-

Sprachen &
Qualifikations
portfolio

fur Migrantinnen und Fltuchtlinge

_—TE—r-J:ﬁ'l‘r ﬁﬁ-rfﬁﬂ:-l-“}{e_u—mtm—- LAI® ‘#-‘?‘ﬁ@ e

‘“.ff-L?’:j' Wl i ;m*m te- ry | o e
—
‘—'-l-‘:b I MBII{U'{DUDﬁ T’:" EBLM PTITRP <1 W

e | ma : 7 E ”-*'B— B\SU R’ﬂ[:ﬂ 5&3.._ cinta F&dﬂ
ar- K B e |- Y{rﬁ, 3 ey
WN. INCIN Kz__b;, APLFEL wgama Lo

:\U ! ]J'*l : BB ol [EnEh x_;':uwm& 4 THE HAR
£ z .?/ ‘1) EZFRET eV WS VPOl H‘:"‘HHH
|

l Hv& KIT _ ;JlHrTLTLﬂchLA i
T“’I-* -[ L EJ:M “j””f APT*‘E’ /’fﬂé
1

DEUTSCH




Sprachen &
Qualifikations
portfolio

far Migrantinnen und Fluchtlinge

entwickelt im Verein Projekt Integrationshaus

von Verena Plutzar und llse Haslinger

unter Mitarbeit von Mannix Akinfenwa und Angelika Hrubesch

iIm Rahmen der EQUAL-Entwicklungspartnerschaft qualifikation starkt

Gesamtkoordination: Verein Interface mit Unterstlitzung von: abz.austria, Auto-
Finanzielle Verantwortung: Wiener nome Osterreichische Frauenh&user, Be-
Arbeitnehmerinnen Férderungsfonds ratungszentrum fir Migranten und Migran-
Modulverantwortung: Verein Projekt tinnen, Berufsausbildungszentrum des bfi
Integrationshaus Wien, flexwork GmbH, Ruth Kronsteiner

! ﬁl‘gﬁ! in[Er@# o wvaff mﬂ‘

TR TS T d LB

geférdert aus den Mitteln des Européischen Sozialfonds und des Bundesministeriums fur Wirtschaft und Arbeit

Impressum. Herausgeber: Verein Projekt Integrationshaus, Engerthstrae 161-163, 1020 Wien. Fir den Inhalt verantwortlich:
Andrea Eraslan-Weninger. Konzept/Gesamtredaktion: Verena Plutzar, llse Haslinger. Gestaltung: Andrea Klar, [creation:one]
media lab, www.creation-one.com. Druck: Digitaldruck.at Druck- und Handelsgesellschaft m.b.H., 2544 Leobersdorf.
Titelbild: ,Graffiti-Wand am Montmartre*, www.photocase.de. Erscheinungsort: Wien, Mai 2005



Es ist schon so: Die Fragen sind es,
aus denen das, was bleibt, entsteht:
Denkt an die Frage jenes Kindes:

Was tut der Wind, wenn er nicht weht?

Erich Kastner



SQuP Vorwort

Dieses Portfolio gehort:

Es wurde bearbeitet von bis

in der Institution:

(Stempel)
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SQuP Vorwort

Was ist das Sprachen- und Qualifikationsportfolio?

Das Portfolio ist eine Mappe mit Arbeitsblattern. Durch die Arbeit mit dem Portfolio

= werden lhnen |hre Fahigkeiten, Kenntnisse, Kompetenzen und Qualifikationen bewusst,
die Sie im Laufe der Zeit in allen Ihren Lebensbereichen gesammelt haben.

= orientieren Sie sich am Arbeitsmarkt und entwickeln ein fur Sie passendes Berufsbild.
= werden Sie dabei unterstitzt, gezielt Ihre Kenntnisse der Landessprache fir den Beruf
zu verbessern.

= sammeln Sie Ihre Dokumente, die flr eine Bewerbung notwendig sind.
= lernen Sie, Ziele zu setzen und entwickeln Ihre Lerntechniken weiter.

= planen Sie die nachsten Schritte, die fir lhren beruflichen Ein- oder Umstieg notwendig
sind, so, dass Sie und lhr privates Umfeld diese Verdnderungen bewaltigen konnen.

Anders als im normalen Gebrauch des Namens ,Portfolio” ist diese Mappe nicht zur
Prasentation vor anderen gedacht, wie z.B. die Portfolios von Fotografinnen, die in einer Map-
pe ihre besten Fotos zusammengestellt haben, um neue Kundinnen zu gewinnen. Wenn Sie
das Portfolio bearbeitet haben, dann besitzen Sie eine Mappe, durch die Ihre Leistungen und
lhre Fahigkeiten fir Sie selbst sichtbar wurden. In Form von Listen und durch die Sammlung
Ihrer Dokumente bereitet Sie das Sprachen- und Qualifikationsportfolio auf das Verfassen von
Lebenslauf und Bewerbung vor.

Warum ist die Arbeit mit dem Sprachen- und
Qualifikationsportfolio natzlich?

Der Einstieg in den Arbeitsmarkt oder eine berufliche Verbesserung sind nicht leicht. Umso
wichtiger scheint es uns daher, dass Sie Ihre Fahigkeiten, Kenntnisse und Kompetenzen
kennen. Dadurch entwickeln Sie nicht nur Selbstbewusstsein, sondern auch neue Pers-
pektiven, die Sie vielleicht zu bisher unbekannten Mdglichkeiten fiihren.

Um lhre Fahigkeiten, Kenntnisse und Kompetenzen zu erkennen ist es wichtig, dass Sie
bereit sind, sich Zeit fur die Arbeit mit dem Sprachen- und Qualifikationsportfolio zu neh-
men und die darin gestellten Fragen nicht zu schnell oder zu einfach beantworten. So
finden Sie die fur Sie personlich passende Richtung auf lhrem Weg in den Arbeitsmarkt und
schopfen Kraft fir die Veranderungen, die ein beruflicher Ein- oder Umstieg bedeuten.
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Was erwartet Sie in der Arbeit mit dem Sprachen- und
Qualifikationsportfolio?

In der Arbeit mit dem Portfolio erwartet Sie vor allem Reflexion, also ein Nachdenken tber Ver-
gangenheit, Gegenwart und Zukunft, sowie ein Gedankenaustausch mit anderen. So werden
Sie sich am besten der eigenen Fahigkeiten und Mdoglichkeiten, Vorstellungen und Ziele
bewusst. Das Sprachen- und Qualifikationsportfolio stellt lhnen ausfiihrliche Fragen zu allen
Bereichen Ihres Lebens, die fur ihre berufliche Orientierung wichtig sein kénnen.

Die Antworten, die Sie auf die Fragen geben, kann keine aul3enstehende Person als ,richtig”
oder ,falsch* bewerten. Nur Sie selbst wissen, ob die Antwort, die Sie geben, gilt, und nur Sie
selbst entscheiden, was Sie einem AulRenstehenden erzahlen wollen. Nichts davon wird weiter
erzahlt, kontrolliert oder bewertet, wenn Sie es nicht wiinschen.

Es wird fur Sie jedoch nitzlich sein, wenn Sie lhre Gedanken mit anderen Personen teilen.
Dadurch gewinnen Sie andere Perspektiven und Sie sehen mehr als vorher. Was Sie von
anderen annehmen wollen und was nicht, bleibt natirlich Ihnen selbst tberlassen.

Wenn Sie das Sprachen- und Qualifikationsportfolio in einem Kurs verwenden, dann nitzen
Sie die Chance, sich mit Ihren Kolleginnen und Trainerlnnen auszutauschen. Falls Sie manche
Fragen nicht im Kurs bearbeiten wollen, dann tberlegen Sie sich, ob Sie eine andere Person
kennen, mit der Sie dartber reden wollen. Vielleicht mdchten Sie aber lieber einige Fragen nur
fur sich alleine beantworten, auch das ist moglich.

Wie ist das Sprachen- und Qualifikationsportfolio aufgebaut?

Das Sprachen- und Qualifikationsportfolio folgt in seinem Aufbau den drei grundlegenden
Fragen Wo stehe ich jetzt? Wo mdchte ich hin? und Wie komme ich dorthin?.

Im ersten Teil Wo stehe ich jetzt? erheben Sie mit Hilfe der Fragen lhre Fahigkeiten,
Kenntnisse, Kompetenzen und Qualifikationen.

Im zweiten Teil Wo mochte ich hin? machen Sie sich Gedanken Uber lhre Einstellungen zu
Arbeit und Berufstatigkeit, Sie verschaffen sich einen Uberblick Giber den Arbeitsmarkt, sodass
Sie sich darauf vorbereiten kdnnen im Arbeitsalltag zu bestehen.

Im dritten Wie komme ich dorthin? beschaftigen Sie sich damit, wie sie Ihr berufliches Ziel
erreichen kdnnen.
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Im vierten Teil Glossar haben Sie die Méglichkeit, wichtige Worter zu notieren und zu erklaren.

Im flnften Teil Dossier kénnen Sie ihre Zeugnisse, Kursbestatigungen, Arbeitszeugnisse und
andere Nachweisdokumente ablegen.

Zur Sprache des Portfolios

Die Sprache des Portfolios ist nicht immer ganz einfach zu verstehen, da es viele Woérter
gibt, die bereits zu einer Fachsprache fir Arbeit und Beruf gehéren, und auch weil hinter
den Fragen des Portfolios Vorstellungen stehen, die sich auf eine Wirklichkeit beziehen, die
fur Sie vielleicht noch fremd ist. Die Arbeit mit dem Portfolio kann Ihnen daher sehr nitzlich
sein, indem Sie wichtige neue Wérter lernen, die lhnen zugleich Einblicke in die Normen und
Regeln der hiesigen Arbeitswelt geben. Dazu mussen Sie die Fragen genau verstehen, denn
die Inhalte sind es, auf die es letztlich ankommt. Wenn Sie dabei Schwierigkeiten haben,
dann fragen Sie nach oder beniitzen Sie eine der Ubersetzungen. Und weil Sie die Antwor-
ten vorerst und in erster Linie sich selbst geben, kdnnen Sie diese natirlich in Ihrer Mutter-
sprache formulieren. Fir Ihren Spracherwerb ist es aber von Vorteil, wenn Sie versuchen,
maoglichst viel in der Landessprache auszudriicken und fir lhren Berufseinstieg sollten Sie
auf jeden Fall in der Lage sein, sich selbst in der Landessprache zu prasentieren.

Wie kam es zu der Entwicklung des Sprachen- und
Qualifikationsportfolios?

In den Jahren 2002 bis 2005 wurde von der Europaischen Union ein Programm durchge-
fuhrt, das sich zum Ziel gesetzt hatte, den Einstieg bestimmter Gruppen in den Arbeitsmarkt
durch innovative Projekte zu fordern. Das Programm hie EQUAL 1 (engl. gleich) und es
schrieb vor, dass die Projekte von Partnerschaften durchgefiihrt werden mussen. Diese
Partnerschaften sollten aus relevanten Vertretern auf politischer und fachlicher Ebene beste-
hen, damit die Inhalte der Projekte mdglichst vielseitig und wirksam sind. AulRerdem muss-
ten die Partnerschaften mit Partnerschaften aus anderen Landern der Européischen Union
zusammen arbeiten, um ihre Erfahrungen auszutauschen.

In Wien hat sich eine Partnerschaft von Bildungsinstitutionen, Migrantinnenvereinen und
arbeitsmarkpolitischen Akteuren mit dem Ziel zusammengefunden, neue Instrumente zu
entwickeln, die Migrantinnen den Weg zu Bildungsinstitutionen und in den Arbeitsmarkt
erleichtern sollen. Der Ausgangspunkt der Partnerschaft mit dem Namen ,qualifikation starkt*
war die Erfahrung, dass Migrantinnen vielfaltige Qualifikationen und Kompetenzen in die
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Aufnahmelander mitbringen, diese aber zu wenig erkannt und genutzt werden. Andererseits
konnen Migrantinnen bestehende Aus- und Weiterbildungsangebote zu wenig niitzen, da sie
spezifische Bedirfnisse haben (z.B. aufgrund ihrer Mehrsprachigkeit), auf die von Seiten der
Bildungsinstitutionen zumeist nicht eingegangen wird.

Im Rahmen der Partnerschaft qualifikation starkt wurden verschiedene Projekte umgesetzt,
z.B. der Aufbau einer Beratungsstelle fir Weiterbildung und Qualifizierung fir Migrantinnen
und eben die Entwicklung und Erprobung dieses Sprachen- und Qualifikationsportfolios.

Die Partnerinstitutionen des Wiener Integrationshauses waren das abzwien, die Arbeiter-
kammer Wien, das Beratungszentrum fir Migranten und Migrantinnen, das Berufsforde-
rungsinstitut Wien, flexwork GmbH, der Verein Autonome Frauenhauser Osterreichs (AOF),
waff Programm Management GmbH, die Wirtschaftskammer Wien und der Wiener Integra-
tionsfonds. Transnationale Partner waren mare — Migration und Arbeit Rhein-Main in
Deutschland und Nieuwkomers aan de slag in den Niederlanden.

Zur Aufmunterung

Im Folgenden haben wir ein paar Zitate von Teilnehmerinnen zur Arbeit mit dem Sprachen-
und Qualifikationsportfolio ausgesucht, um zu zeigen, dass sich die Anstrengung lohnt:

,Was ich mir mitnehme: Wenn du ein berufliches Ziel wirklich erreichen willst, musst du Schritt
flr Schritt Uberlegen, wie komme ich dahin.”“ (Sunita)

.Ich habe alte Verwandte gepflegt, aber ich dachte immer, das ist nur privat. Durch das
Portfolio habe ich gesehen, es ist auch beruflich wertvoll.“ (Linet)

~-Man lernt, solange man lebt.” (Zarin)

~Ich weil jetzt, wie ich lernen und wo ich lernen kann. Ich habe gelernt, wie und wo ich meine
Erfahrungen brauchen kann. Ich weil3, wie ich Gber meine Ideen fir mein Leben reden kann.“
(Maria)

»Nichts ist aussichtslos — es gibt viele Institutionen und Menschen, die helfen kdnnen, aber
man muss wissen, dass es sie gibt.“ (Basmah)

»Ich habe bemerkt, dass ich die Sachen selbst besser verstehe und lerne, wenn ich sie jemand
anderem erklare.” (Trajko)
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Prozess der Portfoliobearbeitung

Das Sprachen- und Qualifikationsportfolio ist ein Prozess-Portfolio. Das heil3t, dass der grof3e
Wert der Arbeit mit dem Portfolio in dem Prozess der Bearbeitung selbst liegt. Es ist daher
wichtig, dass Sie diesem Prozess geniigend Zeit geben und die Schritte einhalten, die wir im
Folgenden darstellen. Wenn sie dabei aufmerksam gegentiber den Erkenntnissen sind, die
sich wahrend des Prozesses einstellen, werden Sie sicherlich die Bearbeitung des Portfolios
als nitzlich empfinden.

1. Zuerst lesen Sie die Fragen durch und lassen sich Zeit dabei, zu Gberlegen, was diese
Fragen bei Ihnen auslosen.

2. Denken Sie nach und erlauben Sie sich, nicht gleich eine Antwort auf die Frage zu
geben, sondern einfach zu sammeln, was Ihnen dazu einfallt.

3. Sprechen Sie anschlielend mit jemand anderem dariber. Das kann ein/e Kollegein
sein, der/die Kursleiterln oder auch eine andere lhnen vertraute Person. Nitzen Sie
die Moglichkeit des Gedankenaustausches, fragen Sie nach und lassen Sie nachfra-
gen! Horen Sie andere Erfahrungen und Perspektiven!

4. Erst dann schreiben Sie auf, was Ihnen nach dem Gesprach in Hinblick auf die Frage
wichtig ist. Nicht jede Frage muss dabei beantwortet sein. Entscheidend ist, was Sie
als wichtig empfinden.

a. Es gibt Arbeitsblatter, die in Form von Listen Informationen tber Sie zusammenfas-
sen. Diese dienen zur Dokumentation gegeniber anderen Personen, falls Sie sie
brauchen.

b. Manche dieser Informationen werden Sie von der Institution, bei der Sie das Spra-
chen- und Qualifikationsportfolio bearbeiten, oder von einer anderen Institution besta-
tigen lassen konnen.

5. Manche Fragen sollten Sie sich im Laufe der Zeit wieder stellen, manche Blatter im
Laufe der Zeit ergdnzen. So ermdglichen Sie sich, lhren Entwicklungsprozess fir sich
selbst zu verfolgen und sichtbar zu machen.

10
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Im Folgenden noch einmal der Prozess mit den Symbolen,
die Sie auch im Portfolio finden werden:

4b. das Ergebnis von einer Fach-
institution bestatigen lassen

4a. das Ergebnis fir andere

Personen dokumentieren

1. (sich selbst) fragen \

2. sich Gedanken
machen/nachdenken

5. noch einmal
bearbeiten

3. mit jemandem
sprechen

4. das Ergebnis fur /
sich aufschreiben

i;i dieses Blatt nur in der Gruppe und/oder mit Portfolio-Begleiterin bearbeiten

11



Wo stehe ich jetzt?

Ich bin mehr als die Summe meiner Daten
Sprachkompetenzen

Dokumentation
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Wo stehe ich jetzt? Einleitung

Ich bin mehr als die Summe meiner Daten -
Sprachkompetenzen — Dokumentation

Wenn man neue Wege sucht, ist man immer gut beraten, als erstes so etwas wie eine
Standortbestimmung vorzunehmen. Sie haben dann klar vor sich, wo Sie sich derzeit befinden
und wie Sie dahin gekommen sind, was Sie alles schon getan und erreicht haben in lhrem
Leben und welche Fahigkeiten, Kenntnisse, Qualifikationen und Kompetenzen Sie dabei
entwickelt haben. Ihre Interessen zeigen Ihnen auRerdem, was noch alles in Ihnen steckt, auch
wenn es noch nicht (beruflich) entwickelt wurde.

Ein Blick auf Ihre Einstellung zu neuen Dingen gibt Hinweise auf Ihren personlichen Zugang
zum Lernen. Berufliche Tatigkeiten, Ausbildungen und Weiterbildung, das alles hat Ihnen mehr
eingebracht als reines Fachwissen. Auch wenn Sie noch nie in einem (bezahlten) Beruf
gearbeitet haben, so ist Ihr bisheriges Leben reich gewesen an Erfahrungen. Dadurch haben
Sie vieles gelernt, das Ihnen vielleicht nicht ganz bewusst ist, auf das Sie aber in Zukunft
aufbauen konnen.

lhre Chancen und Mdoglichkeiten am Arbeitsmarkt hdngen auflerdem mit ihren Kenntnissen
der Landessprache zusammen. Diese zu verbessern kann wichtig sein, wenn Sie lhre
beruflichen Ziele erreichen wollen. Aber auch hier gilt es, vorerst einmal darliber
nachzudenken, in welchen Sprachen Sie bereits jetzt sprechen und wo sie welche Sprachen
benutzen. Wenn Sie sich im Klaren dartber sind, was Sie in einem beruflichen Umfeld in der
Landessprache machen sollen, wird Ihnen das Lernen leichter fallen - Sie kdnnen selbst
steuern, was sie dazulernen wollen.

Wenn Sie auf Ihr Leben zurlickblicken und Bilanz ziehen, werden Sie wichtige Ideen
bekommen, wie der Weg fur Sie weitergehen konnte. Alle Inhalte dieses Erhebungsteiles
geben Informationen fur Sie, wenn es darum gehen soll, eine zukiinftige Arbeit oder eine
Ausbildung in Osterreich zu wahlen, und daher ist dieser Teil besonders ausfiihrlich. Hier geht
es letztlich darum, Ihre ,verborgenen Schéatze“ zu heben.

13



Wo stehe ich jetzt?

Ich bin mehr ...

Interessen und Lernen

= Welche Interessen, Leidenschaften oder Hobbys habe oder hatte ich?
= Welche Kenntnisse und Fahigkeiten habe ich dabei entwickelt?

= Was verbhinde ich mit Neuem und Unbekanntem?
= Wie erlange ich neue Fahigkeiten?

14



Wo stehe ich jetzt? Ich bin mehr ...

Fahigkeiten und Kenntnisse

Ich denke an meine Tatigkeiten in der Familie, in meiner Arbeit, in meinem sonstigen Alltag:

= Was kann ich besonders gut? Woran kann ich das sehen?
= Wie habe ich das gelernt, wann und von wem?

= Hatte ich Vorbilder? Wer war das? Und warum?

= Was mdchte ich noch lernen?

15



Wo stehe ich jetzt? Ich bin mehr ...

Ausbildung und Weiterbildung

= Welche Schulen habe ich besucht?
= Welche Ausbildungen und Kurse habe ich nach der Schule gemacht?
= Wann, wo, und wie lange?

= Welche Inhalte wurden vermittelt? Welche Facher hatte ich?

= Welche Inhalte interessierten mich besonders? Warum?

= Welche Facher fielen mir leicht? Welche schwer? Warum?

= Welche Kenntnisse und Fahigkeiten habe ich dabei entwickelt?

= Was wirden Personen aus dem Umfeld (Lehrerinnen, Mitschilerinnen,
Familienmitglieder ...) iber mich sagen?

16



Wo stehe ich jetzt? Ich bin mehr ...

Arbeitspraxis und andere Tatigkeiten

Was habe ich bis jetzt bezahlt oder unbezahlt gearbeitet? (Beruf, Mitarbeit im Familien-
betrieb, Haushalt, Mitarbeit in politischen Organisationen, Vereinen, Altenpflege,...)
Wann, wo, wie lange?

Was waren meine Tatigkeiten? Was waren meine Aufgaben?

Wie sah ein typischer Arbeitstag aus?

Wo habe ich die Kenntnisse oder Fahigkeiten fir die Erfillung meiner Aufgaben und
Tatigkeiten erlernt?

Welche Kenntnisse und Fahigkeiten habe ich dabei entwickelt?

Welche Aufgaben und Tatigkeiten fielen mir leicht? Welche schwer? Warum?

Was wirden Personen aus dem Umfeld (Chefin, Kollegeninnen, Mitarbeiterinnen,
Kundenlnnen, Familienmitglieder ...) Gber mich sagen?

17



Wo stehe ich jetzt?

Ich bin mehr ...

Kompetenzprofil 1

Fahigkeit/Kompetenz ja eher ja
Eigenmotivation

sich fur seine Ziele begeistern

sich selbstandig Informationen beschaffen
Selbstorganisation/Selbstmanagement

Ziele fur das eigene Leben entwickeln

gesetzte Ziele auch verwirklichen

Zeit einteilen

fur die eigene Gesundheit sorgen
Verantwortungsbewusstsein

Folgen des eigenen Handelns einschéatzen

Aufgaben zuverlassig erledigen

sich an Vereinbarungen halten
Belastbarkeit, Fahigkeit zur Stressbewaltigung

unter Zeitdruck handeln

Geduld

an einer Aufgabe dran bleiben

Aufgaben gegen Widerstande verwirklichen

mit Stérungen konstruktiv umgehen
Kommunikationsfahigkeit

Kontakte herstellen

langere Zeit konzentriert zuhéren

schwierige Sachverhalte klar darstellen

Kritik so ausdriicken, dass sie angenommen wird

durch Gesprache Ldsungen finden

eigenes Verhalten kritisch Uberprifen

eher nein

nein

18



Wo stehe ich jetzt?

Ich bin mehr ...

Kompetenzprofil 2

Fahigkeit/Kompetenz ja eher ja
Kooperationsfahigkeit/Teamfahigkeit

Unterstiitzung annehmen kénnen

Unterstltzung anbieten kénnen

Kompromisse schlielen

Zusammenhalt herstellen und erhalten

Konfliktfahigkeit

bei Meinungsverschiedenheiten aktiv
eine Lésung anstreben

abweichende Meinungen als Chance verstehen
Losungsorientiertheit
Ldsungen realisieren
in schwierigen Situationen Auswege finden
sich durchsetzen kdnnen
Flexibilitdt und Mobilitat

Ziele an neue Bedingungen anpassen

mit verschiedenen Anforderungen
gleichzeitig umgehen

offen sein fur neue Aufgaben
Organisationsfahigkeit

unterschiedliche Vorgaben koordinieren

langerfristig planen

Zeit aufeinander abstimmen

Aufgaben an andere delegieren

auf Wirtschaftlichkeit und Qualitat achten

Entscheidungen treffen

eher nein

nein

19



Wo stehe ich jetzt? Sprachkompetenzen

Die Landessprache sprechen und verstehen

Ich Uberlege mir, in welchen Situationen ich welche Sprache benutze, damit ich meine
Sprachkompetenzen gezielt verbessern kann:

Mit wem spreche ich in meiner Muttersprache?

Mit wem spreche ich andere Sprachen?

Mit wem spreche ich die Landessprache? Spreche ich gern die Landessprache?
Wo moéchte ich die Landessprache sprechen kénnen? Wozu?

Ich stelle fest, welche Bedingungen ich brauche, um die Landessprache sprechen zu kénnen:

= Wo kann ich ohne Hilfe die Landessprache sprechen?
= Welche Atmosphére brauche ich dazu?
= In welcher Situation ware es gut, selbst und ohne Hilfe sprechen zu kénnen?

20



Wo stehe ich jetzt? Sprachkompetenzen

Die Landessprache héren / lesen / schreiben

= |ch Uberlege mir diese Fragen auch fur das Horen.

= |ch Uberlege mir diese Fragen auch fir das Lesen.

= |ch Uberlege mir diese Fragen auch fir das Schreiben.

21



Wo stehe ich jetzt? Sprachkompetenzen

Sprachkenntnisse

= Welche Sprachen spreche ich wie gut?
= |ch schatze meine Sprachkenntnisse in allen Sprachen, die ich spreche nach dem
~Globalraster” ein.

= Was kann ich alles in der Landessprache flr die Arbeitspraxis?
= |ch schatze meine Sprachkenntnisse mit den ,,Checklisten“ ein.

= Ich Uberprife meine Einschatzungen aus den ,,Checklisten” zusammen mit meiner
Kursleiterln oder Beraterln.

22



Wo stehe ich jetzt?

Sprachkompetenzen

Globalraster zur Einschatzung meiner Sprachkenntnisse 1*

hoéren

lesen

an
Gesprachen
teilnehmen

zusammen-
héangend
sprechen

schreiben

Al
(ein bisschen)

Ich kann vertraute Worter und ganz
einfache Satze verstehen, die sich
auf mich selbst, meine Familie oder
auf konkrete Dinge um mich herum
beziehen, vorausgesetzt es wird
langsam und deutlich gesprochen.

Ich kann einzelne vertraute Na-
men, Worter und ganz einfache
Satze verstehen, z.B. auf Schil-
dern, Plakaten oder in Katalogen.

Ich kann mich auf einfache Art ver-
standigen, wenn mein Gesprachs-
partner bereit ist, etwas langsamer
zu wiederholen oder anders zu
sagen, und mir dabei hilft zu for-
mulieren, was ich zu sagen ver-
suche. Ich kann einfache Fragen
stellen und beantworten, sofern es
sich um unmittelbar notwendige
Dinge und um sehr vertraute The-
men handelt.

Ich kann einfache Wendungen und
Sétze gebrauchen, um Leute, die
ich kenne, zu beschreiben und um
zu beschreiben, wo ich wohne.

Ich kann kurze einfache Texte
schreiben, z.B. Listen. Ich kann
auf Formularen, z.B. Meldezettel,
Namen, Adresse, Nationalitat usw.
eintragen.

A2
(ganz gut)

Ich kann einzelne Satze und die
gebrauchlichsten Worter verste-
hen, wenn es um fur mich wichtige
Dinge geht (z.B. sehr einfache
Informationen zur Person und zur
Familie, Einkaufen, Arbeit, nahere
Umgebung). Ich verstehe das
Wesentliche von kurzen, klaren
und einfachen Mitteilungen und
Durchsagen.

Ich kann ganz kurze, einfache
Texte lesen. Ich kann in einfachen
Alltagstexten (z.B. Anzeigen, Pros-
pekten, Fahrplédnen) konkrete, vor-
hersehbare Informationen auffin-
den und ich kann kurze, einfache
Mitteilungen verstehen.

Ich kann mich in einfachen, rou-
tinemaRigen Situationen verstan-
digen, in denen es um einen ein-
fachen, direkten Austausch von In-
formationen und um vertraute
Themen und Tatigkeiten geht. Ich
kann ein sehr kurzes Kontakt-
gesprach fuhren, verstehe aber
normalerweise nicht genug, um
selbst das Gesprach in Gang zu
halten.

Ich kann mit einer Reihe von
Satzen und mit einfachen Mitteln
z.B. meine Familie, andere Leute,
meine Wohnsituation, meine Aus-
bildung und meine gegenwartige
oder letzte berufliche Tatigkeit
beschreiben.

Ich kann eine kurze einfache Mittei-
lung und einen ganz einfachen, per-
sonlichen Brief schreiben: z.B. ins
Mitteilungsheft meines Kindes. Ich
kann auf Formularen, z.B. einem
Personalbogen, meine Daten ein-
tragen.

Bl
(gut)

Ich kann die Hauptpunkte verste-
hen, wenn klare Standardsprache
verwendet wird und wenn es um
vertraute Dinge aus Arbeit, Schule,
Freizeit usw. geht. Ich kann vielen
Radio- oder Fernsehsendungen
Uber aktuelle Ereignisse und Uber
Themen aus meinem Berufs- oder
Interessengebiet die Hauptinforma-
tion entnehmen, wenn relativ lang-
sam und deutlich gesprochen wird.

Ich kann Texte verstehen, in denen
vor allem sehr gebrduchliche All-
tags- oder Berufssprache vor-
kommt (z.B. Stellenanzeigen, Wei-
terbildungsbroschiiren).

Ich kann die meisten Situationen
bewaltigen, denen ich in meinem
Alltag begegne. Ich kann ohne Vor-
bereitung an Gesprachen uber
Themen teilnehmen, die mir ver-
traut sind. Ich kann weitere Vor-
gehensweisen in einfachen Situa-
tionen abklaren.

Ich kann in einfachen zusammen-
h&ngenden Séatzen sprechen, um
Erfahrungen und Ereignisse oder
meine Trdume, Hoffnungen und
Ziele zu beschreiben. Ich kann kurz
meine Meinungen und Pléne
erkléaren und begrinden.

Ich kann Gber Themen, die mir ver-
traut sind oder mich persénlich in-
teressieren, einfache zusammen-
héngende Texte schreiben. Ich
kann langere Mitteilungen und Be-
richte schreiben. Ich kann offizielle
Briefe mit Hilfe von jemandem
dritten schreiben.

* nach dem gemeinsamen européischen Referenzrahmens fiir Sprachen
des Europarates/Stralburg mit domanenspezifischen Veranderungen
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Wo stehe ich jetzt?

Sprachkompetenzen

Globalraster zur Einschatzung meiner Sprachkenntnisse 2*

horen

lesen

an
Gespréachen
teilnehmen

zusammen-
héangend
sprechen

schreiben

B2
(sehr gut)

Ich kann langere Redebeitrage ver-
stehen und auch komplexer Argu-
mentation folgen, wenn mir das The-
ma einigermafBen vertraut ist. Ich
kann im Fernsehen die meisten
Nachrichtensendungen und aktuellen
Reportagen verstehen. Ich kann die
meisten Spielflme verstehen, sofern
Standardsprache gesprochen wird.

Ich kann Artikel und Berichte tber Pro-
bleme der Gegenwart lesen und ver-
stehen, in denen die Schreibenden
eine bestimmte Haltung oder einen
bestimmten Standpunkt vertreten,
z.B. in Zeitungen. Ich kann Texte ver-
stehen, die Regeln beschreiben und
Anweisungen geben, z.B. Gebrauchs-
anweisungen, Betriebsregeln. Ich
kann Fachartikel verstehen, die in
meinem Fachgebiet liegen.

Ich kann mich so spontan und flieRend
verstandigen, dass ein normales Ge-
sprach mit einem Muttersprachler
recht gut moglich ist. Ich kann mich in
vertrauten Situationen aktiv an einer
Diskussion beteiligen und meine An-
sichten begriinden und verteidigen.
Ich kann weitere Vorgehensweisen in
komplexeren Situationen abklaren.

Ich kann meinen Standpunkt zu einer
aktuellen Frage erlautern und Vor-
und Nachteile verschiedener Mog-
lichkeiten angeben. Ich kann mich
selbst und meine Qualifikationen und
Kompetenzen bei einem Vorstel-
lungsgesprach prasentieren. Ich kann
Uber meine berufliche Vergangenheit
und meine Perspektiven sprechen.

Ich kann in einem Bericht Informatio-
nen wiedergeben oder Argumente
und Gegenargumente fir oder gegen
einen bestimmten Standpunkt darle-
gen. Ich kann ohne Hilfe offizielle Briefe
schreiben.

C1
(ausgezeichnet)

Ich kann langeren Redebeitragen fol-
gen, auch wenn diese nicht klar
strukturiert sind und wenn Zusam-
menhé&nge nicht explizit ausgedriickt
sind. Ich kann ohne allzu grofRe M-
he Fernsehsendungen und Spieffil-
me verstehen.

Ich kann lange, komplexe Sachtexte
verstehen und Bedeutungsnuancen
wahrnehmen. Ich kann Fachartikel
und langere technische Anleitungen
verstehen, auch wenn sie nicht in
meinem Fachgebiet liegen.

Ich kann mich spontan und flieRend
ausdricken, ohne o6fter deutlich er-
kennbar nach Worten suchen zu
mussen. Ich kann die Sprache im
gesellschaftlichen und beruflichen
Leben wirksam und flexibel gebrau-
chen. Ich kann meine Gedanken und
Meinungen prézise ausdriicken und
meine eigenen Beitrdge geschickt
mit denen anderer verkniipfen.

Ich kann komplexe Sachverhalte
ausfihrlich darstellen und dabei
Themenpunkte miteinander
verbinden, bestimmte Aspekte
besonders ausfuhren und meinen
Beitrag angemessen abschlieR3en.

Ich kann mich schriftlich klar und gut
strukturiert ausdriicken und meine
Ansicht ausfihrlich darstellen. Ich
kann in Briefen, Aufsatzen oder Be-
richten ber komplexe Sachverhalte
schreiben und die fir mich wesent-
lichen Aspekte hervorheben. Ich kann
in meinen schriftichen Texten den Stil
wahlen, der fur die jeweiligen Leser
angemessen ist.

c2
(perfekt)

Ich habe keinerlei Schwierigkeit, ge-
sprochene Sprache zu verstehen,
gleichgliltig ob ,live* oder in den Me-
dien, und zwar auch, wenn schnell
gesprochen wird. Ich brauche nur
etwas Zeit, mich an einen beson-
deren Akzent zu gewdhnen.

Ich kann praktische jede Art von
geschriebenen Text mihelos lesen,
auch wenn sie abstrakt oder inhalt-
lich und sprachlich komplex sind,
z.B. Handblcher, Fachartikel und
literarische Werke.

Ich kann mich mihelos an allen Ge-
spréchen und Diskussionen beteiligen
und bin mit Redewendungen und um-
gangssprachlichen Wendungen gut
vertraut. Ich kann flieRend sprechen
und auch feinere Bedeutungsnuancen
genau ausdriicken. Bei Ausdrucks-
schwierigkeiten kann ich so reibungs-
los wieder ansetzen und umformu-
lieren, das man es kaum merkt.

Ich kann Sachverhalte klar, flussig
und im Stil der jeweiligen Situation
angemessen darstellen und erortern;
ich kann meine Darstellung logisch
aufbauen und es so den Zuhorern
erleichtern, wichtige Punkte zu
erkennen und sich diese zu merken.

Ich kann klar, flissig und stilistisch
dem jeweiligen Zweck angemessen
schreiben. Ich kann anspruchsvolle
Briefe und komplexe Berichte oder
Artikel verfassen, die einen Sachver-
halt gut strukturiert darstellen und so
dem Leser helfen, wichtige Punkte zu
erkennen und sich diese zu merken.
Ich kann Fachtexte und literarische
Werke schriftich zusammenfassen
und besprechen.

* nach dem gemeinsamen européischen Referenzrahmens fiir Sprachen
des Europarates/Stralburg mit doméanenspezifischen Veranderungen
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Wo stehe ich jetzt?

Sprachkompetenzen

Checkliste fur Sprachhandlungen im Beruf 1

Sprachhandlungen
und Mdglichkeit
der Uberpriifung

Ablaufe beschreiben und verstehen

z.B. meinen Alltag: Was mache ich im Laufe des
Tages? Womit beginne ich? Was mache ich
dann? Womit beende ich meinen Tag?

Regeln beschreiben und verstehen

z.B. eines Spieles: Was ist das Ziel des Spieles?
Was missen die Spielerlnnen machen? Was
dirfen sie nicht machen? Wann ist das Spiel zu
Ende? oder z.B. die Regeln eines mir bekannten
Tatigkeitsfeldes.

Vorgénge strukturieren und beschreiben
und verstehen

z.B. ein Hemd biigeln, eine Glihbirne wechseln
oder eine andere mir bekannte Tatigkeit.

Informationen aus Medien verstehen
Telefonanrufbeantworter
Stellenausschreibungen
Weiterbildungsbroschiiren
Folder
Zeitungsartikel

Anschlage

Pausengesprache fuhren

kann ich ...

kann ich leicht

kann ich mit Hilfe

kann ich leicht

kann ich mit Hilfe

kann ich leicht

kann ich mit Hilfe

kann ich leicht
kann ich mit Hilfe

kann ich leicht
kann ich mit Hilfe

kann ich leicht
kann ich mit Hilfe

kann ich leicht
kann ich mit Hilfe

kann ich leicht
kann ich mit Hilfe

kann ich leicht
kann ich mit Hilfe

kann ich leicht
kann ich mit Hilfe

kann ich leicht
kann ich mit Hilfe

sprechen

[ [ O

OO 04 0o 0dd oo oo gd oo

horen

[ [ O

00 Od 0o Ugd oo oo gd oo

schreiben

[ 1 O

OO0 00 0o 0d oo 0o god og

lesen

[ [ O
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Wo stehe ich jetzt? Sprachkompetenzen

Checkliste fur Sprachhandlungen im Beruf 2

Sprachhandlungen und Moglichkeit der Uberpriifung kann ich ...
Stellenausschreibungen lesen und verstehen [] kann ich leicht
z.B. Stellenausschreibungen mit meinen Fahigkeiten und Qualifikationen [] kannich mit Hilfe
vergleichen und feststellen, ob ich fur die Stelle geeignet bin oder vielen Fehlern
[] kann ich leicht
Nachfragen . N
z.B. wenn ich jemanden nicht verstehe ] kann ich mit Hife
oder vielen Fehlern
) N . [] kann ich leicht
Missverstandnisse aufkléaren . o
z.B. wenn mich jemand falsch verstanden hat [1 kann ich mit Hilfe
oder vielen Fehlern
Bediirfnisse ausdriicken [1 kann ich leicht
z.B. wenn ich etwas brauche und jemanden anderen um etwas bitten [] kann ich mit Hilfe
muss oder vielen Fehlern
Position beziehen [] kann ich leicht
z.B. wenn ich anderer Meinung bin als eine Kollegin oder ein Kollege [] kann ich mit Hilfe
oder als meine Chefin oder mein Chef oder vielen Fehlern
Weiteres Vorgehen abklaren [ ] kann ich leicht
z.B. wenn ich mit einer Kollegin oder einem Kollegen zusammen etwas [] kann ich mit Hilfe
mache wie einen Text schreiben, ein Gericht kochen, ... oder vielen Fehlern
_ [] kann ich leicht
Termine ausmachen _ o
z.B. einen Arzttermin ] kann ich mit Hife
oder vielen Fehlern
Jemanden anleiten [] kann ich leicht
z.B. kann ich jemandem eine Tatigkeit so erklaren, dass er oder sie es [] kann ich mit Hilfe

nachher machen kann oder vielen Fehlern

Telefonieren

kann ich leicht

Informationen erfragen kann ich mit Hilfe

kann ich leicht

Informationen weitergeben kann ich mit Hilfe

kann ich leicht

mich krank melden kann ich mit Hilfe

kann ich leicht

auf einen Anrufbeantworter sprechen kann ich mit Hilfe

OO0 OO0 Od od
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Wo stehe ich jetzt? Dokumentation

Mein berufliches Profil

Ich bin ...

Ich kann ...
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Wo stehe ich jetzt? Dokumentation

Liste meiner Ausbildungen und Weiterbildungen

Jahr (von-his)

Name der Schule in Landes-
sprache und auf Deutsch

Kenntnisse und Fahigkeiten

Abschlusszeugnis/Diplom/ausgestellt
am/anerkannt/nostrifiziert am/durch

Jahr (von-his)

Name der Schule in Landes-
sprache und auf Deutsch

Kenntnisse und Fahigkeiten

Abschlusszeugnis/Diplom/ausgestellt
am/anerkannt/nostrifiziert am/durch

Jahr (von-bis)

Name der Schule in Landes-
sprache und auf Deutsch

Kenntnisse und Fahigkeiten

Abschlusszeugnis/Diplom/ausgestellt
am/anerkannt/nostrifiziert am/durch
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Wo stehe ich jetzt? Dokumentation

Liste meiner Ausbildungen und Weiterbildungen (Fortsetzung)

Jahr (von-his)

Name der Schule in Landes-
sprache und auf Deutsch

Kenntnisse und Fahigkeiten

Abschlusszeugnis/Diplom/ausgestellt
am/anerkannt/nostrifiziert am/durch

Jahr (von-his)

Name der Schule in Landes-
sprache und auf Deutsch

Kenntnisse und Fahigkeiten

Abschlusszeugnis/Diplom/ausgestellt
am/anerkannt/nostrifiziert am/durch

Jahr (von-bis)

Name der Schule in Landes-
sprache und auf Deutsch

Kenntnisse und Fahigkeiten

Abschlusszeugnis/Diplom/ausgestellt
am/anerkannt/nostrifiziert am/durch
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Wo stehe ich jetzt?

Dokumentation

Jahr (von-bis)

Name, Branche und
Standort der Firma

beschéftigt als

Kenntnisse und Fahigkeiten

Arbeitszeugnisse
Bestatigungen

Liste meiner Arbeitspraxis

Jahr (von-bis)

Name, Branche und
Standort der Firma

beschaftigt als

Kenntnisse und Fahigkeiten

Arbeitszeugnisse
Bestatigungen

Jahr (von-bis)

Name, Branche und
Standort der Firma

beschaftigt als

Kenntnisse und Fahigkeiten

Arbeitszeugnisse
Bestatigungen
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Wo stehe ich jetzt? Dokumentation

Liste meiner Arbeitspraxis (Fortsetzung)

Jahr (von-bis)

Name, Branche und
Standort der Firma

beschéftigt als

Kenntnisse und Fahigkeiten

Arbeitszeugnisse
Bestatigungen

Jahr (von-bis)

Name, Branche und
Standort der Firma

beschaftigt als

Kenntnisse und Fahigkeiten

Arbeitszeugnisse
Bestatigungen

Jahr (von-bis)

Name, Branche und
Standort der Firma

beschaftigt als

Kenntnisse und Fahigkeiten

Arbeitszeugnisse
Bestatigungen
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Wo stehe ich jetzt?

Dokumentation

Liste meiner weiteren Tatigkeiten

(Haushalt, Ehrenamter, Interessen usw.)

Jahr (von-bis)

Tatigkeit

Kenntnisse und Fahigkeiten

Bestatigungen

Jahr (von-bis)

Tatigkeit

Kenntnisse und Fahigkeiten

Bestatigungen

Jahr (von-bis)

Tatigkeit

Kenntnisse und Fahigkeiten

Bestatigungen
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Wo stehe ich jetzt?

Dokumentation

Liste meiner weiteren Tatigkeiten (Fortsetzung)
(Haushalt, Ehrenamter, Interessen usw.)

Jahr (von-bis)

Tatigkeit

Kenntnisse und Fahigkeiten

Bestatigungen

Jahr (von-bis)

Tatigkeit

Kenntnisse und Fahigkeiten

Bestatigungen

Jahr (von-bis)

Tatigkeit

Kenntnisse und Fahigkeiten

Bestatigungen
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Wo stehe ich jetzt?

Dokumentation

Meine Sprachkompetenzen

Sprache: bestatigt
verstehen — héren

verstehen - lesen

sprechen (Dialog)

sprechen (Monolog)

schreiben

Sprache: bestatigt
verstehen — héren

verstehen — lesen

sprechen (Dialog)

sprechen (Monolog)

schreiben

Sprache: bestatigt

verstehen — hdren
verstehen — lesen
sprechen (Dialog)
sprechen (Monolog)

schreiben
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Wo stehe ich jetzt?

Dokumentation

Meine Sprachkompetenzen im Beruf

Ich kann ... leicht

mit Hilfe
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Wo mochte ich hin?

Sichtweisen

Arbeitsmarkt
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Wo mocechte ich hin? Einleitung

Sichtweisen — Arbeitsmarkt

In diesem zweiten Teil lhres Portfolios werden Sie angeleitet, sich am Arbeitsmarkt zu
orientieren und zu Uberlegen, welche Ihrer Fahigkeiten und Kenntnisse Sie hier einsetzen
kénnen und wollen.

Sie werden sich klar, welche Personen und Institutionen in lhrem Umfeld hilfreich sind und
welche Informationsquellen Sie fir lhre Berufsorientierung niitzen kénnen. Am Ende dieses
Teils werden Sie Vorstellungen von einem maoglichen Arbeitsplatz entwickeln und sich ein
erstes konkretes Berufsziel erarbeiten.

Davor ist es jedoch wichtig, dass Sie sich Uber lhre personlichen Sichtweisen zum
Arbeitsleben und allem, was dazu gehért, Gedanken machen. Sich der Spielregeln der
Arbeitswelt bewusst zu werden und lhre Rollenerwartungen zu reflektieren, ist unseres
Erachtens nach eine genauso entscheidende Voraussetzung fir lhren erfolgreichen Einstieg
ins Berufsleben wie lhr berufliches Kénnen und Wissen.
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Wo mochte ich hin? Sichtweisen

Gedanken zum Thema Arbeit

Wie wir zu Arbeit stehen und was Arbeit fiir uns bedeutet, beeinflusst unser berufliches
Handeln, unsere Entscheidungen und unser Wohlbefinden.

Wie denke ich UGber Arbeit, Leistung, Erfolg und Zufriedenheit?

Welche Sprichwdrter zum Thema ,Arbeit* kenne ich?

Welche Menschen bewundere ich dafir, was sie leisten?

Was sage ich meinen Enkelkindern einmal, was im Berufsleben wichtig ist?

Kann ich zwischen meinen Vorstellungen und der von mir wahrgenommenen Realitat
Unterschiede erkennen?
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Wo mochte ich hin? Sichtweisen

Im Arbeitsprozess (be-) stehen 1

Das Arbeitsleben ist durch Regeln bestimmt und diese zu kennen ist eine Voraussetzung ftr
meinen beruflichen (Wieder-)Einstieg:

= Was mausste ich alles tun, um im Arbeitsleben NICHT erfolgreich zu sein?
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Wo mochte ich hin? Sichtweisen

Im Arbeitsprozess (be-) stehen 2

Jeder von uns spielt im Arbeitsleben eine ,Rolle*. Mit dieser ,Rolle” sind Erwartungen
verbunden, die meine Handlungen, Entscheidungen und mein Wohlbefinden bestimmen:

= Was erwarte ich von einem ,gutem*“ Chef oder einer ,,guten“ Chefin? Warum?
= Was von einem ,guten” Kollegen oder einer ,guten” Kollegin? Warum?
= Was von einem ,guten” Mitarbeiter oder einer ,,guten“ Mitarbeiterin? Warum?

= Was konnte ich auf keinen Fall akzeptieren? Warum?
= Wie unterscheiden sich meine Erwartungen von anderen?
= Und wie bin ich?
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Wo mochte ich hin? Sichtweisen

Geschlechterrollen in der Arbeit

Frauen und Beruf: Wie passt das fur mich zusammen?

Was sind typische Frauenberufe und was sind typische Mannerberufe?
Wann und wo arbeiten Frauen noch? Wann und wo arbeiten Manner noch?
Wie ist das bei mir? Wie moéchte ich das in Zukunft haben?

Was bedeutet das fur die Familie?
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Wo mochte ich hin? Sichtweisen

Netzwerke

Ein Netzwerk besteht aus Menschen, die ich kenne, zu denen ich Kontakt habe und die mir
weiterhelfen kénnen, wenn ich Unterstiitzung brauche. Ich mache mir ein Bild von meinen
Netzwerken:

= Wie sehen meine Beziehungen aus? Wer ist wichtig fir mich? Mit wem habe ich Kontakt?
= Mit wem davon konnte ich zusammen Deutsch sprechen und lernen?

= Wer davon steht im Zusammenhang mit meiner Arbeit?

= Wer kbnnte mir helfen, Arbeit zu finden?

= Wer kbnnte mich unterstitzen, wenn ich Arbeit finde?

= Wie kann ich meine Netzwerke ausbauen?
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Wo mochte ich hin? Arbeitsmarkt

Informationen beschaffen

Wenn ich mich am Arbeitsmarkt orientieren will, muss ich mir zuerst Gberlegen, wie ich mir die
notwendigen Informationen beschaffe:

= Wie bekomme ich grundséatzliche Informationen tber den Arbeitsmarkt,
Berufe und Ausbildungen?
= Welche Strategien sind passend?
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Wo mochte ich hin? Arbeitsmarkt

Orientierung am Arbeitsmarkt 1

Im Folgenden stelle ich mir grundlegende Fragen zur Orientierung am Arbeitsmarkt. Ich wer-

de die Fragen nicht auf einmal beantworten kdnnen, sondern in mehreren Schritten. Nicht alle

Fragen werden fur mich relevant sein:

Wird meine Ausbildung in Osterreich anerkannt?

Kann und will ich in diesem Beruf Giberhaupt arbeiten?

Welche ahnlichen Berufe gibt es noch?

Welche Berufe, die mich interessieren, kenne ich?

Wie erlernt man meinen Beruf oder den meines Interesses in Osterreich?
Welche Voraussetzungen braucht man dazu?

Wie stehen meine Chancen in diesem Beruf in Osterreich zu arbeiten?
Welche Berufe werden gerade gebraucht?

Ich erarbeite mir drei fir mich interessante Berufsbilder.
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Wo mochte ich hin? Arbeitsmarkt

Orientierung am Arbeitsmarkt 2

Ich vergleiche mein Kompetenzprofil mit den Berufen meines Interesses:

= Bin ich flr die Berufe geeignet?

= Welche Anforderungen sind mit den Berufen verbunden?

= Was erfille ich bereits und was fehlt mir noch?

= Wie kann ich aul’erdem noch feststellen, fir welche Berufe ich geeignet bin?
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Wo mochte ich hin? Arbeitsmarkt

Mein idealer Arbeitsplatz

Ich mache mir ein Bild von meinem idealen Arbeitplatz und tberlege mir damit mein Berufsziel
deutlicher. Dabei Uberprife ich auch, ob es fir mich wirklich passend ist:

= Unter welchen Rahmenbedingungen mdchte ich zukilnftig arbeiten?

Ich Uberlege mir meinen idealen Arbeitsplatz. Wie sieht es dort aus mit:

= Arbeitszeit, Arbeitsort, GroRe und Art des Betriebes

= Belastung, Stress, Abwechslung, Routine, Verantwortung
= Betriebsklima, Kolleginnen, Sozialleistungen, Entlohnung
= sprachlichen Anforderungen, ...?

Ich stelle eine Rangordnung auf:

= Welche der Bedingungen sind fiir mich besonders wichtig, welche weniger wichtig?
= Warum?
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Wo mochte ich hin? Arbeitsmarkt

Meine Berufsziele

Ich habe nun einen Uberblick tiber den Arbeitsmarkt gewonnen und Berufsbilder mit meinen
Fahigkeiten verglichen:

= Welche beruflichen Ziele habe ich nach dem jetzigen Stand der Dinge gefasst?
= Was mochte ich erreichen?
= Welche Alternativen habe ich, wenn ich das nicht erreichen kann?
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Wie komme ich dorthin?

Weg in den Beruf
Lernstrategien

Das Ziel vor Augen
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Wie komme ich dorthin? Einleitung

Weg in den Beruf — Lernstrategien —
Das Ziel vor Augen

Sie haben sich in der Arbeit mit dem Portfolio nun viele Gedanken dariiber gemacht, welche
Fahigkeiten und Kompetenzen Sie auszeichnen und wo lhre Starken liegen, haben einen
guten Uberblick tiber den Arbeitsmarkt und wissen, wo Sie ihr Potential einsetzen wollen. Nun
geht es darum, wie Sie lhren weiteren Weg genauer planen und Uberprifen, ob lhre Ziele
wirklich gut gewahlt sind.

Dazu konnen Sie in diesem dritten Teil des Sprachen- und Qualifikationsportfolios nochmals
detailliert Uberprifen, ob lhre Fahigkeiten den Anforderungen lhres Zielberufes tatsachlich
entsprechen, und wo und wie Sie eventuell noch fehlende Qualifikationen oder Kenntnisse
nachholen kdnnen.

Sie klaren, welche Sprachkenntnisse fir Ihren Zielberuf notwendig sein werden und wo und
wie Sie diese erwerben kénnen. Dabei und fir alle anderen Aus- und Weiterbildungen lhrer
Karriere wird es wichtig sein, sich Ihrer Lernstrategien und Lerntechniken bewusst zu werden,
denn diese werden Sie auf lhrem Weg gut brauchen kénnen.

Sie werden sich Strategien Uberlegen, die Ihnen bei der Arbeitssuche nutzlich sind und planen,
was Sie genau unternehmen und wer Sie unterstutzen kann, damit Sie lhren Weg gehen
konnen. Damit haben Sie die Arbeit mit dem Portfolio vorerst abgeschlossen. Gratulation! Wir
wunschen Ihnen alles Gute und viel Glick bei Inrem Einstieg in den Arbeitsmarkt.
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Wie komme ich dorthin? Weg in den Beruf

Der Weg in meinen Zielberuf 1

= Welche Anforderungen an Fahigkeiten und Qualifikationen werden in meinem Zielberuf
gestellt? Welche bringe ich mit? Wie kann ich sie nachweisen?

= Welche Fahigkeiten und Qualifikationen muss ich noch erwerben?

= Wo kann ich das? Wie lange dauert das? Was kostet es? Wann kann ich damit
beginnen? Wo muss ich mich dafur bewerben? Gibt es Fristen, die ich einhalten muss?

= Welche Tatigkeiten werde ich in meinem Zielberuf auf Deutsch machen muissen?
= Kann ich das?
= Wo und wie kann ich mir die notwendigen Deutschkenntnisse aneignen?
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Wie komme ich dorthin? Weg in den Beruf

Der Weg in meinen Zielberuf 2

= Gibt es noch weitere Grinde, die es mir schwer machen, in den Arbeitsmarkt
einzusteigen (z.B.: Kinder, Wohnungssorgen, Gesundheit, Finanzen,...)?

= Welche Personen und/oder Institutionen kénnen mich dabei unterstitzen?

= Gibt es Dinge, die ich gar nicht tun muss, anders tun kann, delegieren kann? Welche?

= Gibt es Personen, die ich um Hilfe bitten kann? Wen?

= Wie werde ich sie um Hilfe bitten?

Falls alles geregelt ist und ich nun in den Arbeitsmarkt einsteigen mochte, frage ich mich:

= Wie bin ich bisher zu meinen Arbeitsplatzen gekommen?

= Was musste ich alles dazu wissen?

= Wen musste ich kennen? Mit wem musste ich reden?

= Welche Schritte musste ich unternehmen?

= Wenn ich noch nicht gearbeitet habe, denke ich an eine mir nahe Person.
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Wie komme ich dorthin? Lernstrategien

Lerntechniken und -strategien 1

= Welche Lernaktivitaten kenne ich?
= Welche Lernaktivitaten im Kurs finde ich gut? Welche nicht? Warum?

Ich erinnere mich an eine Situation, wo ich etwas gelernt habe:

= Was war das fir eine Situation?

= Wer war beteiligt?

= Was habe ich gemacht?

= Wie kann ich das fur mein Deutschlernen und mein berufliches Lernen nutzen?

Ich schaue meine Lernunterlagen an:

= Gibt es eine Ordnung? Welche?

= Ich vergleiche meine Lernunterlagen mit denen meiner Kolleginnen.
= Mochte ich etwas an meinen Lernunterlagen verandern?
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Wie komme ich dorthin? Lernstrategien

Lerntechniken und -strategien 2

Welchen Platz suche ich mir aus um zu lernen? Wie muss der Platz sein?
Wozu werde ich wahrend meiner Lernzeit ,,Nein“ sagen?

Wie lange kann ich mich konzentrieren? Was mache ich in der Pause?
Wann lerne ich am besten? Wie teile ich die Lernmengen ein?

Weil? ich, was ich mit dem Lernen erreichen will?

Sind meine Lernziele realistisch? (vgl. auch ,Ziele setzen®)

Wie werde ich meinen Lernerfolg Uberprufen?

Fuhle ich mich bereit — bin ich nicht zu mide, zu abgelenkt ...?

Glaube ich, dass man von Gruppenarbeit profitieren kann?
Welche Vorteile hat Gruppenarbeit? Welche Nachteile?
Biete ich gern Kolleginnen Hilfe an?

Kann ich Hilfe annehmen?
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Wie komme ich dorthin? Lernstrategien

Sprachlernstrategien

= Wenn ich eine neue Sprache lerne, welche Aktivitdten sind fir mich sinnvoll?
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Wie komme ich dorthin? Das Ziel vor Augen

Mein Umgang mit Zeit

Um mit den Verdnderungen, die auch auf mich zukommen, zurechtzukommen, ist es
notwendig meinen Umgang mit Zeit im Griff zu haben. Daflr tberlege ich:

Wie schaut mein Tagesablauf aus?

Bin ich mit meinem Zeithaushalt zufrieden?

Wie viel Zeit verbringe ich mit wem oder was?

Wer oder was ,stiehlt“ meine Zeit?

Mit wem oder womit mochte ich gern mehr Zeit verbringen?

Welche Anderungen werden sich durch einen Arbeits- oder Ausbildungsbeginn
ergeben? Wer in meiner Umgebung ist davon betroffen?

Wie werde ich damit umgehen?
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Wie komme ich dorthin? Das Ziel vor Augen

Ziele setzen

Wenn ich Ziele formuliere, ist es wichtig darauf zu achten, dass sie realistisch sind. Das ist nicht
immer leicht. Um das zu lGben, denke ich an ein privates oder berufliches Ziel, schreibe es in
einem einzigen Satz auf und Uberprufe:

= |st es konkret formuliert?

= |st es Uberhaupt mdglich, dieses Ziel zu erreichen?

= |st es attraktiv fiir mich?

= Kann ich Uberprifen, wann ich es erreiche?

= Gibt es einen Termin, an dem ich es erreichen will?

= Was wird sich in meinem Leben verandern, wenn ich das Ziel erreicht habe?
= Will ich das?
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Wie komme ich dorthin?

Das Ziel vor Augen

Mein Plan

Nun mache ich mir meinen Plan, tberlege und erstelle eine Liste:

= Was ist das Ziel?

= Welche Schritte muss ich tun, um das Ziel zu erreichen?

= Welche Fragen muss ich noch klaren?

= Wer kann mich unterstiitzen?

= Was bin ich bereit daflr zu leisten?

= Welche Veranderungen wird es dadurch geben?

= |In welcher Reihenfolge werde ich die Schritte tun?

= Bis wann mdchte ich die einzelnen Schritte gemacht haben?
= Was werde ich tun, um meinen Zeitplan einzuhalten?

= Nach welchen Schritten werde ich mich belohnen? Wie?
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Wie komme ich dorthin? Das Ziel vor Augen

Meinen Plan Uberprifen

Um zu UGberprifen, ob mein Plan realistisch ist und ich nichts vergessen habe, erzahle ich einer
anderen Person meinen Plan so detailliert wie mdglich. Wir Uberlegen gemeinsam:

= Sind alle Schritte klar?
= Fdhren alle Schritte zum Ziel oder auf Umwege? Warum?
= Habe ich etwas Ubersehen?
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Wie komme ich dorthin? Das Ziel vor Augen

Mein Plan

Ziel

Was muss ich tun?

Wer soll mich unterstitzen?
Bis wann will ich es tun?
Neuer Termin:

OK

Ziel

Was muss ich tun?

Wer soll mich unterstiitzen?

Bis wann will ich es tun?

Neuer Termin:

OK

Ziel

Was muss ich tun?

Wer soll mich unterstiitzen?

Bis wann will ich es tun?

Neuer Termin:

OK
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Wie komme ich dorthin?

Das Ziel vor Augen

Ziel

Was muss ich tun?

Wer soll mich unterstiitzen?

Bis wann will ich es tun?

Neuer Termin:

OK

Mein Plan (Fortsetzung)

Ziel

Was muss ich tun?

Wer soll mich unterstiitzen?

Bis wann will ich es tun?

Neuer Termin:

OK

Ziel

Was muss ich tun?

Wer soll mich unterstiitzen?

Bis wann will ich es tun?

Neuer Termin:

OK
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Wie komme ich dorthin?

Das Ziel vor Augen

Jahresuberblick

Monat/Jahr: Was ich tun werde:

61




Glossar

. Y e niendo
A AR Al

NIMITZTLAZ OTLA

L

I...j__..ii ___-"I {II: A I|:.l

- |

[ )
g F= I
] ) .":"I ] s




Glossar Begriffserklarung
Begriff Erklarung auf Deutsch Begriff und Erklarung
in meiner Sprache

Portfolio Eine Mappe, in der eine Person

Dokumente und Beispiele ihrer

Arbeit sammelt, um zu

prasentieren, welche Kompetenzen

und Qualifikationen sie besitzt.
Kompetenzen Fahigkeiten und Kenntnisse, Hal-

Quialifikationen

Schlisselkompetenzen

tungen und Einstellungen, die ich
einsetze, um ein konkretes Ziel zu
erreichen.

Kompetenzen habe ich im Laufe
meines Lebens durch praktische
Erfahrungen und gezielte Lernpro-
zesse erworben.

Kompetenzen, die ich im Rahmen
einer institutionellen Ausbildung
oder durch Arbeitserfahrung
erworben habe und die durch
Zeugnisse bestatigt sind oder in
anderer Form durch eine externe
Autoritat anerkannt werden.

Kompetenzen, die nicht fachspe-
zifisch sind. Es sind Kompeten-
zen, die den Umgang mit anderen
Personen, mit Aufgaben und Din-
gen, mit der Zeit und mit mir
selbst betreffen. Da sie als grund-
legende Kompetenzen und als
Voraussetzung in allen Arbeits-
feldern gelten, nennt man sie
~Schlussel*kompetenzen.
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Glossar

Begriffserklarung

Begriff

Erklarung auf Deutsch

Begriff und Erklarung
in meiner Sprache
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Dossier

Anhang

Inhalt
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SQuP Erfahrungen

Leben in mehreren Kulturen

Ich kenne als Migrantin das Leben in mehreren Kulturen.

= Welche Vorteile bringt mir mein Wissen?
= Welche Fahigkeiten habe ich durch mein Leben in mehreren Kulturen entwickelt?
= |In welchen Situationen kénnen mir dieses Wissen und diese Fahigkeiten ntzlich sein?




SQuP Erfahrungen

Eigenmotivation

Ich habe in meinem Leben aus eigener Kraft Hirden und Schwierigkeiten Gberwinden
mussen, dafir musste ich mich immer wieder fir meine Ziele begeistern, aktiv
Informationen suchen und trotz Schwierigkeiten durchhalten.

= Was fiel mir leicht, was schwer?

Damit habe ich gezeigt, dass ich mich selbst motivieren kann.




SQuP Erfahrungen

Selbstorganisation

Ich habe in meinem Leben Ziele erreicht und musste mir dafir meine Zeit und Kraft
einteilen.

= Wo und wann war das?
= Wie habe ich das gemacht?
= Was fiel mir leicht, was schwer?

Damit habe ich gezeigt, dass ich mich selbst organisieren kann.




SQuP Erfahrungen

Verantwortungsbewusstsein

Ich bin gewohnt, Aufgaben zuverlassig zu erledigen, mich an Vereinbarungen zu halten
und die Folgen meines Handelns zu tragen.

= Welche Aufgaben waren das in der Vergangenheit und welche sind das jetzt?
= Was fallt mir dabei leicht, was schwer?

Damit habe ich gezeigt, dass ich Verantwortung Gbernehmen kann.




SQuP Erfahrungen

Stressbewaltigung

Es gab immer wieder Situationen, in denen ich unter Druck und Anspannung aktiv
gehandelt habe und ich es geschafft habe meine Aufgaben zu Ende zu bringen.

= Wie ist es mir dabei gegangen?
= Was habe ich getan, damit ich es geschafft habe?
= Was davon kann ich in meiner jetzigen Situation nitzen?

Damit habe ich gezeigt, dass ich Stress bewdltigen kann.




SQuP Erfahrungen

Kommunikationsfahigkeit

Ich denke an Situationen, in denen ich durch Gesprache Probleme |I6sen konnte oder auf
wichtige neue Ideen gekommen bin.

= Was waren das fir Situationen?
= Wer war an den Gesprachen beteiligt?
= War ich eher die/der Zuhdrende oder der/die Sprechende? Welche Rolle ist mir lieber?

Damit habe ich gezeigt, dass ich kommunikationsfahig bin.




SQuP Erfahrungen

Kooperationsfahigkeit

Ich erinnere mich an eine Aufgabe/Tatigkeit, die ich zusammen mit anderen erfillt habe
und die uns gut gelungen ist, weil wir zusammen gearbeitet haben.

= Wieso haben wir in der Gruppe gearbeitet?

= Wer hat was gemacht?

= Welche Rolle habe ich Gtbernommen?

= Fallt es mir leicht andere um Hilfe zu bitten oder Hilfe anzubieten?

Damit habe ich gezeigt, dass ich mit anderen kooperieren kann.




SQuP Erfahrungen

Konfliktfahigkeit

Wenn ich unterschiedliche Interessen als andere hatte, Missverstandnisse oder Streit
unter anderen Personen, z.B. Familie, Freundinnen, Nachbarn, Kolleginnen, Vorge-
setzten,... wahrgenommen habe.

= Wie bin ich damit umgegangen?
= Habe ich eine Lésung angestrebt? Wie lange hat es gedauert?

Damit habe ich gezeigt, dass ich konfliktfahig bin.




SQuP Erfahrungen

Lésungsorientierung
Wenn ich auf ein Problem stoRe, konzentriere ich mich mehr auf das Problem oder

auf die Losung?

= |ch erinnere mich an ein Beispiel, wo ich eine gute Losung gefunden habe.

Damit habe ich gezeigt, dass ich |6sungsorientiert handeln kann.




SQuP Erfahrungen

Flexibilitat

Ich habe in meinem Leben gezeigt, dass ich in der Lage bin, meine Plane aufzugeben und
neuen Planen zu folgen.

= Wie ist es mir dabei gegangen?
= Wen hat die Anderung noch betroffen?
= Was hat es Positives bewirkt?

Damit habe ich gezeigt, dass ich flexibel sein kann.




SQuP Erfahrungen

Organisationsfahigkeit

Ich habe in meinem Leben immer wieder langerfristig geplant, unterschiedliche Vorgaben
aufeinander abgestimmt und Dinge ,auf die Beine gestellt”.

= Wann und wo war das?
= Wie habe ich das gemacht?
= Was fiel mir leicht, was schwer?

Damit habe ich gezeigt, dass ich organisationsfahig bin.




SQuP Erfahrungen

Sprachen lernen

Um eine neue Sprache zu lernen ist es gut, sich bewusst zu werden, welche
Sprachlernstrategien man schon erfolgreich eingesetzt hat und welche Beziehung man zu
der neuen Sprache hat. Ich Uberlege mir:

Wie habe ich meine Muttersprache gelernt?

Wie habe ich meine anderen Sprachen gelernt?

Welche Geflihle verbinde ich mit den Sprachen, die ich spreche?
Welche Geflihle verbinde ich mit Deutsch? Mag ich es?

Was konnte mir fir das Lernen der deutschen Sprache nitzlich sein?




SQuP Erfahrungen

Sprachhandlungen im Beruf

Ich nehme nochmals die ,Checklisten fiir Sprachhandlungen im Beruf 1 und 2* und
Uberlege, ob und wann ich diese Tatigkeiten schon in meiner Muttersprache gemacht
habe und ob und wann ich diese Tatigkeiten in der Landessprache gemacht habe.

Was war das flr eine Situation?

Was fiel mir leicht? Was fiel mir schwer? Warum?
Werde ich das in Zukunft machen missen?

Wie werde ich das in Zukunft machen?




SQuP Erfahrungen

Meilensteine meines Lebens

Ich denke an die letzten 10 bis 20 Jahre meines Lebens, an Ereignisse, die in meinem
Leben entscheidend waren.

= Welches waren die wichtigsten fir mich? Warum?
= Wie ging es mir zu dieser Zeit?
= Wie haben andere mich zu dieser Zeit erlebt?




SQuP Erfahrungen

Visionen

Ich stelle mir vor, 10 Jahre sind vergangen.

= Wie sieht mein Leben aus? Wo lebe ich? In welcher Umgebung?

= Mit wem lebe ich? Wie ist die Beziehung zu meiner Familie, zu Freunden?

= Was bedeutet mir meine Arbeit? Welchen Teil meines Lebens nimmt sie ein?
= Was mache ich aullerhalb der Arbeit?

= Wie viel Geld habe ich?

= Wie ist mein korperlicher Zustand?




SQuP Erfahrungen

Veranderungen

Damit ich mit den bevorstehenden Verdnderungen aktiv umgehen kann, mache ich mir
bewusst, was Veranderungen fir mich bedeuten und welche Rolle ich dabei bisher
gespielt habe. Ich betrachte die wichtigsten Veranderungen meines Lebens:

Wie kam es dazu?

Waren es innere oder aullere Grinde?

Wie habe ich sie erlebt? Wie haben sie mir nahestehende Personen erlebt?
Wie denken Personen daruber, die mir nahe stehen?

Welche Personen waren bei den Veranderungen wichtig? Warum?

Was haben die Veranderungen in meinem Leben bedeutet?




SQuP Erfahrungen

Wohlbefinden und Gesundheit

Mein korperliches und seelisches Wohlbefinden sind Voraussetzungen fir mein
berufliches Handeln. Ich tGberlege:

= Wie geht es mir im Moment gesundheitlich?

= Was tue ich fur meine Gesundheit? Was tue ich fir meinen Kérper?
= Habe ich Gesundheitstipps?

= Was brauche ich, damit ich mich wohl fuhle?




SQuP Erfahrungen

Die Wurzeln meines Arbeitslebens

Um weitere Potentiale zu entdecken, kann es hilfreich sein, mir zu Uberlegen, welche
Winsche ich als Kind hatte, auch wenn ich diese nicht realisieren konnte:

Was wollte ich als Kind werden?

Welche Vorbilder hatte ich als Kind?

Was wollten die Menschen meiner Umgebung, dass ich werde
(mein Vater, meine Mutter, meine Grol3eltern, andere Verwandte)?
Welchen Beruf habe ich schlieBlich erlernt? Wie kam es dazu?




SQuP Erfahrungen

Erfolge

Ich mache mir meine bisherigen Erfolge bewusst, um Kraft fir meinen Weg zu schopfen.
Ich Gberlege:

= Was habe ich schon alles erreicht in meinem Leben?
= Woran kann ich das sehen?
= Was mochte ich noch alles erreichen?




SQuP Erfahrungen

Entscheidungen

Ich treffe nun Entscheidungen, die mein Leben stark beeinflussen. Daflr ist es gut, mir
bewusst zu machen, wie bisher in meinem Leben Entscheidungen getroffen wurden. Ich
denke an eine wichtige Entscheidung in meinem Leben:

= Wer war wichtig dabei?

= |n welcher Form wurde die Entscheidung gefallt? (in Gesprachen, durch Taten,
schnell, lange reifend, ...)

= Welche Personen hatten Einfluss? Welche Standpunkte haben sie vertreten?

= Was war die Grundlage der Entscheidung?

= Was bedeutet das fur meine Zukunft?




SQuP Erfahrungen

Anpassungsfahigkeit

Die Fahigkeit sich anzupassen ist eine wertvolle Hilfe, wenn es um berufliches Handeln
geht. Ich habe in meinem Leben immer wieder gezeigt, dass ich mich anpassen kann,
auch wenn es nicht immer leicht war:

= Wo und wie habe ich mich angepasst?
= Was hat es mir gebracht?
= Wo mdochte ich mich nicht anpassen?
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