlust eines vertrauten Menschen, Zeiten groRer Freude,
wie die Geburt eines Kindes, oder andere Zeiten, die einen gewissen Einschnitt
oder Umbruch in Ihrem Leben bedeutet haben?

Besondere Lebenssituationen fuhren dazu, nachzudenken und zu verarbeiten.
Vielleicht andert sich die eigene Einstellung oder das eigene Verhalten.Wenn
daraus Losungen entstehen, entwickeln sich auch neue Kompetenzen. Bitte
nennen Sie besondere Situationen in lhrem Leben.

Denken Sie daran, dass der ProfilPASS Ihr personliches Dokument ist: Sie allein
entscheiden, ob Sie anderen einen Einblick gewahren oder nicht.

Besondere Lebenssituationen

ProfilPASS



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Besondere Lebenssituationen ==

Gibt es etwas, das Sie in dieser Situation oder in diesen Zeiten besonders beeindruckt oder beschéaftigt hat?

Haben Sie wahrend dieser Zeit(en) einen oder mehrere Kurse mit dem Anliegen besucht, diese Situation zu
bewadltigen?

Oder haben Sie bestimmte Biicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?

Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund
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== Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Sonstiges

Sonstiges

Tragen Sie hier Ihr eigenes zusdtzliches Tatigkeitsfeld ein.

Warum ist lhnen lhr zusdtzliches Tatigkeitsfeld wichtig? Woran denken Sie zuerst?

sanriee (1) Benennen

Warum ist Ihnen dieses Erfahrungsfeld so wichtig, dass Sie daraus ein
zusatzliches Tatigkeitsfeld machen? Wie sind Sie auf dieses Thema gestoRen?
Wann wurde es in lhrem Leben wichtig?

Beschreiben Sie, was dieses Tatigkeitsfeld charakterisiert und wie es Sie gepragt
hat. Welche einzelnen Aspekte gehoren dazu?

Tragen Sie hier nun bitte alles ein, was Sie in diesem Zusammenhang gemacht
(ausgedacht, geplant, entschieden, umgesetzt und/oder weitergefuihrt) haben.

Mein besonderes Tatigkeitsfeld Besondere Aktivitdten, Ereignisse, Auszeichnungen

ProfilPASS



Meine Tatigkeitsfelder - eine Dokumentation | Sonstiges ==

Wie sind Sie zu diesem Thema bzw. zu diesem Tatigkeitsfeld gekommen?
Woher kommt lhr Interesse? Was fasziniert Sie daran besonders und warum?

Haben Sie fiir dieses Erfahrungsfeld einen oder mehrere Kurse besucht?
Oder haben Sie bestimmte Biicher gelesen oder Apps und Webseiten genutzt?
Was war das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Titel Grund
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Meine Kompetenzen - eine Bilanz 9

Meine Kompetenzen - eine Bilanz

Im vorangehenden Kapitel haben Sie all Ihre Kompetenzen herausgearbeitet und
bewertet. Noch sind sie den einzelnen Tatigkeitsfeldern zugeordnet. Nun geht es
darum, sich einen Uberblick Gber alle Kompetenzen und ihr jeweiliges Niveau zu
verschaffen.

Ubertragen Sie Ihre Kompetenzen jetzt aus den Tatigkeitsfeldern in die Tabelle
auf der nachsten Seite. Es erleichtert Ihnen vielleicht die Arbeit, wenn Sie die Seite
von Tatigkeitsfeld zu Tatigkeitsfeld mitfuhren.

Am Ende dieses Kapitels werden Sie einige Kompetenzen als Ihre besonderen
Starken erkennen.

AuRerdem hilft Ihnen dieser Abschnitt herauszufinden, was Sie besonders gerne
tun, und in welchem Bereich Sie sich vielleicht verbessern mochten. Markieren Sie
deshalb in der Tabelle,

!

was Sie besonders gerne machen,

X welche Kompetenz sich mehr als einmal zeigt und

Cwas Sie gerne besser konnen mochten—
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Meine Kompetenzen - eine Bilanz

Tatigkeitsfelder/Lernfelder

Niveau A: Das kann ich unter Anleitung tun. ,

Hobbys und Interessen

Haushalt und Familie

Schule

Berufsausbildung/Studium

Freiwilligen-, Wehr-,

Zivildienst

Arbeitsleben: Jobs, Praktika

und Weiterbildungen

Engagement, z.B. im sozialen,

politischen, religiosen Bereich

Besondere Lebenssituationen

Sonstiges

Machen Sie durch das entsprechende Symbol in der Tabelle deutlich:

! Das mache ich besonders gerne. X Diese Kompetenz zeigt sich mehr als einmal. (Das méchte ich gerne besser kb'nw
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Meine Kompetenzen - eine Bilanz Q

Niveau B: Das kann ich selbststandig Niveau C: Das kann ich selbststdndig auch
in gleichen Zusammenhdngen tun. in einem anderen Zusammenhang tun.

Machen Sie durch das entsprechende Symbol in der Tabelle deutlich:

! Das mache ich besonders gerne. X Diese Kompetenz zeigt sich mehr als einmal. (@as mochte ich gerne besser k6m1)n.
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9 Meine Kompetenzen - eine Bilanz

Machen Sie Ihre Kompetenzen
sichtbar!

Bringen Sie nun die Kompetenzen, die Sie auf den Seiten 68 und 69 markiert
haben, in eine fiir Sie passende Ubersicht: Sie sehen dann alle Kompetenzen,
die Sie besonders gerne einsetzen, die sich mehr als einmal zeigen und die Sie
weiterentwickeln mochten, auf einen Blick.

(] Die Beispiele im Downloadbereich zeigen Ihnen, wie unterschiedlich Menschen
ihre Kompetenzen darstellen.

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, die eigenen Kompetenzen abzubilden.
Hier sehen Sie eine kleine Auswahl an Darstellungsmaoglichkeiten:

Meine Kompetenzen - eine Ubersicht Meine Kompetenzen - eine Ubersicht Meine Kompetenzen - eine Ubersicht

ProfiPASS ProfiPASS ProfilPASS

Meine Kompetenzen - eine Ubersicht

ProfiPASS ProfiPASS ProfiPASS

Wenn Sie eine eigene Darstellungsform wahlen mochten, finden Sie hierfurein
Rahmenblatt im Downloadbereich.
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Meine Kompetenzen - eine Bilanz Q

@
Meine Kompetenzen - eine Ubersicht ’

Ubertragen Sie nun in den unten stehenden Kasten die Kompetenzen, die Sie
auf den Seiten 68 und 69 mit den Symbolen markiert haben.

! Das mache ich besonders gerne.

X  Diese Kompetenz zeigt sich mehrals einmal.

(Eas mochte ich besser kdnnen.>
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9 Meine Kompetenzen - eine Bilanz

Herr/Frau
geborenam

Adresse

hatin der Zeit vom

die Kompetenzbilanzierung mit dem ProfilPASS durchlaufen.

Er/Sie hatim Rahmen eines durch Beratung unterstitzten Prozesses der Selbstreflexion
folgende Kompetenzen ermittelt.

MU STER

Begleitende Einrichtung (Stempel) ProfilPASS-Beraterin/ProfilPASS-Berater (Unterschrift)

Der ProfilPASS ist ein durch professionelle Beratung unterstiitztes Instrument der Selbstexploration und systematischen Erfassung individueller
Kompetenzen im Prozess des lebenslangen Lernens. Neben der Sichtbarmachung von Lernprozessen dient er vor allem der individuellen Reflexion
im Hinblick auf den privaten und beruflichen Lebensweg.

Der ProfilPASS wurde im Rahmen des von dem Bundesministerium fiir Bildung und Forschung und der Europdischen Union geférderten Verbund-
projektes »Weiterbildungspass mit Zertifizierung informellen Lernens« der Bund-Ldnder-Kommission flir Bildungsplanung und Forschungsforde-
rung entwickelt.

Weitere Informationen zum ProfilPASS finden Sie im Internet unter »www.profilpass.de«.
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Meine Ziele und
die nachsten Schritte

Jetzt kennen Sie Ihre besonderen Kompetenzen! Damit haben Sie einen
wichtigen Schritt fur Ihre weitere Lebensplanung gemacht.

In diesem Kapitel geht es darum, wie Sie die Ergebnisse lhrer Kompetenz-
ermittlung fur Ihre Ziele nutzen konnen. Zunachst betrachten Sie Ihre Ei-
genschaften, Ihre besonderen Interessen sowie Ihre Traume und Visionen.

Erstin dieser Gesamtschau werden Zusammenhange deutlich und es
ergeben sich vielleicht Ideen flir die Zukunft, an die Sie zuvor gar nicht
gedacht haben.Wenn Sie die einzelnen Aspekte so gut wie moglich
aufeinander abstimmen, konnen Sie tragfahige Entscheidungen fur lhre
Zukunft treffen. Es wird Ihnen leichtfallen, Ziele zu formulieren und die
einzelnen Schritte zur Umsetzung zu planen.
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@ Meine Ziele und die nachsten Schritte

®
Meine Eigenschaften! .

Hier geht es um Ihre persénlichen Eigenschaften, also darum,
wie Sie sind und welche Neigungen Sie haben.

Eigenschaften beschreiben auch, wie Sie eine Tatigkeit ausfuhren,
wie Sie mit Menschen, Situationen und Dingen, mit auftretenden
Problemen, Krisen oder mit Freude umgehen.

Was charakterisiert Sie?

Diese Liste mit Eigenschaftswortern Beschreiben Sie mindestens drei lhrer Eigenschaften:
kann Sie anregen, lhre personlichen In welcher konkreten Situation oder in welchen Zu-
Eigenschaften zu finden. sammenhdngen zeigt sich diese spezielle Eigenschaft?
O analytisch

O ausdauernd

O begeisterungsfahig

O beharrlich

O besonnen

O diplomatisch

O diskret

O durchsetzungsstark

O effektiv

O engagiert

O flexibel

O ganzheitlichund in
Zusammenhangen denkend

O geduldig

O genau

O kritikfahig

O logisch-abstrakt denkend

O ordnungsliebend

O praktisch

O risikobereit

O selbststandig

O sprachbegabt

O tolerant

O zuverlassig

£
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Meine Ziele und die ndchsten Schritte @

o
Meine Interessen ’

Woflr brennen Sie?

Gibt es ein Thema, das Sie ganz besonders interessiert?
Gibt es eine Tatigkeit, bei der Ihr Herz hoher schlagt?
Haben Sie ein besonderes Anliegen?

Ubertragen Sie nun lhre Interessen, die Sie zu den
verschiedenen Tatigkeitsfeldern aufgeschrieben haben.
Fragen Sie sich dabei auch, ob Sie das Thema heute noch
interessiert oder vielleicht wieder interessieren konnte
und was Sie daran begeistert?

An welchen Tatigkeiten oder Themen haben Was genau begeistert Sie daran?
Sie ein besonderes Interesse?
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@ Meine Ziele und die nachsten Schritte

@
Meine Traume/Visionen .

Lassen Sie Ihrer Fantasie freien Lauf: Was wirden Sie kiinftig gerne machen?

Schreiben Sie Stichworte auf. Die Reihenfolge spielt hier noch keine Rolle.
Wenn der Platz nicht reicht, nehmen Sie ein Extrablatt.

Wadhlen Sie dann die Stichworte aus, die lhnen besonders wichtig sind.

Auf der nachsten Seite finden Sie eine Vorlage fur Ihre Zukunftslinie, die
Sie fur das Sortieren und Sichtbarmachen Ihrer Ziele nutzen konnen.

Ziel erreicht?
Uberlegen Sie vorher: Woran werden Sie in ein paar Monaten oder in ein paar Jahren erkennen,

dass lhre Umsetzung gelungen ist, dass Sie Ihr Ziel erreicht haben?

ProfilPASS
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@ Meine Ziele und die nachsten Schritte

Zielfindung

Der folgende Schritt hilft Ihnen dabei, eine Vorstellung von lhrem
Ziel zu entwickeln oder Ihre bereits grob vorhandenen Zielvorstel-
lungen weiter einzukreisen. Danach werden Sie fir sich ein konkre-
tes und realistisches Ziel formulieren.

Schauen Sie sich dazu noch einmal die Ubersichten im vorigen
Kapitel an, vor allem Ihre besonderen Kompetenzen. Sehen Sie sich
aberauch Ihre anderen Kompetenzen an. Kénnen Sie einen roten
Faden erkennen? Lassen sich daraus private oder berufliche Ziele
ableiten?

Wenn Sie lhre Kompetenzen mit lhren Interessen kombinieren,
wird es lhnen leichter fallen, sich ein konkretes Ziel vorzustellen.

Nutzen Sie daftir die Tabelle auf der nachsten Seite.

Schreiben Sie in die erste Spalte Ihre besonderen Kompetenzen und
indie erste Zeile Ihre Interessen.

Tragen Sie auf der nachsten Seite spon-
tan alles ein, was Ihnen dazu einfallt.
Falls bestimmte Kombinationen keinen
Sinn ergeben, Uberspringen Sie diese
einfach.

Erkennen Sie, was Ilhnen Spa machen
wurde oder welche neuen Einsatz-
moglichkeiten lhrer Interessen sich
ergeben?

Sehen Sie sich anschliefend nochmals
alle Eintragungen an, formulieren Sie
mogliche Ziele und Ubertragen Sie
diese auf Seite 82.
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Meine Interessen »

Meine besonderen
Kompetenzen ~
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@ Meine Ziele und die nachsten Schritte

®
Zielformulierung '

Jetzt entwickeln Sie aus Ihrer Zielvorstellung ein konkretes Ziel. Sehen Sie sich dazu auch
Ihre Kompetenzen auf den Seiten 68 und 69 an, besonders die, bei denen Sie vermerkt
haben, dass Sie sie gerne verbessern mochten.

Schreiben Sie nun lhre Zielvorstellung auf.
Wenn Sie mehrere Zielvorstellungen haben, nennen Sie bitte die wichtigste zuerst.

Beschreiben Sie nun bitte Ihre wichtigste Zielvorstellung in zwei bis drei Sdtzen.
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Meine Ziele und die ndchsten Schritte @

Uberlegen Sie nun, was Sie tun kénnen, um Ihr Ziel zu erreichen. Nehmen Sie dabei die folgenden Fragen zu
Hilfe. Konnen Sie eine oder mehrere Fragen nicht mit »Ja« beantworten, formulieren Sie lhr Ziel so lange um, bis
Ihre Antwort »ja« ist. Geben Sie auch kurze Antworten auf die Zusatzfragen.

1.

Kann ich das Ziel aus eigener Kraft und mit den mir zur Verfiigung stehenden Mitteln . ‘

erreichen? Ja Nein

Wenn es von anderen Menschen oder aufieren Bedingungen abhangt, ob Sie Ihr Ziel

erreichen, werden Sie blockiert. Was konnen oder mussen Sie selbst unbedingt tun, damit

SielhrZiel erreichen?

2.

Habe ich schon eine genaue Vorstellung, wie es ist, wenn ich das Ziel erreicht habe? ‘ ‘

Wie sieht Ihr Leben dann aus? .
Ja Nein

3.

Kenne ich die Auswirkungen fiir mich und meine Umgebung? . ‘

Welche Veranderungen ergeben sich fur Sie, fur Ihre Familie, flr die Freizeit, Ja Nein

den Freundeskreis, den Sport, die Schule usw.?

q.

Kenne ich den Zeitraum, in dem ich das Ziel erreichen kann? . ‘

Bitte nennen Sie ihn. .
Ja Nein

Wenn Sie die Hauptfragen mit »Ja« beantworten konnten und auch kurze Antworten auf
die Zusatzfragen gefunden haben, dann schreiben Sie bitte hier Ihr konkretes Ziel auf.
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®
Rahmenbedingungen .

Nun haben Sie ein konkretes Ziel flr die nachste Zeit festgelegt.

Damit Sie dieses Ziel auch erreichen, ist es wichtig, dass Sie sich einen festen
Zeitpunkt setzen, an dem Sie das Ergebnis sehen.

Um lhr Ziel zu erreichen, bendtigen Sie vielleicht Hilfe von anderen Menschen,
oder es stellt sich Ihnen ein Hindernis in den Weg.

Stellen Sie sich Ihr Ziel genau vor und Uberlegen Sie, was sich auf dem Weg
dorthin verandert, welche Hilfsmittel Sie bendtigen und welche Personen davon
betroffen sind.

Personen, die mich unterstiitzen, deren Hilfe ich brauche, um mein Ziel zu erreichen
(z.B.Ehepartner, Nachbar)

Gegenstande, Gerdte, finanzielle Mittel, die ich brauche, um mein Ziel zu erreichen
(z.B.Auto, Blcher, Bewerbungsmappen, Kredit)

Hindernisse, die ich liberwinden muss, um mein Ziel zu erreichen
(z.B.Kinderbetreuung, Umzug)

Situationen, Abldufe, die sich dndern, wenn ich mein Ziel erreichen will
(z.B.Arbeitsweg, Zeit flr Familie und Freunde, Zeit fur Freizeitaktivitdten)

Personen, die von meinem Ziel betroffen sind
(z.B.Lebenspartner, Sportkameraden)
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o
Die nachsten Schritte ’

Nun geht es darum, die einzelnen Schritte hin zu Ilhrem Ziel festzustellen.
Verstehen Sie die Ubersichten als »Arbeitsvereinbarung mit sich selbst«.
Schreiben Sie so genau wie moglich auf, was Sie alles tun wollen, um Ihr Ziel
zu erreichen.

Denken Sie dabei auch an die anderen Lebensbereiche, die von den Verande-
rungen berthrt werden (Seite 84).

Im nachsten Monat
Was genau? Bis wann?

In den ndchsten drei Monaten
Was genau? Bis wann?
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In den ndchsten sechs Monaten
Was genau? Bis wann?

In einem Jahr
Was genau? Bis wann?

In der weiteren Zukunft
Was genau? Bis wann?

ProfilPASS
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Nachweise sammeln |!

Nachweise sammeln

Sie haben den ProfilPASS bearbeitet und dabei auch Kompetenzen ent-
deckt, die Sie nicht in der Schule, in der Ausbildung oder im Studium
erworben haben. In dem folgenden Kapitel erhalten Sie nun Hinweise,
wie Sie diese Tatigkeiten und Ihre dabei erlangten Kompetenzen nach-
weisen konnen.Wenn diese fir eine neue Arbeitsstelle von Bedeutung
sind, konnen Sie die Nachweise lhrer Bewerbung beilegen. Personal-
verantwortliche erkennen daran zum Beispiel, dass Sie bereit sind,
sich weiterzubilden oder sich flir andere einzusetzen.

ProfilPASS




ProfilPASS- und andere Nachweise

Im ProfilPASS hatten Sie die Gelegenheit, Ihre viel-
faltigen Kompetenzen kennenzulernen. Mit dem
ProfilPASS-Kompetenznachweis haben Sie ein Doku-
ment, das lhnen bestatigt, dass Sie Ihre Kompetenzen
systematisch und erfolgreich ermittelt haben.

Wenn Sie Ihre Kompetenzen noch auf eine andere
Weise ermittelt und auch dartber eine Bestatigung
oder ein Zertifikat erhalten haben, legen Sie diese
Nachweise zusammen mit dem ProfilPASS-Kompe-
tenznachweis in einen Extraordner ab.

Bescheinigungen uber Tatigkeiten

Wie Sie im ProfilPASS erfahren haben, sind ehren-
amtliche Tatigkeiten eine wichtige Quelle fur die per-
sonliche Weiterentwicklung. Auch diese Tatigkeiten
konnen Sie sich bestatigen lassen. Besonders wenn
Ilhre Tatigkeiten ausfuhrlich beschrieben oder sogar
bewertet werden, sind dies wichtige Nachweise. Das
giltauch, wenn Sie Angehorige pflegen oder sich in
der Kindererziehung engagieren.Im Downloadbereich
finden Sie eine Vorlage, wie Sie sich Ihre ehrenamtlich
geleistete Arbeit bestatigen lassen konnen.

M=

www.profilpass.de/download

Teilnahmebescheinigungen

Weitere Nachweise konnen Teilnahmebescheinigun-
gen sein.Wenn Sie an einer Weiterbildungsveranstal-
tung teilgenommen haben, erhalten Sie in der Regel
daflir eine Bestatigung. Darauf sind mindestens lhre
Anwesenheit, das Thema, die Dauer und der Ort der
Veranstaltung vermerkt. AuRerdem sollten die Inhalte
der Veranstaltung und lhre eigene Leistung in diesem
Nachweis genannt sein.

Zum Teil schliefen Weiterbildungsveranstaltungen
mit Prifungen ab, z.B. Sprachen- oder Fortbildungs-
programme. Diese Nachweise sollten Sie ebenfalls
sammeln (z.B.den Europaischen Computerfihrer-
schein). Wenn Sie Prifungen bei der Industrie- und
Handelskammer bzw. der Handwerkskammer abge-
schlossen haben, gehdren diese Zeugnisse auch in lhre
Sammlung.

Eigene Nachweise

Auch die Ergebnisse Ihrer eigenen Arbeit sind Nach-
weise Ihrer Aktivitaten und lhrer Interessen.Vor allem
bei der Bewerbung fur kiinstlerische Berufe mussen
haufig Arbeitsproben vorgelegt werden. Diese konnen
eine schriftliche, bildliche oder gegenstandliche Form
haben.

Beispiele dafiir sind:

schriftlich bildlich gegenstandlich

Aufsatz Diagramm Entwurf
Kommentar Fotografie Skulptur
Zeitungsbericht Website Film
Bericht Drehbuch Videoinstallation
Protokoll gemaltes Bild Modell
Beschreibung Folie

Grafik

Skizze

Erstellen Sie fur Ihre eigenen Werke ein Verzeichnis,
das Sie zu lhren Unterlagen legen.

Verwenden Sie dazu am besten eine Einordnung in
alphabetischer Reihenfolge.



Zeugnisse

Sie haben seit Ihrer Einschulung Beurteilungen uber
Ihre Leistungen und Ihr Verhalten in Form von Zeugnis-
sen erhalten. Eine besondere Bedeutung haben dabei
die haufig durch Prifungen erworbenen Abschluss-
zeugnisse oder Prifungszeugnisse. Der Erwerb eines
solchen Zeugnisses berechtigt haufig zum Besuch einer
weiterfuhrenden Bildungseinrichtung. Wenn Sie eine
Schule ohne einen Abschluss verlassen, erhalten Sie ein
Abgangszeugnis.

Ein Arbeitszeugnis erhalten Sie, wenn Sie Ihren Arbeits-
platz oder das Unternehmen wechseln wollen. Wenn Sie
einen Betrieb oder ein Unternehmen verlassen, haben

Sie einen gesetzlichen Anspruch auf ein Arbeitszeugnis.

Im einfachen Arbeitszeugnis sind die Art, Dauer und
Tatigkeiten Ihrer Arbeiten beschrieben, die Sie wahrend
Ihrer Beschaftigung ausgefuhrt haben.

Im qualifizierten Arbeitszeugnis werden aufierdem
Ihr Verhalten und lhre Leistungen beschrieben und
bewertet.

Bitte beachten Sie: Auch Formulierungen, die eigent-
lich positiv klingen, kdnnen auf Schwachen oder Kritik
an lhnen hinweisen. Informieren Sie sich deshalb tber
die Bedeutung der Formulierungen.

Prufungszertifikate sind Nachweise, die Sie nach dem
erfolgreichen Abschluss Ihrer beruflichen oder universi-
taren Aus- und Weiterbildung zusatzlich zum Prifungs-
zeugnis erhalten. Ein Geselle erhalt nach der Lehrzeit
beispielsweise den Gesellenbrief, eine kaufmannische
Auszubildende erhdlt mit ihrem Zeugnis eine Urkunde
der Industrie- und Handelskammer, der Meister erhalt
den Meisterbrief, eine Studentin erhalt nach dem
erfolgreichen Abschluss ihres Studiums eine Diplom-,
Bachelor- oder Masterurkunde.

Sortieren von Zeughnissen und
anderen Dokumenten

Wenn Sie Ihre Zeugnisse und Dokumente sortieren,
finden Sie sie spater schneller wieder. Dazu gibt es zwei
Maoglichkeiten:

Sortierung nach Datum
Sie konnen Ihre Dokumente nach dem Datum, an dem
sie ausgestellt wurden, sortieren.

Haufig ist das Zeugnis, das Sie zuletzt erhalten ha-

ben, am wichtigsten. Aus diesem Grund empfehlen

wir lhnen, die neusten Dokumente ganzvorn und die
dlteren Dokumente hinten einzusortieren. So erhalten
Sie schnell einen Uberblick Giber Ihren Ausbildungsweg.
Auferdem konnen Sie gut feststellen, ob Zeugnisse
oder Nachweise fehlen.

Sortierung nach Art des Dokuments

Zeugnisse und Nachweise konnen auch nach ihrer Art
sortiert werden. Dabei werden ahnliche Dokumente
zusammen einsortiert, z.B. zuerst alle Urkunden,

dann alle Abschlusszeugnisse und so weiter. Zur besse-
ren Ubersicht kénnen Sie Trennblatter verwenden.



|! Nachweise sammeln

Der Europass

Der Europass soll die Bewegungsfreiheit in der Euro-
paischen Union fur Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmer verbessern.

Erenthalt folgende Elemente:

e Der Europass Lebenslaufist ein Formular, mit dem
ein Ubersichtlicher Lebenslauf erstellt werden kann.

e Im Europass Mobilitat werden Auslandsaufent-
halte wahrend Ausbildung, Studium und Beruf
dokumentiert. Hier werden die ausgelibten Tatig-
keiten und die erworbenen Kenntnisse dargestellt.

 Der Europass Sprachenpass hilft dabei, die Fremd-
sprachenkenntnisse selbst einzuschatzen.
Aufterdem konnen Sie hier Sprachkurse und
-prufungen bzw. Ihre sprachlichen Erfahrungen
aufschreiben.

e Der Europass Diplomzusatz dient vor allem dem
Nachweis von Hochschulabschlissen. Dabei
werden die konkreten Inhalte lhres Studiums auf-
geschrieben und dem Abschlusszeugnis beigefligt.

e Inden Europass Zeugniserlauterungen finden sich
Erklarungen zu verschiedenen Berufsabschlissen.

Weitere Informationen und Formulare zum
Europass finden Sie im Internet unter
www.europass-info.de.
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