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	� Das Kompass-Programm soll (potenziell) Betroffene von Menschen-
handel zum Zweck der sexuellen Ausbeutung sowie sexuell ausgebeu-
tete Frauen auf den Arbeitsmarkt vorbereiten. Da laut der Internatio-
nalen Arbeitsorganisation (ILO) der Großteil dieser Zielgruppe Frauen 
sind, bezieht sich das Projekt schwerpunktmäßig auf weibliche Teil-
nehmerinnen. Aus diesem Grund wird im Folgenden ausschließlich 
von Teilnehmerinnen gesprochen. Natürlich können die Inhalte auch 
weiterentwickelt und auf männliche Teilnehmer angepasst werden.

	� Der Ausstieg aus einer Ausbeutungssituation bringt meist viele grund-
legende Probleme und auch Traumata mit sich. Daher empfehlen wir, 
die Betroffenen nicht sofort in einen Job zu vermitteln, sondern zu-
nächst grundlegende Dinge mit ihnen zu bearbeiten, die Inhalt des 
Kompass-Programms sind. Zu oft kommt es vor, dass sie zwar Jobs 
bekommen, diese aber aufgrund ihrer Vorerfahrungen und ihrem dar-
aus resultierenden Verhalten nicht behalten.

	� Die Inhalte des Programms decken grundlegende jobrelevante The-
men (z.B. Finanzen, Organisation und Zielsetzung) und das Bewer-
bungstraining ab.

	� Das Kompass-Programm ist ein Werkzeug, das individuell eingesetzt 
werden kann, angepasst an den jeweiligen Bedarf der Teilnehme-
rin, die Anzahl der Teilnehmerinnen sowie die Struktur der Organi-
sation (Schutzhaus, Beratungsstelle oder Streetwork-Initiative). Das 
Programm ist in verschiedenen Kontexten durchführbar. Im Schutz-
haus kann es leichter im Gruppenkontext durchgeführt werden, da 
die Teilnehmerinnen bereits vor Ort sind und sich untereinander 
kennen. Dennoch muss hier auf die individuelle Situation der Teil-
nehmerinnen eingegangen und die zwischenmenschliche Dynamik 
innerhalb der Gruppe beachtet werden. In Streetwork-Initiativen und 
Beratungsstellen empfehlen wir Einzeltrainings, da die Frauen aus 
sehr unterschiedlichen Lebenssituationen kommen und verschiede-
ne Unterstützungsbedarfe haben. Im Eins-zu-Eins-Training können 
die Trainingsinhalte individuell auf die Teilnehmerin zugeschnitten 
werden. 

	� Die Inhalte der Trainings sind aufgeteilt in zwei Blöcke: 

	� 1. Basiswissen, wie zum Beispiel Motivation, Organisation oder Ziel-
setzung und  2. Jobvorbereitung.
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	� Jede Trainingseinheit ist auf etwa 1 bis 2 Stunden ausgelegt und be-
steht aus Bausteinen. Die Inhalte, sowie die Reihenfolge der Themen, 
können so strukturiert werden, wie es zu der einzelnen Teilnehmerin 
passt. 

	� Sind nur bestimmte Themen für eine Teilnehmerin relevant, können 
auch nur diese mit ihr durchgeführt werden. Sie haben die Freiheit, 
die Inhalte und das Programm so zu benutzen, wie Sie es für sinnvoll 
halten.

	� Fester Bestandteil des Kompass-Programms ist das Patinnen-Pro-
gramm. Jeder Teilnehmerin soll eine Patin (eine Art Mentorin) zur 
Seite gestellt werden. Die Patinnen sind konstante Ansprech- und Be-
gleitpersonen, die den Teilnehmerinnen im Prozess der Umsetzung 
des Gelernten zur Seite stehen. Gute Beziehungen sind wichtig, um 
wieder Boden unter den Füßen zu bekommen und alles Neue ver-
arbeiten zu können. Die Erfahrung von Sozialarbeitern/innen hat ge-
zeigt, dass die Zielgruppe aufgrund ihrer Vorerfahrungen tendenziell 
schnell mutlos, ungeduldig und motivationslos wird, wenn es darum 
geht, ihre Zukunft zu planen und Neues zu lernen. Patinnen fangen 
diese Reaktionen auf, ermutigen die Teilnehmerinnen und begleiten 
sie durch schwierige Phasen.

	� Eine Patin außerhalb der Organisation kann von Vorteil sein, um die 
Teilnehmerin bei dem Übergang aus der Beratung/Betreuung in das 
selbstständige (Arbeits-) Leben begleiten zu können.
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	� Das Programm kann auch in anderen Ländern durchgeführt werden. 
Einige Stellen sind jedoch auf das eigene Land anzupassen. Diese 
sind mit einem Icon gekennzeichnet.

	� Im Umgang mit den Teilnehmerinnen ist es wichtig, dass wir sensi-
bel für kulturelle Unterschiede sind. Kultursensibilität bedeutet, sich 
bewusst zu sein, dass es kulturelle Unterschiede und Ähnlichkeiten 
zwischen Menschen gibt, ohne über diese zu urteilen - ob positiv oder 
negativ, besser oder schlechter, richtig oder falsch. Kultursensibilität 
ist wichtig, weil sie es uns ermöglicht, mit Menschen aus anderen 
Kulturen in Kontakt zu treten, sie zu respektieren und zu schätzen 
und kulturelle Barrieren zwischen den Trainern/innen, Patinnen und 
Teilnehmerinnen abzubauen. Kultursensibilität bedeutet auch, Offen-
heit und Neugier für die andere Kultur und den daraus resultierenden 
Verhaltensweisen zu haben und sie verstehen zu wollen, sowie eige-
ne Vorstellungen zu hinterfragen. Zu Beginn einiger Trainings finden 
sie explizite Hinweise, dass besonders in diesem Training Kultursen-
siblität gefragt ist.

	� Eine Abgrenzung der verschiedenen Rollen ist sehr wichtig, da es 
einerseits die Professionalität sichert und andererseits Sicherheit in 
der eigenen Rolle schafft. Jede involvierte Person hat ihre festen Auf-
gaben und sollte sie ausüben, ohne mit anderen Aufgaben belastet zu 
werden. 

	� Die Patin hat die Aufgabe, die Teilnehmerin zu begleiten und sie zu 
motivieren; die/der Sozialarbeiter/in kümmert sich um alle sozialar-
beiterischen Aufgaben und kann nach Absprache einzelne Aufgaben 
der Patin übertragen. 

	� Die Aufgabe des Trainers/der Trainerin ist allein auf die Trainings und 
deren Inhalte beschränkt. Der/Die Trainer/in und die Patin sollen kei-
ne sozialarbeiterischen Aufgaben übernehmen, wie beispielsweise 
das Ausfüllen von Anträgen oder das Beraten bei Schulden etc. Soll-
ten diese Themen aufkommen, sollen sie an den/die Sozialarbeiter/in 
weitergeleitet werden. 

	� Ein Netzwerk aus verschiedenen Personen ist für die Teilnehmerin-
nen hilfreich, um verschiedene Ansprechpersonen (innerhalb und 
außerhalb der eigenen Organisation) zu haben und ein sicheres Um-
feld aufzubauen. 
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	� Wird das Kompass-Programm als gesamtes Programm angeboten, 
ist zur Teilnahme ein Bewerbungsprozess zu empfehlen, damit der 
Bewerberin die Verbindlichkeit des Programms und die Ernsthaftig-
keit vermittelt werden. Daneben wird mit dem Bewerbungsprozess 
der erste Schritt hin zur Berufsvorbereitung gegangen. Hier wird die 
vielleicht allererste Bewerbung ausgefüllt und das erste Vorstellungs-
gespräch geführt, sodass mit der Aufnahme ins Programm der erste 
Erfolg gefeiert werden kann. Mit der Bewerbung und im Bewerbungs-
gespräch können auch die Voraussetzungen für das Programm ab-
geglichen und konkret ausgewertet werden, welche weiteren Unter-
stützungsbedarfe vorliegen (z.B. Besuch eines Deutschkurses). Den 
Bewerbungsbogen finden Sie im Anhang (ANLAGE I). You should add 
the data protection declaration of your organisation to the application 
form. Den Bewerbungsbogen sollten Sie noch um die Datenschutzer-
klärung Ihrer Organisationen ergänzen.

�
	� Für Ihre Mitarbeitenden oder Organisationen, mit denen Sie eng zu-

sammenarbeiten, haben wir eine kurze allgemeine Information ge-
schrieben, um das Kompass- Programm und die Voraussetzungen 
einer Teilnahme vorzustellen. Dort finden Sie auch eine Anleitung, 
welche Schritte gegangen werden sollten, wenn eine potenzielle Teil-
nehmerin sich bewerben möchte (ANLAGE II).

	� Es sind Flyer vorhanden, die das Programm für potenzielle Teilneh-
merinnen veranschaulichen. Die Flyer gibt es auf Deutsch, Bulgarisch, 
Rumänisch und Ungarisch. 

	� Sie können den Druck mit den Druckdateien selbst in Auftrag geben. 
Die Druckdateien finden Sie in der Dateiablage.

BEWERBUNGSPROZESS 
POTENZIELLER 
TEILNEHMERINNEN 

INFOMATERIAL FÜR 
MITARBEITENDE UND 
KOOPERATIONSPARTNER/
INNEN

KOMPASS-FLYER



	� Wir empfehlen eine Maximaldauer von zwei Stunden pro Training. 
Orientieren Sie sich dabei an der Aufmerksamkeitsspanne der Teil-
nehmerin und planen Sie immer wieder Pausen ein. Um die Teil-
nehmerinnen nicht zu überfordern, sollten die Trainings nur einmal 
wöchentlich durchgeführt werden (je nach Teilnehmerin sind natür-
lich häufigere Trainings denkbar). Daneben sollte die Möglichkeit be-
stehen, einen Sprachkurs zu besuchen, einer geringfügigen Beschäf-
tigung nachzugehen und ein Treffen mit der Patin einzuplanen. Dies 
kann auch für Streetwork-Initiativen und Beratungsstellen zu emp-
fehlen sein. Im Schutzhaus hingegen können auch mehrere Trainings 
wöchentlich durchgeführt werden, hierbei ist allerdings auf das Auf-
fassungsvermögen der Teilnehmerin zu achten. Die Wiederholung der 
Inhalte durch die regelmäßigen Treffen mit der Patin, ist unbedingt zu 
empfehlen. 

	� Die Teilnehmerinnen sollen zu Beginn des Programms zwei Ordner 
erhalten. Einer davon ist für die Arbeitsblätter zu den einzelnen The-
men und der andere für die Organisation ihrer persönlichen Unter-
lagen gedacht (wie z.B. Zeugnisse, Jobcenter-Unterlagen, Anmeldebe-
stätigung, Arbeitsverträge etc.).

	� Für die Trainings erhalten die Teilnehmerinnen Zugang zu einem 
Laptop. In der zweiten Woche kann mit der Durchführung des Berufs-
wahltests eine kleine Einführung in den Umgang mit einem Laptop 
gegeben werden, falls die Teilnehmerin sich nicht damit auskennt. 
Auch während der Bearbeitung der Bewerbung können immer wieder 
Tipps zum Umgang mit Word gegeben werden.

	� Um eine erfolgreiche Durchführung der Trainings sicher zu stellen, 
kann es sinnvoll und hilfreich sein, mit den Teilnehmerinnen vor-
her gewisse Verhaltensregeln festzuhalten. Sie finden im Anhang 
einen Muster-Verhaltenskodex (ANLAGE III), den Sie dazu verwenden 
können. Der Verhaltenskodex kann natürlich für die eigene Einrich-
tung angepasst werden. In Schutzhäusern liegt meist ein eigener 
Verhaltenskodex vor, der auf die Trainings angepasst werden kann. 
Abweichende Regelungen zum Kodex der Schutzeinrichtung sollten 
vermieden werden, wenn die Trainings innerhalb der Einrichtung 
durchgeführt werden. Im Kodex sind alle No-Go‘s aufgeführt wie zum 
Beispiel Drogenkonsum während des Programms, gravierendes Stö-
ren oder auch das Zuspätkommen zum Unterricht. Die Verhaltensver-
stöße sind in drei verschiedene Schweregrade unterteilt, die entweder 
zu mehreren Verwarnungen führen oder je nach Schwere zum sofor-
tigen Ausschluss. 

03 DIE TRAININGS

VORBEREITUNG FÜR DIE 
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	� Um einen einladenden Rahmen zu schaffen, in dem die Teilnehme-
rinnen gut lernen können, können Sie vor dem Training Kaffee und 
Tee vorbereiten, um eine gemütliche Atmosphäre zu schaffen. Achten 
Sie darauf, dass Sie während des Trainings ungestört sind. Alle Ablen-
kungen sollten vermieden werden.

	� Die Trainingsunterlagen beinhalten zum einen ein Dokument für die 
Trainer/innen mit Erklärungen zum jeweiligen Training, zum ande-
ren Arbeitsblätter für die Teilnehmerinnen sowie weiteres Material. 

	� Generell ist es gut, wenn Sie immer Stifte, Papier, eine Flipchart, Flip-
chartstifte und Moderationskarten dabei haben. Ein Methodenkoffer 
kann hierfür hilfreich sein. Daneben können Sie auch die Vorlagen 
der Bewerbung und des Lebenslaufs aus dem Training „Einführung 
zur Bewerbung“ im A2-Format ausdrucken und zu jedem Training 
aufhängen. Diese Übersicht soll dem/der Trainer/in dabei helfen, im-
mer wieder während des Trainings den Bezug zur Bewerbung ziehen 
zu können, damit die Teilnehmerinnen verstehen, warum sie sich mit 
bestimmten Themen befassen.

	� Zum Beginn jeder Stunde können Sie sich aus der Methodensammlung 
eine Methode aussuchen, die Sie als Einstieg in die Stunde verwenden 
wollen. Damit sollen die Teilnehmerinnen dort abgeholt werden, wo sie 
gerade sind und ein gemeinsames Ankommen ermöglicht werden. Für 
den Abschluss jedes Trainings gibt es ebenfalls eine Methodensammlung, 
die Methoden zur Reflexion beinhaltet. Suchen Sie sich dort eine Me-
thode aus, damit das Training einen guten Abschluss findet.

	� Die Teilnehmerinnen sind sehr verschieden in Bezug auf Bildungs-
stand, Sprachniveau und ihr Auffassungsvermögen. Unsere Erfah-
rung hat gezeigt, dass wir deshalb unterschiedliche Schwierigkeits-
grade brauchen, damit jede Teilnehmerin die Chance hat, die Inhalte 
zu verstehen und etwas aus den Trainings mitzunehmen. Deshalb 
sind manche Übungen und Arbeitsblätter mit einem Schwierigkeits-
grad oder als Option gekennzeichnet. Dies erkennen Sie an der En-
dung des Dokumentennamens, z.B. Arbeitsblatt SG1 = Schwierigkeits-
grad 1. 

	 Beschreibung der Merkmale:

   	 �OPTIONAL: Kann individuell eingesetzt werden. Da die Einheiten 
als Baukastensystem zu sehen sind, können auch Blöcke hieraus 
verwendet werden.

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Für Teilnehmerinnen mit geringen 
Sprachkenntnissen (Wort und Schrift). Arbeitsblätter mit diesem 
Schwierigkeitsgrad haben beispielsweise weniger Text.

UNTERRICHTSMATERIALIEN 

VERSCHIEDENE 
SCHWIERIGKEITSGRADE 
UND OPTIONALE 
ÜBUNGEN

RAHMENGESTALTUNG
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	� Die Reihenfolge der Trainings kann sehr individuell gestaltet werden. 
Die Teilnehmerinnen können hierbei auch mitbestimmen, welche In-
halte sie in welcher Reihenfolge durchgehen möchten. Daneben kön-
nen die Inhalte, je nach Teilnehmerin, auch individuell unterschiedlich 
verwendet werden und müssen nicht stringent nach dem vorgegebe-
nen Ablauf durchgeführt werden. Die Vorlagen sollen als Baukasten-
system genutzt und nach Bedarf zusammengestellt werden. 

THEMENÜBERSICHT

REIHENFOLGE DER 
TRAININGS

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Für Teilnehmerinnen mit guten Sprachkennt-
nissen in Wort und Schrift. Arbeitsblätter mit diesem Schwierigkeits-
grad enthalten mehr Text und Beschreibungen, sodass die Teilneh-
merinnen das Arbeitsblatt theoretisch allein bearbeiten können. 

	� Für manche Teilnehmerinnen ist die Übertragung von Metaphern zum 
eigentlichen Thema sehr schwer. Diese Inhalte sind entsprechend 
mit dem Schwierigkeitsgrad 2 gekennzeichnet und sind nicht für jede 
Teilnehmerin von Nutzen. Hier bedarf es einer Einschätzung des/r 
Trainer(s)in.

03 DIE TRAININGS
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 BASICS BERUFSVORBEREITUNG

Motivation Kompetenzbilanz

Zielsetzung Einführung zur Bewerbung

Werte Einführung in den Arbeitsmarkt

Organisation Anschreiben

Briefe schreiben Lebenslauf

Finanzen Vorstellungsgespräch

Grenzen Kommunikation am Arbeitsplatz

Ängste und Ärger

Selbstwahrnehmung



	� Wir empfehlen die Reihenfolge der ersten drei Trainings beizubehalten. Motivation, 
Berufswahltest und Zielsetzung sind Themen, die für die Teilnehmerin wichtig sind, 
um erfolgreich die darauffolgenden Trainingseinheiten abzuschließen. Die darauf-
folgenden Trainings der Basics können anhand des Bedarfs der Teilnehmerin und 
ihren Wünschen durchgeführt werden. Ein Training ist auf zwei Stunden ausgelegt. 
Im Kompassplan haben wir zusätzlich eine dritte Stunde eingeplant. Aus unseren 
Erfahrungen heraus sind manche Frauen sehr ungeduldig und wollen am liebsten 
sofort einen Job haben. Deshalb soll den Teilnehmerinnen in dieser dritten Stunde 
die Möglichkeit gegeben werden, Bewerbungen zu schreiben. Nach den Basistrai-
nings findet dann das intensive Jobvorbereitungstraining statt. Teilnehmerinnen, 
die sich bis dahin z. B. noch nicht mit dem Schreiben einer Bewerbung auseinander-
gesetzt haben, werden jetzt ihre Bewerbung schreiben. 

	� Die Zeitangaben für die einzelnen Trainingseinheiten finden sich jeweils in dem 
Trainerdokument der Trainings wieder. Eine Trainingseinheit pro Tag sollte erfah-
rungsgemäß nicht mehr als zwei Stunden dauern und auch während der Stunden 
ist darauf zu achten, dass immer wieder Pausen eingebaut werden, entsprechend 
der Aufmerksamkeitsspanne der Teilnehmerinnen. Die Zeitangaben können in der 
Praxis abweichen. Es handelt sich hierbei ausschließlich um einen Richtwert. 

Wir haben als Empfehlung eine Beispielreihenfolge erstellt. 

ZEITANGABEN  
DER TRAININGS
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1. WOCHE 2. WOCHE 3. WOCHE

Motivation  
Dauer: 2 Std

Berufswahltest 
Dauer: 2 Std

Zielsetzung 
Dauer: 2 Std

4.  WOCHE 5. WOCHE 6-14. WOCHE

Bewerbung - 
Einführung 

Anschreiben; 
Lebenslauf

Dauer: 2 Std

Arbeitsmarkt - 
Einführung 

Wo finde ich einen 
Job?; Stellenange-
bote analysieren 
und fürs Anschrei-
ben anpassen

Dauer: 2 Std

Basics 1-9

Dauer: 2 Std 

+ optional 1 Std je nach Wunsch der Teilnehmerin. 
In dieser Stunde kann sie schon an einer Bewer-
bung arbeiten. Jede Einheit wird auf die Bewerbung 
ausgerichtet und mit passenden Fragen die Bau-
steine für die Bewerbung zusammengestellt. Die 
Fragen werden unter anderem aus dem Kompe-
tenztest stammen.

15. WOCHE 16. WOCHE 17. WOCHE

Bewerbung – 
Intensiv

Anschreiben
(praktische Um-
setzung)

Dauer: 2 Std

Bewerbung – 
Intensiv

Lebenslauf (prak-
tische Umsetzung)

 Dauer: 2 Std

Vorstellungsgespräch

Praktische Übung

Dauer: 2 Std



	� Für den Berufswahltest wird in Deutschland der Onlinetest „BERU-
FE-entdecker“ verwendet. Vor der Durchführung des Berufswahltest 
schauen Sie sich diesen online an. Länderspezifische Info:  Suchen 
Sie sich einen online Berufswahltest in Ihrer Landessprache raus.

 	� Neben dem Training findet die Durchführung „Kompetenzbilanz für Mi-
grantinnen und Migranten“ (Kompetenzbilanz) statt, mit deren Hilfe die 
Teilnehmerinnen als Vorbereitung auf das Bewerbungstraining ihre 
Kompetenzen herausarbeiten können. Die Kompetenzbilanz kann 
entweder durch die Patin oder den/die Trainer/in durchgeführt wer-
den. Die Durchführung muss vor dem Start des Bewerbungstrainings 
stattfinden, da damit Bausteine für die Bewerbung erarbeitet werden, 
auf die wiederum im Bewerbungstraining verwiesen werden. 

	� Die Kompetenzbilanz wurde vom Deutschen Jugendinstitut (DJI) in 
München in Kooperation mit dem Tür an Tür e.V. in Augsburg ent-
wickelt, um dem Ergebnis vorzubeugen, dass z.B. ein Mediziner aus 
Russland anschließend als Reinigungskraft in Deutschland arbeiten 
muss oder ein gelernter Ingenieur als Kellner. Der Grund dafür ist, 
dass Berufsausbildungen nicht anerkannt und Kompetenzen nicht 
erkannt werden. Deshalb soll die Kompetenzbilanz dazu dienen, die 
formellen und informellen Kompetenzen eines/einer Migranten/in zu 
erkennen, anzuerkennen und zu dokumentieren. 

	� Für Betroffene von Menschenhandel oder sexueller Ausbeutung be-
steht ebenfalls eine große Hürde, darin einen anderen Job zu finden. 
Migration, andere Bildungsstandards im Heimatland oder Lücken im 
Bildungsweg machen die Suche nach einem Job sehr schwer. Des-
wegen ist dieses Instrument für die Zielgruppe gut geeignet. Einige 
Dinge wurden angepasst, vor allem dort, wo traumatische Erinnerun-
gen hochkommen können oder wo aufgrund von etwaigen kriminel-
len Hintergründen des sozialen Umfelds im Heimatland oder auch in 
Deutschland Vorsicht geboten ist. Da jede Teilnehmerin eine andere 
Geschichte hat, haben wir zu einigen Fragen wichtige Hinweise ver-
fasst.

	 Die Kompetenzbilanz besteht aus vier Teilen: 

	 1. Wer ist die Teilnehmerin und woher kommt sie? 

	 2. Was ist ihr bisheriger schulischer und beruflicher Weg? 

	� 3. Welche Kompetenzen hat sie in den einzelnen Bereichen des 
Lebens erworben? 

	 4. Wie sieht ihre generelle persönliche Lebenserfahrung aus? 

	� Dieses ressourcenorientierte Instrument soll Empowerment für die 
Teilnehmerin sein, da sie sieht, welche Kompetenzen sie bereits hat, 
auch wenn sie vielleicht nicht die Schulbildung hat, die in Deutschland 
gefordert wird. Entscheiden Sie vorher, in welcher Reihenfolge Sie 
die Kompetenzbilanz durchgehen. Es ist zum Beispiel ratsam, den 
ersten Teil zuerst durchzugehen, wenn noch keine Beziehung zu der 
Teilnehmerin aufgebaut wurde, da dieser Teil unkompliziert ist und 
nicht viel Vertrauen fordert.

BERUFSWAHLTEST

KOMPETENZBILANZ

03 DIE TRAININGS
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	� Durch jede Frage können Kompetenzen herausgefiltert werden. 
Legen Sie den Fokus darauf, was die Teilnehmerin in einer (eventuell 
schwierigen) Situation gelernt hat.

	� Je nachdem, wie viel Vertrauen die Teilnehmerin bereits zu Ihnen hat, 
können einzelne Teile oder Fragen mehr oder weniger herausfordernd 
sein. Haben Sie noch keinen Einblick in ihre Geschichte 
bekommen, wäre es ratsam, vorher mit einer Vertrauensperson 
(z.B. Sozialarbeiter/in) darüber zu sprechen, welche Themen bei der 
Teilnehmerin möglicherweise traumatische Erinnerungen auslösen 
könnten. Im ersten Teil geht es zum Beispiel um die Familie. Das 
kann ein schwieriges Thema sein, wenn die Teilnehmerin aus einer 
dysfunktionalen Familie stammt und keine guten Erinnerungen 
daran hat. Der Teil kann in diesem Fall nach hinten geschoben oder 
ausgelassen werden. Entscheiden Sie das nach Ihrem Ermessen.  Zu 
einigen der Fragen finden Sie im  Erklärungsblatt zur Kompetenzbilanz 
Hinweise und Hilfestellung. 

03 DIE TRAININGS
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04 DAS PATINNEN-PROGRAMM 

	� Da wir uns auf weibliche Teilnehmerinnen des Kompass-Programms 
beschränkt haben, haben wir eine gleichgeschlechtliche Begleitung 
festgelegt. Es ist wichtig, dass keine Männer diese Rolle übernehmen, 
es sei denn, sie arbeiten fest in Ihrer Einrichtung und haben eine ent-
sprechende Ausbildung sowie ausreichend Erfahrung. Deshalb wird 
im Folgenden ausschließlich von „Patinnen“ und „Patinnen-Pro-
gramm“ gesprochen. Wir sind uns darüber bewusst, dass es genauso 
männliche Betroffene gibt, bei denen auch ein männlicher Pate nütz-
lich ist. Wir freuen uns darüber, wenn sich das Programm auch dahin-
gehend weiterentwickelt.

	� Zu Beginn der Erarbeitung des Programms war unser Ziel, die Patin-
nen lediglich zur Begleitung während des Kompass-Programms ein-
zusetzen. Jedoch haben wir festgestellt, dass es zur Vor- und Nach-
bereitung des Kompass-Programms ebenfalls einen großen Bedarf 
an Unterstützung und Begleitung gibt. Es kann sein, dass die Frauen, 
denen die Organisationen begegnen, noch nicht bereit sind, das Pro-
gramm zu beginnen, da vor Beginn der Trainings einige Dinge gere-
gelt werden müssen. Durch eine Patin kann in dieser Phase der/die 
zuständige Sozialarbeiter/in stark entlastet werden und gleichzeitig 
wird damit die Beziehungsarbeit, die für das Kompass-Programm 
wichtig ist, schon im Vorhinein geleistet. Deshalb wurden drei Be-
gleitformen entwickelt: 

	 �1. Spontane einmalige Begleitungen (z.B. zu Ärzten/innen, der Bot-
schaft, Polizei o.ä)

	 �2. Begleitung bis zu 3 Monate (z.B. während der Vorbereitung auf das 
Kompass-Programm oder den Ausstieg, bei längeren Erkrankungen 
etc.) 

	 �3. Begleitung bis zu einem Jahr (z.B. während des Kompass- 
Programms oder der Auszugsphase aus dem Schutzhaus)

	� Die Begleitungsformen 1 und 2 können Sie so gestalten, wie es Ihnen 
am sinnvollsten erscheint. Entweder suchen Sie lediglich Ehrenamt-
liche, die die Teilnehmerinnen während des Kompass-Programms 
begleiten, oder Sie suchen zusätzlich Ehrenamtliche, die kurzzeitige 
Begleitungen während der Vor- und Nachbereitungszeit übernehmen. 
Dies können dieselben Ehrenamtlichen sein oder verschiedene.

BEGLEITFORMEN
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04 PATINNEN-PROGRAMM

IMPLEMENTIERUNG 
DES PATINNEN-
PROGRAMMS

	� Noch ein paar Hinweise zu der Begleitform 3 während des Kom-
pass-Programms:

OO Die Patinnen treffen sich mindestens einmal in der Woche (am 
besten zu einem festen Zeitpunkt) mit der Teilnehmerin.

OO Je nachdem wie viele Patinnen man zur Verfügung hat, können 
auch zwei Patinnen eine Teilnehmerin des Programms begleiten.

	 Bei den Treffen sind zwei Aufgaben wesentlich:

	� 1. Wie geht es der Teilnehmerin? Was hat sie gerade für Bedürfnisse? 
Wie kann die Patin sie unterstützen?

	� 2. Was wurde im Kompass-Programm gelernt und wie soll sie das Ge-
lernte vertiefen? (Dazu gibt es ein Dokument für die Patinnen: Aufga-
ben zur Begleitung einer Teilnehmerin.)

	� Im Folgenden finden Sie weitere Informationen darüber, wie Sie das 
Patinnen-Programm in Ihrer Organisation implementieren können. 
In einzelnen Punkten verweisen wir auf verschiedene Varianten, je 
nachdem, um welche Organisationsform es sich handelt (Street-
work-Initiative, Beratungsstelle oder Schutzhaus). Die Checkliste (AN-
LAGE IV) soll Ihnen bei der Umsetzung Hilfestellung bieten.

	 Variante 1: Beratungsstelle oder Streetwork-Initiative

	� In den meisten Fällen haben Beratungsstellen oder Streetwork-Initia-
tiven keine Kapazitäten, um eine solche Begleitung mit dem vorhan-
denen Personal abzudecken. Um Patinnen zu finden, können deshalb 
verschiedene Methoden angewendet werden:

OO Im Bekanntenkreis darüber sprechen

OO Verschiedene E-Mail Verteiler nutzen, um die Ausschreibung zu 
verbreiten

OO Aushänge an Universitäten und Hochschulen besonders in den so-
zialen Zweigen

OO Ausschreibung auf der eigenen Internetseite veröffentlichen 

	 Variante 2: Schutzhaus

	� In Schutzhäusern haben die Bewohnerinnen gewöhnlich feste An-
sprech- und Begleitpersonen. Je nachdem, wie Sie personell aufge-
stellt sind, ergeben sich verschiedene Möglichkeiten, Patinnen zur 
Begleitung während des Kompass-Programms festzulegen:

OO Die/Der Sozialarbeiter/in oder andere angestellte Mitarbeiter/in-
nen übernehmen die Rolle der Patin

OO Praktikanten werden Patin

OO Ehrenamtliche, die bereits die Bewohnerinnen kennen, werden 
Patin

OO Es müssen neue Ehrenamtliche für diese Aufgabe gefunden wer-
den (siehe Variante 1)

PATINNEN FINDEN
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	� Hinweis für Schutzhäuser: Dieser Abschnitt ist nur dann für Sie rele-
vant, wenn Sie Patinnen außerhalb Ihrer Organisation anwerben wol-
len.

	� Wenn sich Interessierte bei Ihrer Organisation melden, können Sie ih-
nen zuallererst den Patinnen-Fragebogen (ANLAGE V) zuschicken, den 
sie ausgefüllt an Sie zurückschicken sollen. Ergänzen Sie diesen noch 
um die Datenschutzerklärung Ihrer Organisationen. Ist der erste Ein-
druck vom Fragebogen her in Ordnung und passend für die Aufgabe 
einer Patin, können Sie die Interessierte zu einem Kennenlern-Ge-
spräch einladen, um sie noch besser einschätzen zu können.

	 Hierbei sollten Sie besonders auf Folgendes achten:

OO Hat die Interessierte ein stabiles soziales Umfeld im Alltag, sodass 
diese Aufgabe sie nicht aus der Balance bringen wird? 

OO Aus welcher Motivation heraus möchte sie diese Aufgabe überneh-
men? 

OO Ist sie vertrauenswürdig und zuverlässig?

OO Kann sie Grenzen setzen oder sagt sie zu allem „ja“?

	 �Erachten Sie die Interessierte als geeignet, können Sie ihr das weite-
re Vorgehen erklären:

 	 �
1. Länderspezifisch: Normales Führungszeugnis beantragen und Ver-
einbarung für Patinnen durchgehen und unterschreiben

	� Ein normales Führungszeugnis können Ehrenamtliche kostenlos 
beantragen. Dazu benötigt man lediglich einen kurzen Brief an das 
Bürgeramt mit der Erklärung, dass diese Person ehrenamtlich für die 
genannte Organisation tätig ist.

	� Der Ehrenamtsvertrag (ANLAGE VI) sollte vorher zusammen durchge-
lesen werden, da es dort um die vereinbarten Aufgaben, den Daten-
schutz und die Schweigepflicht geht. Ergänzen Sie diesen noch um 
die Datenschutzerklärung Ihrer Organisationen.

	� 2. Zum Patinnentraining einladen und deutlich machen, dass es ein 
Pflichttermin ist! (Das gilt vor allem für die Begleitung während des 
Kompass-Programms. Aber auch für die anderen Formen der Beglei-
tung ist eine gute Vorbereitung wichtig.)

	� 3. Hospitationen in Ihrer oder anderen Organisationen, die mit der 
Zielgruppe arbeiten, anbieten, falls die Person noch nie mit der Ziel-
gruppe in Berührung gekommen ist.

PATINNEN PRÜFEN

04 PATINNEN-PROGRAMM
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DAS MATCHING

	� Das Training ist für eine Dauer von ungefähr 6-7 Stunden angedacht 
Die Skripte für die Trainings finden Sie im Handbuch. Natürlich können die-
se Inhalte erweitert, verkürzt oder verändert werden.

	� Zur Einführung gibt es ein Training über Menschenhandel, was beson-
ders für Ehrenamtliche wichtig ist, die sich noch nicht viel mit dem 
Thema beschäftigt haben. Ein anderes Training beinhaltet wichtige 
Verhaltensweisen, Sicherheitsvorkehrungen und die Aufgabe einer 
Patin, damit die Ehrenamtlichen sicherer in ihrer Rolle werden. Das 
Skript über Trauma, sekundärer Traumatisierung und Selbstschutz 
ist ebenfalls sehr wichtig, um die Patinnen darüber aufzuklären, was 
es bedeutet, mit traumatisierten Frauen zu arbeiten. Ebenfalls sollen 
sie dadurch lernen, wie sie mit den Lebensgeschichten der Teilneh-
merin umgehen und sich selbst schützen können. Zusätzlich können 
die Patinnen die Grundlagen gewaltfreier Kommunikation und Coa-
ching-Techniken erlernen, die ihnen als Werkzeug während der Be-
gleitung dienen sollen. 

	� Falls Sie die Patinnen-Trainings regelmäßig durchführen, können Sie 
den Feedback-Bogen von den Patinnen ausfüllen lassen und dadurch 
das Training verbessern.

	� Es ist Ihnen überlassen, wie Sie das Training gestalten oder mit wie 
vielen Personen Sie es durchführen. Wichtig ist nur, dass die Patin-
nen gut auf ihre Aufgabe vorbereitet werden, ihre Fragen und Befürch-
tungen teilen und auch die anderen Patinnen sowie Ansprechpartner 
kennenlernen können.

	 �Länderspezifisch: Das Training zu Menschenhandel und (Zwangs-)
Prostitution ist auf Deutschland und teilweise speziell auf Berlin ab-
gestimmt. Dies sollten Sie auf Ihre Stadt anpassen.

	 Variante 2: Schutzhaus

	� Um die Rolle und die Aufgabe einer Patin zu erklären, kann das Patin-
nentraining in verkürzter Form gemacht werden (außer es sind ganz 
neue Ehrenamtliche, die noch nicht mit dieser Zielgruppe gearbeitet 
haben). Das Material zum Training liegt vor und es ist Ihnen überlassen, 
welche Inhalte Sie durcharbeiten wollen und welche Form das Trai-
ning haben soll (eins zu eins, in der Gruppe, durchlesen, etc.).

	� Um herauszufinden, welche Patin zu welcher Teilnehmerin passt, ha-
ben wir einen einfachen Fragebogen für Patin und Teilnehmerin (AN-
LAGE VII) entworfen. Ergänzen Sie diesen noch um die Datenschutz-
erklärung Ihrer Organisationen.

	� Nach der Zuordnung empfehlen wir, ein erstes Kennenlernen zu or-
ganisieren, damit Sie selbst noch einmal schauen können, ob Sie gut 
miteinander auskommen. Am leichtesten ist es, wenn die/der Sozial-
arbeiter/in der Teilnehmerin oder eine andere nahestehende Person 
beim ersten Treffen dabei ist. Die Teilnehmerin ist bereits mit so viel 
Neuem konfrontiert, dass eine bereits bekannte Person die Situation 
etwas angenehmer macht. 

DAS PATINNENTRAINING
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	� Nach dem ersten Kennenlernen, empfehlen wir ein bis zwei gemein-
same Aktivitäten mit Patin und Teilnehmerin, damit eine vertrauens-
volle Beziehung entstehen kann, bevor die Begleitung beginnt.

	� Sind sich Patin und Teilnehmerin bereits bekannt (z.B. Schutz-
haus-Personal), stellt diese Aufgabe wahrscheinlich keine große Her-
ausforderung dar. 

	� Für die Kommunikation zwischen der Teilnehmerin und der Patin 
kann es sinnvoll sein, eine extra Handynummer für die Begleitung zu 
organisieren. Erstens kann so sichergestellt werden, dass die Beglei-
tung nach dem Programm auch wirklich beendet werden kann (wenn 
gewünscht), und zweitens kann die private Handynummer der Patin 
so nicht in die falschen Hände geraten.

	� Sie können dazu Ihr Team oder in Ihrem Bekanntenkreis fragen, ob 
jemand alte Handys besitzt, die nicht mehr gebraucht werden. Dann 
müssen Sie für die Anschaffung von Handys keine Kosten miteinbe-
rechnen. 

	� Wenn Sie keine zusätzlichen Kosten für eine extra SIM-Karte aufwen-
den möchten, kann die Patin die Teilnehmerin auch nur per Anruf mit 
unterdrückter Nummer kontaktieren. Falls die Teilnehmerin Heraus-
forderungen mit dem Thema Pünktlichkeit haben sollte, empfehlen 
wir einen Tag und nochmal zwei Stunden vor dem Treffen anzurufen. 

	� Auch die Patinnen brauchen eine gute Begleitung während ihrer Tä-
tigkeit. Eine Person aus Ihrer Organisation sollte sich bereiterklären, 
die Patinnen zu begleiten und ihr/e Ansprechpartner/in zu sein. Darü-
ber hinaus empfehlen wir regelmäßige Reflexionstreffen mit allen Pa-
tinnen, in denen Raum ist, sich über Herausforderungen, Schwierig-
keiten, Erfolge und Strategien auszutauschen. Diese Treffen können 
alle 2 Monate oder nach Bedarf stattfinden. Eine gute Moderation des 
Treffens sollte sichergestellt sein! 

	� Hat die Teilnehmerin alle Unterrichtseinheiten durchlaufen, muss 
auch die offizielle Begleitung durch die Patin zum Abschluss kom-
men. Sie können den Patinnen selbst überlassen, ob sie nach dem Pro-
gramm weiterhin Kontakt haben möchten oder nicht. Auf jeden Fall 
sollte danach für die Teilnehmerin klar sein, dass der Kontakt zu der 
Patin dann anders aussieht als bisher. Wahrscheinlich müssen neue 
Grenzen abgesteckt und die Beziehung neu definiert werden, falls der 
Kontakt gehalten wird. Die Betreuerin der Patinnen sollte dieses The-
ma früh genug mit den Patinnen besprechen, damit sie sich darüber 
Gedanken machen und auch die Teilnehmerinnen darauf vorbereiten 
können.

	� Ein Abschlussgespräch ist auch bei der 3-monatigen Begleitung an-
gebracht, damit die Klientin darüber Bescheid weiß, dass die Ehren-
amtliche nun nicht mehr für sie zuständig ist.

	� Im Anhang finden Sie zusätzlich eine Ehrenamtsbestätigung ( ANLA-
GE VIII), die Sie den Patinnen ausstellen können.

ABSCHLUSS DES 
PROGRAMMS

DIE BEGLEITUNG DER 
PATINNEN

KOMMUNIKATION 
ZWISCHEN PATIN UND 
TEILNEHMERIN
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BEWERBUNG TEILNEHMERIN
Deine Daten werden vertraulich behandelt, nur intern verwendet und nicht an Dritte weiter-
gegeben. 

ZUR PERSON: 1

Vorname: Nachname:

Alias-Name: Geburtstag:

Adresse (Meldeadresse): 

Postadresse (falls diese von Meldeadresse abweicht):

Handynummer: E-Mail:	

Nationalität: Aufenthaltsstatus:

Personalausweis:  Ja     Nein 

1. Du kannst hier auch einen Alias-Namen angeben, um anonym zu bleiben, wenn du dies möchtest.

ANLAGE I

Für nicht EU-Bürger:
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EIGENE MOTIVATION:

Warum möchtest du am Kompass-Programm teilnehmen?

JOBWUNSCH:

In welchem Job möchtest du gerne arbeiten?

BILDUNG:

sehr gut: 1  |  gut: 2  |  kann mich verständigen: 3  | Grundkenntnisse: 4  |  keine: 5

Deutschkenntnisse – verstehen: Niveau: 

Deutschkenntnisse – sprechen: Niveau: 

Deutschkenntnisse – lesen und schreiben: Niveau: 

Englischkenntnisse (Niveau: verstehen:  ; sprechen:  ; lesen & schreiben: )

Sonstige Sprachkenntnisse (Niveau: verstehen:  ; sprechen:  ; lesen & schreiben: )

Hast du schon mal in einem anderen Beruf gearbeitet? Wenn ja, in welchem?

Hast du einen Beruf gelernt? 	   Ja         Nein   
Wenn ja, welchen?

ANLAGE I
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GESUNDHEIT:

Hast du eine Krankenversicherung?    Ja     Nein  

Welche Krankenversicherung?	

Sonstiges: 

KINDER:

Bist du schwanger 2 ?   Ja    Nein  

Hast du Kinder, die während der Trainings des 
Kompass-Programms betreut werden müssen?   
Ja     Nein  

Unterschrift Bewerberin Ort, Datum 

Überweisende  Institution Ansprechpartner/in

ANLAGE I

2. Diese Information ist wichtig, da dadurch während des Programms ein Ausfall zu erwarten ist und sich dies 
auch auf die Zielerreichung auswirkt. Die Teilnehmerin muss dann eventuell mit dem Programm aussetzen.
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INFORMATIONEN ÜBER DAS KOMPASS-PROGRAMM

ANLAGE II

Das Kompass-Programm ist ein kostenloser Kurs, in dem eine berufliche Per-
spektive und die benötigten Fähigkeiten erlernt werden, um einen Job außer-
halb des Rotlichtmilieus zu finden. Die Inhalte sind im Flyer kurz erklärt.

Vor dem Start des Programms wird gemeinsam betrachtet, welche Hindernis-
se die Frau noch vor sich hat, um an dem Programm teilnehmen zu können 
(Anmeldung/Unterkunft, psychischer und gesundheitlicher Zustand, finan-
zielle Absicherung etc.). 

Finanzielle Absicherung: Das Programm ist so gestaltet, dass es für die Frau 
möglich ist, nebenbei zu arbeiten. Am einfachsten ist es natürlich, wenn sie 
bereits Sozialhilfe o.ä. bekommt.

Vom ersten Tag an wird sie von einer Patin (d.h. einer Mentorin) begleitet. Die 
Patin hilft ihr bei der Umsetzung der gelernten Inhalte, steht ihr in ihren Her-
ausforderungen und Problemen bei und ermutigt sie. Sie ist nicht allein!

OO Erste Kontaktperson (z.B. Streetwork-Team/-Person)

OO Sozialarbeiter/in

OO Programm-Koordination

(Info: Es kann sein, dass eine Person alle der oben genannten Rollen über-
nimmt.)

Ihre Adresse

Einmal in der Woche werden Trainings zu bestimmten Themen angeboten 
(2-3 Stunden). An einem anderen Tag in der Woche wird sich die Teilnehmerin 
regelmäßig mit der Patin treffen, um das Gelernte gemeinsam umzusetzen. 
Der Tag kann individuell festgelegt werden. Daneben kann es, je nach den vor-
liegenden Deutschkenntnissen, sinnvoll sein einen Deutschkurs zu besuchen.

Jeder Mensch ist wertvoll und wurde mit unterschiedlichen Fähigkeiten aus-
gestattet. Dieses Programm ist eine große Chance, um diese Fähigkeiten zu 
entdecken und dem Leben eine neue Richtung und einen neuen Sinn zu geben.

WAS IST DAS KOMPASS-
PROGRAMM?

WIE SOLL DIE 
TEILNEHMERIN  
DAS SCHAFFEN?

WER IST INVOLVIERT?

WO  FINDET DAS 
PROGRAMM STATT?

WANN GEHT ES LOS UND 
WIE SIND DIE ZEITEN?

WARUM SOLLTE SIE 
DARAN TEILNEHMEN?
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ANLAGE II

EMPFEHLUNGEN:

VORGEHENSWEISE

Bevor die Frau an dem Programm teilnehmen kann, müssen ein paar Voraus-
setzungen gegeben sein, die vor der Teilnahme geklärt werden müssen:

�� Sie sollte gute Deutsch-(Grund)Kenntnisse haben, damit sie dem Unter-
richt folgen kann. Ohne grundlegende Deutschkenntnisse würde sie für 
sich leider nicht viel mitnehmen.

�� Sie muss sich selbst finanziell versorgen können. Mit dem Kompass-Pro-
gramm ergibt sich für die Frau keine finanzielle Versorgung und kein 
Zugang zu Sozialleistungen.

�� Sie sollte psychisch relativ stabil und bei einer Suchtmittelabhängigkeit 
mindestens im Methadonprogramm sein. 

�� Sie sollte keine Kontakte zu Banden (z.B. Hells Angels, Banditos…) oder 
Menschenhändlerringen haben, da dies eine Gefahr für andere Teilneh-
merinnen darstellt.

�� Sie sollte keinen akuten Gefahren durch Dritte ausgesetzt sein. Ist dies 
der Fall, wäre ein Schutzhaus die richtige Anlaufstelle. 

�� Sie braucht eine Unterkunft/Anmeldung, bevor sie sich auf einen Job 
bewirbt. Dies kann bis Ende des Kompass-Programms geklärt werden.

�� Sie sollte lesen und schreiben können. Ist dies nicht gegeben, sollte die 
Bereitschaft der Frau vorliegen, einen Alphabetisierungskurs neben 
dem Kompass-Programm zu besuchen.

�� Im Falle einer Schwangerschaft sollte sie an entsprechende 
Beratungsangebote angebunden werden, die ihr bei Fragen und 
Problemen während der Schwangerschaft zur Seite stehen.

     �Sollten Fragen bestehen, können die Programm-Koordinierenden per Mail 
oder telefonisch kontaktiert werden. 

1.	 Termin mit der Frau machen, um den Anmeldebogen gemeinsam auszu-
füllen. Im Anmeldebogen werden einige wichtige Dinge abgefragt, durch 
die festgestellt wird, was alles noch getan werden muss, um am Programm 
teilnehmen zu können. 

2.	 Den Anmeldebogen an [die Kontakt-E-Mailadresse der Programm-Koordi-
nation] schicken.

3.	 Rücksprache mit [Programmkoordinierende], um Hindernisse zu bespre-
chen und Lösungen dafür zu suchen.

4.	 Wenn alle Voraussetzungen gegeben sind, wird sie offiziell für das Pro-
gramm zugelassen und kann am nächstmöglichen Starttermin beginnen.

VORBEREITUNG AUF DAS 
KOMPASS-PROGRAMM
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ANLAGE III

EBENE I:

EBENE II:

EBENE III:

Wir erwarten von den Programmteilnehmerinnen keine Perfektion und wis-
sen, dass Verhaltensänderungen immer prozesshaft ablaufen und Zeit brau-
chen. Dennoch ist es nötig, auf die Einhaltung einiger grundsätzlicher Regeln 
zu achten, um die Sicherheit der Teilnehmerinnen zu gewährleisten und ei-
nen reibungslosen Ablauf des Programms zu ermöglichen. 

Bestimmte Verstöße gegen diese Regeln ziehen daher, nach dem Ermessen 
der Programmkoordination, Patin und Trainer/in, Konsequenzen nach sich. 
Dabei werden entsprechend dem Schweregrad drei Ebenen von Regelverstö-
ßen unterschieden:

1) Unentschuldigtes Fernbleiben des Trainings ohne einen vorherigen Anruf 
oder ein Attest vom Arzt

2) Unentschuldigte Verspätung ohne vorherigen Anruf

3) Nichteinhaltung von Programmabsprachen

4) Störung der Programmaktivitäten

Regelverstöße der Ebene I:

OO Es können 3 schriftliche Verwarnungen erteilt werden

OO Nach der dritten Verwarnung erfolgt (spätestens) der permanente 
Ausschluss aus dem Programm

1) Körperliche oder sexuelle Belästigung

2) Drogenkonsum innerhalb der Programmlaufzeit 

3) Respektlosigkeit, verbale Beleidigung

Regelverstöße der Ebene II:

OO Maximal 2 schriftliche Verwarnungen können erteilt werden

OO Nach der zweiten Verwarnung erfolgt (spätestens) der permanente 
Ausschluss aus dem Programm

1) Drogen-/Alkoholkonsum während des Trainings

2) Ausübung gefährlicher Tätigkeiten, die zu Körperverletzung führen oder 
führen können

Regelverstöße der Ebene III:

OO Ausschluss aus dem Programm 

Eine Entscheidung über einen Ausschluss wird durch die Programmkoor-
dination und das Mitarbeiterteam getroffen. Falls ein Ausschluss aus dem 
Programm erfolgt, ist der Wiedereintritt grundsätzlich auf der Basis einer 
Einzelfallprüfung durch die Programmkoordinatorin möglich.

VERHALTENSKODEX FÜR PROGRAMMTEILNEHMERINNEN DES KOMPASS-PROGRAMMS
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ANLAGE III

Ich,  , habe diesen Verhaltenskodex zur Kenntnis 
genommen und erkläre mich damit einverstanden.

Datum Unterschrift der Teilnehmerin

Datum Unterschrift des Mitarbeiters /der Mitarbeiterin

II DOKUMENTATION: Disziplinarische Angelegenheiten erscheinen in der Personalakte der betr-
effenden Person innerhalb des Kompass-Programms, diese kann von den 
Programmkoordinatorinnen und den Lehrenden eingesehen werden.
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ANLAGE IV

CHECKLISTE PATINNEN-PROGRAMM
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  �VARIANTE 1: BERATUNGSSTELLE ODER STREETWORK-INITIATIVE

01

Es sind genügend Patinnen vorhanden, die für diese Aufgabe 
geeignet sind (Fragebogen ist ausgefüllt und ein Kennenler-
nen ist bereits geschehen)

02 Von jeder Patin liegt der Vertrag und das Führungszeugnis vor

03

Jede Patin hat an dem Patinnen Training teilgenommen und 
kennt somit theoretisch die Zielgruppe, ihre Aufgabe und hat 
verschiedene Tools für die Begleitung gelernt

04 Jede Patin hat den Matching-Fragebogen ausgefüllt

05 Eine Person, die die Patinnen betreut und die Gruppenrefle-
xionen leitet, ist vorhanden.

06 Der Patin wurde der Online Dokumentationsbogen vorge-
stellt, den sie nach jedem Treffen ausfüllen soll.

07

Handys mit Guthaben oder Vertrag für die Patinnen sind 
vorhanden, oder die Patin wurde über die Strategie mit der 
unterdrückten Telefonnummer informiert.

08

Während der letzten 2 Monate des Programms wurde mit den 
Patinnen über den Abschluss des Programms und der offi-
ziellen Begleitung gesprochen.

09

Nach Abschluss des Programms wurde jeder Patin eine Be-
scheinigung über ihre ehrenamtliche Tätigkeit und evtl. eine 
Bewertung ausgestellt.
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ANLAGE IV

  �VARIANTE 2: SCHUTZHAUS

01

Die Aufgabe der Patin wurde an eine/mehrere Mitarbeite-
rin(nen), Praktikantin(nen) oder Ehrenamtliche Ihrer Organi-
sation übertragen.

02 Sind die Patinnen keine festen Mitarbeiter, ist eine Mitarbei-
terin vorhanden, die die Patinnen begleitet.

03 Bei Ehrenamtlichen: Von jeder Patin liegt der Vertrag und das 
Führungszeugnis vor.

04

Die Patinnen kennen die Zielgruppe, ihre Aufgabe als Patin 
und kennen verschiedene Tools, die für die Begleitung hilf-
reich sein können.

05 Bei mehreren Patinnen/Ehrenamtlichen: Jede Patin hat den 
Matching-Fragebogen ausgefüllt.

06 Die Möglichkeit der regelmäßigen Reflexion ist vorhanden.

07 Bei Ehrenamtlichen: Der Patin wurde der Online Dokumentati-
onsbogen vorgestellt, den sie nach jedem Treffen ausfüllen soll.

08

Bei Ehrenamtlichen, die nicht im Haus mitarbeiten: Handys 
mit Guthaben oder Vertrag für die Patinnen sind vorhanden, 
oder die Patin wurde über die Strategie mit der unterdrückten 
Telefonnummer informiert.

09

Bei Ehrenamtlichen, die keine festen Mitarbeiter sind: Wäh-
rend der letzten 2 Monate des Programms wurde mit den Pa-
tinnen über den Abschluss des Programms und der offiziellen 
Begleitung gesprochen.

 10

Bei Ehrenamtlichen: Nach Abschluss des Programms wurde 
jeder Patin eine Bescheinigung über ihre ehrenamtliche Tä-
tigkeit und evtl. eine Bewertung ausgestellt.



ALLGEMEINE INFOS Nachname

Geburtsdatum Vorname

Telefonnummer E-Mail

Adresse

Wichtige Fragen zur Mitarbeit

Was ist deine Motivation zu dieser Arbeit? 

Hast du schon mal mit Betroffenen von Menschenhandel zu tun gehabt? Wenn ja, wo und 
was waren deine Aufgaben? 

Welche Sprachen sprichst du und wie gut sprichst du sie? 

Was würdest du als deine Fähigkeiten bezeichnen? 

FRAGEBOGEN FÜR PATINNEN

KOMPASS PROGRAMM   ANLAGE V
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Hast du eine Ausbildung oder ein Studium, das in der Arbeit hilfreich wäre?

Hast du Erfahrungen als Coach oder Mentor?

Die Frauen, die begleitet werden sollen, sind höchstwahrscheinlich trauma-
tisiert. Sie haben sexuelle Ausbeutung und/oder Gewalt in psychischer oder 
physischer Hinsicht erlebt. Wenn eine Patin selbst psychisch nicht stabil ist, 
oder aufgrund von eigenen Missbrauchserfahrungen in der Gefahr steht von 
der Frau „getriggert“ zu werden oder Flashbacks zu bekommen, ist die Patin 
in Gefahr und die Begleitung der Frau kann nicht mehr sichergestellt werden. 
Das wollen wir auf keinen Fall riskieren!

Deshalb ist es uns sehr wichtig, dass die Patinnen psychisch stabil sind.  Falls 
doch eigene gewaltvolle und/oder traumatische Erfahrungen erlebt wurden, 
ist es uns sehr wichtig, dass diese Erfahrungen ausreichend verarbeitet bzw. 
therapiert wurden und mit möglichen Folgeerscheinungen verantwortlich 
umgegangen werden kann. Wenn du solche Erfahrungen gemacht hast, und 
dir unsicher bist, ob du als Patin mitarbeiten kannst, komm gerne auf uns zu.

Wir bitten dich, dass du uns zwei Personen nennst, die dich schon lange ken-
nen. Wir werden sie kontaktieren und ihnen ein paar Fragen über dich stellen, 
damit wir sicher sein können, dass du als Patin geeignet bist. Wir fühlen uns 
verpflichtet, den Frauen versichern zu können, dass die Begleitpersonen von 
uns geprüft wurden und bitten dich dahingehend um dein Verständnis.

REFERENZEN

WICHTIGE 
HINWEISE

Person 1: Person 2:

E-Mail: E-Mail:

ANLAGE V
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VERPFLICHTUNG Nach erfolgreichem Abschluss des Bewerbungsverfahrens verpflichtest du 
dich schwerpunktmäßig auf eine oder mehrere der drei Begleitungsformen: 

1. Spontane einmalige Begleitungen 
(z.B. zu Ärzten, der Botschaft, Polizei o.ä.)	

2. Begleitung bis zu 3 Monaten  (z.B. während der Vorbereitung auf den Aus-
stieg, bei längeren Erkrankungen etc.)  

3. Begeleitung bis zu 1 Jahr (z.B. während der Auszugsphase aus einem Schutz-
haus oder dem Kompass-Programm)

Der Zeitaufwand der spontanen Begleitung hängt immer davon ab, ob gerade 
ein dringender Fall vorliegt, und wer von den Patinnen spontan dafür Zeit hat. 
Es kann einmal im Monat, oder auch manchmal zwei Mal in der Woche sein. 
Es hängt von deinem Terminkalender und deiner Motivation ab.

Für die Begleitungsform 2 und 3 solltest du dir einmal in der Woche 1-2 Stun-
den Zeit einplanen, um die Frau zu Terminen zu Begleiten oder mit ihr einen 
Kaffee trinken zu gehen. 

Besonders bei der Begleitung bis zu einem Jahr solltest du dir sicher sein, dass 
du wirklich ein Jahr dabei bleibst! Die Frauen brauchen eine konstante Bezugs-
person, zu der sie Vertrauen aufbauen können. Wenn eine Patin abspringt, be-
deutet das, dass die Frau ihre Bezugsperson verloren hat und in diesem wich-
tigen Prozess neu beginnen muss. Die Enttäuschungen und Vertrauensbrüche 
in ihrem Leben würden somit fortgesetzt werden. Außerdem würde der Lern-
prozess erschwert und im schlimmsten Fall das Vertrauen in das Programm 
und in die Begleitperson verloren gehen. Die nächste Patin hätte es somit sehr 
schwer.  Wir wollen alles tun, damit die Frauen positive Erfahrungen bezüglich 
Vertrauen und konstanten Beziehungen machen. Deshalb bitten wir dich, dir 
gut zu überlegen, ob du diese Verpflichtung eingehen kannst.

Wenn du magst, kannst du auch mehrere Begleitungsformen ankreuzen. Es 
kann zum Beispiel sein, dass aus einem einmaligen Arzttermin plötzlich meh-
rere Folgetermine entstehen und die Begleitung dann auf bis zu drei Monate 
ausgedehnt werden kann.

Vielen Dank für deine Bereitschaft, die Teilnehmerinnen in eine neue Zukunft 
zu begleiten!

Wir freuen uns auf eine wundervolle Zusammenarbeit!

PS: Schicke diesen Bogen ausgefüllt per E-Mail an  .  
Danke!

ANLAGE V
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Hiermit verpflichte ich,  ,  

mich innerhalb des Kompass-Programms zu folgenden Tätigkeiten:

�� Teilnahme an vorbereitenden Trainings zur Begleitung der Teilnehme-
rinnen des Kompass-Programms

	   1x Patinnen-Training

	   (evtl. 4x Treffen vor den jeweiligen Trainingsblöcken)

�� Art der Begleitung:

	�    Spontane einmalige Begleitungen 

	   Begleitung bis zu 3 Monaten (ca. 1-2x pro Woche, 1-3 Std.)

	   Begleitung bis zu einem Jahr (ca. 1x pro Woche, 1-2 Std.)

�� Teilnahme an den regelmäßigen Reflexionstreffen

Voraussichtlicher Beginn der Tätigkeit: 

Ich verpflichte mich mit meiner Unterschrift ebenfalls dazu, keine mir zur 
Kenntnis gekommenen internen Informationen, insbesondere solche der Kli-
entinnen, Dritten zugänglich zu machen. Diese Verpflichtung besteht über das 
Ende der Tätigkeit hinaus.

Ich willige ein, dass meine personenbezogenen Daten von   
im Rahmen des Kompass-Programms zum Zweck der internen Kommunika-
tion erhoben, verarbeitet, genutzt und gespeichert werden dürfen. Ich wurde 
darüber informiert, dass ich diese Einwilligung jederzeit ohne Nachteile wi-
derrufen kann. Mir wurde versichert, dass meine datenschutzrechtlichen Be-
lange ohne Einschränkung gewahrt werden und keine Übermittlung meiner 
Daten an Dritte erfolgt, es sei denn, es besteht dahingehend eine rechtliche 
Verpflichtung.

(Ort, Datum, Unterschrift)

TÄTIGKEIT

SCHWEIGEPFLICHT

DATENSCHUTZ

VEREINBARUNG FÜR EHRENAMTLICHE

ANLAGE VI
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ANLAGE VII

Name:

 

Welche Eigenschaften treffen am ehesten auf dich zu? (Kreuze 1-3 Eigenschaf-
ten an)

  ruhig   gesprächig	   direkt	   freundlich/liebevoll

  lustig   streng   locker/gelassen   Sonstiges: 

Welche Eigenschaften treffen am wenigsten auf dich zu? (Kreuze 1-3 Eigen-
schaften an)

  ruhig   gesprächig	   direkt	   freundlich/liebevoll

  lustig   streng   locker/gelassen  Sonstiges: 

Gibt es eine Eigenschaft, die dich in der Rolle einer Patin besonders auszeichnet?

Gibt es Eigenschaften, mit denen du überhaupt nicht umgehen kannst?

Wo liegt deiner Meinung nach dein Schwerpunkt in der Begleitung der Teil-
nehmerin?

An folgenden Tagen/Uhrzeiten bin ich beschäftigt:

PROFILBOGEN PATIN
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ANLAGE VII

Name:

 

Stell dir vor, du musst einmal in der Woche mindestens eine Stunde mit einer 
Frau verbringen:

Welche Eigenschaften sollte diese Frau auf jeden Fall haben? (kreuze 1-3 Ei-
genschaften an)

  ruhig   gesprächig	   direkt	   freundlich/liebevoll

  lustig   streng   locker/gelassen   unter 35 Jahre alt

  unter 35 Jahre alt

Welche Eigenschaften treffen am besten auf dich zu? (kreuze 1-3 Eigenschaf-
ten an)

  ruhig   gesprächig	   direkt	   freundlich/liebevoll

  lustig   streng   locker/gelassen   unter 35 Jahre alt

  unter 35 Jahre alt

Ist es für dich ein Problem, wenn die Frau kleine Kinder hat? 

Gibt es Themen, über die du nicht sprechen möchtest?

Gibt es Situationen oder Orte, die dich nervös/unruhig/ängstlich machen?

An folgenden Tagen/Uhrzeiten bin ich beschäftigt:

PROFILBOGEN 
TEILNEHMERIN
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[XY], geb. [tt.mm.jjjj], war von [...] bis [...] ehrenamtlich bei [...] als Patin einer 

Teilnehmerin des Kompass-Programms (Integrationsprogramm) engagiert. 

[Zwei bis drei Sätze zum Verein.]

[Ein bis zwei Sätze zum Ziel des Vereins]

Die ehrenamtliche Tätigkeit von [XY] als Patin beinhaltete insbesondere 
folgende Aufgaben:

�� Wöchentliche Treffen mit der Teilnehmerin, in denen die Trainingsinhalte 
reflektiert und „Hausaufgaben“ erledigt wurden, sowie die seelische 
Unterstützung der Teilnehmerin.

��  Teilnahme am Patinnen Training, zur Vorbereitung auf die Tätigkeit 

	    Inhalte: 

OO Einführung in das Thema Prostitution und Menschenhandel

OO Trauma und Selbstschutz

OO Die Rolle einer Patin

OO Die 4 Schritte der GFK

OO Coaching Techniken

�� Teilnahme an Reflexionstreffen aller Patinnen (alle 2 Monate)

�� [...]

Innerhalb seiner/ihrer umfangreichen ehrenamtlichen Tätigkeiten zeigt [XY] 
folgende Kompetenzen:

[An dieser Stelle könnten folgende Fähigkeiten wahrheitsgemäß beschrieben, 
nicht bewertet werden: Kommunikationsfähigkeit, Organisationskompetenz, 
Teamfähigkeit, Kritik- und Konfliktfähigkeit, Projektarbeit, Verantwortungs-
kompetenz , …]

Wir danken [XY] herzlich für sein/ihr aktives Engagement und wünschen 
ihm/ihr für seinen/ihren weiteren Berufs- und Lebensweg viel Erfolg und per-
sönlich alles Gute.

[Ort], den [tt.mm.20jj]

(Name, Titel/Stellung im Verein) (Name Patin)

BESTÄTIGUNG ÜBER 
EHRENAMTLICHE 
TÄTIGKEIT
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THEMA METHODENSAMMLUNG FÜR DEN EINSTIEG

Zum Start in die Stunde sollten Sie den Teilnehmerinnen Zeit geben, anzukommen, den Alltag hinter 
sich zu lassen, Kontakte zu knüpfen und Vertrauen aufzubauen. Finden Sie heraus, wie es den Teilneh-
merinnen geht und ob sie bereit sind, Inhalte aufzunehmen. 

Der Erfolg eines Unterrichts hängt vor allem von einer guten Beziehung zwischen Trainer/in und Teil-
nehmerin ab. Zeigen Sie den Teilnehmerinnen, dass Sie an ihnen interessiert sind und unterschätzen 
Sie nicht den Wert eines Small Talks am Beginn der Stunde. Suchen Sie sich für den Einstieg der Stunde 
eine passende Idee aus den folgenden Methoden:

 NAME AKTION MATERIAL

5 
M

IN

LEBENSWEISHEIT
Lesen Sie eine Lebensweisheit/Zitat/Vers/Spruch vor. Lassen Sie jede Teilnehmerin 
zu Wort kommen, was sie dazu denkt oder erlebt hat.

5 
M

IN

ASSOZIATIONSKET-
TE ZUM ABSCHAL-
TEN UND KONZENT-
RATION BÜNDELN.

Eine Teilnehmerin beginnt und sagt einen Begriff: z. B. Affe. Reihum nennen die Teil-
nehmerinnen Wörter, die ihnen zum jeweils vorigen einfallen.

5 
M

IN

3 WÖRTER
Nenne drei Wörter, die heute zu dir passen! Z. B. traurig, Spaghetti, lernen (Ich bin 
heute traurig, habe mich aber über das Essen gefreut und bin gespannt, was ich 
heute lernen kann.)

10
 M

IN

SUPERHELDEN Wenn ich ein Superheld wäre, dann wäre ich heute…, um … (das und das) zu tun.

10
 M

IN

WETTERBERICHT

Wie geht es dir? Die Teilnehmerinnen erklären ihre Stimmungen 
anhand von Wetterlagen. Regen, Sonnenschein, Gewitter. Dazu 
suchen sie sich ein Bild aus, malen das Wetter auf oder erzählen 
einfach. Die gleiche Methode funktioniert auch mit Fahrzeugen, 
Booten, Gemüsearten, Farben, Tieren

�� Eventuell 
Wetterbilder 
oder Stift 
und Papier. 

10
 M

IN STIMMUNGSBARO-
METER

Die Teilnehmerinnen malen auf ein Blatt wie ihre Stimmung am 
heutigen Tag verlaufen ist. Unterhalten Sie sich über das Erlebte.

�� Papier, Stifte

10
 M

IN

STIMMUNGSSKALA
Skala von  -3 zu +3  |  Die Teilnehmerinnen kleben Punkte zur 
Einschätzung ihrer Stimmung auf. Tauschen Sie sich aus!

�� Skala, 
Klebepunkte
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10
 M

IN

MOTIVKARTEN
Jede Teilnehmerin sucht sich ein Motiv aus und erklärt, warum es 
jetzt zu ihr passt. „Ich habe diese Karte gewählt, weil…“

�� Motivkarten, 
Postkarten 
oder Memory

10
-1

5 
M

IN

PANTOMIME

Die Teilnehmerinnen spielen ohne Worte übertrieben vor:
- wie es ihnen geht oder
- verschiedene Emotionen
Die anderen erraten die Lösung.

15
 M

IN

WIE BIN ICH DA?

Was beschäftigt mich (gerade)?
Was spüre ich/was fühle ich?
Was macht mir Angst?
Was macht mir Freude?
Was lässt mich hoffen?
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  NAME     AKTION   MATERIAL

KU
RZ BLITZLICHT Suchen Sie sich eine Frage aus, die mit einem Satz oder einem Wort beantwortet werden soll.

KU
RZ

10-FINGER-
METHODE

Die Teilnehmerinnen schließen die Augen und beurteilen eine Frage auf einer Skala von 1 bis 
10, indem sie die Zahl mit ihren Fingern anzeigen. Dann öffnen sie die Augen und schauen 
die Bewertungen der anderen an. 

KU
RZ

AMPELMETHODE Schnelle Beantwortung der Fragen durch Aufzeigen einer Karte. Karten mit Smileys 
(positiv, negativ, 
mittel), Ampelfarben 
(rot, gelb, grün) oder 
einfache Spielkarten

KU
RZ

STREICHHOLZ Die Teilnehmerinnen zünden nacheinander ein Streichholz an 
und sprechen zu einem Thema/ einer Frage, solange die Flamme 
brennt.

Streichhölzer und 
Schachtel

THEMA METHODENPOOL FÜR DIE REFLEKTION

Zum Abschluss sollten Sie mit 
den Teilnehmerinnen die Stunde 
reflektieren. Das kann geschehen, 

�� indem die wichtigsten Punkte zusammengefasst werden

�� die Teilnehmerinnen eine Rückmeldung geben, was sie gelernt haben

�� oder noch einmal auf das Befinden der Teilnehmerinnen eingegangen 
wird.

     �Im Folgenden finden Sie ver-
schiedene Methoden dazu.

     Suchen Sie sich für jede Stunde eine passende Idee aus.

ALLGEMEINE REFLEXIONSFRAGEN 
ZUM THEMA:

�� Was nehme ich heute mit?

�� Was hat mich am meisten 
angesprochen?

�� Was möchte ich in der nächsten 
Woche ändern?

�� Was möchte ich meiner besten 
Freundin weitererzählen?

�� Was möchte ich jemandem beibringen?

�� Was möchte ich üben?

�� Was habe ich gelernt?

�� Was war neu für mich?

�� Was kann mir helfen?

�� Was ist bei diesem Thema meine größte Herausforderung?

�� Woran erinnere ich mich als erstes, wenn ich an diese Stunde denke?

�� Welches Gefühl bringt dieses Thema hervor?

�� Eine Sache, die ich mir heute merken möchte…

�� Das möchte ich mit meiner Patin vertiefen…

�� Das habe ich noch nicht ganz verstanden…
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KU
RZ

STIMMUNGS-
BAROMETER 
(-KURVE)

Die Teilnehmerinnen zeichnen ihre persönliche Stimmungskurve 
der Stunde auf ein Blatt Papier.

Papier, Stifte

KU
RZ

ZIELSCHEIBEN-
REFLEXION

Diese Methode kann angewendet werden, wenn die Teilnehme-
rinnen selbst beurteilen können, ob sie ein definiertes Ziel er-
reicht haben (z. B. ihr Haushaltsbuch geführt haben). Sie machen 
ein Kreuz an der Stelle, wie nahe sie dem Ziel gekommen sind.

Zielscheibe, aufge-
malt oder ausge-
druckt, Stifte

10
-1

5 
M

IN

HEUWAGEN-
MISTWAGEN

Die Teilnehmerinnen legen gute und schlechte Dinge der Stunde 
in den „guten“ Heuwagen oder „schlechten“ Mistwagen. Das kann 
mündlich oder schriftlich passieren.

Aufgezeichneter 
Heuwagen und 
aufgezeichneter Mist-
wagen, kleine Zettel, 
Stifte

10
-1

5 
M

IN
UT

EN STELLUNGNAHME Die Teilnehmerinnen stellen sich nacheinander in die Mitte des Raumes und sagen in einem 
Satz, was sie sich vornehmen/was sie angesprochen hat/wozu sie noch eine Frage haben. Die 
anderen positionieren sich im Raum zur ersten Teilnehmerin. Wenn es ihnen auch so geht/sie 
zustimmen, stellen sie sich nah zur ihr, wenn sie nicht zustimmen, weit weg.

10
-1

5 
M

IN LIED Kennst du ein Lied, was dich ermutigen könnte, die Schritte zu 
gehen? Höre es an, lerne es auswendig, spiele es auf der Gitarre!

Gitarre, Internet, 
Noten, Texte

10
-1

5 
M

IN
UT

EN

DIE FÜNF-
FINGER-METHODE

Jede Teilnehmerin nimmt zu den folgenden Fragen Stellung, wo-
bei die Finger symbolisch für die Fragen stehen. Diese Methode 
kann auch als Rückmeldung für den/die Trainer/in regelmäßig 
angewendet werden.

�� Daumen: Das fand ich spitze!

�� Zeigefinger: Das habe ich gelernt.

�� Mittelfinger: Das fand ich schlecht.

�� Ringfinger: Das möchte ich behalten, das will ich mitneh-
men und mir merken.

�� Kleiner Finger: Das ist mir zu kurz gekommen. Da habe ich 
noch Fragen.

15
-3

0 
M

IN COLLAGE Erstellen einer Collage zum Thema. Papier, Zeitschriften, 
Klebstoff, Scheren, 
Stifte

15
-3

0 
M

IN SYMBOL Überlege, was dir wichtig geworden ist. Finde ein Symbol dafür. 
Male oder klebe es auf. Hänge es in dein Zimmer. Stecke es in 
dein Portemonnaie.

Papier, Zeitschriften, 
Klebstoff, Scheren, 
Stifte

15
-3

0 
M

IN
UT

EN ROLLENSPIEL Im Rollenspiel können viele durchdachte Situationen auf die Emotions- und Handlungsebene 
gebracht werden. Spielen Sie besprochene Szenen nach. Ändern Sie die Handlung! Probieren 
Sie unterschiedliche Reaktionsmöglichkeiten mit den Teilnehmerinnen aus. Was man schon 
einmal gespielt hat, ist leichter im realen Leben umzusetzen.

THEMA METHODENSAMMLUNG REFLEKTION 
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THEMA MOTIVATION

ZIEL

Die Teilnehmerinnen haben sich dem Thema Motivation an-
genähert. Sie wissen, was ihre eigenen Motivationsbremsen 
und Motivationsmotoren in ihrem Leben sind, und wie sie 
mit Motivationsbremsen umgehen können. 

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 JA-NEIN-SPIEL �� Material_Ja-Nein-Spiel (ausdrucken, 
ausschneiden)

1.2 BEGRIFFSDEFINITION MOTIVATION �� Flipchart/Tafel

1.3 MOTIVATION UND ICH - TEIL I �� Arbeitsblatt 1 (SG1 & SG2)

2.1 MOTIVATION UND ICH - TEIL II �� Arbeitsblatt 2 (SG1 & SG2)

2.2 WAS MOTIVIERT MICH? WAS NIMMT MIR 
DIE MOTIVATION?

�� Flipchart/Tafel
�� Bunte Klebepunkte oder bunte  

Filzstifte/Eddings

2.3 LASSEN SIE DIE TEILNEHMERINNEN DEN 
PUNKT „PRAKTISCHE TIPPS“ AUF DEM 
ARBEITSBLATT BEARBEITEN.

�� Arbeitsblatt „praktische Tipps“

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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1.1  JA-NEIN-SPIEL ...............................................................................................  10 MINUTEN

	 �Ziel des Spiels: Sich auf spielerische und interaktive Weise dem 
Thema zu nähern.

	� Arbeitsanweisung: Das Spiel ist sehr einfach und kann in den Fragen 
noch erweitert/angepasst werden (es ist sinnvoll, hier am Anfang 
Fragen einzubauen, die zur Gruppe passen/die Gruppe abholt. Wenn 
viele Frauen dabei sind, die sich gern die Haare färben, können Sie 
auch starten mit „Hast du dir schon über 3/5/10 mal die Haare gefärbt).

	� Sie stellen Fragen und alle Teilnehmerinnen zeigen durch Zuord-
nung zu den Antwortmöglichkeiten „ja“, „nein“, oder „vielleicht“ ihre 
Antwort auf die Frage. Fragen Sie auch gern weiter nach, warum 
sich die Teilnehmerinnen zugeordnet haben. Dazu finden Sie Anre-
gungen zu weitergehenden Fragen in Klammern – hinter der ent-
sprechenden Frage. 

	� Während Sie den Teilnehmerinnen das Spiel erklären, können Sie 
die Antwortmöglichkeiten entweder mit Klebeband an verschiedene 
Wände kleben, oder auf den Boden legen (möglichst weit voneinan-
der weg, damit die Teilnehmerinnen sich bewegen müssen, um sich 
den Antwortmöglichkeiten zuzuordnen.

     	� Fragen: 

OO Bist du ausgeschlafen?

OO Brauchst du gleich noch einen Kaffee? 

OO Hast du heute schon geschmunzelt/gelacht? (Wenn ja, worüber?) 

OO War es für dich einfach, heute hierher zu kommen?  
(Wenn nein, warum?) 

OO Gibt es eine Sache in deinem Leben, die du so gern magst, dass du 
es am liebsten jeden Tag tun würdest? (Wenn ja, was ist es?)

OO Gibt es Sachen in deinem Leben, die du immer vor die her-
schiebst? 

OO Weißt du, was Motivation bedeutet? (Erkläre mal in eigenen Worten)

1.2  BEGRIFFSDEFINITION MOTIVATION .......................................................  10 MINUTEN

	� Anschließend an die letzte Frage des Ja-Nein Spiels gehen Sie in 
die Begriffsdefinition über. Fragen Sie die Teilnehmerinnen, was 
Motivation für sie bedeutet und sammeln Sie Stichworte in Mind-
Map-Form an der Tafel. Wenn die Teilnehmerinnen die Frage des Ja-
Nein Spiels „Weißt du was Motivation bedeutet?“ mit nein beantwortet 
haben gehen Sie direkt zur Begriffserklärung über. Motivation kann 
mit folgenden Synonymen erklärt werden: Antrieb, Begeisterung, 
starker Wille etwas zu schaffen oder etwas zu tun.

LEKTION 1 ...............................................................................................................................................................................  35 MINUTEN

THEMA MOTIVATION
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	 Wozu Motivation?    

	� Fragen Sie die Teilnehmerinnen, wozu Motivation in ihren Augen gut 
ist. Erstellen Sie nebenbei ein neues Mind-Map mit „Wozu Motivation?“ 
in der Mitte. Ergänzen Sie die Aussagen ggf. mit folgenden Punkten:

	 1. Um Ziele, die man hat, zu erreichen.

	 2. Um Freude an dem zu haben (und zu behalten), was man tut.

	� 3. Um Dinge schnell/effektiv erledigen zu können.

	 4. bessere Atmosphäre (im Team)

	 5. ...

1.3  MOTIVATION UND ICH - TEIL I .................................................................  15 MINUTEN

	 Verteilen Sie das Arbeitsblatt 1.

           OPTION 1:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 1

	� Hinweis: Falls eine Analphabetin dabei ist: Lesen Sie ihr die Fragen 
vor und geben Sie ihr etwas Zeit, sich darüber Gedanken zu machen.

	� Anmerkung: Es ist nicht immer leicht, die Frage „Wie motiviert 
bist du heute?“ allgemein zu beantworten. Wir haben verschiedene 
Lebensbereiche. Es kann durchaus sein, dass wir in einem 
Lebensbereich sehr motiviert sind (z.B. die Vokabeln für eine 
Sprache zu lernen, die ich lernen möchte) und in einem anderen die 
Motivation total fehlt (z.B. sich gesund zu ernähren).

THEMA MOTIVATION
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2.1  MOTIVATION UND ICH - TEIL II ................................................................  15 MINUTEN

           OPTION 1:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 1 

	� Falls eine Analphabetin im Unterricht ist, lesen Sie die Fragen von 
Arbeitsblatt 2 SG1 nach und nach vor. 

           OPTION 2:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 2 

	� Die Teilnehmerinnen sollen sich mit ihrer Sitznachbarin 10 Minuten 
lang über die Fragen auf Arbeitsblatt 2 SG2 austauschen.

	� Fragen Sie nun, ob die Teilnehmerinnen etwas von den Partner-Ge-
sprächen teilen möchten und geben Sie ihnen Raum dafür.

2.2  WAS MOTIVIERT MICH? WAS NIMMT MIR DIE MOTIVATION?      15 MINUTEN

	� Anmerkung: Schreiben Sie die untenstehenden Begriffe (ohne 
Überbegriffe) gemischt an die Tafel oder an eine Flipchart. Um im 
Unterricht Zeit zu sparen, bereiten Sie dies bereits in der Pause vor.

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1:  
Suchen Sie im Vorhinein Bilder raus, die die folgenden Begriffe gut 
darstellen.

     	 Was mich motiviert:	
�� Erfolge

�� Ermutigung

�� Wertschätzung

�� Belohnungen (kann man 
sich auch selbst setzen)

�� Ziele im Fokus

	 Was mir die Motivation nimmt:
�� 	Erlebnisse des Scheiterns

�� keine Anerkennung

�� Entmutigung

�� schlechte Umstände (schlechtes 
Wetter, lange Anfahrt etc.)

�� unmotivierte Freunde/Kollegen/
Mitschüler

�� Hoffnungslosigkeit

�� Anstrengung und/oder Stress

�� - ...

	� Jede Teilnehmerin bekommt nun eine Farbe (Klebepunkt oder alter-
nativ einen Stift).

	� 1) Bitten Sie die Teilnehmerinnen zur Tafel/Flip-Chart. Im ersten 
Schritt sollen sie einen Klebepunkt an die Begriffe kleben, die für sie 
motivationsfördernd sind. 

	 Leiten Sie einen Austausch über die geklebten Punkte an.

	� 2) Im zweiten Schritt sollen die Teilnehmerinnen weitere Klebepunkte 
an die Begriffe kleben, die ihnen die Motivation nehmen. Um die 
Klebepunkte von den zuerst geklebten unterscheiden zu können, soll 
auf diesen Klebepunkt ein Kreuzchen gemacht werden.

LEKTION 2 ...............................................................................................................................................................................  30 MINUTEN

THEMA MOTIVATION
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2.3  WAS HILFT DIR, WENN DU KEINE MOTIVATION HAST? ................  15 MINUTEN

	� SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Hier soll noch einmal auf Motivationsbrem-
sen eingegangen werden: Jeder verliert mal die Motivation. Auf sol-
che Situationen muss man gut vorbereitet sein, da sie uns von unse-
ren (Lebens-)Zielen abbringen können. Lass die Teilnehmerinnen bei 
„Erste Hilfe“ (auf dem Arbeitsblatt der zweiten Stunde) aufschreiben, 
was sie tun/ sagen könnten, um dem entgegen zu wirken.

	� Geben Sie den Teilnehmerinnen dafür kurz Zeit und leiten Sie dann 
einen Austausch darüber an. 

	� Suchen Sie sich aus dem Methodersammlung eine passende Idee.

1.  FRAGE AN DIE TEILNEHMERINNEN ...........................................................  10 MINUTEN

	 SCHWIERIGKEITSGRAD 1:

	� Was machst du, wenn deine Freundin traurig ist? Wie hilfst du ihr?

	 ��SCHWIERIGKEITSGRAD 2:

	� Hast du schon mal einer Freundin/einer Bekannten geholfen, als 
diese nicht motiviert war? Wie hast du das gemacht? Hast du auch 
schon erlebt, dass du von einer anderen Person motiviert wurdest? 
Erzähle!

	� Sammeln Sie ein paar Aussagen der Teilnehmerinnen und ergänzen 
Sie ggf. durch folgende Punkte:

�� An die Ziele erinnern

�� An die positiven (guten) Dinge denken

�� Stell dir vor, was du verlieren würdest, wenn du an diesem Punkt 
aufgeben würdest

�� �Denke über die Konsequenzen nach, die entstehen, wenn du dich 
von der fehlenden Motivation leiten lässt. Als Beispiel: „Wenn du 
wegen unfreundlichen Kollegen nun nicht das Praktikum beendest, 
verlierst du auch die Möglichkeit auf ein gutes Praktikumszeugnis 
und auf die Möglichkeit dort nach dem Praktikum einen Minijob 
zu beginnen.“ 

2.  PRAKTISCHE TIPPS ...............................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 2 

	� Lassen Sie die Teilnehmerinnen das Arbeitsblatt „Praktische Tipps“ 
bearbeiten.

WEITERE OPTIONEN ...................................................................................................................................

REFLEXION ...................................................................................................................................   5 MINUTEN

THEMA MOTIVATION
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MATERIAL

JA

NEIN

VERRATE ICH 
NICHT

THEMA MOTIVATION



1) Welche Bilder zeigen „Freude“? 

2) Wo wärst du am liebsten?

3) Wo möchtest du nicht sein?

MOTIVATION  
UND ICH: 

ARBEITSBLATT 1:

KOMPASS PROGRAMM   02 Arbeitsblatt1 Motivation SG1

THEMA MOTIVATION



Worüber freust du dich? Male ein Bild!

KOMPASS PROGRAMM   02 Arbeitsblatt1 Motivation SG1
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1) Welches Bild passt deiner Meinung nach am besten zu dem Thema „Motivation“?  Schreibe eine 1 unter das Bild. 

2) Welches Bild spiegelt am besten wieder, wie motiviert du heute bist? Schreibe eine 2 unter das Bild.

3) Welches Bild macht auf dich eher einen demotivierenden Eindruck? Schreibe eine 3 unter das Bild.

MOTIVATION UND ICH:
ARBEITSBLATT 1: 

THEMA MOTIVATION
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Falls kein Bild dabei ist, dass dein Verständnis von Motivation zeigt: Male hier selbst:



Sprich mit deiner Sitzpartnerin über folgende Fragen: 

1) Wann warst du sehr froh? Wann hattest du viel Energie? Erzähle! 

2) Wie lange war das? Wenige Minuten, einen Tag, eine Woche, einen Monat, …?

3) Wann haben Freude und Energie aufgehört? Warum?

Ich freue mich über:

Das macht mich müde und traurig:

Was kannst du tun, wenn es dir nicht gut geht? Wie kannst du schöne Sachen 
in deinen Alltag einbauen?

ARBEITSBLATT 1: 

MOTIVATION UND ICH

THEMA MOTIVATION
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Sprich mit deiner Sitzpartnerin über folgende Fragen: 

1) Beschreibe eine Situation in deinem Leben, in der du (sehr) motiviert warst. 

2) Wie lang hat die Motivation angehalten? Wenige Minuten, einen Tag, eine 
Woche, einen Monat, …?

3) Weißt du, was der Grund dafür war, dass die Motivation nachgelassen hat?

4) Ist die Motivation für diese Sache nochmal zurückgekehrt? Wenn ja, was war 
der Auslöser?

Was motiviert mich zur Zeit?

Was nimmt mir zur Zeit die Motivation?

Jeder verliert mal die Motivation. Auf solche Situationen muss man gut 
vorbereitet sein, da sie uns von unseren (Lebens-)Zielen abbringen können. 
Schreibe auf, was du tun/ sagen könntest, damit das nicht passiert

Erste Hilfe:

ARBEITSBLATT 2: 

MOTIVATION UND ICH

THEMA MOTIVATION
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Kreuze an, was du in den nächsten Tagen üben möchtest:

�� �(Lebens-)Ziele: sichtbar in der Wohnung aufhängen (z.B. an den 
Kühlschrank; die Wohnungstür). Alternativ kannst du die Ziele 
auch auf eine kleine Karte schreiben und ins Portemonnaie 
tun oder ein Bild (das für das Ziel steht) als Hintergrundbild auf 
dem Handy einstellen.

�� �Erfolgstagebuch: Schreibe erlebte Erfolge in ein Tagebuch. In 
Zeiten der Demotivation, kannst du dir die Erfolgsliste wieder 
ansehen und darüber staunen, was du bereits geschafft hast. 

�� �Notausgang Demotivation: Rechtzeitig negative Gedanken 
stoppen und an etwas Gutes denken.

�� �Motivations-Partner: Suche dir eine Motivationspartnerin. 
Tauscht euch aus, was euch motiviert/ demotiviert und was 
besondere Motivationsbremsen sind (z.B. schlechtes Wetter; 
unfreundliche Kollegen, wenig Bezahlung bei einer Arbeit o.ä.), 
aber auch darüber, was euch dabei hilft, motiviert zu bleiben. 
Nutzt diese Motivationspartnerin, um ihr mitzuteilen, wenn ihr 
merkt, dass eure Motivation nachlässt. Gebt ihr das Recht, euch 
dann mal „auf die Füße zu treten“ und zu sagen „auch wenn 
unfreundliche Kollegen auf dich warten, geh zur Arbeit! Du 
machst das für dich, für deine Lebensziele und die solltest du 
dir von unfreundlichen Leuten nicht verbauen lassen“. 

	� Die Motivationspartnerin kann durchaus deine Patin sein, Es 
kann aber auch eine ganz andere Person sein. Stelle sicher, 
dass es eine Person ist, die dir gut tut und deine Ziele unter-
stützenswert findet.  
 
Wer könnte deine Motivations-Partnerin sein? 

	� Schreibe einen Namen auf und frage die Person noch heute, ob 
sie sich vorstellen kann, eine solche Person für dich zu sein: 

ARBEITSBLATT 3: PRAKTISCHE TIPPS

KOMPASS PROGRAMM   06 Arbeitsblatt3 Motivation Praktische Tipps SG2
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THEMA ZIELSETZUNG

ZIEL

Die Teilnehmerin kennt ihren Traum und hat drei Ziele 
festgelegt, um diesem Traum näher zu kommen. Diese Ziele 
sind konkret und realistisch formuliert und sie kann einen 
Handlungsplan erstellen.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 PUZZLE �� Material_Puzzlefotos (ausdrucken, 
ausschneiden, in Briefumschlag)

1.3 TRÄUME ZEICHNEN ODER SCHREIBEN
�� DinA4 Blätter
�� Bunte Stifte

2.1 BRAINSTORMING �� Flipchart/Tafel

2.2 WAS, WANN, WIE
�� Arbeitsblatt 1 (SG1 oder SG2)
�� Material_Symbole (ausdrucken, 

ausschneiden)

3.1 ZIELSETZUNG PRAKTISCH
�� Arbeitsblatt 3 (SG1 oder SG2)
�� Arbeitsblatt 2 (SG1 oder SG2)

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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1.1  PUZZLE .......................................OPTIONAL |   5 MINUTEN  |    SCHWIERIGKEITSGRAD 1 

	� Jede Teilnehmerin erhält einen Briefumschlag mit den vorbereiteten 
Puzzleteilen und kann das Bild zusammen puzzeln. Legen Sie alle 
Bilder in die Mitte. Schauen Sie sich gemeinsam die zusammenge-
puzzelten Bilder an. So wie sich das Bild aus mehreren Teilen zusam-
mensetzt, besteht auch jeder Traum und jedes Ziel aus vielen kleinen 
Schritten. Frage: Welches Bild passt deiner Meinung nach am besten 
zum Thema Traum/ Ziel?

1.2  BRAINSTORMING ........................................................................................  5-10 MINUTEN

     	� Fragen Sie die Teilnehmerinnen: In welchen Bereichen deines Lebens 
kannst du dir Ziele setzen/Träume haben? Antwort-Möglichkeiten:

�� 	Gesundheit, körperliche Fitness

�� Familie/Beziehungen/ Partnerschaft

�� Konsum von Alkohol/ Drogen

�� Emotionale, seelische Gesundheit

�� Ausbildung, Arbeit, Schule

�� Freizeit, Entspannung

�� Wohnen

�� Ausbildung, Beruf

�� Geistliches Leben/ Religion

�� Verhalten

�� Kunst

1.3  TRÄUME ZEICHNEN ODER SCHREIBEN ...........................................  CA. 30 MINUTEN

 
	� Lassen Sie die Teilnehmerinnen in Ruhe ihre Träume auf DINA4-Blät-

ter zeichnen oder schreiben. Es können ganz kleine oder auch sehr 
große Träume sein. Nichts ist zu unwichtig oder zu verrückt. Wenn 
eine Teilnehmerin nicht weiß, was ihre Träume sind, können Sie 
Stichworte geben wie Familie, Arbeit, Freunde, künstlerisch, finan-
ziell, gesundheitlich, Talente einsetzen, Verhalten, wie ich gerne von 
anderen gesehen werden würde, wie ich mich gerne für andere ein-
setzen würde… Sie können in dem Fall auch die Fragerunde aus Teil 
2 vorziehen (In welchen Bereichen deines Lebens kannst du dir Ziele 
setzen/Träume haben?)

	� Fragen Sie sie dann, welcher Traum ihnen besonders wichtig ist. Tau-
schen Sie sich mit den Teilnehmerinnen über die gemalten Träume 
aus. Es wäre schön, wenn jede mindestens einen Traum teilen könnte 
und wer möchte, kann auch sein Bild zeigen. 

LEKTION 1: TRÄUME ......................................................................................................................................  30 MINUTEN

THEMA ZIELSETZUNG
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LEKTION 2: ZWECK 
VON ZIELEN, ZIELE 
ÜBERLEGEN

 20 MINUTEN

2.1  BRAINSTORMING .................................................................................  CA. 5-10 MINUTEN

	 �Frage für die Teilnehmerinnen: Warum ist es gut, sich Ziele zu setzen?

	 �Antwort-Möglichkeiten: Wenn die Teilnehmerinnen keine Antworten 
finden, können Sie Antworten ergänzen: Wenn du deine Ziele kennst…

OO 	kannst du deine Zeit und deine Kraft gezielt einsetzen
OO hast du mehr Motivation
OO kannst du dein Leben so ausrichten, dass es dich glücklich macht
OO wartest du nicht auf Wunder, sondern tust etwas dafür
OO kannst du das Beste aus deinem Leben herausholen
OO wirfst du nicht so schnell das Handtuch, wenn du auf 

Schwierigkeiten stößt
OO kannst du schlechte Gewohnheiten ablegen
OO bist du fokussierter und glücklicher
OO kannst du Veränderungen in Angriff nehmen
OO führt das zu größerem Erfolg

	� Sagen Sie den Teilnehmerinnen folgende Sätze und notieren Sie die 
Stichworte „KONKRET“ und „PLAN“ an die Tafel:

	� Formuliere diese Ziele immer eindeutig und sehr konkret, damit du 
überprüfen kannst, ob du sie wirklich erreicht hast. Um deine Ziele 
zu erreichen, brauchst du einen Plan, welches Ziel du wann und wie 
umsetzen möchtest.

2.2  WAS, WANN, WIE .....................................................................................  CA. 10 MINUTEN

 
	� Geben Sie den Teilnehmerinnen das Arbeitsblatt 1 und besprechen 

Sie es gemeinsam.

	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen, welche drei Fragen sie zu jedem 
Ziel beantworten sollen und halten Sie dazu die entsprechenden 
Symbole hoch (drei Symbolkarten WAS, WANN, WIE).

  	� Was? – Formuliere ein konkretes Ziel, was zu dir passt. Es ist wich-
tig, dass du nicht die Ziele von anderen übernimmst oder die andere 
vielleicht erwarten, sondern deine eigenen findest. Nimm gut zu er-
reichende Ziele oder wenn es ein großes Ziel ist, zerlege es in Teil-
schritte (Teilziele). 

�	 Beispiel: Ich möchte jedes Mal pünktlich zum Unterricht erscheinen.

  	� Wann?  - Überlege dir einen festen Termin, bis zu dem du dein Ziel 
umgesetzt haben willst. Beispiel:  In 2 Monaten, am xx.xx   

  	� Wie? - Wie genau möchtest du dieses Ziel umsetzen? Welche Hilfs-
mittel könnten dir helfen, dein Ziel zu erreichen? Wie willst du dich 
an dein Ziel erinnern? Wenn du auf etwas verzichten willst (z.B. Rau-
chen), was willst du stattdessen tun?

	� Beispiel: Ich möchte immer 10 min vor Beginn da sein. Ich stelle mir 
einen Wecker, wann ich losgehen muss.

THEMA ZIELSETZUNG
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LEKTION 3: ZIELE SETZEN, KONKRET WERDEN 	������������������������������������������������������������������������������   55 MINUTEN

3.1  ZIELSETZUNG PRAKTISCH .........................................................................  35 MINUTEN

  	� Geben Sie den Teilnehmerinnen das Arbeitsblatt 3 und lassen Sie sie 
die Aufgabe bearbeiten.

	 1. Schreibe drei persönliche Ziele auf.

           OPTION 1:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 1 

	� Verwenden Sie das Arbeitsblatt2_SG1, um es der Teilnehmerin einfa-
cher zu machen, aus verschiedenen Bereichen ihres Lebens Ziele für 
sich zu finden. Fragen zu den Bildern können aus dem schwierigeren 
Arbeitsblatt entnommen werden (Arbeitsblatt2_SG2).

           OPTION 2:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 2

	� Hat die Teilnehmerin Schwierigkeiten dabei, Ziele für sich zu finden, 
können Sie mit ihr das Arbeitsblatt2_SG2 durchgehen, oder lassen 
Sie sie das Arbeitsblatt selbst ausfüllen.

	� 2. Entscheide dich, bis zu welchem Datum du dieses Ziel erreicht ha-
ben willst. 

	 3. Schreibe auf, was du tun musst, um die Ziele zu erreichen. 

	 4. Wer und was wird dich unterstützen, diese Ziele zu erreichen?

	� 5. Welche Stolpersteine/Schwierigkeiten gibt es und wie löst du diese?

3.2  ZIELE BESPRECHEN ........................................................................................  5 MINUTEN

 
	� Wenn die Teilnehmerinnen fertig sind, können Sie mit ihnen ein 

oder zwei Ziele besprechen, damit sie ein Gefühl dafür bekommen. 
Sie werden explizit mit der Patin noch einmal jedes Ziel durchgehen. 

3.3  WIE KÖNNEN ERFOLGE GEFEIERT WERDEN? .........................................  5 MINUTEN

 
	 Frage: Wie könnt ihr eure Erfolge feiern? Nennt Beispiele.

�� ein Eis mit der Patin/ Freundin essen gehen 

�� ins Kino gehen

�� eine Handtasche oder ein Oberteil kaufen, 

�� ...

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION ...................................................................................................................................   5 MINUTEN

THEMA ZIELSETZUNG
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Ziele formulieren

Um in deinem Leben Veränderungen zu sehen, ist es wichtig, dir Ziele zu 
setzen. Formuliere diese Ziele immer eindeutig und sehr konkret, damit du 
überprüfen kannst, ob du sie wirklich erreicht hast. 

      1. WAS ist dein Ziel? Schreibe es auf.

	

�      � � �

2. WANN willst du dein Ziel erreicht haben? Setze dir einen 
Endtermin, an welchem du überprüfen kannst, ob du das Ziel 
erreicht hast.

 

     �     �
3. WIE genau willst du dein Ziel umsetzen?  
Welche Schritte willst du gehen? 

Tipps:

�� Suche ein eigenes Ziel

�� Nimm einfache Ziele, Schritt für Schritt 

�� Schreibe deine Ziele auf

�� Suche dir Hilfe: z.B. Unterstützung durch deine Patin

�� Stelle dir vor, du hast dein Ziel erreicht

�� Es ist okay zu scheitern. Bleib dabei, du machst das super!

THEMA ZIELSETZUNG

 
ARBEITSBLATT 1:  ZIELSETZUNG
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THEMA ZIELSETZUNG

Ziele formulieren

Um in deinem Leben Veränderungen zu sehen, ist es wichtig, dir Ziele zu 
setzen. Formuliere diese Ziele immer eindeutig und sehr konkret, damit du 
überprüfen kannst, ob du sie wirklich erreicht hast. 

      1. WAS ist dein Ziel? Schreibe es auf.

	

�      � � �

2. WANN willst du dein Ziel erreicht haben? Setze dir einen 
Endtermin, an welchem du überprüfen kannst, ob du das Ziel 
erreicht hast.

 

     �     �
3. WIE genau willst du dein Ziel umsetzen?  
Welche Schritte willst du gehen? 

Tipps:

�� Formuliere deine Ziele immer KONKRET, POSITIV und in der ICH-Form

�� Suche ein eigenes Ziel

�� Nimm einfache Ziele, Schritt für Schritt 

�� Schreibe deine Ziele auf

�� Suche dir Hilfe: z.B. Unterstützung durch deine Patin

�� Stelle dir vor, du hast dein Ziel erreicht

�� Es ist okay zu scheitern. Bleib dabei, du machst das super!

ARBEITSBLATT 1:  ZIELSETZUNG
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FAMILIE:

ARBEIT:

DU:

KÖRPER:

VERSCHIEDENE ZIELE:
ARBEITSBLATT 2:  ZIELSETZUNG

THEMA ZIELSETZUNG
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ALKOHOL/DROGEN:

WOHNEN:

RELIGION/GLAUBE:

BILDUNG:

KUNST:

THEMA ZIELSETZUNG
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VERSCHIEDENE ZIELE:

KÖRPER:

THEMA ZIELSETZUNG

Gibt es sportliche Ziele, die du erreichen möchtest? Möchtest du bis ins hohe Alter gesund sein? 
Hast du Übergewicht? Leidest du an Schmerzen? Welche Schritte kannst du gehen, um daran 
etwas zu verändern?

FAMILIE:

Hast du eine Beziehung? Macht sie dich glücklich? Was bedeutet für dich Familie? Hast du Kin-
der oder möchtest du Kinder? Wenn ja, wie ziehst du sie auf oder möchtest du sie aufziehen? 
Kannst du dir vorstellen, mit deinem jetzigen Partner Kinder zu bekommen?

DU:

Gibt es einen Teil deiner Persönlichkeit, der dich davon abhält, dein bestes Ich zu sein? Hast Du 
einen Charakterzug, den du am liebsten loswerden möchtest? Was könntest du tun, um das zu 
ändern? Was magst du an dir? Was möchtest du gerne verstärken?

ARBEIT:

Möchtest du selbstständig oder angestellt arbeiten? In welchem Job könntest du glücklich sein?

BILDUNG:

Gibt es ein Bildungsziel, dass du erreichen möchtest? Möchtest du eine Ausbildung machen?

ARBEITSBLATT 2:  ZIELSETZUNG
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THEMA ZIELSETZUNG

KONSUM VON ALKOHOL/ DROGEN:

WOHNEN:

GEISTLICHES LEBEN/ RELIGION:

KUNST:

Gibt es etwas, das du schon immer mal ausprobieren wolltest, wie Singen oder Malen? Was kannst 
du gut und hast es vielleicht schon gemacht und würdest es gerne mal wieder machen oder häu-
figer machen?

FREUDE:  
Was macht dich richtig froh? Wann warst du zum letzten Mal glücklich? Was tust du nur für dich? 

FÄHIGKEITEN/ FREIZEIT/ ENTSPANNUNG: 
Welche Talente hast du? Möchtest du sie einsetzen, um die Welt schöner zu machen? Wenn ja, wie 
könntest du das anstellen?

Konsumierst du Alkohol oder Drogen und möchtest daran etwas ändern? Möchtest du weniger 
davon zu dir nehmen oder gar nichts mehr?

Wo würdest du gerne wohnen? Was ist dir wichtig an einem Zuhause?

Glaubst du an etwas? Wie wichtig ist dir der Glaube? Würdest du gerne mehr über Gott erfahren und 
mit Gott erleben?

Emotionale, seelische Gesundheit: Welche Gefühle hast du häufig? Welche Gefühle hast du am liebs-
ten? Was kannst du dafür tun?  
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1. Schreibe 3 persönliche Ziele auf.

2. Bis zu welchem Datum willst du dieses Ziel erreicht haben?

3. Schreibe auf, was du tun musst, um die Ziele zu erreichen.

4. Wer und was wird dich unterstützen, diese Ziele zu erreichen?

5. Welche Schwierigkeiten gibt es und wie löst du diese?

ZIEL #1: 

Erledigt bis:  

Was muss ich tun, um dieses Ziel zu erreichen?

Wer wird mich dabei unterstützen?

Welche Schwierigkeiten gibt es und wie löse ich diese?

THEMA ZIELSETZUNG

ARBEITSBLATT 3:  
ZIELSETZUNG

ZIELE FOR-
MULIEREN

Welche Ziele möchtest du während des Kompass-Programms 
erreichen?



THEMA ZIELSETZUNG
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ZIEL #2: 

Erledigt bis:  

Was muss ich tun, um dieses Ziel zu erreichen?

Wer wird mich dabei unterstützen?

Welche Schwierigkeiten gibt es und wie löse ich diese?



THEMA ZIELSETZUNG
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Setze deine Pläne sofort um. Kontrolliere, ob du die Zeit einhalten kannst.

Feiere jeden Erfolg. Du darfst dich dafür auch belohnen :).

Überlege dir, was nicht so gut funktioniert hat und was du das nächste 
Mal anders oder besser machen kannst. Fehler machen ist nicht schlimm. 
Lerne für das nächste Mal daraus.

Sei dankbar. 

ZIEL #3: 

Erledigt bis:  

Was muss ich tun, um dieses Ziel zu erreichen?

Wer wird mich dabei unterstützen?

Welche Schwierigkeiten gibt es und wie löse ich diese?



ARBEITSBLATT 3:  
ZIELSETZUNG
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1. Schreibe drei persönliche Ziele auf.

2. Entscheide dich, bis zu welchem Datum du dieses Ziel erreicht haben willst. 

3. Schreibe auf, was du tun musst, um die Ziele zu erreichen. 

4. Wer und was wird dich unterstützen, diese Ziele zu erreichen?

5. Welche Stolpersteine könnte es geben und wie kannst du damit umgehen?

ZIELE FOR-
MULIEREN

ZIEL #1: 

Erledigt bis:  

Was muss ich tun, um dieses Ziel zu erreichen?

Wer und was wird mich dabei unterstützen?

Welche Stolpersteine könnte es geben und wie gehe ich 
damit um?

THEMA ZIELSETZUNG

Welche Ziele möchtest du während des Kompass-Programms 
erreichen?
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ZIEL #2: 

Erledigt bis:  

Was muss ich tun, um dieses Ziel zu erreichen?

Wer und was wird mich dabei unterstützen?

Welche Stolpersteine könnte es geben und wie gehe ich 
damit um?

THEMA ZIELSETZUNG
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Beginne deine Pläne sofort umzusetzen. Wenn die Zeitspanne, in der du 
das Ziel erreichen wolltest vorbei ist, dann kontrolliere, in wieweit du es 
erfüllt hast.

Feiere jeden Erfolg, auch wenn du nur ein Teil des Ziels erreicht hast. Du 
darfst dich dafür auch belohnen.

Überlege dir, was nicht so gut funktioniert hat und was du das nächste 
Mal anders oder besser machen kannst. Fehler machen ist nicht schlimm. 
Lerne für das nächste Mal daraus.

Sei dankbar.

ZIEL #3: 

Erledigt bis:  

Was muss ich tun, um dieses Ziel zu erreichen?

Wer und was wird mich dabei unterstützen?

Welche Stolpersteine könnte es geben und wie gehe ich 
damit um?

THEMA ZIELSETZUNG
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MATERIAL PUZZELFOTOS

THEMA ZIELSETZUNG
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MATERIAL SYMBOLE

THEMA ZIELSETZUNG
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THEMA ORGANISATION

ZIEL

Die Teilnehmerinnen sollen ein Verständnis für die Wichtigkeit 
von Organisation und Zeitmanagement erwerben, sowie eigene 
Dokumentenordner anlegen.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 EINFÜHRUNG ZUM THEMA
�� Option 2: Bild, das zum Thema passt
�� Option 3: Buchstaben zum Ordnen

1.2 ZEITMANAGEMENT �� Arbeitsblatt 1 (SG1 oder SG2)

2.2 ORDNER PERSÖNLICHE DOKUMENTE

�� Arbeitsblatt 2 (SG1 oder SG2)
�� 2 Ordner pro Teilnehmerin
�� Trennstreifen 
�� Klarsichthüllen 
�� Locher

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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1.1  EINFÜHRUNG ZUM THEMA

	 �ZU BEACHTEN: Für Teilnehmerinnen, die der deutschen Sprache nicht 
mächtig sind, kann die Option 1 zu herausfordernd sein. Ist das der 
Fall, wenden Sie eine der leichteren Versionen an.

           OPTION 1: BRAINSTORMING: EINFÜHRUNG MIT BILD 
 	     SCHWIERIGKEITSGRAD 2  |   5 MINUTEN

	� Zeigen Sie den Teilnehmerinnen ein Bild, das mit dem Thema assoziiert 
werden kann und fragen Sie sie, was ihnen zu dem Bild einfällt. Fragen 
Sie am Ende, um welches Thema es sich heute handeln könnte. 

           OPTION 2: BRAINSTORMING: MENSCHEN SORTIEREN  
	     SCHWIERIGKEITSGRAD 1  |   5 MINUTEN

	� Aufgabe aller Teilnehmerinnen ist es, sich nach vorgegebenen Krite-
rien sortiert in einer Reihe aufzustellen. „Stellt euch ... 

OO ... alphabetisch nach Vornamen,
OO ... nach Geburtsdatum,
OO ... nach Körpergröße,

LEKTION 1: PÜNKTLICHKEIT UND ZEITMANAGEMENT 	������������������������������   35 MINUTEN

OO ... nach Wohnort, 
OO ... nach Schuhgröße 

OO ... nach Hausnummern auf.“ 

           OPTION 3: SPIEL „GEMEINSAM ZÄHLEN“ 	  
                    SCHWIERIGKEITSGRAD 2   |   5 MINUTES

	� Erklären Sie die Regeln und leiten Sie die Teilnehmerinnen beim 
Spiel an.

	� Regeln: Alle Teilnehmerinnen stellen sich in einen Kreis und 
schließen die Augen. Es soll abwechselnd immer eine Teilnehmerin 
die nächste Zahl nennen – von 1 aufwärts. Es gibt keine bestimmte 
Reihenfolge. Doch wenn zwei Teilnehmerinnen gleichzeitig die näch-
ste Zahl sagen, muss wieder von vorne begonnen werden. Ziel des 
Spiels: Stärkung der Konzentration, Stärkung des Gruppengefühls.

	� Bau nach dem Spiel eine Brücke zu dem Inhalt. Du kannst folgen-
des vorlesen oder es in deinen eigenen Worten formulieren: „Es wäre 
einfach, wenn man nur alleine zählen müsste. Es wird schwieriger 
(aber auch spannender!), wenn andere Leute dazu kommen. Es ist 
wichtig, auf die anderen zu achten. Mal übernehmen sie die näch-
ste Nummer, mal du. Dafür sind Rücksicht und Konzentration sehr 
wichtig. Im gleichen Sinne braucht man Rücksicht und Konzentra-
tion, wenn man in einem Team arbeitet. Dort muss man pünktlich 
und organisiert sein. Es ist nicht immer einfach, aber wenn du deine 
Zeit gut einteilen und dich selbst gut organisieren kannst, wird das 
Leben auf der Arbeit viel leichter sein – für dich und deine Kollegen/
innen! Und deshalb werden wir das heute lernen.“

THEMA ORGANISATION
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           OPTION 4: BUCHSTABEN SORTIEREN	�����������������������   SCHWIERIGKEITSGRAD 2 

 	� Schreiben Sie die einzelnen Buchstaben einiger Wörter auf kleine 
Zettel (oder benutzen Sie Scrabble-Steine). Die Teilnehmerinnen sol-
len die Buchstaben sortieren und die Wörter herausfinden. Das Spiel 
kann auch auf Schnelligkeit gespielt werden. Beispielwörter: Schiff-
fahrtskapitän, Kleiderständer, Wunder, Hoffnung, Strandurlaub etc.

1.2  ZEITMANAGEMENT ........................................................................................  30 MINUTEN

1.2.1 ZEITMANAGEMENT....................................................................   10 MINUTEN

	� Verteilen Sie Arbeitsblatt 1 und lesen Sie jeweils bis zur nächsten 
Diskussionsfrage vor (oder lassen Sie vorlesen). Geben Sie die Mög-
lichkeit Fragen zu stellen, bevor Sie gemeinsam in die Diskussions-
runde gehen.

1.2.2 CHECKLISTE................................................................................   10 MINUTEN

	� Erklären Sie die Checkliste und lassen Sie die Teilnehmerinnen sie 
für sich ausfüllen. Unterstützen Sie sie, falls sie etwas nicht verste-
hen. Steigen Sie dann in die Diskussionsrunde ein und leiten Sie das 
Gespräch an.

1.2.3 ZEITMANAGEMENT....................................................................   10 MINUTEN

	� Lesen Sie gemeinsam den Abschnitt über Zeitmanagement.

	� Erklären Sie die Aufgabe, bis jede Teilnehmerin verstanden hat, was 
sie machen soll. Stehen Sie für Fragen zur Verfügung.

	� Wenn alle fertig sind, können sie ihre Ergebnisse vorstellen.

	 �Ziel der Aufgabe: Die Teilnehmerinnen sollen herausfinden, wie viel 
Zeit sie am Morgen brauchen, um pünktlich bei einem Vormittagster-
min zu erscheinen. Gleichzeitig lernen sie, darüber nachzudenken 
wie sie ihren Tag gut strukturieren können.

THEMA ORGANISATION
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2.1  EINSTIEG INS THEMA ................................................................   5 MINUTEN | OPTIONAL

	� Die Teilnehmerinnen haben wahrscheinlich schon ihre eigene Art 
und Weise sich zu organisieren. Zum Einstieg ins Thema ist es gut, 
gemeinsam darüber zu sprechen und sich auszutauschen, wie die 
Teilnehmerinnen sich organisieren. Durch den gemeinsamen Aus-
tausch kann schon der erste Lerneffekt erzielt werden, indem von-
einander gelernt werden kann. 

	� Stellen Sie der Teilnehmerinnen eine oder mehrere der folgenden 
Fragen:

�� 	�Was machst du, wenn du einen Brief erhältst? Nachdem du diesen 
gelesen hast, was tust du damit?

�� Was machst du mit wichtigen Dokumenten? Was sind wichtige 
Dokumente? (halte schriftlich fest, was zusammengetragen wird. 
Beim zweiten Teil können die Dokumente wieder aufgegriffen 
werden.)

�� Wie organisierst du dich, so dass du Dokumente einfach findest?

�� Ist es dir wichtig, dass es zu Hause ordentlich ist? Wenn du auf-
räumst, wie gehst du vor? 

	�� Teilen Sie Arbeitsblatt 2 aus. Eventuell sind Sie schon durch die Fra-
gen ins Gespräch gekommen und konnten folgende Informationen 
einfließen lassen. Wenn nicht, erklären Sie den Teilnehmerinnen 
einführend zur praktischen Übung folgendes und nehmen Sie dazu 
das Arbeitsblatt 2 zur Hand: „Briefe, wichtige Unterlagen, Kontoaus-
züge... In Deutschland braucht man viele Papiere, um in der Gesell-
schaft anzukommen. Sei es bei Ärzten/innen, dem Jobcenter oder 
Beratungsstellen: Immer wieder wird nach speziellen Dokumenten 
und Briefen gefragt. Wenn diese Unterlagen weg sind, kann es sehr 
schwer werden, die eigenen Ziele zu erreichen. Deshalb sollten Brie-
fe und wichtigen Unterlagen organisiert und geordnet werden. 

	� Auf keinen Fall sollten Briefe ungeöffnet gelassen oder wegge-
schmissen werden! Denn das könnte noch größere Schwierigkei-
ten bringen. Wenn Angst davor bestehen sollte, den Brief alleine 
zu öffnen, kann dieser gemeinsam mit dem Sozialarbeiter/in oder 
der Patin geöffnet werden. Weniger Chaos, weniger Sorgen, weniger 
Stress... nicht nur für sich selbst, sondern auch für diejenigen, die 
mit einem arbeiten! Wenn man sich selbst organisieren kann, ist 
man gleichzeitig zuverlässiger und produktiver.“

	� �INFO: Es kam schon häufiger vor, dass Frauen in Prostitution so etwas 
wie eine „Brief-Phobie“ haben. Entweder öffnen sie die Briefe nicht, 
oder sie schmeißen sie direkt weg, weil sie Angst vor dem Inhalt ha-
ben, oder nicht wissen, warum dieser Brief wichtig sein könnte. In 
der anschließenden Diskussionsrunde könnten Sie ebenfalls erfra-
gen, wie sie bisher mit ihrer Post umgegangen sind.

LEKTION 2: ORGANISATION .........................................................................................................   45 MINUTEN

THEMA ORGANISATION



KOMPASS PROGRAMM   01 Trainer Organisation 75

2.2  ORDNER „PERSÖNLICHE DOKUMENTE“ ................................................  20 MINUTEN

	 �Verteilen Sie Ordner, Trennstreifen und Klarsichthüllen an die Teil-
nehmerinnen und stellen Sie Locher zur Verfügung. Erklären Sie 
dann die Aufgabe. 

	� Die Trennstreifen sind dazu da, die Dokumente nach Kategorien ein-
zuordnen, damit man nicht so lange suchen muss. In die Klarsichthül-
len kommen Zeugnisse oder Urkunden, die man nicht lochen sollte. 

	� Auf dem Arbeitsblatt 2, sind verschiedene Kategorien vorgegeben, 
die als Strukturhilfe zur Hand genommen werden. Machen Sie nach 
spätestens 20 Minuten weiter. Den Rest können die Teilnehmerinnen 
dann allein fertigmachen.

2.3 ORDNER FÜR KOMPASS-PROGRAMM .....................................................  15 MINUTEN

	� Lesen Sie gemeinsam den nächsten Abschnitt und die Aufgabe vor. 
Leiten Sie dann die Teilnehmerinnen an, den zweiten Ordner für ihre 
KOMPASS-Unterlagen anzulegen.

	� Am Ende soll jede Teilnehmerin zwei Ordner haben: Einen für ihre 
persönlichen Dokumente und einen für das KOMPASS-Programm.

	� Wenn sie nicht fertig geworden sind, können sie es zu Hause weiter 
einordnen.

	� Betonen Sie, dass sie diese Ordner ab sofort weiter benutzen sollen. 
Der Kompass-Ordner soll jede Woche zum Unterricht und zum Tref-
fen mit der Patin (wenn nötig) mitgebracht werden! Haben sie neue 
Briefe, Rechnungen oder ähnliches bekommen, sollen sie diese di-
rekt in den Ordner für ihre persönlichen Unterlagen heften.

	 �Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION ...................................................................................................................................   5 MINUTEN

THEMA ORGANISATION
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THEMA ORGANISATION

LEKTION 1: PÜNKTLICHKEIT UND ZEITMANAGEMENT

Jede Kultur geht anders mit Pünktlichkeit um. Für einige ist sie 
wichtig, für andere nicht. 

	� In Deutschland ist Pünktlichkeit und Zeit sehr wichtig. 
„Zeit ist Geld” 

Pünktlichkeit = Vertrauen, Verlässlichkeit, Respekt, 
Wertschätzung

Unpünktlichkeit = Verantwortungslosigkeit, Ärger

Beispiel: Kommst du zum Vorstellungsgespräch zu spät: Kein Job.

Kommst du zur Arbeit zu spät: Kündigungsgrund.

Was mache ich, wenn ich mich verspäte?

1. Person Bescheid geben 
Anruf oder eine Nachricht -> informieren.

2. Entschuldigen 
Erkläre warum du zu spät bist.

3. Uhrzeit nennen 
SMS oder Anruf -> informieren, WANN du genau kommst.

	� Bei Terminen mit Behörden, Beratungsstellen, Gericht usw. 
rufe sofort an, wenn du dich verspätest.

Diskussionsfrage

Wann musstest du das letzte Mal auf jemanden warten? Wie hast 
du dich dabei gefühlt? Warum? Was hättest du dir von der Person 
gewünscht?

1.1 PÜNKTLICHKEIT 
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CHECKLISTE Wie würdest du dich in folgenden Situationen einschätzen? 
Antworte mit einer Zahl zwischen 1-10 (1 = nie; 10 = immer)

Situation Zahlen 
1-10

�� Ich gebe meine Hausaufgaben pünktlich ab.

�� Ich habe meine Schulmaterialien jede Woche dabei.

�� Ich kaufe rechtzeitig Materialien nach, bevor etwas leer ist (z.B. Hefte, Stifte).

�� Wenn ich nicht zu einem Termin kommen kann, sage ich mindestens 24 Stun-
den vorher ab.

�� Wenn ich noch Rechnungen zu bezahlen habe, bezahle ich sie innerhalb von 2 
Wochen.

�� Ich trage Termine in meinen Kalender ein, damit ich sie nicht vergesse.

�� Bei Terminen bin ich pünktlich zum verabredeten Zeitpunkt da.

Diskussionsfrage:  

Welche Zahl würden dir deine Freunde geben? Warum?

Wo liegt deine größte Schwäche und wie kannst du sie überwinden?

Du hast einen Termin am Morgen: Was machst du, bis du fertig bist?

1.2 ZEITMANAGEMENT

THEMA ORGANISATION

Duschen Schminken  Frühstücken  Zum Bus gehenKaffee trinken

� � � ��
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Im Straßenverkehr kommen z.B. Zugausfälle, Verspätungen, 
Unfälle vor. 

Plane genügend Zeit für die Fahrt ein. 

Bei ca.  ~30 MIN Fahrt: 10-15 MINUTEN mehr Zeit, 

bei ca. ~1 STUNDE Fahrt: 20-30 MINUTEN mehr Zeit. EINPLANEN!

Zwischen Aufstehen und Termin brauche ich insgesamt:   
 

Aufstehen!! Termin!

Aufstehen!! Termin!

11:00

11:00

8:40 Duschen, schmin-
ken, Haare ma-
chen, anziehen

(  45 MIN)

Lesen oder Vor-
bereitung auf 

den Termin
(  20 MIN)

Fahrzeit zum 
Treffpunkt
(  45 MIN)

Frühstücken
(  10 MIN)

JETZT DU!

AUFGABE: Dein Morgen

BEISPIEL VON CARLA:

Zwischen Aufstehen und Termin braucht Carla insgesamt   2 STUNDE UND 20 MINUTEN

Wie viel Zeit brauchst du, wenn du morgens einen Termin hast? 

Für was brauchst du wie viel Zeit?

THEMA ORGANISATION
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THEMA ORGANISATION

ARBEITSBLATT 1:  PÜNKTLICHKEIT UND ZEITMANAGEMENT

Jede Kultur geht anders mit Pünktlichkeit um. Für einige ist sie 
wichtig, für andere nicht. 

�ACHTUNG: In Deutschland ist Pünktlichkeit sehr wichtig und Zeit 
spielt eine große Rolle. „Zeit ist Geld“, sagt man hier sehr gerne. 

Pünktlich zu sein zeigt der anderen Person (z.B. deinem/r künftigen 
Chef/in), dass man dir vertrauen kann und dass man sich auf dich 
verlassen kann. Wenn du oft unpünktlich bist, wird der/die Chef/in 
denken, dass du unfähig bist, Verantwortung zu tragen. 

Beispiel: Wenn du bei einem Vorstellungsgespräch oder beim Pro-
bearbeiten zu spät kommst, wirst du den Job wahrscheinlich nicht 
bekommen. Kommst du innerhalb deines Jobs häufiger zu spät, 
kann dir aufgrund von Unzuverlässigkeit gekündigt werden.

Pünktlichkeit zeigt auch Respekt. Wenn du pünktlich bist, zeigst 
du, dass du die Zeit der anderen Person(en) wertschätzt. Wenn du 
nicht pünktlich bist, verärgerst du dadurch deine Kollegen/innen. 
Die Arbeitsatmosphäre und die Beziehung zu deinen Kollegen wür-
de darunter leiden.

Wenn du pünktlich bist, übernimmst du Verantwortung für dich 
und deine Kollegen.

Beispiel: Deine Kollegin hat einen vollen Tag, an dem sie fast nicht 
zu einer Pause kommt. Du hast einen wichtigen Termin mit ihr und 
kommst 15 Minuten zu spät. Deine Kollegin wird sauer auf dich 
sein, weil sie jetzt gar keine Pause mehr machen kann, da sie so 
lange auf dich warten musste.

Was mache ich, wenn ich mich doch verspäte?

1. Der wartenden Person Bescheid geben: Falls du es mal nicht 
schaffst, pünktlich zu einem Termin zu kommen, solltest du 
die wartende Person durch einen Anruf oder eine Nachricht 
informieren. Das gilt schon bei einer Verspätung von 5 Minuten!

2. Entschuldigen: Wenn du dich entschuldigst, zeigt das der Person, 
dass dir Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit allgemein wichtig sind. 
Du kannst gern erklären, warum du zu spät gekommen bist, damit 
die andere Person dich und die Situation besser versteht. 

Es ist aber natürlich auffällig, wenn du regelmäßig zu spät 
kommst und immer die gleiche Ausrede hast. Irgendwann wird 
man dir nicht mehr glauben. Also gib dir Mühe pünktlich zu sein.

1.1 PÜNKTLICHKEIT 
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CHECKLISTE Wie würdest du dich in folgenden Situationen einschätzen? 
Antworte mit einer Zahl zwischen 1-10 (1 = nie; 10 = immer)

Situation Zahlen 
1-10

�� Ich gebe meine Hausaufgaben pünktlich ab.

�� Ich habe meine Schulmaterialien jede Woche dabei.

�� Ich kaufe rechtzeitig Materialien nach, bevor etwas leer ist (z.B. Hefte, Stifte).

�� Wenn ich nicht zu einem Termin kommen kann, sage ich mindestens 24 Stun-
den vorher ab.

�� Wenn ich noch Rechnungen zu bezahlen habe, bezahle ich sie innerhalb von 2 
Wochen.

�� Ich trage Termine in meinen Kalender ein, damit ich sie nicht vergesse.

�� Bei Terminen bin ich pünktlich zum verabredeten Zeitpunkt da.

Diskussionsfrage:  

Welche Zahl würden dir deine Freunde geben? Warum? Wo liegt 
deine größte Schwäche und wie kannst du sie überwinden?

3. Über die Zeit der Ankunft informieren: Du kannst per SMS oder 
Anruf über deine Verspätung informieren und gleichzeitig sagen, 
wann du genau ankommen wirst. Dann kann die Person, mit der 
du verabredet bist, sich darauf einstellen und in der Zeit andere 
Dinge erledigen.

Wichtig: Bei wichtigen Terminen mit Behörden, Beratungsstellen, 
Gerichten usw. rufe sofort an, wenn du weißt, dass du zu spät 
kommen wirst!

Diskussionsfrage Wann musstest du das letzte Mal auf jeman-
den warten? Wie hast du dich dabei gefühlt? Warum? Was hättest 
du dir von der Person gewünscht?

THEMA ORGANISATION
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Zwischen Aufstehen und Termin brauche ich insgesamt:   
 

Aufstehen!! Termin!

Aufstehen!! Termin!!

11:00

11:00

8:40 Duschen, schmin-
ken, Haare ma-
chen, anziehen

(  45 MIN)

Lesen oder Vor-
bereitung auf 

den Termin
(  20 MIN)

Fahrzeit zum 
Treffpunkt
(  45 MIN)

Frühstücken
(  ? MIN)

JETZT DU!

Zwischen Aufstehen und Termin braucht Carla insgesamt   2 STUNDE UND 20 MINUTEN

Kennst du das? Du wachst morgens auf und merkst, dass es schon viel zu spät ist. Duschen, 
schminken, Kaffee trinken, frühstücken... Ach nee, das passt nicht mehr in den Zeitplan. Dann 
schnell raus zur Bahn, die du in der letzten Sekunde noch bekommen hast. Ein stressiger Morgen...

Um diesen Stress zu vermeiden, solltest du genügend Zeit einplanen und rechtzeitig aufstehen, 
wenn du einen Termin hast. Vieles muss erledigt werden, bevor du aus der Tür gehst!

Manche mögen es, den Morgen gemütlich zu starten: Frühstücken, duschen, stylen, lesen, 
rauchen usw. Wie viel Zeit solltest du einplanen, wenn du morgens einen Termin hast? Für was 
brauchst du wie viel Zeit?

ACHTUNG: Im Straßenverkehr kommen immer wieder unerwartete Überraschungen auf dich zu 
(z.B. Zugausfälle, Busverspätungen, Unfälle). Plane deshalb genügend Zeit für die Fahrt ein. 

Bei kürzeren Strecken (ca. 30 Min) wird empfohlen 10-15 Minuten mehr Zeit einzuplanen. Bei 
längeren Strecken (ca. 1 Std. und mehr) solltest du am besten 20-30 Minuten mehr Zeit einplanen.

Aufgabe: Fülle den Zeitstrahl mit deinem persönlichen „Morgenritual“ aus.

BEISPIEL CARLA:

1.2 ZEITMANAGEMENT

THEMA ORGANISATION
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Dokumente sind in Deutschland wichtig:

Briefe, Kontoauszüge, Papiere vom Jobcenter, Arzt, 
Beratung

Alle wichtigen Unterlagen organisieren und ordnen.

Öffne alle Briefe und schmeiße keinen weg. Du kannst 
Briefe auch gemeinsam mit Freunden/innen oder 
Sozialarbeitern/innen öffnen.  

Warum Dokumente ordnen? weniger Chaos, Sorgen, Stress

Diskussionsfrage: Wann warst du das letzte Mal so richtig 
gestresst, weil du ein wichtiges Dokument nicht finden 
konntest?

Wie hättest du den Stress verhindern können?

Persönliche Daten
�� Kopie des Ausweises (2x)
�� Geburtsurkunde
�� Heiratsurkunde (falls verheiratet)

Gesundheit
�� Unterlagen zur Krankenkasse
�� Kopie der Versicherungskarte
�� Impfpass

Wohnung
�� Anmeldung
�� Mietvertrag
�� Telefon/Internet
�� Zahlungsbelege zu Kaution, 

Nebenkosten, usw.

Finanzen
�� Konto / Kontoauszüge
�� Kopie der Bank-Karte
�� Kopie der Kreditkarte
�� Rechnungen
�� Unterlagen vom Finanzamt
�� Jobcenter (falls notwendig)
�� Steuererklärungen/

Steuerbescheide

Ausbildung und Beruf
�� Zeugnisse
�� Lebenslauf
�� Bewerbungsunterlagen
�� Gehaltsabrechnungen
�� Arbeitsvertrag

Kinder (falls vorhanden)
�� Geburtsurkunde
�� Impfpässe
�� Kindergeld

Polizei/Gericht (falls notwendig)
�� Briefe vom Anwalt/Gericht
�� Briefe von der Polizei

Sonstiges
�� Verträge (z.B. Handyvertrag, 

Kaufvertrag...)
�� Gebrauchsanweisungen, 

Garantien 

2.2  PERSÖNLICHE DOKUMENTE ORDNEN
Jetzt wird es praktisch! 

Nun wirst du Ordnung in deine persönlichen 
Unterlagen bringen.

AUFGABE:  1. Beschrifte einen Ordner mit „Persönliche 
Dokumente“.

2. Beschrifte Trennstreifen mit Überschriften.

3. Ordne deine Briefe und Dokumente an die richtige 
Stelle ein.

ACHTUNG: Urkunden und Zeugnisse nicht lochen. Benutze eine Folie dafür

2.1 WIESO IST 
ES WICHTIG, 
SICH SELBST ZU 
ORGANISIEREN?

ARBEITSBLATT 2:  
ORGANISATION

THEMA ORGANISATION
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2.3  KOMPASS-MATERIALIEN Lege einen Ordner für die KOMPASS-Unterlagen an. 

Aufgabe:

1. Beschrifte den zweiten Ordner mit „KOMPASS-
Programm“

2. Beschrifte die Trennstreifen mit 

Teil 1 – Basics/Grundlagen 

Teil 2 – Job-Vorbereitung

3. Ordne deine Unterlagen und Arbeitsblätter ein. 

4. Nimm den Ordner jede Woche mit und ordne die 
neuen Unterlagen ein.

THEMA ORGANISATION
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Dokumente sind in Deutschland wichtig:

Briefe, wichtige Unterlagen, Kontoauszüge... In Deutschland braucht man vie-
le Papiere, um in der Gesellschaft anzukommen. Sei es bei Ärzten, dem Job-
center oder Beratungsstellen: Man wird dich immer wieder nach speziellen 
Dokumenten und Briefen fragen. Hast du diese Unterlagen nicht mehr, kann 
es sehr schwer werden, deine Ziele zu erreichen. Deshalb solltest du begin-
nen, deine Briefe und wichtigen Unterlagen zu organisieren und zu ordnen. 

Auf keinen Fall solltest du die Briefe ungeöffnet lassen oder den Brief 
wegschmeißen! Denn das könnte dich in noch größere Schwierigkeiten 
bringen. Hast du Angst davor, den Brief alleine zu öffnen, wende dich an 
deine/n Sozialarbeiter/in oder deine Patin.

Hast du einmal alle deine Briefe geordnet und abgeheftet, wird es dir überhaupt 
keine Sorgen mehr machen, wenn du das nächste Mal nach einem speziellen 
Brief gefragt wirst, der gebraucht wird, um dir zu helfen. 

Weniger Chaos, weniger Sorgen, weniger Stress... nicht nur für dich, sondern 
auch für diejenigen, die mit dir arbeiten! Wenn du dich selbst organisieren 
kannst, bist du gleichzeitig zuverlässiger und produktiver.

Diskussionsfrage: Wann warst du das letzte Mal so richtig gestresst, weil du 
ein wichtiges Dokument nicht finden konntest?

Wie hättest du den Stress verhindern können?

Persönliche Daten
�� Kopie des Ausweises (2x)
�� Geburtsurkunde
�� Heiratsurkunde (falls verheiratet)

Gesundheit
�� Unterlagen zur Krankenkasse
�� Kopie der Versicherungskarte
�� Impfpass

Wohnung
�� Anmeldung
�� Mietvertrag
�� Telefon/Internet
�� Zahlungsbelege zu Kaution, 

Nebenkosten, usw.

Finanzen
�� Konto / Kontoauszüge
�� Kopie der Bank-Karte
�� Kopie der Kreditkarte
�� Rechnungen
�� Unterlagen vom Finanzamt
�� Jobcenter (falls notwendig)
�� Steuererklärungen/

Steuerbescheide

Ausbildung und Beruf
�� Zeugnisse
�� Lebenslauf
�� Bewerbungsunterlagen
�� Gehaltsabrechnungen
�� Arbeitsvertrag

Kinder (falls vorhanden)
�� Geburtsurkunde
�� Impfpässe
�� Kindergeld

Polizei/Gericht (falls notwendig)
�� Briefe vom Anwalt/Gericht
�� Briefe von der Polizei

Sonstiges
�� Verträge (z.B. Handyvertrag, 

Kaufvertrag...)
�� Gebrauchsanweisungen, 

Garantien 

2.2  PERSÖNLICHE DOKUMENTE ORDNEN
Jetzt wird es praktisch! 

Nun wirst du Ordnung in deine persönlichen 
Unterlagen bringen.

AUFGABE:  1. Beschrifte einen Ordner mit „Persönliche 
Dokumente“.

2. Beschrifte Trennstreifen mit Überschriften.

3. Ordne deine Briefe und Dokumente an die richtige 
Stelle ein.

ACHTUNG: Urkunden und Zeugnisse nicht lochen. Benutze eine Folie dafür

2.1 WIESO IST 
ES WICHTIG, 
SICH SELBST ZU 
ORGANISIEREN?

THEMA ORGANISATION

ARBEITSBLATT 2:  
ORGANISATION
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 2.3  KOMPASS- 
MATERIALIEN

	� Wie eröffne ich nochmal ein Konto? Wie kann ich mich wieder motivieren? 
Was habe ich dazu im KOMPASS-Programm gelernt? 

Damit du die Inhalte des Unterrichts später nochmal nachlesen kannst, 
solltest du ordentlich mit den Unterlagen und Arbeitsblättern umgehen. 
Du hast jetzt die Möglichkeit, einen Ordner für die KOMPASS Unterlagen 
anzulegen.

AUFGABE:

1. Beschrifte den zweiten Ordner mit „KOMPASS Programm“

2. Nimm dir Trennstreifen und beschrifte sie mit „Block 1 - Basics“ und „Block 
2 – Job-Vorbereitung“.

3. Ordne deine bisher gesammelten Unterlagen ein. 

4. Nimm diesen Ordner ab jetzt jede Woche mit zum Unterricht und ordne die 
neuen Unterlagen sofort ein. Somit hast du den Überblick über alles, was du 
gelernt hast und kannst immer wieder nachlesen, wie etwas funktioniert.

THEMA ORGANISATION
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THEMA BRIEFE SCHREIBEN

ZIEL
Die Teilnehmerinnen haben Kenntnisse des formellen 
Briefeschreibens erlangt.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 BRIEFE SCHREIBEN – VARIANTE 1

�� Arbeitsblatt 1
�� DIN-A4-Blätter (1 pro Teilnehmerin)
�� Material „Briefbausteine“ (drucken, 

ausschneiden; 1 pro Teilnehmerin)
�� Material „Formulierungsbeispiele“
�� Klebestift

1.1 BRIEFE SCHREIBEN – VARIANTE 2
�� Arbeitsblatt 1
�� Material „Beispielbrief“ (1 pro 

Teilnehmerin)

1.2 BRIEFUMSCHLAG �� Arbeitsblatt 1

1.3 DIE RICHTIGE BRIEFMARKE

�� Arbeitsblatt 1
�� Verschiedene Briefumschläge als 

Ansichtsexemplar (eins von jedem)
�� 2 Briefumschläge pro Teilnehmerin

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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1.1  BRIEFE SCHREIBEN .....................................................................................   15 MINUTEN 

	� Teilen Sie Arbeitsblatt 1 aus. Lesen Sie gemeinsam den Abschnitt und 
leiten Sie dann die Aufgabe an.

	 Variante 1 - interaktiv:

	 Arbeitsanweisung:

	� 1. Geben Sie jeder Teilnehmerin ein leeres DINA4-Blatt, die ausge-
schnittenen Briefbausteine und einen Klebestift (falls sie den nicht 
selbst haben).

	� 2. Nehmen Sie einen Baustein vor und erklären Sie ihn. Dann fragen 
Sie die Teilnehmerinnen, wo sie diesen Baustein hinsetzen würden. 
Lösen Sie es auf, falls sie es nicht wissen. Sie können den Baustein 
dann an die richtige Stelle legen. Aufkleben sollten sie es jedoch bes-
ser erst zum Schluss! 

	� 3. Wenn jeder Baustein an der richtigen Stelle liegt, können sie nun 
festgeklebt werden.

	�� Zur Erklärung der Bausteine können Sie die Formulierungsbeispiele 
(Material „Formulierungsbeispiele“) mit einfließen lassen. 
Erklärungen der Bausteine:

	 Absender

�� Derjenige, der den Brief schreibt

�� Beinhaltet Name, Adresse, Telefonnummer und/oder E-Mail

�� Wo? Traditionell oben links

	 Empfänger

�� Derjenige, der den Brief bekommen soll

�� Beinhaltet Name der Person oder der Firma/Behörde, Straße und 
Hausnummer oder Postfach sowie den Ort

�� Ist der Brief an eine Behörde gerichtet, wird zuerst der Name der 
Behörde und dann darunter die konkrete Dienststelle genannt

�� Wo? Links unter dem Absender

	 Ort und Datum

�� Beispiel: Berlin, 08.08.2017

�� Wo? Nach einer Leerzeile unter dem Empfänger auf der rechten 
Seite

LEKTION 1: FORMELLE BRIEFE ...............................................................................................   45 MINUTEN

THEMA BRIEFE SCHREIBEN
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	 Betreff

�� Der Betreff ist sozusagen eine Überschrift für den Brief, in der der 
Inhalt kurz zusammengefasst wird.

�� Das Wort Betreff oder Betr. wird heutzutage nicht mehr genannt. 
Die Zeile beginnt direkt mit dem kurzen Titel.

�� Wo? In einer neuen Leerzeile unter dem Datum. Linksbündig. Fett 
geschrieben.

	 Die Anrede

�� Wenn die Person, die den Brief lesen wird, bekannt ist, spricht 
man sie in der Anrede persönlich an: Sehr geehrte Frau 
Mustermann, ...

�� Ist die Person nicht bekannt, kann man eine neutrale Anrede 
benutzen: Sehr geehrte Damen und Herren, ...

�� Die Zeile mit der Anrede wird mit einem Komma abgeschlossen. 
Danach folgt ein Absatz!

	 Der Brieftext

�� Achte auf die höfliche Anrede: Statt „du“, „dir“, „dein“ schreibt man 
„Sie“, „Ihnen“, „Ihre“ usw.

�� Wenn du lediglich eine Information weiter geben willst, kannst 
du schreiben: „hiermit teile ich mit, dass...“ 

�� Schreibst du einen ausführlicheren Brief, wie zum Beispiel eine 
Bewerbung, solltest du den Text gut strukturieren. Du kannst dich 
an der Gliederung Einleitung, Hauptteil und Schluss orientieren.

�� Achtung: Nach der Anrede, die mit einem Komma beendet wurde, 
schreibt man das erste Wort in der nächsten Zeile klein (außer es 
ist ein Nomen)!

	 Der Briefschluss mit Grußformel

�� Je nachdem, ob der Empfänger bekannt ist, sollten 
unterschiedliche Grußformeln benutzt werden:

�� unbekannte (oder formelle) Empfänger: „Mit freundlichen 
Grüßen“ + Absatz + Name + Unterschrift

�� bekannte Empfänger: „Liebe Grüße“ (nur, wenn man vertraut ist 
mit der Person, sonst besser „Herzliche Grüße“) + Absatz + Name 
+ Unterschrift (Drei Leerzeilen für die Unterschrift freilassen)

	� Variante 2 – wenn es schnell gehen muss:  Teilen Sie den 
Beispielbrief aus und zeigen Sie auf, wie man einen Brief aufbaut. 
Nutzen Sie die Erklärungen der Bausteine. Die Teilnehmerinnen 
können sich Notizen auf dem Beispielbrief machen.

THEMA BRIEFE SCHREIBEN
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THEMA BRIEFE SCHREIBEN

1.2  BRIEFUMSCHLAG ............................................................................................   5 MINUTEN 

	� Schauen Sie sich gemeinsam die Beschriftung eines Briefumschlags 
an und zeigen Sie die Unterschiede bei einem Brief an ein Unterneh-
men, eine Behörde oder Verein und einer Privatperson auf. 

1.3  DIE RICHTIGE BRIEFMARKE ......................................................................   15 MINUTEN 

	� Lesen Sie gemeinsam den Abschnitt bis zur Aufgabe. Haben Sie je-
weils ein Exemplar von jedem der genannten Briefarten dabei, damit 
die Teilnehmerinnen den Unterschied sehen können. 

	� Gehen Sie gemeinsam die Tabelle durch und veranschaulichen Sie es 
mit den Briefumschlägen.

	� Verteilen Sie die Briefumschläge (2 pro Teilnehmerin). Dann lesen 
Sie die Aufgabe vor.

	� Schreiben Sie die Job-Center-Anschrift für die Aufgabe an das Flip-
chart. 

	� Überprüfen Sie am Schluss die fertigen Briefumschläge von den Teil-
nehmerinnen und nehmen Sie Korrekturen vor, wenn nötig.

	� Den zweiten Umschlag können die Teilnehmerinnen behalten. Die-
sen können sie in einer Klarsichthülle in ihrem Ordner für persön-
liche Dokumente einordnen und aufbewahren.

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION ...........................................................................................................................................   5 MINUTEN
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1. Brief schreiben

Im Zeitalter von Internet, E-Mail und SMS sind Briefe ziemlich aus der Mode gekommen. Kannst 
du dich etwa daran erinnern, wann du das letzte Mal einen Brief geschrieben hast? Es kann vor-
kommen, dass du zum Beispiel deinen Handyvertrag oder deinen Mietvertrag kündigen musst. 
Oder du möchtest einer Behörde etwas Wichtiges mitteilen. Dafür musst du wissen, wie man ei-
nen Brief aufbaut. Denn manchmal reicht es nicht aus, eine E-Mail zu schicken oder dein Anlie-
gen am Telefon zu erklären. Aufgabe: Erarbeitet gemeinsam den richtigen Aufbau eines Briefes.

Dein Name 
Adresse (Straße, Nummer) 
PLZ, Ort

Gute Tat Immobilien GmbH 
Petra Portele 
Robert-Koch-Straße 16 
20249 Hamburg 

Frieda Hoffman 
Lübecker Straße 3 
10559 Berlin

(des Unternehmens) 
Name des Empfängers 
Adresse 
PLZ, Ort

Frieda Hoffman 
Lübecker Straße 3 
10559 Berlin

Petra Portele  
Hauptstraße 14a 
20249 Hamburg

2. Briefumschlag

Damit dein Brief auch 
ankommt, muss der 
Briefumschlag richtig 
beschriftet werden.

Hier siehst du, an 
welcher Stelle welche 
Adresse stehen muss:

Hier siehst du ein Bei-
spiel von einem Brief 
an ein Unternehmen, 
eine Behörde oder Be-
ratungsstelle:

Und hier ist ein Bei-
spiel eines Briefes an 
eine bestimmte Person:
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3. Die richtige Briefmarke

Auf jeden Briefumschlag gehört eine Briefmarke. Ist auf dem Brief keine oder eine falsche Brief-
marke, wird der Brief zu dir zurückkommen. 

ACHTUNG: Die Kosten von Briefmarken können ansteigen. Dies sind die Preise von August 2018. 
Wenn du dir ganz sicher sein willst, solltest du zur Post gehen und den Brief an einem Schalter 
wiegen lassen. Der Verkäufer wird dir die richtige Briefmarke auf den Brief kleben. 

Hier findest du eine Übersicht über die verschiedenen Größen eines Briefumschlags, das maxi-
male Gewicht und die Kosten der passenden Briefmarke:

BRIEFART PORTO/WERT 
DER BRIEFMARKE GRÖSSE GEWICHT BEISPIEL

Postkarte 45 Cent - -

Standard-
brief 70 Cent

Länge bis 23,5 cm; Breite 
bis 12,5 cm; Höhe bis 0,5 
cm

bis 
20 g

3 gefaltete DIN A4 
Seiten

Kompakt-
brief 85 Cent

Länge bis 23,5 cm; Breite 
bis 12,5 cm; Höhe bis 1 
cm

bis 
50 g

8 gefaltete DIN A4 
Seiten oder mehr-
seitige 
Versicherungsfor-
mulare

Großbrief 1,45 €
Länge bis 35,3 cm; Breite 
bis 25 cm; Höhe bis   2 
cm

bis 
500 g

ca. 95 ungefalte-
te DIN A4 Seiten, 
Broschüre oder die 
beliebte Einkommen-
steuererklärung

Maxibrief 2,60 €
Länge bis 35,3 cm; Breite 
bis 25 cm; Höhe bis  5 
cm

bis 1 
kg

ca. 190 ungefalte-
te DIN A4 Seiten, 
Magazin oder sogar 
Bücher

Aufgabe: Das Job-Center braucht Unterlagen von dir. Sie wollen deinen aktuellen Kontoauszug, 
eine Kopie von der Bestätigung deiner Mitgliedschaft bei einer Krankenkasse und eine Kopie 
von deinem Personalausweis (insgesamt vier DIN-A4 Seiten). 

Beschrifte einen Briefumschlag, den du mit deinen Unterlagen an das Job-Center schicken wirst. 
Schreibe das richtige Porto (Kosten/Wert der Briefmarke) an die Stelle, an der du die Briefmarke 
aufkleben würdest.
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Andrea Müller 
Max-Metzger-Str. 7  
04157 Leipzig

Hoffmeister & Partner GmbH 
Herr Norbert Maß 
Zülpicher Str. 25a 
50374 Erftstadt-Friesheim

Leipzig, 12.09.2017

Bewerbung als Kauffrau — Ihre Anzeige vom 10.09.2017

Sehr geehrter Herr Maß, 

gestern habe ich Ihre Anzeige mit großem Interesse in der LVZ ge-
lesen und bewerbe mich auf die Stelle als Kauffrau. 

Drei Jahre habe ich im Bereich Marketing und Öffentlichkeitsarbeit 
gearbeitet, wo ich Erfahrungen in Analyse und Planung von Projek-
ten und Kampagnen gemacht habe. Nach einem Jahr wurde ich zu 
einer Management-Stelle befördert, in der ich ein Team von elf Mit-
arbeitern anleiten durfte. Ich bin ein kontaktfreudiger und zuverläs-
siger Mensch und verfüge über Grundkenntnisse in Adobe InDesign. 
Außerdem spreche ich fließend Rumänisch sowie Englisch auf B2 
Niveau.

Im Anhang finden Sie meinen Lebenslauf mit weiteren Informatio-
nen über mich und meine Qualifikationen.

Ich freue mich darauf, von Ihnen zu hören.

Mit freundlichen Grüßen

Andrea Müller

Anlage 
Lebenslauf

1. ABSENDER 
(DEIN NAME)

2. EMPFÄNGER

3. ORT, DATUM 

4. BETREFF

5. ANREDE

6. EINLEITUNG

7. HAUPTTEIL

10. UNTERSCHRIFT

9. GRUSSFORMEL

8. SCHLUSS

11. ANLAGEN  
(FALLS VORHANDEN)
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 (Sender) 
Andrea Müller 
Max-Metzger-Str. 7  
04157 Leipzig

(Empfänger) 
Hoffmeister & Partner GmbH 
Herr Norbert Maß 
Zülpicher Str. 25a 
50374 Erftstadt-Friesheim

Leipzig, 12.09.2017

Bewerbung als Kauffrau — Ihre Anzeige vom 10.09.2017

Sehr geehrter Herr Maß,

gestern habe ich Ihre Anzeige mit großem Interesse in der LVZ gelesen und bewerbe mich auf 
die Stelle als Kauffrau.  

Drei Jahre habe ich im Bereich Marketing und Öffentlichkeitsarbeit gearbeitet, wo ich Erfah-
rungen in Analyse und Planung von Projekten und Kampagnen gemacht habe. Nach einem 
Jahr wurde ich zu einer Management-Stelle befördert, in der ich ein Team von elf Mitarbei-
tern anleiten durfte. Ich bin ein kontaktfreudiger und zuverlässiger Mensch und verfüge über 
Grundkenntnisse in Adobe InDesign. Außerdem spreche ich fließend Rumänisch, sowie Eng-
lisch auf B2 Niveau. Im Anhang finden Sie meinen Lebenslauf mit weiteren Informationen über 
mich und meine Qualifikationen..  

Ich freue mich darauf, von Ihnen zu hören.

Mit freundlichen Grüßen

Andrea Müller

Anlage 
Lebenslauf 

Arbeitsanweisung:

1. Schneiden Sie diese Bausteine für jede Teilneh-
merin aus und geben Sie ihr dazu ein leeres Blatt 
Papier und einen Klebestift (falls sie keinen hat).

2. Erarbeiten Sie zusammen mit den Teilnehme-
rinnen den richtigen Aufbau dieser Bewerbung.

3. Wenn alles an der richtigen Stelle liegt, können 
die Teilnehmerinnen die Bausteine aufkleben.
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Die Anrede

OO „Sehr geehrter Herr ,“

OO 	„Sehr geehrte Frau ,“

OO 	„Sehr geehrte Damen und Herren,“ (-> wenn du den Empfänger nicht kennst)

Die Einleitung (-> fängt im Deutschen immer mit einem kleinen Buchstaben an, 
falls es kein Nomen ist!)

OO „vielen Dank für Ihre E-Mail/Ihren Anruf/Ihre Nachricht.“

OO  „ich freue mich sehr über Ihre Rückmeldung.“

OO  „ich habe mich sehr über Ihre Antwort gefreut.“

OO 	„ich habe gehört/gesehen/in der Zeitung gelesen, dass Sie... Deshalb bewerbe 
ich mich hiermit auf die genannte Stelle.“

Der Hauptteil

OO „Haben Sie am  (Tag/Datum) um  (Uhrzeit) Zeit für ein 
Telefonat/einen Termin/ein Gespräch?“

OO 	„Bitte sagen Sie mir/teilen Sie mir mit/erklären Sie mir, ob.../bis wann.../wann...“

Der Schluss

OO „Bitte geben Sie mir bis zum  (Datum) Bescheid.../Bitte antworten 
Sie mir bis zum  (Datum).“

OO 	„Ich freue mich auf Ihre Antwort/Ihre Rückmeldung.“

Die Grußformel

OO „Mit freundlichen Grüßen“ (Bei unbekannten und/oder formellen Empfängern)

OO 	„Liebe Grüße“ (Bei bekannten und vertrauten Empfängern)
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THEMA DER UMGANG MIT ÄNGSTEN UND ÄRGER

ZIEL

Die Teilnehmerinnen kennen ihre Ängste und sind auf 
Arbeitssituationen vorbereitet, die in ihnen Ärger und Wut 
auslösen können und wissen, wie sie im Arbeitsumfeld damit 
umgehen können. 

  L E K T I O N   M AT E R I A L

UMGANG MIT ANGST UND WUT AUF DER 
ARBEIT

�� Arbeitsblatt 1

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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	� Hier soll es nicht darum gehen, die Auslöser für die Ängste und die 
Wut zu erforschen. Stattdessen liegt der Fokus auf dem Umgang mit 
diesen Gefühlen während der Arbeitszeit.

 	 �Erklären Sie den Teilnehmerinnen: In deinem neuen Job wirst du 
vielen ungewohnten Situationen begegnen. In manchen wirst du 
dich überwältigt fühlen, in anderen wirst du wütend werden oder du 
hast das starke Gefühl, die Situation verlassen zu wollen. Es ist des-
halb wichtig, dich nicht von deinen Gefühlen bestimmen zu lassen, 
diese aber auch nicht komplett zu verstecken.

 	 Verteilen Sie Arbeitsblatt 1.

	� SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Lesen Sie die Fragen vor und lassen Sie die-
se mündlich beantworten! Besprechen Sie mit den Teilnehmerinnen 
die Aufgaben nach und nach.

	� SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Lassen Sie die Teilnehmerinnen das Arbeits-
blatt eigenständig bearbeiten.

	 �Erklären Sie den Teilnehmerinnen …

	� …zu Aufgabe 2: Es gibt Möglichkeiten die Angst zu überwinden und 
Hilfsmittel, die helfen, sich nicht von der Angst bestimmt zu lassen. 

	 �… zu Aufgabe 3: Manchmal können dich deine Gefühle in die Irre füh-
ren und du ziehst voreilige Schlüsse. Dann reagierst du vielleicht mit 
Wut, Ignoranz, Erstarren oder du ziehst dich zurück. 

	� … zu Aufgabe 4: Wenn es ein Problem gibt oder du ungerecht behan-
delt wirst, ist es nicht hilfreich diese Sache mit Gewalt, Schreien oder 
Wegrennen zu lösen. 

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

UMGANG MIT ANGST UND WUT AUF DER ARBEIT 	�����������������������������������������������������������������������   45 MINUTEN

REFLEXION ....................................................................................................................................................................................   45 MINUTEN

THEMA ÄNGSTE, ÄRGER
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Aufgabe 1: Wenn du an eine neue Arbeit denkst, was macht dir am meisten 
Angst? Schreibe oder male es auf. 

Aufgabe 2: Was kann dir helfen, deine Ängste zu besiegen? Lies dir die Hilfs-
mittel durch, ergänze sie gerne durch eigene Ideen und markiere die, die dir 
persönlich helfen könnten. 

�� Suche dir eine Person, der du vertraust und rede über deine Angst.

�� Sprich darüber mit einem/r Sozialarbeiter/in, Therapeuten, Seelsorger, 
Lebenscoach oder einem Pastor. 

�� Stell dich deiner Angst.

�� Sei geduldig mit dir.

�� Überlege, woher deine Angst kommt.

�� Überwinde dich, Dinge zu tun, die dir Angst machen.

�� 	 				  

�� 	 				  

�� 	 		

�� 	 		

ARBEITSBLATT: 
UMGANG MIT 
GEFÜHLEN AUF 
DER ARBEIT

THEMA ÄNGSTE, ÄRGER
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Aufgabe 3:  Wirst Du schnell wütend?

�  Ja     � Nein

Was tust Du, wenn Du wütend bist?

 

Aufgabe 4: Welche Tipps helfen dir, wenn du wütend bist? Kreuze an: 

�� Atme tief durch.

�� Halte für 15 Sekunden die Luft an.

�� Bewahre Ruhe.

�� Rufe einen guten Freund/Freundin an und bitte um Hilfe.

�� Frage eine neutrale Person (eine Person, die nicht involviert ist).

�� Trinke Wasser.

�� Frage dich selbst, ob es Sinn ergibt, jetzt auszurasten.

�� Bewege dich. Gehe spazieren oder renne die Treppe hoch und runter.

�� Überlege dir, wie du das Problem wirklich lösen kannst.

�� Singe deine Gedanken oder sprich sie mit hoher, lustiger Stimme aus.

�� Zieh wilde Grimassen vor einem Spiegel.

�� Spanne den ganzen Körper von Kopf bis Fuß an, zähle bis 5 und löse sie 
wieder.

�� 	 	

THEMA ÄNGSTE, ÄRGER
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THEMA FINANZEN

ZIEL

Die Teilnehmerinnen entwickeln ein Verständnis für die Grund-
lagen des Umgangs mit den eigenen Finanzen und erhalten Mit-
tel an die Hand, in ihrem Alltag eine einfache Finanzübersicht 
und -planung zu erstellen und einzuhalten.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 EINLEITUNG UND GRUNDLAGEN
�� Einige Geldscheine
�� Flipchart

1.2 GEMEINSAME ERARBEITUNG/
GRUPPIERUNG DER FINANZKATEGORIEN

�� Bunte DIN-A4-Blätter 
�� Ausgeschnittene Symbole
�� Filzstifte
�� Kleinere bunte Zettel oder Kärtchen
�� Klebeband, Magnete oder Heftzwecken (je 

nach Befestigung)

2.1 ERSTELLUNG EINER FINANZÜBERSICHT 
ZUR ÜBUNG

�� Arbeitsblatt „Marthas Finanzplan“
�� Arbeitsblatt „Marthas Finanzplan Lösung“
�� Taschenrechner

1. 
FINANZPLANUNG MIT EINER APP 
(PRAKTISCHE HILFE)

�� Haushaltsplan-App (auf dem Handy des 
Trainers/der Trainerin und der Teilnehmerin)

�� (Kassen-/)Belege

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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1.1  EINLEITUNG UND GRUNDLAGEN ..............................................................  10 MINUTEN

	� Als Einstieg ins Thema soll mit den Teilnehmerinnen eine gemein-
same Grundlage geschaffen werden. Der Übergang vom ersten An-
kommen in das Thema kann fließend und in ähnlicher Form sein. 
Relevante Fragen als Anstoß zur Diskussion: 

OO Lege ein paar Geldscheine auf den Tisch und frage die 
Teilnehmerinnen: Was denkst du über das Geld hier? Was fällt dir 
dazu ein? Was würdest du mit dem Geld hier tun?

OO Wenn du dir etwas kaufen möchtest, wie gehst du dabei vor? 
Wenn du z.B. ein Auto (hier kann ein Gegenstand genannt 
werden, der zu der Teilnehmerin passt) kaufen möchtest, wie 
gehst du vor? Was sind deine ersten Schritte?

OO „Abholen“: Machst du dir Sorgen um deine Finanzen? Wie fühlst 
du dich dabei? Was ist eine Finanzplanung? Warum ist es 
wichtig? Wer hat schon einmal eine Finanzplanung erstellt? Was 
hat funktioniert? Was nicht?

	� Mit der Flipchart können Sie wichtige Aspekte festhalten, die her-
ausstechen oder auf die Sie im Laufe des Trainings eingehen wollen.

1.2  GEMEINSAME ERARBEITUNG/GRUPPIERUNG DER FINANZKATEGORIEN  	 
 20 MINUTEN

           OPTION 1:........................................................................     SCHWIERIGKEITSGRAD 1  

	� Benutzen Sie die Symbole (Material_SG1). Sammeln Sie gemeinsam 
Ausgaben der Teilnehmerinnen und schreiben Sie sie auf Kärtchen. 
Ordnen Sie diese gemeinsam den Kategorien zu. Nennen Sie die Be-
griffe und erklären Sie diese.

           OPTION 2:.........................................................................    SCHWIERIGKEITSGRAD 1

	� Schreiben Sie die folgenden Begriffe vorbereitend auf bunte DIN-A4-
Blätter: Einnahmen, Wohnkosten, Lebenshaltung, Transport, Versi-
cherungen, Freizeit, Altersvorsorge, Sonstiges.

	� Bringen Sie diese mit genügend Abstand an einer Wand an oder le-
gen Sie sie auf den Boden. 

� 	� Bitten Sie die Teilnehmerinnen auf kleinen bunten Zetteln aufzu-
schreiben, woher sie Geld bekommen und wofür sie Geld ausgeben 
(eine Sache pro Zettel; am besten mit schwarzem dünnen Filzstift, 
damit jeder es gut lesen kann.) Geben Sie ihnen ca. 15 Minuten Zeit 
dafür, dann zeigen Sie ihnen die Kategorien und lassen Sie sie die Be-
griffe zuordnen. Fassen Sie die Ergebnisse zusammen.  

LEKTION 1 ..............................................................................................................................................................................   30 MINUTEN

THEMA FINANZEN
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2.1  ERSTELLUNG EINER FINANZÜBERSICHT ZUR ÜBUNG .....................  30 MINUTEN

	� Verteilen Sie das Arbeitsblatt mit den Einnahmen und Ausgaben von 
„Martha“ und lassen Sie die Teilnehmerinnen alleine oder in Zweier-
gruppen eine Finanzübersicht für sie erstellen. 

2.2 AUSTAUSCH ÜBER FINANZÜBERSICHT .................................................  10 MINUTEN

	
�Die ganze Gruppe kommt zusammen und tauscht sich über die Auf-
gabe aus. Wie leicht/schwer ist ihnen diese Übung gefallen? Welche 
Fragen ergeben sich? Was war die größte Herausforderung? Welche 
Ausgaben fehlten, die die Frauen in ihrem Alltag haben? 

	 Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

1. SCHULDEN? SPAREN? ..............................................................................................................

  
	

�Die Ausgaben sind höher als die Einnahmen - Schulden: Die Über-
sicht in Kategorien hilft den Frauen zu sehen, in welchem Bereich 
sie Änderungen vornehmen können. Finden Sie mit den Frauen 
einen Bereich, in dem sie Geld einsparen können. 

  
	

�Die Einnahmen sind höher als die Ausgaben: Ermutigen Sie die 
Frauen zu sparen (für den Führerschein, die Ausbildung…). Finden 
Sie gemeinsam ein konkretes Ziel, wie viel Geld die Teilnehmerin 
sparen möchte und überlegen Sie, wie die praktische Umsetzung 
stattfinden kann, z.B. mit einem Sparschwein, verschiedenen Brief-
umschlägen oder mit der Eröffnung eines Sparkontos. Wie viel Geld 
pro Tag/Woche/Monat möchte sie zurücklegen?

LEKTION 2 ..............................................................................................................................................................................   45 MINUTEN

REFLEXION ....................................................................................................................................................................................   45 MINUTEN

OPTIONAL .....................................................................................................................................................................................   45 MINUTEN

2.  FINANZPLANUNGSHILFE MIT EINER APP (PRAKTISCHE HILFE)  30 MINUTEN 
  SCHWIERIGKEITSGRAD 2

	� Suchen Sie eine einfache, kostenlose Einnahmen-Ausgaben - bzw. 
Haushalts-App heraus, die für das Handy der Teilnehmerinnen ge-
eignet ist. 

THEMA FINANZEN
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	 �Vorbereitung: Laden Sie sich diese App vor dem Training herunter und 
füllen Sie sie mit Einträgen, damit Sie den Teilnehmerinnen veran-
schaulichen können, wie die App funktioniert – inkl. der Auswertung.

	� In diesem dritten Trainingsteil können die Teilnehmerinnen die App 
dann selbst herunterladen und erhalten ganz praktisch Hilfe für die 
Nutzung. Bringen Sie einige Belege mit zum Training, mit denen 
Sie den Teilnehmerinnen vor Ort zeigen, wie sie diese ganz einfach 
eintragen können. Vielleicht haben sie auch selbst Belege im Porte-
monnaie, die sie direkt in ihre App eingeben möchten? Unterstützen 
Sie die Teilnehmerinnen dabei, ihre Einnahmen und Ausgaben in 
die App einzutragen und bei Bedarf weitere Kategorien anzulegen. 
Weisen Sie die Teilnehmerinnen darauf hin: Wann immer sie Geld 
bekommen oder ausgeben, sollten sie nach einem Beleg/ einer Rech-
nung fragen und sie in die App eintragen. 

	� Hinweis: Hat eine Teilnehmerin kein Smartphone, legen Sie mit ihr 
ein kleines Notizbuch an, in der sie ihre Einnahmen und Ausgaben 
per Hand eintragen kann.

3. GIROKONTO BESPRECHEN ............................................................................  15 MINUTEN

	
�Hat die Teilnehmerin bereits ein Konto? Wenn nicht, finden Sie mit 
ihr eine passende Bank und helfen Sie ihr bei der Eröffnung eines 
Kontos. Um ein Konto eröffnen zu können, braucht die Teilnehmerin 
folgende Unterlagen:

�� Einen gültigen Personalausweis oder Reisepass 

�� Einen Aufenthaltstitel (wenn sie einen ausländischen Pass hat)

�� Evtl. eine Meldebescheinigung (je nach Bank)

�� Einen aktuellen Einkommensnachweis (nur bei Konten, bei 
denen man einen regelmäßigen Geldeingang haben muss)

�� Für ein Online-Konto: Einen ausgefüllten Antrag und eine 
Verifizierung (Post-Ident-Verfahren)

�� Im Regelfall wird von der Bank eine Schufa-Auskunft eingeholt

	� Kostenlose Girokonten gibt es meist nur bei Online-Banken, wie z. B. 
Deutsche Kreditbank AG (DKB), ING-DiBa, Fidor Bank und N26. Einige 
Banken mit Filialen bieten nur unter bestimmten Konditionen (z. B. 
regelmäßiger Zahlungseingang) ein kostenloses Girokonto an, so z. 
B. Sparda Bank, Postbank oder Deutsche Bank. Vorsichtig muss man 
beim Dispozins sein, wenn man das Konto mal überzieht. Dieser ist 
bei vielen kostenlosen Konten hoch.

	� Die Postbank ist eine gute Empfehlung. Schauen Sie sich dazu die 
Konditionen im Internet genau an. Über eine Internetsuchmaschine 
kann man „Girokonto-Vergleich“ eingeben, um eine Übersicht zu be-
kommen. „Focus“ hat bisher gute Vergleiche angeboten.

THEMA FINANZEN
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LOHN WOHNEN

ESSEN VERSICHERUNG

BUS
HOBBY

ALTERSVORSORGE
SONSTIGES
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THEMA DER UMGANG MIT GRENZEN

ZIEL Die Frauen lernen ihre eigenen Grenzen kennen.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

EINSTIEG INS THEMA �� Bilder mit verschiedenen Wetterlagen

1.1 EINSTIEG GRENZEN
�� Flipchart/Tafel
�� Eine Landkarte, die Sie abzeichnen können

2.1 ÜBUNG 1: GRENZEN EINORDNEN
�� Option 1: Papier, Schere, Filzstift (vorher 

basteln!)
�� Option 2: Arbeitsblatt 1

2.2 ÜBUNG 2: GRENZEN SETZEN �� Rote und grüne Karten (Material „Karten rot-
grün“)

2.3 ÜBUNG 3: PARTNERBILD (OPTIONAL)
�� Papier und bunte Stifte (z.B. Kreide, 

Wachsmalstifte, Tusche oder normale Bunt- 
oder Filzstifte)

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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LEKTION 1: LÄNDERGRENZEN UND MENSCHLICHE GRENZEN 	�������������������������������������������������������������������������������   25 MINUTEN

1.1  EINSTIEG GRENZEN ...................................................................................   5-10 MINUTEN

	 OPTION 1:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 1 

	� Eine Person stellt sich im sicheren Stand an einen Platz. Eine andere 
Person geht langsam auf sie zu. Die stehende Person ruft dann 
„Stopp“, wenn sie merkt, dass ihre Grenze (bezüglich körperlicher 
Nähe) erreicht ist. Die gehende Person bleibt bei dem Stopp sofort 
stehen. Danach kann optional noch eine andere Person in einem 
anderen Winkel auf die stehende Person zugehen. Der Ablauf bleibt 
dabei gleich.

� 	� Reflexion: Was passiert in deinem Körper/ mit deinen Gefühlen bevor 
du STOPP sagst? Oder wenn du zu spät STOPP sagst?

           OPTION 2:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 2

	� Zeichnen Sie die Landkarte eines Landes (mit Staatsgrenzen) auf die 
Flipchart oder die Tafel. 

	� Frage an die Teilnehmerinnen: Wofür sind Grenzen nützlich? Was 
macht eine gute, stabile Grenze aus?

�� 	das Land wird verteidigt, wenn es angegriffen wird

�� 	das Land wird zum Beispiel geschützt vor Kriminalität oder 
Schmuggel

�� 	es gelten innerhalb der Grenzen die Rechte des Staates

�� 	an den Grenzen wird kontrolliert, wer eine Erlaubnis hat, in das 
Land einzureisen

	 �Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Wie jedes Land bestenfalls von 
den Grenzen geschützt wird, so solltest auch du deinen Körper, deine 
Seele und deinen Geist mit gesunden Grenzen beschützen.

THEMA GRENZEN
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1.2  PERSÖNLICHE GRENZEN ............................................................................   15 MINUTEN

	 �Frage an die Teilnehmerinnen: Welche persönlichen Grenzen kennst 
du?  Kannst du ein Beispiel nennen, wie diese Grenzen verletzt wer-
den könnten? 

	� Wenn den Teilnehmerinnen nichts einfällt, können Sie ein paar der 
Vorschläge nennen.

	 Vorschläge:

	 �Körperliche Nähe, Berühren, Sexualverhalten: Jemand nähert 
sich dir, von dem du nicht möchtest, dass er dir nahekommt. Diese 
Person akzeptiert dein Nein nicht. 

	 �Gedanken, Entscheidungen: Jemand schreibt dir vor und zwingt 
dich, etwas zu tun, was du nicht möchtest.

	 �Oder:

	� Gefühle: Jemand ignoriert, dass er mit seinen Witzen deine Gefüh-
le verletzt und macht einfach immer weiter.

	 �Augenkontakt: Ein Fremder guckt dir unentwegt in die Augen oder 
starrt dich minutenlang an, sodass es unangenehm für dich ist.

	 �Spiritualität/Religion: Jemand lacht dich wegen deiner Religion 
aus/ zwingt dich, mit ihm seine eigene Religion auszuüben, ob-
wohl du das nicht möchtest.

	 �Regeln: Jemand verhält sich gegen die Regeln, die du in deiner eige-
nen Wohnung aufgestellt hast und hört auch nach einem Verweis auf 
die bestehenden Regeln nicht damit auf.

	 �Geheimnisse: Jemand erzählt dein Geheimnis an jemand Drittes 
weiter.

	 �Liebe: Jemand nutzt deine Liebe zu ihm aus, und fängt so an, dich 
zu manipulieren.

	 �Beziehungen: Jemand beschuldigt dich, etwas getan zu haben, 
was die Person selbst verschuldet hat. Jemand vermittelt dir stän-
dig ein schlechtes Gewissen, weil er meint, dass du nicht genü-
gend in die Freundschaft investierst.

	 �Zeit: Jemand überredet dich, ihm zu helfen, obwohl du keine Zeit 
dafür hattest oder dir sie nicht dafür nehmen wolltest.

	 �Eigentum: Jemand klaut dir dein Eigentum oder benutzt es in einem 
unangemessenen Maß.

	� Essen: Deine Mitbewohnerin bedient sich ständig an deinem Essen, 
obwohl du es extra für dich gekauft hast und schon geplant hattest, 
was du daraus kochen wolltest.

THEMA GRENZEN
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1.3  OPTIONAL: PERSÖNLICHE GRENZEN ROLLENSPIEL .................   15-30 MINUTEN

	� Im Folgenden finden Sie Ideen für Rollenspiele, die jeweils von zwei 
Teilnehmerinnen gespielt werden können. Diese Methode eignet 
sich gut, um eigene Grenzen im Spiel wahrzunehmen. Möglich ist 
auch, verschiedene Handlungsmuster auszuprobieren oder den Un-
terschied von starken/schwachen/keinen Grenzen zu erleben.

�� Ein seltsamer Mann und eine Frau sitzen auf einer Parkbank. Der 
Mann legt langsam seine Hand um ihre Schulter. Wie reagiert die 
Frau?

�� Eine Person bietet der anderen eine Zigarette/einen Joint an. Die 
andere möchte nicht. Wie reagiert sie?

�� Zwei Leute stehen auf einem 10-Meter-Brett im Schwimmbad. 
Einer sagt zum anderen: „Spring hinunter.“ Wie würdest du 
reagieren, wenn derjenige dich angesprochen hätte?

�� Du gehst mit einer Freundin in die Kirche, sie bekreuzigt sich 
und sagt, du sollst es auch tun! Wie reagierst du?

�� Ein Fremder guckt dir unentwegt in die Augen oder starrt 
dich minutenlang an, sodass es unangenehm für dich ist. Wie 
reagierst du?

�� Du hast die Regel, dass alle Gäste ihre Schuhe ausziehen müssen, 
wenn sie dich besuchen kommen. Ein Gast hält sich nicht an 
diese Regel und hört auch nicht auf dich, als du ihn nochmal 
bittest, die Schuhe auszuziehen. Wie reagierst du?

�� Jemand überredet dich, ihm zu helfen, obwohl du keine Zeit 
dafür hattest oder sie dir nicht dafür nehmen wolltest. „Hey, am 
Sonntag hast du doch frei! Dann kannst du mir beim Umzug 
helfen! Super! Danke, das ist nett von dir!“ Wie reagierst du?

�� Dein Mitbewohner benutzt, ohne zu fragen, immer wieder dein 
Fahrrad, obwohl du es manchmal selber brauchst. Was sagst du 
ihm?

	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Grenzen ändern sich mit Um-
ständen und sind bei Menschen unterschiedlich. Deine Grenzen än-
dern sich auch mit der Nähe zu einem Menschen. Deswegen können 
Grenzen auch flexibel sein. Allerdings sollten sie nur so flexibel sein, 
wie du sie noch als angenehm empfindest. Du übernimmst die Ver-
antwortung dafür, inwieweit du etwas riskieren oder dich zurückzie-
hen möchtest. Manchmal ist es auch notwendig, eine Beziehung zu 
beenden, wenn dein Gegenüber deine Grenzen nicht respektiert. 

THEMA GRENZEN
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2.1  ÜBUNG 1: GRENZEN EINORDNEN .......................................................   10-15 MINUTEN

	 �OPTION 1: Basteln Sie einen Balken aus Papier, der drei Meter lang 
ist, und hängen Sie ihn auf oder legen Sie ihn auf den Boden. Auf die 
eine Seite schreiben Sie „Starke Grenzen”, auf die andere Seite „Keine 
Grenzen”. In die Mitte schreiben Sie „Gute Grenzen“. 

	� Stattdessen können Sie auch ein Band nutzen, um den Balken zu 
symbolisieren.

	 OPTION 2: Händigen Sie den Teilnehmerinnen Arbeitsblatt 1 aus.

	 Erklären Sie kurz die drei Bereiche von Grenzen:

	 �Starke Grenzen: 
	� Wenn dir jemand zu nahe kommt, tendierst du dazu „Nein“ zu sagen. 

Dir fällt es schwer, dich überhaupt jemandem zu öffnen. 

	 �Keine Grenzen: Du kannst nicht „Nein“ sagen, wenn du Angst vor dem 
Verlassen werden oder einer Zurückweisung hast. 

	 �Gute Grenzen: 
	 Du kannst dich und andere in einem gesunden Maß schützen.

	� Stellen Sie den Teilnehmerinnen die drei folgenden Situationen vor 
und bitten Sie sie, diese in die jeweilige Kategorie einzuordnen: 

	� Bei Option 1: Jede Teilnehmerin soll sich an die Stelle des Balkens 
stellen, an welcher sie sich in Bezug auf ihre Grenzen einordnet. 
Wenn die Teilnehmerinnen offen sind, können Sie sie gern ermuti-
gen, kurz zu erklären, warum sie sich an die jeweilige Stelle gestellt 
haben.  

	� Bei Option 2: Bitten Sie die Teilnehmerinnen auf dem Arbeitsblatt 1 an 
dem Balken den Punkt zu markieren, an dem sie sich eingeordnet hat. 

	 Situationen: 

	� 1. Eine Freundin möchte mit dir shoppen gehen. Allerdings hast du 
in einer Stunde ein Bewerbungsgespräch. Deine Freundin bittet und 
drängt dich solange, bis du einwilligst shoppen zu gehen.

	 (Keine Grenze)

	� 2. Dein Chef bittet dich, noch eine halbe Stunde länger zu bleiben, 
weil ihr unbedingt noch den Artikel für die morgige Zeitungsausgabe 
fertigstellen müsst. Eine Nachbarin hat dich am Abend auf ihre Ge-
burtstagsfeier eingeladen. Du hättest, auch wenn du die halbe Stunde 
länger bleiben würdest, noch genug Zeit, um ein Geschenk zu besor-
gen und dich umzuziehen. Trotzdem gehst du pünktlich und unter-
stützt deinen Chef nicht. (Starke Grenze)

	� 3. Deine Kollegin bittet dich, ihre Schicht zu tauschen, weil ihre kleine 
Tochter an diesem Tag Geburtstag hat. Du hast keine wichtigen Ter-
mine an dem Tag. Du tauschst den Dienst mit ihr. (Gute Grenzen) 

LEKTION 2: GESUNDE GRENZEN SETZEN .........................................................................................................................   40 MINUTEN

THEMA GRENZEN
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 	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Auch in deinem neuen Job kann 
es vorkommen, dass deine Kollegen oder dein Chef deine Grenzen 
überschreiten. Es ist wichtig, dass du deine Grenzen deutlich, aber 
höflich benennen kannst. 

2.2  ÜBUNG 2: GRENZEN SETZEN ...............................................................   20-25 MINUTEN

	 Material: Rote und grüne Karten 

	� Stellen Sie fünf Situationen vor, die auf der Arbeit passieren können. 
Bitten Sie die Teilnehmerinnen nun, sich zu überlegen, ob die Situa-
tion für sie eine Grenzüberschreitung darstellt oder nicht. Wenn die 
Situation für sie persönlich okay ist, sollte sie die grüne Karte hoch-
halten, wenn nicht, die rote Karte. 

	� Überlegen Sie gemeinsam wie die Teilnehmerinnen sich verhalten 
können, wenn die Situation nicht okay für sie ist.

	 Situationen:

	� 1. Dein Chef fragt dich, ob du „schwarz“ (ohne Anmeldung) bei seiner 
Tante putzen würdest. Er bietet dir ein niedriges Gehalt an. 

	� 2. Zwei Kolleginnen mobben dich. Sie werfen dir immer wieder Lügen 
an den Kopf und verbreiten Gerüchte über dich. 

	� 3. Dein Chef ist sehr zufrieden mit deiner Arbeit. Er bietet dir an, mehr 
Stunden zu arbeiten. 

	� 4. Ein Kollege hat von deiner Vergangenheit in der Prostitution erfah-
ren. Er versucht, dich immer wieder zu sexuellen Gefälligkeiten zu 
zwingen. Er droht dir, dass er es allen verraten wird und damit, dass 
du gekündigt wirst. 

	� 5. Deine Tante ruft mehrfach auf deinem Handy an. Sie schreibt dir 
viele Nachrichten, dass es ganz dringend ist und du sie sofort zurück-
rufen sollst. Was machst du?

	 Lösungsvorschläge:

	� 1. Du sagst bestimmt, aber höflich, dass du nicht „schwarz“ arbeiten 
möchtest und dass du keinen Nebenjob suchst. Je nachdem, wie du 
zu deinem Chef stehst, kannst du Internetseiten empfehlen, auf der 
man eine offizielle Putzhilfe finden kann.

	� 2. Du kannst mit den zwei Kolleginnen reden und fragen, was sie dazu 
bringt, solche Dinge über dich zu verbreiten. Zeige dem Rest deines 
Kollegiums durch dein gutes Verhalten, dass es Lügen sind, die dort 
über dich verbreitet werden.

	 3. Das ist deine freie Entscheidung. 

	� 4. Melde ihn bei der Leitung deines Unternehmens. Das ist sexuelle 
Belästigung am Arbeitsplatz. Deine Vergangenheit gibt deinem Chef 
kein Recht, dich zu kündigen. Das heißt, diese Drohung ist eine leere 
Phrase von deinem Kollegen. Wenn du es als angebracht empfindest, 
kannst du ihn auch anzeigen für seine Erpressungsversuche.

	� 5. Rufe sie in der Pause zurück und vergewissere dich, dass es ihr gut 
geht.

THEMA GRENZEN
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2.3  ÜBUNG 3: PARTNERBILD ......................................................................................OPTIONAL

	� Das Partnerbild ist eine gute Methode, um Grenzen spielerisch auszu-
testen. Zwei Teilnehmerinnen malen gemeinsam ein Bild zu einem 
gewählten Thema. Die Partnerin kann das Tun der anderen jeweils 
geschehen lassen oder STOP sagen, wenn ihr das Malen der anderen 
zu weit geht. 

	 Fragen zur Auswertung:

�   	� SCHWIERIGKEITSGRAD 1  Fragen Sie nur ganz einfache Fragen wie z.B. 
Wie ging es euch beim Malen? War es leicht? War es schwer? Hast du 
das gemalt, was du malen wolltest? Warum/Warum nicht? 

  	 SCHWIERIGKEITSGRAD 2  Wie ging/geht es mir?   
	 Wie war die Zusammenarbeit?

	� Konnte ich meine Ideen umsetzen?   
Musste ich mich zurücknehmen?

	� Gab es Grenzüberschreitungen und wenn ja, wie bin ich damit um-
gegangen?

	 Fand ich mich in einem mir bekannten Rollenmuster wieder?

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION ...............................................................................................................................................................................   CA. 5 MINUTEN

THEMA GRENZEN
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THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG UND FREMDWAHRNEHMUNG

ZIEL

Ziel  des  Trainings  ist  das  Auseinandersetzen  mit  eigenen  
Denkmustern  und  Lebensweisen. Diese werden reflektiert, 
um einen gesünderen Lebensstil zu fördern.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 EINFÜHRUNG: SPORTÜBUNGEN

�� Laptop, Beamer und Lautsprecher  
(Ein Laptop reicht aus, wenn es nur 2-3 
Teilnehmerinnen sind)

�� Yogamatten oder ähnliches
�� Sportkleidung/Bequeme Kleidung

1.2
GEMEINSAMES BRAINSTORMING 
– NUR FÜR SG2

�� Arbeitsblatt 1 Aufgabe 1.1
�� Handy mit Übersetzer-App, Laptop mit Internet 

(Google Übersetzer o.ä.) oder Wörterbuch

1.3
PRAKTISCHE ÜBUNG: MALE/GESTALTE/
SCHREIBE DEIN SELBSTBILD. WIE 
SIEHST DU DICH?

�� Arbeitsblatt 1 (SG1 oder SG2)
�� Material „Bildkarten Selbstwahrnehmung“
�� Evtl. verschiedene Zeitschriften
�� Schere, Kleber, bunte Stifte

2 ÜBUNGEN ZUR SELBSTWAHRNEHMUNG
�� Arbeitsblatt 2
�� Handy mit Übersetzer-App, Laptop mit Internet 

(Google Übersetzer o.ä.) oder Wörterbuch

2.3
TEST:  WAHRNEHMUNG DER 
SITZNACHBARIN

�� Arbeitsblatt 2 (SG1 & SG2) letzte Seite
�� Zusatz „Selbstwahrnehmung“

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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LEKTION 1 .........................................................................................................................................................................   35-45 MINUTEN

1.1  EINFÜHRUNG: SPORTÜBUNGEN ..........................................................  10-15 MINUTEN

	� Führen Sie eine kurze Dehn- oder Entspannungsübung mit den Teil-
nehmerinnen durch.

	� Geben Sie dazu bei Youtube entweder „Dehnübungen für Anfänger“ 
oder „Aufwärmübungen für Anfänger“ ein und suchen Sie ein passen-
des Video für die Teilnehmerinnen aus.

	� Fragen Sie die Teilnehmerinnen, was sie jetzt grade in dem Moment 
an sich wahrnehmen (zum Beispiel: „Ich habe kalte Hände“; „Ich 
bin erschöpft...“; „Ich bin k.o.…“; „Ich spüre meine Muskeln…“; „Ich bin 
müde“…)  Lassen Sie jede Frau eine Sache sagen.

1.2  GEMEINSAMER AUSTAUSCH ...........................................................  CA. 5-10 MINUTEN

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Stellen Sie den Teilnehmerinnen die Frage: 
Was verstehe ich unter Selbstwahrnehmung? Was bedeutet das Wort 
für mich? 

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Lassen Sie die Teilnehmerinnen die Übung 
1.1, auf dem Arbeitsblatt 1 (SG2), bearbeiten und besprechen Sie an-
schließend die Ergebnisse.

� 	
�Hinweis: Es kann gut sein, dass die Teilnehmerinnen hier nicht viel 
beitragen können, da über das Thema bisher nicht nachgedacht 
wurde. Falls das zutrifft: Lassen Sie die Teilnehmerinnen das Wort 
„Selbstwahrnehmung“ in den entsprechenden Landessprachen 
nachschlagen. Sodass sie auf jeden Fall verstehen, um welches The-
ma es heute geht. 

	 Schlagwörter zur Ergänzung:

�� Kennen der eigenen Person (Ich weiß, was mich ausmacht. Ich 
kenne mich gut.)

�� Frieden/Unfrieden mit sich haben (Ich bin gut so, wie ich bin)

�� Begabungen kennen (Dinge, die ich gut kann)

�� Schönheitsempfinden (Finde ich mich schön?)

�� Empfindung von geliebt sein (Fühle ich mich geliebt?)

	� Bleiben Sie hier zunächst nur auf oberflächlicher Ebene, damit es den 
Teilnehmerinnen leichtfällt, etwas zu äußern.

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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1.3  �PRAKTISCHE ÜBUNG: MALE/GESTALTE/SCHREIBE DEIN SELBSTBILD. WIE 
SIEHST DU DICH? ...........................................................................  ca.10 MINUTEN

	 SCHWIERIGKEITSGRAD 1: 
	 Verwenden Sie für diese Übung das Arbeitsblatt1 SG1

	 SCHWIERIGKEITSGRAD 2: 
	 Gehen Sie nun über zur Aufgabe 1.2 auf dem Arbeitsblatt1 SG2

	� Um den Einstieg zur Selbstreflexion einfacher zu machen: Nutzen 
Sie hier die Bildkarten. Jede Teilnehmerin soll sich zunächst die Bild-
karte aussuchen, die am besten darstellt, wie sie sich selbst sieht. Bei 
Bedarf kann sie auch zwei Bildkarten auswählen. 

	� Teilnehmerinnen sollen ihr „Selbstbild“ in den leeren Spiegel auf dem 
Arbeitsblatt hinein zeichnen/gestalten/beschreiben. Hilfreich ist es 
hier, wenn auch Zeitschriften oder ähnliches zur Verfügung stehen, 
aus denen die Teilnehmerinnen Bilder ausschneiden können, die zu 
ihrem Selbstbild passen. Dies wird weniger kreativen Teilnehmerin-
nen oder denen, die wenig Zugang zu sich selbst haben, helfen.

	 Gegebenenfalls hier die Bildkarten verwenden

	� Falls Teilnehmerinnen gern schreiben, können sie auch eine Ge-
schichte und/oder einzelne Worte dazu schreiben. (Schwierigkeits-
grad 2)

1.4  BRAINSTORMING IN DER GESAMTEN GRUPPE ..................................  10 MINUTEN

	
�Stellen Sie den Teilnehmerinnen die Frage: Welchen Einfluss hat 
mein Selbstbild auf mein Leben?

	 �Sie können hier auch die Frage stellen: Wie verhält sich eine Per-
son, die sich schön fühlt; ihre Gaben und Fähigkeiten kennt; sich gern 
mag und sich als stark und selbstbewusst ansieht? (Manchmal fällt 
es den Teilnehmerinnen leichter über andere Personen zu sprechen). 
Sie können hier auch nach bekannten Persönlichkeiten/Stars fragen 
und fragen, wie diese wohl über sich selbst denken. 

	 �Hinweis: Auch hier kann es sein, dass die Teilnehmerinnen wenig 
Antworten haben. Das ist okay. Lassen Sie es erstmal so stehen, an-
statt Schlagwörter aufzuzählen (Bewältigung des Alltags, Entschei-
dungen treffen, Umgang mit Mitmenschen, Ziele erreichen, Träume 
verwirklichen…). 

	� Greifen Sie die beiden Fragen einfach am Ende des Tages nochmal 
auf/lassen Sie die Teilnehmerin dann ergänzen, was ihnen durch die 
Einheit ggf. bewusst geworden ist. So stellen Sie sicher, dass Sie den 
Teilnehmerinnen nicht nur Schlagwörter nennen, mit denen sie we-
nig anfangen können. Eigene Erkenntnisse sind wertvoller als kluge 
Worte aus dem Mund einer außenstehenden Person. 

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG



KOMPASS PROGRAMM   01 Trainer Selbstwahrnehmung 118

	� Die Teilnehmerinnen finden auf dem Arbeitsblatt 2 (SG1 & 2) drei Ta-
bellen mit gegensätzlichen Adjektiven. 

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Die Aufgabe wird gemeinsam mit den Teil-
nehmerinnen bearbeitet. Lesen Sie die Fragen und Adjektive vor und 
erklären Sie diese, wenn notwendig. Sollte die Teilnehmerin nach Er-
klärung nicht verstehen, was damit gemeint ist, kann die Teilnehme-
rin den Begriff in ihrer Muttersprache nachschlagen.

	� SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Die Teilnehmerinnen bearbeiten die Aufga-
ben eigenständig.

2.1  SELBSTWAHRNEHMUNG ........................................................................  ca. 10 MINUTEN

	
�Zuerst soll jede Teilnehmerin für sich die Tabelle bearbeiten und bei 
jedem Adjektivpaar auf der Skala dazwischen markieren, wie sie sich 
wahrnimmt. Nachdem die Tabelle bearbeitet wurde, sollen die Teil-
nehmerinnen die Fragen darunter bearbeiten.

2.2  FREMDWAHRNEHMUNG ........................................................................  ca. 5-8 MINUTEN

	�
Die Teilnehmerinnen bearbeiten die nächste Tabelle mit der Frage-
stellung „Wie glaube ich, sehen die anderen mich?“ nach demselben 
Schema wie in „2.1 Selbstwahrnehmung“.

2.3  TEST:  WAHRNEHMUNG DER SITZNACHBARIN 	�����������������������  ca. 20-25 MINUTEN

	�
Die Teilnehmerinnen sollen sich in Paaren zusammenfinden. Wenn 
es ein Eins-zu-Eins-Unterricht ist, führen Sie den Test in Partnerin-
nenarbeit durch. Es soll die letzte Tabelle mit der Frage bearbeitet 
werden „Wie sehe ich meine Sitz-Partnerin?“  

	� Hinweis: Wenn eine sehr ablehnende Stimmung unter den Teilneh-
merinnen herrscht, sollte von dieser Übung abgesehen werden. In 
diesem Fall ist es ratsamer, dass Sie – als lehrende Person – sich vor-
her überlegen, was Sie zu den einzelnen Teilnehmerinnen zu sagen 
haben und kurze Einzelgespräche mit den Teilnehmerinnen führen

	� Nachdem der Test für die andere Teilnehmerin ausgefüllt wurde, 
können die Teilnehmerinnen ihre vorher ausgefüllten Tests (Wie 
sehe ich mich? Wie glaube ich, sehen die anderen mich?) mit dem 
Test der Übungspartnerin vergleichen.

LEKTION 2:  ÜBUNGEN ZUR SELBSTWAHRNEHMUNG 	����������������������������������������������������������������   30 MINUTEN
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KOMPASS PROGRAMM   01 Trainer Selbstwahrnehmung 119

	� Nun können Sie den Teilnehmerinnen folgende Fragen stellen:

�� 	�Passt das, was du in deinen Tests angekreuzt hast, mit dem Test 
deiner Übungspartnerin zusammen?

�� Wo weicht deine Einschätzung von der deiner Übungspartnerin 
ab? Markiere diese Dinge!

�� Wo stimmt es überein? Markiere in einer anderen Farbe!

�� Wie fühlst du dich nach diesem Test?

�� Welche Dinge siehst du jetzt anders?

�� An welchen Dingen musst du noch arbeiten?

	� Wenn die Teilnehmerin nach dem Test verwirrt ist, können Sie ihr 
anbieten, dass sie den Fremdtest von anderen Leuten ausfüllen las-
sen kann, die sie gut kennen. Das schafft ein größeres Bild als eine 
einzelne Meinung.

	� Abschließend können Sie entweder das Arbeitsblatt „Zusatz2 Selbst-
wahrnehmung SG2“ verteilen, welches die Teilnehmerinnen laut 
vorlesen können (SG2) oder Sie fassen es für die Teilnehmerinnen 
zusammen bzw. lesen es vor (SG1).

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee

ÜBUNGEN ZUR SELBSTWAHRNEHMUNG | ERNEUTES MALEN/SCHREIBEN/GE-
STALTEN DES SELBSTBILDES .................................................................  ca. 15 MINUTEN

	� Benutzen Sie hierfür den Spiegel auf dem Arbeitsblatt „Zusatz1 Selbst-
wahrnehmung“.

	� Wiederholung der Aufgabenstellung vom Anfang (Welchen Einfluss 
hat meine Selbstwahrnehmung auf mein Leben?)

	 Teilnehmerin kann eventuelle Veränderung feststellen

	� Teilnehmerinnen ermutigen, diese Reflexion immer wieder, in ge-
wissem Abstand, durchzuführen.

	 �Eventuell nochmal auf die Frage eingehen:Welchen Einfluss hat 
meine Selbstwahrnehmung auf mein Leben?

REFLEXION ................................................................................................................................................................................   ca. 5 MINUTEN

OPTIONAL ................................................................................................................................................................................................................

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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ARBEITSBLATT 1:  ÜBUNGEN ZUR SELBSTWAHRNEHMUNG

Male/Gestalte/Beschreibe dich mithilfe des Spiegels.

Schlüsselfrage: Wie sehe ich mich?

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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Falls Deutsch nicht deine Muttersprache ist: Was bedeutet das Wort „Selbstwahrnehmung“ 
in deiner Sprache?

Wenn ich an das Wort Selbstwahrnehmung denke, fällt mir als erstes ein:

1.1 SELBSTWAHRNEHMUNG

ARBEITSBLATT 2:  ÜBUNGEN ZUR SELBSTWAHRNEHMUNG

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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Du kannst hier auch ein paar Worte schreiben, wenn dir das leichter fällt:

1.2. Male/Gestalte/Beschreibe dich mithilfe des Spiegels.
Schlüsselfrage: Wie sehe ich mich?

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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ARBEITSBLATT 2: ÜBUNGEN ZUR SELBSTWAHRNEHMUNG  2.1 Wie sehe ich mich?

Freundlich 3 2 1 1 2 3 Unfreundlich

Humorlos 3 2 1 1 2 3 Humorvoll

Ich schaue gern zu 3 2 1 1 2 3 Ich tue gern etwas

Langsam 3 2 1 1 2 3 Schnell

Indirekt 3 2 1 1 2 3 Direkt

Stark 3 2 1 1 2 3 Schwach

Ich gebe gern Geld für mich und 
andere aus 3 2 1 1 2 3 Ich spare gerne Geld

Unbeschwert/Fröhlich 3 2 1 1 2 3 Ernst/Nachdenklich

Ich lerne gerne neue Menschen 
kennen 3 2 1 1 2 3 Ich lerne nicht gern neue Leute 

kennen

Ich erzähle nicht gerne von mir 3 2 1 1 2 3 Ich erzähle gerne von mir

Geduldig 3 2 1 1 2 3 Ungeduldig

Ich gebe gerne Anweisungen 3 2 1 1 2 3 Ich folge gerne Anweisungen

Mitfühlend 3 2 1 1 2 3 Kalt

Leise 3 2 1 1 2 3 Laut

Nervös 3 2 1 1 2 3 Entspannt/Relaxed

Ich bin gern allein 3 2 1 1 2 3 Ich bin gern unter Menschen

Chaotisch 3 2 1 1 2 3 Ordentlich

Ich rede viel 3 2 1 1 2 3 Ich rede wenig

Schüchtern 3 2 1 1 2 3 Aufgeschlossen

Ordentlich 3 2 1 1 2 3 Unordentlich

Faul 3 2 1 1 2 3 Fleißig

Ängstlich 3 2 1 1 2 3 Mutig

Sympathisch 3 2 1 1 2 3 Unsympathisch

Zuverlässig 3 2 1 1 2 3 Unzuverlässig

Schreibe mindestens drei deiner Eigenschaften auf. Dinge, die dich ausmachen:
Schreibe zwei deiner Fähigkeiten auf. Dinge, die du gut kannst:

1.    2.  

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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2.2 Wie denke ich, sehen die anderen mich?

Freundlich 3 2 1 1 2 3 Unfreundlich

Humorlos 3 2 1 1 2 3 Humorvoll

Ich schaue gern zu 3 2 1 1 2 3 Ich tue gern etwas

Langsam 3 2 1 1 2 3 Schnell

Indirekt 3 2 1 1 2 3 Direkt

Stark 3 2 1 1 2 3 Schwach

Ich gebe gern Geld für mich und 
andere aus 3 2 1 1 2 3 Ich spare gerne Geld

Unbeschwert/Fröhlich 3 2 1 1 2 3 Ernst/Nachdenklich

Ich lerne gerne neue Menschen 
kennen 3 2 1 1 2 3 Ich lerne nicht gern neue Leute 

kennen

Ich erzähle nicht gerne von mir 3 2 1 1 2 3 Ich erzähle gerne von mir

Geduldig 3 2 1 1 2 3 Ungeduldig

Ich gebe gerne Anweisungen 3 2 1 1 2 3 Ich folge gerne Anweisungen

Mitfühlend 3 2 1 1 2 3 Kalt

Leise 3 2 1 1 2 3 Laut

Nervös 3 2 1 1 2 3 Entspannt/Relaxed

Ich bin gern allein 3 2 1 1 2 3 Ich bin gern unter Menschen

Chaotisch 3 2 1 1 2 3 Ordentlich

Ich rede viel 3 2 1 1 2 3 Ich rede wenig

Schüchtern 3 2 1 1 2 3 Aufgeschlossen

Ordentlich 3 2 1 1 2 3 Unordentlich

Faul 3 2 1 1 2 3 Fleißig

Ängstlich 3 2 1 1 2 3 Mutig

Sympathisch 3 2 1 1 2 3 Unsympathisch

Zuverlässig 3 2 1 1 2 3 Unzuverlässig

Schreibe mindestens zwei gute Eigenschaften auf, die andere an dir sehen:

1.    2.  

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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2.3 Test: Wahrnehmung der Sitznachbarin

Freundlich 3 2 1 1 2 3 Unfreundlich

Humorlos 3 2 1 1 2 3 Humorvoll

Ich schaue gern zu 3 2 1 1 2 3 Ich tue gern etwas

Langsam 3 2 1 1 2 3 Schnell

Indirekt 3 2 1 1 2 3 Direkt

Stark 3 2 1 1 2 3 Schwach

Ich gebe gern Geld für mich und 
andere aus 3 2 1 1 2 3 Ich spare gerne Geld

Unbeschwert/Fröhlich 3 2 1 1 2 3 Ernst/Nachdenklich

Ich lerne gerne neue Menschen 
kennen 3 2 1 1 2 3 Ich lerne nicht gern neue Leute 

kennen

Ich erzähle nicht gerne von mir 3 2 1 1 2 3 Ich erzähle gerne von mir

Geduldig 3 2 1 1 2 3 Ungeduldig

Ich gebe gerne Anweisungen 3 2 1 1 2 3 Ich folge gerne Anweisungen

Mitfühlend 3 2 1 1 2 3 Kalt

Leise 3 2 1 1 2 3 Laut

Nervös 3 2 1 1 2 3 Entspannt/Relaxed

Ich bin gern allein 3 2 1 1 2 3 Ich bin gern unter Menschen

Chaotisch 3 2 1 1 2 3 Ordentlich

Ich rede viel 3 2 1 1 2 3 Ich rede wenig

Schüchtern 3 2 1 1 2 3 Aufgeschlossen

Ordentlich 3 2 1 1 2 3 Unordentlich

Faul 3 2 1 1 2 3 Fleißig

Ängstlich 3 2 1 1 2 3 Mutig

Sympathisch 3 2 1 1 2 3 Unsympathisch

Zuverlässig 3 2 1 1 2 3 Unzuverlässig

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG

LEKTION 2: ÜBUNGEN ZUR SELBSTWAHRNEHMUNG

2.1 Wie sehe ich mich?

Freundlich 3 2 1 1 2 3 Unfreundlich

Humorlos 3 2 1 1 2 3 Humorvoll

Ich schaue gern zu 3 2 1 1 2 3 Ich tue gern etwas

Langsam 3 2 1 1 2 3 Schnell

Indirekt 3 2 1 1 2 3 Direkt

Stark 3 2 1 1 2 3 Schwach

Ich gebe gern Geld für mich und 
andere aus 3 2 1 1 2 3 Ich spare gerne Geld

Unbeschwert/Fröhlich 3 2 1 1 2 3 Ernst/Nachdenklich

Ich lerne gerne neue Menschen 
kennen 3 2 1 1 2 3 Ich lerne nicht gern neue Leute 

kennen

Ich erzähle nicht gerne von mir 3 2 1 1 2 3 Ich erzähle gerne von mir

Geduldig 3 2 1 1 2 3 Ungeduldig

Ich gebe gerne Anweisungen 3 2 1 1 2 3 Ich folge gerne Anweisungen

Mitfühlend 3 2 1 1 2 3 Kalt

Leise 3 2 1 1 2 3 Laut

Nervös 3 2 1 1 2 3 Entspannt/Relaxed

Ich bin gern allein 3 2 1 1 2 3 Ich bin gern unter Menschen

Chaotisch 3 2 1 1 2 3 Ordentlich

Ich rede viel 3 2 1 1 2 3 Ich rede wenig

Schüchtern 3 2 1 1 2 3 Aufgeschlossen

Ordentlich 3 2 1 1 2 3 Unordentlich

Faul 3 2 1 1 2 3 Fleißig

Ängstlich 3 2 1 1 2 3 Mutig

Sympathisch 3 2 1 1 2 3 Unsympathisch

Zuverlässig 3 2 1 1 2 3 Unzuverlässig
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Schreibe zwei deiner Fähigkeiten auf. Dinge, die du gut kannst:

Welche Person hatte den größten Einfluss darauf, wie du dich heute siehst?

Was hat diese Person an guten/schlechten Dingen über dich gesagt?

Stimmen diese Dinge wirklich? Manchmal sprechen Leute Lügen über uns 
aus, die uns noch ein Leben lang begleiten und unser Selbstbild negativ 
beeinflussen. Gibt es eine solche Lüge? Wenn ja, dann schreib sie hier auf.

Streiche die Lüge danach mehrmals durch. Mache dir jeden Tag neu bewusst, 
dass diese Lüge nicht stimmt.

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG

2.2 Wie denke ich, sehen die anderen mich?

Freundlich 3 2 1 1 2 3 Unfreundlich

Humorlos 3 2 1 1 2 3 Humorvoll

Ich schaue gern zu 3 2 1 1 2 3 Ich tue gern etwas

Langsam 3 2 1 1 2 3 Schnell

Indirekt 3 2 1 1 2 3 Direkt

Stark 3 2 1 1 2 3 Schwach

Ich gebe gern Geld für mich und 
andere aus 3 2 1 1 2 3 Ich spare gerne Geld

Unbeschwert/Fröhlich 3 2 1 1 2 3 Ernst/Nachdenklich

Ich lerne gerne neue Menschen 
kennen 3 2 1 1 2 3 Ich lerne nicht gern neue Leute 

kennen

Ich erzähle nicht gerne von mir 3 2 1 1 2 3 Ich erzähle gerne von mir

Geduldig 3 2 1 1 2 3 Ungeduldig

Ich gebe gerne Anweisungen 3 2 1 1 2 3 Ich folge gerne Anweisungen

Mitfühlend 3 2 1 1 2 3 Kalt

Leise 3 2 1 1 2 3 Laut

Nervös 3 2 1 1 2 3 Entspannt/Relaxed

Ich bin gern allein 3 2 1 1 2 3 Ich bin gern unter Menschen

Chaotisch 3 2 1 1 2 3 Ordentlich

Ich rede viel 3 2 1 1 2 3 Ich rede wenig

Schüchtern 3 2 1 1 2 3 Aufgeschlossen

Ordentlich 3 2 1 1 2 3 Unordentlich

Faul 3 2 1 1 2 3 Fleißig

Ängstlich 3 2 1 1 2 3 Mutig

Sympathisch 3 2 1 1 2 3 Unsympathisch

Zuverlässig 3 2 1 1 2 3 Unzuverlässig

Schreibe mindestens zwei gute Eigenschaften auf, die andere an dir sehen:

1.    2.  
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THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG

2.3 Test: Wahrnehmung der Sitznachbarin

Freundlich 3 2 1 1 2 3 Unfreundlich

Humorlos 3 2 1 1 2 3 Humorvoll

Ich schaue gern zu 3 2 1 1 2 3 Ich tue gern etwas

Langsam 3 2 1 1 2 3 Schnell

Indirekt 3 2 1 1 2 3 Direkt

Stark 3 2 1 1 2 3 Schwach

Ich gebe gern Geld für mich und 
andere aus 3 2 1 1 2 3 Ich spare gerne Geld

Unbeschwert/Fröhlich 3 2 1 1 2 3 Ernst/Nachdenklich

Ich lerne gerne neue Menschen 
kennen 3 2 1 1 2 3 Ich lerne nicht gern neue Leute 

kennen

Ich erzähle nicht gerne von mir 3 2 1 1 2 3 Ich erzähle gerne von mir

Geduldig 3 2 1 1 2 3 Ungeduldig

Ich gebe gerne Anweisungen 3 2 1 1 2 3 Ich folge gerne Anweisungen

Mitfühlend 3 2 1 1 2 3 Kalt

Leise 3 2 1 1 2 3 Laut

Nervös 3 2 1 1 2 3 Entspannt/Relaxed

Ich bin gern allein 3 2 1 1 2 3 Ich bin gern unter Menschen

Chaotisch 3 2 1 1 2 3 Ordentlich

Ich rede viel 3 2 1 1 2 3 Ich rede wenig

Schüchtern 3 2 1 1 2 3 Aufgeschlossen

Ordentlich 3 2 1 1 2 3 Unordentlich

Faul 3 2 1 1 2 3 Fleißig

Ängstlich 3 2 1 1 2 3 Mutig

Sympathisch 3 2 1 1 2 3 Unsympathisch

Zuverlässig 3 2 1 1 2 3 Unzuverlässig
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Male/Gestalte/Beschreibe, wie du…

a) gerne (in Zukunft) gesehen werden möchtest von anderen

b) dich selbst gerne in Zukunft sehen möchtest

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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Was dazu noch gesagt werden muss...

Wenn du möchtest, dass andere dich anders sehen, als sie es 
bisher tun, dann müssen zunächst mal deine Handlungen/Taten 
sich ändern. Es fängt also bei dir an. 

Gib dir Zeit dafür, denn solche Veränderungen kommen nicht von 
heute auf morgen. ABER: Ruhe dich nicht aus!

„Ein großer Wandel (Veränderung) lebt von vielen kleinen 
Veränderungen“ Thomas Roman

Wenn du in Zukunft anders gesehen werden möchtest (große 
Veränderung), braucht es also jeden Tag kleine Schritte (kleine 
Veränderungen), die dich langfristig dahin führen.

Tipps für den Alltag:

�� Schreibe die Komplimente, die du mal bekommen hast und 
in Zukunft bekommst, auf und lies sie dir immer wieder mal 
durch, wenn es dir nicht gut geht. Du kannst dafür eine Art 
Tagebuch anlegen.

�� Sage jeden Tag wieder neu „NEIN“ zu Lügen, die andere 
Personen gegebenenfalls in deiner Vergangenheit über dich 
ausgesprochen haben (z. B. „aus dir wird nichts“, „du kannst 
nichts anderes“, „du bist dumm“…) und lass dich durch diese 
Lügen NICHT einschränken

�� Mach dich nicht abhängig von der Bestätigung anderer oder der 
Art, wie dich andere sehen, denn:  DU BIST WERTVOLL – ganz 
unabhängig von der Anerkennung einer anderen Person! Das 
ist eine Wahrheit, die du dir immer wieder selbst sagen solltest.

�� Erinnere dich immer wieder selbst daran: Du bist EINZIGARTIG 
und das ist gut so! Trau dich, du selbst zu sein.

�� Wenn du noch Probleme damit hast, zu sagen, wer du bist, dann 
übe es in kleinen Dingen, dein Selbst herauszufinden. Was isst 
du gern/ungern? Welche Farben magst du/magst du nicht? 
Welches Wetter magst du? Welche Tageszeit/Jahreszeit magst 
du? Schreibe all diese Dinge auf ein Blatt/in ein Heft und baue 
das immer weiter aus.

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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BILDKARTEN
SELBSTWAHRNEHMUNG

THEMA SELBSTWAHRNEHMUNG
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ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!

THEMA WERTE

ZIEL
Die Teilnehmerinnen sollen wichtige Werte in Deutschland 
kennenlernen und verstehen, wie man diese umsetzt.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 EINFÜHRUNG ZUM THEMA �� Arbeitsblatt 1

�� Bunte Stifte
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WERTE IN DEUTSCHLAND ......................................................................................................................................   45 MINUTEN

	 Einführung zum Thema

	� Führen Sie zum Thema Werte hin, indem Sie ihnen die Frage stellen: 
Was ist in deiner Kultur wichtig? 

	� Die Teilnehmerinnen sollen dazu die Aufgabe 1 des Arbeitsblattes 1 be-
arbeiten. Darauf sind einige Werte mit Bildern aufgeführt. Aufgabe ist

	� 1. die Werte der eigenen Kultur in einer beliebigen Farbe einzukreisen 
und 

	� 2. im Vergleich dazu die Werte in Deutschland in einer anderen Farbe 
zu markieren.

	� Besprechen Sie gemeinsam, welche der Werte die Teilnehmerinnen 
ausgewählt haben. Anhand der Ergebnisse können Sie ihnen erklä-
ren, was Werte sind. Sie können dazu folgende Erklärung nutzen: 

	� Werte sollen Orientierung geben und aufzeigen, was in einer Kultur 
besonders wichtig ist. Dies können zum Beispiel die Eigenschaften 
Ehrlichkeit, Glaubwürdigkeit, Vertrauen und Toleranz sein, aber auch 
Grundlagen wie Sicherheit und Freiheit.

	� Wenn Sie die Lösung von Aufgabe 1 mit den Frauen besprechen, dann 
fragen Sie sie bei jedem Wert, ob sie ein Beispiel dafür kennen. Wenn 
nicht, geben Sie ihnen eins. Es kann auch sein, dass Sie die Wörter 
schon vorher erklären müssen. 

	 �Ordnung: Deine Wohnung oder dein Arbeitsplatz ist sauber und du 
weißt, wo du welchen Gegenstand findest.  

	 �Pünktlichkeit: Sei schon mindestens 10 min vor Beginn des Termins 
am vereinbarten Ort, damit die andere Person nicht warten muss. 
Das ist auch ein Zeichen von Respekt.

	 �Verbindlichkeit: Sage Termine ab, zu denen du es nicht schaffst oder 
rufe an, wenn du dich verspätest. Bemühe dich, einen neuen Termin 
zu vereinbaren. 

	 �Ehrlichkeit: Beantworte die Fragen, die dir gestellt werden, ehrlich. 
Du musst jedoch nicht auf jede Frage eine Antwort geben. Sag klar 
und deutlich, wenn du etwas nicht sagen möchtest. 

	� Höflichkeit und Respekt: Vergiss nicht, Danke oder Bitte zu verwen-
den und bleibe höflich in Gesprächen. 

	 �Umweltbewusstsein: Trenne Müll und wirf nicht einfach deinen Müll 
auf die Straße. 

	
�Lasse Sie im nächsten Schritt Aufgabe 2 bearbeiten und besprechen 
Sie danach die Auswahl der Teilnehmerinnen.

	 �Zu Aufgabe 3: Werden Sie hier mit den Teilnehmerinnen ganz kon-
kret. Ermutigen Sie sie, dass sie das, was sie aufgeschrieben haben, 
wirklich umsetzen. Achten Sie auch darauf, dass es wirklich umsetz-
bar ist. 

THEMA WERTE
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	� SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Lesen Sie die Frage vor und besprechen Sie 
die Antworten mündlich.

 	 SCHWIERIGKEITSGRAD 2: 
	 Die Teilnehmerinnen bearbeiten die Aufgabe eigenständig. 

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION ................................................................................................................................................................................   ca. 5 MINUTEN

THEMA WERTE



ARBEITSBLATT 1:  WERTE IN DEUTSCHLAND

Aufgabe 1: a) Was ist in der Kultur deines Heimatlandes wichtig? 
Markiere in einer beliebigen Farbe.

b) Was ist in der deutschen Kultur wichtig? Markiere in einer 
anderen Farbe.

Aufgabe 2: Schreibe 2-3 Werte auf, die dir auch wichtig sind und 
die du gut beherrschst!

1. 

2. 

3. 

Aufgabe 3: Schreibe 2-3 Werte auf, in denen du dich verbessern 
möchtest. Du kannst hier auch eigene Ideen einbringen. Was 
kannst du tun, um in diesen Dingen besser zu werden?

1. 

2. 

3. 

KOMPASS PROGRAMM   02 Arbeitsblatt1 Werte

THEMA WERTE

FAMILIEUMWELTBE-
WUSSTSEIN

PÜNKTLICHKEIT VERBINDLICHKEITORDNUNG
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THEMA RECHTE

ZIEL

Die Teilnehmerinnen sollen wichtige Grundrechte in 
Deutschland kennen lernen und wissen, wo sie sich bei 
Verstoß Hilfe suchen können.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 GRUNDGESETZ �� Arbeitsblatt 1 (SG1 & SG2)
�� Grundgesetz (kann online gratis bestellt 

werden)
�� Stifte zum Markieren

1.2 SPIEL: MEMORY �� Material „Memory Rechte“ (ausdrucken 
und ausschneiden)

2 LEKTION 2: RECHTE UND PFLICHTEN �� Arbeitsblatt 2 (SG1 und SG2)

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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LEKTION 1: RECHTE IN DEUTSCHLAND 	��������������������������������������������������������������������������������������������������   30 MINUTEN

1.1 GRUNDGESETZ .................................................................................................  15 MINUTEN

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Suchen Sie über eine online Suchmaschine 
nach „Grundrechte in leichter Sprache“ und suchen Sie eine passende 
Version für die Teilnehmerinnen aus. Drucken Sie diese aus und ver-
teilen Sie sie zusammen mit dem Arbeitsblatt 1 (SG 1). Lesen Sie vor. 

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Teilen Sie das Grundgesetz aus und lesen 
Sie zusammen mit den Teilnehmerinnen den Text von Arbeitsblatt 1 
(SG2). 

�	
�Schauen Sie sich das Buch, besonders die Grundrechte (Artikel 1-19) 
an. Die Teilnehmerinnen können sich auch die wichtigsten Grund-
rechte für sich markieren.

	� Wahrscheinlich ist das dort gewählte Deutsch für die Teilnehmerin-
nen schwer zu verstehen. Bereiten Sie sich darauf vor, die Artikel und 
Worte erklären zu können.

1.2  SPIEL: MEMORY ..............................................................................................  15 MINUTEN

	� Wenn Sie eine Gruppe von Teilnehmerinnen haben, teilen Sie sie in 
Zweier-Teams ein, um zusammen Memory zu spielen. Für je zwei 
Teilnehmerinnen brauchen Sie je ein vorbereitetes Memory-Spiel. Ist 
die Teilnehmerzahl ungerade, spielen Sie selbst auch mit.

	 Sind Sie mit der Teilnehmerin alleine, spielen Sie es einfach mit ihr.

	� Jedes Team sollte 7 Pärchen (also 14 Karten) erhalten. Auf den Karten 
stehen einerseits die Rechte und andererseits die dazugehörige Er-
klärung. 

	� Wenn alle Pärchen gefunden wurden, sollen die Teilnehmerinnen 
versuchen, die Rechte zu erklären. Dafür kann auch das Grundge-
setz (Schwierigkeitsgrad 2) oder die Grundrechte in leichter Sprache 
(Schwierigkeitsgrad 1) zu Hilfe genommen werden.

	� Ziel: Die Teilnehmerinnen sollen ihre Grundrechte in Deutschland 
verstanden haben.

THEMA RECHTE
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LEKTION 2: RECHTE UND PFLICHTEN .......................................................................................................   30 MINUTEN

	 �OPTION 1: Nehmen Sie die einzelnen Memory Paare und stellen Sie 
dazu die jeweiligen Fragen, die unten zu jedem Menschenrecht auf-
geführt sind (ohne den Gesetzestext). 

	� OPTION 2: Gehen Sie gemeinsam Arbeitsblatt 2 (SG1 oder SG2) durch 
und beantworten Sie zusammen die Fragen. Sie können zuerst die 
Fragen allein beantworten lassen oder Sie machen es von Anfang an 
zusammen.

	� Hier finden Sie ein paar Anmerkungen und Erläuterungen zu den ein-
zelnen Rechten:

	 �1. Menschenwürde 

	� Wie kannst du die Menschenwürde einer anderen Person achten? 
Nenne ein Beispiel.

	� Mögliche Antwort: Indem ich Menschen, die ich nicht mag, trotzdem 
freundlich behandle.

	� Hier ist es besonders wichtig zu differenzieren, dass jeder Mensch 
das Recht hat zu leben, egal was er dir oder jemand anderen angetan 
hat. Menschen tun manchmal böse Dinge und dennoch hat jeder das 
Recht als Mensch geachtet zu werden, egal was er tut oder getan hat. 

	 ��2. Freiheit

	� Wie kannst du die Freiheit einer anderen Person achten? Nenne ein 
Beispiel.

	 Mögliche Antwort: Indem ich niemanden zu irgendetwas zwinge.

	� Hier geht es auch um die Persönlichkeit eines Menschen. Andere 
Menschen denken und handeln anders als du. Und das ist okay, so-
lange das Verhalten von anderen Menschen respektvoll dir und an-
deren gegenüber ist.

	 3. Gleichberechtigung

	� Gibt es eine bestimmte Personengruppe, bei der es dir schwerfällt, 
diese zu achten? Warum?

	� Mögliche Antwort: Geflüchtete, weil sie sehr respektlos mit mir um-
gegangen sind. 

	� Geh nicht so tief, sondern lass die Teilnehmerinnen einfach ausspre-
chen, warum sie eine bestimmte Personengruppe nicht mögen. Pass 
auf, dass keine riesige Diskussion ausbricht.

THEMA RECHTE
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 	 4. Meinungsfreiheit

	� Fällt es dir schwer, die Meinung von anderen zu hören? Was stört 
dich?

	� Mögliche Antwort: Ja, manchmal stört es mich, wenn Menschen 
denken, dass sie alles besser wissen. 

	� Wichtig: Wenn jemand Informationen über dich in den Medien 
veröffentlichen will, hast du das Recht NEIN zu sagen oder den-
jenigen zu verklagen, der diese Informationen über dich ohne dei-
ne Einwilligung öffentlich gemacht hat. Solche Dinge fallen nicht 
unter das Recht der Meinungsfreiheit!

	� 5. Versammlungsfreiheit

	� Was zählt nicht zu einer friedlichen Versammlung?

	� Mögliche Antwort: Waffen, Schlägerei, Mobbing. 

	� Einschränkungen: Es darf nicht zu laut sein, sonst können Nach-
barn sich gestört fühlen und die Polizei rufen. Veranstaltungen an 
öffentlichen Orten brauchen eine Genehmigung.

ZUSATZ ................................................................................................................   5 MINUTEN

	� Damit die Teilnehmerinnen wissen, wo sie Hilfe einfordern kön-
nen, stellen Sie vorher eine Übersicht von Hilfsangeboten zusam-
men. Suchen Sie dazu, die in Ihrem Umkreis kostenlose Rechtsbe-
ratung raus und fassen Sie diese in einem Dokument zusammen.

	 Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION ................................................................................................................................................................................   ca. 5 MINUTEN

THEMA RECHTE
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In Deutschland gibt es Gesetze mit Rechten und auch Pflichten für 
alle Menschen.  

Die Grundrechte stehen im Grundgesetz. 

Wichtig ist, dass sich jeder an das Gesetz hält. Jeder hat auch 
Pflichten.

Zum Beispiel: 

�� Kinder müssen in die Schule gehen (Schulpflicht).

�� Du musst dich an die Gesetze halten, sonst droht eine Strafe.

�� Du musst Steuern zahlen, wenn du über 450€ im Monat 
verdienst.

Interaktiv: Memory!

ARBEITSBLATT 1: RECHTE 
IN DEUTSCHLAND

THEMA RECHTE
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In Deutschland gibt es viele Gesetze mit Rechten und auch Pflichten. Jede Person, 
die sich in Deutschland aufhält, muss sich daran halten!

Dem deutschen Staat ist es sehr wichtig, dass das Leben jedes einzelnen Menschen 
bestmöglich geschützt wird. 

In den Grundrechten sind die Rechte zum Schutz des Menschen verankert. Diese 
stehen im Grundgesetz (Art. 1-20 GG).

Im Grundgesetz sind noch andere Regeln festgelegt. Zum Beispiel, dass Deutsch-
land ein demokratischer Staat ist, das heißt, dass jede Person über 18 Jahren in der 
Politik mitmachen darf.

Außerdem verteidigt der Staat nicht nur deine Rechte, sondern verlangt auch von 
dir, dass du dich an das Gesetz hältst und bestimmten Aufgaben nachkommst. Das 
heißt, dass du auch Pflichten hast.

Zum Beispiel: 

��  Deine Kinder müssen in die Schule gehen (Schulpflicht).

��  Du musst dich an die Gesetze halten, sonst droht dir eine Strafe.

�� Du musst Steuern zahlen, wenn du über 450€ im Monat verdienst.

Diese Grundrechte zeigen dir auch die wichtigsten Werte in Deutschland. 

Wenn deine Rechte verletzt wurden, kannst du dich an die Adressen auf dem Kon-
taktblatt „Wo bekomme ich Hilfe?“ wenden.

Interaktiv: Um das Thema zu vertiefen, dürft ihr jetzt eine Runde Memory spielen!

ARBEITSBLATT 1: RECHTE IN DEUTSCHLAND

THEMA RECHTE
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Pflichten sind Aufgaben und Regeln, die jeder Mensch einhalten muss.

1. MENSCHENWÜRDE

„Die Würde des Menschen ist unantastbar. Sie zu achten und zu schützen 
ist Verpflichtung aller staatlichen Gewalt.“ (Artikel 1, Grundgesetz)

Wie kannst du die Menschenwürde einer anderen Person achten? 

2. FREIHEIT 
(Artikel 2, Grundgesetz)

Wie kannst du die Freiheit einer anderen Person achten?

3. GLEICHBERECHTIGUNG  
(Artikel 3, Grundgesetz)

Gibt es eine bestimmte Personengruppe, bei der es dir schwerfällt, diese 
zu achten? Warum?

4. MEINUNGSFREIHEIT 
(Artikel 5, Grundgesetz)

Fällt es dir schwer, die Meinung von anderen zu hören? Was stört dich?

5. VERSAMMLUNGSFREIHEIT 
(Artikel 8, Grundgesetz) 

Was zählt nicht zu einer friedlichen Versammlung?

ARBEITSBLATT 2:  
RECHTE UND 
PFLICHTEN

THEMA RECHTE
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Du kennst jetzt bereits einige Rechte, die du in Deutschland hast. Es kom-
men aber auch ein paar Pflichten, also Aufgaben und Regeln hinzu, die jeder 
Mensch, der in Deutschland lebt, einhalten muss. 

Interaktiv: Beantworte die Fragen und finde zu jedem Recht ein Beispiel.

1. MENSCHENWÜRDE 

„Die Würde des Menschen ist unantastbar. Sie zu achten und zu schützen ist 
Verpflichtung aller staatlichen Gewalt.“ (Artikel 1, Grundgesetz)

Wie kannst du die Menschenwürde einer anderen Person achten? Nenne ein 
Beispiel.

2. FREIHEIT

„Jeder hat das Recht auf die freie Entfaltung seiner Persönlichkeit, soweit 
er nicht die Rechte anderer verletzt und nicht gegen die verfassungsmäßige 
Ordnung oder das Sittengesetz verstößt. Jeder hat das Recht auf Leben und 
körperliche Unversehrtheit. Die Freiheit der Person ist unverletzlich. In diese 
Rechte darf nur auf Grund eines Gesetzes eingegriffen werden.“ (Artikel 2, 
Grundgesetz)

Wie kannst du die Freiheit einer anderen Person achten? Nenne ein Beispiel.

3. GLEICHBERECHTIGUNG

„Alle Menschen sind vor dem Gesetz gleich. Männer und Frauen sind gleich-
berechtigt. (...) Niemand darf wegen seines Geschlechtes, seiner Abstammung, 
seiner Rasse, seiner Sprache, seiner Heimat und Herkunft, seines Glaubens, 
seiner religiösen oder politischen Anschauungen benachteiligt oder bevorzugt 
werden. Niemand darf wegen seiner Behinderung benachteiligt werden.“ (Ar-
tikel 3, Grundgesetz)

Gibt es eine bestimmte Personengruppe, bei der es dir schwer fällt diese zu 
achten? Warum?

4. MEINUNGSFREIHEIT

„Jeder hat das Recht, seine Meinung in Wort, Schrift und Bild frei zu äußern 
und zu verbreiten und sich aus allgemein zugänglichen Quellen ungehindert 
zu unterrichten. Die Pressefreiheit und die Freiheit der Berichterstattung durch 
Rundfunk und Film werden gewährleistet. Eine Zensur findet nicht statt.“ (Ar-
tikel 5, Grundgesetz)

Fällt es dir schwer, die Meinung von anderen zu hören? Was stört dich?

5. VERSAMMLUNGSFREIHEIT

„Alle Deutschen haben das Recht, sich ohne Anmeldung oder Erlaubnis 
friedlich und ohne Waffen zu versammeln. Für Versammlungen unter freiem 
Himmel kann dieses Recht durch Gesetz oder auf Grund eines Gesetzes bes-
chränkt werden.“ (Artikel 8, Grundgesetz)

Was zählt nicht zu einer friedlichen Versammlung?

THEMA RECHTE

ARBEITSBLATT 2:  
RECHTE UND 
PFLICHTEN



KOMPASS PROGRAMM   Material_Memory_Rechte

Jeder muss Respekt vor 
dem anderen haben. 

MENSCHENWÜRDE 
(Artikel 1, GG)

Alle Menschen haben 
die gleichen Rechte. 

GLEICHBERECHTIGUNG 
(Artikel 3, GG)

Jeder darf sagen, was er 
denkt. 

MEINUNGSFREIHEIT 
(Artikel 5, GG)

Jeder darf sich in 
Gruppen treffen. 

VERSAMMLUNGSFREIHEIT 
(Artikel 8, GG)

Menschen dürfen leben 
und wohnen, wo sie 
wollen. FREIZÜGIGKEIT 

(Artikel 11, GG)

Jeder darf einen Beruf 
frei wählen.

BERUFSFREIHEIT 
(Artikel 12, GG)

Jeder Mensch darf 
seine Religion frei 
wählen + ausüben.RELIGIONSFREIHEIT  

(Artikel 4, GG)

THEMA RECHTE
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ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus

THEMA EINFÜHRUNG ARBEITSMARKT

ZIEL
Wissen darüber, wo Stellenanzeigen gefunden werden können. 
Wissen darüber,  wie mit Stellenanzeigen umgegangen werden soll.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 WO FINDE ICH EINEN JOB? �� Arbeitsblatt

�� Flipchart/Tafel

1.3 EIGENER JOBWUNSCH UND 
STELLENSUCHE

�� Laptops mit Internetzugang

�� Eventuell Ergebnisse des Berufswahltests

�� Eventuell Drucker, um die Stellenanzeigen 
auszudrucken

2.1 STELLENANZEIGEN ANALYSIEREN �� Gefundene Stellenanzeigen oder 
Material:„Beispiel Stellenanzeigen“
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1.1  WO FINDE ICH EINEN JOB?  .......................................................................  10 MINUTEN

	
�Fragen Sie die Teilnehmerinnen nach ihren bisherigen Erfahrungen 
in der Jobsuche und brainstormen Sie gemeinsam, wo Jobs gefun-
den werden können. Stellen Sie den Teilnehmerinnen die folgenden 
Fragen:

OO 	Hast du dich in der Vergangenheit schon auf einen Job 
beworben? Wie hast ihn gefunden? 

OO Wenn sie hierzu keine Antwort haben oder noch keine Idee, 
können Sie fragen: 

OO Wo denkst du, kannst du Jobs finden? 

   	 Teilen Sie das Arbeitsblatt aus.

	 SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Die Fragen werden mündlich besprochen.

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Die Fragen finden die Teilnehmerinnen auf 
ihrem Arbeitsblatt. Sie können die Fragen vorab in Einzelarbeit be-
arbeiten. Danach werden die Antworten in der Gruppe besprochen. 

	� Brainstormen Sie gemeinsam mit den Teilnehmerinnen die Möglich-
keiten, wo Jobs gefunden werden können und halten Sie diese Mög-
lichkeiten auf einer Flipchart fest. Ergänzen Sie, wenn die folgenden 
Möglichkeiten noch nicht erwähnt wurden: 

�� Zeitungsanzeigen (gedruckt oder digital)

�� Internet-Jobportale

�� Internetseiten von Unternehmen

�� Bei der Bundesagentur für Arbeit (online oder vor Ort)

	 Die Ergebnisse können auf dem Arbeitsblatt festgehalten werden.

1.2 OPTIONAL: INITIATIVBEWERBUNG ............................................ SCHWIERIGKEITSGRAD 2 

	� Nachdem Sie über die Stellensuche gesprochen haben, erklären Sie 
noch kurz, was eine Initiativbewerbung ist und warum sich das lohnt. 
Suchen Sie für die Erklärung eine Webseite eines Unternehmens 
raus, welches sich Initiativbewerbungen wünscht und erklären Sie 
exemplarisch daran, was das bedeutet:

	� Ca. 70% der offenen Stellen werden vergeben, bevor sie auf dem Stel-
lenmarkt angezeigt werden. Diese Jobs können nicht über Stellenan-
zeigen gefunden werden. Hier lohnt sich eine Initiativbewerbung. Du 
bewirbst dich also bei einer Firma, die dir gefällt, auf eine konkrete 
Position, ohne zu wissen, ob es wirklich eine offene Stelle gibt. Man-
che Unternehmen geben sogar auf ihrer Webseite unter dem Punkt 
Karriere und Bewerbungen an, wie du dich initiativ bewerben kannst 
und an welche Person du dich richten kannst. Hier lohnt es sich be-
sonders sich zu bewerben. Wenn dies nicht dort steht, solltest du es 
trotzdem versuchen. Jedoch ist es wichtig, vorher einen kurzen Kon-
takt zu schaffen oder dort anzurufen, damit du auch den richtigen An-
sprechpartner kennst.

LEKTION 1: JOBSUCHE .............................................................................................................................................   30 MINUTEN

THEMA ARBEITSMARKT
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1.3  EIGENER JOBWUNSCH UND STELLENSUCHE ................................  10-15 MINUTEN

	� Nachdem über die verschiedenen Möglichkeiten gesprochen wur-
de und bevor es praktisch wird, fragen Sie die Teilnehmerinnen, in 
welchem Job sie gerne arbeiten möchten. Hier können Sie auf den 
Berufswahltest verweisen, der schon durchgeführt wurde und nach 
dem Ergebnis fragen. Sollten sie sich nicht mehr erinnern können, 
können Sie auch gemeinsam die Unterlagen der Trainingseinheit 
„Berufswahltest“ anschauen.

	� Nachdem die verschiedenen Wunschjobs besprochen wurden, kön-
nen die Teilnehmerinnen selbst Stellenanzeigen raussuchen. 

	� Dazu sollen die Teilnehmerinnen in einer Internetsuchmaschine 
selbst die Jobportale heraussuchen. Geben Sie ihnen dafür Begriffe 
vor und zeigen ihnen, wie die richtigen Ergebnisse aussehen. 

	 �Hinweis: Falls Teilnehmerinnen noch nicht wissen, wie die Internet-
suche funktioniert, unterstützen Sie sie bei der Suche und zeigen ih-
nen, wie sie es eigenständig machen können.

	 Suchbegriffe (Webseite): 

	 - Bundesagentur für Arbeit Jobbörse

	 - Ebay Kleinanzeigen

	 - Meine Stadt Berlin Jobbörse 

	� Die Teilnehmerinnen sollen sich die Webseite selbst anschauen und 
Stellenanzeigen raussuchen, die sie interessieren. Stehen Sie ihnen 
für Fragen und zur Unterstützung zur Seite. Die Teilnehmerinnen sol-
len darauf achten, dass sie den Arbeitsort richtig eingeben.

LEKTION 2:  STELLENANZEIGE ..........................................................................................................................   45 MINUTEN

2.1 STELLENANZEIGEN ANALYSIEREN ...................................................   ca. 20 MINUTEN

	� Schauen Sie sich gemeinsam die gefundenen Stellenanzeigen an. 
Sollten keine passenden gefunden worden sein, können Sie sich ge-
meinsam die Beispiele anschauen. Bevor Sie dies mit den Teilneh-
merinnen tun, erklären Sie kurz, warum Stellenanzeigen und deren 
Analyse wichtig sind:

	� In einer Stellenanzeige zeigt der/die ArbeitgeberIn, worauf es ihm/
ihr ankommt. Er/sie schreibt, was für ihn/sie Voraussetzungen sind. 
Dinge, die ihm/ihr wichtig sind und die er/sie von der Bewerberin er-
wartet. Deswegen ist es wichtig, Stellenanzeigen gut durchzulesen. 
Die Stellenanzeige ist die Grundlage für das Bewerbungsanschreiben 
und auch für das Bewerbungsgespräch.

THEMA ARBEITSMARKT
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2.2 BEISPIELE ANALYSIEREN .....................................................................................................

	 Lesen Sie gemeinsam ein oder zwei Stellenanzeigen.

	� SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Lesen Sie die Fragen aus Aufgabe 2 vor und 
lassen Sie diese von der Teilnehmerin beantworten.

	 �Hinweis: Erklären Sie: „Hab keine Angst, wenn sehr viele Fähigkei-
ten in einer Stellenanzeige gefordert sind. Das sind die Wünsche der 
Arbeitgeber. Wie überall im Leben gilt: Niemand ist perfekt. Die ge-
wünschten Anforderungen sind eben das: Wünsche. Nur wenige Ar-
beitgeber rechnen mit einer hundertprozentigen Übereinstimmung 
von Anzeige und Bewerberprofil. Es gibt meist ein paar Muss- und 
ein paar Kann-Kriterien. Aber lass dich nicht einschüchtern oder 
entmutigen! Vieles kann man lernen. Du solltest deinem potenziel-
len Arbeitgeber versuchen klarzumachen, dass genau DU die rich-
tige Kandidatin bist und warum. Du hast etwas zu bieten! Wenn wir 
manchmal auf unser Leben schauen, sieht es so aus, als hätten wir 
nichts gelernt oder als wäre eine Zeit nicht nützlich gewesen. Aber 
das stimmt nicht. Man lernt immer etwas, es ist nur die Kunst, das 
zu sehen. Für einen potentiellen Arbeitgeber mag es auf den ersten 
Blick so aussehen, als hättest du nichts gelernt, was in seinem Be-
reich nützlich ist. Das muss aber nicht so sein. Bestimmte Stärken 
hatten vielleicht nur einen anderen Kontext. Du darfst das erkennen 
und in einen neuen Kontext übertragen – und natürlich diese Eigen-
schaft in der Bewerbung zeigen, damit der/die Arbeitgeber/in es auch 
sehen kann. Es ist eben wichtig, nicht nur die reinen Jobs zu betrach-
ten, sondern auch die Sachen drum herum. Sei dir bewusst, du hast 
etwas drauf!“

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Die Teilnehmerinnen sollen in 10 Minuten die 
Fragen aus Aufgabe 2 des Arbeitsblatts bearbeiten. Besprechen Sie 
danach die Antworten.

	� Fragen Sie die Teilnehmerinnen am Ende, wie die Stellenanzeige auf-
gebaut ist. Den Aufbau können sie auf ihrem Arbeitsblatt festhalten. 

	 Antwort: Aufbau einer Stellenanzeige

	 1. Informationen über das Unternehmen

	 2. Beschreibung der angebotenen Stelle

	 3. Aufgabenbeschreibung/Anforderungen

	 4. Erwartungen des Unternehmens an die Bewerberin

	 5. Leistungen des Unternehmens

THEMA ARBEITSMARKT
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2.3 VORSICHT VOR UNSICHEREN STELLENANGEBOTEN.......................   20 MINUTEN

	� Bei der Suche nach Stellenanzeigen ist es wichtig, auch auf Stellen-
anzeigen aufmerksam zu machen, die nicht sicher sind. Also Stellen-
anzeigen, die vermutlich in unsichere oder ausbeuterische Arbeits-
verhältnisse führen. Erklären Sie den Teilnehmerinnen dies und 
zeigen ihnen auf, wie sie erkannt werden können.

	� Woran unsichere Stellenanzeigen erkannt werden:

OO Keine genauen Angaben über die Tätigkeit

OO Sehr hohe Gehalts-/Verdienstangebote

OO Manchmal Angebote, die damit werben, von zu Hause aus 
arbeiten zu können

OO Es ist keine vollständige Adresse der Firma angegeben

OO Kostenpflichtige Nummern (0190er, 0180er) werden angegeben, 
um Kontakt aufzunehmen

	 �Diese Fragen helfen dabei, zu erkennen, ob eine Stellenanzeige un-
sicher ist oder nicht:

OO Was für eine Arbeit musst du für den Job tun? 
(Tätigkeitsbeschreibung)

OO Wie viel verdienst du mit dem Job? 

OO Wo ist deine Arbeitsstelle? Wird dir angeboten, von zu Hause zu 
arbeiten?

OO Wo ist die Firma? Ist eine Adresse angegeben?

	� Schauen Sie sich mit den Teilnehmerinnen gemeinsam die 
Stellenangebote an und bearbeiten Sie diese gemeinsam nach den 
oben angegebenen Fragestellungen.

2.4 EIGENE STELLENANZEIGEN ANALYSIEREN 	

	� Die gemeinsame Übung mit der Beispiel-Stellenanzeige soll jetzt auf 
die Teilnehmerin bezogen werden. 

	� Die Teilnehmerin soll eine gefundene Stellenanzeige analysieren, 
wie dies soeben besprochen wurde.

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION ................................................................................................................................................................................   ca. 5 MINUTEN

THEMA ARBEITSMARKT
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Hast du dich in der Vergangenheit schon mal auf einen Job 
beworben? Wenn ja, wie hast du den Job gefunden und wo?

Wenn nicht, wo würdest du nach Jobs suchen?

Hier finde ich Jobs:

1. JOBSUCHE

THEMA ARBEITSMARKT
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Wer bietet eine Stelle an?

Was macht das Unternehmen, was bietet es an?

Wen sucht das Unternehmen? (Ich bewerbe mich als:)

Was sind die Aufgaben der angebotenen Stelle? (Das werde ich machen:)

Was erwartet die Firma von der Bewerberin? (Das muss ich können:)

Welche Eigenschaften oder Erfahrungen soll die Person haben?

Was wird als wünschenswert, was als unbedingt erforderlich, beschrieben? 
Wünschenswert (Wäre schön, wenn du das hast/kannst):

2.  STELLENANZEIGEN ANALYSIEREN 

THEMA ARBEITSMARKT

ARBEITSBLATT 1: ARBEITSMARKT
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Erforderlich (Das solltest du haben/können):

Welche Anforderungen aus der Anzeige erfülle ich jetzt schon?

Welche Anforderungen aus der Anzeige erfülle ich noch nicht?

Stell dir vor, dir gehört ein Unternehmen und du brauchst neue Mitarbeiter/
innen. Was möchtest du von den Bewerbern/innen wissen? Und: Was ist dir 
wichtig?

THEMA ARBEITSMARKT
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Wie ist die Stellenanzeige aufgebaut?

1.

2.

3.

4.

5.

Merkmale von unsicheren Stellen:

�� Keine genauen Angaben über die Tätigkeit

�� Sehr hohe Gehalts-/Verdienstangebote 

�� Manche Angebote, die damit werben, von Zuhause aus arbeiten 
zu können

�� Es ist keine vollständige Adresse der Firma angegeben

�� Kostenpflichtige Nummern (0190er , 0180er) werden angege-
ben, um Kontakt aufzunehmen

Diese Fragen können dir dabei helfen, ein unsicheres Stellenan-
gebot zu erkennen:

�� Was für eine Arbeit musst du für den Job tun? (Tätigkeitsbe-
schreibung)

�� Wie viel verdienst du mit dem Job? 

�� Wo ist deine Arbeitsstelle? Wird dir angeboten von zu Hause zu 
arbeiten?

�� Wo ist die Firma? Ist eine Adresse angegeben?

AUFBAU EINER 
STELLENANZEIGE

UNSICHERE  
STELLENANZEIGEN

THEMA ARBEITSMARKT
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Schaue dir die Stellenanzeigen an und beantworte die Fragen:

1) Was für eine Arbeit musst du für den Job tun? (Tätigkeitsbeschreibung)

2) Wie viel verdienst du mit dem Job?

3) Wo ist deine Arbeitsstelle? Wird dir angeboten von zu Hause zu arbeiten?

4) Wo ist die Firma? Ist eine Adresse angegeben?

THEMA ARBEITSMARKT
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Schaue dir nun das Stellenangebot an, das du zuvor gefunden hast und 
beantworte die folgenden Fragen. Wenn du keins gefunden hast, dann 
verwende die Beispiel-Stellenanzeige.

Wer bietet eine Stelle an?

Was macht das Unternehmen, was bietet es an?

Wen sucht das Unternehmen?

Was sind die Aufgaben der angebotenen Stelle?

Was erwartet die Firma von der Bewerberin? Welche Eigenschaften oder 
Erfahrungen soll die Person haben?

Was wird als wünschenswert, was als unbedingt erforderlich, beschrieben?

ANALYSE STELLENANZEIGEN

THEMA ARBEITSMARKT
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Als Dienstleister mit langjähriger Erfahrung wurden wir zu Fachleuten im Bereich Hotellerie und Gastronomie. 
Neben bekannten Hotels der drei, vier und fünf Sterne Kategorie, Restaurants und Cateringunternehmen zählen 
auch Konzertveranstaltungen zu unserem anspruchsvollen Kundenkreis. Wir suchen zum nächstmöglichen Zeit-
punkt für ein Berliner Wellness-Hotel eine / einen:

SERVICEMITARBEITER (m/w) für den Frühstücksservice 

WAS WIR UNS VON IHNEN WÜNSCHEN:
�� ein offenes und freundliches Wesen 
�� Spaß und Freude am Umgang mit Menschen 
�� erste Erfahrungen in der Hotellerie/Gastronomie 
�� sichere Deutschkenntnisse  
�� ein gepflegtes Erscheinungsbild 

WAS WIR BIETEN:
�� Flexibilität in den Arbeitszeitmodellen / der Zeit-

einteilung (Ihre Wünsche werden mitbedacht) 
�� Sie gestalten mit uns zusammen Ihren Dienst-

plan 
�� interessante Einsätze bei unseren Kunden 
�� eine faire und offene Atmosphäre im Team
�� regelmäßige Supervision und Schulungen 

�� übertarifliche Bezahlung und Zuschläge 

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG: 
�� per Post – Präsenz Berlin GmbH, Maxstraße 32, 13353 Berlin 
�� per Telefon – 030 / 945 789 - 00
�� per E-Mail – info@präsenz-gastro.com 
�� online direkt über das Bewerbungsformular – https://www.präsenz-gastro.de/bewerbung/ 

THEMA ARBEITSMARKT
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Heimarbeit – bequem von Zuhause!
Melde Dich bei Maria unter: 0178-12345678

THEMA ARBEITSMARKT

7.500 € /Monat!!!

Von zu Hause 
aus arbeiten!

Freie Zeit- 
einteilung
! ! ! ! ! 



KOMPASS PROGRAMM   05_Example_JobApplication

12/18/18 
PRÄSENZ Berlin GmbH 
Maxstraße 32 
13353 Berlin

Liebes Team von Präsenz Berlin,

offen und freundlich? Spaß und Freude im Umgang mit Menschen? Wenn sie das suchen, 
dann suchen Sie mich. Mit dem folgenden Schreiben möchte ich Sie davon überzeugen, dass 
ich die gesuchte Ergänzung Ihres Frühstücksservice-Teams bin.

2004 habe ich meinen Realschulabschluss gemacht und habe 2007 meine Ausbildung zur 
Friseurin abgeschlossen. Durch diese Arbeit im Friseursalon habe ich gelernt, einen engen 
Kundenkontakt zu pflegen und mich schnell auf neue Situationen und Menschen einzustel-
len. Dies wird mir bei der Arbeit im Frühstücksservice zugutekommen.

Schon als Jugendliche habe ich mir gewünscht, an einem Ort zu arbeiten, an dem viele ver-
schiedene Menschen ein- und ausgehen. Deswegen habe ich neben der Schule in einem Hotel 
am Empfang gejobbt. Durch die Tätigkeit bei Ihnen hätte ich die Chance, die Hotellerie von 
einer anderen Seite kennen zu lernen, worauf ich mich sehr freue. Außerdem ist es mir ein 
Anliegen, dass sich Besucher in meiner Heimatstadt Berlin wohl und willkommen fühlen.

Zu meinen Stärken zähle ich Offenheit, Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit sowie eine zuge-
wandte Art mit Menschen umzugehen. 

Mit mir gewinnen Sie ein engagiertes und motiviertes Teammitglied im Frühstücksservice. 

Gerne können Sie sich davon an einem Probearbeitstag selbst überzeugen. Ich freue mich 
über eine positive Rückmeldung und eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch

Mit freundlichen Grüßen

Lisa Meyerhof

Lisa Meyerhof 
Holländische Str.91 
12345 Berlin 
0157 12345678 
lisa.meyerhoff@web.de
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ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!

THEMA EINFÜHRUNG: BEWERBUNG SCHREIBEN

ZIEL
Die Teilnehmerin hat die Unterlagen, die für eine Bewerbung 
wichtig sind 

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 VORARBEIT KOMPETENZBILANZ �� Ausgefüllte Kompetenzbilanz und 
Portfolio der Teilnehmerinnen

1.2 VORARBEIT STELLENANZEIGE �� Ausgefülltes Arbeitsblatt der 
Trainingseinheit „Arbeitsmarkt“ (Aufgabe 
2) und die dazugehörige Stellenanzeige.

�� Wenn die Stellenanzeige nicht mehr 
aktuell ist: Laptop + Drucker,

�� Aufgabe 2 vom Arbeitsblatt der 
Trainingseinheit „Arbeitsmarkt“,

�� Ergebnisse des Berufswahltests (falls 
sie nicht mehr wissen, auf welchen Job 
sie sich bewerben wollen).

1.3 EINFÜHRUNG: DIE BEWERBUNGSMAPPE �� Bewerbungsmappe (eventuell 
verschiedene Arten)

�� Materialvorlagen (Lebenslauf, 
Anschreiben, Zeugnisse)

HINWEIS: Die Teilnehmerinnen müssen für das Bewerbungstraining die Kompetenzbilanz 
bearbeitet haben und haben bereits eine Stellenanzeige aus der Unterrichtseinheit „Einfüh-
rung in den Arbeitsmarkt“ herausgesucht und wissen, wie sie Stellenanzeigen finden.



KOMPASS PROGRAMM   01 Trainer Einführung Zur Bewerbung 163

1.1  VORARBEIT KOMPETENZBILANZ ........................................................  10-15 MINUTEN

	
�Die Teilnehmerinnen müssen in Vorbereitung zum Bewerbungstrai-
ning die Kompetenzbilanz erarbeitet haben.

	� Als Einstieg zum Thema stellen Sie den Teilnehmerinnen Fragen zur 
Kompetenzbilanz: Wie war es für dich, die Kompetenzbilanz auszu-
füllen? Was war gut? Was war herausfordernd/schwierig? Was hast 
du über dich gelernt?

1.2  VORARBEIT STELLENANZEIGE .................................................................  10 MINUTEN

	� Zunächst einmal beginnen wir mit der Frage Was will ich? Was passt 
zu mir? Dazu fragen Sie die Teilnehmerinnen nach den Ergebnis-
sen der Unterrichtseinheit „Berufswahltest“ und „Einführung in den 
Arbeitsmarkt“. Dort wurde bereits behandelt, wie Stellenanzeigen zu 
finden sind. Fordern Sie die Teilnehmerinnen auf, die Stellenanzei-
gen und die Stellenanalyse auf dem Arbeitsblatt aus ihren Unterla-
gen herauszusuchen. Schauen Sie sich die Unterlagen noch einmal 
gemeinsam an.

	 �Hinweis: Sollten die Teilnehmerinnen keine Stellenanzeige vorliegen 
haben oder ist diese veraltet oder unpassend, muss an dieser Stelle 
eine aktuelle Anzeige herausgesucht werden und die Stellenanaly-
se nach der Anleitung in der Unterrichtseinheit „Einführung in den 
Arbeitsmarkt“ analysiert werden. (ca. 20 Minuten)

	� Weisen Sie die Teilnehmerinnen darauf hin, dass der Job, auf den 
sie sich bewerben, nicht der Letzte sein muss/wird. Deshalb muss es 
nicht gleich ihr Traumjob sein, auf den sie sich als erstes bewerben.

1.3  EINFÜHRUNG: DIE BEWERBUNGSMAPPE ..........................................  5-10 MINUTEN

	� Zeigen Sie den Teilnehmerinnen exemplarisch eine Bewerbungs-
mappe. Sie können hierfür die Materialvorlagen nutzen. Erklären Sie, 
aus welchen Teilen eine Bewerbungsmappe besteht, bevor sie da-
nach die einzelnen Teile vertiefen:

�� Lebenslauf: Faktensammlung des Lebens

�� Anschreiben: Eine Art Brief, in dem wir sagen, warum wir dort 
arbeiten wollen und warum wir die richtige Person dafür sind.

�� Zeugnisse: Zum Beispiel Schulabschlusszeugnisse, Zeugnisse/
Urkunden von Fort- oder Weiterbildungen und Arbeitszeugnisse 
von vergangenen Arbeitsstellen.

LEKTION 1 .........................................................................................................................................................................   20-25 MINUTEN

THEMA BEWERBUNG SCHREIBEN
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�Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Es ist wichtig, dass du in deiner 
Bewerbung ehrlich bist. Falsche Angaben können ein Grund für dei-
nen Chef sein, dir zu kündigen. Lass deine Bewerbung Korrektur le-
sen, da Rechtschreibfehler den guten Eindruck verderben. 

	� Veranschaulichen Sie, wie die Mappe geordnet wird. Halten Sie dazu 
die verschiedenen Mappen und die ausgedruckten Beispielbewer-
bungen bereit.

�� Das Anschreiben liegt sauber und locker oben auf der Mappe auf 
(und kommt dann zusammen mit der Mappe in den Umschlag)

�� Am besten wird eine einseitige Klemm-Mappe verwendet: 
Obenauf gehört der Lebenslauf, dahinter die Zeugnisse

�� Bei einer mehrseitigen Mappe:

OO 	Zweiseitige Mappe: Links Zeugnisse, rechts Lebenslauf  

OO Bei dreiseitiger Mappe: Einmal aufklappen: Deckblatt. Ganz 
aufgeklappt: Lebenslauf in die Mitte, rechts die Zeugnisse 
(Mit dritter Seite: einmal aufklappen: Deckblatt, das zweite 
Mal aufklappen: Lebenslauf in die Mitte und darunter die 
Zeugnisse, rechts die dritte Seite)

	� Bei einer Online-Bewerbung: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse. 
Zuerst alle Dokumente als PDF umwandeln (aus WORD  Drucken 
als PDF) oder einscannen. Und dann alle PDFs zusammenfügen. Am 
besten üben Sie das einmal gemeinsam mit den Teilnehmerinnen.

	� Sagen Sie der Teilnehmerin: Vergiss nicht, dir auch für den E-Mail-
Text Zeit zu nehmen und darin auf keinen Fall das Anschreiben zu 
wiederholen. Schreibe zum Beispiel:�

	 Sehr geehrte(r) Frau/Herr XY,

	�  mit dieser E-Mail sende ich Ihnen meine Bewerbung.

	 Ich freue mich, wenn Sie meine Unterlagen prüfen und ich mich 
Ihnen noch einmal persönlich vorstellen kann.

	 Mit freundlichen Grüßen

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION ................................................................................................................................................................................   ca. 5 MINUTEN

THEMA BEWERBUNG SCHREIBEN
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Vorname Name
Straße, Hausnummer
PLZ Stadt 
Telefon:  
E-Mail: 

Berlin, 12. März 2017

Bewerbung als  

Sehr geehrte/r   (Name Ansprechpartner/Ansprechpartnerin) 

Meine Motivation:  

OO Warum möchte ich in dem Job arbeiten? 

OO Was sind meine Ziele mit dem Job? 

OO Was möchte ich erreichen?

Meine Fähigkeiten: 

OO Das kann ich und ich bin toll

OO Was sind meine Fähigkeiten? 

OO Was kann ich gut? 

OO Was macht mich einzigartig? 

OO Was kann ich gut, das auch gut zu dem Job passt? 

OO Welche Anforderungen der Stellenanzeige erfülle ich bereits?

OO Welche wünschenswerten Anforderungen bringe ich mit?

Das Unternehmen: 

OO Was weiß ich über das Unternehmen (z.B. durch die Website)?

OO Was gefällt mir an dem Unternehmen? 

OO Warum möchte ich genau dort arbeiten? 

Ich freue mich, Sie persönlich kennenzulernen.

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift

� �„Name Unternehmen (ggf. mit GmbH & Co KG) “
Herrn/Frau Ansprechpartner/Ansprechpartnerin
Straße, Hausnummer
PLZ Ort (z.B. 12345 Berlin) 

THEMA BEWERBUNG SCHREIBEN
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Vorname Nachname 
Telefon: : 01234 56 78 89 
E-Mail: s.musterfrau@mail.de-
Meine Straße Hausnummer 
PLZ  meine Stadt

DEIN FOTO 

�� Professionell 
durch Fotograf

�� freundliches 
Foto, von deiner 
Schokoladenseite

�� ordentliches 
Foto, schlicht, 
nicht sexy, auf-
reizend

Meine Bewerbung als Beruf  bei Firma  

THEMA BEWERBUNG SCHREIBEN
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BERUFLICHE ERFAHRUNGEN

Wo habe ich schon gearbeitet? 
z.B. Praktika, Job

Welche Erfahrungen habe ich schon bei anderen 
Arbeiten gesammelt? z.B. Putzen, bedienen,

AUSBILDUNG:

Wie lange bin ich zur Schule gegangen und wo?

z.B. Kompass Programm Berlin  
(seit 10/2017) 
evtl. ganz kurze Beschreibung in ein paar Worten 

WEITERE KENNTNISSE:

Was sind meine Fähigkeiten/Stärken?  z.B. ich kann 
gut mit Kindern umgehen, im Haushalt helfen,

Was kann ich? z.B. zuhören, mehrere Sprachen 
sprechen, einen Computer bedienen,

Was macht mich aus? z.B. ich bin ehrgeizig, ich arbeite 
gerne, ich bin freundlich,

Was sind meine Hobbies? z.B. Nägel machen, 
Kosmetik,…

Berlin, den Datum	 Unterschrift

VORNAME / NACHNAME

ÜBER MICH

Wer bin ich? Was ist mir 
über mich wichtig?

MEIN ZIEL

Was ist mein Ziel, warum 
möchte ich diesen Job?

PERSÖNLICHE DATEN

geboren am

 
Adresse:  Straße 
123456 Berlin

Telefonnr.: 123456

E-Mail: 

DEIN PHOTO 

THEMA BEWERBUNG SCHREIBEN
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ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!

THEMA BEWERBUNG SCHREIBEN – DAS ANSCHREIBEN

ZIEL
Die Teilnehmerinnen wissen was in ein Anschreiben gehört 
und wie sie dieses schreiben können.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 DER AUFBAU DES ANSCHREIBENS

�� Jeweils ein leeres DIN-A4-Blatt pro 
Teilnehmerin

�� Material „Aufbau Anschreiben“ (pro 
Teilnehmerin einmal ausdrucken und 
ausschneiden)

�� Klebestift

1.2 DER HAUPTTEIL �� Flipchartvorlage „Anschreiben“

1.3 INHALTE FÜR DAS ANSCHREIBEN

�� Arbeitsblatt
�� Stellenanzeige aus dem Training „Einführung 

in den Arbeitsmarkt“
�� „Kompetenzbilanz“
�� PC/Laptop mit Internetzugang

1.4 ERSTELLEN EINES ANSCHREIBENS

�� PC/Laptop mit Internetzugang
�� Drucker
�� Eventuell weitere ausgedruckte 

Musteranschreiben

HINWEIS: Die Teilnehmerinnen müssen für das Bewerbungstraining die Kompetenzbilanz bearbei-
tet haben. Sie müssen bereits eine Stellenanzeige aus der Unterrichtseinheit „Einführung in den Ar-
beitsmarkt“ herausgesucht haben, wissen wie sie Stellenanzeigen finden und haben diese analysiert. 
Wenn die Stellenanzeige nicht mehr aktuell ist, muss eine aktuelle Stellenanzeige gefunden und ana-
lysiert werden.
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1.1 DER AUFBAU DES ANSCHREIBENS ...............................................................................

	� Teilen Sie den Teilnehmerinnen jeweils ein leeres DIN-A4-Papier 
aus. Bereiten Sie vorher für jede Teilnehmerin die Bausteine aus dem 
Dokument „Material Aufbau Anschreiben“ vor, indem sie diese ein-
zeln ausschneiden. Geben Sie dann jeder Teilnehmerin ein Set der 
Bausteine. Sie soll nun für sich überlegen, wo die einzelnen Baustei-
ne auf der leeren Seite hingehören. Haben die Teilnehmerinnen die 
Bausteine platziert, können Sie gemeinsam schauen, ob etwas falsch 
liegt und es korrigieren. Wenn alles richtig ist, können die Bausteine 
aufgeklebt werden. 

	� (Diese Übung ist eine Wiederholung aus dem Training „Briefe schrei-
ben“. Deshalb können Sie nun schauen, was bei den Teilnehmerinnen 
noch hängen geblieben ist.)

	� Die Bausteine können Sie währenddessen noch etwas ausführlicher 
erklären:

�� Dein Absender und Kontaktinformationen: Dein vollständiger 
Name mit Adresse. Vergiss nicht, deine Handynummer und eine 
E-Mail-Adresse anzugeben. Dieser Baustein kann rechts oder 
links oben platziert werden.

�� Empfänger: Der Name und die Adresse des Unternehmens sowie 
der Name des/r Ansprechpartner(s)/in. Richte dein Bewerbungs-
anschreiben möglichst an eine konkrete Person und an die Adres-
se des Unternehmens. Arbeite besonders sorgfältig. Schreibfehler 
bedeuten hier oft das Aus.

�� Ort und Datum

�� Betreff: Zum Beispiel: „Bewerbung für eine Ausbildung als Köchin“ 
Manche Unternehmen möchten auch wissen, woher man von der 
Stelle weiß, das sieht dann so aus: „Bewerbung als Friseurin auf 
Ihre Anzeige in der Süddeutschen Zeitung vom 20. Mai 2017“ oder 
„Bewerbung für den Ausbildungsplatz zur Verkäuferin, Anzeige 
im XING Stellenmarkt“. Ist in der Anzeige eine Referenznummer 
erwähnt, ist hier die richtige Stelle, um sie zu nennen. Diese In-
formationen gehören in den Betreff, nicht ins Anschreiben selbst.

�� Die korrekte Anrede. Wie schon bei der Empfängeradresse 
solltest du auch hier die genaue Ansprechperson nennen. 
Peinlich: Wenn aus „Herrn Müller“ eine „Frau Müller“ wird.

�� Der Hauptteil

�� Aufforderung und Grußformel. Das Bewerbungsanschreiben soll-
te immer mit der Aufforderung enden, dass du dich über ein per-
sönliches Gespräch freust. Mit einer Standard-Grußformel à la 
„Mit freundlichen Grüßen“ machst du auch nichts falsch.

�� Unterschrift

�� Anlagen: Dein Lebenslauf, deine Zeugnisse und Beurteilungen 
sind als Anlagen in der Bewerbungsmappe anzufügen. Du weist 
mit dem Wort „Anlagen“ am Schluss der Bewerbung darauf hin.

LEKTION 1 :  DAS ANSCHREIBEN ......................................................................................................................   45 MINUTEN

THEMA BEWERBUNG - DAS ANSCHREIBEN
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1.2 DER HAUPTTEIL

 	 Erklären Sie den Teilnehmerinnen Folgendes:

	� Der Hauptteil ist das Herzstück der Bewerbung. Hier sollte der/die 
Arbeitgeber/in seine/ihre Fragen beantwortet bekommen. Du solltest 
also darstellen, wer du bist, was dich qualifiziert, welche Erfahrungen 
du hast, was du kannst und was deine Motivation ist. 

	� Erklären Sie das Anschreiben mit Hilfe der Flipchartvorlage sowie 
die Fragen, die darin beantworten werden sollen.

	� Hinweis: Erklären Sie den Teilnehmerinnen, dass sie nicht nur auf-
führen, was sie gut können, sondern ihre Fähigkeiten auch mit ihren 
Erfahrungen belegen sollen. Die Teilnehmerinnen können sich hier 
ihre Kompetenzbilanz zur Hilfe nehmen. Sie sollen sich vor allem an 
den erforderlichen Fähigkeiten orientieren, die in der Stellenanzeige 
stehen und schauen, wo sie diese in ihrer Vergangenheit erlernt ha-
ben.

	 Beispiele:

OO Dadurch, dass ich oft auf meine jüngeren Geschwister aufgepasst 
habe, konnte ich lernen, wie man mit Kindern umgeht und habe 
große Freude daran entwickelt. 

OO Meine Teamfähigkeit habe ich auf dem Bauernhof erworben, 
auf dem ich groß geworden bin. Dort mussten Aufgaben verteilt, 
verschiedenste Dinge abgesprochen und erledigt werden.

Im Folgenden wird der Aufbau und Inhalt des Bewerbungsanschrei-
bens genauer erklärt. Erklären Sie den Teilnehmerinnen die Infor-
mationen, die für sie gegebenenfalls interessant und wichtig sein 
könnten. Einige der Informationen können für Teilnehmerinnen, die 
den Schwierigkeitsgrad 1 bevorzugen, überfordernd sein. Überlegen 
Sie sich deshalb vorher, welche Inhalte für die Teilnehmerinnen am 
wichtigsten sind.

INHALTE UND AUFBAU DES HAUPTTEILS

	� Die aufgeführte Reihenfolge bzw. Gliederung auf der Flipchartvor-
lage ist nicht zwingend notwendig. Es handelt sich hierbei nur um 
ein Beispiel, wie der Hauptteil gegliedert werden kann. Man kann Fä-
higkeiten und Motivation auch in einen Abschnitt schreiben und im 
letzten Abschnitt das Interesse an dem Unternehmen äußern. Es gibt 
hier etwas Freiraum. 

	 Ausbildung und Praktikum

	� Hat die Teilnehmerin bereits eine Ausbildung oder ein Praktikum ge-
macht und bewirbt sich nun auf eine ähnliche Stelle, sollte sie unbe-
dingt schreiben, worin sie besonders gut war oder was ihr besonders 
viel Spaß gemacht hat. Was waren ihre damaligen Erfolge? Danach 
kann sie ihre Fähigkeiten nennen.

	� Wenn sich die Teilnehmerin um einen Ausbildungs- oder Praktikums-
platz bewirbt, ist ihre Motivation am wichtigsten. Sie kann auch mit 
einer einfachen Einleitung anfangen und die Motivation am Schluss 

THEMA BEWERBUNG - DAS ANSCHREIBEN
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schreiben. Allerdings sollte die Einleitung spannend sein und zum 
Weiterlesen anregen. Z. B. kann sie mit ihren generellen beruflichen 
Zielen anfangen, dann ihre Fähigkeiten beschreiben und am Schluss 
aufführen, was sie an dem Unternehmen und der Stelle interessiert. 
Oder sie fängt gleich mit einem konkreten Beispiel an, wie sie ihre 
Talente bereits leidenschaftlich und erfolgreich eingesetzt hat. 

	 Überzeugender Schreibstil

	� Ebenso wichtig wie der Inhalt ist die Leidenschaft, die durch das An-
schreiben zum Ausdruck kommt. Oft klingen die Anschreiben doch 
eher sehr mechanisch, langweilig und bei vielen Bewerbern gleich. 

	� Stellt man sich vor, dass 20 Menschen dir nacheinander dieselbe Ge-
schichte auf dieselbe Art und Weise erzählen, wird beim Leser schnell 
Langeweile auftreten. Selbst bei einer guten Geschichte kommt spä-
testens bei der dritten Wiederholung Langeweile auf. Ähnlich geht es 
einem Personaler, der jeden Tag dieselben Bewerbungsanschreiben 
lesen muss – nur, dass er davon meist weit mehr als 20 Stück auf den 
Tisch bekommt. Die Moral von der Geschichte: Damit das Anschreiben 
den Personaler überzeugt, muss es einzigartig und spannend sein. 

	� Ausschlaggebend ist oft, wie viel Leidenschaft eine Bewerberin zeigt. 
Die Teilnehmerin könnte also alles faktisch noch so korrekt und per-
fekt darstellen – wenn der Funke nicht zündet, landen ihre Unterla-
gen auf dem Ausschussstapel. 

	� In ihrem Lebenslauf steht vielleicht, dass sie ein Praktikum in einem 
vergleichbaren Bereich absolviert hat. Aber wie sie sich gefühlt hat, 
mit welchem Elan sie ihre Arbeit geleistet und zum Ziel geführt hat 
– das muss im Anschreiben rüberkommen! Es heißt ja nicht ohne 
Grund „Bewerbung“ – man macht also Werbung für seine Freude und 
Begeisterung für den Job!

	 Motivationsquelle

	� Oft mag es auf den ersten Blick so aussehen, als hätte man nie et-
was gelernt, wenn man noch keinen Job hatte aus dem Bereich des 
Wunschjobs. Aber das stimmt nicht. Weisen Sie die Teilnehmerin auf 
die Kompetenzbilanz hin und zeigen Sie ihr auf, dass sie viele Fähig-
keiten in anderen Lernkontexten erworben hat. Die Teilnehmerinnen 
haben etwas zu bieten!

	� Noch ein Tipp: Wer angibt, für vieles offen, neugierig und lernbereit zu 
sein, setzt ein wichtiges Zeichen für den/die Arbeitgeber/in – näm-
lich nicht perfekt zu sein, aber besser werden zu wollen! Das kann 
fehlende Fachkenntnis oft ausgleichen.

	 Stellenanzeige aufgreifen

	� Besitzt die Teilnehmerin Eigenschaften aus der Anzeige, sollte sie 
das unbedingt in den Lebenslauf oder das Anschreiben schreiben 
und es hervorheben, damit der/die Arbeitgeber/in es beim schnellen 
Lesen sieht und die Bewerbung auf dem „Interessant“-Stapel landet. 
Auch wenn sie nur wenige Kriterien besitzt, sollte sie diese trotzdem 
hervorheben und ihren Fokus zusätzlich auf ihre Motivation setzen.

	� Wichtig dabei ist es, ehrlich zu bleiben und sich selbstbewusst zu prä-
sentieren.

THEMA BEWERBUNG - DAS ANSCHREIBEN
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1.2 DAS SOLLTE VERMIEDEN WERDEN:

OO Im Bewerbungsanschreiben den Lebenslauf wiederholen
	� Niemand möchte dieselbe Geschichte zweimal hören – oder lesen. 

Schon gar nicht innerhalb derselben Bewerbung. 

OO Das Anschreiben an jeden Arbeitgeber gleich zu schreiben
	� Es fällt schnell auf, wenn dasselbe Anschreiben in mehreren Bewer-

bungen verwendet wurde. Warum? Weil es dann zwangsläufig ober-
flächlich bleibt und nicht auf die Stelle und das Unternehmen zuge-
schnitten ist.

OO Floskeln
	� Bitte nicht schreiben „hiermit bewerbe ich mich“ oder „mit großer 

Freude habe ich  Ihre Anzeige gelesen“.

OO Längeres Bewerbungsschreiben
	 Nicht länger als eine Seite!

OO Unpersönliche Anrede
	� Es ist wichtig, den/die persönliche/n Ansprechpartner/in 

herauszufinden und ihn oder sie in der Anrede direkt anzusprechen.

OO Unvollständiger Firmenname
	� Man sollte immer den vollständigen Namen der Firma inklusive 

Rechtsform (z.B. GmbH) angeben.

OO Kein Bezug zur Stellenanzeige
	� Wichtige Worte aus der Stellenanzeige sollten soweit möglich im 

Hauptteil aufgegriffen werden.

OO Verschiedene Schriftarten und Größen 
	� Es sollte nur eine Schriftart und -größe verwendet werden; und 

zwar eine Standardschrift mit Größe 11 oder 12, sowie die Standard-
Seitenränder von Word.

1.3 INHALTE FÜR DAS ANSCHREIBEN .....................................................   20-30 MINUTEN

	� Händigen Sie den Teilnehmerinnen das Arbeitsblatt aus und gehen 
Sie es mit ihnen durch. Die Teilnehmerinnen sollen sich bei den Fra-
gen auf die Stellenanzeige beziehen, die sie bereits bei dem Training 
„Einführung in den Arbeitsmarkt“ analysiert haben. 

	� Zu Aufgabe 1: Das sind Fragen, die den Arbeitgeber oder die Arbeit-
geberin besonders beschäftigen. Die Teilnehmerinnen sollen sich 
deshalb hier besonders auf Fähigkeiten beziehen, die in der Stellen-
anzeige genannt wurden. Denn dort steht, welche Aufgaben die Teil-
nehmerin erwartet und was sie im Idealfall bereits können soll. Ma-
chen Sie ihnen klar: Habt keine Angst, fast keiner erfüllt alles! 

	� Wenn die eigenen Fähigkeiten aufgeführt werden, sollte dort nicht 
nur stehen „ich bin gut in Mathe“ oder „ich bin kundenorientiert“, son-
dern auch, wo diese Fähigkeiten erworben und/oder bewiesen wur-
den (z.B. „Ich bin kundenorientiert, was ich in meinen zahlreichen 
Jobs im Service unter Beweis stellen konnte“). 

	� Weisen Sie die Teilnehmerinnen darauf hin, dass sie bereits viel Vor-
arbeit in der Kompetenzbilanz geleistet haben.
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	� Die Teilnehmerinnen sollen ebenfalls herausfinden, was ihnen am 
Unternehmen der Stellenanzeige gefällt. Seien Sie ihnen bei der Web-
suche behilflich, wenn nötig. War die Teilnehmerin vielleicht schon 
einmal dort? Dann kann sie ihren ersten Eindruck ebenfalls auf-
schreiben.

	� Zu Aufgabe 2: Gehen Sie nun zur Aufgabe 2 des Arbeitsblatts über. 
Hier sollen die Teilnehmerinnen nun einen überzeugenden Text für 
den Hauptteil der Bewerbung aus den Ergebnissen der Fragen 1-3 
schreiben. Sie dürfen natürlich nebenbei im Internet nach Beispielen 
suchen und sich davon inspirieren lassen. Doch achten Sie darauf, 
dass der Text aus den Vorlagen nicht einfach kopiert wird.

	� Seien Sie der Teilnehmerin beim Formulieren behilflich und suchen 
Sie gemeinsam nach guten Argumenten und Beispielen, die ihre Fä-
higkeiten untermauern.

	 Weisen Sie die Teilnehmerinnen auf folgende Dinge hin:

OO Bleib du selbst! Sei dir bewusst, dass du etwas zu bieten hast.

OO Begründe deine Bewerbung nicht mit: „Ich möchte Geld 
verdienen“ oder „Bei Ihnen gibt es zwei Tage mehr Urlaub“.

OO Behalte im Hinterkopf, dass der Leser wissen will, was er von dir 
hat, nicht was du von ihm hast.

1.4 ERSTELLEN EINES ANSCHREIBENS

	� Der schwierigste Teil des Anschreibens ist jetzt geschafft. Die Teil-
nehmerin soll nun den ausformulierten Hauptteil in das Format ei-
nes Anschreibens einarbeiten.

	� Dazu können sich die Teilnehmerinnen eine Vorlage für ein An-
schreiben im Internet aussuchen und herunterladen, an der sie sich 
dann orientieren kann. 

	� Stehen Sie für Fragen und Hilfestellung zur Verfügung, da die Teil-
nehmerin dazu Word-Kenntnisse braucht, die sie vielleicht noch 
nicht hat. Deshalb kann es sein, dass Sie während der Umsetzung 
stark unterstützen müssen. 

	� Verteilen Sie eventuell noch weitere Musteranschreiben, die Sie vor-
her schon ausgedruckt haben.

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.
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Meine Motivation:

Warum möchte ich in dem Job arbeiten?

Was sind meine Ziele mit dem Job?

Was möchte ich erreichen?

Meine Fähigkeiten:

Was sind meine stärksten Fähigkeiten?

Welche Fähigkeiten habe ich, die gut zu dem Job passen? Wo habe ich sie 
gelernt und wo habe ich sie schon eingesetzt? Nenne Beispiele.

ARBEITSBLATT: DAS ANSCHREIBEN

1. DIE WICHTIGSTEN FRAGEN  

THEMA BEWERBUNG - DAS ANSCHREIBEN
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Welche (erforderlichen) Anforderungen der Stellenanzeige erfülle ich?

Was macht mich einzigartig?

Wie kann ich mein Können oder meine Persönlichkeit in der Arbeit einsetzen?

Das Unternehmen: 
Was weiß ich über das Unternehmen (z.B. durch die Website)?

Was gefällt mir an dem Unternehmen?

Warum ist es für das Unternehmen gut, wenn es mich nimmt?

THEMA BEWERBUNG - DAS ANSCHREIBEN
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2. DER HAUPTTEIL DER BEWERBUNG

Formuliere hier den Hauptteil deiner Bewerbung in drei Abschnitten. 
Nutze dazu die Antworten aus Aufgabe 1.

1. Meine Motivation:

2. Meine Fähigkeiten:

THEMA BEWERBUNG - DAS ANSCHREIBEN
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3. Das Unternehmen:
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Hofmeister & Partner LTD 
Mr. Norbert Maß 
Zülpicher Str. 25a 
50374 Erftstadt-Friesheim

 Berlin, 12.03.2017

Bewerbung als Kauffrau auf Ihre Anzeige in der Berliner Morgenpost vom 10.09.2017

Sehr geehrter Herr Maß,

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der LVZ gelesen und bewerbe mich deshalb auf 
die Stelle als Kauffrau. 

Drei Jahre habe ich im Bereich Marketing und Öffentlichkeitsarbeit gearbeitet, wo ich Erfah-
rungen in Analyse und Planung von Projekten und Kampagnen gemacht habe. Nach einem 
Jahr wurde ich in eine Management-Stelle befördert, in der ich ein Team von elf Mitarbei-
tern anleiten durfte. Ich bin ein kontaktfreudiger und zuverlässiger Mensch und verfüge über 
Grundkenntnisse in Adobe InDesign. Außerdem spreche ich fließend Rumänisch, sowie Eng-
lisch auf B2 Niveau.

Im Anhang finden Sie meinen Lebenslauf mit weiteren Informationen über mich und meine 
Qualifikationen.

Ich freue mich darauf, von Ihnen zu hören. 

Mit freundlichen Grüßen,

Andrea Müller

Anlage

Andrea Müller 
Max-Metzger-Str. 7 Straße  

04157 Leipzig 
Tel.: 01616-54032 

E-Mail: A.Müller@gmx.de
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ZIEL

Die Teilnehmerinnen sollen wissen, was Arbeitgebern und 
Arbeitgeberinnen wichtig ist und wie sie einen ordentlichen, 
vollständigen und ansprechenden Lebenslauf schreiben.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 EINFÜHRUNG: LEBENSLAUF
�� Tabellarischer Beispiellebenslauf
�� Arbeitsblatt 1

1.2 ANGABE DER E-MAIL ADRESSE �� Arbeitsblatt 1, Aufgabe 1

1.3 BEWERBUNGSBILDER �� Arbeitsblatt 1, Aufgabe 2

1.4
FUNKTIONALER VS. CHRONOLOGISCHER 
LEBENSLAUF 

�� SG1: Chronologischer Beispiel-Lebenslauf
�� SG2: Alle Beispiel-Lebensläufe

1.5 ERSTELLEN EINES LEBENSLAUFS

�� PC/Laptop mit Internetzugang (Alternativ: 
Ausgedruckte Lebenslaufvorlagen und leere 
DIN-A4-Blätter)

�� Ausgefüllte „Kompetenzbilanz“ und Portfolio

HINWEIS: Die Teilnehmerinnen müssen für das Bewerbungstraining die Kompetenzbilanz bearbeitet 
haben. Die Teilnehmerinnen haben bereits eine Stellenanzeige aus der Unterrichtseinheit „Einfüh-
rung in den Arbeitsmarkt“ herausgesucht und wissen, wie sie Stellenanzeigen finden.

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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	� Der Lebenslauf wird von vielen Arbeitgeber/innen zuerst gelesen. 
Entsprechend sorgfältig und aussagekräftig sollten Bewerberinnen 
ihren Lebenslauf gestalten und aufbauen. Es gibt verschiedene Ar-
ten von Lebensläufen. Nicht für jede Teilnehmerin ist jede Art von 
Lebenslauf geeignet. Die verschiedenen Lebensläufe werden weiter 
unten erklärt. 

1.1 EINFÜHRUNG: LEBENSLAUF .....................................................................   10 MINUTEN

	� Verteilen Sie das Arbeitsblatt 1 und schauen Sie sich den abgebilde-
ten tabellarischen Lebenslauf an. Zeigen Sie den Teilnehmerinnen 
auf, wie dieser aufgebaut ist und erklären Sie, was ein Lebenslauf ist:

	� „In der Kompetenzbilanz hast du ganz viele Informationen über dein 
Leben gesammelt. Das war der erste Schritt für den Lebenslauf. Diese 
Informationen müssen jetzt nur noch übersichtlich und in einer be-
stimmten Form aufgeschrieben werden. 

	� Tatsächlich wird der Lebenslauf meist zuerst gelesen. Entsprechend 
sorgfältig solltest du ihn gestalten. 

	� Der Lebenslauf beginnt mit den persönlichen Daten und idealerweise 
einem Foto. Eine Anrede am Anfang oder eine Grußformel am Schluss 
sind im Lebenslauf tabu. So sind auch persönliche Kommentare zu 
einzelnen Punkten nicht erwünscht. Denn ein Lebenslauf dient als 
reine Faktensammlung. Kurze, stichpunktartige Beschreibungen der 
Stationen sind aber ok. 

	� Der Lebenslauf wird unten mit Ort, Datum und deiner Unterschrift 
versehen. Das unterstreicht, dass die gemachten Angaben der Wahr-
heit entsprechen.

	� Vermeide überflüssige Angaben, die den Lebenslauf verwässern. Die 
Grundschulzeit, Kenntnisse, die nichts mit der Stelle zu tun haben 
oder auch belanglose Nebenjobs gehören nicht in den Lebenslauf.“

1.2 ANGABE DER E-MAIL-ADRESSE

	 Gehen Sie über zur Aufgabe 1 auf dem Arbeitsblatt 1.

	� Besitzt die Teilnehmerin nur eine unprofessionelle E-Mail-Adresse, 
legen Sie mit ihr zusammen eine neue an. Dazu kann auch ein Folge-
termin ausgemacht werden.

1.3 BEWERBUNGSBILDER – BEWERBUNGSFOTO - QUIZ

 	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen, dass das Bewerbungsfoto ein 
wichtiger Teil des Lebenslaufs ist und oben rechts auf den Lebenslauf 
geklebt wird. (Bitte keine Büroklammer benutzen und darauf achten, 
dass es wirklich ordentlich geklebt ist.)

LEKTION 1: DER LEBENSLAUF ...........................................................................................................................   45 MINUTEN
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	� Lassen Sie die Teilnehmerinnen den Punkt „Bewerbungsfoto“ auf 
dem Arbeitsblatt bearbeiten. Besprechen Sie danach die Antworten 
der Teilnehmerinnen. Fragen Sie die Teilnehmerinnen, was für ein 
professionelles Foto wichtig ist. Halten Sie die Ergebnisse an einer 
Flipchart fest. Erklären Sie, wie ein Bewerbungsfoto aussehen soll 
und was vermieden werden sollte:

	 Kleidung:

OO 	Zieh dir etwas Schickes an z.B. eine Bluse oder ein schickeres 
Shirt

OO Wähle lieber keine knalligen Farben, sondern dezente.

OO Vor allem keinen tiefen Ausschnitt und keine aufreizenden 
Oberteile  

	 Haare, Make-up, Schmuck

OO Gewaschene Haare, offen oder zum Zopf

OO Dezentes Make-up, nicht zu dick auftragen

OO Dezenter Schmuck, keine großen Ohrringe oder Ketten

	 Aufnahme

OO Das Foto sollte professionell bei einem Fotografen aufgenommen 
werden, möglichst nicht am Automaten, denn das wirkt unprofes-
sionell. Auch keine Urlaubsbilder, Schnappschüsse oder Selfies

OO Einheitliches Format: 4,5 x 6 cm; 5 x 7 cm oder auch 6 x 9 cm

OO Es ist eine Porträtaufnahme und zeigt dich entweder frontal oder 
im Halbprofil

OO Dein Gesicht ist gut zu erkennen und der Bildausschnitt geht 
maximal bis zum Hosenbundanfang. Keine Ganzkörperbilder

OO Ob du lächelst oder ernst schaust, bleibt dir überlassen. Aber das 
Bild sollte sympathisch wirken und nicht abweisend. Außerdem 
solltest du in die Kamera schauen

OO Farbe, schwarz-weiß oder sepia ist Geschmackssache

OO Der Hintergrund sollte unauffällig sein

OO Das Porträt sollte nicht zu stark bearbeitet sein, spätestens beim 
Bewerbungsgespräch würde es sowieso auffallen

1.4 FUNKTIONALER VERSUS CHRONOLOGISCHER LEBENSLAUF 	

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Verwenden Sie einen Beispiel-Lebenslauf 
und erklären Sie diesen. Überlegen Sie sich, welcher Lebenslauf für 
die Teilnehmerin am passendsten ist und erklären Sie diesen wie in 
1.4.1, 1.4.2 oder 1.4.3 beschrieben.

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Wenn eine Teilnehmerin etwas fitter ist, kön-
nen Sie alle verschiedenen Arten der Lebensläufe anhand der Bei-
spiele in 1.4.2, 1.4.3 und 1.4.3 erklären. Die Teilnehmerin kann sich 
dann aussuchen, welchen Lebenslauf sie verwenden möchte. Erklä-
ren Sie hier einleitend folgendes, bevor Sie auf die einzelnen Lebens-
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läufe eingehen: Der Lebenslauf kann entweder zeitlich aufgebaut 
werden (chronologisch) oder so, dass die persönlichen Fähigkeiten 
in den Vordergrund gerückt werden. In diesem Fall wird der Lebens-
lauf in Bezug auf Fähigkeiten sortiert (funktionaler Lebenslauf). 

	� Wenn wir einen Lebenslauf schreiben, müssen wir die Stelle, auf die 
wir uns bewerben, genau im Kopf haben. Es sollten nämlich genau 
die Fähigkeiten beschrieben werden, die für die Stelle nützlich sind 
(natürlich nur die, die du auch besitzt). Für fast jede Stelle muss der 
Lebenslauf angepasst werden. 

1.4.1 CHRONOLOGISCHER LEBENSLAUF (BEISPIEL 1) - DIE ANGABEN 		
SORTIERT NACH ZEITEN

 	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Wenn du dich für einen zeitli-
chen (chronologischen) Aufbau entscheidest, sollte es möglichst kei-
ne zeitlichen Lücken geben. 

	� So kannst du Lücken im Lebenslauf erklären: Familiengründung, El-
ternzeit, Kindererziehung, Fort- oder Weiterbildung, Umschulung, 
Auslandsaufenthalt, soziales Engagement, (Vorbereitung einer) 
Selbstständigkeit, berufliche Neuorientierung (statt Arbeitslosigkeit), 
Bewerbungsphase, berufliche Auszeit aus gesundheitlichen Gründen…

�	� Bei einem zeitlichen Aufbau schreibst du in die linke Spalte den Mo-
nat und das Jahr (von – bis). Passend dazu in die rechte Spalte:

�� Positionsbezeichnung: Welche Position (Jobtitel) hattest du dort?

�� Arbeitgeber/in: Bei welcher Firma warst du tätig? Was war das 
für ein Unternehmen?

�� Eventuell Aufgaben: Was hast du gemacht oder für was genau 
warst du zuständig? Dies ist besonders dann wichtig, wenn aus 
dem Jobtitel nicht die genaue Tätigkeit deutlich wird.

�1.4.2  FUNKTIONALER LEBENSLAUF (BEISPIEL 2) - DIE ANGABEN SORTIERT 
NACH FÄHIGKEITEN     

 	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Bei einem Lebenslauf, der nach 
Fähigkeiten sortiert ist, kannst du den Schwerpunkt auf die Erfahrun-
gen legen, die besonders wichtig für dich waren oder die besonders 
relevant für die nächste Stelle sind. Ziel ist es, zu betonen, dass be-
stimmte Erfahrungen auf einen neuen Job übertragbar sind – auch, 
wenn du diese bisher nicht zentral ausgeübt hast. Wenn du einzel-
ne Wörter fett machst, kannst du wichtige Schlüsselwörter hervor-
heben. Dann sieht der Arbeitgeber oder die Arbeitgeberin gleich, was 
wichtig ist. Der funktionale Lebenslauf hat einige Vorteile:

�� 	�Hast du einmal in einem bestimmten Bereich gearbeitet, danach 
aber nicht mehr, kannst du deine Fähigkeiten der vorherigen 
Stelle in den Vordergrund stellen.

�� Selbst wenn du noch nicht in dem Bereich gearbeitet hast, 
kannst du deine Fähigkeiten, die zur Stelle passen oder förderlich 
sind, darstellen. 
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�� Wenn du viele verschiedene Tätigkeiten ausgeführt hast, kannst 
du deine Fähigkeiten durch Überschriften zusammenfassen und 
betonen, sowie einen roten Faden erkennen lassen.

	� Schreibe in die linke Spalte stichwortartig deine Fähigkeiten. In der 
rechten Spalte werden dann ausführlichere Angaben aufgeführt, die 
beschreiben, wann, wie und durch welche Aufgaben die Kenntnisse 
erworben wurden. Hierbei kannst du Daten und Angaben zu den bis-
herigen Arbeitgebern und Arbeitgeberinnen machen. Nach der stich-
wortartigen Auflistung deiner Fähigkeiten kannst Du noch die Zeilen 
„Ausbildung und Weiterbildung“ und „Weitere Kenntnisse“ (Sprach- 
und EDV-Kenntnisse, Führerschein) hinzufügen.

�1.4.3 OPTIONAL: LEBENSLAUF – MISCHUNG AUS FUNKTIONAL UND CHRONOLO-
GISCH (BEISPIEL 3)

 	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Möglich ist aber auch, auf die ta-
bellarische Anordnung zu verzichten (keine Spalten und Zeilen) und 
stattdessen die Stichworte, die die Erfahrungen und Kenntnisse zu-
sammenfassen, als Überschriften zu verwenden. Die Erläuterungen 
dazu werden dann stichwortartig gegliedert, wobei es sinnvoll ist, da-
bei mit Gliederungspunkten zu arbeiten, damit der Lebenslauf über-
sichtlich bleibt. Auf Jahreszahlen und Angaben zu den Arbeitgebern/
innen wird bei dieser Anordnung meist verzichtet (muss aber nicht).  

1.4.4 OPTIONAL - EINE PASSENDE AUSSAGE ZUM CHARAKTER UND/ODER ZIEL  

	�    SCHWIERIGKEITSGRAD 2 Unter die Kontaktangaben und dem Foto 
kann ein prägnanter Satz über die eigene Schokoladenseite geschrie-
ben werden (Dies sollte natürlich irgendwie zum neuen Job passen). 
Ebenfalls kann noch ein weiterer Satz über das Ziel geschrieben wer-
den, das (mit dieser Stelle oder generell) verfolgt wird. Diese beiden 
Punkte müssen nicht zwingend geschrieben werden, sind aber eine 
Möglichkeit. Es zeigt etwas über die eigene Person und verschafft dir 
einen Vorteil vor anderen BewerberInnen. 

�	� Diese beiden Fragen können dabei helfen, die beiden Sätze zu for-
mulieren: 

	� 1. Was ist aktuell meine wichtigste Kompetenz oder beschreibt meine 
Persönlichkeit? 

	� 2. Warum möchte ich diese Stelle? Was ist mein Ziel mit der Stelle 
oder langfristig?

1.5 ERSTELLEN EINES LEBENSLAUFS ..........................................................   25 MINUTEN

	� SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Unterstützen Sie die Teilnehmerin in der Auf-
gabe und erstellen Sie den Lebenslauf gemeinsam mit ihr.

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Die Teilnehmerin kann die Aufgabe eigen-
ständig bearbeiten. Geben Sie Hilfestellung, wenn nötig!
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	� Lassen Sie die Teilnehmerinnen eine Vorlage für einen tabellari-
schen Lebenslauf aussuchen und herunterladen (z.B. Google -> tabel-
larischer Lebenslauf Vorlage) und mit den eigenen Angaben aus der 
Kompetenzbilanz ausfüllen. Wenn Sie keine Computer für die Teil-
nehmerinnen zur Verfügung haben, verteilen Sie die vorbereiteten 
Lebenslauf-Vorlagen und leeres Papier, damit sie manuell einen Le-
benslauf erstellen können.

 	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: „Schau dir deine Antworten zu 
der Stellenanalyse und die Ergebnisse der Kompetenzbilanz noch-
mal an. Was sollst du können? Welche Aufgaben hast du schon mal 
in irgendeinem Kontext gemacht? Was könnte bei der Arbeit nützlich 
sein? Welche sozialen Kompetenzen (Soft Skills) hast du? Oder eben: 
Warum bist du eine gute Wahl für die Stelle? Welchen Vorteil hat der/
die Arbeitgeber/in mit dir? 

	 Versuche dann deine Fähigkeiten in einen Lebenslauf zu schreiben.“

	� Geben Sie Hilfestellung, wenn Lücken auftauchen. Meist gibt es für 
Lücken einen guten Füller: Orientierungsjahr, Arbeitsvorbereitung, 
Fortbildungen, selbstständiges Lernen, Mutterschaft oder Arbeits-
suche. Die Teilnehmerin sollte sich selbst fragen: Was habe ich in 
dieser Zeit gemacht? Wie hat mich diese Zeit unterstützt, dass ich 
jetzt stehe, wo ich bin? Aber auch wenn Lücken übrigbleiben, soll die 
Teilnehmerin nicht verzweifeln – dazu gibt es die Möglichkeit des 
funktionalen Lebenslaufs oder beide Arten zu verbinden.

	 Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

REFLEXION .................................................................................................................................................................................  ca. 5 MINUTEN
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Der Lebenslauf

Hier ein Beispiel, wie ein Lebenslauf grob aussehen könnte:

Lebenslauf Sonia Musterfrau

Informatiker (text) (Photo) Praktika (text)

Angestrebte Position (text) 08/2008 – 06/2008 (text)

Berufliche Erfahrung (text) 08/2007 – 06/2007 (text)

12/2015 – 01/2015 (text) Besondere Kenntnisse (text)

12/2014 – 01/2013 (text) Zertifikate (text)

…. (text) Sprache (text)

Ausbildung (text) Hobbys (text)

12/2009 – 06/2004 (text)

05/2004 – 08/1998 (text) Musterstadt, 07.08.2018

…. 	 Unterschrift

1. Angabe deiner E-Mail-Adresse

Im Lebenslauf gibst du auch deine E-Mail-Adresse an. Kreuze an, welche Adresse 
professionell wirkt und streiche die Adresse durch, die für eine Bewerbung nicht 
verwendet werden sollte:

OO Häschen72@gmx.de 

OO Superwoman1@yahoo.de.

OO Maria.Alegra@gmx.de 

OO Pusteblume123@gmail.com

OO Anna.Mueller@googlE-Mail.com
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2. Das Bewerbungsfoto

Kreuze an, welches dieser Bilder 
ein gutes Bewerbungsfoto ist: 
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BEISPIEL 1: CHRONOLOGISCHER LEBENSLAUF

Beispiel  1:

Seit 12/2016	 Friseurin  
beim Frisörgeschäft Schnip - Schnap in Gera 

8/2016 - 11/2016		
	

Friseurin 
bei Black-Cut in Hermsdorf
3-monatige Aushilfstätigkeit

8/2013 - 8/2016		
	

Ausbildung als Friseurin  
im Friseursalon Gitti Meise in Chemnitz

Beispiel 2: 
Von 11/2014 bis heute

Kellnerin im Restaurant Wolke 7, Heidelberg

– Vorstellung der Speise- und Getränkekarte

– �Beratung der Gäste bei ihrer Menüauswahl, 
Empfehlung von passenden Weinen

– Aufklärung über die verarbeiteten Lebensmittel

– Vorbereitung für Reservierungen mit vielen Gästen

– �Planung und Durchführung von größeren 
Veranstaltungen inkl. Organisation der Arbeitspläne

– Aufräumarbeiten im Lokal und in der Küche
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BEISPIEL: FUNKTIONALER LEBENSLAUF

Beim Lebenslauf sortiert nach Fähigkeiten kannst du den Schwerpunkt auf die Erfahrungen le-
gen, die besonders wichtig für dich waren oder die besonders relevant für die nächste Stelle 
sind. Ziel ist es, zu betonen, dass bestimmte Erfahrungen auf einen neuen Job übertragbar sind 
– auch, wenn du diese bisher nicht zentral ausgeübt hast. Wenn du einzelne Wörter fett machst, 
kannst du wichtige Schlüsselwörter hervorheben. Dann sieht der Arbeitgeber oder die Arbeitge-
berin gleich, was wichtig ist. Der funktionale Lebenslauf hat einige Vorteile:

OO Hast du einmal in einem bestimmten Bereich gearbeitet, danach aber nicht mehr, kannst du 
deine Fähigkeiten der vorherigen Stelle in den Vordergrund stellen

OO Selbst wenn du noch nicht in dem Bereich gearbeitet hast, kannst du deine Fähigkeiten, die 
zur Stelle passen oder förderlich sind, darstellen 

OO Wenn du viele verschiedene Tätigkeiten ausgeführt hast, kannst du deine Fähigkeiten durch 
Überschriften zusammenfassen und betonen sowie einen roten Faden erkennen lassen

Schreibe in die linke Spalte stichwortartig deine Fähigkeiten. In der rechten Spalte werden dann 
ausführlichere Angaben aufgeführt, die beschreiben, wann, wie und durch welche Aufgaben die 
Kenntnisse erworben wurden. Hierbei kannst du Daten und Angaben zu den bisherigen Arbeit-
gebern und Arbeitgeberinnen machen. Nach der stichwortartigen Auflistung deiner Fähigkeiten 
kannst Du noch die Zeilen „Ausbildung und Weiterbildung“ und „Weitere Kenntnisse“ (Sprach- 
und EDV-Kenntnisse, Führerschein) ergänzen. 

BEISPIEL 1:  Susi bewirbt sich im Restaurant. Die Stelle fordert auch vergangene Positionen als 
Koch/Köchin. Susi hat bisher hauptsächlich als Kellnerin gearbeitet und keine Ausbildung als 
Köchin. Aber sie hat bei ihren vergangenen Stellen als Kellnerin auch manchmal in der Küche 
kochen müssen. Das kann in der Kategorie Fähigkeiten wie folgt aussehen:

Fähigkeiten

Kochen: Kochen einfacher und schwieriger Gerichte nach Rezept, 
Zubereitung von Fleisch, richtiger Umgang mit dem Messer.

(Berufserfahrung:) Im Tennispark Rodheim (09/2005 - 06/2008), Bistro 47 in Hamburg 
Harburg (11/2010 - 04/2011), Hobby-Küche zu Hause.

(Erfolge:)	 Dabei waren die Gäste immer sehr zufrieden, was sich auch im 
Trinkgeld bemerkbar machte 

Kellnern: Aufnahme von Bestellungen, Servieren, Kassieren, drei Teller 
gleichzeitig tragen und servieren, Abräumen von bis zu 10 Tellern.

Bistro 47 in Hamburg Harburg (11/2010 - 04/2011), Table Service 
Team Hamburg (07/2012 – 10/2016).

Gäste bedankten sich häufig für die aufmerksame Bedienung. 

Umgang mit  
schwierigen Kunden:

Umgang mit Beschwerden und Extrawünschen. 
Bistro 47 (11/2010 - 04/2011)

THEMA LEBENSLAUF SCHREIBEN
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BEISPIEL 2:
Kochen Kellnerin im Bistro 47 in Hamburg-Harburg

11/2010 - 04/2011

Zweimal pro Woche Küchendienst, Kochen einfacher und mittel-
schwerer Gerichte nach Rezept, häufige Zubereitung von Fleisch 
unter Anleitung des Kochs, Umgang mit dem Messer erlernt

Kellnerin im Tennispark Rodheim
09/2005 - 06/2008

Neben dem Bedienen und an der Bar ausschenken, habe ich auch 
häufig in der Küche geholfen, Kochen einfacher Gerichte nach 
Rezept

Möglich ist aber auch, auf die tabellarische Anordnung zu verzichten (keine Spalten und Zeilen) 
und stattdessen die Stichworte, die die Erfahrungen und Kenntnisse zusammenfassen, als Über-
schriften zu verwenden. Die Erläuterungen dazu werden dann stichwortartig gegliedert, wobei 
es sinnvoll ist, dabei mit Gliederungspunkten zu arbeiten, damit der Lebenslauf übersichtlich 
bleibt.  Auf Jahreszahlen und Angaben zu den Arbeitgebern/innen wird bei dieser Anordnung 
meist verzichtet (muss aber nicht).   

Kochen:	

�� Kochen einfacher und schwieriger Gerichte nach 
Rezept 

�� Zubereitung von Fleisch 
�� richtiger Umgang mit dem Messer

Kellnern:

�� Aufnahme von Bestellungen per Hand sowie mit 
elektronischem Gerät 

�� Servieren 
�� Drei Teller gleichzeitig tragen und servieren 
�� Abräumen von bis zu 10 Tellern
�� Kassieren per Hand sowie mit elektronischem Gerät

Umgang mit schwierigen Kunden:

�� Umgang mit Beschwerden 
�� Extrawünschen 

BEISPIEL 3:
Fähigkeiten

THEMA LEBENSLAUF SCHREIBEN
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ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!

THEMA DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH

ZIEL

Die Teilnehmerinnen wissen, wie ein Vorstellungsgespräch 
abläuft, wie sie sich in einem Vorstellungsgespräch verhalten 
und was sie anziehen sollten.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.2
ABLAUF EINES 
VORSTELLUNGSGESPRÄCHS

�� Tafel und Kreide oder Flipchart und Stift
�� Arbeitsblatt 1 (SG2 & SG1)
�� Evtl. bei der Unternehmensvorstellung noch das 

ausgefüllte Arbeitsblatt zum Training „Bewerbung 
schreiben“ hinzuziehen, wo das Unternehmen 
recherchiert wurde.

2.1
FRAGE 1: WIE IST DIE 
TEILNEHMERIN ANGEZOGEN

�� Arbeitsblatt 2
�� Material „Outfits“
�� Material „Dos and Don´ts“
�� Rote und grüne Zettel
�� Filzstifte
�� Klebeband/Heftzwecken/Magnete

2.2
FRAGE 2: WIE IST DIE KÖRPERSPRA-
CHE/HALTUNG DER BEWERBERIN?

�� Arbeitsblatt 2

2.3
VERHALTEN IM 
VORSTELLUNGSGESPRÄCH

2.4 ZUSAMMENFASSUNG 
�� Material “Dos and Don´ts”
�� Rote und grüne Zettel, Filzstifte
�� Klebeband/Heftzwecken/Magnete 

3.1
WIEDERHOLUNG: TYPISCHE FRAGEN 
IM VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

�� Ausgefülltes Arbeitsblatt 1 (Wiederholung)

3.2
EINFÜHRUNG ROLLENSPIELE UND 
FEEDBACKREGELN

�� Tafel und Kreide oder Flipchart und Stift
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1.1 VORSTELLUNGSGESPRÄCH: THEORETISCHER EINSTIEG...............  5 MINUTEN

	 �Erklären Sie zu Beginn: Ein Vorstellungsgespräch ist ein Treffen, bei 
dem sich ArbeitgeberIn und BewerberIn kennenlernen können. Der 
erste Eindruck zählt dabei. Hierbei prüft der/die ArbeitgeberIn, ob 
der/die BewerberIn passende Erfahrungen und Fähigkeiten für den 
Job mitbringt. Der/die BewerberIn kann ebenfalls beim Vorstellungs-
gespräch schauen, ob der Job ihr gefällt.

	� Vielleicht haben die Teilnehmerinnen selbst schon eigene Erfahrun-
gen in Vorstellungsgesprächen gesammelt. Fragen Sie die Teilneh-
merinnen:

�� Was denkst du, was dich im Vorstellungsgespräch erwartet? 

�� Wie möchtest du dich verhalten? 

�� Welche Ängste hast du?

	� Ermutigen Sie die Teilnehmerinnen zu Beginn hiermit: Du bist zum 
Bewerbungsgespräch eingeladen, das heißt, die aller größte Hürde 
ist überwunden. Du gefällst der Firma, jetzt will sie dich kennenler-
nen und schauen, ob du zur Firma passt. Du kannst also erst einmal 
durchatmen. Nur keine Angst. Allerdings solltest du auch kein über-
höhtes Macho-Auftreten haben nach dem Motto: “Ich kann alles“. 

	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Damit du im Vorstellungsge-
spräch nicht von Fragen überrascht wirst und deine Antwort über-
legen musst, ist es total wichtig, dass du dich vorbereitest. Bist du 
vorbereitet, steigt deine Chance, den Job zu bekommen, sehr stark. 

1.2 ABLAUF EINES VORSTELLUNGSGESPRÄCHS 	

	 ��Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Jedes Vorstellungsgespräch ver-
läuft anders. In der Regel dauert ein Vorstellungsgespräch zwischen 
30-60 Minuten. Viele Personaler/innen sagen, dass sie in den ersten 
90 Sekunden schon wissen, ob sie jemanden einstellen oder nicht. 
Der erste Eindruck ist deswegen besonders wichtig. Achte also auf 
Pünktlichkeit, einen festen Händedruck, Augenkontakt, Lächeln, auf-
rechte Körperhaltung und angemessene Kleidung.

	� Der Ablauf eines Vorstellungsgespräches kann unterschiedlich sein, 
manche Punkte sind allerdings sehr ähnlich. Wir werden uns ge-
meinsam die verschiedenen Teile des Vorstellungsgespräches an-
schauen und diese besprechen.

	� Schreiben Sie vorbereitend die Punkte auf eine Flipchart und lesen 
Sie die einzelnen Punkte kurz vor:

LEKTION 1 ..........................................................................................................................................................................  50-55 MINUTEN

	 1. Begrüßung & Small Talk 

	 2. Sich selbst vorstellen 

	� 3. Kennenlernen: weitere Fragen 
(Bewerbungs- und Leistungsmo-
tivation) 

	 4. Unternehmensvorstellung 

	 5. Eigene Fragen 

	 6. Verabschiedung

THEMA DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH
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	� Erklären Sie jeweils vertiefend, was in den einzelnen Punkten pas-
siert. Sie finden im Folgenden die Phasen des Vorstellungsgesprächs 
mit einigen Stichpunkten.

	 Zu 1. Begrüßung & Small Talk 

OO Du kommst im Unternehmen an und meldest dich beim Empfang. 

OO Du wirst in einen Raum gebracht oder aufgerufen, wenn du dran 
bist. Im Gesprächsraum setzt du dich erst hin, wenn es dir ange-
boten wird.

OO Sobald man auf den/die Personaler/in trifft, stellt man sich kurz 
vor. Das heißt, du gibst der Person deine Hand und nennst deinen 
Namen. Ein fester Händedruck ist hier sehr gut. (Hier könnt ihr 
euch auch gegenseitig die Hände gegeben und Feedback darüber 
geben, ob der Händedruck zu schlaff ist oder fest genug.)

OO Jetzt findet auch der erste Small Talk statt. Man fragt dich zum 
Beispiel: „Wie war Ihre Anreise?“, „Haben Sie gut hergefunden?“ 
oder „So ein schönes Wetter heute, nicht wahr?“. Hier solltest du 
freundlich antworten und ein bisschen plaudern.

	 Zu 2. Sich selbst vorstellen

	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Die Gesprächsteilnehmer stellen 
sich jeweils kurz einander vor und erzählen, wer sie sind.

	� Danach wirst du aufgefordert, dich vorzustellen. Der/Die Personaler/
in sagt dann vielleicht: „Dann stellen Sie sich doch bitte einmal kurz 
vor“ oder: „Dann erzählen Sie doch mal etwas von sich.“ Hierfür ist 
es gut, dir vorher Gedanken zu machen und dir ein paar Sätze zu 
überlegen.

	 ÜBUNG ZUR SELBSTPRÄSENTATION	

	� Um gut für die Selbstpräsentation vorbereitet zu sein, ist vorheriges 
Üben sinnvoll. Lassen Sie die Teilnehmerinnen die Fragen der Aufga-
be 2 auf dem Arbeitsblatt 1 bearbeiten. Unterstützen Sie Teilnehme-
rinnen mit dem Schwierigkeitsgrad 1, indem Sie die Fragen vorlesen 
und die Antworten gemeinsam erarbeiten. 

	� Nach der Bearbeitung sollen die Teilnehmerinnen sich zu zweit zu-
sammenfinden. Eine Person stellt die Frage und die andere soll das, 
was sie sich in der Übung ausgedacht hat, erzählen. Die Antwort soll 
nicht länger als 5 Minuten dauern.

	 Zu 3. Das Kennenlernen – weiterführende Fragen

	� Erklären Sie: Nachdem du ein paar Sätze zu dir gesagt hast, werden dir 
eventuell weitere Fragen gestellt, um dich besser kennen zu lernen. 
Die Personaler/innen haben das Ziel zu erfahren, was deine Motivation 
ist, was du kannst und was du bisher in deinem Leben gemacht hast. 

	� Auf dem Arbeitsblatt können die Teilnehmerinnen nun die Fragen 
aus Aufgabe 3 beantworten. Lesen Sie vorab die Fragen vor und er-
klären Sie, wie diese beantwortet werden können und dass auch die 
Unterlagen aus den Unterrichtseinheiten „Bewerbungsschreiben“ zur 
Hilfe hinzugezogen werden können.
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OO Warum haben Sie sich bei uns beworben?  Erzähle hier, warum du 
in diesem Unternehmen arbeiten möchtest und nicht woanders. 
Was gefällt dir an dem Unternehmen?

OO Warum möchten Sie diesen Job? Hier kannst du darauf eingehen, 
warum dies der richtige Job für dich ist und warum du hier arbei-
ten möchtest. Erzähle was dich motiviert.

OO Wenn es um eine Ausbildung geht: Warum möchtest du diesen 
Beruf erlernen?

OO Warum sollten wir Sie einstellen? Hier kannst du beschreiben, 
warum du die beste Mitarbeiterin für das Unternehmen bist. Er-
zähle hier, was du bisher schon gelernt hast und was dich beson-
ders auszeichnet. Was kannst du gut, was du auch für den Job 
können musst?

OO Was können Sie für uns tun, was andere nicht können? Bei dieser 
Frage geht es darum, gut Werbung für dich zu machen. Erzähle 
hier, warum du gut in das Unternehmen passt und die Beste für 
den Job bist.

OO Was sind Ihre persönlichen Stärken und Schwächen?

	� Diese zusätzlichen Fragen können Sie mit Teilnehmerinnen mit 
Schwierigkeitsgrad 2 besprechen (diese finden Sie auch auf dem 
Arbeitsblatt 1 SG2). 

OO 	Welche Eigenschaften sind für diese Position Ihrer Meinung 
nach besonders wichtig?

OO Welche praktischen Erfahrungen haben Sie bisher gesammelt?

OO Wie werden Sie es schaffen, mit Ihrem Hintergrund, nun einen 
völligen Neustart zu gestalten?

OO Welche Hindernisse, glauben Sie, werden Ihnen begegnen und 
wie werden Sie diese überwinden? Welche Ängste haben Sie?

OO Wie würden Ihre Freunde Sie beschreiben?

OO Wie stellen Sie sich Ihre Zukunft vor? / Wo sehen Sie sich in fünf 
Jahren?

	 Unzulässige Fragen

	� Nicht alle Fragen dürfen im Vorstellungsgespräch gestellt werden. 
Das ist im Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) festgehal-
ten. Fragen die nicht erlaubt sind, sind Fragen in Bezug auf:

OO die Schwangerschaft und Kinderwunsch

OO die Religionszugehörigkeit

OO die Parteizugehörigkeit

OO die persönlichen finanziellen Verhältnisse

OO Krankheiten oder eine Behinderung

	 Sie können ergänzend folgenden Hinweis einfließen lassen:

OO 	�Antworte selbst bei geschlossenen Fragen (Fragen bei denen du 
nur mit einem Wort antworten musst) nicht nur mit einem Wort, 
sondern gib eine Begründung für deine Antwort.
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OO 	Es ist gut, deine Qualifikationen, also die Dinge, die du gut kannst, 
mit Beispielen zu belegen. Wenn du von einer deiner Fähigkeiten 
erzählst, erzähle ein Beispiel, an dem man sieht, dass du die Fä-
higkeit hast. Z.B. wenn du sagst, dass du teamfähig bist, erzähle 
von einer Situation, in der du das lernen durftest oder in der du es 
angewendet hast. 

	 Zu 4. Die Unternehmensvorstellung

	� Fordern Sie die Teilnehmerinnen heraus, dass sie sich gut über das 
Unternehmen informieren sollen. Denn oft wird die Frage gestellt: 
„Was wissen Sie über unser Unternehmen?“

	� Diese Frage haben die Teilnehmerinnen auf dem Arbeitsblatt und 
können diese dort beantworten. Sie sollen dazu alles über das Unter-
nehmen aufschreiben, bei dem sich die Teilnehmerinnen beim Trai-
ning „Bewerbung schreiben“ beworben haben.

	� Hier können die Teilnehmerinnen punkten, wenn sie zeigen, dass sie 
sich mit dem Unternehmen beschäftigt haben.  Nachdem die Teil-
nehmerin von ihrem Wissen erzählt hat, wird der/die Personaler/in 
mehr zum Unternehmen und der freien Stelle erzählen. 

	� Hinweis für die Teilnehmerinnen: Höre aufmerksam zu und schrei-
be dir Fragen auf, sollten dir zwischendurch Fragen einfallen. Diese 
kannst du danach stellen.

	 Zu 5. Eigene Fragen

	� Am Ende wird meistens gefragt, ob der/die BewerberIn noch Fra-
gen hat. Hier können dann Fragen gestellt werden, die während des 
Gesprächs oder auch vorher schon aufgekommen sind. Fragen, die 
die Teilnehmerinnen schon vorher hatten, sollten als Vorbereitung 
auf das Bewerbungsgespräch aufgeschrieben werden. Sollten diese 
am Ende des Gesprächs noch nicht beantwortet sein, können diese 
jetzt gestellt werden. Dabei sollten jedoch Fragen zu Arbeits- oder 
Urlaubszeiten sowie zu Sonderleistungen und Gehaltserhöhungen 
vermieden werden. Mit Fragen zu diesen Themen kann nämlich die 
Motivation in Frage gestellt werden. 

	 Zu 6. Die Verabschiedung nach dem Vorstellungsgespräch

	� Am Ende des Gesprächs wird erklärt, wie es weitergeht. Hier wird be-
sprochen, bis wann die Bewerberin erfährt, ob sie den Job bekommt 
oder nicht. Der/Die Personaler/in wird sich bei der Bewerberin be-
danken und sich verabschieden. Die Bewerberin bedankt sich eben-
falls, dass man sich die Zeit für das Vorstellungsgespräch genommen 
hat und sagt, dass sie sehr gerne im Unternehmen arbeiten würde. 
Als Verabschiedung geben sich beide die Hand.

	� Hinweis für die Teilnehmerin: Wenn sich niemand bei dir melden 
sollte, frage telefonisch nochmal beim Unternehmen nach, ob sie 
schon eine Entscheidung getroffen haben.

THEMA DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH



KOMPASS PROGRAMM   01 Trainer Vorstellungsgespräch 197

  	� Teilen Sie das Arbeitsblatt 2 aus und beantworten Sie gemeinsam die 
Fragen in der Aufgabe 1.

	� Im Folgenden finden Sie zu den Fragen ganz oben auf dem Arbeits-
blatt weitere, die die Themen vertiefen. Ziel ist es, eine Diskussion an-
zuregen.

2.1 FRAGE 1: WIE IST DIE BEWERBERIN ANGEZOGEN? 

	� Besprechen Sie die Frage. Weiterführend können Sie eine oder beide 
der folgenden Optionen anfügen:

	 �OPTION 1: Legen Sie den Teilnehmerinnen die Bildkarten mit ver-
schiedenen Outfits vor (Material Outfits). Fragen Sie sie, welches Out-
fit sich auf gar keinen Fall für ein Vorstellungsgespräch eignet und 
welches sie am ehesten selbst tragen würden. 

	 �OPTION 2: Führen Sie mit den Teilnehmerinnen das folgende Gedan-
kenexperiment durch. Stellen Sie zuerst die Situation vor und fragen 
Sie anschließend die Fragen dazu. Sammeln sie nach den Fragen 
kurz die Antworten der Teilnehmerinnen.

	 �Situation 1: Stell dir vor, du bist im Jogginganzug. – Pause - Wie 
fühlst du dich? – Pause - Wo bist du?

	 �Situation 2: Stell dir vor, du trägst schicke Kleidung. –Pause - Wie 
fühlst du dich? – Pause- Wo bist du? 

	 �Situation 3: Jetzt stell dir vor, du trägst einen Jogginganzug und bist 
dort, wo du normal mit schicker Kleidung wärst – Beispielantwort 
von den Fragen vorher wählen - Pause - Wie fühlst du dich? 

	 �Situation 4: Jetzt stell dir vor, du trägst schicke Kleidung und bist 
dort, wo du normalerweise mit schlichter/bequemer Kleidung wärst/
machst Sport – Beispielantwort von den Fragen vorher wählen - Pau-
se - Wie fühlst du dich? 

	� Aus dem Gedankenexperiment sollte sich ableiten, dass die Kleidung 
einen großen Einfluss darauf hat, wie man sich selbst fühlt und wie 
man von anderen wahrgenommen wird. Nicht umsonst heißt es 
schließlich: Kleider machen Leute! 

	� Zusammenfassung Sammeln Sie mit den Teilnehmerinnen abschlie-
ßend Dos and Don’ts für die Kleidung, indem Sie die rote und grüne 
Karte (Material „Dos and Don´ts“) an die Tafel/Flipchart/Wand hän-
gen. Teilen Sie rote und grüne Zettel aus, auf denen die Teilnehme-
rinnen Dos and Don´ts für die Kleidung beim Vorstellungsgespräch 
schreiben können. Anschließend sollen sie diese unter die grüne 
„gut“-Karte oder die rote „schlecht“-Karte hängen. Kann die Teilneh-
merin nicht gut schreiben, helfen Sie ihr dabei!

LEKTION 2 ..........................................................................................................................................................................  40-45 MINUTEN
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2.2 FRAGE 2: WIE IST DIE KÖRPERSPRACHE/HALTUNG DER BEWERBERIN?

	 Besprechen Sie Frage 2 auf Arbeitsblatt 2.

	 �Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Wir sprechen nicht nur mit unserem Mund, sondern auch mit 
unserem Körper. Wie unsere Haltung ist, ob wir z.B. lächeln oder böse schauen, zeigt unserem Ge-
genüber, was wir denken oder ob wir interessiert sind.

	� Diskutieren Sie gemeinsam über die Körpersprache der Person auf dem Bild. Diese weiterführen-
den Fragen können die Diskussion anregen:

	 1. Wie wirkt die Person auf dich?

	 2. In welcher Situation sitzt du selbst so da?

	� 3. Hat die Frau eine positive offene Haltung oder wirkt sie desinteressiert?

	� 4. Welche Haltung denkt ihr, ist gut für das Vorstellungsgespräch und welche nicht?

�� 	�Deine Kleidung sollte zu der Branche passen, 
bei der du dich bewirbst. Schau mal auf der 
Internetseite des Unternehmens, was die Mit-
arbeiter/innen auf den Fotos tragen. Bei einem 
Unternehmen mit Publikumsverkehr (Café, Res-
taurant, Geschäft) versuche vorher unauffällig 
hinzugehen und schaue, was die Angestellten 
tragen. Wenn du dir unsicher bist, frag bei der 
Firma nach dem Dresscode.

�� Lieber zu schick als zu leger.

�� 	�Eine Stoffhose und eine schicke Bluse sind 
meistens gut, bei manchen Firmen kann auch 
eine ordentliche Jeans und ein schönes Oberteil 
genügen. 

�� 	�Du kannst auch einen Rock tragen, wenn du 
möchtest, der sollte aber bis zum Knie gehen.

�� 	�Auf keinen Fall schmutzige, zerknitterte oder 
kaputte Kleidung 

�� 	�Kein großer oder tiefer Ausschnitt. Zeige 
wenig Haut! 

�� Wenn du auffällige Tattoos hast, versuche sie 
zu verdecken – entweder mit Kleidung oder 
mit Camouflage

�� Keine kaputten oder alten Schuhe. Der Absatz 
sollte nicht höher als 6 cm sein.

�� Du solltest dich in deiner Kleidung 
wohlfühlen. Das ist ganz wichtig. 

�� Trage maximal 8 Accessoires (Ohrring, Kette, 
Handtasche, Brille etc.)

�� Trage dezenten Schmuck (kein großes 
Blingbling oder lange Ohrringe)

�� Trage dezentes Makeup

�� 	�Deine Haare sollten gewaschen und ordentlich 
frisiert sein. Keine extravagante Frisur, son-
dern eher dezent. Bevor dir deine Haare ins Ge-
sicht fallen, trage lieber einen Zopf.

	� Erklären bzw. ergänzen Sie die folgenden Punkte, wenn diese noch nicht genannt wurden:
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2.3 VERHALTEN IM VORSTELLUNGSGESPRÄCH

Lassen Sie anschließend die Teilnehmerinnen in der Aufgabe 2 markieren, ob das beschriebene Verhalten gut 
oder schlecht ist. Wenn das Verhalten schlecht ist, fragen Sie sie, was sie stattdessen machen würden. Haben 
sie keine Idee, können Sie folgende Dinge vorschlagen:

�� Mein Bus ist verspätet. Ich brauche nicht unbedingt anzurufen und Bescheid zu geben. Ich 
tauche einfach auf, wenn ich da bin. (Falsch: Ich rufe direkt an und sage, ich verspäte mich.) 

�� Ich gebe die Hand und stelle mich mit Namen vor.

�� Am Anfang des Gesprächs bedanke ich mich für die Einladung zum Gespräch.

�� Ich habe einfach meine Lieblingskleidung angezogen, auch wenn das Oberteil einen kleinen 
Fleck hat. (Falsch: Ich ziehe saubere und angemessene Kleidung an.)

�� Während des Gesprächs klingelt mein Telefon und ich nehme natürlich ab. (Falsch: Ich stelle mein 
Handy unbedingt vorher aus oder auf lautlos und wenn ich das vergessen habe, gehe ich niemals 
während des Gesprächs ans Telefon, sondern entschuldige mich und schalte es sofort aus.) 

�� Ich kaue Kaugummi. (Falsch: Ich gehe ohne Kaugummi ins Gespräch.) 

THEMA DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH

2.4 ZUSAMMENFASSUNG

Sammeln Sie mit den Teilnehmerinnen abschließend Dos and Don’ts für die Haltung und das Verhalten im Vor-
stellungsgespräch, indem Sie die rote und grüne Karte (Material „Dos and Don´ts“) an die Tafel/Flipchart/Wand 
hängen. Teilen Sie rote und grüne Zettel aus, auf denen die Teilnehmerinnen gute und schlechte Haltungen/
Verhaltensweisen beim Vorstellungsgespräch schreiben können. Anschließend sollen sie diese unter die grüne 
Karte (gut) oder die rote Karte (schlecht) hängen. Kann die Teilnehmerin nicht gut schreiben, helfen Sie ihr dabei!

DOS: DON‘TS:

�� Höflich sein (Die Hand geben, 
erst setzen, wenn du aufgefor-
dert wirst, „Sie“ statt „Du“)

�� Pünktlich sein (am besten 
5-10 Minuten eher da sein und 
warten)

�� Handy vor dem Gespräch aus-
schalten oder auf lautlos

�� Gute Vorbereitung (sei auf 
Fragen vorbereitet, informiere 
dich über das Unternehmen 
und die Stelle und plane vorher 
den Weg) 

�� Freundlicher und selbstbe-
wusster Auftritt (lächeln)

�� Offene Körperhaltung (sitze 
bzw. stehe gerade)

�� Dem Gesprächspartner nicht 
ins Wort fallen

�� Laut und deutlich reden

�� Nachfragen, wenn du etwas 
nicht verstanden hast

�� Den/Die Personaler/in mit „Du“ an-
sprechen

�� Schimpfwörter, Fäkalsprache oder 
Straßensprache

�� Flirten bzw. aufreizendes Verhalten

�� Unpünktlichkeit

�� Lügen

�� Schlecht über andere reden

�� Im Gespräch als erstes nach Gehalt, 
Urlaub oder Arbeitszeiten fragen

�� Unvorbereitet sein

�� Am Gesprächsende das Bedanken 
vergessen

�� Mit dem Stuhl wippen, die Beine auf 
den Tisch oder den Stuhl stellen oder 
sich in den Stuhl lümmeln

�� Die Arme verschränken

�� Nervöse Bewegungen machen z.B. mit 
den Fingern trommeln, an der Nase 
kratzen, an den Haaren spielen etc. 

�� Die Beine übereinanderschlagen und 
dabei nervös mit dem oberen wippen

�� Die Arme hinter dem Kopf 
verschränken

�� Auf ja/nein Fragen nicht nur 
mit einem Wort antworten, 
sondern nach Möglichkeit 
etwas mehr anfügen wie z.B. 
„Ja genau, das stimmt“ oder 
ähnliches.

�� Wenn der/die Personaler/in 
das Gespräch beendet, dich 
nach draußen begleitet und 
dir die Hand gibt, „Danke“ 
und „Auf Wiedersehen“ 
sagen.

�� Blickkontakt halten

�� Aufrecht hinsetzen (Selbst-
bewusst)

�� Die Hände auf den Schoß 
oder den Tisch legen;

�� Wenn mehrere Personen 
dich interviewen, bei deinen 
Antworten alle Teilnehmer 
ansehen und ansprechen

�� Aufmerksam zuhören und 
freundlich schauen

	 �Ergänzen Sie, falls folgende Punkte noch nicht 
erwähnt wurden:
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3.1 WIEDERHOLUNG: TYPISCHE FRAGEN IM VORSTELLUNGSGESPRÄCH

	� Liegt zwischen der Lektion 1 und der Lektion 3 schon etwas Zeit, 
fordern Sie die Teilnehmerinnen auf, sich nochmal das ausgefüllte 
Arbeitsblatt 1 anzuschauen. Wenn die Lektion 2 auch schon länger 
her ist, fragen Sie die Teilnehmerinnen noch einmal, wie sie sich in 
einem Vorstellungsgespräch verhalten sollten. Wiederholen Sie die 
wichtigsten Punkte. Denn nun wird das Vorstellungsgespräch in Rol-
lenspielen geübt.

3.2  EINFÜHRUNG ROLLENSPIELE UND FEEDBACKREGELN

	� Die meisten Menschen mögen keine Rollenspiele, da sie sich dabei 
verletzlich machen. Jedoch sind diese praktischen Übungen am 
lehrreichsten für die Teilnehmerinnen.

	� Gehen Sie deshalb, bevor Sie die Rollenspiele mit den Teilnehmerin-
nen beginnen, die Regeln für das Feedback durch.

	� Machen Sie den Teilnehmerinnen klar: Es geht beim Feedback ge-
ben nur um das sichtbare Verhalten und nicht um die Person an sich! 
Schreiben Sie die Regeln in gekürzter Form an das Flipchart und er-
klären Sie diese.

	 Regeln für Feedback:

	� 1. Ich fange mit einer guten Sache an! Danach kann ich auch sagen, 
was die Person besser machen kann. (-> mehr Gutes als Schlechtes!)

	� 2. Wenn ich etwas Schlechtes beobachtet habe, gebe ich einen Vor-
schlag dafür, wie es besser gemacht werden kann.

	� 3. Ich fange meine Rückmeldung mit „Ich finde/Ich denke...“ an, damit 
klar ist, dass es sich um meine persönliche Meinung handelt.

	� Da Sie nun alles Wichtige erläutert haben, können Sie nun die Rollen-
spiele mit den Teilnehmerinnen durchspielen. 

3.3  ROLLENSPIELE

	� Lesen Sie Ausgangssituation der Rollenspiele unten vor und leiten 
Sie die Teilnehmerinnen dabei an, das Rollenspiel mit einer anderen 
Person durchzuführen. 

	 �Hinweis bei Eins-zu-Eins-Training: Wenn Sie nur mit einer Teilneh-
merin arbeiten, spielen Sie den/die Chef/in. Wechseln Sie danach die 
Rollen.

	 Leiten Sie anschließend eine Reflektion an:

�� 	Wie hast du dich in deiner Rolle gefühlt?

�� Wie hast du die Bewerberin wahrgenommen? Was hat sie gut 
gemacht? Woran muss sie noch arbeiten?

�� Wie hast du als Chefin die/den Bewerber/in wahrgenommen?

LEKTION 3 ..........................................................................................................................................................................  50-60 MINUTEN

THEMA DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH
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	� Rollenspiel 1: Anfangs- und Endsequenz eines Vorstellungsgesprächs

	� Die Übung des Anfangs und Endes des Vorstellungsgesprächs gibt der 
Teilnehmerin mehr Sicherheit. Der/die Trainer/in übernimmt hierbei 
die Rolle des/r Personalers/in, eine freiwillige Teilnehmerin die Rolle 
der Bewerberin. Im Rollenspiel wird das Ankommen, Begrüßen, Hän-
deschütteln (Augenkontakt, Lächeln), Smalltalk etc. gespielt, bis zum 
Beginn der Vorstellung. Anschließend kündigt der/die Trainer/in an, 
dass der Hauptteil übersprungen wird und sie nun zur Verabschiedung 
springen. 

	 Fragen Sie danach die Bewerberin:

	 1. Wie hast du dich gefühlt?

	 2. Was war leicht? Was ist dir schwergefallen?

	 3. Möchtest du beim nächsten Mal etwas anders machen?

	 Fragen Sie dann die anderen Teilnehmerinnen:

	 1. Was habt ihr beobachtet?

	 2. Was hat die Bewerberin gut gemacht?

	� Führen Sie die Übung mit allen Teilnehmerinnen durch. Es kann auch 
hilfreich sein, die Übung nochmal zu wiederholen. 

	 Rollenspiel 2: Bewerbung für einen Job im Supermarkt

	� Eine Person spielt den Bewerber und die andere Person den Chef von 
einem Supermarkt. Der Chef stellt drei Fragen:

�� Warum wollen Sie hier arbeiten?

�� Was sind Ihre Stärken und Schwächen?

�� Sind Sie schwanger?

	 Der Bewerber soll diese drei Fragen beantworten.

	 Rollenspiel 3: Bewerbung für einen Job in einer Bäckerei

	� Eine Person spielt die Bewerberin und die zweite Person spielt die Che-
fin einer Bäckerei. Die Chefin fordert die Bewerberin auf, folgende Din-
ge zu erzählen:	

�� Stellen Sie sich vor.

�� 	Erklären Sie, warum Sie gut zu der Bäckerei passen würden.

�� Erklären Sie, welchen guten Beitrag Sie für die Bäckerei leisten 
könnten.

THEMA DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH



KOMPASS PROGRAMM   01 Trainer Vorstellungsgespräch 202

	� Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

	 Rollenspiel – Haltung und Verhalten im Vorstellungsgespräch

	� Voraussetzung: Für Gruppen mit mindestens 4-5 Teilnehmerinnen. 
Zwei der Teilnehmerinnen sollten fitter sein (Schwierigkeitsgrad 2) 
und bereit sein, ein Rollenspiel durchzuführen. 

	� Lassen Sie zwei freiwillige Teilnehmerinnen die hier aufgeführten 
Rollenspiele spielen.

	� Reflektieren Sie das Rollenspiel, besonders die Wirkung des Verhal-
tens und der Haltung der Bewerberin auf den/die Personaler/in.

	� Rollenspiel 1: Die Bewerberin soll eine ganz schüchterne und zurück-
haltende Körperhaltung haben. Auf Fragen soll sie nur mit ja/nein 
antworten oder „Weiß nicht“. Wie reagiert die Chefin darauf?

	� Rollenspiel 2: Die Bewerberin soll die Gesprächspartnerin die gan-
ze Zeit unterbrechen und ganz viel erzählen. Wie ist das für die Ge-
sprächspartnerin? 

OPTIONAL ................................................................................................................................................................................................................ 

THEMA DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH

REFLEXION ................................................................................................................................................................................   ca. 5 MINUTEN
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ARBEITSBLATT 1:  DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH

1.  Ablauf Vorstellungsgespräch

1. Begrüßung & Small Talk 

2. Sich selbst vorstellen

3. Kennenlernen: Weitere Fragen (Bewerbungs- und Leistungsmotivation)

4. Unternehmensvorstellung

5. Eigene Fragen

2. Kennenlernen – Selbstpräsentation

Ich bin

Mein Name ist:

Aktuell mache ich 

Ich kann
Bisher habe ich schon Erfahrungen bei:

 gesammelt.

Ich will
Mein Ziel mit diesem Job ist:
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3. Kennenlernen – die häufigsten Fragen

Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Warum möchten Sie diesen Job?

Was können Sie für uns tun, was andere nicht können?

Wenn es um eine Ausbildung geht: Warum möchten Sie diesen Beruf erlernen?

Was sind Ihre Stärken und Schwächen? 

Stärken: Schwächen:
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Unerlaubte Fragen im Vorstellungsgespräch:

OO Welcher Religion gehören Sie an?

OO Sind Sie Mitglied in einer politischen Partei?

OO Sind Sie schwanger?

OO Wie oft sind Sie krank? 

OO Wie sieht Ihre finanzielle Situation aus? 

OO Diese Fragen musst du nicht beantworten. Du musst nur sagen, 
wenn du eine Krankheit hast, wegen der du den Job nicht 
ordentlich ausführen kannst.

4. Fragen zum Unternehmen

Was wissen Sie schon zum Unternehmen?
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ARBEITSBLATT 1:  DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH

1.  Ablauf Vorstellungsgespräch

1. Begrüßung & Small Talk 

2. Sich selbst vorstellen

3. Kennenlernen: Weitere Fragen (Bewerbungs- und Leistungsmotivation)

4. Unternehmensvorstellung

5. Eigene Fragen

2. Kennenlernen – Selbstpräsentation

Ich bin

Mein Name ist:

Aktuell mache ich 

Ich kann
Bisher habe ich schon Erfahrungen bei:

 gesammelt.

Ich will
Mein Ziel mit diesem Job ist:
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3. Kennenlernen – die häufigsten Fragen

Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Warum möchten Sie diesen Job?

Was können Sie für uns tun, was andere nicht können?

Wenn es um eine Ausbildung geht: Warum möchten Sie diesen Beruf erlernen?

Welche Eigenschaften sind für diese Position Ihrer Meinung nach besonders 
wichtig?

Welche praktischen Erfahrungen haben Sie bisher gesammelt?
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Wie werden Sie es schaffen mit Ihrem Hintergrund nun einen völligen Neu-
start zu gestalten?

Welche Hindernisse, glauben Sie, werden Ihnen begegnen und wie werden 
Sie diese überwinden? Welche Ängste haben Sie?

Wie würden Ihre Freunde Sie beschreiben?

Wie stellen Sie sich Ihre Zukunft vor? / „Wo sehen Sie sich in fünf Jahren?“

Was sind Ihre Stärken und Schwächen? 

Stärken: Schwächen:
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Unerlaubte Fragen im Vorstellungsgespräch:

OO Welcher Religion gehören Sie an?

OO Sind Sie Mitglied in einer politischen Partei?

OO Sind Sie schwanger?

OO Wie oft sind Sie krank? 

OO Wie sieht Ihre finanzielle Situation aus? 

Diese Fragen musst du nicht beantworten. Du musst nur sagen, wenn du 
eine Krankheit hast, wegen der du den Job nicht ordentlich ausführen 
kannst.

4. Fragen zum Unternehmen

Was wissen Sie schon zum Unternehmen?



GUT

SCHLECHT

THEMA DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH

KOMPASS PROGRAMM   05 Material Dos and Don´ts
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KOMPASS PROGRAMM   06 Material Outfits Vorstellungsgespräch

MATERIAL: OUTFITS FÜR DAS 
VORSTELLUNGSGESPRÄCH
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THEMA VORBEREITUNG AUF DIE ARBEITSSTELLE

ZIEL

Die Teilnehmerinnen haben verstanden, dass es in unter-
schiedlichen Subkulturen verschiedene Regeln gibt und dass 
die Regeln einer neuen Umgebung herausgefunden werden 
müssen, um Probleme zu vermeiden. Die Teilnehmerinnen 
wissen nun besser, was auf sie zukommt und haben ihre Er-
wartungen abgeglichen. Die Teilnehmerinnen haben eine 
grobe Vorstellung von Teamarbeit und warum das wichtig ist.

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.2 UMGANG MIT NEUEN REGELN �� Arbeitsblatt 1

2.1 UMGANG MIT FEHLERN �� Arbeitsblatt 2

3.1
VORBEREITUNG AUF FRAGEN DER 
KOLLEGEN/INNEN

�� Arbeitsblatt 3

OPTIONAL �� Teamspiel „Ball“: Material „Teamspiel“

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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1.1 GESPRÄCH: VORHER/NACHHER .........................................................   15-20 MINUTEN

	� Kommt eine Frau aus der Prostitution in ein neues Arbeitsumfeld, ist 
für sie erstmal alles anders und ungewohnt. Es gelten andere Regeln 
und es werden andere Dinge von ihr erwartet. Das kann zu Spannun-
gen und Enttäuschungen führen. Deshalb sollen hier Themen ange-
sprochen werden, die wahrscheinlich in Zukunft anders sein werden, 
als in der Vergangenheit der Teilnehmerinnen. 

	� Beginnen Sie ein Gespräch mit der Teilnehmerin über folgende The-
men und stellen Sie dazu folgende Fragen:

	� Wie gehst du bisher mit dem Thema Pünktlichkeit/Tagesablauf/Pau-
sen/Auszahlung des Gehalts/selbstständiges Arbeiten/einen Chef 
haben/Arbeiten in einem Team um bzw. was sind deine bisherigen 
Erfahrungen darin? 

	� Was denkst du, wird sich in diesem Punkt verändern, wenn du einen 
Job hast?

1.2 UMGANG MIT NEUEN REGELN ..................................................................   10 MINUTEN

	� In den folgenden Situationen sollen verschiedene neue Regeln aufge-
griffen werden. Dadurch soll die Teilnehmerin darüber nachdenken, 
wie sie selbst reagieren würde.

  	 Teilen Sie Arbeitsblatt 1 aus.

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Lesen Sie die verschiedenen Situationen und 
Antwortmöglichkeiten auf dem Arbeitsblatt vor und besprechen Sie 
die Antworten der Teilnehmerin dann gemeinsam.

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Lassen Sie die Teilnehmerinnen das Arbeits-
blatt selbstständig bearbeiten.

	� Bei der Arbeit passieren Fehler. Fehler zu vermeiden ist schier un-
möglich. Deswegen ist es wichtig, zu überlegen und zu üben mit 
Fehlern umzugehen. Die Teilnehmerinnen sollen durch Situations-
beispiele selbst überlegen, wie sie in den jeweiligen Situationen re-
agieren würden.

	 Teilen Sie Arbeitsblatt 2 aus.

	� SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Lesen Sie die verschiedenen Situationen und 
Antwortmöglichkeiten auf dem Arbeitsblatt vor und besprechen Sie 
die Antworten der Teilnehmerin dann gemeinsam.

LEKTION 1:  UMGANG MIT EINEM NEUEN UMFELD UND NEUEN REGELN .............   30 MINUTEN

LEKTION 2:  UMGANG MIT FEHLERN ............................................................................................................   40 MINUTEN
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	  �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Lassen Sie die Teilnehmerinnen das Arbeits-
blatt selbstständig bearbeiten.

2.1 UMGANG MIT FEHLERN: SITUATIONSBEISPIELE .......................   20-25 MINUTEN

	  �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Lesen Sie die verschiedenen Situationen und 
Antwortmöglichkeiten auf dem Arbeitsblatt vor und besprechen Sie 
die Antworten der Teilnehmerin dann gemeinsam.

	  �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Lassen Sie die Teilnehmerinnen das Arbeits-
blatt selbstständig bearbeiten. Reflektieren Sie nach jeder Situation 
durch folgende Fragen:

�� Warum würdest du so reagieren?

�� Welche Gefühle würden in der Situation in dir hochkommen?

�� Wenn du die Kollege/Kollegin oder Chef/in wärst, welche 
Reaktion hättest du dir von der Angestellten gewünscht?

2.2 ALLGEMEINE TIPPS ZUM UMGANG MIT FEHLERN ..........................   10 MINUTEN

	� Fassen Sie nun gemeinsam zusammen, was im Umgang mit Fehlern 
wichtig ist und halten Sie die Ergebnisse stichpunktartig fest.

	� Ergänzen Sie folgendes, sollte dies noch nicht aufgegriffen worden 
sein:

�� 	Fehler passieren jedem, niemand ist perfekt. (Ich bin nicht 
perfekt, das ist ok. Es werden Fehler passieren und daraus kann 
ich lernen – ich bin gnädig mit mir selbst, wenn ich Fehler 
mache und kann sie als solche stehen lassen. Ich muss mich 
nicht verstecken.)

�� Durch Fehler lernen wir und das ist gut!

�� Es wird erwartet, dass man ehrlich ist und den Fehler zugibt, 
statt ihn zu vertuschen. Dadurch übernimmt man Verantwortung 
für sich selbst und trägt die Konsequenzen.

�� Es ist wichtig, sich zu entschuldigen. Das zeigt einen starken 
Charakter und ist sympathisch. 

	� Stellen Sie abschließend die Frage: „Was kannst du tun, um Fehler zu 
vermeiden?“

�� Wenn du dir bei irgendetwas unsicher bist, frag einen 
Mitarbeitenden um Rat.

�� Bitte jemanden um Hilfe

�� Hast du bereits einen Fehler gemacht, überlege, was du beim 
nächsten Mal besser machen kannst. 

	 �Hinweis: Sie können währenddessen auch ein paar Beispiele aus Ih-
rem Leben erzählen, damit die Teilnehmerin sieht, dass jeder Mensch 
Fehler macht. 

THEMA VORBEREITUNG AUF DIE ARBEITSSTELLE
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2.3 WAS ERWARTET DER CHEF VON MIR? ..................................................   10 MINUTEN

	� Beschreiben Sie folgendes Szenario: Stelle dir vor, du hast ein eige-
nes Geschäft (z.B. Kiosk, Kosmetikstudio, Imbiss o.ä.). Du hast das Ge-
schäft gerade erst eröffnet und bist auf der Suche nach Mitarbeiten-
den. Was für eine Person würdest du suchen? Welche Eigenschaften 
sind dir besonders wichtig?

	� Hier können Sie die Teilnehmerinnen auch einbeziehen und fragen, 
was sie gerne für ein Geschäft hätten und das Szenario damit weiter-
gestalten. Besprechen Sie die Antworten gemeinsam. Schließen Sie 
daran an und erklären Sie, dass die/der Chef/in auch Erwartungen an 
mich hat, z. B.: 

�� Fehler zugeben, Verantwortung für mein Handeln übernehmen

�� Fragen stellen, wenn ich unsicher bin

�� Ehrlich sein

�� Mein Bestes geben und lernen wollen

�� Auch arbeiten, wenn der/die Chef/in nicht da ist (Du arbeitest 
nicht nur für den/die Chef/in, sondern auch für dich selbst; es 
sollte dich nämlich weiterbringen)

�� Mitdenken und selbstständig handeln. Warte nicht nur darauf, 
dass dein/e Chef/in dir eine Aufgabe gibt

�� Habe keine Angst vor dem/der Chef/in

�� Ordentliche Kleidung, wenig Ausschnitt etc.

�� Ein freundlicher, respektvoller Umgang mit Kunden/innen und 
Kollegen/innen

	� Erklären Sie abschließend, dass es wichtig ist, die Erwartungen des/r 
Chefs/in zu kennen, damit die Teilnehmerinnen keine schlimmen 
Fehler machen, die sie den Job kosten könnten.

  	 Teilen Sie Arbeitsblatt 3 aus.

3.1 VORBEREITUNG AUF FRAGEN DER KOLLEGEN/INNEN ...................   20 MINUTEN

	� Bei der neuen Arbeit oder im Praktikum kann es zu herausfordern-
den Situationen kommen. Einen Teil der möglichen Situationen und 
Fragen, die auf die Teilnehmerinnen zukommen können, sind in den 
folgenden Situationen zusammengestellt. Bei dieser Aufgabe müssen 
Sie als Trainer/in besonders sensibel für die Situation der Teilnehme-
rin sein. Es kann sein, dass durch manche Fragen traumatische Er-
lebnisse getriggert werden können. Wenn Sie sich unsicher fühlen, 
sprechen Sie sich vorab über die Situationen mit der/dem zuständi-
gen Sozialarbeiter/in ab. Da die Situationen bei der Arbeit passieren 
können, ist es wichtig, dass die Teilnehmerinnen sich Gedanken dar-
über machen, bevor sie sich in der Situation befinden.

LEKTION 3: TEAMATMOSPHÄRE ....................................................................................................................   30 MINUTEN

THEMA VORBEREITUNG AUF DIE ARBEITSSTELLE
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	� Situation 1: Du hast deine erste Woche bei der neuen Arbeit und deine 
Arbeitskollegin fragt dich: „Was hast du vor diesem Job gemacht?“ 

	 Was erzählst du ihr? Wie antwortest du?

	� Antwortmöglichkeit: Du musst deiner Kollegin nicht alles erzählen. 
Erzähle nur das, womit du dich wohl fühlst. Wenn du nichts über 
deine Zeit in der Prostitution sagen möchtest, kannst du sagen, dass 
du z.B. 

OO im Servicebereich einer Bar gearbeitet hast

OO lange Zeit auf der Suche nach Arbeit warst

OO dich neu orientieren musstest und du dir dazu Zeit genommen 
hast

OO dich um deine Kinder gekümmert hast.

	� Situation 2: Hans, einer deiner Arbeitskollegen, flirtet immer mit dir 
und fragt dich: „Willst du mit mir einen Cocktail trinken gehen?“ Du 
hast kein Interesse.

	 Wie gehst du mit der Situation um? Was sagst du zu Hans?

	� Antwortmöglichkeit: Du kannst ihm sagen, dass du kein Interesse 
daran hast und du die Arbeitsbeziehung deshalb nicht beeinflussen 
willst. 

	� Situation 3: (Für Teilnehmerinnen, die nicht aus Deutschland 
kommen.)

	� Maria, eine Arbeitskollegin fragt dich: „Warum bist du nach 
Deutschland gekommen?“

	 Was erzählst du ihr? Wie beantwortest du die Frage?

	� Antwortmöglichkeit: Du kannst ihr sagen, dass du zur Arbeitssuche 
gekommen bist, weil es in deinem Heimatland keine gute Arbeit gab.

	� Situation 4: Ein Arbeitskollege hat erfahren, dass du in der 
Prostitution gearbeitet hast. Seitdem macht er ständig sexuelle 
Anspielungen dir gegenüber. Wie würdest du reagieren? 

	� Handlungsmöglichkeiten: Melde die Situation deinem/r Chef/in 
oder deiner Personalleitung.

	 �Hinweis: Hier können Sie auf sexuelle Belästigung am Arbeitsplatz 
eingehen und der Teilnehmerin folgende Informationen geben:

�� Beschwere dich bei der Personalabteilung oder bei dem/der Chef/
in, je früher desto besser

�� Schreibe die Vorfälle auf, damit du sie gut schildern kannst

�� Du kannst dich auch zuerst einer Kollegin anvertrauen, die über 
solche Dinge schweigen kann. (Bitte nicht eine Kollegin, die 
ständig über die anderen redet)

�� Du kannst dir auch Hilfe und Beratung bei der 
Antidiskriminierungsstelle suchen.
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	 �Situation 5: Anna ist Bulgarin und arbeitet in einem Hotel. In 
ihrem Team sind Frauen aus verschiedenen Ländern. Ihr wird 
vorgeworfen, dass sie klauen würde und ihre Arbeit nicht gut macht, 
weil sie aus Bulgarien kommt.

	 Wie würdest du an Annas Stelle reagieren?

	� Handlungsmöglichkeiten: Melde diese Situation deinem/r Chef/in 
oder der Personalleitung oder wende dich an die/den Antidiskrimi-
nierungsbeauftragte/n in deinem Unternehmen. Es ist gesetzlich 
verboten, dass man aufgrund von Rasse, Herkunft, Geschlecht, Re-
ligion, Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identität 
anders behandelt wird (siehe: Antidiskriminierungsgesetz §1).	

3.2 UMGANG MIT ARBEITSKOLLEGEN/INNEN ...........................................   10 MINUTEN

	� Stellen Sie den Teilnehmerinnen die Frage, was sie von ihren Ar-
beitskollegen/innen erwarten würden und halten Sie die Antworten 
schriftlich fest. 

	� Erklären Sie den Teilnehmerinnen: Die Arbeitsatmosphäre ist sehr 
wichtig und hängt davon ab, wie man auf der Arbeit mit seinen Ar-
beitskollegen/innen umgeht. Hierbei geht es auch darum, dass so-
wohl du dich bei der Arbeit wohl fühlst als auch deine Kollegen/in-
nen. Natürlich hängt das auch davon ab, wie es den anderen geht. An 
manchen Tagen hat man vielleicht einfach mal schlechte Laune, was 
natürlich die Atmosphäre auf der Arbeit beeinflusst. 

	� Eine positive Arbeitsatmosphäre hat ebenfalls den Effekt, dass du 
einfacher um Hilfe bitten kannst, da du eine gute Beziehung zu den 
Kollegen/innen hast. 

	� Stellen Sie den Teilnehmerinnen die Frage: Was machst du, damit 
dich jemand mag? Wie gehst du mit dieser Person um? Wenn die 
Teilnehmerinnen darauf keine Antwort haben, können Sie die Frage 
auch umdrehen: Was musst du machen, damit dich deine Arbeitskol-
legen/innen nicht mögen? 

	� Tragen Sie die Antworten zusammen und ergänzen Sie folgende 
Strategien, die dabei helfen können, gemocht zu werden:

�� Um Hilfe oder Rat fragen & Hilfe anbieten

�� Ehrlich sein

�� Von dir erzählen, aber nicht die intimen Dinge

�� Nett und freundlich sein, aber nicht auf eine aufreizende Art und 
Weise

�� Kein Ausnutzen deiner Kollegen/innen, sondern echt und 
aufrichtig sein

�� Vor und hinter dem Rücken der Leute das gleiche reden, keine 
Lästerei

�� Gemeinsamkeiten finden, Teamgefühl stärken

�� Positive, wohlwollende Haltung gegenüber dem anderen, 
Vertrauen zeigen
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	 Zu den Ergänzungen können Sie folgende Fragen stellen:

�� Gibt es etwas, das euch in dieser Liste überrascht?

�� Was tut ihr hiervon bereits?

�� Was glaubt ihr, wird euch schwer fallen?

�� Wie sieht das konkret aus, was du dir vornimmst?

	 Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

TEAMWORK: DIE ZUSAMMENARBEIT ...........................................................   15 MINUTEN

nochmal das Ballspiel: Balltransport

benötigt Platz (entweder viel Platz im Raum schaffen und alles an die 
Seite stellen oder besser in einen anderen Raum gehen, der leer ist 
oder nach draußen in einen Hof o.ä. gehen)

VERTRAUEN LERNEN .........................................................................................  5-10 MINUTEN

	� Hierfür benötigt man ein bisschen Platz. Ein Flur, ein großer Raum 
oder ein freier Platz draußen eignen sich dafür. Die Frauen stehen 
Spalier und strecken die Arme zueinander aus, sodass sich die Arme 
der gegenüberliegenden Frauen abwechseln und kein Platz in der 
Mitte zum Durchlaufen frei ist. Eine Frau nimmt Anlauf und rennt 
darauf zu. In dem Moment, in dem die Frau dort ankommt, nehmen 
die anderen Frauen die Arme runter, so dass sie ungehindert durch 
die Mitte rennen kann. Dies wird wiederholt, bis jeder einmal durch-
gelaufen ist. (Auch am Ende des Spaliers muss noch Platz sein, denn 
die Frauen sollen bis zum Ende rennen und danach erst langsamer 
werden. Eine Wand direkt hinter dem Spalier ist also ungünstig. Bitte 
genügend Platz suchen.) Die Frauen müssen hierbei darauf vertrau-
en, dass die anderen Frauen ihre Arme rechtzeitig runter nehmen, 
sodass sie durchlaufen können und nicht gegen die Arme rennen.

	 Im Anschluss Reflexion:

OO Wie ging es mir dabei?

OO Was war gut? Was war schwierig?

OO Wie habe ich mich gefühlt?

OO Was habe ich gelernt?

OO Was bedeutet das für mich für den Alltag bzw. das Praktikum?

OPTIONAL ..............................................................................................................................................................................................................
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ARBEITSBLATT 1:  UMGANG MIT EINEM NEUEN UMFELD UND NEUEN REGELN

Situation 1:

Hanna arbeitet in einem Supermarkt. Sie hat um 9 Uhr angefangen zu arbeiten und das letzte Mal 
geraucht. Es ist schon 11 Uhr und sie braucht dringend eine Zigarette. Sie geht 15 Minuten nach 
draußen und raucht. Raucherpausen sind eigentlich nicht erlaubt, was Hanna nicht wusste. Sie 
kommt wieder rein und eine Kollegin fragt sagt: „Wo warst du? Du riechst ja ganz schön nach 
Rauch? Es ist nur in der Mittagspause erlaubt, raus zu gehen, um zu rauchen. Kleine Raucherpau-
sen sind hier nicht erlaubt!!“. Wie würdest du deiner Kollegin antworten, wenn du Hanna wärst?

�� Ich erzähle der Kollegin, dass ich nur kurz auf der Toilette war.

�� Ich fühle mich angegriffen und sage ihr, dass ich rauche, wann ich will.

�� Ich ignoriere sie und mache weiterhin meine Raucherpause, wann ich will.

�� Ich fühle mich schlecht und komme am nächsten Tag nicht mehr zur Arbeit.

�� Ich entschuldige mich. Das wird nicht mehr passieren.

Situation 2:

Marias Handy klingelt während der Arbeit und sie bekommt viele Nachrichten von Freunden. 
Wie würdest du in Marias Situation handeln?

�� Ich gehe an mein Handy und beantworte alle Nachrichten. Schließlich erwarte ich auch 
sofort eine Antwort, wenn ich jemandem schreibe oder anrufe.

�� Ich rufe in der Pause zurück und beantworte dann alle Nachrichten.

�� Mein Handy ist lautlos und während der Arbeit nicht bei mir. Da schaue ich nur in der Pause 
drauf, deswegen sehe ich die entgangenen Anrufe und Nachrichten auch erst dann.

�� Ich beantworte meine Nachrichten und Anrufe, sobald ich bei der Arbeit gerade nichts zu 
tun habe.

Situation 3:

Lauras Kollegin bringt einen blöden Spruch, der Laura total aufregt. Beide befinden sich in 
demselben Raum wie die anderen Kollegen/innen.

Wie würdest du in Lauras Situation reagieren?

�� Ich sage ihr aufgebracht: „Sollen wir die Angelegenheit draußen klären? Dann werden wir 
sehen, wer hier die Stärkere ist.“ 

�� Ich beleidige sie zurück.

�� Ich fühle mich verletzt und spreche nicht mehr mit ihr. Ich ziehe mich in Zukunft mehr 
zurück und werde ihr nicht mehr vertrauen.

�� Ich sage ihr, dass ich den Spruch nicht in Ordnung fand und bitte sie, das in Zukunft nicht 
mehr zu machen.
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ARBEITSBLATT 2:  UMGANG MIT FEHLERN

Situation 1:

Lisa arbeitet in einem Schuhgeschäft. Aus Versehen hat sie einer Kundin zwei 
linke Schuhe eingepackt. Die Kundin kommt am nächsten Tag wütend zurück 
und spricht sehr schlecht mit einer anderen Kollegin über Lisa. Die Kollegin 
erzählt ihr in ihrer nächsten Schicht, was passiert ist. 

Wie würdest du reagieren, wenn du an Lisas Stelle wärst?

�� Ich fange an zu weinen, weil ich einen Fehler gemacht habe.

�� Ich werde wütend auf die Frau, weil sie so schlecht über mich geredet hat 
und fange an, auch schlecht über sie zu reden. 

�� Ich werde wütend auf mich selbst und frage mich, warum ich so blöd bin. 
Ich traue mir immer weniger zu, weil ich Angst habe, einen Fehler zu 
machen.

�� Sonstiges:  

Situation 2:

Stella arbeitet in einem Bekleidungsgeschäft. Als eine Kundin ihre Hilfe braucht, 
reagiert sie genervt und sagt: „Sorry, aber ich habe auch noch andere Dinge zu 
tun!“. Danach wendet sie sich wieder ihren Tätigkeiten zu. Eine Kollegin hat die 
Situation beobachtet und sagt ihr später, dass so was nicht noch einmal passie-
ren darf, da die Kunden/innen immer die erste Priorität haben.

Wie würdest du an Stellas Stelle reagieren?

�� Ich verteidige mich und erkläre ihr, dass ich noch viel zu tun habe. Ich 
sehe nicht ein, dass ich für jede/n Kunden/in hin- und herspringen muss.

�� Ich nehme mir den Hinweis der Kollegin zu Herzen. Ab heute hat jede/r 
Kunde/in die höchste Priorität vor allen anderen Aufgaben.

�� Ich zicke sie an und sage ihr: „Du kannst es ja nächstes Mal selber 
machen.“

�� Sonstiges: 
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Situation 3:

Janina arbeitet seit drei Wochen in einer Reinigungsfirma. Sie kommt sehr häu-
fig 10-20 Minuten zu spät zur Arbeit. Die Kollegen/innen und der Chef sind ver-
ärgert über ihr Verhalten, weil sie sie schon oft darauf hingewiesen haben, dass 
sie pünktlich kommen soll. Janina befindet sich in der Probezeit und kann des-
halb jederzeit gekündigt werden. Ihr Chef fordert sie auf, in sein Büro zu kom-
men und konfrontiert sie damit, dass sie immer noch ständig zu spät kommt 
und er darüber nachdenkt, sie fristlos zu kündigen.

Wie würdest du in Janinas Situation reagieren?

�� Ich suche nach einer Ausrede. Ich würde ihm z. B. erzählen, dass mein 
Kind häufig krank ist und ich deshalb manchmal zu spät komme.

�� Ich entschuldige mich und versichere ihm, dass ich ab morgen 20 Minuten 
früher aus dem Haus gehe als sonst, damit das nicht mehr vorkommt.

�� Ich nicke und komme weiterhin zu spät. Soll er mich halt kündigen.

�� Sonstiges: 

Situation 4:

Maria arbeitet in einer Putzfirma und putzt jeden Mittwoch ein Restaurant. Der 
Chef des Restaurants hat sich bei ihrer Chefin beschwert, weil die Ecken nicht 
geputzt werden. Marias Chefin sagt ihr, dass sie zukünftig auch die Ecken mit-
putzen soll. 

Wie würdest du in Marias Situation reagieren?

�� Ich finde eine Notlüge und sage ihr, dass ich die Ecken auf jeden Fall 
geputzt habe und dass es nicht meine Schuld ist. 

�� Ich sage ihr, dass der Chef doch selbst die Ecken putzen soll.

�� Ich entschuldige mich und versichere ihr, dass ich die Ecken ab sofort 
gründlicher putzen werde.

�� Sonstiges: 
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ARBEITSBLATT 3:  TEAMATMOSPHÄRE

Situation 1:

Du hast deine erste Woche bei der neuen Arbeit und deine Arbeitskollegin 
fragt dich: „Was hast du vor diesem Job gemacht?“ 

Was erzählst du ihr? Wie antwortest du?

Situation 2:

Hans, einer deiner Arbeitskollegen, flirtet immer mit dir und fragt dich: „Willst 
du mit mir einen Cocktail trinken gehen?“ Du hast kein Interesse.

Wie gehst du mit der Situation um? Was sagst du zu Hans?

Situation 3:  (Nur, wenn du aus einem anderen Land kommst)

Maria, eine Arbeitskollegin fragt dich: „Warum bist du nach Deutschland 
gekommen?“

Was erzählst du ihr? Wie beantwortest du die Frage?

Situation 4: 

Ein Arbeitskollege hat erfahren, dass du in der Prostitution gearbeitet hast. 
Seitdem macht er ständig sexuelle Anspielungen dir gegenüber. 

Wie würdest du reagieren?
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Situation 5: 

Anna ist Bulgarin und arbeitet in einem Hotel. In ihrem Team sind Frauen aus 
verschiedenen Ländern. Ihr wird vorgeworfen, dass sie klauen würde und ihre 
Arbeit nicht gut macht, weil sie aus Bulgarien kommt.

Wie würdest du an Annas Stelle reagieren? 
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Material: 

�� Ein Ball

�� Ein großer Dichtungsring aus Gummi 

�� Er muss so groß sein, dass er den Ball tragen kann, aber bei 
Dehnung der Ball auch durch das  Loch schlüpfen kann.

�� Am besten kauft man zuerst den Ball und geht damit in den 
Baumarkt.

�� Mindestens 4 Schnüre, die doppelt gelegt werden, Länge: je ca. 
3 - 4 Meter 

�� (mindestens 4 Spieler, maximal 8 Spieler, für jede weiteren 1-2 
Spieler muss eine weitere Schnur doppelt angebracht werden) 

�� Die Schnüre kann man auch gut im Baumarkt als Meterware 
kaufen. Es gibt gute Schnüre, die pro Meter ca. 60 Cent kosten. 
Für den dünnen Geldbeutel funktioniert aber auch einfache 
Kordel. Allerdings wird das Spiel mit Kordel schwieriger. 

�� Optional: 4 kleine Holzkugeln als Griff (aus Baumarkt oder 
Bastelladen) – das ist von Vorteil, um Schummeln besser sehen 
und damit unterbinden zu können. 

�� 2 Ikea-Becher oder Rohre oder Holzstangen, auf die der Ball 
abgelegt wird.

Die Schnüre werden am Dichtungsring 
mit einem einfachen Knoten befestigt, 
sodass sie am Ende doppelt liegen.

Alle Schnüre sind gleichlang und gleichmäßig am Ring verteilt. Am 
Schnurende kann eine Holzkugel (Holzperle aus dem Bastelladen) 
befestigt werden. Die Teilnehmerinnen dürfen nur diese Holzkugel 
festhalten. Das macht das Schummeln schwieriger. Denn sonst 
werden sie eventuell versuchen, das Seil zu verkürzen, um mehr 
Kontrolle zu haben. 

Bilder siehe:  https://www.evinta.de/Teamspiel-Balltransport-i168.html

BASTELANLEITUNG 
TEAMSPIEL - 
BALLTRANSPORT
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Eine Vorstellung vom Spiel findet man unter: 
https://www.youtube.com/watch?v=xZT7HLL0BWg. 

Allerdings machen wir es nicht mit Blinden und Sehenden, sondern nur mit Se-
henden. Auch ist der Ring im Video ein Metallring, das erschwert aber die Mate-
rialbeschaffung. Also wird hier eben ein Gummiring (Dichtungsring) verwendet. 
So kann der Ring auch von oben auf den Ball gesetzt werden, denn er dehnt sich 
ja auf Zug und vergrößert das Loch. Somit gelangt der Ring unter den Ball und es 
wird kein spezielles Rohr oder Holzstock benötigt. 

Spielanleitung: Das Spiel Balltransport wird normalerweise für die Förderung 
von Kommunikation und Zusammenarbeit in festen Projektteams verwendet. 
Hier werden wir es spielen, um die Wichtigkeit von Zusammenarbeit erlebbar 
zu machen. Manche Aufgaben kann eine Person alleine eben nicht schaffen 
und je besser wir kooperieren, desto besser ist das Ergebnis. Das sollen die 
Teilnehmerinnen verstehen, dass sie es sowohl hier als auch im Arbeitsumfeld 
nicht mit Konkurrentinnen, sondern mit Teamkolleginnen zu tun haben, 
ohne die bestimme Ziele nicht erreicht werden können. Der Gedanke von 
Zusammenarbeit soll hierdurch gefördert werden. 

Die Aufgabe des Teams besteht darin, einen Ball, ohne diesen zu berühren, von 
einem erhöhten Anfangspunkt (z.B. einem senkrecht stehenden Rohr) zu ei-
nem ebensolchen Zielpunkt zu transportieren. 

Der Ball liegt auf einem Ring auf, an dem Schnüre befestigt sind. Die Teammit-
glieder sind bei diesem Spiel im Kreis aufgestellt und halten jeweils eine der 
Schnüre, die zur Mitte des Kreises führen, in der der Ring mit dem Ball aufliegt. 

Nur durch gute Zusammenarbeit in Absprache und Koordination der Bewegun-
gen kann es gelingen, den Ball vom Anfangspunkt zum Zielpunkt zu transpor-
tieren, ohne dass es dabei zu Boden fällt. Fällt der Ball zu Boden, muss von vor-
ne begonnen werden. 

Wenn die Teilnehmerinnen nicht so gut zusammenarbeiten (sondern eher ge-
geneinander arbeiten), kann man nach der ersten Runde eine kurze Reflexion 
durchführen und Maßnahmen überlegen lassen, wie es besser laufen kann. 
Dann wird erneut gespielt. Dies optimiert die Zusammenarbeit. 

Haben die Teilnehmerinnen eine gute Zusammenarbeit, kann man auch ein 
Zeitlimit vorgeben oder die Gruppe fragen, in welcher Zeit sie glaubt, es zu 
schaffen. Bei einer Wiederholung kann die Zeit auch nochmal verkürzt werden. 
So sehen sie, dass sie sich verbessert haben. 

Aufbau: Der Ball liegt auf einer Erhöhung, z. B. einem umgedrehten Ikea-
Becher. In einiger Entfernung steht eine weitere Erhöhung z.B. ein weiterer 
umgedrehter Ikea-Becher, auf dem der Ball später abgelegt werden soll. Der 
Gummiring mit den Schnüren liegt so auf dem Boden, dass die Schnüre 
ausgebreitet in verschiedene Richtungen zeigen und leicht aufgenommen 
werden können. 
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Instruktion durch den Trainer

Beim Balltransport habt ihr die Aufgabe, gemeinsam diesen kleinen Ball von diesem „Becher“ 
zu dem anderen „Becher“ zu transportieren. Wie Ihr seht, liegt hier ein Ring, an dem Schnüre 
befestigt sind. Ich bitte euch nun, jeweils eine Schnur zu nehmen (bei wenigen Spielerinnen, 
nimmt jede zwei Schnüre, die je zu dem gleichen Knoten am Ring führen) und sie am Ende 
(ggf. an der Kugel) festzuhalten. Mit diesem Ring soll der Ball transportiert werden. Der Ring ist 
dehnbar und kann somit auch von oben über den Ball gezogen werden. Ihr dürft den Ball nicht 
anfassen und er darf auch nicht auf den Boden fallen. Sollte der Ball unterwegs vom Ring fallen, 
muss er wieder zum Ausgangspunkt gebracht werden und der Balltransport beginnt von vorne. 
Bitte haltet die Schnüre beim Balltransport immer nur am Schnurende fest. Das Verkürzen der 
Schnüre ist nicht erlaubt. Sollte ich das sehen, müsst Ihr wieder von vorne beginnen. (Weitere 
Hinweise, die es den Teilnehmerinnen leichter machen: Es ist bei dieser Aufgabe also wichtig, 
dass ihr zusammenarbeitet. Ihr dürft euch gerne auch zu Beginn besprechen, wie ihr es machen 
wollt und dann anfangen. 

Einige Beobachtungstipps für den/die Trainer/in
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OO Sprechen die Teammitgliederinnen die ge-
plante Strategie bei der Lösung der Aufga-
be zunächst untereinander ab oder begin-
nen sie sofort mit dem Transport des Balls?

OO Welche Teilnehmerin bringen Vorschläge 
zur Vorgehensweise ein?

OO Wie erfolgt die Abstimmung der Vorge-
hensweise im Team?

OO Mit welcher Strategie lösen die Teammit-
gliederinnen die Aufgabe des Balltrans-
ports, beziehungsweise, warum schafft es 
das Team nicht?

OO Werden alle Teammitgliederinnen gehört?

OO Wie läuft die Zusammenarbeit? Was funk-
tioniert? Was behindert?

OO Wie unterstützen sich die Spielerinnen ge-
genseitig?

OO Gibt es Teilnehmerinnen, die die anderen 
motivieren, weiter zu machen, wenn es zu-
nächst nicht so gut geklappt hat? Oder gibt 
es Streit und Beschuldigungen?

OO Wie reagiert das Team darauf, wenn der 
Ball zu Boden fällt?

OO Welche Lösungsmöglichkeiten werden für 
den erneuten Transport entwickelt?

OO Steht bei der Diskussion nach dem Ball-
verlust eher im Vordergrund, die Grün-
de dafür zu ermitteln oder Lösungen zu 
suchen, wie der Ball beim nächsten Mal 
erfolgreich zum Zielpunkt transportiert 
werden kann? Werden vielleicht sogar be-
stimmte Personen beschuldigt?

OO Wie reagieren die Teammitgliederinnen, 
wenn die geplante Strategie in der Praxis 
nicht funktioniert?

OO Schafft es das Team, den Ball zum Ziel-
punkt zu transportieren?

Solche Beobachtungen helfen bei der Refle-
xion und können als Frage an die Teilnehme-
rinnen gegeben werden.
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Kurze Reflexion:

Wie war das für euch? Was war leicht, was war schwer? etc. Was wäre passiert, 
wenn einer gegen den anderen gespielt hätte? Hätte es einer allein machen 
können? Wieso nicht? Wer war die beste Spielerin in diesem Spiel?/Was muss 
ich tun, um die beste Spielerin in diesem Spiel zu sein? Wo glaubt Ihr, haben 
wir im Alltag oder im Arbeitsleben ähnliche Situationen? Was erfordert das von 
mir? Wie kann das konkret bei mir im Praktikum aussehen? 

Ergebnis muss sein: Wir brauchen alle. Wir können es nicht alleine machen. Wir 
sind ein Team. Die gleiche Situation herrscht auf der Arbeit. Wir transportieren 
keinen Ball, aber wir brauchen alle, um die Aufgabe, das große Ganze zu 
bewältigen, auch wenn jeder vielleicht andere Aufgaben hat. 

Wenn die Teilnehmerinnen große Schwierigkeiten haben zusammen zu 
arbeiten, kann es nötig sein, die Reflexion zu verlängern oder nach der 
Reflexion mit gelernten Punkten nochmal das Spiel zu wiederholen. Dann 
müssten aufgrund der Zeit die nächsten zwei Punkte weggelassen werden.  
Der/die Trainer/in wird hier das beste Gefühl haben, was gerade wichtiger für 
die Teilnehmerinnen ist. 
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THEMA ERWARTUNGEN AM ARBEITSPLATZ

ZIEL

Verständnis und Sicherheit, wie die Teilnehmerinnen sich 
am Arbeitsplatz verhalten sollten. Verständnis von Respekt 
und darüber, welche Erwartungen es vonseiten des Arbeits-
gebers gibt. 

  L E K T I O N   M AT E R I A L

1.1 EINSTIEG ZUM THEMA RESPEKT �� Laptop, Beamer, Lautsprecher (oder nur Lap-
top, wenn es nur ein Eins-zu-Eins-Training ist)

1.3 RESPEKT MIR GEGENÜBER �� Flipchart/Tafel

2.2 ARBEITSETHIK �� Arbeitsblatt 1

2.3 QUIZ: ERWARTUNGEN AM ARBEITSPLATZ �� Arbeitsblatt 2

1.1 EINSTIEG ZUM THEMA RESPEKT .......................................................  ca. 10 MINUTEN

	 OPTION 1:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 1 

	 �Erzählen Sie ein Beispiel, wie Könige behandelt werden. Oder zeigen 
Sie ein Bild, wie ein König in einer Sänfte getragen wird, auf dem 
Thron sitzt, ihm zugejubelt wird. Besprechen Sie, warum der König so 
behandelt wird. Und übertragen Sie es im Gespräch auf den Respekt 
zu anderen Menschen. 

	 OPTION 2:..........................................................................   SCHWIERIGKEITSGRAD 1 

	 �Tauschen Sie sich mit den Teilnehmerinnen über dieses Zitat aus: „Es 
gibt drei Dinge, die man im Leben nicht verlieren sollte: Den Respekt, 
die Ehrlichkeit und die Hoffnung.“

LEKTION 1 .................................................................................................................................................................   ZWEITE 45 MINUTEN

ANKOMMEN .......................................................................................................................................................................   ERSTE 15 MINUTEN

	� Kurzer Austausch: Wie geht es allen? Suchen Sie sich eine passende 
Idee aus der Methodensammlung aus!
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�� 	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Zeigen Sie das Video über „Respekt“  
(1:02min https://www.youtube.com/watch?v=itxkkwDPQjI)

	 �Anschließend an das Video fragen Sie die Teilnehmerinnen: Was be-
deutet Respekt für dich? Wo hast du schon einmal Respekt gezeigt? 
Gegenüber wem habt ihr besonderen Respekt? Was bedeutet Respekt 
in deinem Heimatland?

	 Leiten Sie den Austausch an.

	 �Erklären Sie den Teilnehmerinnen: In Deutschland zeigen wir Res-
pekt, indem wir Menschen, die wir nicht kennen, mit „Sie“ anspre-
chen, anstatt mit „Du“ („siezen“).

	� Respekt kann auch praktisch sein: Einer älteren oder schwangeren 
Person einen Sitzplatz im Bus anzubieten. Jemanden über die Straße 
helfen.

1.2 RESPEKT IN FORM VON KÖRPERSPRACHE UND WORTEN 	��������  5-10 MINUTEN

	� Respekt kann ich mit meinen Worten, aber auch mit meiner Körper-
sprache zeigen. Fragen Sie die Teilnehmerinnen:

	� Was ist ein Beispiel für Respekt durch meine Worte und meine Kör-
persprache?  Wenn sie keine Beispiele finden, können Sie die vorge-
schlagenen Beispiele nennen:

	 1. Ich sieze erwachsene Menschen, die ich nicht kenne.

	 2. Ich verwende Bitte und Danke.

	 3. Ich höre zu, wenn jemand anderes redet.

	 4. Ich rede erst, wenn die andere Person fertig gesprochen hat.

	� 5. Zur Begrüßung und Verabschiedung schüttele ich die Hand meines 
Gegenübers (, wenn er sie mir anbietet).

	 6. Ich spreche nicht mit vollem Mund. 

1.3 RESPEKT MIR GEGENÜBER ....................................................................  10-15 MINUTEN

	 Danach können Sie folgende Frage stellen: 

	� Wie kann ich auch mit mir (meinem Körper, meinen Gefühlen) res-
pektvoll umgehen?

	� Wenn die Teilnehmerinnen keine Antwort wissen, bringen Sie eigene 
Beispiele mit ein, z.B. Ich höre auf die Signale meines Körpers; zum 
Beispiel reagiere ich darauf, wenn ich Hunger habe oder müde bin.

	�� Es ist wichtig, dass die Teilnehmerinnen wissen, dass ein respektvol-
ler Umgang auf der Arbeit notwendig ist. Brainstormen Sie gemein-
sam, warum das so wichtig ist. 

	� In Deutschland wird oftmals die Arbeit in Teams vorausgesetzt. Für die 
Teamarbeit ist ein respektvoller Umgang wichtig, damit eine gute Ar-
beitsatmosphäre/-stimmung entsteht. Das macht die Arbeit einfacher.

	 Ermutigen Sie die Teilnehmerinnen: Respekt kann man lernen!

THEMA ERWARTUNGEN AM ARBEITSPLATZ
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	� Fragen Sie sie: Wie kann man lernen, mit sich selbst und anderen 
respektvoll umzugehen?  

	� Es gibt dafür einen guten Merksatz: Behandle andere Menschen so, wie 
du auch behandelt werden möchtest. Schreiben Sie den Merksatz auf 
die Flipchart. Sie können den Merksatz auch auf einem kleinen schö-
nen Zettel notieren, den die Teilnehmerinnen mitnehmen können.

 2.1 KOMMUNIKATION AM ARBEITSPLATZ .........................................   10-15 MINUTEN

	� Erklären Sie: Du kannst für dich entscheiden, was du deinen Kolle-
gen von dir persönlich erzählst. Denke vorher darüber nach, was du 
von dir preisgeben willst und was nicht.

	� Im Folgenden gibt es zwei Beispielfragen darüber, die Arbeitskollegen 
möglicherweise stellen könnten. Lassen Sie die Teilnehmerinnen da-
rüber diskutieren, wie sie in dieser Situation antworten würden.

	 1. „Was hast du am Wochenende gemacht?“

	 2. „Was machst du gerne in deiner Freizeit?“

	 3. „Was hast du eigentlich vor diesem Job gemacht?“

	� Sprechen Sie anschließend darüber, wie es sich angefühlt hat, diese 
Fragen zu beantworten.

	� Machen Sie den Teilnehmerinnen folgendes klar: Du darfst so viel 
oder so wenig erzählen, wie du persönlich möchtest.

2.2 ARBEITSETHIK ..........................................................................................   15-20 MINUTEN

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Bearbeiten Sie mit den Teilnehmerinnen das 
Arbeitsblatt und besprechen dieses währenddessen. 

	� SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Lassen Sie die Teilnehmerinnen das Arbeits-
blatt 1 bearbeiten. Besprechen Sie danach die Antworten gemeinsam. 

	� Die Antworten der ersten drei Fragen können frei ausgefüllt werden. 
Bei den letzten drei Fragen sind Antworten vorgegeben. Hier sollen 
sie die richtigen anzukreuzen. Dies sind die Fragen auf dem Arbeits-
blatt (die richtigen Antworten sind unterstrichen):

�� 	Was tust du, wenn du unpünktlich bist? Du kommst pünktlich zur 
Arbeit und wenn du dich verspätest, dann sagst du rechtzeitig 
Bescheid.

�� 	Was machst du, wenn du krank bist? Wenn du krank bist, dann 

LEKTION 2 ..............................................................................................................................................................................   45 MINUTEN
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meldest du dich krank bei deinem Arbeitgeber.

�� 	�Was machst du, wenn eine Aufgabe zu schwierig ist oder du sie 
nicht verstanden hast? Selbst wenn es schwierig wird, machst du 
weiter und fragst nach Hilfe.

Wie machst du deine Arbeit?
�	 ordentlich        � zuverlässig      � langsam        � oberflächlich

Was machst du, wenn du deine Kollegen/innen, deine/n Chef/in oder 
Kunden/innen nicht magst?

�� Ich spreche mit meiner Kollegin schlecht über meinen Kollegen 
oder Chef.

�� Ich behandle sie so, wie sie mich behandeln.

�� Ich halte mich zurück und spreche nicht schlecht über 
denjenigen.

Wenn Kunden da sind, …

�� lächle ich und bin hilfsbereit.

�� reagiere ich nur, wenn er oder sie mich was fragt.

�� gehe ich auf ihn oder sie zu.

�� ignoriere ich ihn oder sie.

2.3 QUIZ: ERWARTUNGEN AM ARBEITSPLATZ ..................................   ca. 10 MINUTEN

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 1: Lesen Sie die Aussagen vor und besprechen 
Sie gemeinsam, ob es sich um eine richtige oder falsche Aussage 
handelt.

	 �SCHWIERIGKEITSGRAD 2: Lassen Sie die Teilnehmerinnen das Quiz 
machen. Werten Sie dieses dann gemeinsam aus. 

	 �Quiz: Was ist am Arbeitsplatz erlaubt? (Kreuze an mit richtig oder 
falsch)

�	� 1. Ich muss meinem Chef oder Chefin nicht Bescheid sagen, wenn ich 
während der Arbeitszeit gehe. (falsch) 

	� 2. Wenn meine Kollegen/innen oder mein Chef/in nicht da sind, dann 
muss ich auch nicht arbeiten und kann machen was ich will. (falsch)  

	� 3. Es ist wichtig, darauf zu bestehen, dass ich einen Arbeitsvertrag 
bekomme. (richtig) 
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	�� 4. Ich kann in Absprache mit meinen Kollegen und Chef eine Pause 
machen. (richtig) 

	� 5. Ich kann mir Gegenstände von der Arbeit einfach mitnehmen, 
merkt schon keiner. (falsch) 

	� 6. Telefongespräche mit meinen Freunden und Familie während der 
Arbeit ist überhaupt kein Problem. (falsch) 

	 7. Ich kann betrunken zur Arbeit kommen. (falsch) 

	 �Hinweis: Schlagen Sie den Teilnehmerinnen vor, direkt am Anfang 
schon mit ihrem Chef zu reden und ihn zu fragen was er von ihr er-
wartet. So weiß sie ganz genau, was in Ordnung ist und was sie bes-
ser nicht machen sollte. 

	 Suchen Sie sich aus der Methodensammlung eine passende Idee.

THEMA ERWARTUNGEN AM ARBEITSPLATZ

REFLEXION ......................................................................................................................................................................................   5 MINUTEN



THEMA ERWARTUNGEN AM ARBEITSPLATZ

KOMPASS PROGRAMM   03a Arbeitsblatt2 Quiz Erwartungen Am Arbeitsplatz

ARBEITSBLATT 1:  ERWARTUNGEN AM ARBEITSPLATZ

1. Beantworte die folgenden Fragen:

Was tust du, wenn du unpünktlich bist?

Was machst du, wenn du krank bist?

Was machst du, wenn eine Aufgabe zu schwierig ist oder du sie nicht 
verstanden hast?

 

2. Kreuze die richtigen Antworten an:

Wie machst du deine Arbeit?

�� ordentlich 

�� zuverlässig

�� langsam

�� oberflächlich

Was machst du, wenn du deine Kollegen/innen, deine/n Chef/in oder 
Kunden/innen nicht magst?

�� Ich spreche mit meiner Kollegen schlecht über meinen Kollegen oder Chef.

�� Ich behandle sie so, wie sie mich behandeln.

�� Ich halte mich zurück und spreche nicht schlecht über denjenigen.

Wenn Kunden da sind,…

�� lächle ich und bin hilfsbereit.

�� reagiere ich nur, wenn er oder sie mich was fragt.

�� gehe ich auf ihn oder sie zu.

�� ignoriere ich ihn oder sie.
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ARBEITSBLATT 2:  QUIZ

Prüfe, ob die Sätze richtig oder falsch sind und kreuze entsprechend an.

1. Ich muss meinem Chef oder Chefin nicht Bescheid sagen, wenn ich während 
der Arbeitszeit gehe.  � Richtig    � Falsch 

2.Wenn meine Kollegen oder mein Chef nicht da sind, dann muss ich auch 
nicht arbeiten und kann machen was ich will.  � Richtig    � Falsch 

3. Es ist wichtig, darauf zu bestehen, dass ich einen Arbeitsvertrag bekomme. 
� Richtig    � Falsch 

4. Ich kann in Absprache mit meinen Kollegen und Chef eine Pause machen. 
� Richtig    � Falsch 

5. Ich kann mir Gegenstände von der Arbeit einfach mitnehmen, merkt schon 
keiner.  � Richtig    � Falsch 

6. Telefongespräche mit meinen Freunden und Familie während der Arbeit 
sind überhaupt kein Problem.  � Richtig    � Falsch 

7. Ich kann betrunken zur Arbeit kommen. 
� Richtig    � Falsch 

THEMA ERWARTUNGEN AM ARBEITSPLATZ
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KOMPASS PROGRAMM   Kompetenzbilanz

KOMPETENZBILANZ

Die Kompetenzbilanz für Migrant/inn/en entstand im Zusammenhang des Projekts »Der soziale Nahraum in seiner 
Integrationsfunktion für Familien ausländischer Herkunft – ein innovativer Ansatz der Familienbildung«, gefördert 
vom Bayerischen Staatsministerium für Arbeit und Sozialordnung, Familie und Frauen. 
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HINWEISE ZUR KOMPETENZBILANZ

Im Folgenden finden Sie Hinweise zu den ein-
zelnen Fragen der Kompetenzbilanz. Vor je-
dem Treffen mit der Teilnehmerin sollten Sie 
sich die Hinweise zu den jeweiligen Abschnit-
ten genau durchlesen, sodass Sie auf Reak-
tionen der Teilnehmerin vorbereitet sind und 
sensibel mit den Fragen umgehen können.

Allgemein gilt der Hinweis, dass Sie die Teil-
nehmerin nicht in ihren Entscheidungen und 
Überlegungen beeinflussen sollen. Sagen Sie 
der Teilnehmerin vorher, dass sie selbst ent-
scheiden darf, was der nächste Schritt in 
ihrem Leben ist. Das gilt auch für die Durch-
führung der Kompetenzbilanz. Sie hat die 
Kontrolle und darf jederzeit STOP sagen, Fra-
gen überspringen oder eine Pause machen.

“Wer bin ich?”

Abschnitt 1-2 (Familie + Bezugspersonen): 
Traumatische Erinnerungen aus der Kindheit 
können auftreten.

Abschnitt 4 (Lebensstationen/Wohnorte): 
Vorsicht, Frauen die eventuell gehandelt wur-
den, können damit negative Erlebnisse ver-
binden.

Abschnitt 5 (Ehemann+Kinder): Wenn eine 
Loverboy-Geschichte vorliegt, oder Babys ab-
getrieben wurden, kann diese Frage traumati-
sche Erinnerungen hervorrufen.

Abschnitt 6 Nr. 2 (Migrationshintergrund): Bei 
der Frage “Aus welchen Gründen bin ich nach 
DE gekommen?” können Frauen, die eventuell 
gehandelt wurden, damit negative Erlebnisse 
verbinden.

Abschnitt 7 (persönliche Kontakte): Je nach-
dem, welche Rolle das soziale Umfeld beim 
Einstieg in die Prostitution gespielt hat, sollte 
man hier besonders vorsichtig sein.  Es könn-
te vorkommen, dass die Frau sich nach ihrem 
alten Umfeld sehnt und die Vorteile sieht, ob-
wohl das Umfeld vielleicht kriminelle Hinter-
gründe hat oder dysfunktional ist. Dasselbe 
gilt für das “Soziogramm” in dem persönli-
chen Portfolio. Schätzen Sie diese Aufgabe als 
destruktiv für die Teilnehmerin ein, lassen Sie 
die entsprechenden Fragen oder das Sozio-
gramm aus.

Formeller Bereich - Was kann ich?

Abschnitt 1 (Schule und Beruf): Hat die Frau noch keine 
schulischen und beruflichen Erfahrungen, kann dieser 
Teil sehr demotivierend sein. Überspringen Sie in die-
sem Fall die Frage und machen Sie mit der nächsten 
weiter.

Abschließend: In diesem Teil werden die persönlichen 
Daten für das Erstellen des Lebenslaufs gesammelt. Im 
Training “Lebenslauf” wird auf diesen Teil der Kompe-
tenzbilanz zurückgegriffen.

Informeller Bereich - Was kann ich?
Keine besonderen Hinweise

Persönliche Lebenserfahrung - Was kann ich?

Abschnitt 1 Frage 1+2 (schwierige Situationen+ Krank-
heit/Tod/Trauer): Diese Fragen sind sehr tief. Die Teil-
nehmerinnen erinnern sich hier eventuell an sehr 
schlimme Erlebnisse. Das kann im schlimmsten Fall zu 
Flashbacks führen. 

Abschnitt 2: Mit der letzte Frage aus Abschnitt zwei 
“Musste ich oft neu anfangen, mich neu orientieren?” 
können einige Kompetenzen der Teilnehmerinnen he-
rausgefunden werden. Seien Sie allerdings auch bei die-
ser Frage vorsichtig, da dies ebenfalls negative Erinne-
rungen auslösen kann - vor allem bei Teilnehmerinnen, 
die von einem ins andere Land gehandelt wurden.

Was? Wo? Wann?

Für diesen Abschnitt ist es gut, wenn Sie sich als Bera-
ter/in vorab darüber informieren, welche Voraussetzun-
gen für den Berufswunsch der Teilnehmerin erforder-
lich sind, wenn dieser bereits bekannt ist. Wussten Sie 
den Berufswunsch vorher nicht, können Sie gemeinsam 
mit der Teilnehmerin nachforschen, welche Voraus-
setzungen (z.B. Ausbildung, Schulabschluss, Studium) 
dafür gegeben sein müssen. Sie können sich dafür vor-
ab Seiten im Internet heraussuchen, auf denen die Vor-
aussetzungen für die einzelnen Jobs aufgelistet sind. In 
Deutschland ist das z.B. https://berufenet.arbeitsagentur.de

Abschnitt B, Frage 1 (ursprüngliche Vorstellung von 
Tätigkeit in Deutschland): Wenn die Teilnehmerin eine 
Vorstellung davon hatte, was sie hier in Deutschland 
tun wollte, kann diese Frage sehr hilfreich sein. Hatte 
sie jedoch keine Wahl, kann diese Frage übersprungen 
werden.

Abschnitt D, Frage 4: Hier wird erneut auf das Sozio-
gramm aus “Wer bin ich?” verwiesen. Wurde das Sozio-
gramm nicht durchgeführt, kann die Frage übersprun-
gen werden oder Sie können die Frage stellen “Wer kann 
dich darin unterstützen, dein Ziel zu erreichen?”.

https://berufenet.arbeitsagentur.de
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KOMPETENZBILANZ FÜR MIGRANT/INN/EN
CHECKLISTE ZUM EINSCHÄTZEN
DER EIGENEN FÄHIGKEITEN UND 
MÖGLICHKEITEN

ZUR VERWENDUNG DER KOMPETENZBILANZ

Dieser Fragenkatalog ist ein persönlicher Leitfaden. Er soll Ih-
nen behilflich sein, sich ganz persönlich darüber klar zu wer-
den, welche Fähigkeiten Sie aufgrund Ihrer Lebensgeschichte 
und Ihrer Veranlagungen entwickelt haben. Die Kompetenz-
bilanz ist ein Instrument, um zu erkennen, welche wichtigen 
Qualifikationen Sie durch die verschiedenen Tätigkeiten in 
Ihrem Leben herausgebildet haben. 

Die Kompetenzbilanz will Sie auch anregen, darüber nachzu-
denken, welche Möglichkeiten und Perspektiven sich für Sie 
ergeben – für ein Leben in Deutschland ebenso wie für den Fall 
einer Rückkehr in Ihr Heimatland oder des Weiterwanderns in 
ein drittes Land. Was können Sie selbst dazu tun, um Ziele und 
Wünsche zu verwirklichen? Die Kompetenzbilanz führt Sie 
Punkt für Punkt zu den verschiedenen Erfahrungsfeldern, aus 
denen Ihre Fähigkeiten und Kompetenzen stammen. Sie ist 
modular aufgebaut und umfasst vier Teile:

BESCHREIBEN, ERKENNEN, NACHWEISEN, UMSETZEN

Wenn Sie alle Bereiche der Kompetenzbilanz durchgearbeitet 
haben, können Sie Ihr persönliches Portfolio zusammen-
stellen. Legen Sie dazu bitte eine Mappe (Schnellhefter) als 
»Persönliches Portfolio zur Kompetenzbilanz für Migrant/inn/
en« an und folgen Sie dem Hinweisblatt.

BESCHREIBEN

IN WELCHEN BEREICHEN WAR ICH IN MEINEM LEBEN BISHER 
AKTIV? WAS HABE ICH DORT GELERNT?

Beginnen Sie mit dem Teil BESCHREIBEN. Die Fragen beglei-
ten Sie durch Stationen Ihres Lebens. Sie können links an-
kreuzen, was Sie davon NACHWEISEN können. 

Nehmen Sie sich Zeit für die Fragen. Falls Ihnen etwas un-
klar ist, sprechen Sie mit Familienangehörigen oder Freund/
inn/en, mit den Kursleiter/inne/n oder in der Gruppe darüber. 
Scheuen Sie sich nicht, alle Fragen ausführlich zu beratschla-
gen. Es geht ja schließlich um Sie – um ein möglichst
genaues Bild Ihrer Kompetenzen.

EINLEITUNG
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KOMPETENZBILANZ FÜR MIGRANT/INN/EN
CHECKLISTE ZUM EINSCHÄTZEN
DER EIGENEN FÄHIGKEITEN UND 
MÖGLICHKEITEN

ERKENNEN

WELCHE FÄHIGKEITEN HABE ICH DARAUS GEWONNEN?

Wenn von Qualifikationen, Fähigkeiten und Kompetenzen die 
Rede ist, denken die meisten nur an Schule, Ausbildung und 
Beruf. Dabei ist inzwischen aus vielen Untersuchungen be-
kannt und nicht mehr umstritten, dass 70–80% der Kompe-
tenzen, über die wir verfügen, aus anderen Lebensbereichen 
stammen: aus der Familie, aus der Beschäftigung mit eigenen 
Interessen, aus unbezahlter Arbeit, aus dem Lernen von ande-
ren und Vorbildern.

Beim ERKENNEN geht es vor allem um die Fragen: Welche Fä-
higkeiten habe ich in meinen alltäglichen Tätigkeiten entwi-
ckelt? Welche allgemeinen Kompetenzen habe ich durch mei-
ne beruflichen und außerberuflichen Erfahrungen gewonnen? 
Was traue ich mir zu, in Deutschland damit zu erreichen?

Lassen Sie sich von der Liste auf der aufklappbaren Seite ER-
KENNEN anleiten. Damit Sie die Liste beim Beschreiben Ihrer 
Tätigkeiten gleich daneben halten und Ihre jeweiligen Kompe-
tenzen ankreuzen können, haben wir sie im Format DIN A3 er-
stellt – zum Ein- und Ausklappen. Bitte heften Sie die separat 
ausgedruckte Datei »KompBil_S266« anstelle des Platzhalters 
vor Seite 267 ein. 

Denken Sie darüber nach und bilden Sie sich ein Urteil, welche 
Fähigkeiten durch die Tätigkeitsfelder, die Sie beschrieben ha-
ben, bei Ihnen ausgebildet worden sind. Kreuzen Sie die ent-
sprechenden Spalten auf der ERKENNEN Doppelseite an. Sie 
sollten das schon während des Beschreibens tun. So können 
Sie parallel zum Dokumentieren Ihrer Tätigkeiten auch alle 
Ihre Kompetenzen ›abchecken‹. Danach können Sie die Kreuze 
in das Blatt »Kompetenzprofil« übertragen, und es entsteht ein 
persönliches Profil Ihrer Stärken und Schwächen.

NACHWEISEN

WIE KANN ICH DAS DOKUMENTIEREN? 

Aus den individuellen Erfahrungen, die wir in den verschie-
denen Lebensbereichen gewonnen haben, werden Kompeten-
zen, wenn sie gesellschaftliche Anerkennung erfahren. Dazu 
ist es nötig, diese Erfahrungen sichtbar zu machen. 

EINLEITUNG
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KOMPETENZBILANZ FÜR MIGRANT/INN/EN
CHECKLISTE ZUM EINSCHÄTZEN
DER EIGENEN FÄHIGKEITEN UND 
MÖGLICHKEITEN

Im Teil NACHWEISEN geht es darum, die Tätigkeiten, die be-
schrieben wurden und die Fähigkeiten, die erkannt wurden, 
konkret nachzuweisen. Ziel ist es, ein persönliches Portfolio 
zu erarbeiten als Nachweis-Material bei der Arbeitssuche, bei 
Bewerbungen, bei Vorstellungsgesprächen etc., um damit z.B. 
einem Arbeitgeber, einem Vermieter, einem Vereinsvorstand, 
einer Einrichtung im Stadteil oder einer Behörde einsichtig 
zu machen, welche Kompetenzen Sie einbringen können.

Sie können beim Ausfüllen der Fragen bereits in der linken 
Spalte ankreuzen, was für Nachweise sie zu den einzelnen 
Punkten haben. Zusätzlich können Sie nach jedem Kapitel 
oder nach jeder Seite die NACHWEIS Punkte systematisch 
durchgehen. Wichtig ist, dass Sie so viel wie möglich doku-
mentieren können. 

UMSETZEN

WO IST DAS GELERNTE HEUTE VERWENDBAR?  
WAS WILL ICH DAMIT ERREICHEN?

Im letzten Teil geht es jetzt um die Frage, welche von Ih-
ren in der Kompetenzbilanz beschriebenen und heraus-
gearbeiteten Fähigkeiten und Kompetenzen (»Was«?) in 
Deutschland in der nächsten Zeit und in Ihrer weiteren 
Zukunft an welcher Stelle, in welchem Zusammenhang 
(»Wo«?) und auf welche Weise (»Wie«?) verwendet und ein-
gesetzt werden können – so, dass es Ihnen selbst, Ihrer 
Familie sowie Ihrem sozialen Umfeld nützt und Anerken-
nung, aber auch Geld einbringt. 

EINLEITUNG
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BEISPIEL

Sie besitzen Familienfotos, auf denen  
Sie und Ihr Onkel zusehen sind.

Ihr Onkel hat Ihnen in mehreren Briefen 
seinen Dank ausgedrückt und auch 
Einzelheiten erwähnt.  

Sie kennen das Krankenhaus, in welchem 
Ihr Onkel behandelt wurde, und den 
Namen des zuständigen Arztes.

 
 
 
 
 
Diese Fähigkeiten haben Sie durch die 
Betreuung Ihres Onkels entwickelt oder 
verstärkt:

Sie haben für einen Onkel, der aufgrund einer Querschnitts-
lähmung an den Rollstuhl gefesselt war, mehrere Jahre ge-
sorgt. Sie haben ihn betreut, ihn begleitet und auch die medizi-
nische Versorgung veranlasst und durchgeführt.

EINLEITUNG

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.2.6  FÜR ÄLTERE/KRANKE SORGEN

Habe ich schon Altenpflege gemacht (z.B. in der eigenen 
Familie/Verwandtschaft/Nachbarschaft)?

2.2.7 HANDWERKLICHES ARBEITEN 

Nähen/Schneidern 

Weben

NACHWEISEN BESCHREIBEN

2.2.6  FÜR ÄLTERE/KRANKE SORGEN

Habe ich schon Altenpflege gemacht (z.B. 
in der eigenen Familie/Verwandtschaft/
Nachbarschaft)?

Erinnerungsstücke

Fotos
Briefe

x

x

x

Selbstorganisation/Selbstmanagement
Ziele für das eigene Leben entwickeln
Eigeninitiative ergreifen
Zeit einteilen

Verantwortungsbewusstsein
Folgen des eigenen Handelns einschätzen
Aufgaben zuverlässig erledigen
Sich an Vereinbarungen halten

Fähigkeit zur Stressbewältigung
Unter Zeitdruck handeln
Geduld
An einer Aufgabe dran bleiben
Mit verschiedenen Anforderungen gleichzeitig umgehen
Mit Störungen konstruktiv umgehen

Kommunikationsfähigkeit
Kontakte herstellen
Aufmerksam zuhören
Schwierige Sachverhalte klar darstellen
Mit Kritik umgehen

Teamfähigkeit
Kompromisse schließen
Gemeinschaft herstellen

Interkulturelles Handeln
Soziale und kulturelle Unterschiede akzeptieren
Mit Menschen aus anderen Kulturen zusammenarbeiten

Flexibilität und Mobilität
Sich an neue Bedingungen anpassen 
Offen sein für neue Aufgaben

Organisationsfähigkeit
Aufgaben koordinieren
Längerfristig planen
Lösungen praktisch umsetzen
Sich selbständig Informationen beschaffen 
Sich durchsetzen können
Andere motivieren und begeistern 
Entscheidungen treffen 
Übersicht behalten

Pädagogische Fähigkeiten
Einfühlungsvermögen
Kenntnisse vermitteln können

Kreative Fähigkeiten
Neue Ideen entwickeln
Eigenes herstellen

x
x

x

x

x

Zeit einteilen

Geduld

Sich selbständig Informationen bes chaffen

Aufgaben zuverlässig erledigen

Einfühlungsvermögen
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

1.  WER BIN ICH? 
HERKUNFT UND FAMILIE

1.1  FAMILIE

Wo bin ich geboren? 

Wo habe ich gelebt?

Wer sind meine Eltern/Geschwister?  
Was machen sie?

Wie haben wir gelebt (z.B. Wohnung, Haus, Garten, Hof)?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

1.  WER BIN ICH? 
HERKUNFT UND FAMILIE

1.2   WICHTIGE BEZUGSPERSONEN/VORBILDER

Wer war für mich wichtig (z.B. aus der Familie, Freundes-
kreis)?

 Ich wollte sein wie …, war inspiriert von … 

1.3  SPRACHE

Welche Mutterprache/n habe ich?

Habe ich weitere Sprachen gelernt?

Wie gut verstehe, spreche und schreibe ich die Sprache/n?

Beachten Sie auch das Arbeitsblatt »Sprachlernbiographie«  »Persönlichen 
Portfolio zur Kompetenzbilanz«.

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

1.  WER BIN ICH? 
HERKUNFT UND FAMILIE

1.4  STATIONEN MEINES LEBENSLAUFS 

Wo habe ich schon überall gelebt (z.B. Dorf, Kleinstadt, 
Großstadt; Heimatland und andere Länder)?

Was habe ich dort gelernt?

1.5  EIGENE FAMILIE

Wer ist mein/e Ehemann/frau? 
Wann und wo habe ich geheiratet?

Wieviele Kinder habe ich? 

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

1.  WER BIN ICH? 
HERKUNFT UND FAMILIE

Für wen sorge ich noch?

Wer wohnt sonst noch bei mir?

1.6 MIGRATIONSHINTERGRUND

Wie lange bin ich schon in Deutschland?

Aus welchen Gründen bin ich nach Deutschland gekommen?

NACHWEISEN BESCHREIBEN



KOMPASS PROGRAMM   Kompetenzbilanz 245

THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

1.  WER BIN ICH? 
HERKUNFT UND FAMILIE

Wie fühle ich mich hier?

1.7 MEINE PERSÖNLICHEN KONTAKTE

Über welche Kontakte zu Freunden, Verwandten, Geschäfts-
partner etc. verfüge ich im Herkunftsland? 

Wie sieht dieser Kontakt aus? (Telefon, E-Mail, Pakete, Sen-
dungen per Boten, Überweisungen)

Über welche Kontakte verfüge ich hier in Deutschland?

Beachten Sie auch das Arbeitsblatt „So-
ziogramm“ im „Persönlichen Portfolio 
zur Kompetenzbilanz“.

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.1  FORMELLER BEREICH  
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.1.1  SCHULE UND BERUF

Welche Schulen habe ich besucht? 
Im Herkunftsland, in Deutschland? Wie viele Jahre? 

Welche Abschlüsse habe ich?

Welche beruflichen oder andere Ausbildungen habe ich? Ab-
schlüsse?

Welche meiner Abschlüsse wurden in Deutschland aner-
kannt? Welche nicht/welche sind noch offen?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.1  FORMELLER BEREICH  
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

Wo habe ich schon gearbeitet? 

Was in der Ausbildung/Arbeit hat mich besonders angespro-
chen, wofür habe ich mich interessiert, begeistern können?

2.1.2  WEITERE BERUFSERFAHRUNGEN

Welche weiteren Berufserfahrungen habe ich?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.1  FORMELLER BEREICH  
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

Habe ich in Nebenjobs gearbeitet?

Habe ich in Familienbetrieben ausgeholfen?

Habe ich Praktika gemacht?

Welche weiteren Qualifikationen habe ich (z.B. Sprachkurse, 
PC-Schulungen, Führerschein)?

Abschließend zu diesem Kapitel: Tragen Sie alle Daten aus 
diesem Kapitel, die für Ihren Lebenslauf relevant sind, auf dem 
Arbeitsblatt »Lebenslauf« im »Persönlichen Portfolio zur Kompe-
tenzbilanz« ein. Lassen Sie sich dabei helfen!

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.2.1  SOZIALES LEBEN

Welche besonderen Aufgaben, besondere Rolle hatte ich im 
Herkunftsland oder in Deutschland?

In der Nachbarschaft 

In der Gemeinde 

In Vereinen 

In der Glaubensgemeinschaft

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.2.1  SOZIALES LEBEN

In der Familie 

Sonstiges

2.2.2  LANDWIRTSCHAFT

Welche Erfahrungen habe ich im Umgang mit Tieren, im Gar-
ten, in der Landwirtschaft, im Anbau etc.?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.2.3  HAUSHALT 

Was habe ich gemacht und was kann ich besonders gut/tue 
ich besonders gern? 

2.2.4  KOCHEN

Welche Gerichte koche ich besonders gern? Für wen habe ich 
bereits gekocht (Familie, Verwandtschaft, Feste, Hochzeiten)? 

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.2.5  FÜR KINDER SORGEN

Habe ich auf Kinder aufgepasst (z.B. auf Geschwister, Nach-
barschaftskinder, Verwandte)? Wo?

Was an der Beschäftigung mit Kindern kann ich besonders 
gut und tue ich besonders gern?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.2.6  FÜR ÄLTERE/KRANKE SORGEN

Habe ich schon Altenpflege gemacht (z.B. in der eigenen 
Familie/Verwandtschaft/Nachbarschaft)?

2.2.7 HANDWERKLICHES ARBEITEN 

Nähen/Schneidern 

Weben

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

Kunsthandwerk 

Schweißen, Zimmern, Arbeiten am Bau

Holzbearbeitung, z.B. Möbel restaurieren etc.

Autoreparatur 

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

Fahrradreparatur 

Reparaturen, Renovierung, Verschönerung im Haus und in 
der Wohnung

Anderes:

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.2.8  FREMDSPRACHEN

Welche Sprachen habe ich als Kind oder später im Laufe mei-
ner Biographie gelernt? Wie gut beherrsche ich sie?

Zu genaueren Beschreibung Ihrer Sprachenkenntnisse be-
arbeiten Sie bitte das Arbeitsblatt »Meine Sprachlernbiogra-
fie« im Portfolio.

Tätigkeit als Übersetzer/in oder Dolmetscher/in

2.2.9 WEITERE QUALIFIKATIONEN

Führerschein

PC-Kenntnisse

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

Kenntnisse über Medizin (Krankheiten, Heilen, Pflegen)

Unterrichten  

Instrumente spielen

Sonstiges:

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

2.2.10  KREATIVES

Musik

Tanz

Malen, Zeichnen

Theater 

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse 2.2 INFORMELLER BEREICH 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN,  
KENNTNISSE, FERTIGKEITEN,  
INTERESSEN

Schriftstellerisches

Design, Layout

Sport

Hobbys

Abschließend zu diesem Kapitel: Tragen Sie alle Daten aus diesem Kapitel, die 
für Ihren Lebenslauf relevant sind, auf dem Arbeitsblatt »Lebenslauf« im »Per-
sönlichen Portfolio zur Kompetenzbilanz« ein. Lassen Sie sich dabei helfen!

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

2.3 PERSÖNLICHE LEBENSERFAHRUNG 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN, KENNTNISSE,
 FERTIGKEITEN, INTERESSEN 

2.3.1  WAS HAT MICH DAS LEBEN NOCH GELEHRT? 

Welche besonderen Aufgaben, besondere Rolle hatte ich im 
Herkunftsland oder in Deutschland?

Wie bin ich mit Krankheit/Tod/Trauer fertig geworden?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

2.3 PERSÖNLICHE LEBENSERFAHRUNG 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN, KENNTNISSE,
 FERTIGKEITEN, INTERESSEN 

Wie habe ich materielle Rückschläge/Unfälle/finanzielle Ver-
luste bewältigt

Wie bin ich mit Armut fertig geworden (z.B. Geld zusammen-
halten, verwalten, mit wenig auskommen)?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

2.3 PERSÖNLICHE LEBENSERFAHRUNG 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN, KENNTNISSE,
 FERTIGKEITEN, INTERESSEN 

Wie gehe/ging ich mit Arbeitslosigkeit um (z.B. Nicht entmu-
tigen lassen, immer wieder neu anfangen und hart arbeiten)?

Bringe ich andere Menschen zusammen? 

Kann ich einen Konflikt schlichten oder bewältigen?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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THEMA KOMPETENZBILANZ 

Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

2.3 PERSÖNLICHE LEBENSERFAHRUNG 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN, KENNTNISSE,
 FERTIGKEITEN, INTERESSEN 

2.3.2  INTERKULTURELLE KOMPETENZ: WAS HAT MEIN LEBEN IN 
VERSCHIEDENEN ORTEN UND LÄNDERN MICH GELEHRT?

Wie komme ich in der Gemeinschaft aus (z.B. mit Gastfreund-
schaft, Hilfsbereitschaft etc.)?

Habe ich mich auf verschiedene Lebensweisen und Sitten 
eingestellt?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

2.3 PERSÖNLICHE LEBENSERFAHRUNG 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN, KENNTNISSE,
 FERTIGKEITEN, INTERESSEN 

Habe ich gelernt, Dinge aus unterschiedlichen kulturellen 
Perspektiven zu sehen? 

Habe ich gelernt, mich in unterschiedlichem kulturellen Kon-
text zu bewegen?

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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Anderes (z.B. Landkarten, M
usik-CD’s ...)

Eigene Berichte/Interview
s

Zeichnungen

Em
pfehlungen, Bestätigungen von Dritten

Produkte, Gegenstände 

Zeitungsartikel

Erinnerungsstücke

Tagebücher

Einladungsschreiben

Film
aufnahm

en

Fotos

Briefe/E-M
ail

Zeugnisse

2.3 PERSÖNLICHE LEBENSERFAHRUNG 
WAS KANN ICH? 
TÄTIGKEITEN, ERFAHRUNGEN, KENNTNISSE,
 FERTIGKEITEN, INTERESSEN 

Musste ich oft neu anfangen, mich neu orientieren?

2.3.3  ANDERE FÄHIGKEITEN, FERTIGKEITEN UND KENNTNISSE, 
DIE NOCH NICHT ANGESPROCHEN WURDEN:

Abschließend zu diesem Kapitel: Tragen Sie alle Daten aus diesem Kapitel, die 
für Ihren Lebenslauf relevant sind, auf dem Arbeitsblatt »Lebenslauf« im »Per-
sönlichen Portfolio zur Kompetenzbilanz« ein. Lassen Sie sich dabei helfen!

NACHWEISEN BESCHREIBEN
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PLATZHALTER Hier wird die Doppelseite »ERKENNEN« 
eingefügt. Da es sich um ein A3-Format handelt, wird 
eine separate Datei (KompBil_S266.pdf) geliefert.
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Um eine möglichst große Breite der Perspektiven und Über-
legungen zu erreichen, sollten die Fragenkomplexe A, B und C 
jeweils auf die folgenden Anwendungsfelder bezogen werden:

�� In der eigenen Familie 
�� In der Verwandtschaft
�� In der Nachbarschaft und bei Freunden, überwiegend in 

der eigenen Nationalität
�� In der Nachbarschaft, auch bei Deutschen und anderen 

Ausländer/innen/n im Stadtteil
�� Im Wohngebiet
�� In Institutionen wie Kindergarten und Schule
�� In Vereinen, Selbsthilfeinitiativen etc.
�� In Arbeit, Beruf, Job
�� In neuen Arbeitsfeldern
�� In Sport, Hobbies

A  MEINE GANZ PERSÖNLICHEN ZIELVORSTELLUNGEN

Was sind meine Zukunftsperspektiven? Will ich in Deutsch-
land bleiben, in die Heimat zurückkehren oder in ein weiteres 
Land migrieren?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Was hätte ich in meinem Herkunftsland gemacht?

Wo kann und will ich meine Kompetenzen und Erfahrungen 
in Deutschland nutzen?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Was will ich hier erreichen? Was ist mir wichtig?

Wofür habe ich mich schon immer begeistern können, womit 
beschäftige ich mich noch heute?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Was würde ich gerne wieder tun?

Was tue ich gerne für andere?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Welche meiner Fähigkeiten sind in der deutschen Gesell-
schaft gefragt?

Welche Möglichkeiten gibt es für mich, Deutsch zu lernen 
(z.B. in Kursen, in der Nachbarschaft, in Vereinen?)

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

B  WICHTIG: EIN SORGFÄLTIGER REALITÄTS-CHECK

Wie realistisch sind die Vorstellungen, mit denen ich nach 
Deutschland gekommen bin?

Welche meiner Ziele lassen sich verwirklichen?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Welche Schritte müssen dazu angegangen werden?

Gibt es Möglichkeiten der Anerkennung meiner Abschlüsse 
in Deutschland?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Kann ich an meinen beruflichen Erfahrungen anknüpfen? 
Dasselbe oder etwas Ähnliches machen?

Kann ich an anderen Erfahrungen anknüpfen und mir neue 
Perspektiven aufbauen?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Passen meine Kompetenzen zu meinem Berufs-/Ausbil-
dungswusch? Vergleiche mit dem Kompetenzprofil.

Beachten Sie auch das Arbeitsblatt »Kompetenzcheck« 
im »Persönlichen Portfolio zur Kompetenzbilanz«.

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Welche Kompetenzen muss ich noch ausbauen?

Welche Aus- und Fortbildungsmöglichkeiten gibt es in 
Deutschland für mich?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

C  INNOVATIONSPERSPEKTIVEN

Welche meiner Fähigkeiten und Erfahrungen kann ich aus-
bauen?

Welche neuen Projektideen ließen sich entwickeln, z.B. im 
Wohngebiet, in der Nachbarschaft, in Kindergarten und Schu-
le, in Selbsthilfeinitiativen?

Mit wem könnte man hierbei zusammenarbeiten?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

D.  �SCHLIESSLICH GEHT ES DARUM, EINEN KONKRETEN 
UMSETZUNGSPLAN ZU ERARBEITEN:

Welche Schritte und Zwischenschritte werde ich für meine 
Ziele einleiten?

Wo will ich mich bewerben?

NOTIZEN UMSETZEN
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RAUM FÜR NOTIZEN

Ansprechpartner

Institutionen

Anschriften

Telefonnummern

E-Mail-Adressen

Termine

WAS? WO? WIE?
MÖGLICHKEITEN DER UMSETZUNG 
DER EIGENEN KOMPETENZEN

Mit wem will ich hierbei zusammenarbeiten und wo kann ich 
mir hierfür Unterstützung holen?

Wie können die Kontakte, die ich habe (Soziogramm) mir bei 
der Umsetzung meiner Ideen und Pläne nützlich sein?

Bis wann will ich welches Ziel erreicht haben?

NOTIZEN UMSETZEN
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HINWEISE

Das Portfolio ist als Dokumentation Ihrer persönlichen Kompetenzen gedacht.

Heften Sie, wenn Sie alle Teile der Kompetenzbilanz durchgearbeitet haben, 
Ihren Lebenslauf, Ihr persönliches Kompetenzprofil, das Soziogramm, die 
Sprachlernbiographie, den Kompetenzcheck und den Umsetzungplan in einer 
Mappe oder einem Schnellhefter ab. Fügen Sie alle Nachweise, die Sie zusam-
mengestellt haben (Fotos, Beurteilungen, Zeitungsartikel etc) hinzu.

So entsteht Ihre ganz persönliche Dokumentation, Ihr »Portfolio«, mit dem Sie 
Ihre Kompetenzen vorweisen und anderen einsichtig machen können, dass 
und bei welchen Tätigkeiten sie sich auf Sie und Ihre Kompetenzen verlassen 
können.

Zum Blatt KOMPETENZPROFIL:

Übertragen Sie in das Kompetenzprofil alle Kreuze aus der ERKENNEN-Spalte 
der Kompetenzbilanz. Aus dem Fehlen bzw. an der Häufung von ›Treffern‹ er-
gibt sich auf einen Blick Ihr persönliches Profil an Stärken und Schwächen.

Zum Blatt SOZIOGRAMM:

Der Kreis im Zentrum stellt Sie dar. Skizzieren Sie Ihre Beziehungen zu ande-
ren Menschen durch Pfeile. Je größer der Kreis, desto wichtiger die Person, 
je näher der Kreis, desto vertrauter die Beziehung. Die vorgedruckten Kreise 
sind nur als Anregung gedacht – ordnen Sie Ihr soziales Netz nach Ihrem Er-
messen.

Zum Blatt SPRACHLERNBIOGRAPHIE:

Mit der ›Sprachschnecke‹ können Sie auf einfache Weise zeigen, welche Spra-
chen Sie sprechen und wann bzw. wo Sie jede Sprache gelernt haben. Dabei in-
teressieren außer Ihrer Muttersprache und dem Deutschen auch alle anderen 
Sprachen, die Sie sprechen, verstehen, lesen oder schreiben können. Auf dem 
Blatt können Sie übersichtlich darstellen, wie gut Ihre Kenntnisse der einzel-
nen Sprachen sind.

Zum Blatt KOMPETENZCHECK:

Hier bringen Sie Ihre Kompetenzen ›auf den Punkt‹. Tragen Sie Ihre wichtigs-
ten Stärken ein und überprüfen Sie, ob diese mit den Anforderungen Ihres Be-
rufswunsches zusammenpassen.
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LEBENSLAUF
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Hier können sie noch einmal alle Kreuze aus der ERKENNEN-Spalte in ein Kompetenzprofil übertragen.

Selbstorganisation/Selbstmanagement
Ziele für das eigene Leben entwickeln
Eigeninitiative ergreifen
Zeit einteilen

Verantwortungsbewusstsein
Folgen des eigenen Handelns einschätzen
Aufgaben zuverlässig erledigen
Sich an Vereinbarungen halten

Fähigkeit zur Stressbewältigung
Unter Zeitdruck handeln
Geduld
An einer Aufgabe dran bleiben
Mit verschiedenen Anforderungen gleichzeitig umgehen
Mit Störungen konstruktiv umgehen

Kommunikationsfähigkeit
Kontakte herstellen
Aufmerksam zuhören
Schwierige Sachverhalte klar darstellen
Mit Kritik umgehen

Teamfähigkeit
Kompromisse schließen
Gemeinschaft herstellen

Interkulturelles Handeln
Soziale und kulturelle Unterschiede akzeptieren
Mit Menschen aus anderen Kulturen zusammenarbeiten

Flexibilität und Mobilität
Sich an neue Bedingungen anpassen 
Offen sein für neue Aufgaben

Organisationsfähigkeit
Aufgaben koordinieren
Längerfristig planen
Lösungen praktisch umsetzen
Sich selbständig Informationen beschaffen 
Sich durchsetzen können
Andere motivieren und begeistern 
Entscheidungen treffen 
Übersicht behalten

Pädagogische Fähigkeiten
Einfühlungsvermögen
Kenntnisse vermitteln können

Kreative Fähigkeiten
Neue Ideen entwickeln
Eigenes herstellen

Bei der Erstellung dieses Kompetenzprofils hat mitgewirkt:  Name:     Funktion: 

KOMPETENZPROFIL Name:
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SOCIOGRAM Name:
SOZIOGRAMM Name:
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HISTORY OF LANGUAGES         Name:

First fill in your date of birth. Mark what language you have learned at what age. 
Use a new colour for each language.

Colour My languages How did I learn the language How good is my command of the language?
(in the family, at school ...)? ++ = very good

+ = good
– = fair
– – = poor
0 = not at all

© Strunz, Inge (Hg.): Sprachlernbiographien sichtbar machen. München: Ludwig-Maximilians-Universität, Institut für Deutsche Philologie / Didaktik des Deutschen als Zweitsprache 2002.
Schellingstr. 3, 80799 München. We say thank Inge Strunzfor the allowance to use the »Sprachlernbiographie« as a working sheet of the SKILLS AUDIT.

SPRACHLERNBIOGRAPHIE Name:

Tragen Sie zuerst Ihren Geburtstag ein. Zeichnen Sie dann ein, welche Sprache Sie in 
welchem Alter gelernt haben. Verwenden Sie für jede Sprache einen anderen Farbstift.

Farbe Meine Spra-
chen

Wie habe ich diese Sprache 
gelernt (in der Familie, in der 
Schule ...)?

Wie gut beherrsche ich diese Sprachen?

++ = sehr gut   + = gut   – = nicht so gut  
   – – = nur schlecht   0 = gar nicht

© Strunz, Inge (Hg.): Sprachlernbiographien sichtbar machen. München: Ludwig-Maximilians-Universität, Institut für Deutsche Philologie / Didaktik des Deutschen als Zweitsprache 2002. 
Schellingstr. 3, 80799 München. Wir danken Inge Strunz für ihr Einverständnis, die Sprachlernbiographie als Arbeitsblatt in der Kompetenzbilanz verwenden zu dürfen.
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KOMPETENZCHECK Name:

Meine Stärken sind (siehe Kompetenzprofil):

Welche Kompetenzen brauche ich für meinen Berufs-/Ausbildungswunsch?

Passen meine Stärken zu den Anforderungen meines Berufs-/Ausbildungswunsches?

Welche Kompetenzen/Qualifikationen muss ich noch ausbauen?
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UMSETZUNGSPLAN Name:

Ziel Schritte Zeitraum
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© 2003
Deutsches Jugendinstitut e. V., München
Nockherstr. 2, 81541 München

Autoren: Monika Jaeckel, Wolfgang Erler 
Kontakt: Wolfgang Erler, E-Mail: erler@dji.de 
Gestaltung und didaktische Aufbereitung: sfah, München

Bezugsadresse: 
Thomas Hummel, DJI, Nockherstr. 2, 81541 München 
Telefon: (089) 62306-339, E-Mail: hummel@dji.de

ISBN 3-935701-14-4

Die Kompetenzbilanz für Migrant/inn/en entstand im Zusammenhang des Projekts »Der so-
ziale Nahraum in seiner Integrationsfunktion für Familien ausländischer Herkunft – ein inno-
vativer Ansatz der Familienbildung«, gefördert vom Bayerischen Staatsministerium für Arbeit 
und Sozialordnung, Familie und Frauen. 

Sie ist eine Weiterentwicklung der in der Abteilung Familie/Familienpolitik des DJI in Koope-
ration mit der KAB Süddeutschlands erstellten »Kompetenzbilanz – ein Instrument zur Selbst-
einschätzung und beruflichen Entwicklung für berufstätige Mütter und Väter, Berufsrückkeh-
rer/inn/en und an Weiterbildung Interessierte«.

Die Anpassung dieser Kompetenzbilanz an Migrant/inn/en als Zielgruppe wurde auch durch 
die Beteiligung des DJI am Projekt »ADEPT« (Zugang von Benachteiligten zu Bildung und Be-
schäftigung durch Portfolio-Techniken), einer Initiative des irischen Cork Institute of

Technology im Rahmen des Grundtvig-Programms der Europäischen Kommission, in Zusam-
menarbeit mit weiteren Partnern aus Nordirland und Griechenland ermöglicht. Die Kompe-
tenzbilanz für Migrant/inn/en ist mit folgenden Kooperationspartnern entwickelt und erprobt 
worden: 

Banu Baser-Caman und Jale Tanyeri | Frauengruppe der IG München
Martina Früchtl und Stephan Schiele | FLUEQUAL – Flüchtlinge qualifizieren,
c/o Tür an Tür e.V., Augsburg
Zeki Genç und Asla Süalp | Koordinierung Interkultureller Projekte München (KIM)
Katya Fortuné, Regina Ober und Michael Schütz | Wohnungs- und Flüchtlingsamt München
Gabriele Schmitt | Internationaler Bund München
Dr. Margret Spohn | Stelle für Interkulturelle Zusammenarbeit der Landeshauptstadt München

KOMPETENZBILANZ FÜR MIGRANT/INN/EN
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2. Beobachten, ohne zu bewerten.....................................................................................314 
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5. Bitte – Eine Bitte formulieren........................................................................................319 
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Coaching Techniken...............................................................................................................321 
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WAS IST MENSCHENHANDEL? 	� Im Jahr 2000 wurde ein Übereinkommen gegen die grenzüberschreitende 
organisierte Kriminalität in Palermo (Italien) verabschiedet, welches die 
internationale Zusammenarbeit auf diesem Gebiet voranbringen sollte. In 
einem Zusatzprotokoll ging es vor allem um die Bekämpfung und Bestrafung 
des Menschenhandels, insbesondere des Frauen- und Kinderhandels 
(Protokoll „Menschenhandel“). Nach diesem Protokoll ist Menschenhandel

OO die Anwerbung, Beförderung, Verbringung, Beherbergung oder Aufnahme 
von Personen (Aktion)

OO durch Androhung oder Anwendung von Gewalt oder anderen Formen der 
Nötigung (Mittel)

OO zum Zweck der Ausbeutung (Zweck).

ANWERBUNG	� Das Bundeslagebild Menschenhandel 2016 vom BKA hat untersucht, welche 
Taktiken angewendet werden, um Personen für die Prostitution anzuwerben. 
Es konnten dabei mehrere Antworten angegeben werden. 

 B
EI

SP
IE

L

Aktion: Eine nigerianische Frau wird angeworben, um in Deutschland Geld zu verdienen (als 
Nanny, im Hotel etc.).

Mittel: Bevor sie von den Schlepperbanden in das Zielland gebracht wird, muss sie zu einem 
Juju/Voodoo-Priester, um den Schwur zu leisten, dass sie über die involvierten Personen Ver-
schwiegenheit bewahrt, sowie die Schulden für die Reise abbezahlt. Bricht sie diesen Schwur, 
steht das Leben und die Gesundheit von ihr und ihrer Familie in Gefahr (aufgrund eines Fluches).

Zweck: Die Frau landet in der Prostitution und wird ausgebeutet. Aufgrund des Schwures, den 
sie leisten musste, wird sie über alles aus Angst Stillschweigen bewahren.

�28% waren mit der Aufnahme der Prostitutionsausübung einverstanden, wurden aber über tatsächliche Umstände 
wie Art und Umfang der Prostitutionsausübung sowie deren Einnahmen getäuscht

���22% wurde eine Liebesbeziehung vorgetäuscht („Loverboy-Methode“)

10% wurden über angebliche Model- und Künstleragenturen oder über Inserate in Zeitungen angeworben

10% mittels physischer Gewalt

8% mittels psychischer Gewalt

Sehr auffällig ist hierbei, dass in den meisten Fällen – neben anderen Strategien - eine Art 
Täuschung angewendet wird. Entweder geht es dabei um den letztendlichen Job, über die 
tatsächlichen Umstände in der Prostitution oder um vorgetäuschte Liebe mit angeblichen 
Schulden vom „Loverboy“, wegen denen die Frau anschaffen gehen soll. Besonders bei ru-
mänischen und bulgarischen Betroffenen (9%) spielten Familienangehörige bei der Zufüh-
rung zur Prostitution eine wesentliche Rolle. 
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KONTROLLMECHANISMEN 	� Während die Frauen in der Prostitution arbeiten, wenden die Zuhälter ver-
schiedene Techniken an, damit die Frauen das tun, was sie ihnen sagen. 

OO 	Pass, Geld und Handy werden abgenommen, sodass sie ohne den Zuhälter 
nichts unternehmen können.

OO Ihr wird kein Lohn gezahlt, sondern alles (außer evtl. ein bisschen Ta-
schengeld) geht an den Zuhälter. Als Grund dafür wird genannt, dass sie 
die Schulden zuerst abbezahlen muss, um danach viel Geld zu verdienen. 
Doch die Schulden werden nicht weniger, weil laut Zuhälter noch angeb-
liche Lebenshaltungskosten dazu kommen.

OO 	Durch körperlichen und verbalen Missbrauch werden die Frauen „gefügig“ 
gemacht. Zu Beginn der Ausbeutung, wenn die Frau sich noch gegen den 
sexuellen Übergriff wehrt, wird der Wille der Frau oft durch sehr brutale 
Vergewaltigungen „gebrochen“ – bis sie sich nicht mehr wehrt. 

OO 	Drohungen spielen natürlich auch eine große Rolle. Sätze wie „Ich weiß, wo 
deine Familie wohnt.“ oder „Ich erzähle deiner Mutter, was du hier treibst!“, 
schüchtern die Frau ein, sodass sie dem Zuhälter gehorcht.

OO 	Dadurch, dass sich die Frau meistens in einem fremden Land befindet und 
sich nicht verständigen und orientieren kann, ist sie erst recht auf den Zu-
hälter angewiesen.

OO 	Es werden Lügen darüber verbreitet, dass die Polizei in Deutschland kor-
rupt ist und mit den Zuhältern zusammenarbeitet, oder dass sie sowieso 
keine Rechte in Deutschland hat.

OO 	Besonders in afrikanischen Ländern werden die Frauen oft mit Flüchen 
belegt oder es werden Pakte geschlossen bei Juju bzw. Vodoo-Priestern 
(Nigeria). Sie müssen schwören, dass sie niemanden etwas erzählen und 
dass sie ihre Schulden bei den Schleppern/Helfern/Menschenhändlern ab-
bezahlen. Brechen sie den Schwur, wird der Familie etwas passieren oder 
Krankheit wird auf die Frau oder ihre Familie kommen. Dadurch, dass sie 
an diesen Fluch glauben, werden sie niemandem etwas über ihr Leid er-
zählen. Der Zuhälter wird also wenig Probleme mit ihr haben.

OO 	Die Zuhälter bieten den Frauen Alkohol oder andere Drogen an, damit sie 
den Job gut machen. Entsteht eine Sucht, wird die Frau noch abhängiger 
von dem Zuhälter, da er der Einzige ist, der ihr die Drogen oder Alkohol be-
sorgen wird.

OO Durch ein vom Zuhälter neu zur Verfügung gestelltes Handy wird sie zu-
sätzlich ständig überwacht, damit sie nicht die Möglichkeit hat, zu fliehen 
oder Hilfe zu suchen. 
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An dieser Übersicht wird deutlich, dass aus Bulgarien und Rumänien – die zwei letzten EU-Beitrittsländer – 30% 
der Täter stammen. Die EU-Erweiterung hat den Menschenhändlern eine einfache Einreise nach Deutschland 
ermöglicht, wo Prostitution legal ist. Durch die Armut, die in diesen Ländern herrscht, sind viele Frauen offen, 
im Ausland für die Familie Geld zu verdienen. Diese Lage nutzen Menschenhändler aus und bringen die Frau-
en nach Deutschland in die Prostitution. Die Gesetzeslage und Höchststrafen sind hier so niedrig, dass sie die 
Gefahr einer Verurteilung für das Geld, das sie verdienen können, eingehen.Doch auch viele Deutsche stehen 
wegen Menschenhandel vor Gericht. Es ist immer noch der größte Anteil von Tatverdächtigen.

BETROFFENE IN 
DEUTSCHLAND

	� Im Jahr 2016 wurden insgesamt 488 Betroffene von Menschenhandel zur 
sexuellen Ausbeutung identifiziert. 466 Betroffene waren weiblich. Die deut-
schen Betroffenen stellen in diesem Jahr die größte Gruppe dar, was im Jahr 
2015 noch anders aussah. Das liegt laut BKA daran, dass deutsche Betroffene 
ihre Rechte besser kennen, mehr Vertrauen zur Polizei haben und besser in 
der Gesellschaft integriert sind. Daneben kam ca. jede dritte Betroffene aus 
Bulgarien oder Rumänien. Die Zahl der Betroffenen aus Nigeria (5,12%) hat sich 
im Vergleich zum Vorjahr mehr als verdoppelt.

MINDERJÄHRIGE BETROFFE-
NE IN DEUTSCHLAND

	� Im Jahr 2016 wurden in Deutschland 96 von insgesamt 488 Betroffene als min-
derjährig (d.h. unter 18 Jahre) identifiziert. Davon arbeiteten 32 in Hamburg. 
Diese Zahl stieg im Vergleich zum Jahr 2015 um 25% an, da die Polizei den 
Schwerpunkt aufgrund ihrer besonderen Schutzbedürftigkeit auf diese Betrof-
fenengruppe legt. Unter 21 Jahre waren 44% aller identifizierten Betroffene. 
Diese Zahlen stellen jedoch nur die aufgedeckten Fälle und nicht die eigent-
liche Realität dar!

Die Anzahl von Tatverdächtigen ist im 
Vergleich zum Jahr 2015 um 9% gesunken 
(von 573 auf 524). Dies sind jedoch nur 
die Fälle, die vor Gericht gekommen sind. 
Wahrscheinlich sieht die Realität noch 
viel schlimmer aus. 

TATVERDÄCHTIGE IN DEUTSCHLAND
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HERKUNFTSLAND 2015 (573) 2016 (524)

Deutschland 25,8% 27,7%

Bulgarien 13,2% 15,5%

Rumänien 20,6% 14,9%

Ungarn 9,4% 7,4%

Türkei 5,2% 5,2%

Andere Kontinente 7,8% 6,1%
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WAS MACHT DIE PATIN?

AUFGABEN PATIN 
VS. AUFGABEN 
BERATUNGSSTELLE/
SOZIALARBEITER/IN

	� Ganz wichtig: Patinnen sind keine Sozialarbeiter/innen und sollen die Aufga-
ben eines/r Sozialarbeiters/in nicht übernehmen!

Beratungsstellen machen häufig negative Erfahrungen mit Ehrenamtlichen, 
weil sie versuchen die sozialarbeiterischen Angelegenheiten selber zu regeln, 
obwohl sie in dem Bereich nicht ausgebildet sind und auch als Privatperson 
bei Ämtern keine Autorität besitzen. Deshalb muss unbedingt auf die Aufga-
benverteilung geachtet werden. 

WARUM PATINNEN KEINE 
SOZIALARBEITERISCHEN AUF-
GABEN ÜBERNEHMEN SOLLEN

	� 1. Für die Patinnen ist es keine Voraussetzung Soziale Arbeit studiert oder Er-
fahrungen in dem Bereich der Sozialberatung zu haben.

Für Menschen, die keine Kenntnisse in der Sozialberatung haben, raubt es nur 
unnötig Zeit und Kraft wenn sie versuchen, die Probleme der Teilnehmerin 
selbst zu lösen. Deshalb gibt es spezielle Beratungsstellen, die sich um die 
Angelegenheiten der Teilnehmerinnen kümmern. Bei folgenden Themen 
kann die Patin die Teilnehmerin an den/die zuständige/n Sozialarbeiter/in 
verweisen: 

�� Grundsicherung 

�� Finanzielle Absicherung

�� Wohnangelegenheiten (Anmeldung, Postadresse etc.)

�� Schuldnerberatung

�� Krankenversicherung

�� Klärung der rechtlichen Situation (z.B. Aufenthaltstatus)

�� Traumazentrierte Beratung, Vermittlung von therapeutischen Maßnah-
men

�� Angelegenheiten mit ihren Kindern (Sorgerecht, Jugendamt, Vermittlung 
in den Kindergarten, Erziehungsberatung…)

�� Anzeige erstatten, Begleitung beim Prozess 

 � � �Viele Betroffene sind bereits in sozialarbeiterischer Betreuung. Wenn das 
nicht der Fall ist, übernimmt die Koordination des Kompass Programms 
die Kommunikation mit Beratungsstellen und Sozialarbeitern/innen. 
Patinnen sollten in dieser Beziehung nur als Begleitpersonen dienen, wenn 
die Teilnehmerin das ausdrücklich wünscht.
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2. Patinnen sind Privatpersonen, die bei Ämtern unbekannt sind und dort so-
mit keine Autorität genießen.

Die Sozialarbeiter/innen der Beratungsstellen sind im Sozial- und Hilfesystem 
gut vernetzt und genießen bei Ämtern gewisse Autorität. Oft kennen sich die 
Mitarbeiter untereinander schon viele Jahre. Deshalb ist es viel leichter, wenn 
die Sozialarbeiter/innen für die Teilnehmerinnen bei Ämtern einstehen. Proble-
me werden somit schneller gelöst und die Chance auf Unterstützung ist höher. 

Sozialarbeiter/innen kennen sich mit der gesetzlichen Lage aus und können 
bei Ämtern besser argumentieren. Wenn nun eine Patin ohne Kenntnisse für 
die Teilnehmerin vorspricht, kann es passieren, dass die Chance auf Unter-
stützung verspielt wird, weil die gesetzlichen Argumente oder das allgemein 
bekannte „Vitamin B“ fehlen.

3. Damit die Angelegenheiten der Teilnehmerin nicht doppelt bearbeitet wer-
den oder Missverständnisse in Bezug auf Zuständigkeiten entstehen.

Es kommt häufig vor, dass Menschen in schwierigen Lebenssituationen an 
mehreren Stellen um Unterstützung bitten. Das ist ganz normal, da sie Angst 
um ihre Existenz haben. Jedoch macht es die Arbeit viel komplizierter, je 
mehr Personen in die Sache involviert sind. Zwangsläufig kommt es zu Miss-
verständnissen bei Ämtern oder unnötigen Doppelungen. Die Kommunikation 
und Absprachen zwischen den involvierten Ämtern, Einrichtungen, Sozialar-
beitern und Begleitpersonen wird ebenfalls komplizierter, je mehr Personen 
mitmischen. 

4. Weil die Teilnehmerin nicht von der Patin abhängig sein soll.

Beratungsstellen bieten langfristige Beratung und Begleitung an, in der die 
Teilnehmerin über das Kompass Programm hinaus Unterstützung bekommt. 
Das Kompass Programm ist jedoch zeitlich begrenzt. Danach sind die Patin-
nen nicht mehr zur Begleitung der Teilnehmerin verpflichtet. Es wäre unver-
antwortlich, wenn die Patin die Angelegenheiten der Teilnehmerin beginnt 
zu lösen und sich nach dem Programm dann zurückzieht. Außerdem soll mit 
dem Programm bezweckt werden, dass die Teilnehmerinnen nach dem Pro-
gramm wissen, wo sie sich Hilfe suchen können. Sie sollen Selbstständigkeit 
und Selbstverantwortung lernen. Das funktioniert nicht, wenn die Teilnehme-
rin denkt, dass die Patin alles für sie regelt und Verantwortung für ihre Prob-
leme übernimmt!

THEMA DIE ROLLE DER PATIN
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AUFGABEN DER PATINNEN

PATINNEN SIND 
UNTERSTÜTZERINNEN, 
KEINE SEKRETÄRINNEN! 

	� Das ist ein sehr wichtiger Punkt! Patinnen sind dazu da, um die Teilnehmerin 
bei der Umsetzung des Gelernten zu unterstützen, nicht um die Aufgaben für 
sie zu erledigen. Das heißt ganz praktisch, dass sie Hilfestellung geben, viel 
erklären, vormachen, und im Hintergrund stehen, während die Teilnehmerin 
eine Sache ausführt. Nur so werden die Teilnehmerinnen die Dinge für ihr wei-
teres Leben lernen.

Beispiel: Die Teilnehmerin muss beim Arzt anrufen, um einen Termin zu ver-
einbaren. 

Ihre Aufgabe: Finden Sie heraus, ob sie schon einen Arzt hat und wie sie sich 
bisher einen Termin beim Arzt geholt hat. War sie noch nie beim Arzt, suchen 
Sie mit ihr zusammen im Internet nach einem passenden Arzt und lassen Sie 
sie selbst dort anrufen. 

Hat sie noch nie bei einem Arzt angerufen, geben Sie ihr Hilfestellung indem 
Sie sie aufschreiben lassen, was sie am Telefon sagen und fragen muss. Sie 
könnten es mit ihr auch vorher durchspielen, wenn sie sehr unsicher ist.

Es könnte auch passieren, dass die Teilnehmerin versucht ihre Patin für ande-
re Dinge zu „benutzen“. 

Beispiel: Die Teilnehmerin hat sich den Fuß verstaucht und jammert bei dem 
Treffen darüber, dass sie den Haushalt nicht mehr machen kann. Sie fragt die 
Patin, ob sie ihr dabei helfen könnte. 

In solchen Situationen ist es wichtig, die Teilnehmerin nicht von sich abhän-
gig zu machen, sondern sie auf eine andere Lösung zu bringen: Was würde sie 
machen, wenn die Patin jetzt nicht da wäre? Gab es schon einmal eine ähn-
liche Situation? Wenn ja, wie ist sie damit umgegangen? An wen könnte sie 
sich wenden?

Also: Die Patin ist nicht die ausführende Person, sondern die anleitende bzw. 
unterstützende Person.

HILFESTELLUNG BEI DEN 
„HAUSAUFGABEN“ DES 
KOMPASS PROGRAMMS

�	� Während der Unterrichtseinheiten lernen die Teilnehmerinnen oftmals sehr 
praktische Dinge, die sie während der Woche umsetzen sollen. Zum Beispiel 
soll zu Beginn des Programms ein Konto eröffnet und ein Ordnungssystem für 
die Unterlagen angelegt werden. Die Patin wird über die Unterrichtseinheiten 
und „Hausaufgaben“ der Teilnehmerin informiert, sodass sie sich auf das Tref-
fen vorbereiten und sie in der Umsetzung unterstützen kann.

Es gibt auch Inhalte, die immer wieder während der Begleitung von der Patin 
aufgegriffen werden können. Themen wie Zielsetzung, Selbstmotivation und 
Kommunikation sollte die Patin selber verinnerlicht haben, damit sie die Teil-
nehmerin immer wieder darauf hinweisen kann, diese Verhaltens- oder Denk-
weisen in ihren Alltag zu integrieren.

THEMA DIE ROLLE DER PATIN
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AUF MEDIZINISCHE 
GRUNDVERSORGUNG 
VERWEISEN

	� Viele Betroffene von Menschenhandel haben das Gefühl für ihre Gesundheit 
und ihren Körper verloren. Wir wollen bezwecken, dass die Teilnehmerinnen 
lernen, wie sie verantwortungsbewusst mit ihrem Körper und ihrer Gesund-
heit umgehen können. Wenn die Teilnehmerin während der Begleitung über 
Schmerzen klagt oder sonstige Beschwerden mitteilt, ist es die Aufgabe der 
Patin die Teilnehmerin auf das medizinische Angebot hinzuweisen und da-
hingehend Hilfestellung zu leisten. Hat die Teilnehmerin bis dahin noch keine 
Krankenversicherung, kann sie die medizinischen Angebote von [fügen Sie 
hier die Angebote in Ihrer Umgebung ein, z.B. Malteser Migrantenmedizin] in 
Anspruch nehmen.

AUF DEN/DIE 
ZUSTÄNDIGEN 
SOZIALARBEITER/
IN VERWEISEN 

	� Eine sehr wichtige Aufgabe der Patinnen ist es, die Teilnehmerin immer wie-
der auf die zuständige Beratungsstelle bzw. den/die zuständige/n Sozialarbei-
ter/in zu verweisen. 

Beispiel: Die Teilnehmerin kommt mit Problemen oder Briefen auf ihre Patin 
zu und bittet um Hilfe. 

In diesem Fall soll die Patin die Teilnehmerin ermutigen, sich direkt an den/
die Sozialarbeiter/in zu wenden. Dies kann auch während dem wöchentlichen 
Treffen passieren.

Wichtig: Die Patin übernimmt nur dann ein Telefonat, wenn die Teilnehme-
rin aufgrund von Sprachbarrieren das Problem nicht angemessen schildern 
kann. Der erste Schritt sollte jedoch immer von der Teilnehmerin getan wer-
den. Auch beim Thema Begleitung sollte die Initiative von der Teilnehmerin 
ausgehen. Wünscht sie ausdrücklich, dass die Patin mitkommt, ist es okay. 
Dann sollte sich die Patin während des Termins jedoch im Hintergrund halten. 

GUTE ABSPRACHE MIT 
DEN KOORDINATOREN DES 
KOMPASS PROGRAMMS

	� Fällt der Patin etwas Wichtiges bezüglich des Verhaltens oder der Problem-
lage der Teilnehmerin auf, sollten die Koordination darüber in Kenntnis ge-
setzt werden. Wichtig ist, dass die Patin nicht die Initiative ergreift und bei 
Beratungsstellen oder Ämtern anruft. Um eine gute Kommunikation mit Bera-
tungsstellen und anderen Kooperationspartnern sicher zu stellen und Chaos 
zu vermeiden, soll die Kommunikation von der Koordination ausgehen.

THEMA DIE ROLLE DER PATIN
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1. Die wöchentlichen Treffen finden an öffentlichen Orten statt. Nicht bei der 
Patin oder der Teilnehmerin zu Hause.

 � �	� Die Teilnehmerinnen haben teilweise noch Verbindungen zum Milieu. 
Wir können nie 100%ig wissen, ob sie beobachtet wird. Geht die Teilneh-
merin nun zur Patin nach Hause, könnte im schlimmsten Falle die Patin 
und die dort wohnenden Menschen in Gefahr sein. Deshalb sollte die Pa-
tin auch nicht in die Wohnung der Teilnehmerin gehen. Wir wissen nicht, 
wer dort wartet, beobachtet oder sogar wohnt.

2. Öffentliche Orte oder Treffpunkte in unmittelbarer Nähe des früheren Mi-
lieus der Teilnehmerin sollten gemieden werden. 

 �	� Die Teilnehmerinnen sind an diesen Orten bekannt. Auch in den Kreisen 
der Zuhälter, Drogendealer und Bordellbesitzer. Es ist nicht ratsam, mit 
der Teilnehmerin dort gesehen zu werden und ebenfalls bekannt zu wer-
den in diesen Kreisen.

3. Wenn die Teilnehmerin die Patin zu Menschen aus ihrem sozialen Umfeld 
einlädt, sollte die Patin diese Einladung dankend ablehnen.

 � 	� Da wir nicht wissen, aus wem das soziale Umfeld der Teilnehmerin be-
steht, sollte man damit sehr vorsichtig umgehen. 

4. Die Patin gibt nicht ihre Adresse und private Handynummer an die Teilneh-
merin weiter. Es stehen Handys und Sim-Karten für die Kommunikation mit 
der Teilnehmerin oder die Kommunikation geht nur von der Patin mit anony-
mer Nummer aus.

 �	� Neben dem Schutz der Patin ist es auch deshalb wichtig, weil die Beglei-
tung der Teilnehmerin zeitlich begrenzt ist. Danach wollen wir sicher-
stellen, dass die Teilnehmerin die Patin nicht weiterhin kontaktiert. Es 
sei denn, die Patin begleitet sie auch weiterhin nach dem Programm.

5. Fällt der Patin auf, dass die Teilnehmerin oft angerufen wird, oder dass so-
gar Personen bei den Treffen auftauchen, müssen sofort die Koordinatoren in 
Kenntnis gesetzt werden!

 �	� Es könnte sein, dass die Teilnehmerin kontrolliert wird. In dem Fall ist es 
die Aufgabe der Koordinatoren, die Angelegenheit mit der Teilnehmerin 
zu besprechen, um ihren Schutz und den Schutz der Patin zu sichern.

6. Falls es zu einer gefährlichen Situation kommt, muss sofort die Polizei an-
gerufen werden! Danach muss die Koordination über die Situation informiert 
werden. 

 �	� Eine gefährliche Situation könnte sein, wenn die Patin oder die Teilneh-
merin bei einem Treffen belästigt oder bedroht wird.

Grundsätzlich gilt: Wenn der Patin irgendetwas komisch vorkommt, soll das 
sofort mit den Koordinatoren/innen besprochen werden!

SICHERHEITSRICHTLINIEN
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DO´S

1. Helfen Sie der Teilnehmerin sich sicher zu fühlen, indem Sie Vertrauen aufbauen.

2. Bauen Sie Vertrauen auf, indem Sie auch mal was von sich erzählen.

3. Helfen Sie der Teilnehmerin sich wertgeschätzt und gewürdigt zu fühlen.

4. Zeigen Sie ihr Ihre Anerkennung über das, was sie bisher geleistet hat, wer sie ist, welche 
Fähigkeiten und Stärken sie hat (z.B. „Du hast viel Mut bewiesen überhaupt an dem Programm 
teilzunehmen und einen neuen Lebensweg einzuschlagen.“ oder „Es ist großartig, dass du dich 
mittlerweile traust eigenständig Telefonate zu führen“).

5. Begegnen Sie ihr mit einer freundlichen, geduldigen, vorbehaltlosen, wertungsfreien Haltung.

6. Seien Sie beständig für die Teilnehmerin da und halten Sie Ihr Versprechen ein!

7. Halten Sie Ihre vorher gesetzten persönlichen Grenzen ein!

8. Begegnen Sie der Teilnehmerin immer wieder mit der ehrlichen Frage “Wie geht es dir?“

9. Loben und ermutigen Sie sie!

DON’TS

1. Haben Sie keine richtende und verurteilende Haltung ihr gegenüber!

2. Begegnen Sie ihr nicht mit einer stolzen Haltung!

3. Stellen Sie sich nicht als „allwissend“ dar!

4. Seien Sie nicht zu neugierig! Verkneifen Sie sich das Bedürfnis, alle Details aus dem Leben der 
Teilnehmerin wissen zu müssen und konzentrieren Sie sich auf die Zukunft!

5. Seien Sie vorsichtig darin Verständnis für die Situation der Teilnehmerin zu äußern. Auch 
wenn Sie schon einige Herausforderungen in Ihrem Leben hinter sich gebracht haben, können 
Sie vermutlich nur annähernd verstehen, was die Teilnehmerin gerade fühlt.

6. Lassen Sie sich nicht von der Hoffnungslosigkeit der Teilnehmerin einnehmen! Zeigen Sie ihr 
viel mehr was sie bisher alles geschafft hat und ermutigen Sie sie an ihre gesteckten Ziele du 
denken.

7. Geben Sie ihr keine Versprechen, die Sie nicht halten können!

8. Übernehmen Sie nicht die Rolle eines Therapeuten! Redet die Teilnehmerin häufig und aus-
führlich über traumatische Erfahrungen mit Ihnen, dann ermutigen Sie sie, eine Therapie zu 
machen.

9. Erwarten Sie nicht, dass die Teilnehmerin Ihre eigenen Wertevorstellungen übernimmt!

10. Wiederstehen Sie der Versuchung, eine (innere) Erwartungshaltung zu haben, dass die Teil-
nehmerin die Wünsche und Träume die Sie ggf. für sie haben, übernehmen bzw. erreichen soll.  

11. Geben Sie nicht Ihre persönliche Adresse und Handynummer weiter!

THEMA DIE ROLLE DER PATIN
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KOMMUNIKATIONSRICHTLINIEN
AKZEPTABLE UND NICHT AKZEPTABLE KOMMUNIKATIONSWEISEN

AKZEPTABLE 
FORMEN VERBALER 
KOMMUNIKATION

	� Arbeiten Sie kooperativ zusammen, indem Sie Erwartungen aneinander the-
matisieren. Wenn die Erwartungen geklärt sind, schafft das mehr Sicherheit 
in der Rolle der Patin bzw. der Teilnehmerin.

1. ERWARTUNGEN 	� Folgende Punkte sollten zu Beginn miteinander besprochen werden:

OO An welchem Tag und zu welcher Uhrzeit sollen die Treffen stattfinden?

OO Was sind die Erwartungen der Teilnehmerin an das Treffen? // Was sind die 
Erwartungen der Patin an das Treffen?

OO Was sind Erwartungen an das Verhalten von der Patin bzw. der Teilnehme-
rin? (z.B. Pünktlichkeit, Zuverlässigkeit, Kommunikation)

Beispiel: Die Patin informiert die Teilnehmerin über ihre Erwartungen: „Du 
bist die Verpflichtung eingegangen, jede Woche am Kompass Programm teil-
zunehmen. Ich möchte, dass du mir Bescheid sagst, falls du wegen Krankheit 
oder anderen speziellen Gründen nicht am Unterricht oder unserem Treffen 
teilnehmen kannst.“

Hier kann die Patin die Teilnehmerin ebenfalls auf positive und negative Aus-
wirkungen aufmerksam machen: „Wenn du regelmäßig am Unterricht teil-
nimmst, und sofort Bescheid gibst, falls du nicht kommen kannst, zeigst du 
damit, dass du zuverlässig bist. Das ist ebenfalls sehr wichtig in deinem späte-
ren Job. Setzt du das dort nicht so um, kannst du deinen Job schnell verlieren.“

2. FEEDBACK 	� Das Geben und Erhalten von (konstruktivem) Feedback stellt eine wichtige 
Aufgabe in der Rolle der Patin dar. Dieses Feedback sollte gut begründet und in 
einer angemessenen Art und Weise mitgeteilt werden. 

Wenn Sie der Teilnehmerin ein Feedback aufgrund von Fehlverhalten Ihnen 
gegenüber geben, können Sie sich an folgenden Schritten orientieren: 

1. Beobachtung: „Ich habe gesehen/beobachtet, dass…

2. Gefühle: „Deshalb fühle ich mich…“/ „Das löst bei mir…. aus“

3. Bedürfnis: „Ich habe nämlich das Bedürfnis nach…“/ „Ich brauche nämlich…“

4. Bitte: „Deshalb bitte ich dich darum, …“

Wollen Sie der Teilnehmerin Ihre Anerkennung und Lob äußern, können Sie 
es so machen:

Beschreiben Sie, was Sie positives wahrgenommen haben und was das in 
Ihnen ausgelöst hat: „Es hat mich tief beeindruckt, als ich gesehen habe, wie 
selbstständig und selbstbewusst du an deinem Lebenslauf und deiner Bewer-
bung gearbeitet hast.“

Hilfreich kann hierbei auch sein, wenn Sie sich regelmäßig notieren, wo Sie 
eine positive Entwicklung sehen. 
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3. UM DIE ECKE DENKEN 	� Ziehen Sie die Perspektiven und Meinungen von anderen Menschen mit ein, 
um eine Teilnehmerin zu unterstützen sich allgemein und gesellschaftlich an-
erkannt zu verhalten. Fragen Sie sie, wie sie sich fühlen würde, wenn jemand 
anderes sie entsprechend behandeln würde. Finden Sie hier ein lebensnahes 
Beispiel für die Teilnehmerin.

Beispiel: Sie haben die Rückmeldung bekommen, dass die Ihnen zugeteilte 
Teilnehmerin ihre Trainerin während des Unterrichts angeschrien und res-
pektlos behandelt hat.

Patin: „Stell dir vor du bist bei deiner Familie und hast etwas gekocht, das dein 
Kind nicht mag. Wie würdest du dich fühlen, wenn dein Kind, für das du so viel 
aufgegeben hast, dich deshalb respektlos anschreien würde? Was würde das 
mit dir machen? Was würdest du dir stattdessen von deinem Kind wünschen? 
Wie sollte es reagieren?“

INAKZEPTABLE FORMEN VERBALER KOMMUNIKATION

1) Aggressive Sprache, wie Schreien oder persönliche Beleidigungen

2) Negativ über andere Personen sprechen

3) Herablassende Kommentare oder Witze 

4) Ständiges Kritisieren

5) Ironie und Sarkasmus

VERSCHIEDENE FORMEN NON-VERBALER KOMMUNIKATION

1. GESICHTSAUSDRÜCKE 	� Der Gesichtsausdruck lässt tief in die Seele eines Menschen blicken, es sei 
denn, eine Person hat sich so sehr trainiert, dass sie die Gefühle durch ihre 
Mimik überspielen kann. Es kann gut sein, dass sich manche Teilnehmerin-
nen diese Fähigkeit antrainiert haben, da sie permanent eine bestimmte Rolle 
spielen mussten und die eigentlichen Gefühle dort keinen Platz hatten. 

Doch generell sind die Gesichtsmuskeln dazu gemacht die Grundemotionen 
Wut, Traurigkeit, Überraschung oder Freude zu zeigen. 

Der Blickkontakt spielt ebenfalls eine große Rolle. Weicht Ihr Gegenüber Ihren 
Blicken häufig aus, offenbart dies eine enorme Unsicherheit und fehlendes 
Vertrauen.

 �     �Achten Sie deshalb auf die Mimik der Teilnehmerin. Sie können Vertrau-
en aufbauen, indem Sie Interesse an ihrer Gefühlslage zeigen. Haben Sie 
den Eindruck, dass sie traurig ist? Dann fragen Sie sie einfach warum sie 
so traurig aussieht. Z.B.: „Du siehst heute so traurig aus. Möchtest du mir 
erzählen, was passiert ist?“

2. KOPFBEWEGUNGEN 	� In vielen Kulturen wie im Mittleren Osten und in Bulgarien bedeutet die Kopfbewegung 
für „Ja“ das Gegenteil, also „Nein“. Es kann demnach sehr verwirrend sein, wenn je-
mand lächelt und gleichzeitig mit der Kopfbewegung „nein“ ausdrückt. Um Verwirrung 
zu vermeiden reicht es in diesen Fällen aus die Worte „Ja“ oder „Nein“ zu verwenden.
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 �     �Bevor Sie etwas falsch verstehen, fragen Sie noch einmal konkret nach. Sie können das Thema auch beim 
ersten Treffen thematisieren und die Teilnehmerin darüber aufklären, wie „Ja“ und „Nein“ durch Kopfbewe-
gungen in Deutschland dargestellt werden. 

3. GESTIK DER 
HÄNDE UND ARME

	� Die Gestik der Hände und Arme als Form der non-verbalen Kommunikation 
variiert ebenso zwischen den Kulturen. Während eine bestimmte Gestik in 
einem anderen Kulturraum keine bestimmte Aussage beinhaltet, kann sie in 
anderen Kulturen wiederum eine Bedeutung haben. Ein Beispiel dafür ist der 
erhobene Daumen bzw. das „OK“ Zeichen, welches im Iran und in Lateinameri-
ka eine vulgäre Aussage beinhaltet. In anderen Ländern bedeutet das „OK“ Zei-
chen wiederum „Null“, was zwar nicht übergriffig ist, aber dennoch eine andere 
Bedeutung hat.

 �     �Wenn Ihnen mal der Gesprächsstoff ausgeht, könnte das ein interessantes 
Thema sein.

4.  KÖRPERLICHE NÄHE 
BZW. DISTANZ 

	� Inwieweit körperliche Nähe bzw. Distanz erwartet wird, wird in den verschie-
denen Kulturen unterschiedlich festgelegt. In Lateinamerika und im Mittleren 
Osten ist der akzeptierte Abstand zwischen zwei Personen viel geringer als 
es für die meisten Europäer und Amerikaner gewohnt und angenehm ist. D.h., 
dass es für manche Kulturen normal ist, dass man sich oft berührt oder sich 
zum Abschied auf die Wangen küsst. 

Aufgrund dieser unterschiedlichen Interpretationen kann es zu unangeneh-
men Situationen kommen, wenn z.B. eine deutsche Person auf eine latein-
amerikanische Person stößt. Wahrscheinlich wird sich die deutsche Person 
darüber wundern, warum ihr die lateinamerikanische Person so schnell nah 
kommt und womöglich ihre persönliche Grenze überschreitet. Die lateiname-
rikanische Person wundert sich währenddessen darüber, warum die deutsche 
Person körperlich so distanziert ist. 

Diese kulturellen Unterschiede schaffen Unsicherheit in der Beziehung zuei-
nander.

 �     �Falls Sie dieses Thema in der Begleitung beschäftigt, fragen Sie sich, ob Sie 
es für die begrenzte Zeit über sich ergehen lassen können. Wenn Ihnen 
die Situation jedoch so unangenehm ist und es Sie in der Rolle der Patin 
hemmt, besprechen Sie es mit der Teilnehmerin.

         �Z.B.: „Ich bin es nicht gewohnt, dass mir Menschen so nahe kommen und 
mich ständig berühren. Ich fühle mich unwohl dabei und brauche etwas 
mehr körperliche Distanz. Deshalb bitte ich dich darum, mich nicht so 
häufig zu berühren, denn dann fühle ich mich wohler.“

5. BERÜHRUNGEN	� Händeschütteln ist gewöhnlich fast überall akzeptiert, sogar zwischen zwei 
Fremden. Begrüßungsküsse auf die Wange, auf die Schulter klopfen, Um-
armungen oder Berührungen anderer Körperregionen sind dagegen nicht 
überall akzeptiert. Für viele Menschen in Asien und aus anderen Teilen der 
Welt gelten solche Handlungen als Eingriff in die Privatsphäre oder sogar als 
gewalttätiger Übergriff. Auch bei Frauen, die sexuell ausgebeutet oder miss-
braucht wurden, kann das zutreffen!
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      Seien Sie vorsichtig mit Berührungen! Wenn Sie das Gefühl haben, Sie 
sollten die Teilnehmerin in den Arm nehmen oder ihr Ihre Hand auf die Schul-
ter legen, dann fragen Sie sie vorher ob das für sie in Ordnung ist. Das zeigt 
Respekt und stärkt die Teilnehmerin in ihrer Selbstbestimmtheit.

�Haben Sie stets im Hinterkopf, dass die Teilnehmerinnen größtenteils negati-
ve Erfahrungen mit Berührungen gemacht haben.

6. AUGENKONTAKT 	� Augenkontakt ist eine der Formen non-verbaler Kommunikation, bei der die 
kulturellen Unterschiede am markantesten sind. In Amerika und Lateiname-
rika ist es ein Zeichen von Respektlosigkeit oder sogar ein verdächtiges Zei-
chen, wenn man dem Gegenüber nicht in die Augen sieht („Er oder sie traut 
sich nicht mir in die Augen zu sehen, deshalb versteckt er oder sie etwas“). In 
anderen Kulturen, z.B. asiatischen Kulturen, ist langer Augenkontakt beson-
ders aufdringlich, sodass Sie diesen auf alle Fälle vermeiden sollten.

 �     �Ihnen wird wahrscheinlich auffallen, wenn die Teilnehmerin kulturell so 
geprägt ist, dass Augenkontakt aufdringlich ist. Wenn das der Fall ist, kön-
nen Sie es einfach thematisieren, damit Sie einen guten Umgang damit 
finden und sich niemand in seinen persönlichen Grenzen verletzt fühlt.

Wie man sieht, gibt es herausragende Unterschiede der non-verbalen Kom-
munikation zwischen den Kulturen. Das bedeutet, dass es Sinn macht sich im 
Vorhinein mit der non-verbalen Kommunikation einer Kultur auseinanderzu-
setzen, wenn Sie mit Menschen aus dieser Kultur kommunizieren müssen. 
Das kann Ihnen viele Peinlichkeiten und Missverständnisse ersparen. Natür-
lich sind Stereotypen nur Stereotypen und man kann nicht sagen, dass jedes 
einzelne Individuum einer anderen Kultur in gleicher Art und Weise non-ver-
bal kommuniziert. Trotzdem fallen auch Menschen mit viel internationaler 
Erfahrung oft in Verhaltensmuster zurück, die sie aus ihrer Heimatkultur ken-
nen und mit denen sie dort geprägt wurden.
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MEINE PERSÖNLICHEN GRENZEN

Welche Informationen über mich möchte ich für mich behalten? (Z.B. Familie, Dinge aus der Vergangenheit…)

Wann möchte ich für die Teilnehmerin erreichbar sein und wann auf keinen Fall? Auf welchem Wege möchte 
ich erreichbar sein (Whatsapp, Telefon, E-Mail, Facebook)?

Wie viel meiner Zeit biete ich ihr an (bezogen auf die wöchentlichen Treffen)?

Möchte ich auch außerhalb der wöchentlichen Treffen etwas mit ihr unternehmen?

Wie halte ich es mit Umarmungen, Berührungen?

Für Eltern: Wo setze ich Grenzen in Bezug auf mein(e) Kind(er)? Nehme ich sie zu den Treffen mit? 

Was erlaube ich der Teilnehmerin im Umgang mit meinem Kind/meinen Kindern und was nicht?
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TRAUMA VERSTEHEN
Eine Situation aus der Zwangsprostitution, berichtet von Tanja Rahm (Überlebende): „Einige dieser Frauen wa-
ren Gewalt ausgesetzt, in der Männer sie stramm festgebunden hatten, um sie zu vergewaltigen. Aber keine 
dieser Frauen sah dies als eine Vergewaltigung an. Sie sprachen über diese Taten der Sexkäufer, als wäre dies 
völlig normal und in Ordnung. Sie sprachen über diese Taten so gut wie nie als Gewalt - Ich tat dies auch nicht. 
(…) Um all diese Gewalt auszuhalten ohne die Verantwortung dorthin zu platzieren, wo sie hingehört, bedeutet, 
dass du dich vollständig von dir selbst dissoziieren musst. Du musst jede Emotion ausschalten, um morgens 
aufstehen zu können, ohne komplett zusammenzubrechen.“  

PSYCHISCHE 
TRAUMATISIERUNG 

	� Jemand, der psychisch traumatisiert ist, konnte extrem belastende Erfahrun-
gen seelisch nicht verarbeiten.  Das damit verbundene Leid wird gewisser-
maßen konserviert. Bestimmte Körperwahrnehmungen, Empfindungen und 
Erinnerungen sind dem Bewusstsein nicht mehr zugänglich: sie werden ab-
gespalten („dissoziiert“). 

Bei Frauen, die in die Zwangsprostitution hineingeraten sind, müssen wir von 
psychischen Traumatisierungen in jeder Form ausgehen. Viele waren bereits 
in der Kindheit traumatisiert und kommen mit entsprechenden Traumafolge-
schädigungen in die Gewalt der Täter. Diese Frauen haben Gewalt in Kindheit 
und Jugend nur durch Unterwerfung und durch Dissoziation überstanden. Für 
sie ist es umso schwieriger, sich aus der Zwangsprostitution zu befreien, da die 
sich wiederholenden schlimmen Erfahrungen zur Retraumatisierung führen. 
Das heißt, kindliche Traumaerfahrungen werden dann seelisch wieder aufge-
rufen und verstärken Hilflosigkeit, Ängste und selbstzerstörerische Kompen-
sationsformen (Drogen, Alkohol).
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Viele Traumafolgesymptome werden zusammengefasst unter dem Diagnosebegriff PTBS (Posttraumatische 
Belastungsstörung):

DISSOZIATION 	� Dies ist eine natürliche Fähigkeit von uns allen, mit der wir im Alltag Sinnes-
reize aus dem Bewusstsein abspalten können, die uns momentan überfordern. 
Ihre besondere Funktion im Zusammenhang mit schwerwiegenden seeli-
schen Belastungen wurde seit mehr als hundert Jahren von Psychiatern und 
Psychotherapeuten beschrieben. 

Grundsätzlich: Erfahrungen setzen sich zusammen aus Bildern, Affekten/
Emotionen, körperlichen Empfindungen, eigenem Verhalten  und dem Wissen 
um situative Zusammenhänge (dem Sinn einer Situation). Solche Aspekte je-
der Erfahrung werden bei uns allen in unterschiedlichen Bereichen des Hirns 
gespeichert und erinnert. Normalerweise wird ihr situativer Zusammenhang 
beibehalten, sodass die Erinnerung an die Gesamtsituation (mehr oder weni-
ger nuanciert und fehlerbehaftet) reproduziert werden kann.

In Situationen, die individuell als existenzielle Bedrohung interpretiert wer-
den, mobilisieren jedoch neurophysiologische Strukturen den Organismus zu 
Kampf- und/oder Fluchtreaktionen, die (grundsätzlich ähnlich wie bei Tieren) 
das Überleben sichern sollen. Zu diesen Reaktionsmustern gehört die Fokus-
sierung auf momentan bestehende Handlungsmöglichkeiten und damit auch 
das dissoziative Abspalten von überfordernden Reizen, Bewusstseinsinhalten 
und Erfahrungsaspekten. 

Konnte eine Bedrohungssituation nicht angemessen aufgelöst/verarbeitet 
werden (das meint Psychotraumatisierung), bleiben diese Reaktionsmuster 
aktiviert; auch die Abspaltung von Gedächtnisinhalten bleibt im späteren 
(nicht traumatisierenden Leben) erhalten. Dabei können mit dem Trauma in 
Verbindung gebrachte  Erfahrungsaspekte in ganz individueller Kombination 
abgespalten sein bzw. bewusst bleiben. Es kommt dann nicht zur Integration 
solcher Erfahrungen, d.h. sie werden nicht Teil der einheitlichen Lebensge-
schichte.

Traumabedingte Dissoziation hat zur Folge, dass sich die entsprechenden 
schlimmen Lebenserfahrungen nicht einfach durch gute Erfahrungen „wie-
der gut machen lassen“.  Traumatische Erfahrungen bzw. die Erinnerungen 
daran werden mithilfe von Dissoziation vom Bewusstsein ferngehalten bzw. 
ausgeglichen. Das Resultat ist, dass sich Betroffene auch im späteren Leben in 
bestimmten Situationen so fühlen, als seien sie noch in Gefahr.

�� �	Unkontrollierbares Wiedererleben der trau-
matischen Ereignisse durch Alpträume oder 
Flashbacks (alle körperlichen Reaktionen 
wie z.B. Zittern, Schweißausbrüche oder Pa-
nikattacken treten dabei wieder auf)

�� 	Bewusste oder unbewusste Vermeidung 

�� 	Gedächtnislücken

�� 	Vermeidung, über das Erlebte zu sprechen

�� 	Gefühlstaubheit

�� 	Sozialer Rückzug, Apathie

�� Ständige Übererregung

�� 	Schlafstörungen

�� 	Schreckhaftigkeit

�� 	Reizbarkeit, Wutausbrüche

�� Konzentrationsstörungen

�� 	Psychosomatische Reaktionen wie körperliche 
Schmerzen, Schwindelgefühl, Allergien  etc.
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	� Wie können die Auswirkungen von Dissoziation aussehen?

 FLASHBACK 
(ERINNERUNGSBLITZ)

	� Abgespaltene traumatische Erinnerungen (Bilder, Empfindungen) werden in 
bestimmten Situationen plötzlich ins Bewußtsein freigegeben. Flashbacks ha-
ben auch bei Betroffenen von Menschenhandel hohen Stellenwert im Alltag. 
Kurzangebundene Reaktionen und Abweisungen (z.B. von SachbearbeiterIn-
nen in Behörden), Gerüche, bestimmte Gesprächsthemen, verschlossene Tü-
ren, momentane Unsicherheit in einer Alltagssituation, natürlich auch sexuel-
le Anmache und vieles andere kann zum Auslöser von Flashbacks werden. 
Es kann sehr wichtig werden, zusammen mit der Betroffenen herauszufinden, 
was genau die Auslöser von Flashbacks sind. Es gibt verschiedene Techniken, 
um sich selbst wieder aus dem Flashback herausholen bzw. sich davor schüt-
zen zu können.

DISSOZIATIVE 
AMNESIE

	� Wenn Betroffene an bestimmte Situationen oder Lebensphasen (insbesondere 
der Kindheit) keine oder kaum Erinnerungen haben, liegt der Verdacht nahe, 
dass hier traumatische Erinnerungen abgespalten werden.

DEREALISIERUNG	� Im Bereich der gesunden Alltagsdissoziation kennen wir Derealisierung als 
Fähigkeit, die Ohren auf Durchzug zu schalten, als Erfahrung, situativ wie 
weggetreten zu sein oder als Tunnelblick bei Übermüdung/Überforderung. Die 
Realität der Außenwelt wird ausgeblendet.

	� Traumatische Erfahrungen können erlebt werden wie ein Film. Es entsteht 
das Gefühl, es ist ein Traum, gleich wache ich auf! oder Das hat mit mir nichts 
zu tun! Wurde diese Methode bei traumatischen Erfahrungen gelernt, springt 
sie auch in alltäglichen Konfliktsituationen schnell an.

DEPERSONALISIERUNG	� Hierbei wird die eigene leibliche/körperliche Realität ausgeblendet (abgespal-
ten). Traumaüberlebende können sich oft durchgängig nicht mit ihrem eige-
nen Körper identifizieren. Nicht selten erkennen sie sich affektiv nicht im 
Spiegel, obwohl ihnen kognitiv durchaus klar ist, dass sie ihr eigenes Gesicht 
sehen. Traumatische Gewalt an sich selbst haben Betroffene oft erlebt, als ob 
man von weit weg auf die Szene schaut, etwa vom Schrank oben hinunter auf 
das Bett, in dem das Schreckliche (jemand anderem!) geschieht.

IMMOBILITÄTSREAKTION	� Vergewaltigungsopfer werden oft argwöhnisch gefragt (und fragen sich 
selbst), wieso sie sich nicht gewehrt haben. In vertrauensvollen Gesprächen 
mit Betroffenen (sowie in einigen autobiografischen Veröffentlichungen) wird 
deutlich, dass dieser Passivität meist die erwähnte dissoziative Abspaltung 
der äußeren Realität und/oder der Realität des eigenen Körpers zugrundelag. 
Hinzu kommen kann die neurophysiologisch vorgegebene Immobilitätsreak-
tion, der sogenannte Totstellreflex, wie er auch bei Tieren zu finden ist.

SOMATOFORME 
DISSOZIATION

	� Störungen der Bewegung oder der Sinnesempfindungen ohne körperlich er-
kennbare Ursache, z. B. Lähmungen, Krämpfe, Schmerzunempfindlichkeit. Ge-
rade bei Betroffenen von Menschenhandel ist plausibel, dass der Körper „ab-
schalten“ möchte. Achtung: Trotzdem müssen körperliche Symptome ärztlich 
abgeklärt werden.
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DISSOZIATIVE PERSÖN-
LICHKEITSANTEILE

	� Die umfassendste traumatische Dissoziation entsteht im allgemeinen nur bei 
schwerwiegendsten traumatischen Lebensbedingungen bereits in der Kind-
heit.  Dabei entwickeln sich statt eines stabilen Ich eine Mehrzahl von  so-
genannten Ego States (Ich-Anteilen), die jeweils einzelne Umstände/ Trau-
matisierungen oder Aufgaben im Alltag ausgehalten/übernommen haben. 
Sie agieren relativ unabhängig voneinander. Manchmal (bei der Dissoziativen 
Identitätsstörung, DIS) haben sie ein eigenes Bewusstsein und wissen dann 
oft nichts von anderen Teilpersönlichkeiten. Bei Frauen, die zur Prostitution 
gezwungen wurden, gibt es gelegentlich ein sexuell offensives Ich (das sich 
keineswegs als Opfer fühlt!) neben einem mütterlichen/familiären Ich (das 
nur das Wohl eigener Kinder und Angehöriger im Sinn hat), zusätzlich zu 
einem vereinsamten, Schutz suchenden kindlichen Ich; eventuell außerdem 
ein depressives, resigniertes Ich, das Vergessen sucht in Alkohol und anderen 
Drogen. Tritt so etwas auf,  sollten wir ernsthaft auf diese Empfindungen ein-
gehen, sowie das Moralisieren oder Appellieren an die „Vernunft der Erwach-
senen“ vermeiden.

PERSÖNLICHKEITSENTWICKLUNG BEI TRAUMATISIERTEN

In der folgenden Tabelle ist die Entwicklung eines Kindes von der Geburt bis zum 25. Lebensjahr dargestellt, 
welches in einem gesunden, liebevollen, umsorgenden Umfeld heranwächst. Jede Phase muss dabei erst abge-
schlossen sein, um in die neue Phase zu kommen. Wenn z.B. die 2-jährige Sarah verstanden hat, dass Personen 
auch existieren, wenn sie mal eben den Raum verlassen haben und sie ebenfalls andere Personen imitieren 
kann, kann die neue Phase anfangen, in der sie ihr Denken und ihre Vorstellungskraft weiterentwickelt. Das-
selbe geschieht mit der körperlichen Entwicklung. Erst wenn die großen Muskelgruppen vorhanden sind, sie 
krabbeln und laufen kann, steigt sie in die nächste Entwicklungsphase auf, in der sie lernt, Kontrolle über die 
großen Muskelgruppen auszuüben.

Wenn jedoch die Voraussetzung eines gesunden, liebevollen Umfeldes nicht gegeben ist, bleibt die Entwicklung 
an manchen Stellen stecken und kann sich somit enorm verzögern, sei es körperlich, kognitiv oder emotional. 
Nehmen wir z.B. an, Sarah hätte Eltern, die sie emotional vernachlässigen. Im Alter von 0-2 brauchen Babys 
Hilfe, um mit ihren Emotionen umgehen zu können. Ist diese Hilfe nicht da, kann sie nicht in die zweite Ent-
wicklungsphase aufsteigen. Die Entwicklung verzögert sich. 

Gehen wir nun von einer 35-jährigen Frau aus, die zur Prostitution gezwungen wurde. Man geht natürlich erst 
einmal davon aus, dass sie ihrem Alter entsprechend handlungsfähig ist. Doch wenn diese Frau kein sicheres, 
liebevolles Umfeld genossen hat, sondern vernachlässigt oder sogar Opfer von psychischer, psysischer oder 
sexueller Gewalt wurde, kann es sein, dass sie emotional auf dem Stand einer 16-Jährigen ist.

Deshalb ist es sehr wichtig, den Entwicklungsstand einer Betroffenen einzuschätzen und dementsprechend 
auch mit ihr umzugehen. Ist sie also emotional auf dem Stand einer 16-Jährigen, können wir nicht von ihr 
erwarten, dass sie mit intensiven Gefühlen ohne Unterstützung fertig wird und nebenbei gesunde Entschei-
dungen für sich (und ihre Familie) treffen kann. Wir können versuchen mit ihr umzugehen, wie wir mit einer 
16-Jährigen umgehen würden, damit wir sie nicht überfordern.
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0-2 Jahre 2-5 Jahre 6-11 Jahre 12- 18 Jahre 18-25 Jahre

Kognitiv

Objektpermanenz 
entwickelt sich 
(Personen/Objekte 
existieren auch, 
wenn sie außerhalb 
des Blickfeldes 
sind), imitieren das 
Verhalten anderer

Explosion des 
Wortschatzes und 
des Sprechens, 
magisches Denken 
(mit Vorstellungs-
kraft), schlechtes 
Zeitverständnis

Sprache als Werk-
zeug für Kommuni-
kation,  die Fähigkeit 
logisch und rational 
zu denken entwickelt 
sich, „Schwarz-
weiß“-Denken, aus-
geprägter Sinn für 
richtig und falsch

Kann hypothetisch 
denken (wenn das 
passiert, dann könn-
te das passieren), 
Fähigkeit zur Selbst-
reflexion, systemati-
sche Problemlösung

Das komplexe 
Denken reift weiter, 
die Integration von 
hypothetischem 
Denken und logi-
schem Denken wird 
weiterentwickelt

Physisch

Die schnellste 
Wachstumspe-
riode (wird sich 
verdoppeln), große 
Muskelgruppen sind 
vorhanden, lernt zu 
laufen, zu krabbeln, 
Treppen zu steigen

Verfeinerung der 
Kontrolle über die 
großen Muskelgrup-
pen, Verbesserung 
der Feinmotorik und 
der Hand-Auge-Koor-
dination, ist neugie-
rig auf den eigenen 
Körper, erforscht die 
Empfindungen

Stetiges Wachstum 
von 7-10 cm pro 
Jahr. Kleine und 
große Muskel-
gruppen werden 
besser integriert, 
Neugier in Bezug auf 
Schwangerschaft 
und den mensch-
lichen Körper.

Wachstumsschü-
be, sekundäre 
Geschlechtsorgane 
entwickeln sich 
(Pubertät)

Körper erreicht volle 
körperliche Reife

Emotional 

Benötigt Hilfe um 
mit Emotionen 
umzugehen, kann 
die Not anderer 
Personen wahr-
nehmen – Beginn 
der Entwicklung von 
Empathie

Steigerung der Fä-
higkeit, Emotionen, 
Neugier, Selbstwert-
gefühl (basierend 
auf dem, was andere 
ihnen sagen) zu 
verwalten

Selbstwertgefühl 
basiert auf der 
Fähigkeit, Aufgaben 
auszuführen. Emp-
fänglich für die Ge-
fühle und Meinungen 
anderer Menschen.

Unsicherheit in 
Bezug auf das 
Aussehen und die 
Meinungen anderer, 
sucht intensive emo-
tionale Erfahrungen

Fähigkeit, mit inten-
siven Emotionen 
umzugehen und 
eine Kombination 
von internen und 
externen Ressourcen 
zu verwenden, um 
mit Gefühlen fertig 
zu werden.

Sozial

Bindungen von 
Vertrauen und Nähe 
bilden sich schnell, 
spielen unabhängig 
nebeneinander, aber 
nicht miteinander.

Kooperatives Spielen 
mit anderen, Experi-
mente mit sozialen 
Rollen

Bevorzugt Spiele, 
die „Rollenspiel“ 
erfordern. Freund-
schaften sind 
situationsabhängig. 
Mannschaftssport 
und kooperatives 
Spielen. Befolgt 
Regeln, um Bestra-
fung zu vermeiden. 
Ambivalentes 
Verhalten dem 
anderen Geschlecht 
gegenüber.

Distanziert sich von 
den Eltern und sucht 
die Zustimmung 
der Peer-Group. 
Soziale Akzeptanz 
entscheidet über 
das Selbstwert-
gefühl. Der Wunsch 
nach romantischer 
Beziehung dominiert 
das Denken. Kann 
mit verschiedenen 
sozialen Identitäten 
experimentieren.

Lebt sich in seine 
eigene Identität ein. 
Freundschaften wer-
den auf gegenseiti-
gem Vertrauen und 
erlebten Erfahrungen 
aufgebaut. Wunsch 
nach Romantik / 
Lebenspartner ist 
stark.



WIE SOLLTE ICH MICH DER BETROFFENEN GEGENÜBER VERHALTEN?
Frauen, die aus einer schwierigen Situation kommen und traumatischen Erlebnissen ausgesetzt waren, brau-
chen zuallererst eine gewisse Stabilität, damit sie in ihrem Leben voran gehen können. Erst wenn diese grund-
legende Stabilität im Alltag wieder erlangt wurde, ist eine Traumatheraphie sinnvoll.

Grundlegend spielen diesbezüglich folgende Faktoren die größte Rolle:

SICHERHEIT UND RUHE	� Erst wenn die Frau an einem sicheren Ort ist und sich dort auch sicher fühlt, 
kann sie zur Ruhe finden. Sicherheit bedeutet nicht nur, dass sie sich nicht 
mehr in den Fängen des Täters befindet; vielmehr müssen auch die Grund-
bedürfnisse gestillt sein. Kann sich eine Frau aus der Zwangsprostitution be-
freien, verliert sie alles auf einem Schlag: ihr soziales Umfeld, ihre finanzielle 
Sicherheit (oder zumindest die Sicherheit sich mehr oder weniger ernähren 
zu können) sowie ein Dach über dem Kopf. Sicherheit für die Frau besteht erst 
dann wieder, wenn diese Grundbedürfnisse gestillt werden.

�In dieser Situation sollte sie ausreichend Zeit und Unterstützung bekommen, 
damit sie sich ausruhen kann. Manche versuchen sich nach solchen Verän-
derungen sofort in Arbeit und Aufgaben zu stürzen, was sich jedoch negativ 
auf den Verarbeitungsprozess auswirken kann. Der Körper muss in einen Er-
holungsprozess kommen, was der Betroffenen viel Kraft kostet. Würde sie sich 
jetzt in Arbeit stürzen, wäre die Kraft schon aufgebraucht, um aus dem an-
schließenden Erschöpfungszustand herauszukommen.

 �  �Es ist sehr hilfreich, zu erfragen, welche Strategien die Frau in der Zeit vor 
dem Trauma hatte, um sich zu entspannen. Das können z.B. Lesen, Filme 
oder Serien schauen, ein Bad nehmen oder Spazierengehen gewesen sein. 
Wichtig ist generell für Frauen in solchen Situationen, dass das Bekannte 
dem Neuem vorgezogen werden soll. Durch das Trauma musste das Gehirn 
nämlich bereits unglaublich viele neue Informationen verarbeiten.

ÜBER DAS EREIGNIS 
REDEN KÖNNEN

	� Unbedingt zu beachten ist hierbei, dass nur mit wenigen Menschen darüber 
geredet werden sollte, mit denen bereits eine vertrauliche Beziehung aufge-
baut wurde. Außerdem sollte nicht übermäßig viel Zeit damit verbracht wer-
den, mit diesen wenigen Personen darüber zu sprechen, da es sehr belastend 
für den/die Gesprächspartner/in sein kann. Die Aufgabe des Gegenübers ist 
hierbei lediglich das aktive Zuhören, das Eingehen auf die Gefühle der Frau 
und auch das Ausdrücken der eigenen Gefühle. Auf keinen Fall sollte man mit 
einer belehrenden, vorwurfsvollen Haltung in diese Gespräche gehen!

Achtung: Es kann passieren, dass die Frau während des Erzählens ein Flash-
back bekommt und Symptome, die während der traumatischen Situation auf-
kamen, erneut im Hier und Jetzt auftreten. Falls dies passiert, können Beru-
higungstechniken angewendet werden, die im Folgenden noch beschrieben 
werden.

Man muss hierbei jedoch im Hinterkopf haben, dass Vertrauen für die Frau 
bisher eine Gefahr dargestellt hat, denn Vertrauen hat zum Missbrauch bzw. 
Ausbeutung geführt. Aufgrund der vielen Gewaltexzesse und der langjährigen 
sexuellen Ausbeutung sind psychische Problematiken, Bindungsstörungen, 
starke Hilflosigkeit, Schamgefühle und häufig auch Selbsthass tief in die Psy-
che eingedrungen, sodass eine aktive Vertrauensarbeit seitens der Patinnen 
nötig ist, um neue Wege zu gehen. 
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      �Wir sollten nicht aktiv das Gespräch auf diese Themen leiten. Auch tief-
ergehende Fragen sollten vermieden werden. Wir sollten aktive Zuhöre-
rinnen sein, die das Gespräch wieder aus dem Negativen auf das Positive 
lenken können können. Es kann auch sein, dass wir es nicht aushalten, 
uns die Erzählungen anzuhören. Wenn das der Fall ist, sollten wir für uns 
dahingehend eine Grenze ziehen und diese auch mit der Betroffenen be-
sprechen.

KONTROLLE UND 
SELBSTBESTIMMUNG

	� Traumatisierte Menschen mussten erleben, dass ihnen die Kontrolle genom-
men wurde und sie nicht mehr selbst über ihr Leben entscheiden konnten. 
Auf Grund dessen sollten die Betroffenen das Gefühl von Kontrolle und Selbst-
bestimmung neu entdecken. Das neue soziale Umfeld steht hierbei in der Ver-
antwortung, die Frau einerseits vor zu viel Arbeit zu schützen, und ihr ande-
rerseits Entscheidungen und kleine Aufgaben zu überlassen, damit sie diese 
Kontrolle und Selbstbestimmung erfahren kann. Für die Frau ist es eine große 
Entlastung und hilfreich zur Entspannung, wenn sie sich sicher sein kann, 
dass sich um ihre Nöte und anfallenden Aufgaben gekümmert wird.

     �Es ist wichtig, dass die Frau an ihr Leben vor dem Trauma anknüpft und 
auf Dinge zurückgreift, die ihr damals gut getan haben, um einen völligen 
Bruch zwischen diesen beiden Lebensphasen zu vermeiden. Hierbei kön-
nen wir durch einfache Fragen die Betroffene unterstützen.

SELBSTBERUHI-
GUNGSTECHNIKEN

	� Leidet eine traumatisierte Person unter Traumafolgesyptomen wie Angstzu-
ständen, Alpträumen oder innerlicher Unruhe, können verschiedene Techni-
ken angewendet werden. 

Beruhigung durch Handlungen: Aufräumen, putzen, telefonieren oder sich mit 
jemanden verabreden, spazieren gehen, die Hände unter kaltes Wasser halten, 
etc.

Beruhigung durch Gedanken: Sich bewusst machen, dass man in Sicherheit 
ist, Rechenaufgaben lösen, die Aufmerksamkeit auf etwas anderes lenken, 
Konzentrationsübungen (z.B. Mikado oder Memory spielen), Betrachten eines 
positiven Fotos etc.

Beruhigung durch Sinneswahrnehmungen: Gegenstände ertasten/beschrei-
ben/wahrnehmen (z. B. eines Steines, Stiftes etc.), spüren seines festen Stan-
des auf dem Boden, schmecken (z.B. scharfes Kaugummi), riechen (Parfüm, 
Öle, dessen Duft man mit etwas Schönem verbindet), Atemübungen (z.B. wäh-
rend man durch die Nase atmet: Tief in den Bauch einatmen, langsam ausat-
men und vor dem Einatmen eine Pause machen, die sich ab 3 Sekunden jedes 
mal um eine Sekunde verlängert – bis zu 30 Sekunden)

Beruhigung durch körperliche Aktivität: Kniebeugen, Muskelpartien an- und 
entspannen, sich schütteln etc.
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SELBSTSCHUTZ
Bei der Unterstützung einer Frau, die zur Prostitution gezwungen und augebeutet wurde, kommen grundlegend 
unterschiedliche Lebenserfahrungen und -situationen zusammen. Wir setzen unsere seelischen und prakti-
schen Ressourcen ein, um der Frau bei der Reintegration zu helfen. Dabei müssen wir uns darüber im Klaren sein, 
dass wir uns in einer anderen Lebenssituation befinden als die betroffene Frau, die ihren eigenen Weg finden 
muss. Das heißt, selbst Erfahrungen, von denen wir meinen, wir können sie uns vorstellen oder nachfühlen, oder 
gar, wir haben sie selbst so oder ähnlich erlebt, können für die Betroffene einen anderen Stellenwert haben als 
in unserem Fall. Das gilt umso mehr, wenn die Frau aus einem uns fremden gesellschaftlichen Umfeld kommt.

Zu jeder Gesprächs- oder sonstigen Unterstützungssituation gehört die achtsame innere Frage: Was bedeutet 
diese Situation für genau diese Frau? Welches Bedürfnis steht für sie jetzt im Vordergrund? Welche Ressourcen 
hat sie im Augenblick für einen bestimmten Schritt?

Doch bei alledem ist Vorsicht geboten! Versuchen wir uns zu tief in die Frau hineinzudenken und uns mit ihr 
zu identifizieren, kann das eine angemessene Unterstützung verhindern – und vor allem schadet es auch den 
Patinnen selbst!

SEKUNDÄRE 
TRAUMATISIERUNG 

	� Wenn die Patin sich zu sehr mit den Lasten und Problemen der Teilnehmerin 
identizifiert und sich deren traumatischen Berichten öffnet, kann folgendes 
passieren:

�� Eigene schlimme/traumatische Erfahrungen (z.B. Gewalt, Männer, Sexuali-
tät) können „getriggert“ werden. Das kann  bis zu einem Flashback oder zu 
Albträumen führen.  1

�� Wir identifizieren uns so sehr mit der betroffenen Frau, dass wir ihre Ge-
fühle oder Ängste stellvertretend empfinden (oder zu empfinden meinen). 
Ähnliche Symptome der Teilnehmerin können daraufhin auch bei der Pa-
tin auftreten.

SYMPTOME EINER SEKUNDÄ-
REN TRAUMATISIERUNG	

	 ��  � �Physisch und psychosomatisch: Schlafstörungen, Appetitlosigkeit, häufige  
Erkältungen,  Kopf-, Bauch-, Nacken- und  Rückenschmerzen,  gesteigerte 
Unfallhäufigkeit, Hautirritationen, Ausschläge, reduziertes Sexualleben, Er-
schöpfungszustände

�� Emotional: Angst,  Beklemmung,  Anspannung  und  Niedergeschlagenheit, 
Zorn und Reizbarkeit, Depression, dauerhafte Sorge

�� Kognitiv: Konzentrationsstörungen,  Vermeidungsverhalten,  Veränderung 
innerer Werte und Einstellungen, Flashbacks, plötzlich auftretende Bilder 
oder Gedanken bezogen auf die Traumaberichte oder Albträume darüber

�� Sozial: Distanzierung,  sozialer  Rückzug,  Zynismus,  Konflikte  in  der Part-
nerschaft, Streit zu Hause nach belastenden Erlebnissen (vor allem bei Frau-
en), Leugnen  der  Symptome,  gesteigerte  Sensibilisierung  für  Unrecht und  
Gewalt,  der Eindruck,  dass  die  Familie/Freunde  sich  zu  sehr  kümmern  
oder  gar kein Verständnis haben

�� Ungesunde Bewältigungsstrategien: Überdecken von Müdigkeit durch Kof-
fein und Nikotin, aktives gesundheitsschädigendes Verhalten (übermäßi-
ger Gebrauch von Sucht- und/oder Beruhigungsmitteln, wie Alkohol, Ziga-
retten, Drogen)
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WIE DU DICH 
SCHÜTZEN KANNST

	� 1. Achte darauf, dass deine Bedürfnisse gestillt werden! Es ist erlaubt, viel Auf-
merksamkeit auf dich selbst zu richten!

2. Setze deine Grenzen und bewahre dir deine persönlichen Kraftquellen (z.B. 
Sport, Gemeinschaft, Wellness, Spiritualität...), um gesund zu leben.

3. Schaffe eine gute Balance zwischen Arbeit, Ehrenamt, Freizeit und Ruhe. Je 
mehr du arbeitest, desto mehr Kraft musst du tanken können!

4. Sprich mit deinen Ansprechpersonen über aufkommende Gefühle und Ge-
danken! Reflektiere dich und die Beziehung zur Teilnehmerin gemeinsam mit 
anderen Patinnen.

1. Geh spazieren an einem Ort, den du schön findest.

2. Mach regelmäßig ein paar Dehnübungen.

3. Gönn dir zu Hause ein bisschen Wellness (Masken, Ba-
den etc.).

4. Schreibe ein Tagebuch.

5. Schreibe Karten an deine Lieben.

6. Kuschel mit deinen Haustieren (falls du welche hast). 
Wenn du keine hast, könntest du auch als Tiersitterin für 
jemand anderes fungieren. 

7. Geh ins Fitnessstudio und power dich aus.

8. Esse den kreativsten Salat, den du dir vorstellen 
kannst.

9. Lade deine Freunde zu einem Kaffeklatsch ein.

10. Mach mal eine Pause von sozialen Medien.

11. Gönn dir eine richtig gute Schokolade!

12. Mache einen Kurzurlaub.

13. Heule dich mal so richtig aus.

14. Meditiere.

15. Mache irgendetwas, das du noch nie getan hast.

16. Schreibe eine Liste deiner Prioritäten.

17. Trinke einen super gesunden Smoothie.

18. Geh tanzen.

 19. Schaue dir ein paar tolle Bilder an, die dich an eine schöne 
Zeit erinnern.

20. Suche leckere Rezepte heraus, die du in den nächsten Ta-
gen kochen kannst.

21. Gehe irgendwo spazieren, wo du vorher noch nie warst.

22. Organisiere eine Cocktail-Party mit deinen Lieben.

23. Stöbere ein bisschen in tollen Läden herum.

24. Höre beruhigende Musik.

25. Zieh dich mal wieder richtig schön an.

26. Schreibe alles auf, wofür du dankbar bist.

27. Entrümpel deine Wohnung.

28. Schau deine Lieblingsserie/-Film/-TV-Show.

29. Mache einen Mal- oder Kreativkurs, oder male/bastle ein-
fach so drauf los.

30. Schreib einen Brief an deine Großeltern (oder sonst irgend-
jemanden).

31. Geh in den Streichelzoo und fütter die Tiere.

32. Lackiere deine Fingernägel.

33. Schreibe eine Liste mit deinen Zielen.

34. Mach dir selbst ein Kompliment (Los, du kannst das!).

35. Zünde ein paar Kerzen an und mach´s dir gemütlich.

36. Suche dir schon am Abend ein Outfit für den nächsten Tag 
heraus.

Hier findest du einige Ideen, wie Selbstschutz ganz praktisch aussehen kann.SELBSTSCHUTZ PRAKTISCH
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FRAGEN ZUM 
AUSTAUSCH:

	� Welche Dinge auf der Liste gehören bereits zu deinem persönlichen Selbst-
schutz-Programm?

Was tust du davon noch viel zu selten?

Was möchtest du demnächst mal ausprobieren?

Gibt es etwas, das du zu dieser Liste hinzufügen wollen würdest?

37. Koche etwas, das du noch nie gekocht hast.

38. Verwöhn dich, indem du einfach stundenlang liest.

39. Geh Bergsteigen.

40. Iss ein besonderes Frühstück.

41. Geh früh ins frisch bezogene Bett.

42. Mach einen Roadtrip.

43. Lache!

44. Mach einen Spieleabend mit Freunden.

45. Koche dein Lieblingsessen, ohne auf die Kalorien zu 
achten.

46. Geh raus in die Sonne, wenn sie scheint.

47. Mach einen Mittagsschlaf.

48. Kauf dir einen wunderschönen Strauß Blumen

49. Putz deine Wohnung.

50. Mache zu Hause ein intensives Work-out.

51. Rufe jemanden an, den du sehr gern hast.

52. Geh ins Museum oder zu einer Kunstausstellung.

53. Schau dir ein Theaterstück oder einen Film im Kino an.

54. Geh mit jemanden Kaffee trinken.

55. Lerne eine neue Sprache.

56. Versuche dich im gärtnern.

57. Bete (wie auch immer das bei dir aussehen würde).

58. Sag nein, wenn dich deine Aufgaben überwältigen.

59. Sag ja zu etwas Neuem, falls du gerade nur in demselben 
Trott steckst.

60. Steh früh auf, um den Sonnenaufgang zu sehen.

61. Stelle eine Playliste mit alten Liedern zusammen und feier 
sie.

62. Entrümple deinen Kleiderschrank.

63. Mach einen Ausflug.

64. Sprich mit jemanden über deine Ängste.

65. Mach mal irgendetwas Sinnloses.

66. Sing (egal, wie es sich anhört).
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GEWALTFREIE KOMMUNIKATION - EINE EINFÜH-
RUNG MIT PRAKTISCHEN ÜBUNGEN.

PLÄDOYER FÜR EINE GEWALTFREIE SPRACHE

„Der größte Beitrag zum Frieden ist, in uns selbst Frieden zu machen.“ Marshall B. Rosenberg 

Der Workshop unterstützt Sie dabei, sich zu reflektieren und ein neues, gewaltfreies Sprachmuster zu trainieren, 
das der amerikanische Psychologe Marshall B. Rosenberg entwickelte.

Er hat sich viele Gedanken zur Verbesserung des zwischenmenschlichen Miteinanders gemacht. Er erforschte 
Kommunikationsmöglichkeiten, die beim Lösen der Rassentrennung in den USA halfen und heute weltweit von 
Beratern, Organisationen, Firmen und Diplomaten angewandt werden. 

Rosenberg wollte mit der „Gewaltfreien Kommunikation“ alte Muster von Bewertungen und Schuldzuweisungen 
auflösen und Widerstände, Abwehr und gewalttätigen Reaktionen reduzieren. Dabei sollten Wertschätzung, Auf-
merksamkeit und Empathie gleichzeitig gefördert werden.

Er trennte bei der Kommunikation die tatsächliche Wahrnehmung von den erlebten Gefühlen und wies auf die 
persönlichen Bedürfnisse hin, die hinter unseren Gefühlen stecken. Diese sollen in der „Gewaltfreien Kommuni-
kation“ in einer konkreten Bitte geäußert werden dürfen. 

DIE VIER SCHRITTE 
DER „GEWALTFREIEN 
KOMMUNIKATION“

	� Da viele Konflikte aus einer verzerrten Wahrnehmung und instinktiven 
Reaktionen in der Kommunikation entstehen, entwickelte Rosenberg ein 
einfaches Sprachmodell, um sich anderen Menschen gegenüber richtig und 
deutlich auszudrücken. 

Wahrnehmung - was sehe und höre ich wirklich, ohne dass ich es gleich 
bewerte? 

Gefühl – welche Gefühle löst das bei mir aus und welche Gefühle hat mein 
Gegenüber? 

Bedürfnis – was fehlt mir oder meinem Gesprächspartner jetzt gerade? 

Bitte – ich drücke mein Bedürfnis in einer konkreten Bitte aus.

Mit diesem kurzen Training lernen Sie diese vier Schritte kennen, damit Sie 
sie in schwierigen Gesprächen mit der Kompass-Programm Teilnehmerin 
einsetzen können.
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BEOBACHTEN, OHNE ZU BEWERTEN

BEWERTUNGEN FÜHREN 
ZU KONFLIKTEN

	� Der erste wichtige Schritt in der gewaltfreien Kommunikation heißt: „Beob-
achten, ohne zu bewerten.“ Viele zwischenmenschliche Konflikte haben ihren 
Ursprung in den Beurteilungen, mit denen wir eine Situation, ein Verhalten 
oder ein Ergebnis bewerten. Verknüpfen wir unsere Wahrnehmung mit einer 
Bewertung, hören andere Menschen darin meist eine Kritik und lehnen das ab, 
was wir sagen wollen. Jedem von uns fallen sofort unzählige Situationen ein, 
wo wir Menschen bewertet haben aufgrund dessen, was wir bei der Person ge-
sehen oder über sie gehört haben. Nicht selten ist daraus ein Streit entstanden.

DIE SUBJEKTIVITÄT 
UNSERER BEWERTUNGEN

	� Wir müssen uns aber klarwerden, dass unsere Bewertungen meistens mehr 
mit uns selbst zu tun haben, als mit realistischen Fakten. Sie sind zeitlich und 
kulturell geprägt und werden durch einen großen unbewussten Filter gebildet. 
80 Prozent dessen, was wir beim Verhalten oder der sprachlichen Äußerung 
eines Menschen wahrnehmen, wird durch diesen Filter automatisch bewertet. 
Wir haben nie einen objektiven, sondern immer nur einen subjektiven Blick 
auf die Welt. Lassen Sie uns dazu ein kleines Experiment machen:

 „�Was sehen Sie zum Beispiel zuerst 
auf diesem Bild?“

           

Je nach Ihrem innerlichen Filter haben Sie zuerst einen Schmetterling oder 
zwei Gesichter gesehen. Der Naturliebhaber wird eher das Insekt wahrgenom-
men haben und der Menschenorientierte die Personen. Erst durch genaues 
Beobachten wird das jeweils andere Bild sichtbar. Es sind vor allem unsere 
eigenen, oft ungestillten Bedürfnisse und Werte, die unsere Wahrnehmung 
einschränken und unsere Aufmerksamkeit beeinflussen. „Was wir hören, ist 
oft nur eine Meinung, kein Fakt. Was wir sehen, ist eine Perspektive, nicht die 
Wahrheit.“ Jochen Mai (Social Media Experte & Keynote-Speaker)

BEOBACHTUNG ODER 
BEWERTUNG?

	� Die „Gewaltfreie Kommunikation“ tritt dafür ein, dass wir zwischen einer ge-
machten Beobachtung und einer Bewertung sauber trennen und uns im ers-
ten Schritt auf die tatsächliche Beobachtung konzentrieren. Indem wir genau 
wahrnehmen, was wir wirklich sehen, hören, fühlen und sogar schmecken 
und riechen, lernen wir die „Gewaltfreie Kommunikation“ anzuwenden. Es ist 
nicht leicht, zwischen einer Beobachtung und einer Bewertung zu unterschei-
den. Deshalb ist es so wichtig, dass Sie bei einem konstruktiven Feedback, Ihre 
Beobachtung schärfen und Bewertungen sein lassen. Die Einzelübung hilft Ih-
nen dabei, ihre Wahrnehmung zu verbessern.
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EINZELÜBUNG: BEOBACHTUNG 
ODER BEWERTUNG

	� Entscheiden Sie bei den folgenden Beispielen bitte, welche Sätze eine Beob-
achtung und welche eine Bewertung ausdrücken. Kreuzen Sie bitte die Beob-
achtungen an.

Test: Wenn man einer Aussage nicht widersprechen kann, dann handelt es 
sich um eine wertfreie Beobachtung, die nachprüfbare Tatsachen wiedergibt.

Beobachtung oder Bewertung/Interpretation?

1. Die Meiers waren lange im Urlaub.

2. Heute Nachmittag habe ich dich auf deinem Handy um 14 und um 16 Uhr 
angerufen und dich nicht erreicht.

3. Wenn du einen strafferen Bauch haben möchtest, dann musst du mehr 
Bauchtraining machen.

4. Dreimal habe ich dir eine E-Mail gesendet und keine Antwort erhalten.

5. Du bist sehr schlecht zu erreichen.

6. Im Büro kann man vom Boden essen, man findet jede Menge Krümel.

7. Immer wenn ich im Fitnessstudio war, habe ich dich nicht gesehen.

8. Der Kollege Schulz kommt immer zu spät ins Meeting.

9. Den ganzen Nachmittag habe ich versucht, dir eine Nachricht zukommen 
zu lassen.

10. Die Meiers waren vier Wochen im Urlaub.

Die Lösung finden Sie am Ende.

GEFÜHL – EIGENE GEFÜHLE RICHTIG ERKENNEN

DER IRRTUM 
ÜBER GEFÜHLE

�	� Im zweiten Schritt geht es um Gefühle. Gefühle werden durch bewusste oder 
unbewusste Gedanken ausgelöst. Ständig interpretieren wir die momentanen 
Erlebnisse und das Gehörte, während unser Gehirn uns mit Hormonen ver-
sorgt, die uns fröhlich, ärgerlich, traurig usw werden lassen. Leider sind wir 
uns unserer Gefühle selten wirklich bewusst, da wir eher rational auf das Er-
lebte reagieren wollen. Im realen Leben führen diese erzwungene Beherrscht-
heit und die Scham, Gefühle zu zeigen, zu handfesten Konflikten. Wir bluffen 
und beschuldigen den Anderen. Statt zu sagen, wie wir uns in einer Situation 
wirklich fühlen, sagen wir: „Ich fühle mich von dir missachtet.“ Das kann leicht 
als Kritik verstanden werden und zu Abwehrreaktionen führen: „Das ist dein 
Problem“. Doch gerade in Konfliktsituationen ist es wichtig, Gefühle zu zeigen, 
da wir so am ehesten vom Anderen ein einfühlsames Verständnis bekommen.

Deshalb ist der zweite Schritt in der „Gewaltfreien Kommunikation“ der, dass 
wir unsere eigenen Gefühle und die unseres Gegenübers richtig wahrnehmen. 
Statt in einer Partnerschaft vorwurfsvoll zu sagen: „Du hast das Geschirr nicht 
abgespült!“, kann das zum Beispiel so ausgedrückt werden: „Ich sehe, dass das 
Geschirr nicht abgespült ist. Ich bin frustriert.“
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GEFÜHL ODER GEDANKE/
INTERPRETATION

�	� Obwohl wir die Wörter „Gefühl“ und „fühlen“ oft verwenden, benutzen wir sie 
nicht um echte Gefühle auszudrücken. Wir drücken damit meistens unsere 
Gedanken und Interpretationen aus. Mit den Sätzen: „Ich habe das Gefühl, die 
nutzen mich aus“ oder „Ich fühle mich nicht genug beachtet“, sagen wir etwas 
darüber aus, was wir denken, wie andere sich uns gegenüber verhalten. Was 
wir dabei wirklich fühlen steht dort nicht. Um auf das echte Gefühl zu kom-
men, kann man nachfragen: „Wenn jemand so über Sie denkt, wie fühlt sich 
das an?“ Eine Antwort könnte lauten: „Ich bin frustriert.“

Einen echten Gefühlsausdruck können Sie prüfen, in dem Sie den Satz um-
stellen und mit „Ich bin …“ anfangen. „Ich bin, die nutzen mich aus.“ ist ein 
sinnloser Satz. „Ich bin nicht genug beachtet.“ ist eine Interpretation. „Ich fühle 
mich bedrückt.“ „Ich fühle mich zufrieden.“ kann umgewandelt werden in „Ich 
bin bedrückt.“ „Ich bin zufrieden“ Diese Sätze drücken sinnvolle Gefühle aus.

MÖGLICHE GEFÜHLS-
AUSDRÜCKE

�	� Meistens benutzen wir auf die Frage „Wie geht es dir?“ zwei Wörter: „gut“ oder 
„schlecht“. Doch es gibt noch viel mehr Möglichkeiten seine Gefühlsregungen 
auszudrücken. Hier finden Sie eine Liste, mit denen Sie Ihre Gefühle ausdrü-
cken können. Es ist gut, seinen Wortschatz in diese Richtung zu trainieren

Wenn bei Ihnen Ihre Bedürfnisse erfüllt sind, dann können Sie sich glücklich, 
berührt, gelassen, erfrischt, wohl, klar, liebevoll, zuversichtlich, ruhig, gut ge-
launt, lebendig, hoffnungsvoll, lustig, neugierig, erleichtert, gespannt, begeis-
tert, erstaunt, wach, entspannt, froh, zufrieden, leicht oder inspiriert fühlen.

Sind bei Ihnen Bedürfnisse nicht erfüllt, dann können Sie erschrocken, frust-
riert, genervt, überrascht, bedrückt, unglücklich, verstört, unwohl, verzweifelt, 
besorgt, einsam, ängstlich, enttäuscht, müde, ungeduldig, traurig, ärgerlich, 
hilflos, gelangweilt, gestresst, irritiert, nervös, widerwillig oder aufgeregt  sein.

ÜBUNG	� Lesen Sie die nächsten Sätze und entscheiden Sie, was ein echter Ausdruck 
von Gefühlen ist und was Interpretationen und Gedanken sind.

Die folgenden Sätze drücken teilweise echte Gefühle und teilweise Gedanken, 
Interpretationen, Analysen, Diagnosen, Vergleiche und ähnliches aus. In wel-
chen Aussagen erfahren Sie etwas über die Gefühle der Person? Bitte machen 
Sie ein Kreuz hinter diesen:

1. 1. Ich fühle mich auf meiner Arbeit glücklich.

2. Ich spüre, dass du zufrieden bist.

3. Beim Essen spürte ich eine große Freude.

4. Ich bin wirklich begeistert von meinem neuen Auto.

5. Ich habe das Gefühl, hier stimmt was nicht.

6. Ich bin auf den neuen Arbeitskollegen sehr neugierig.

7. Nach unserer Diskussion fühle ich mich wie niedergemacht.

8. Ich entspanne bei der Massage.

9. Ich spüre doch deine Ablehnung!

10. Ich bin richtig ärgerlich.

Die Lösung finden Sie am Ende.
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BEDÜRFNIS – GEFÜHLE IN BEDÜRFNISSE ÜBERSETZEN

DIE EIGENE VERANT-
WORTUNG FÜR UNSERE 
BEDÜRFNISSE

	� Die „Gewaltfreie Kommunikation“ schärft unsere Wahrnehmung dafür, dass 
das Verhalten und die Kommunikation anderer zwar in uns Gefühle auslöst, 
aber Andere meistens nicht die Ursache für die Art der Gefühle sind. Menschen 
reagieren in gleichen Situationen ganz unterschiedlich und entwickeln sich 
dadurch auch anders.

Gefühle werden sehr subjektiv erlebt und weisen uns auf erfüllte oder unerfüllte 
Bedürfnisse hin. In der „Gewaltfreien Kommunikation“ bilden die Bedürfnisse 
den eigentlichen Kern, um den es geht. Im dritten Schritt werden wir uns daher 
mit ihnen intensiv beschäftigen. Wir haben oft keinen leichten Zugang zu 
unseren Bedürfnissen, weil sie von unseren Eltern und Mitmenschen oft nicht 
wahrgenommen und bestätigt wurden. Vielfach wurden sie sogar unterdrückt 
und tabuisiert. Übrig blieben die negativen Gefühle unerfüllter Bedürfnisse, 
ohne dass diese als Ausdruck eines ungelebten Bedürfnisses erkannt wurden. 
Wir können nur dann Verantwortung für die Erfüllung unserer Bedürfnisse 
übernehmen, wenn wir lernen sie wahrzunehmen und uns zu erlauben.

DAS LEBEN BESTEHT AUS 
BEDÜRFNISERFÜLLUNG

	� Alle Menschen haben die gleichen Bedürfnisse, aber nicht alle Menschen 
können ihre Bedürfnisse leben. Im Alltag haben wir oft den Eindruck, dass 
unsere Bedürfnisse im Konflikt mit den Bedürfnissen anderer stehen. Doch nicht 
unsere Bedürfnisse stehen im Konflikt miteinander, sondern ausschließlich 
die Strategien, mit denen wir unsere Bedürfnisse erfüllen wollen.

Schuldzuweisungen und Verurteilungen anderer Menschen dienen dazu, 
seiner eigenen Bedürfniserfüllung Raum zu schaffen ohne dass dieses 
Bedürfnis geäußert oder gar richtig erkannt wird. Dabei liegt der Schlüssel 
gerade darin, in sich zu gehen, um sich über die verletzten Gefühle seiner 
eigentlichen Bedürfnisse bewusst zu werden. Stattdessen denken wir 
meistens darüber nach, was andere Menschen falsch gemacht haben oder wo 
sie uns etwas schuldig geblieben sind. In der „Gewaltfreien Kommunikation“ 
beginnen wir jetzt über das zu sprechen, was wir brauchen, anstatt darüber 
zu reden, was mit uns oder anderen nicht stimmt. Das ist ein guter Weg zur 
Erfüllung unserer ungestillten Bedürfnisse.

DIE BEDÜRFNISSE 
ENTDECKEN

	� Um den eigenen Bedürfnissen oder den Bedürfnissen eines anderen Menschen 
auf den Grund zu kommen, kann man einfach eine Aussage in ihr Gegenteil 
verwandeln. Wenn Sie ein Urteil hören: „Die Küche ist dreckig.“ Wandeln Sie es in 
das Gegenteil um: „Die Küche ist sauber.“ Welches Bedürfnis würde sich dadurch 
erfüllen? Ordnung und Schönheit. Sie hören ein unerwünschtes Verhalten: „Sie 
ruft nie an.“ Wandeln Sie es in das Gegenteil um: „Sie ruft an.“ Welches Bedürfnis 
würde sich dadurch erfüllen? Wertschätzung oder Annahme.

Aussage: „Ich ärgere mich, wenn ich nicht alleine sein darf.“ 
Gegenteil: „Ich freue mich, weil ich alleine bin.“ 
Bedürfnis:  Freiheit oder Unabhängigkeit

Aussage: „Ich bin gelangweilt, weil ich nichts Neues lerne.“ 
Gegenteil: „Ich bin ganz gespannt, weil ich Neues lerne.“ 
Bedürfnis: Neugier oder Entwicklung

Aussage: „Ich bin traurig, wenn du mir nicht glaubst.“ 
Gegenteil: „Ich bin fröhlich, weil du mir glaubst.“ 
Bedürfnis: Respekt oder Vertrauen
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VERANTWORTUNG FÜR 
BEDÜRFNISSE ÜBERNEHMEN

	� Wir hatten schon festgestellt, dass die Verantwortung für den richtigen 
Umgang mit unseren Gefühlen und Bedürfnissen ganz bei uns selbst liegt. Die 
„Gewaltfreie Kommunikation“ benutzt dazu ein einfaches Sprachmuster. Wir 
sagen dann nicht: „Es nervt mich, wenn du unpünktlich bist.“ Sondern: „Ich bin 
genervt, weil ich noch andere Termine habe.“ 

Ich bin  (Gefühl), weil ich   (Bedürfnis) brauche.

Ich bin (Gefühl), weil mir/für mich  (Bedürfnis) 
wichtig ist.

EINZELÜBUNG 	� Mit einer kleinen Einzelübung können Sie das Gehörte auf Ihre eigenen 
Erfahrungen anwenden lernen. Denken Sie dazu bitte an zwei Menschen, mit 
denen Sie in Beziehung stehen oder Kontakt haben. Schreiben Sie die Namen 
in die entsprechende Spalte. Ordnen Sie jeder Person ein Gefühl zu, das sie 
kürzlich in einer Situation mit ihr erlebt haben. Das können angenehme 
oder unangenehme Gefühle gewesen sein. Lassen Sie die entsprechenden 
Situationen noch einmal vor Ihrem inneren Auge entstehen. Tragen Sie das 
Gefühl in die Spalte ein. Überlegen Sie nun, welches Bedürfnis erfüllt wurde 
oder auch zu kurz kam.

Name Gefühl Bedürfnis

1.

2.

Nun entwickeln Sie einen Satz nach dem gelernten Sprachmuster. Zum 
Beispiel: „Als Sandra mich um eine Aussprache bat (Wahrnehmung/Auslöser), 
war ich froh (Gefühl), weil mir Ehrlichkeit wichtig ist (Bedürfnis).“

1. (Auslöser)  

(Gefühl), 

(Bedürfnis) , weil  

2. (Auslöser) 

(Gefühl),  

(Bedürfnis) , weil   
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BITTE – EINE BITTE FORMULIEREN

Im vierten Schritt formulieren Sie eine klare Bitte. Durch das genaue Beobachten der Situation und dem Erkun-
den der eigenen Gefühle und Bedürfnisse, haben Sie die Basis für eine wertschätzende Kommunikation gelegt. 
Es muss noch ein Abschluss gefunden werden, der sich in einer klaren Bitte äußert. Ohne diesen Abschluss 
haben Sie dem Anderen nur ihre verletzten Gefühle und Bedürfnisse genannt, was schnell als Vorwurf miss-
verstanden werden kann. „Ja, und? Was will er/sie jetzt? Habe ich was falsch gemacht?“ Eine klare Bitte und ein 
formulierter Wunsch bringen den Prozess zum Abschluss und wieder auf eine Sachebene zurück. Es braucht oft 
Mut, um für seine Wünsche verantwortlich einzustehen. Doch nur so kann die andere Person entscheiden, wie 
sie mit Ihrem Wunsch umgeht. Was möchten Sie vom anderen hören? Was soll die Person konkret tun?

MOTIVIERENDE BITTEN 	� Damit eine Bitte bei einem Menschen motivierend ankommt, sind einige Re-
geln zu beachten. Viele Bitten werden oft sehr abstrakt formuliert. Konkrete 
Bitten haben aber mehr Aussicht auf Erfolg. Eine gute Bitte sollte außerdem 
um ein aktives, beobachtbares und zeitlich überprüfbares Verhalten bitten.

SAGEN SIE, WAS SIE 
MÖCHTEN, STATT WAS 
SIE NICHT MÖCHTEN

�	� Unser Gehirn kann das Wort „nicht“, nicht richtig verarbeiten. Das „Nichts“ ist 
ein unbekanntes, nicht erfahrbares Mysterium, weil unser Gehirn immer nur 
mit etwas Konkretem arbeiten kann. Das entspricht unseren ganz normalen 
Alltagserfahrungen. Denken Sie einfach mal nicht an rosarote Elefanten. Das 
geht nur, indem Sie versuchen an etwas Anderes zu denken. Deshalb sind Bit-
ten, bei denen Sie darum bitten etwas nicht zu machen oder zu sagen, weniger 
erfolgreich als Bitten um ein erwünschtes Verhalten.

�Statt zu sagen: „Bitte kommen Sie nicht mehr so spät“, können Sie formulieren: 
„Ich möchte Sie bitten, um 9 Uhr im Konferenzraum zu sein, o. k.?“

BITTEN SIE UM EIN 
KONKRETES, BEOBACHT-
BARES VERHALTEN

�	� Konflikte entstehen oft durch ungenaues Ausdrücken der eigenen Wünsche 
und Bedürfnisse. Jemanden zu bitten, sich mehr zu bemühen, kann ganz 
unterschiedlich verstanden werden. Der Empfänger weiß nicht genau, was er 
besser machen kann. Nur eine Bitte, die ein beobachtbares Verhalten beinhal-
tet, ist daher erfolgsversprechend.

Statt zu fragen: „Hast du mich verstanden?“, fragen Sie: „Sag mir bitte, was du 
verstanden hast.“

DIE BITTE SOLL 
JETZT UND HIER 
ÜBERPRÜFBAR SEIN

	� „Papier ist geduldig!“ Das meint: je mehr Zeit vergeht, desto unwahrscheinli-
cher wird es, ob ein Projekt, Vorschlag oder Gesetzesentwurf umgesetzt wird. 
Mit einem konkreten, messbaren, zeitlich festgelegten und realistischen Ziel 
erhöht sich andererseits die Wahrscheinlichkeit, dieses zu erreichen. Daher 
gilt für eine erfolgreiche Bitte, sie im Hier und Jetzt mit überprüfbaren Resul-
taten zu verankern.

Statt zu bitten: „Im neuen Jahr möchte ich dich bitten, dass sich deine Schul-
noten verbessern“, können Sie die Bitte so ausdrücken: „Lass uns jetzt darüber 
reden, wie deine Noten in Physik und Chemie um eine Note besser werden 
können. Passt das für dich?“
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Jetzt können Sie den kompletten Prozess für sich 
üben. Versuchen Sie doch in den nächsten Wochen, 
das Sprachmuster der „Gewaltfreien Kommunikation“ 
einzuüben. Hier haben Sie ein paar Beispiele:

Wahrnehmung: Ich höre deine Musik bis ins 
Schlafzimmer.

Gefühl: Ich bin müde, …

Bedürfnis: … weil ich die ganze Nacht gearbeitet habe 
und schlafen möchte.

Bitte: Könntest du bitte Kopfhörer benutzen, o. k.?

Wahrnehmung: Sie sagten mir gerade, dass Ihnen 
mein Workshop nicht gefällt.

Gefühl: Das frustriert mich …

Bedürfnis: … weil ich die Ursache nicht kenne und ich 
sie verstehen möchte.

ZUSAMMENFASSUNG: WAHRNEHMUNG – GEFÜHL – BEDÜRFNIS – BITTE

AUS EINER ABSTRAK-
TEN EINE KONKRETE 
BITTE MACHEN

	� Wenn Sie eine konkrete Bitte formulieren, hilft ein kleiner Nachsatz, sodass Ihre 
Bitte als solche akzeptiert und nicht als Forderung verstanden wird. Mit „…o.k.?“, 
„… passt das?“ oder „… einverstanden?“ erhöht sich die Wahrscheinlichkeit, dass 
Ihr Gegenüber auf Sie eingehen wird.

Statt unkonkret zu bitten: „Hinterlässt du bitte nicht mehr ein unaufgeräumtes 
Büro“, können Sie konkret nachfragen: „Kannst du bitte die Stifte, Zettel und 
Unterlagen vor dem Feierabend am Freitag von deinem Schreibtisch in die 
Schubladen und Schränke räumen? Passt das?“

Statt unkonkret zu verlangen: „Übernehmen Sie bitte die Verantwortung“, 
formulieren Sie in Zukunft: „Können Sie dafür sorgen, dass die Projekte in Ihrer 
Abteilung zum 14.02. abgeschlossen sind, passt das für Sie?“

Statt unkonkret zu sagen: „Seien Sie nicht so oberflächig“, können Sie sich 
wünschen: „Bitte nehmen Sie in das Protokoll die Vorschläge aller anwesenden 
Teilnehmer auf, einverstanden?“

Bitte: Sagen Sie mir bitte genau, was Ihnen nicht 
gefällt, passt das für Sie?

Wahrnehmung: In der Küche steht noch das 
schmutzige Geschirr.

Gefühl: Ich ärgere mich, …

Bedürfnis: … weil ich Ordnung und Sauberkeit 
brauche.

Bitte: Kannst du bitte jetzt die Küche aufräumen, 
einverstanden?

Wahrnehmung: Ich habe dir drei E-Mails 
geschrieben und keine Antwort erhalten.

Gefühl: Ich bin genervt …

Bedürfnis: … weil ich deine Unterstützung brauche.

Bitte: Kannst du mir bitte zeitnah antworten, o. k.?
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EINZELÜBUNG 	� Mit der folgenden Übung können Sie die vier Schritte der „Gewaltfreien 
Kommunikation“ an drei fiktiven Beispielen üben. Sie können sich aber auch 
in eine aktuelle Situation hineinversetzen und eine Lösung für sich suchen.

Stellen Sie sich vor, Ihr Partner kam letzte Woche jeden Tag sehr spät von 
der Arbeit und auch diese Woche sieht es nicht besser aus. Ihnen fehlt die 
gemeinsame Zeit und Sie sprechen Ihren Partner daraufhin an:

Beispiel: Ich sehe, dass du die letzten acht Tage immer sehr spät nach Hause 
gekommen bist. Ich fühle mich einsam, weil ich den Austausch mit dir brauche. 
Kannst du wenigstens am Freitag rechtzeitig nach Hause kommen, damit wir 
Zeit zusammen verbringen können, geht das?

1. Bei einem Reflexionstreffen redet eine andere Patin so viel, dass Sie und 
andere Patinnen kaum ihre Gedanken mitteilen können. Nach dem Treffen 
sprechen Sie die Person daraufhin an:

2. Im Supermarkt bildet sich eine lange Schlange an der Kasse. Plötzlich 
kommt ein Mann und versucht sich weiter vorne in die Schlange zu mischen. 
Das gefällt Ihnen nicht und Sie sprechen den Mann an:

3. Sie haben sich mit der Teilnehmerin in der Stadt verabredet. Als Sie nach 
einer längeren Anreise mit den öffentlichen Verkehrsmitteln am vereinbarten 
Ort sind, ist niemand da. Damit Ihnen das nicht noch einmal passiert, rufen Sie 
die Teilnehmerin an:

Lösungen: Beobachtung oder Beurteilung | Beobachtung: 2, 4, 7, 10 | Gefühl oder 
Gedanke | Gefühl: 1, 3, 4, 6, 8, 10
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EINFÜHRUNG 	� Die Lebenslagen der Frauen, die begleitet werden sollen, sind häufig 
durchdrungen von Unsicherheiten und alten Angewohnheiten sowie 
Denkmustern, die außerhalb des vorherigen Milieus nicht mehr gebraucht bzw. 
angebracht sind. Diese waren kontextabhängig: sie stammen aus ihrer ganz 
persönlichen Überlebensstrategie und waren während dieser Zeit notwendig. 
Ist eine Frau nun aus dem Milieu ausgestiegen, passen diese Denkweisen 
nicht mehr zum neuen Kontext, in dem sie nun lebt. Dazu kommen jedoch 
auch viele Probleme und Unsicherheiten in der Gesellschaft.

		�  Durch einfache Fragetechniken, die auf die Ressourcen der Frau abzielen, 
können Probleme, Denkweisen oder Unsicherheiten langsam überwunden 
werden. Hierbei liegt der Fokus nicht auf dem Problem selbst, sondern auf der 
Lösung des Problems. Derjenige, der die Fragen stellt, muss das Problem nicht 
erst völlig verstanden haben, um die Frau auf eine Lösung zu bringen, sondern 
muss immer wieder den Fokus auf die Lösung setzen. Denn das Reden über 
ein Problem, verstärkt das Problem. Und reden über die Lösung, verstärkt die 
Lösung. Genau dafür gibt es zwei Fragetechniken, die hier vorgestellt werden 
sollen. Sie sind einfach einzuüben und können an jedem ausprobiert werden. 
Die goldene Regel dabei ist: Der Hilfesuchende arbeitet, der Coach stellt nur 
Fragen!

		  Doch bevor man in die Fragen einsteigt, sollte ein Ziel festgelegt werden.

EIN ZIEL FESTLEGEN 	� Bevor man in die Fragen einsteigt, sollte zuerst ein Ziel festgelegt werden, 
sodass klar ist, was die Frau am Ende des Gesprächs mitnehmen kann. Das 
können Sie tun, indem Sie zum Beispiel fragen:

		�  „Wenn du später nach Hause gehst, was soll dann anders sein?“ oder „Was 
möchtest du genau erreichen?“ oder „Was wird neu sein, wenn du dein Ziel 
erreicht hast?“

		  Definieren Sie das Ziel noch feiner, indem Sie fragen:

	� „	� Was wünschst du dir stattdessen?“ oder „Was wünschst du dir am ehesten?“ 
(falls es mehrere Dinge sind)

		�  Falls es ein Problem ist, das (noch) nicht konkret ist, können Sie es mithilfe 
von Skalierungsfragen herausarbeiten lassen. Wenn es langfristige Ziele sind, 
teilen Sie sie in kurzfristigere Teilziele ein (siehe Skalierungsfragen). 

		�  Achten Sie, ob das festgesteckte Ziel auch in ihrem persönlichen Einfluss-
bereich liegt! Zum Beispiel läge es nicht im Einflussbereich einer Frau ohne 
Arbeitserlaubnis, einen Job zu finden. Wenn das der Fall ist, muss die Frau da-
rauf hingewiesen werden, dass sie leider nicht in der Macht steht, dieses Ziel 
zu erreichen, da die gesetzliche Lage das nicht zulässt. Suchen Sie dann nach 
Zielen, die das, was hinter dem Wunsch nach Arbeit steckt, erfüllen können 
(z.B. eine ehrenamtliche Beschäftigung suchen, Hobbies ausleben etc.).
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FRAGETECHNIKEN 	 Wann benutze ich welche Fragetechnik?

�� 	�Ein Ziel soll definiert werden oder ein langfristiges Ziel soll in Zwischenziele 
eingeteilt werden:  Skalierungsfragen

OO �Zieldefinition: Durch die Skala können Unterschiede herausgearbeitet 
werden. (Wo steht die Frau gerade/Was ist ihr Ist-Zustand? Und wie 
soll ihr Zielzustand aussehen? Wie fühlt sich der Ist-Zustand an und 
wie würde sich der Zielzustand anfühlen? Etc.)

OO �Langfristiges Ziel in Zwischenziele einteilen: Geht es um ein langfris-
tiges Ziel, können durch Skalierung die einzelnen Schritte zum Ziel 
festgehalten und definiert werden.

�� Das Denken oder Fühlen ist negativ:  „Die Wunderfrage“

OO Bei negativem Denken oder Fühlen über sich selbst

OO �Sich die Lösung vorstellen:  Aus dem Problemzustand in den 
Zielzustand kommen, indem man das Problem von der Lösung an 
rückwärts löst.

SKALIERUNGSFRAGEN 	� Nehmen Sie am besten ein Blatt Papier und malen Sie groß eine Skala von 
1-10 auf.

Den Ist-Zustand feststellen:

�� Auf einer Skala von 1 bis 10, wo befindest du dich gerade in deinem Problem?

�� Wie ist es da so auf dieser Nummer? (Gefühle, Situation definieren lassen; 
Stichpunkte an die Nummer schreiben)

�� Immer wieder nachfragen: „Und wie noch?“, bis ihr nichts mehr einfällt.

Den bisherigen Erfolg vor Augen führen:

�� Was ist der Unterschied zu 1 und dem, wo du jetzt bist? (Stichpunkte an die 
Nummer schreiben)

�� Wie hast du es geschafft von 1 bis hierher zu kommen? Was hast du konkret 
getan?

�� Immer wieder nachfragen: „Und was noch?“

Ziel festlegen:

�� Welchen Skalenpunkt möchtest du erreichen?

�� Wie sieht es aus, wenn du ihn erreicht hast? (definieren und aufschreiben!)

Lösungen erfassen:

�� Was müsstest du tun, um einen halben oder einen ganzen Punkt weiterzu-
kommen?

�� Wie ist es da auf dem Punkt? (definieren und aufschreiben)

�� Wie sieht es auf der (Zahl) aus? Was müsstest du tun, um auf diese Zahl zu 
kommen? (definieren und aufschreiben)

�� Was würden dir Freunde oder nahstehende Personen sagen, wie du dorthin 
kommen kannst?

�� Was war die beste Punktzahl, die du jemals in diesem Bereich erreicht hast? 
Wie hast du das geschafft und was hast du da konkret anders gemacht?

�� Woran würdest du erkennen, dass du dein Ziel erreicht hast?

Hinweis: Anhand der 
Antworten können 
dann die Schritte zur 
Lösung zusammen-
gefasst werden. Am 
Ende sollten ein paar 
konkrete Dinge auf 
dem Papier stehen, 
die sich die Frau mit-
nehmen kann. Dann 
liegt es an ihr, die Din-
ge umzusetzen. Dei-
ne Aufgabe ist es, sie 
weiterhin zu ermu-
tigen und sie an die 
Schritte zur Lösung 
zu erinnern.
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DIE WUNDERFRAGE	� Die Frau sollte in einem entspannten Zustand kommen. Weisen Sie sie 
an, die Augen zu schließen und zu versuchen, alles andere um sich herum 
auszublenden. 

	� Nun leiten Sie sie mit sanfter, langsamer Stimme in die Frage hinein:

	� „Ich werde dir gleich eine ungewöhnliche Frage stellen. Aber zuerst stell 
dir vor, dass du nach Hause gehst, dir dann gemütlich die Zähne putzt, dir 
deinen Pyjama anziehst und dich ins Bett legst – wie jeden Abend. Während 
in der Nacht alles ruhig ist und du schläfst, geschieht plötzlich ein Wunder. 
Das Wunder ist, dass sich das Problem, dass du mir erzählt hast, gelöst hat. 
Allerdings weißt du gar nicht, dass das Wunder geschehen ist, weil du ja am 
schlafen warst. Wenn du nun morgens aufwachst und in den Tag startest, 
was ist das erste, das dir auffällt? Woran merkst du zuerst, dass das Problem 
plötzlich gelöst ist?“

	 Jetzt müssen Sie nur noch immer wieder fragen: „Und was noch?“

	� Sie können mit ihr in Gedanken durch den Tag gehen und sie nacheinander 
fragen: 

	� „Woran merkt dein Mann, dass das Wunder passiert ist? Woran merkt deine 
Lehrerin, dass das Problem gelöst ist? Woran merkt dein Kind, dass das 
Problem gelöst ist? Und woran noch?...“

	� Mögliche Detailfragen je nach Situation/Problembereich:

�� Wie genau sieht das aus? Was genau hat sich verändert?

�� Was genau machst du denn anders als vorher?

�� Was bemerkst du an dir?

�� Wie hat sich deine Sichtweise geändert?

�� Was tust du nun, was du vorher nicht gemacht hast?

�� Was machen andere Menschen anders als vorher?

�� Wenn das Problem nicht mehr da ist, was ist stattdessen da?  
Was ist genau der Unterschied?

	 �Der nächste Schritt besteht darin, kleinere Wunder festzustellen, die bereits 
in ihrem Leben passiert sind. Diese kleineren Wunder sind einzelne positive 
Aspekte des großen, kompletten Wunders, die schon einmal erlebt wurden. 
Wenn das Thema zum Beispiel Angst vor Fremden ist, wäre das komplette 
Wunder, dass die Angst völlig weg ist. In diesem Schritt sucht man dann nach 
Situationen aus der Vergangenheit, wo sie im Ansatz schon einmal erlebt hat, 
wie es ist, keine Angst vor Fremden zu haben oder diese Angst überwunden 
hat. Und von diesen Situationen aus wird nun weitergearbeitet.

	� „Manchmal kündigt sich so ein großes Wunder in kleinen Wundern an. 
	� Welche Situationen hast du bereits erlebt, wo sich dieses große Wunder 

angekündigt hat?...
	 Was hast du da gemacht? Wie sah das aus?...
	 Wie hast du es gemacht?...
	 Was war anders als sonst?...
	� Was könntest du tun, um solche kleinen Wunder zu wiederholen?...
	 Und was noch? ... Und was noch? ...“
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	� Wenn Sie möchten, können Sie sich währenddessen Stichpunkte aufschreiben, 
damit Sie es später nochmal für die Frau zusammenfassen können.

ABSCHLUSS 	� „Wenn du jetzt zurück auf dein ursprüngliches Ziel blickst, wie weit bist du 
jetzt davon entfernt?“ oder „Wenn du das, was du dir jetzt vorgenommen hast 
auch tust, wo wärst du dann auf der Skala angekommen?“ -> Zurück zur Skala 
und damit weiterarbeiten, wenn nötig.

ÜBUNG MACHT 
DEN MEISTER

	� Es ist sehr gut, dass Sie die Frau regelmäßig sehen. Am Anfang kann man sich 
das alles noch nicht so gut vorstellen, doch wenn man es ein paar Mal probiert 
hat, erkennt man, wann man welche Fragetechnik anwenden kann.

	� Sie können dabei auch kreativ werden: Malen Sie statt einer Skala eine Treppe 
an die Flipchart oder auf ein Blatt Papier oder nehmen Sie einen Gegenstand, 
der die Frau darstellen soll. Sie könnten auch die Zahlen der Skala auf den 
Boden legen und die Frau auffordern sich auf einer Zahl zu platzieren. Lassen 
Sie Ihrer Fantasie freien lauf.

WIE GEHT ES WEITER? 	� Es ist sehr gut, dass Sie die Frau regelmäßig sehen. Sie können immer wieder 
zurück zur Skala gehen und schauen, wo sie sich in dem Problem gerade be-
findet. Feiern Sie ihre Erfolge! Zeigen Sie ihr auf, wie sehr sie sich bereits ver-
bessert hat oder wie weit sie schon vorangekommen ist. 

	� Es kann sein, dass das nicht das einzige Problem war, das sie anpacken wollte. 
Du kannst natürlich nach und nach andere Dinge mit ihr durcharbeiten. 
Pass jedoch auf, dass sie nicht überfordert ist. Wenn man zu viel auf einmal 
möchte, wird man am Ende nichts richtig schaffen. Lass ihr lieber erst Zeit, um 
eine Sache zu verändern. Wenn sie darin stabil ist, kann sie eine neue Sache 
angehen.
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Ja! Eher ja Eher nein Nein! Kommentar

Ich fühle mich nach dem Seminar aus-
gerüstet für die Aufgabe der Patin.

Die Inhalte waren passend gewählt.

Die Trainer waren gut vorbereitet.

Ich habe mich in der Gruppe wohl gefühlt. 

Die Trainingsmethoden waren abwechs-
lungsreich.

Die Länge des Trainings war angemessen.

Was ich besonders gut fand:

Was ich nicht so gut fand: 

Verbesserungsvorschläge oder Themen, die mir gefehlt haben:
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HINWEIS 	� Hier finden Sie zu jedem Training ein paar Aufgaben oder Fragen, die Sie mit 
der Teilnehmerin während des Treffens besprechen bzw. durchführen kön-
nen. Die Aufgaben sind kein MUSS, sondern ein Vorschlag für das Gespräch.

	� Es kann immer mal vorkommen, dass die Teilnehmerin bei dem Treffen etwas 
Anderes braucht, als noch einmal über das Training zu sprechen. Seien Sie 
deshalb auch offen für ihre aktuellen Bedürfnisse. Ermutigen Sie sie, wenn sie 
die Motivation verliert. 

	 Falls Sie in irgendeiner Sache unsicher sind, sprechen Sie Ihre Betreuerin an.

MOTIVATION 	� Drucken Sie vor dem Treffen die Tabellen 1+2 im Anhang auf seite. Gehen Sie 
mit der Teilnehmerin dann die Tabellen durch und vertiefen Sie dadurch das 
Thema Motivation mit ihr.

	 Erklären Sie ihr zur ersten Tabelle:

	� „Es ist wahrscheinlich, dass du diese Woche sowohl Momente erlebst in denen 
du motiviert bist, als auch Momente in denen du nicht/wenig motiviert bist. 
Nutze diese Momente, um über dich selbst zu lernen.“

	� Hinweis: Bei Schwierigkeiten beim Schreiben, können die Fragen auch 
mündlich durchgegangen werden und/oder Sie helfen ihr beim Ausfüllen der 
Tabelle. 

	� Feiern Sie gemeinsam mit der Teilnehmerin diese Ermutigung!

	 Erklären Sie ihr zur zweiten Tabelle:

	� „Auch Momente der Demotivation gehören zum Leben dazu – wir alle kennen 
diese Momente. Doch lass dich davon nicht unterkriegen!! Manches haben wir 
diesbezüglich auch selbst in der Hand. Wenn du z.B. über dich gelernt hast, 
dass es dich demotiviert alleine zu arbeiten, dann lohnt es sich, dies deinem 
Vorgesetzten mitzuteilen und zu fragen ob du in einem Raum arbeiten darfst, 
in dem mehrere Personen arbeiten. Ganz nach dem Motto: Sprechenden 
Menschen kann (meistens) geholfen werden ;)“ 

ZIELSETZUNG 	� 1. Fragen Sie die Teilnehmerin nach dem ausgefüllten Arbeitsblatt und ob sie 
Ihnen ihre Ziele erklären würde. Fragen Sie sie, ob sie Hilfe oder Unterstützung 
bei der konkreten Formulierung der Ziele braucht.

	� 2. Besprechen Sie mit der Teilnehmerin, wie Sie ihr bei der Erreichung ihrer 
Ziele behilflich sein können. Gehen Sie mögliche Stolpersteine mit ihr durch 
und denken Sie mit ihr über Maßnahmen nach, wie sie damit umgehen kann.

	� 3. Überlegen Sie gemeinsam, wie sich die Teilnehmerin belohnen kann, 
wenn sie ihre Ziele erreicht hat.  Vergessen Sie nicht, dass sie das dann auch 
umsetzen soll!
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ORGANISATION 	� Stellen Sie der Teilnehmerin folgende Fragen: 

	 Wie ging es dir diese Woche mit der Pünktlichkeit? 

	� Welche Tipps aus dem Unterricht hast du diese Woche umgesetzt? Wolltest du 
etwas umsetzen, das du noch nicht geschafft hast? Warum?

	� Bist du mit den Ordnern fertig geworden? (Schauen Sie sich die Ordner an und 
geben Sie ihr Feedback oder weitere Tipps).

	� Reflektieren Sie mit ihr:  Bist du motiviert, organisierter zu sein? Warum, oder 
warum nicht? 

	 War es bisher normal für dich pünktlich zu sein, oder ist das neu für dich? 

	 Was war hilfreich für dich? 

	� Wie kann ich dich im Bereich Zeitmanagement und Selbstorganisation unter-
stützen?

BRIEFE SCHREIBEN 	� Nehmen Sie ein paar leere Blätter Papier mit zum Treffen und einen 
Briefumschlag, wenn Sie einen zur Hand haben. Stellen Sie der Teilnehmerin 
diese drei Aufgaben:

	� 1. Wenn du deiner Familie (oder irgendjemand nahestehenden) einen Brief 
schreiben müsstest, wie würdest du das machen? Wo kommt deine Adresse 
hin und wo deren Adresse? Wo das Datum und wo der Text/der Hauptteil? Wo 
deine Unterschrift?

	 2. Beschrifte jetzt den Briefumschlag. 

	 3. Welche Briefmarke würdest du darauf kleben?

ÄNGSTE, ÄRGER 	� 1. Schauen Sie sich gemeinsam mit der Teilnehmerin die Ängste an, die im 
Unterricht herausgearbeitet wurden und überlegen Sie zusammen, wie sie 
diese überwinden kann und wie sie in der jeweiligen Situation damit umgehen 
kann. 

	 2. Fragen Sie die Teilnehmerin: 

	� Wirst du schnell wütend? Welche Tipps können dir helfen, in der Situation 
nicht auszurasten oder wegzulaufen?

FINANZEN	� 1. Fragen Sie die Teilnehmerin, ob sie alles verstanden hat beim Thema 
Finanzen und beantworten Sie die Fragen, falls sie welche hat.

	� 2. Hat die Teilnehmerin noch kein Konto, bieten Sie ihr an, mit ihr ein Bankkonto 
zu eröffnen.

	� Um ein Konto eröffnen zu können, braucht man folgende Unterlagen:

OO Einen gültigen Personalausweis oder Reisepass 

OO Einen Aufenthaltstitel (wenn man einen ausländischen Pass hat)

OO Eventuell eine Meldebescheinigung (je nach Bank)

OO Einen aktuellen Einkommensnachweis (falls man für das gewählte Konto 
einen regelmäßigen Geldeingang haben muss)
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OO Bei einem Online-Konto: einen ausgefüllten Antrag und eine Verifizierung 
(Post-Ident-Verfahren)

OO Im Regelfall wird von der Bank eine Schufa-Anfrage eingeholt

	� Kostenlose Girokonten gibt es heute nur noch bei Online-Banken, wie z. B. 
der Deutschen Kreditbank AG (DKB), ING-DiBa, Fidor Bank und N26. Einige 
Banken mit Filialen bieten nur unter bestimmten Konditionen (zum Beispiel 
regelmäßiger Zahlungseingang) ein kostenloses Girokonto an, so z. B. die 
Sparda Bank, Postbank oder Deutsche Bank. Vorsichtig muss man beim 
Dispozins sein, wenn man das Konto mal überzieht. Dieser ist bei vielen sonst 
kostenfreien Konten hoch. 

	� Die Postbank ist eine gute Empfehlung. Schauen Sie sich dazu die Konditionen 
im Internet genau an. Über eine Internetsuchmaschine kann man „Girokonto-
Vergleich“ eingeben, um eine Übersicht zu bekommen. „Focus“ hat bisher gute 
Vergleiche angeboten.

GRENZEN 	� Überlegen Sie gemeinsam mit der Teilnehmerin: 

	 Wo merkst du, dass du ungesunde Grenzen setzt?  
	 Wie könntest du das verändern? 

	� Passen Sie darauf auf, dass sie nicht zu große, unrealistische Schritte 
machen will. 

RECHTE 	 Stellen Sie der Teilnehmerin folgende Fragen:

	 An welche Rechte kannst du dich noch erinnern? 

	 An welche Pflichten kannst du dich erinnern?

	� Anschließend können Sie nochmal gemeinsam in die Unterlagen schauen.

WERTE IN DEUTSCHLAND	 Stellen Sie der Teilnehmerin folgende Fragen:

	 1. Welche Werte sind dir besonders wichtig?

	� 2. Gibt es Unterschiede zwischen deinen Werten und denen in Deutschland?

	� 3. Welche Werte möchtest du verändern? Schaue dir dazu deine Arbeitsblätter 
an.

	� Helfen Sie der Teilnehmerin dabei einen konkreten Plan aufzustellen, wie sie 
1-2 Werte verändern kann.

SELBSTWAHRNEHMUNG 	� 1. Fragen Sie die Teilnehmerin, was sie in dem Training über sich selbst 
gelernt hat.

	� 2. Bieten Sie ihr dann an, die Übung „Wahrnehmung meiner Sitznachbarin“ 
für sie auszufüllen, damit sie noch eine Fremdeinschätzung ihrer Fähigkeiten 
und Kompetenzen hat. Sie können die Tabelle anschließend gemeinsam mit 
den anderen ausgefüllten Einschätzungen vergleichen.

	 Drucken Sie dazu die Tabelle im Anhang vor dem Treffen aus.
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EINFÜHRUNG IN DEN 
ARBEITSMARKT

	�  Stellen Sie der Teilnehmerin folgende Fragen:

	� 1. Was für eine Stellenanzeige hast du herausgesucht und für welchen Job 
möchtest du dich bewerben?

	 2. Weißt du noch... 

	 Was deine Tätigkeit wäre?

	 Was dein Lohn wäre?

	 Wo deine Arbeitsstelle wäre?

	 Was du für diesen Job brauchst?

	 3. Wie geht es dir damit?

	� Je nachdem, wie die Teilnehmerin sich nach dem Training fühlt, können Sie 
nun darauf eingehen und sie ermutigen.

EINFÜHRUNG ZUR 
BEWERBUNG

	� Fragen Sie die Teilnehmerin, was sie von dem Training mitgenommen hat und 
kommen Sie darüber mit ihr ins Gespräch.

DAS ANSCHREIBEN 	 Stellen Sie der Teilnehmerin folgende Fragen:

	 1. Weißt du noch, was du in ein Anschreiben hineinschreiben musst?

	� 2. Wie fandest du es, ein Anschreiben zu schreiben? Was fiel dir schwer und 
was fandest du leicht?

	� Bieten Sie der Teilnehmerin an sich ihr Anschreiben noch einmal anzuschauen. 
Geben sie Feedback (mehr positives als negatives!).

DER LEBENSLAUF 	� Fragen Sie die Teilnehmerin, ob sie bereits Bewerbungsfotos gemacht und 
eine seriöse E-Mail Adresse angelegt hat. Eventuell wurde mit ihr dazu ein 
Folgetermin ausgemacht, dann brauchen Sie nicht weiter darauf eingehen. 
Wurde ihr noch keine Hilfe angeboten, können Sie mit ihr eine seriöse E-Mail 
Adresse anlegen. Sie können ihr auch anbieten, gemeinsam mit ihr zum 
Fotografen zu gehen, um Bewerbungsfotos zu machen.

	� Fragen Sie sie: 1. Was möchtest du auf dem Bewerbungsfoto anziehen? Wie 
wirst du deine Haare und dein Make-Up machen?

	� 2. Ist dein Lebenslauf fertig geworden? Was viel dir schwer? Was war leicht für 
dich?

DAS VORSTELLUNGS-
GESPRÄCH

	� Testen Sie, was der Teilnehmerin hängen geblieben ist, indem Sie mit ihr – ohne 
vorher noch einmal in die Unterlagen zu schauen – ein Vorstellungsgespräch 
nachspielen. Schauen Sie sich dazu vorher an, wie es im Training geübt wurde, 
damit es nicht völlig anders ist, als sie es gelernt hat.

	� Geben Sie ihr Feedback (mehr positiv als negativ) und ermutigen Sie sie 
anschließend.

	 Fragen Sie sie, was sie auf gar keinen Fall tun sollte beim Vorstellungsgespräch.
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VORBEREITUNG AUF 
DEN ARBEITSPLATZ

	� Stellen Sie der Teilnehmerin folgende Aufgaben:

	� 1. Schreibe mindestens 3 Regeln auf, die du noch nicht kanntest (diese Woche 
und besonders nochmal während des Praktikums/des Jobs)

	� 2. Lache über einen Fehler oder eine unangenehme Situation. Danach überlege: 
Was war das Problem? Was kann ich nächstes Mal anders machen?

KOMMUNIKATION 
AM ARBEITSPLATZ

	 Fragen Sie die Teilnehmerin:

	 1. Was ist Respekt für dich?

	� (Im Training gab es den Merksatz: Behandle andere Menschen so, wie du auch 
behandelt werden möchtest.)

	� 2. Was würdest du antworten, wenn dich ein Arbeitskollege fragt, was du vor 
diesem Job gemacht hast?

	 3. Wie solltest du dich auf der Arbeit verhalten?
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Tabelle 1 Momente der Motivation

Beschreibe kurz die Situation

Auf einer Motivationsskala von 1-10 
(0=unmotiviert; 10=sehr motiviert) 
wo würdest du die erlebte Motivation 
einordnen?

1 -  2 -  3 -  4 -  5 -  6 -  7 -  8 -  9 -  10

Was war der Auslöser für die erlebte 
Motivation? (Beispiel: Die erste prakti-
sche Aufgabe beim Praktikum) 

Was hast du über dich selbst gelernt? 
(Beispiele: „Ich bin motiviert, wenn ich 
hinterher ein Ergebnis sehe“; „wenn ich 
gelobt werde“)

Sonstige Gedanken

Tabelle 2
Momente der Demotivation  

(= fehlenden/wenig Motivation)

Beschreibe kurz die Situation

Auf einer Motivationsskala von 1-10 
(0=unmotiviert; 10=sehr motiviert) 
wo würdest du die erlebte Motivation 
einordnen?

1 -  2 -  3 -  4 -  5 -  6 -  7 -  8 -  9 -  10

Was war der Auslöser für die erlebte 
Motivation? (Beispiel: Die erste prakti-
sche Aufgabe beim Praktikum) 

Was hast du über dich selbst gelernt? 
(Beispiele: „Ich bin motiviert, wenn ich 
hinterher ein Ergebnis sehe“; „wenn ich 
gelobt werde“)

Sonstige Gedanken

ANHANG:
MOTIVATION
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WAHRNEHMUNG MEINER SITZNACHBARIN
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Freundlich 3 2 1 1 2 3 Unfreundlich

Humorlos 3 2 1 1 2 3 Humorvoll

Ich schaue gern zu 3 2 1 1 2 3 Ich tue gern etwas

Langsam 3 2 1 1 2 3 Schnell

Indirekt 3 2 1 1 2 3 Direkt

Stark 3 2 1 1 2 3 Schwach

Ich gebe gern Geld für mich und 
andere aus 3 2 1 1 2 3 Ich spare gerne Geld

Unbeschwert/Fröhlich 3 2 1 1 2 3 Ernst/Nachdenklich

Ich lerne gerne neue Menschen 
kennen 3 2 1 1 2 3 Ich lerne nicht gern neue Leute 

kennen

Ich erzähle nicht gerne von mir 3 2 1 1 2 3 Ich erzähle gerne von mir

Geduldig 3 2 1 1 2 3 Ungeduldig

Ich gebe gerne Anweisungen 3 2 1 1 2 3 Ich folge gerne Anweisungen

Mitfühlend 3 2 1 1 2 3 Kalt

Leise 3 2 1 1 2 3 Laut

Nervös 3 2 1 1 2 3 Entspannt/Relaxed

Ich bin gern allein 3 2 1 1 2 3 Ich bin gern unter Menschen

Chaotisch 3 2 1 1 2 3 Ordentlich

Ich rede viel 3 2 1 1 2 3 Ich rede wenig

Schüchtern 3 2 1 1 2 3 Aufgeschlossen

Ordentlich 3 2 1 1 2 3 Unordentlich

Faul 3 2 1 1 2 3 Fleißig

Ängstlich 3 2 1 1 2 3 Mutig

Sympathisch 3 2 1 1 2 3 Unsympathisch

Zuverlässig 3 2 1 1 2 3 Unzuverlässig


