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Branchen, in denen Menschen im Autismus-Spektrum besonders
erfolgreich beschäftigt sind: Arten von Jobs, Arbeitsaufgaben

Das Bewerbungssgespräch

Denken Sie kurz darüber nach ... Wie bekomme ich ... einen Job
im Bereich „ “?

Was mich beruflich stärkt – meine
Fördergedanken
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Entscheiden Sie, welche Arbeitsaufgaben Sie ausführen wollen.
Informieren Sie sich über mögliche Berufe und die Arbeitsaufgaben im
jeweiligen Beruf. Aussagen wie "Ich möchte genau diesen Job oder genau
diesen anderen Job" können ein hilfreiches Ziel mit einer Alternative sein. 

Ich möchte einen Job: Was Sie brauchen,
um einen Job zu finden.

Wenn Sie einen Job suchen, planen Sie im Voraus, legen Sie eine Strategie
fest, sammeln Sie Informationen und führen eine organisierte, professionelle
Jobsuche durch. 

Idealerweise sammeln Sie zunächst Erfahrungen in Praktika. Nachdem Sie
sich vorbereitet und Ihre bisherige Bildungserfahrung optimal genutzt
haben, wird sich die Jobsuche lohnen. 

Vergleichen Sie Ihre Fähigkeiten, Kompetenzen, Interessen und
Fertigkeiten mit den Tätigkeitsbereichen, in denen Sie arbeiten möchten.
Wenn Sie feststellen, dass Ihre Fähigkeiten und Interessen zu keinem
Tätigkeitsbereich passen, sollten Sie die Teilnahme an Beratungs-,
Qualifizierungs- oder Umschulungsangeboten in Betracht ziehen. 

Überlegen Sie, welche Bedingungen Ihr zukünftiger Arbeitsplatz erfüllen
muss, damit Sie sich schnell und gut einleben können. Filtern Sie
Stellenangebote nach Ihren Bedürfnissen, zum Beispiel einen
Büroarbeitsplatz an einem ruhigen Ort mit wenig Kontakt zur
Öffentlichkeit. 

Nehmen Sie sich viel Zeit für die Stellensuche. Der Zugang zum Internet ist
dabei notwendig. 
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Aktualisieren Sie Ihre Fähigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen mit
Aufgaben, die Sie übernommen haben. So können Arbeitgebende
sehen und erkennen, was Sie aktuell leisten können. 

1. Überlegen Sie, was Sie wollen, und setzen Sie sich ein klares,
einfaches Ziel!

2. Planen Sie den Prozess der Jobsuche

3. Aktualisieren Sie Ihren Lebenslauf
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Spezialisierte Plattformen bieten Informationen sowohl für Arbeitgebende
als auch für Arbeitssuchende. Zum Beispiel: Linkedin: www.linkedin.com,
Eures: https://eures.europa.eu/jobseekers_de, Eurojobs:
https://eurojobs.com/ sowie nationale und lokale Arbeitsagenturen. 
 
Auf diesen Plattformen können Sie sich über allgemeine
Einstellungstrends informieren: Was ist derzeit auf dem Arbeitsmarkt
gefragt als Mindestanforderung, beispielsweise digitale Kompetenzen? 
 
Für die Suche auf diesen Plattformen müssen Sie sich registrieren. Dazu
müssen Sie ein Konto erstellen (um Mitglied zu werden). Danach können
Sie einen elektronischen Lebenslauf ausfüllen. Einige Websites senden
Ihnen Newsletter oder Jobbenachrichtigungen mit neu ausgeschriebenen
Stellen per E-Mail zu. Es ist jedoch von Vorteil, regelmäßig direkt auf der
Website nach den neuesten Stellenangeboten zu suchen. 

Üben Sie die Teilnahme an einer Jobmesse vorher mit Bekannten, die schon
bei einer Jobmesse waren (z. B. für Absolventinnen und Absolventen). Falls
Sie einen festgestellten Behinderungsgrad und Nachweis dafür besitzen,
können Sie Jobvermittlungsprogramme für Menschen mit Behinderungen
nutzen. 

4

Project n: 2023-1-PT02-KA220-YOU-000153676                                                              

Das Internet bietet kostenlose Ressourcen, wie man einen Job findet, wie man
einen erfolgreichen Lebenslauf schreibt, wie man sich bei einem
Vorstellungsgespräch präsentiert usw. 

Es ist sehr wichtig, das Gesetz zu kennen. Das Gesetz kann Ihnen helfen, einen
Job zu finden, da Sie Arbeitgebern die Erleichterungen vorstellen können, die
das Gesetz Arbeitgebern bietet, wenn Sie eine Person mit Behinderungen
einstellen.

5. Nehmen Sie an der Jobmesse teil

6. Lernen Sie, wie man eine Stelle sucht

4. Erstellen Sie eine Liste mit Stellenangeboten für die gewünschte
Position: Melden Sie sich dafür auf spezialisierten Jobbörsen an

http://www.linkedin.ro/


Veröffentlichen Sie Ihre Stellensuchanzeige auf speziellen Websites und
in Diskussionsforen, auch für Menschen mit Behinderungen. Durch die
Teilnahme an Diskussionen in den Fachforen erfahren Sie mehr über die
Erfahrungen anderer Arbeitssuchender. Melden und registrieren Sie sich
bei einer lokalen Arbeitsagentur.  

Unternehmen, die Menschen mit Behinderungen einstellen möchten,
wenden sich in der Regel an lokale Arbeitsagenturen oder lokale
Organisationen für Menschen mit Behinderungen.

Sie haben wahrscheinlich schon einmal den Ausdruck „Es kommt nicht
darauf an, was man weiß, sondern wen man kennt“ gehört. Etwa 70 bis 80 %
der Stellen werden innerhalb von Organisationen und Unternehmen
ausgeschrieben. Wenn Ihre Familie, Freunde und Bekannten Ihre
Fähigkeiten und Leistungen kennen, können sie diese Informationen an
befreundete Arbeitgebende weitergeben. Diese Empfehlung kann Ihnen
helfen, wenn dort eine auf Ihre Bedürfnisse zugeschnittene Stelle
vorhanden ist. 
 
Denken Sie daran, dass Menschen die wertvollste Ressource für die
Karrierevorbereitung, Berufsinformationen und letztendlich die
Arbeitsvermittlung sind. Fragen Sie deswegen Ihre Bekannten, ob sie Ihnen
bei der Stellensuche helfen können! 
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Freiwilligenarbeit ist eine Möglichkeit, in gemeinnützigen Organisationen
oder Unternehmen zu arbeiten, die Sie später vielleicht einstellen.
Freiwilligenarbeit kann eine große Hilfe sein, wenn Sie noch keine
Berufserfahrung haben. Freiwilligenarbeit hilft, sich mit dem
Arbeitsumfeld vertraut zu machen, Erfahrungen zu sammeln und
zusätzliche Fähigkeiten zu erwerben. 

8. Veröffentlichen Sie Ihre spezifische Stellensuche

9. Erweitern Sie Ihr Netzwerk: Bitten Sie die Menschen in Ihrer
Umgebung um Feedback

10. Werden Sie freiwillige Arbeitskraft

Viele Unternehmen haben eine Karriereseite auf ihrer Website. Auch
wenn keine Stellenangebote angezeigt werden, ist es ratsam, sich bei
ihrer Karriereseite zu registrieren, falls die Registrierung möglich ist. 

7. Senden Sie Ihren Lebenslauf an so viele Unternehmen wie möglich



Wenn Sie festgestellt haben, dass Ihre berufliche Ausbildung auf dem
Arbeitsmarkt zu wenig gefragt ist, wäre es ratsam, sich für einen
Qualifizierungs-, Umschulungs- oder Spezialisierungskurs anzumelden. 
 
Es ist wichtig, dass Sie sich für einen staatlich anerkannten und
zugelassenen Kursanbieter entscheiden, da diese Kurse mit national
anerkannten Diplomen abschließen. 
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12. Melden Sie sich für einen Qualifizierungs-, Umschulungs- und
Spezialisierungskurs an

Lassen Sie sich nicht entmutigen, wenn Sie bei einem
Vorstellungsgespräch abgelehnt wurden. Aus einer Ablehnung können
Sie viel lernen: wie Sie Ihren Lebenslauf verbessern können, welche Fehler
Sie korrigieren müssen und wie Sie Ihre Erfolgschancen beim nächsten
Mal erhöhen können. 

11. Nehmen Sie an so vielen Vorstellungsgesprächen wie möglich teil

13. Mit möglichst vielen gemeinnützigen Organisationen
zusammenarbeiten

Viele gemeinnützige Organisationen, die sich für Menschen mit
Behinderungen einsetzen, bieten Informations-, Beratungs- und
Vermittlungsdienste sowie professionelle Beratung und
Karriereförderung an. 

Die von diesen Organisationen angebotenen Dienstleistungen sind sehr
nützlich, um potenzielle Arbeitgebende zu finden, Lebensläufe und
Anschreiben zu verfassen, sich beruflich beraten zu lassen und sich auf
Vorstellungsgespräche vorzubereiten. Auch wenn die Organisation
derzeit keine Stelle anbietet, die Ihren spezifischen Bedürfnissen
entspricht, ist es wichtig, sich in ihrer Datenbank zu registrieren und mit
ihr in Kontakt zu bleiben. 
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Erfolg bei der Arbeitssuche

Lebenslauf (C.V)

2

Der Lebenslauf (C.V.) ist ein universelles Dokument, das für die
Arbeitssuche erforderlich ist und Informationen über Sie enthält. Dieser
Lebenslauf informiert Arbeitgebende über Sie. Daher verfassen Sie ihn mit
Blick auf ein gutes Beispiel und Ihre Zeugnisse und Arbeitserfahrungen,
um Ihre Chancen auf den Arbeitsplatz zu erhöhen. 
 
Denken Sie daran, dass ein Arbeitgebende nur etwa eine Minute Zeit
haben, um einen Lebenslauf zu lesen. Daher muss dieser bestimmte
Anforderungen erfüllen. 
 
Ein Lebenslauf hat in der Regel ein standardisiertes Format. Das am
häufigsten verwendete Format ist das Europass-Format. Sie können es als
Vorlage herunterladen oder auf der Plattform ausfüllen:
https://europass.europa.eu/de
 
Die in einem Lebenslauf enthaltenen Informationen müssen mit den
Anforderungen und Kompetenzen der Stelle übereinstimmen, relevant
sein und so prägnant, präzise und klar wie möglich dargestellt werden. 

https://europass.europa.eu/en
https://europass.europa.eu/de
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Schreiben Sie den Lebenslauf in
digitalem Format am Computer.

Wie schreibe ich
ein Lebenslauf?

Die persönlichen Daten (Name,
Adresse, Telefonnummer) werden in
den oberen linken Bereich der Seite
geschrieben. Beachten Sie Vorlagen,
um die genaue Position zu sehen.
Verwenden Sie die Schriftart Calibri
oder Arial, weil diese besonders klar
lesbar sind. 

Das ästhetische Erscheinungsbild ist
sehr wichtig; der Lebenslauf muss
präsentabel, sauber, korrekt auf der
Seite formatiert und frei von
Grammatikfehlern sein. 

Der Lebenslauf muss sowohl
persönliche Ziele als auch die für die
angestrebte Position voraussichtlich
erforderlichen Kompetenzen
enthalten. Wenn Sie sich also auf
mehrere Stellen bewerben, benötigen
Sie für jede einzelne Position einen
separaten Lebenslauf. 

Wenn Sie Berufserfahrung haben,
geben Sie Ihren beruflichen
Werdegang, Ihre Fähigkeiten, Ihre
beruflichen Erfolge, die durch Ihre
Tätigkeiten erworbenen
Qualifikationen und die von Ihnen
ausgeübten Tätigkeiten in
umgekehrter chronologischer
Reihenfolge an. Das bedeutet, nach
der Tätigkeit in der Gegenwart folgt
die Tätigkeit in der Vergangenheit. 

Wenn Sie gerade Ihren Abschluss
erworben haben oder noch keine
Berufserfahrung haben, sollten Sie
Ihre persönlichen Stärken und
Qualifikationen hervorheben: Diese
können den Mangel an Erfahrung
ausgleichen, beispielsweise
akademische Auszeichnungen,
Stipendien, andere belegte Kurse,
Aushilfsjobs, andere Tätigkeiten,
Freiwilligenarbeit. 
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JA
Wie schreibe ich

einen Lebenslauf?

Optional können Sie Ihre Hobbys,
Freizeitaktivitäten und andere
Fähigkeiten erwähnen. 

Wenn Sie Ihren Lebenslauf ausdrucken
müssen, empfiehlt es sich, ein
hochwertiges weißes A4-Blatt zu
verwenden. 

9

Nur in der freien Wirtschaft geben Sie
Gehaltsvorstellungen an. Im
öffentlichen Dienst ist die Gehaltsstufe
meist bereits in der
Stellenausschreibung bekanntgegeben. 
 

Es ist sinnvoll, weitere für die Stelle
erforderliche persönliche Fähigkeiten
zu erwähnen, beispielsweise
Fremdsprachen, digitale
Kompetenzen, analytische
Fähigkeiten. 



NEIN

Verzichten Sie bei einer Bewerbung
um eine Stelle im öffentlichen Dienst
auf Angaben zu Gehaltsvorstellungen.

Fehler vermeiden:
Was ist noch zu
beachten oder
wegzulassen?

Informationen religiöser oder
politischer Natur werden nur bei
Stellen mit Bezügen zu einer
Religion oder zur Politik angegeben. 

Vergessene Informationen über Sie
selbst: Falls Sie Fähigkeiten und
Qualifikationen vergessen, in den C. V.
zu schreiben, werden diese für
Arbeitgebende unsichtbar bleiben. 

Falsche Referenzangaben:
Überprüfen Sie die Angaben über
Personen, bevor Sie deren Namen
als Referenz verwenden. Die besten
Referenzpersonen sind derzeitige
Arbeitgebende oder Lehrende an
der Hochschule oder Schule. 

Lassen Sie Ihren Lebenslauf nach
Fertigstellung von jemand anderem
lesen, da andere Personen Fehler
leichter erkennen können. Überprüfen
Sie Ihren Lebenslauf nach ein paar
Tagen noch einmal, bevor Sie ihn
versenden. 

10
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Anschreiben

Meist beginnen Bewerbungsuterlagen mit einem Anschreiben, gefolgt
vom Lebenslauf. Im Anschreiben wird auf den Lebenslauf in den
beigefügten Unterlagen hingewiesen. Das Anschreiben enthält allgemeine
Informationen über Sie, die zeigen, dass Sie zu den Anforderungen der
Stelle passen. Ein zusätzliches Motivationsschreiben wird nur beigefügt,
wenn es in der Stellenausschreibung gefordert ist. 

Beispiele:

"Bezugsnehmend auf Ihre Anzeige auf der Platform..., veröffentlicht
am..., in der Sie eine freie Stelle als... anbieten... sende ich Ihnen meine
Bewerbungsunterlagen"

„Ich schreibe Ihnen, weil ich von ... erfahren habe, dass Sie eine freie
Stelle für ... haben.“

Erläutern Sie den Grund für die Zusendung des Schreibens und
geben Sie die angestrebte Position oder den angestrebten Bereich
sowie die Quellen an, über die Sie von der Stellenausschreibung oder
dem Arbeitgeber erfahren haben.

1. Wie haben Sie von dieser Stelle / diesem Job erfahren? 

Jedes Anschreiben muss vier Fragen
beantworten 

Beispiele: 

"Ich bewerbe mich um diese Stelle, da sie meiner Ausbildung in...
entspricht.”  

"Ich interessiere mich besonders für diese Stelle, weil meine
Ausbildung in... den Anforderungen dafür entspricht."

Erlautern Sie, warum Sie sich besonders für diese Stelle
interessieren. 

2. Warum interessieren Sie sich für diese Stelle?

11
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Beispiele:

"Meine Qualifikation in... und Erfahrung ... entsprechen den
Anforderungen...” 

"Die Berufserfahrung in diesem Bereich, von... Jahren, und die
Ergebnisse, die ich in diesem Bereich erzielt habe,
entsprechen..." (die beruflichen Kompetenzen und persönlichen
Eigenschaften, die den Anforderungen der Stelle entsprechen,
werden hervorgehoben). 

Nennen Sie ein oder zwei Ihrer Qualifikationen oder Fähigkeiten, die
Ihrer Meinung nach für das jeweilige Unternehmen von größtem
Interesse sind, ohne dabei dessen Sichtweise vorwegzunehmen.
Wenn Sie über Erfahrung oder eine spezielle Ausbildung verfügen,
erwähnen Sie dies.

3. Was können Sie anbieten?

Beispiele:

"Ich würde mich freuen, Sie nach Belieben zu treffen, um Ihnen
weitere Details zu... zu geben."

"Ich füge meinen Lebenslauf bei und hoffe, dass wir uns zu einem
Vorstellungsgespräch  treffen können."

Bitte beziehen Sie sich in Ihrem Anschreiben auf den
beigefügten Lebenslauf und schliessen Sie mit der Bitte um
eine mögliche Einladung zu einem Vorstellungsgespräch. Der
Schluss sollte nicht vage sein, sondern eine konkrete Antwort
des Arbeitsgebers einfordern. 

4. Sind Sie für ein Vorstellungsgespräch verfügbar?

12

Jedes Anschreiben muss vier Fragen
beantworten 



JA
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Wie schreibe ich ein Anschreiben?
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Der digitale Brief muss immer an eine bestimmte Person adressiert
sein (z. B. die Direktorin, den Personalchef, die Personalvermittlerin, die
in der Stellenanzeige genannte Kontaktperson).

Das Anschreiben muss prägnant sein, in einfachen Sätzen verfasst
sein und sollte maximal eine Seite lang sein.

Im Anschreiben geben Sie das aktuelle Datum an.
Unterschreiben Sie das Anschreiben (digital).

Der Brief endet mit einer Angabe zum Anhang des Lebenslaufs. 

Verwenden Sie ein hochwertiges, weißes A4-Papier, falls ein
Ausdruck erforderlich ist.

Eine kontroverse Frage in Bezug auf das Anschreiben und den
Lebenslauf ist die Antwort auf die Frage, ob Sie erwähnen, dass
Sie im Autismus-Sprektrum sind. Auf diese Frage gibt es keine
allgemeingültige Antwort. Manchmal stellt diese Tatsache einen
Vorteil dar (vielleicht möchten Arbeitgebende eine Person im
Autismus-Sprektrum einstellen oder es gibt finanzielle Vorteile).  
Manchmal kann diese Angabe jedoch auch ein Grund für die
sofortige Ablehnung der Bewerbung sein. Das hängt von der
Stelle ab, auf die Sie sich bewerben, von Arbeitgebenden und
vom allgemeinen Kontext sowie von den lokalen/nationalen
öffentlichen und privaten Richtlinien und Leistungen. 
Erwähnen Sie niemals zu Beginn eines Lebenslaufs, dass Sie
autistisch sind, da dies impliziert, dass Ihr Autismus wichtiger ist
als Ihr Wissen und Ihre Fähigkeiten. Wenn Sie in Ihrem
Lebenslauf angeben möchten, dass Sie autistisch sind oder eine
Behinderung haben, schreiben Sie dies in die vorletzte Zeile.

Persönliche Probleme werden im Anschreiben niemals
erwähnt.
Widerspruchliche Angaben zwischen Anschreiben und Lebenslauf
sind tabu.

NEIN

Bewerbende ohne Berufserfahrung sollten persönliche
Eigenschaften hervorheben, die geringe Erfahrungen ausgleichen
können.



Ein Vorstellungsgespräch kann zwischen wenigen Minuten und mehreren
Stunden dauern und findet zwischen der bewerbenden Person und einem
oder mehreren Vertretungen des Unternehmens statt. Es handelt sich dabei
um ein Gespräch über Ihre beruflichen Fähigkeiten mit diesen Personen. Da
das Vorstellungsgespräch die entscheidende Phase ist, ist es wichtig, sich
darauf vorzubereiten. 

Die effektivste Vorbereitungsmethode
besteht darin, die Antworten auf einige
wichtige Fragen sprechen zu üben:

14
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Das Bewerbungsgespräch

Warum sind Sie geeignet für diese Stelle?

Welche Eigenschaften, Fähigkeiten oder Qualifikationen
können Sie einbringen? 

Was wissen Sie über das Unternehmen, für das Sie arbeiten
möchten?
Können Sie mir etwas von Ihnen erzählen? 

Was sind Ihre Erwartungen an diese Stelle?

Fühlen Sie sich wohl dabei, mit festen Terminen zu
arbeiten und unter Zeitdruck? 

Während des Vorstellungsgesprächs
ist es wichtig, dass Sie: 

angemessen begrüßen 

Augenkontakt zumindest kurz herzustellen

angemessene Mimik verwenden 

aufmerksam zuhören

nach Aufforderung Fragen
stellen und bei Bedarf um
Klarstellung zu bitten

Darüber hinaus müssen
Sie Folgendes beachten:



Wählen Sie Ihre Kleidung sorgfältig aus, in der Regel dezent und
der Situation angemessen, sauber und gepflegt.

15
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Nehmen Sie sich ausreichend Zeit, um einige Minuten vor dem
vereinbarten Termin anzukommen. Pünktlichkeit ist unerlässlich
und wird sehr geschätzt. 

Essen Sie vor dem Vorstellungsgespräch etwas Leichtes und in
Maßen; trinken Sie auch maßvoll Wasser oder Tee. 

Warten Sie im Flur oder Gesprächsraum, bis Sie aufgefordert
werden, sich zu setzen.

Es ist entscheidend, dass Sie sich freundlich, klar ausdrücken und
Ihre Gedanken deutlich formulieren. 

Warten Sie auf die Fragen und beantworten Sie diese ruhig in
ganzen Sätzen. 

Achten Sie darauf, was gefragt wird, antworten Sie präzise,
prägnant und direkt. Versuchen Sie, wenn möglich, relevante
Beispiele zu beschreiben, um Ihre Berufserfahrung zu
veranschaulichen. 

Sprechen Sie während des Vorstellungsgesprächs niemals
politische oder religiöse Themen an. 

Verwenden Sie allgemeinverständliche Sprache, also keine
Umgangssprache (Slang) oder extrem schwierige Fachbegriffe. 

Nach jedem Vorstellungsgespräch ist es wichtig, Ihr Verhalten und Ihre
Antworten auf schwierige Fragen zu analysieren. Durch diese Analyse können
Sie Ihre Kommunikationsfähigkeiten verbessern und aus jeder Erfahrung
lernen, auch wenn Sie nicht eingestellt werden. So erhöhen Sie Ihre Chancen
beim nächsten Vorstellungsgespräch. 
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Wie kann ich einen Job behalten?

Ich will meinen Job behalten. Dafür ist es wichtig:

2

Einen Job zu finden ist eine Sache. Einen Job zu behalten ist etwas
anderes. 

Falls Ihre Umgebung für Sie zu anstrengend ist (z. B. zu laut,
zu hell), sprechen Sie mit Ihrer vorgesetzten Person
freundlich über mögliche alternative Arbeitsumgebungen. 

Sprechen Sie kurz während der Pausen, beim Mittagessen,
und mindestens noch einmal am Tag mit Ihrem Kollegium. 

Branchen, in denen Menschen im
Autismus-Spektrum erfolgreich
beschäftigt sind: Arten von Jobs,
Arbeitsaufgaben
Hier sind die Berufe, die laut Temple Grandin (1999) für autistische
Erwachsene empfehlenwert sein können. Damit autistische
Menschen erfolgreich arbeiten können, müssen sie ihre Stärken
nutzen. Menschen im Autismus-Spektrum, haben oft ein sehr
gutes Langzeitgedächtnis. Darüber hinaus können die meisten
autistischen Menschen eine aktuelle Aufgabe besonders gut
fokussieren, ohne abgelenkt zu sein.

bei der Arbeit um Hilfe zu bitten oder Fragen zu stellen.

Beantworten Sie Fragen. Reagieren Sie freundlich auf
Kritik.

Gehen Sie am Arbeitsplatz freundlich auf andere zu. 

Üben Sie privat, Gespräche bei der Arbeit angemessen zu
initiieren. 

Üben Sie privat mit Bekannten, soziale Signale zu
interpretieren und zu unterscheiden. 



1.  Gute Jobs für visuelles Denken

 Computerprogrammierung

Ein weites Feld mit vielen
verfügbaren Arbeitsplätzen,
insbesondere in den Bereichen
Industrieautomation, Software-
Design, Business-Computer,
Kommunikation und
Netzwerksysteme.
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Berufe, die visuelles Denken und das Langzeitgedächtnis besonders
fordern:
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Technisches Zeichnen

Technische Zeichnungen
und computergestütztes
Zeichnen. Dieser Beruf bietet
viele Möglichkeiten. Das
Zeichnen ist ein
hervorragender Einstieg in
viele interessante technische
Berufe.

Werbegrafik
Werbung und
Magazinlayout können als
freiberufliche Tätigkeit
ausgeübt werden.

Geräteentwicklung
In vielen Branchen beginnt man
oft in der Zeichnung und
wechselt dann in die
Konstruktion von
Fabrikausrüstung.

Tiertraining oder
Tiermedizinische Technik

Hundeausbilder, Berater für
Verhaltensprobleme.

Kfz-Mechaniker

Kann sich vorstellen, wie
das gesamte Auto
funktioniert.

Fotografie

Standbilder und Videos, TV-
Kameramann kann als
freiberufliche Tätigkeit
ausgeübt werden.

Computer - Fehlerbehebung
und Reparatur

Kann Probleme in
Computern und
Netzwerken visualisieren.

Reparatur von Kleingeräten
und Rasenmähern

Kann ein gutes lokales
Geschäft sein.



Handwerk

verschiedener Art, wie
Holzschnitzerei,
Schmuckherstellung,
Keramik usw.
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 Labortechnik

Modifiziert und baut
spezielle Laborgeräte.

Webseitengestaltung

Die Suche nach einer guten
Nische kann als freiberufliche
Tätigkeit erfolgen.

Computeranimation

Visuell denkende Menschen sind in
diesem Bereich sehr gut, aber die
Konkurrenz ist hier größer als in der
Wirtschaft oder der industriellen
Computerprogrammierung.

Gebäudeinstandhaltung

Repariert defekte Rohre,
Fenster und andere Dinge in
einem Apartmentkomplex,
Hotel oder Bürogebäude.

 Fabrikwartung

Repariert und wartet
Fabrikausrüstung.

Baugewerbe – Zimmerei oder
Schweißtechnik

Diese Berufe erfordern gute
visuelle Fähigkeiten, aber
manche Menschen können sie
aufgrund motorischer und
koordinativer Probleme nicht
gut ausüben.

1. Gute Jobs für visuelles Denken
(Fortsetzung)



2. Gute Jobs für analytisches Denken

Buchhaltung
Werden Sie sehr gut in einem
Spezialgebiet wie
Einkommensteuern.

17

Das sind Berufe, die ein ausgezeichnetes Langzeitgedächtnis erfordern.
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Bibliothekswissenschaft
Referenzbibliothekar. Hilft
Menschen dabei, Informationen
in der Bibliothek oder im
Internet zu finden.

Computerprogrammierung
Weniger visuelle Tätigkeiten
können als freiberufliche Arbeit
ausgeführt werden.

Ingenieurwesen

Elektrotechnik, Elektronik
und Chemieingenieurwesen.

Journalismus

Sehr genaue Fakten, kann als
Freiberufler durchgeführt werden.

Lektorat

Korrigiert Manuskripte. Viele
arbeiten freiberuflich für größere
Verlage.

Taxifahren

Kennt jede Straße.

Lagerverwaltung

Behält den Überblick über die in
einem Geschäft gelagerten Waren.

Sachbearbeitungs- und
Archivierungsaufgaben

Weiß, wo sich jede Akte befindet.

Das Stimmen von Klavieren und
anderen Musikinstrumenten
kann als freiberufliche Tätigkeit
ausgeübt werden.Labortechnik

Bedienung von Laborgeräten.
Bankangestellte

Sehr genaues Zählen von Geld,
viel geringere Anforderungen an
das Kurzzeitgedächtnis als bei
einem vielbeschäftigten
Kassierer, der meist schnell
Wechselgeld herausgibt.

Statistik

Arbeit in vielen verschiedenen Bereichen wie Forschung,
Volkszählungsamt, industrielle Qualitätskontrolle usw.



3. 1. Jobs für nonverbale Menschen im
Autismus-Spektrum oder Menschen mit
niedrigen verbalen Fähigkeiten
Berufe, die ein geringes Maß Arbeitsgedächtnis erfordern:
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Bibliotheksbücher einräumen

Kann sich das gesamte Nummerierungssystem und die Regalplätze merken.

Fertigungsmontage

Besonders wenn die Umgebung
ruhig ist.

Kopierladen

Fotokopien anfertigen. Druckaufträge sollten von jemand anderem in
Auftrag gegeben werden.

Hausmeistertätigkeiten

Reinigung von Böden, Toiletten, Fenstern
und Büros.

Regale auffüllen

In vielen Arten von Geschäften.

Recyclinganlage

Sortierarbeiten.

Lager

LKW beladen, Kisten stapeln.

Rasen- und Gartenarbeiten

Rasenmähen und Landschaftsbauarbeiten.

Dateneingabe

Wenn die Person Probleme mit der Feinmotorik hat, wäre dies
eine ungeeignete Tätigkeit.

Fast food restaurant

Reinigungs- und Kocharbeiten mit geringen Anforderungen an das
Kurzzeitgedächtnis.

Pflanzenpflege

Bewässern von Pflanzen in einem
großen Bürogebäude.



Was bedeutet „zugänglich sein”?

Was können Sie tun, um sich vor dem Vorstellungsgespräch zu entspannen? 

Welche Kleidung ist für ein Vorstellungsgespräch angemessen?

Warum ist es wichtig, gepflegt auszusehen und gut zu riechen?

Wer könnte Ihnen dabei helfen, zu entscheiden, ob ein Job für Sie geeignet
ist?

Was sollten Sie zu Beginn eines Vorstellungsgesprächs in Bezug auf Ihre
Augen beachten?

Was sollten Sie tun, bevor Sie den Vorstellungsraum verlassen?

Würden Sie Ihre Diagnose erwähnen? 

Was könnten die Vor- und Nachteile davon sein?

Denken Sie kurz darüber nach ... Wie
bekomme ich ... einen Job im Bereich „ “?
Denken Sie über die folgenden Fragen oder hypothetischen Szenarien
nach (inspiriert von Roberts & Roberts, 2010):
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Ein Kollege neckt Sie wegen Ihrer wiederholten Bewegungen. Sie sind sich
nicht sicher, ob dies auf freundliche, scherzhafte Weise geschieht oder eher
wie Mobbing ist. Was sollten Sie tun?

Es gibt einige Dinge bei der Arbeit, die Sie nicht verstehen. Wie
würden Sie fragen, ob eine Schulung dazu angeboten wird?

Es fällt Ihnen schwer, die Anweisungen zu verstehen, die Sie bei der Arbeit
erhalten. Was unternehmen Sie?

Für Sie ist es wichtig, einen Ort im Büro zu haben, an dem Sie allein sein
können. Wie vermitteln Sie dies Ihren Kollegen und Vorgesetzten?

Sie arbeiten lieber in Ruhe an einem abgeschiedenen Ort als in einem
offenen Raum, in dem man die anderen Kollegen hören kann und
ständig angesprochen wird. Wie vermitteln Sie dies Ihrem
Arbeitgebende

Sie können den Kopierer nicht bedienen. Üben Sie, um Hilfe zu bitten.
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Was mich beruflich stärkt – meine
Fördergedanken

Fördernde Gedanken zum beruflichen Dranbleiben Das können Gedanken
oder Strategien sein wie:

 „Ich mache jeden Tag einen kleinen Schritt.“ 
→ Beispiel: Ich schreibe heute nur den Lebenslauf, morgen den Rest der
Bewerbung. 

„Ich erinnere mich daran, warum ich diesen Beruf will.“ 
→ Beispiel: Ich möchte mit Technik arbeiten, weil ich gern Dinge konstruiere.

„Ich darf Pausen machen – das gehört zum Arbeiten dazu.“ 
→ Beispiel: Nach 45 Minuten konzentrierter Arbeit mache ich 5 Minuten
Pause. 

„Ich frage nach Unterstützung, wenn ich nicht weiterkomme.“ 
→ Beispiel: Ich bitte eine Kollegin, mir eine Aufgabe noch einmal zu erklären.

Fördernde Gedanken zum Mut, Neues auszuprobieren 

Fördernde Gedanken und Strategien können sein:

 „Ich muss nicht alles sofort können – ich darf lernen.“ 
→ Beispiel: Ich nehme an einer Schulung teil, auch wenn ich noch nicht alles
verstehe. 

„Ich probiere es einfach aus – ich kann nur dazulernen.“ 
→ Beispiel: Ich melde mich freiwillig für eine neue Aufgabe im Team. 

„Fehler sind erlaubt – sie helfen mir, besser zu werden.“ 
→ Beispiel: Ich mache mir Notizen, wenn etwas nicht klappt, und versuche es
anders. 

„Ich bin neugierig – das hilft mir, neue Wege zu entdecken.“ 
→ Beispiel: Ich informiere mich über einen neuen Beruf, der mich interessiert.



23

Project n: 2023-1-PT02-KA220-YOU-000153676                                                              

Was mich beruflich stärkt – meine
Fördergedanken

Mein persönlicher Fördergedanken-Plan

Situation:  Fördernder Gedanke oder Verhalten.

Ich bin unsicher vor einem Gespräch:  „Ich bereite mich gut vor – dann bin
ich sicherer.“ 

Ich habe Angst, etwas falsch zu machen:  „Ich darf Fehler machen – das ist
Teil des Lernens.“ 

Ich verliere die Motivation: „Ich erinnere mich an mein Ziel – das motiviert
mich.

Wie mir meine Stärken im Umgang mit Wut oder Traurigkeit helfen
können

Beispiel 1: 
Ich zeige meine Sozialkompetenzen, indem ich um Entschuldigung bitte
und dem Kollegium oder der Führungsperson im Raum sage, dass ich kurz
zur Toilette gehen muss. 

Beispiel 2: 
Wenn eine Kollegin zu schnell etwas erklärt, bitte ich freundlich um eine
langsame Wiederholung ihrer Erklärung mit Pausen, in denen ich etwas
fragen kann. 

Jetzt schreibe ich gleich weitere Ideen dazu, wie mir meine Stärken im
Umgang mit Wut oder Traurigkeit helfen können:
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Was mich beruflich stärkt – meine
Fördergedanken

Meine Wünsche für einen Arbeitsplatz

Beispiel: Ein ruhiger Arbeitsplatz, flexible Arbeitszeiten, regelmäßige
Feedbackgespräche.

Welche drei Wünsche für meinen Arbeitsplatz habe ich? 

Wer hilft mir einzuschätzen, ob diese Wünsche für meinen Arbeitsplatz
realistisch sind?
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Was mich beruflich stärkt –
meine Fördergedanken

Meine Wünsche für einen Arbeitsplatz

Beispiel: Ein ruhiger Arbeitsplatz, flexible Arbeitszeiten, regelmäßige
Feedbackgespräche.

Wie kann ich einen Wunsch für meinen Arbeitsplatz freundlich zu einer
Führungsperson sagen? 

Wer hilft mir einzuschätzen, ob ich diesen Wunsch für meinen
Arbeitsplatz freundlich zur mir vorgesetzten Person sagen darf? 
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1. Meine Sicht auf meine Stärken

II. Anerkennung der Stärke
Was ist eine Stärke? Es kann sich um eine Einstellung, eine Fähigkeit, eine
Kompetenz, eine persönliche Eigenschaft usw. handeln.

Wir kennen unsere Schwächen und Komplexe besser als unsere Stärken
und Fähigkeiten. Das erste Ziel der Übungen zur Anerkennung von
Stärken ist es, Ihnen dabei zu helfen, Ihre eigenen Talente und
Fähigkeiten anzunehmen und zu bekräftigen. Darüber hinaus zielen diese
Übungen darauf ab, Ihr Selbstvertrauen zu stärken, damit Sie anderen
gutes Feedback geben können. Entdecken Sie also Ihre Stärken und
zeigen Sie anderen Menschen, was Ihre Stärken sind.

Bei dieser Übung sollten Sie Folgendes beachten:

Nur positive Kommentare zu geben und zu erhalten, kann riskant sein,
da Sie einen falschen Eindruck erwecken oder prahlerisch wirken
könnten. Möglicherweise fällt es Ihnen auch schwer, zu wissen und zu
sagen, was Sie an sich selbst mögen.

 Vielen von uns wurde von Lehrern, Eltern, Freunden,
Familienmitgliedern, Arbeitgebenden usw. gesagt, was an uns falsch
ist. Daher ist für viele Menschen das „Negative” zur Hauptart geworden,
wie sie über sich selbst denken und fühlen. Sie sind zu Experten darin
geworden, zu wissen, „was falsch ist”. Sie ändern es nicht. Sie
akzeptieren es. Deshalb lachen Menschen, die an negatives Feedback
gewöhnt sind, möglicherweise über Ihr Kompliment, lehnen es ab oder
finden es schwierig, Dankbarkeit auszudrücken.

Seien Sie gut zu sich selbst! Listen Sie in den folgenden Zeilen die Stärken
auf, die Sie an sich selbst sehen:
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2. Die Sicht anderer auf meine Stärken

3. Wie kann ich meine Stärken besser nutzen? 

4. Was andere sahen:

Meine Sichweise:

5. Was für ein Mensch würden Sie Ihrer Meinung nach in Zukunft
sein, wenn Sie Ihre Stärken in den kommenden Jahren nutzen
würden?
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III. Was sind meine Werte?
Sie wissen, was oder wen Sie am meisten schätzen, wenn Sie es benennen
können. Was Sie für am wichtigsten halten, ist ein Wert. Werte können
allgemein oder sehr detailliert sein.

Alles kann für dich wichtig sein: eine Person, eine Ausbildung, eine
Beziehung, deine Familie, eine Erfahrung, materielle Güter, eine Eigenschaft
wie Ehrlichkeit oder Hilfsbereitschaft, Geld, persönliche Entwicklung,
soziales Engagement, Vergnügen, ein Beruf, Freunde, Erfolg, Glaube,
Sicherheit oder sogar gar nichts. Wenn du dir über deine Werte klar wirst,
kannst du die Möglichkeiten erkunden und deine persönlichen Werte
identifizieren.

Es ist wichtig, Ihre Werte zu kennen, da sie Ihr Leben und Ihre Arbeit
prägen. Ihre Werte kommen zum Tragen, wenn Sie eine Wahl treffen oder
eine Entscheidung treffen müssen. Ihre Werte sind Ihre Triebfeder; sie
helfen Ihnen, Entscheidungen zu treffen, Probleme zu lösen und Ihrem
Leben einen Sinn zu geben.

Wenn Sie Ihre Werte kennen, können Sie ein besseres Leben führen. Die
Auswirkungen sind besser, wenn die Entscheidungen, die Sie treffen, mit
Ihren Werten übereinstimmen. Es fühlt sich gut an, Verantwortung für Ihr
Leben zu übernehmen. Es besteht ein direkter Zusammenhang zwischen
Ihren Überzeugungen und dem, was Sie antreibt. Was für Sie wichtig ist, ist
das, was Sie dazu motiviert, darauf hinzuarbeiten.

Die folgende Übung soll Ihnen dabei helfen, Ihre aktuellen Werte zu
identifizieren. Wenn Sie Ihre Werte nicht kennen, helfen Ihnen die
Aktivitäten dabei, sie zu identifizieren.
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2. Schreiben Sie drei oder vier Dinge auf, die Sie in den letzten zwei
Wochen zufrieden gestellt haben, die Sie erreicht oder erfolgreich
gemeistert haben.

3. Was sind drei Dinge, die Ihnen Zufriedenheit, Erfolg und Erfüllung
bringen würden?

 

1 Ich schätze....................

2 Ich schätze....................

3 Ich schätze.....................

4 Ich schätze....................

5 Ich schätze....................

1. Schreiben Sie Ihre 5 wichtigsten Werte auf und ordnen Sie sie danach,
wer oder was für Sie am wichtigsten ist. Bitte formulieren Sie Ihre Werte
so konkret wie möglich.
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5. Wenn Sie 3 Wünsche frei hätten, welche wären das?

4. Welche 2–3 Erfahrungen oder Situationen machen Sie normalerweise
wütend oder deprimiert?



Übung zur Karriereplanung
Theresa Floyd, Ph.D.
Associate Professor für Management, University of Montana
College of Business

Eine Karrierekarte ist ein detaillierter Plan, der Folgendes festlegt:

Wo Sie derzeit in Ihrer Karriere stehen
Wo Sie hin möchten (kurzfristig und langfristig)
Welche Schritte Sie unternehmen müssen, um dorthin zu
gelangen
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Bonusse für Unternehmen

Die besten Mitarbeiter halten
Identifizieren Sie Schulungs-/Entwicklungsbedarf 
Steigern Sie Fähigkeiten, Erfahrung und Vielfalt 
Gewinnen Sie Leistungsträger

Vorteile für Mitarbeiter
Sinnstiftung
Hilft bei der Zielsetzung
Arbeitszufriedenheit

Karriereplanung



Karriereplan und Job Crafting

Was ist Ihre derzeitige Position?

Was gefällt Ihnen an Ihrem aktuellen Job? (Erstellen Sie eine Top-5-Liste)

Was gefällt Ihnen an Ihrer derzeitigen Position nicht? (Erstellen Sie eine
Liste mit den drei wichtigsten Punkten.)

 
Welche Aufgaben oder Projekte gefallen Ihnen am besten? 

Welche Aufgaben mögen Sie nicht? 

Was möchten Sie in Ihrer nächsten (oder aktuellen) Position nicht tun?

Welche Art von Arbeit gibt Ihnen Sinn und Zweck? 

Was motiviert Sie?

Was sind Ihre aktuellen Stärken?

Was sind Ihre größten Erfolge in Ihrer bisherigen Karriere?
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Jobs werden in der Regel von Managern gestaltet

Job Crafting findet statt, wenn Mitarbeiter ihre Jobs aktiv verändern, um
sie besser an ihre Motive, Stärken und Leidenschaften anzupassen.
Aufgabengestaltung. 
Änderungen an Aufgaben oder deren Ausführung
Beziehungsgestaltung.
Änderungen an Interaktionen mit anderen Kognitive Gestaltung.
Änderung der Art und Weise, wie wir über unsere Arbeit denken.

Job Crafting
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Einblicke



Welche Art von Möglichkeiten interessieren und begeistern Sie? Was möchten Sie
beruflich erreichen?

Welche berufliche Funktion/welcher Bereich interessiert Sie derzeit am meisten?
Steht dieses Zukunftsziel im Einklang mit den Prioritäten des Unternehmens?

Welche Herausforderungen könnten Ihnen bei der Verfolgung Ihrer Ziele
begegnen?

Welche Aufgaben oder Verantwortlichkeiten können Sie derzeit übernehmen, um
Ihre Karriere voranzubringen?

Welche neuen Fähigkeiten, Kompetenzen und Erfahrungen benötigen Sie, um Ihre
Karriereziele zu erreichen?

Karriereplan und Job Crafting
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Schlussbemerkungen und Erkenntnisse aus „ ”

Die Suche und Beibehaltung eines geeigneten Arbeitsplatzes erfordert
ständiges Engagement. Im Leben gibt es Höhen und Tiefen. Man kann die
Hoffnung verlieren und nie wieder zu einem früheren Punkt zurückkehren
oder dasselbe noch einmal tun. Man kann immer wieder von vorne anfangen
und auf der Grundlage seiner Erfahrungen nach einem anderen Arbeitsplatz
suchen.

Einige Vorschläge, wie Sie gut zu sich selbst sein können, sind:
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4

Denken Sie daran, sich für das, was Sie erreichen, selbst zu loben. Wenn
Sie Ihren Job verloren haben oder Ihren Traumjob nicht bekommen haben,
setzen Sie sich ein neues Ziel und fangen Sie von vorne an. Beseitigen Sie
äußere Faktoren, die Sie daran hindern, Ihre Ziele zu erreichen. Wenn es
interne Hindernisse oder Killer gab, sollten Sie diese vorrangig beseitigen.

Denken Sie weiterhin positiv.

Entdecken Sie Ihre Stärken. Schreiben Sie Ihre Fähigkeiten auf oder
bitten Sie einen engen Freund oder ein Familienmitglied, Ihnen zu sagen,
was ihrer Meinung nach Ihre besten Eigenschaften sind.

Versuchen Sie, sich nicht zu frustrieren, wenn Sie Fehler machen. Sie
sind nicht perfekt und werden es auch nie sein. Sich zu sehr auf Fehler zu
konzentrieren, hilft Ihnen nicht dabei, voranzukommen.

Gleichen Sie Ihre schwachen sozialen Fähigkeiten aus, indem Sie sich in
einem speziellen Bereich so gut werden, dass die Leute bereit sind, Ihre
Fähigkeiten zu „kaufen”, auch wenn diese nicht sehr gut entwickelt sind.
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	Das Internet bietet kostenlose Ressourcen, wie man einen Job findet, wie man einen erfolgreichen Lebenslauf schreibt, wie man sich bei einem Vorstellungsgespräch präsentiert usw.
	Es ist sehr wichtig, das Gesetz zu kennen. Das Gesetz kann Ihnen helfen, einen Job zu finden, da Sie Arbeitgebern die Erleichterungen vorstellen können, die das Gesetz Arbeitgebern bietet, wenn Sie eine Person mit Behinderungen einstellen.

	7. Senden Sie Ihren Lebenslauf an so viele Unternehmen wie möglich
	Viele Unternehmen haben eine Karriereseite auf ihrer Website. Auch wenn keine Stellenangebote angezeigt werden, ist es ratsam, sich bei ihrer Karriereseite zu registrieren, falls die Registrierung möglich ist.

	8. Veröffentlichen Sie Ihre spezifische Stellensuche
	Veröffentlichen Sie Ihre Stellensuchanzeige auf speziellen Websites und in Diskussionsforen, auch für Menschen mit Behinderungen. Durch die Teilnahme an Diskussionen in den Fachforen erfahren Sie mehr über die Erfahrungen anderer Arbeitssuchender. Melden und registrieren Sie sich bei einer lokalen Arbeitsagentur.
	Unternehmen, die Menschen mit Behinderungen einstellen möchten, wenden sich in der Regel an lokale Arbeitsagenturen oder lokale Organisationen für Menschen mit Behinderungen.

	9. Erweitern Sie Ihr Netzwerk: Bitten Sie die Menschen in Ihrer Umgebung um Feedback
	Sie haben wahrscheinlich schon einmal den Ausdruck „Es kommt nicht darauf an, was man weiß, sondern wen man kennt“ gehört. Etwa 70 bis 80 % der Stellen werden innerhalb von Organisationen und Unternehmen ausgeschrieben. Wenn Ihre Familie, Freunde und Bekannten Ihre Fähigkeiten und Leistungen kennen, können sie diese Informationen an befreundete Arbeitgebende weitergeben. Diese Empfehlung kann Ihnen helfen, wenn dort eine auf Ihre Bedürfnisse zugeschnittene Stelle vorhanden ist.
	Denken Sie daran, dass Menschen die wertvollste Ressource für die Karrierevorbereitung, Berufsinformationen und letztendlich die Arbeitsvermittlung sind. Fragen Sie deswegen Ihre Bekannten, ob sie Ihnen bei der Stellensuche helfen können!

	10. Werden Sie freiwillige Arbeitskraft
	Freiwilligenarbeit ist eine Möglichkeit, in gemeinnützigen Organisationen oder Unternehmen zu arbeiten, die Sie später vielleicht einstellen. Freiwilligenarbeit kann eine große Hilfe sein, wenn Sie noch keine Berufserfahrung haben. Freiwilligenarbeit hilft, sich mit dem Arbeitsumfeld vertraut zu machen, Erfahrungen zu sammeln und zusätzliche Fähigkeiten zu erwerben.

	11. Nehmen Sie an so vielen Vorstellungsgesprächen wie möglich teil
	Lassen Sie sich nicht entmutigen, wenn Sie bei einem Vorstellungsgespräch abgelehnt wurden. Aus einer Ablehnung können Sie viel lernen: wie Sie Ihren Lebenslauf verbessern können, welche Fehler Sie korrigieren müssen und wie Sie Ihre Erfolgschancen beim nächsten Mal erhöhen können.

	12. Melden Sie sich für einen Qualifizierungs-, Umschulungs- und Spezialisierungskurs an
	Wenn Sie festgestellt haben, dass Ihre berufliche Ausbildung auf dem Arbeitsmarkt zu wenig gefragt ist, wäre es ratsam, sich für einen Qualifizierungs-, Umschulungs- oder Spezialisierungskurs anzumelden.
	Es ist wichtig, dass Sie sich für einen staatlich anerkannten und zugelassenen Kursanbieter entscheiden, da diese Kurse mit national anerkannten Diplomen abschließen.

	13. Mit möglichst vielen gemeinnützigen Organisationen zusammenarbeiten
	Viele gemeinnützige Organisationen, die sich für Menschen mit Behinderungen einsetzen, bieten Informations-, Beratungs- und Vermittlungsdienste sowie professionelle Beratung und Karriereförderung an.
	Die von diesen Organisationen angebotenen Dienstleistungen sind sehr nützlich, um potenzielle Arbeitgebende zu finden, Lebensläufe und Anschreiben zu verfassen, sich beruflich beraten zu lassen und sich auf Vorstellungsgespräche vorzubereiten. Auch wenn die Organisation derzeit keine Stelle anbietet, die Ihren spezifischen Bedürfnissen entspricht, ist es wichtig, sich in ihrer Datenbank zu registrieren und mit ihr in Kontakt zu bleiben.

	Erfolg bei der Arbeitssuche
	Lebenslauf (C.V)
	Der Lebenslauf (C.V.) ist ein universelles Dokument, das für die Arbeitssuche erforderlich ist und Informationen über Sie enthält. Dieser Lebenslauf informiert Arbeitgebende über Sie. Daher verfassen Sie ihn mit Blick auf ein gutes Beispiel und Ihre Zeugnisse und Arbeitserfahrungen, um Ihre Chancen auf den Arbeitsplatz zu erhöhen.
	Denken Sie daran, dass ein Arbeitgebende nur etwa eine Minute Zeit haben, um einen Lebenslauf zu lesen. Daher muss dieser bestimmte Anforderungen erfüllen.
	Ein Lebenslauf hat in der Regel ein standardisiertes Format. Das am häufigsten verwendete Format ist das Europass-Format. Sie können es als Vorlage herunterladen oder auf der Plattform ausfüllen: https://europass.europa.eu/de
	Die in einem Lebenslauf enthaltenen Informationen müssen mit den Anforderungen und Kompetenzen der Stelle übereinstimmen, relevant sein und so prägnant, präzise und klar wie möglich dargestellt werden.
	Wie schreibe ich ein Lebenslauf?

	JA
	Wie schreibe ich einen Lebenslauf?

	JA
	Fehler vermeiden: Was ist noch zu beachten oder wegzulassen?

	NEIN
	Anschreiben
	Meist beginnen Bewerbungsuterlagen mit einem Anschreiben, gefolgt vom Lebenslauf. Im Anschreiben wird auf den Lebenslauf in den beigefügten Unterlagen hingewiesen. Das Anschreiben enthält allgemeine Informationen über Sie, die zeigen, dass Sie zu den Anforderungen der Stelle passen. Ein zusätzliches Motivationsschreiben wird nur beigefügt, wenn es in der Stellenausschreibung gefordert ist.

	Jedes Anschreiben muss vier Fragen beantworten
	1. Wie haben Sie von dieser Stelle / diesem Job erfahren?
	Erläutern Sie den Grund für die Zusendung des Schreibens und geben Sie die angestrebte Position oder den angestrebten Bereich sowie die Quellen an, über die Sie von der Stellenausschreibung oder dem Arbeitgeber erfahren haben.

	Beispiele:
	"Bezugsnehmend auf Ihre Anzeige auf der Platform..., veröffentlicht am..., in der Sie eine freie Stelle als... anbieten... sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen"
	„Ich schreibe Ihnen, weil ich von ... erfahren habe, dass Sie eine freie Stelle für ... haben.“

	2. Warum interessieren Sie sich für diese Stelle?
	Erlautern Sie, warum Sie sich besonders für diese Stelle interessieren.

	Beispiele:
	"Ich bewerbe mich um diese Stelle, da sie meiner Ausbildung in... entspricht.”
	"Ich interessiere mich besonders für diese Stelle, weil meine Ausbildung in... den Anforderungen dafür entspricht."


	Jedes Anschreiben muss vier Fragen beantworten
	3. Was können Sie anbieten?
	Nennen Sie ein oder zwei Ihrer Qualifikationen oder Fähigkeiten, die Ihrer Meinung nach für das jeweilige Unternehmen von größtem Interesse sind, ohne dabei dessen Sichtweise vorwegzunehmen. Wenn Sie über Erfahrung oder eine spezielle Ausbildung verfügen, erwähnen Sie dies.

	Beispiele:
	"Meine Qualifikation in... und Erfahrung ... entsprechen den Anforderungen...”
	"Die Berufserfahrung in diesem Bereich, von... Jahren, und die Ergebnisse, die ich in diesem Bereich erzielt habe, entsprechen..." (die beruflichen Kompetenzen und persönlichen Eigenschaften, die den Anforderungen der Stelle entsprechen, werden hervorgehoben).

	4. Sind Sie für ein Vorstellungsgespräch verfügbar?
	Bitte beziehen Sie sich in Ihrem Anschreiben auf den beigefügten Lebenslauf und schliessen Sie mit der Bitte um eine mögliche Einladung zu einem Vorstellungsgespräch. Der Schluss sollte nicht vage sein, sondern eine konkrete Antwort des Arbeitsgebers einfordern.

	Beispiele:
	"Ich würde mich freuen, Sie nach Belieben zu treffen, um Ihnen weitere Details zu... zu geben."
	"Ich füge meinen Lebenslauf bei und hoffe, dass wir uns zu einem Vorstellungsgespräch  treffen können."

	Wie schreibe ich ein Anschreiben?

	JA
	Der digitale Brief muss immer an eine bestimmte Person adressiert sein (z. B. die Direktorin, den Personalchef, die Personalvermittlerin, die in der Stellenanzeige genannte Kontaktperson).
	Das Anschreiben muss prägnant sein, in einfachen Sätzen verfasst sein und sollte maximal eine Seite lang sein.
	Bewerbende ohne Berufserfahrung sollten persönliche Eigenschaften hervorheben, die geringe Erfahrungen ausgleichen können.
	Im Anschreiben geben Sie das aktuelle Datum an. Unterschreiben Sie das Anschreiben (digital).
	Der Brief endet mit einer Angabe zum Anhang des Lebenslaufs.
	Verwenden Sie ein hochwertiges, weißes A4-Papier, falls ein Ausdruck erforderlich ist.

	NEIN
	Persönliche Probleme werden im Anschreiben niemals erwähnt.
	Widerspruchliche Angaben zwischen Anschreiben und Lebenslauf sind tabu.
	Eine kontroverse Frage in Bezug auf das Anschreiben und den Lebenslauf ist die Antwort auf die Frage, ob Sie erwähnen, dass Sie im Autismus-Sprektrum sind. Auf diese Frage gibt es keine allgemeingültige Antwort. Manchmal stellt diese Tatsache einen Vorteil dar (vielleicht möchten Arbeitgebende eine Person im Autismus-Sprektrum einstellen oder es gibt finanzielle Vorteile).   Manchmal kann diese Angabe jedoch auch ein Grund für die sofortige Ablehnung der Bewerbung sein. Das hängt von der Stelle ab, auf die Sie sich bewerben, von Arbeitgebenden und vom allgemeinen Kontext sowie von den lokalen/nationalen öffentlichen und privaten Richtlinien und Leistungen.  Erwähnen Sie niemals zu Beginn eines Lebenslaufs, dass Sie autistisch sind, da dies impliziert, dass Ihr Autismus wichtiger ist als Ihr Wissen und Ihre Fähigkeiten. Wenn Sie in Ihrem Lebenslauf angeben möchten, dass Sie autistisch sind oder eine Behinderung haben, schreiben Sie dies in die vorletzte Zeile.

	Das Bewerbungsgespräch
	Ein Vorstellungsgespräch kann zwischen wenigen Minuten und mehreren Stunden dauern und findet zwischen der bewerbenden Person und einem oder mehreren Vertretungen des Unternehmens statt. Es handelt sich dabei um ein Gespräch über Ihre beruflichen Fähigkeiten mit diesen Personen. Da das Vorstellungsgespräch die entscheidende Phase ist, ist es wichtig, sich darauf vorzubereiten.

	Die effektivste Vorbereitungsmethode besteht darin, die Antworten auf einige wichtige Fragen sprechen zu üben:
	Warum sind Sie geeignet für diese Stelle?
	Welche Eigenschaften, Fähigkeiten oder Qualifikationen können Sie einbringen?
	Was wissen Sie über das Unternehmen, für das Sie arbeiten möchten?
	Können Sie mir etwas von Ihnen erzählen?
	Was sind Ihre Erwartungen an diese Stelle?
	Fühlen Sie sich wohl dabei, mit festen Terminen zu arbeiten und unter Zeitdruck?

	Während des Vorstellungsgesprächs ist es wichtig, dass Sie:
	angemessen begrüßen
	Augenkontakt zumindest kurz herzustellen
	angemessene Mimik verwenden
	Darüber hinaus müssen Sie Folgendes beachten:
	aufmerksam zuhören
	nach Aufforderung Fragen stellen und bei Bedarf um Klarstellung zu bitten


	Wählen Sie Ihre Kleidung sorgfältig aus, in der Regel dezent und der Situation angemessen, sauber und gepflegt.
	Nehmen Sie sich ausreichend Zeit, um einige Minuten vor dem vereinbarten Termin anzukommen. Pünktlichkeit ist unerlässlich und wird sehr geschätzt.
	Essen Sie vor dem Vorstellungsgespräch etwas Leichtes und in Maßen; trinken Sie auch maßvoll Wasser oder Tee.
	Warten Sie im Flur oder Gesprächsraum, bis Sie aufgefordert werden, sich zu setzen.
	Es ist entscheidend, dass Sie sich freundlich, klar ausdrücken und Ihre Gedanken deutlich formulieren.
	Warten Sie auf die Fragen und beantworten Sie diese ruhig in ganzen Sätzen.
	Achten Sie darauf, was gefragt wird, antworten Sie präzise, prägnant und direkt. Versuchen Sie, wenn möglich, relevante Beispiele zu beschreiben, um Ihre Berufserfahrung zu veranschaulichen.
	Sprechen Sie während des Vorstellungsgesprächs niemals politische oder religiöse Themen an.
	Verwenden Sie allgemeinverständliche Sprache, also keine Umgangssprache (Slang) oder extrem schwierige Fachbegriffe.
	Nach jedem Vorstellungsgespräch ist es wichtig, Ihr Verhalten und Ihre Antworten auf schwierige Fragen zu analysieren. Durch diese Analyse können Sie Ihre Kommunikationsfähigkeiten verbessern und aus jeder Erfahrung lernen, auch wenn Sie nicht eingestellt werden. So erhöhen Sie Ihre Chancen beim nächsten Vorstellungsgespräch.
	Wie kann ich einen Job behalten?
	Einen Job zu finden ist eine Sache. Einen Job zu behalten ist etwas anderes.
	Ich will meinen Job behalten. Dafür ist es wichtig:
	bei der Arbeit um Hilfe zu bitten oder Fragen zu stellen.
	Beantworten Sie Fragen. Reagieren Sie freundlich auf Kritik.
	Gehen Sie am Arbeitsplatz freundlich auf andere zu.
	Üben Sie privat, Gespräche bei der Arbeit angemessen zu initiieren.
	Üben Sie privat mit Bekannten, soziale Signale zu interpretieren und zu unterscheiden.
	Sprechen Sie kurz während der Pausen, beim Mittagessen, und mindestens noch einmal am Tag mit Ihrem Kollegium.
	Falls Ihre Umgebung für Sie zu anstrengend ist (z. B. zu laut, zu hell), sprechen Sie mit Ihrer vorgesetzten Person freundlich über mögliche alternative Arbeitsumgebungen.


	Branchen, in denen Menschen im Autismus-Spektrum erfolgreich beschäftigt sind: Arten von Jobs, Arbeitsaufgaben
	Hier sind die Berufe, die laut Temple Grandin (1999) für autistische Erwachsene empfehlenwert sein können. Damit autistische Menschen erfolgreich arbeiten können, müssen sie ihre Stärken nutzen. Menschen im Autismus-Spektrum, haben oft ein sehr gutes Langzeitgedächtnis. Darüber hinaus können die meisten autistischen Menschen eine aktuelle Aufgabe besonders gut fokussieren, ohne abgelenkt zu sein.

	1.  Gute Jobs für visuelles Denken
	Berufe, die visuelles Denken und das Langzeitgedächtnis besonders fordern:
	Computerprogrammierung
	Ein weites Feld mit vielen verfügbaren Arbeitsplätzen, insbesondere in den Bereichen Industrieautomation, Software-Design, Business-Computer, Kommunikation und Netzwerksysteme.

	Technisches Zeichnen
	Technische Zeichnungen und computergestütztes Zeichnen. Dieser Beruf bietet viele Möglichkeiten. Das Zeichnen ist ein hervorragender Einstieg in viele interessante technische Berufe.

	Werbegrafik
	Werbung und Magazinlayout können als freiberufliche Tätigkeit ausgeübt werden.

	Fotografie
	Standbilder und Videos, TV-Kameramann kann als freiberufliche Tätigkeit ausgeübt werden.

	Geräteentwicklung
	In vielen Branchen beginnt man oft in der Zeichnung und wechselt dann in die Konstruktion von Fabrikausrüstung.

	Tiertraining oder Tiermedizinische Technik
	Hundeausbilder, Berater für Verhaltensprobleme.

	Kfz-Mechaniker
	Kann sich vorstellen, wie das gesamte Auto funktioniert.

	Computer - Fehlerbehebung und Reparatur
	Kann Probleme in Computern und Netzwerken visualisieren.

	Reparatur von Kleingeräten und Rasenmähern
	Kann ein gutes lokales Geschäft sein.


	1. Gute Jobs für visuelles Denken (Fortsetzung)
	Handwerk
	verschiedener Art, wie Holzschnitzerei, Schmuckherstellung, Keramik usw.

	Labortechnik
	Modifiziert und baut spezielle Laborgeräte.

	Webseitengestaltung
	Die Suche nach einer guten Nische kann als freiberufliche Tätigkeit erfolgen.

	Fabrikwartung
	Repariert und wartet Fabrikausrüstung.

	Computeranimation
	Visuell denkende Menschen sind in diesem Bereich sehr gut, aber die Konkurrenz ist hier größer als in der Wirtschaft oder der industriellen Computerprogrammierung.

	Gebäudeinstandhaltung
	Repariert defekte Rohre, Fenster und andere Dinge in einem Apartmentkomplex, Hotel oder Bürogebäude.
	Diese Berufe erfordern gute visuelle Fähigkeiten, aber manche Menschen können sie aufgrund motorischer und koordinativer Probleme nicht gut ausüben.

	Baugewerbe – Zimmerei oder Schweißtechnik

	2. Gute Jobs für analytisches Denken
	Das sind Berufe, die ein ausgezeichnetes Langzeitgedächtnis erfordern.
	Buchhaltung
	Lektorat
	Werden Sie sehr gut in einem Spezialgebiet wie Einkommensteuern.
	Korrigiert Manuskripte. Viele arbeiten freiberuflich für größere Verlage.

	Bibliothekswissenschaft
	Taxifahren
	Referenzbibliothekar. Hilft Menschen dabei, Informationen in der Bibliothek oder im Internet zu finden.
	Kennt jede Straße.

	Lagerverwaltung
	Behält den Überblick über die in einem Geschäft gelagerten Waren.

	Computerprogrammierung
	Weniger visuelle Tätigkeiten können als freiberufliche Arbeit ausgeführt werden.

	Journalismus
	Sehr genaue Fakten, kann als Freiberufler durchgeführt werden.

	Ingenieurwesen
	Elektrotechnik, Elektronik und Chemieingenieurwesen.

	Das Stimmen von Klavieren und anderen Musikinstrumenten
	kann als freiberufliche Tätigkeit ausgeübt werden.

	Labortechnik
	Bedienung von Laborgeräten.

	Bankangestellte
	Sehr genaues Zählen von Geld, viel geringere Anforderungen an das Kurzzeitgedächtnis als bei einem vielbeschäftigten Kassierer, der meist schnell Wechselgeld herausgibt.

	Sachbearbeitungs- und Archivierungsaufgaben
	Weiß, wo sich jede Akte befindet.

	Statistik
	Arbeit in vielen verschiedenen Bereichen wie Forschung, Volkszählungsamt, industrielle Qualitätskontrolle usw.


	3. 1. Jobs für nonverbale Menschen im Autismus-Spektrum oder Menschen mit niedrigen verbalen Fähigkeiten
	Berufe, die ein geringes Maß Arbeitsgedächtnis erfordern:
	Bibliotheksbücher einräumen
	Kann sich das gesamte Nummerierungssystem und die Regalplätze merken.

	Regale auffüllen
	Fertigungsmontage
	Besonders wenn die Umgebung ruhig ist.
	In vielen Arten von Geschäften.

	Kopierladen
	Fotokopien anfertigen. Druckaufträge sollten von jemand anderem in Auftrag gegeben werden.

	Hausmeistertätigkeiten
	Reinigung von Böden, Toiletten, Fenstern und Büros.

	Recyclinganlage
	Sortierarbeiten.

	Lager
	LKW beladen, Kisten stapeln.

	Pflanzenpflege
	Bewässern von Pflanzen in einem großen Bürogebäude.

	Fast food restaurant
	Reinigungs- und Kocharbeiten mit geringen Anforderungen an das Kurzzeitgedächtnis.

	Dateneingabe
	Wenn die Person Probleme mit der Feinmotorik hat, wäre dies eine ungeeignete Tätigkeit.

	Rasen- und Gartenarbeiten
	Rasenmähen und Landschaftsbauarbeiten.


	Denken Sie kurz darüber nach ... Wie bekomme ich ... einen Job im Bereich „ “?
	Denken Sie über die folgenden Fragen oder hypothetischen Szenarien nach (inspiriert von Roberts & Roberts, 2010):
	Was bedeutet „zugänglich sein”?
	Was können Sie tun, um sich vor dem Vorstellungsgespräch zu entspannen?
	Welche Kleidung ist für ein Vorstellungsgespräch angemessen?
	Warum ist es wichtig, gepflegt auszusehen und gut zu riechen?
	Wer könnte Ihnen dabei helfen, zu entscheiden, ob ein Job für Sie geeignet ist?
	Was sollten Sie zu Beginn eines Vorstellungsgesprächs in Bezug auf Ihre Augen beachten?
	Was sollten Sie tun, bevor Sie den Vorstellungsraum verlassen?
	Würden Sie Ihre Diagnose erwähnen?
	Was könnten die Vor- und Nachteile davon sein?
	Ein Kollege neckt Sie wegen Ihrer wiederholten Bewegungen. Sie sind sich nicht sicher, ob dies auf freundliche, scherzhafte Weise geschieht oder eher wie Mobbing ist. Was sollten Sie tun?
	Es gibt einige Dinge bei der Arbeit, die Sie nicht verstehen. Wie würden Sie fragen, ob eine Schulung dazu angeboten wird?
	Es fällt Ihnen schwer, die Anweisungen zu verstehen, die Sie bei der Arbeit erhalten. Was unternehmen Sie?
	Für Sie ist es wichtig, einen Ort im Büro zu haben, an dem Sie allein sein können. Wie vermitteln Sie dies Ihren Kollegen und Vorgesetzten?
	Sie arbeiten lieber in Ruhe an einem abgeschiedenen Ort als in einem offenen Raum, in dem man die anderen Kollegen hören kann und ständig angesprochen wird. Wie vermitteln Sie dies Ihrem Arbeitgebende
	Sie können den Kopierer nicht bedienen. Üben Sie, um Hilfe zu bitten.

	Was mich beruflich stärkt – meine Fördergedanken
	Fördernde Gedanken zum beruflichen Dranbleiben Das können Gedanken oder Strategien sein wie:
	„Ich mache jeden Tag einen kleinen Schritt.“
	→ Beispiel: Ich schreibe heute nur den Lebenslauf, morgen den Rest der Bewerbung.
	„Ich erinnere mich daran, warum ich diesen Beruf will.“
	→ Beispiel: Ich möchte mit Technik arbeiten, weil ich gern Dinge konstruiere.
	„Ich darf Pausen machen – das gehört zum Arbeiten dazu.“
	→ Beispiel: Nach 45 Minuten konzentrierter Arbeit mache ich 5 Minuten Pause.
	„Ich frage nach Unterstützung, wenn ich nicht weiterkomme.“
	→ Beispiel: Ich bitte eine Kollegin, mir eine Aufgabe noch einmal zu erklären.

	Fördernde Gedanken zum Mut, Neues auszuprobieren
	Fördernde Gedanken und Strategien können sein:
	„Ich muss nicht alles sofort können – ich darf lernen.“
	→ Beispiel: Ich nehme an einer Schulung teil, auch wenn ich noch nicht alles verstehe.
	„Ich probiere es einfach aus – ich kann nur dazulernen.“
	→ Beispiel: Ich melde mich freiwillig für eine neue Aufgabe im Team.
	„Fehler sind erlaubt – sie helfen mir, besser zu werden.“
	→ Beispiel: Ich mache mir Notizen, wenn etwas nicht klappt, und versuche es anders.
	„Ich bin neugierig – das hilft mir, neue Wege zu entdecken.“
	→ Beispiel: Ich informiere mich über einen neuen Beruf, der mich interessiert.


	Was mich beruflich stärkt – meine Fördergedanken
	Mein persönlicher Fördergedanken-Plan
	Situation:  Fördernder Gedanke oder Verhalten.
	Ich bin unsicher vor einem Gespräch:  „Ich bereite mich gut vor – dann bin ich sicherer.“
	Ich habe Angst, etwas falsch zu machen:  „Ich darf Fehler machen – das ist Teil des Lernens.“
	Ich verliere die Motivation: „Ich erinnere mich an mein Ziel – das motiviert mich.

	Wie mir meine Stärken im Umgang mit Wut oder Traurigkeit helfen können
	Beispiel 1:  Ich zeige meine Sozialkompetenzen, indem ich um Entschuldigung bitte und dem Kollegium oder der Führungsperson im Raum sage, dass ich kurz zur Toilette gehen muss.
	Beispiel 2:  Wenn eine Kollegin zu schnell etwas erklärt, bitte ich freundlich um eine langsame Wiederholung ihrer Erklärung mit Pausen, in denen ich etwas fragen kann.
	Jetzt schreibe ich gleich weitere Ideen dazu, wie mir meine Stärken im Umgang mit Wut oder Traurigkeit helfen können:


	Was mich beruflich stärkt – meine Fördergedanken
	Meine Wünsche für einen Arbeitsplatz
	Beispiel: Ein ruhiger Arbeitsplatz, flexible Arbeitszeiten, regelmäßige Feedbackgespräche.

	Welche drei Wünsche für meinen Arbeitsplatz habe ich?
	Wer hilft mir einzuschätzen, ob diese Wünsche für meinen Arbeitsplatz realistisch sind?

	Was mich beruflich stärkt – meine Fördergedanken
	Meine Wünsche für einen Arbeitsplatz
	Beispiel: Ein ruhiger Arbeitsplatz, flexible Arbeitszeiten, regelmäßige Feedbackgespräche.

	Wie kann ich einen Wunsch für meinen Arbeitsplatz freundlich zu einer Führungsperson sagen?
	Wer hilft mir einzuschätzen, ob ich diesen Wunsch für meinen Arbeitsplatz freundlich zur mir vorgesetzten Person sagen darf?

	II. Anerkennung der Stärke
	Was ist eine Stärke? Es kann sich um eine Einstellung, eine Fähigkeit, eine Kompetenz, eine persönliche Eigenschaft usw. handeln.
	Wir kennen unsere Schwächen und Komplexe besser als unsere Stärken und Fähigkeiten. Das erste Ziel der Übungen zur Anerkennung von Stärken ist es, Ihnen dabei zu helfen, Ihre eigenen Talente und Fähigkeiten anzunehmen und zu bekräftigen. Darüber hinaus zielen diese Übungen darauf ab, Ihr Selbstvertrauen zu stärken, damit Sie anderen gutes Feedback geben können. Entdecken Sie also Ihre Stärken und zeigen Sie anderen Menschen, was Ihre Stärken sind.
	Bei dieser Übung sollten Sie Folgendes beachten:
	Nur positive Kommentare zu geben und zu erhalten, kann riskant sein, da Sie einen falschen Eindruck erwecken oder prahlerisch wirken könnten. Möglicherweise fällt es Ihnen auch schwer, zu wissen und zu sagen, was Sie an sich selbst mögen.
	Vielen von uns wurde von Lehrern, Eltern, Freunden, Familienmitgliedern, Arbeitgebenden usw. gesagt, was an uns falsch ist. Daher ist für viele Menschen das „Negative” zur Hauptart geworden, wie sie über sich selbst denken und fühlen. Sie sind zu Experten darin geworden, zu wissen, „was falsch ist”. Sie ändern es nicht. Sie akzeptieren es. Deshalb lachen Menschen, die an negatives Feedback gewöhnt sind, möglicherweise über Ihr Kompliment, lehnen es ab oder finden es schwierig, Dankbarkeit auszudrücken.
	Seien Sie gut zu sich selbst! Listen Sie in den folgenden Zeilen die Stärken auf, die Sie an sich selbst sehen:
	1. Meine Sicht auf meine Stärken

	2. Die Sicht anderer auf meine Stärken
	3. Wie kann ich meine Stärken besser nutzen?
	Meine Sichweise:
	4. Was andere sahen:
	5. Was für ein Mensch würden Sie Ihrer Meinung nach in Zukunft sein, wenn Sie Ihre Stärken in den kommenden Jahren nutzen würden?
	III. Was sind meine Werte?
	Sie wissen, was oder wen Sie am meisten schätzen, wenn Sie es benennen können. Was Sie für am wichtigsten halten, ist ein Wert. Werte können allgemein oder sehr detailliert sein.
	Alles kann für dich wichtig sein: eine Person, eine Ausbildung, eine Beziehung, deine Familie, eine Erfahrung, materielle Güter, eine Eigenschaft wie Ehrlichkeit oder Hilfsbereitschaft, Geld, persönliche Entwicklung, soziales Engagement, Vergnügen, ein Beruf, Freunde, Erfolg, Glaube, Sicherheit oder sogar gar nichts. Wenn du dir über deine Werte klar wirst, kannst du die Möglichkeiten erkunden und deine persönlichen Werte identifizieren.
	Es ist wichtig, Ihre Werte zu kennen, da sie Ihr Leben und Ihre Arbeit prägen. Ihre Werte kommen zum Tragen, wenn Sie eine Wahl treffen oder eine Entscheidung treffen müssen. Ihre Werte sind Ihre Triebfeder; sie helfen Ihnen, Entscheidungen zu treffen, Probleme zu lösen und Ihrem Leben einen Sinn zu geben.
	Wenn Sie Ihre Werte kennen, können Sie ein besseres Leben führen. Die Auswirkungen sind besser, wenn die Entscheidungen, die Sie treffen, mit Ihren Werten übereinstimmen. Es fühlt sich gut an, Verantwortung für Ihr Leben zu übernehmen. Es besteht ein direkter Zusammenhang zwischen Ihren Überzeugungen und dem, was Sie antreibt. Was für Sie wichtig ist, ist das, was Sie dazu motiviert, darauf hinzuarbeiten.
	Die folgende Übung soll Ihnen dabei helfen, Ihre aktuellen Werte zu identifizieren. Wenn Sie Ihre Werte nicht kennen, helfen Ihnen die Aktivitäten dabei, sie zu identifizieren.

	1. Schreiben Sie Ihre 5 wichtigsten Werte auf und ordnen Sie sie danach, wer oder was für Sie am wichtigsten ist. Bitte formulieren Sie Ihre Werte so konkret wie möglich.
	Ich schätze....................
	Ich schätze....................
	Ich schätze.....................
	Ich schätze....................
	Ich schätze....................
	2. Schreiben Sie drei oder vier Dinge auf, die Sie in den letzten zwei Wochen zufrieden gestellt haben, die Sie erreicht oder erfolgreich gemeistert haben.
	3. Was sind drei Dinge, die Ihnen Zufriedenheit, Erfolg und Erfüllung bringen würden?

	4. Welche 2–3 Erfahrungen oder Situationen machen Sie normalerweise wütend oder deprimiert?
	5. Wenn Sie 3 Wünsche frei hätten, welche wären das?
	Übung zur Karriereplanung
	Theresa Floyd, Ph.D. Associate Professor für Management, University of Montana College of Business

	Karriereplanung
	Eine Karrierekarte ist ein detaillierter Plan, der Folgendes festlegt:
	Wo Sie derzeit in Ihrer Karriere stehen
	Wo Sie hin möchten (kurzfristig und langfristig)
	Welche Schritte Sie unternehmen müssen, um dorthin zu gelangen
	Bonusse für Unternehmen
	Die besten Mitarbeiter halten
	Identifizieren Sie Schulungs-/Entwicklungsbedarf
	Steigern Sie Fähigkeiten, Erfahrung und Vielfalt
	Gewinnen Sie Leistungsträger

	Vorteile für Mitarbeiter
	Sinnstiftung
	Hilft bei der Zielsetzung
	Arbeitszufriedenheit


	Job Crafting
	Jobs werden in der Regel von Managern gestaltet
	Job Crafting findet statt, wenn Mitarbeiter ihre Jobs aktiv verändern, um sie besser an ihre Motive, Stärken und Leidenschaften anzupassen.
	Aufgabengestaltung.
	Änderungen an Aufgaben oder deren Ausführung Beziehungsgestaltung.
	Änderungen an Interaktionen mit anderen Kognitive Gestaltung.
	Änderung der Art und Weise, wie wir über unsere Arbeit denken.


	Karriereplan und Job Crafting
	Was ist Ihre derzeitige Position?
	Was gefällt Ihnen an Ihrem aktuellen Job? (Erstellen Sie eine Top-5-Liste)
	Was gefällt Ihnen an Ihrer derzeitigen Position nicht? (Erstellen Sie eine Liste mit den drei wichtigsten Punkten.)
	Welche Aufgaben oder Projekte gefallen Ihnen am besten?
	Welche Aufgaben mögen Sie nicht?
	Was möchten Sie in Ihrer nächsten (oder aktuellen) Position nicht tun?
	Welche Art von Arbeit gibt Ihnen Sinn und Zweck?
	Was motiviert Sie?
	Was sind Ihre aktuellen Stärken?
	Was sind Ihre größten Erfolge in Ihrer bisherigen Karriere?

	Einblicke
	Karriereplan und Job Crafting
	Welche Art von Möglichkeiten interessieren und begeistern Sie? Was möchten Sie beruflich erreichen?
	Welche berufliche Funktion/welcher Bereich interessiert Sie derzeit am meisten? Steht dieses Zukunftsziel im Einklang mit den Prioritäten des Unternehmens?
	Welche Herausforderungen könnten Ihnen bei der Verfolgung Ihrer Ziele begegnen?
	Welche Aufgaben oder Verantwortlichkeiten können Sie derzeit übernehmen, um Ihre Karriere voranzubringen?
	Welche neuen Fähigkeiten, Kompetenzen und Erfahrungen benötigen Sie, um Ihre Karriereziele zu erreichen?

	Schlussbemerkungen und Erkenntnisse aus „ ”
	Die Suche und Beibehaltung eines geeigneten Arbeitsplatzes erfordert ständiges Engagement. Im Leben gibt es Höhen und Tiefen. Man kann die Hoffnung verlieren und nie wieder zu einem früheren Punkt zurückkehren oder dasselbe noch einmal tun. Man kann immer wieder von vorne anfangen und auf der Grundlage seiner Erfahrungen nach einem anderen Arbeitsplatz suchen.
	Einige Vorschläge, wie Sie gut zu sich selbst sein können, sind:
	Denken Sie daran, sich für das, was Sie erreichen, selbst zu loben. Wenn Sie Ihren Job verloren haben oder Ihren Traumjob nicht bekommen haben, setzen Sie sich ein neues Ziel und fangen Sie von vorne an. Beseitigen Sie äußere Faktoren, die Sie daran hindern, Ihre Ziele zu erreichen. Wenn es interne Hindernisse oder Killer gab, sollten Sie diese vorrangig beseitigen.
	Denken Sie weiterhin positiv.
	Entdecken Sie Ihre Stärken. Schreiben Sie Ihre Fähigkeiten auf oder bitten Sie einen engen Freund oder ein Familienmitglied, Ihnen zu sagen, was ihrer Meinung nach Ihre besten Eigenschaften sind.
	Versuchen Sie, sich nicht zu frustrieren, wenn Sie Fehler machen. Sie sind nicht perfekt und werden es auch nie sein. Sich zu sehr auf Fehler zu konzentrieren, hilft Ihnen nicht dabei, voranzukommen.
	Gleichen Sie Ihre schwachen sozialen Fähigkeiten aus, indem Sie sich in einem speziellen Bereich so gut werden, dass die Leute bereit sind, Ihre Fähigkeiten zu „kaufen”, auch wenn diese nicht sehr gut entwickelt sind.
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