Inhaltsverzeichnis

Vorwort

Materialaufstellung und Hinweise
zu den einzelnen Stationen ..... ..

Laufzettel

Konzentrationstraining

Station 1:
Station 2:
Station 3:
Station 4:
Station 5:
Station 6:
Station 7:
Station 8:

Buchstaben zahlen. ... ......
Markieren . ...............
Worterhoren. . ............
Sekunden/Schritte zahlen . . ..
Worter vermeiden ... .......
Zeichnen nach Beschreibung. .
Gedachtnisbriicken bauen . . . .
Einkaufszettel..............

Kommunikations- und

Umgangsformen

Station 1:  Erwartungen ..............
Station 2: Respekt ..................
Station 3:  Hoflichkeit................
Station 4: Vertrauen.................
Station 5:  Umgang mit Vorgesetzten. . . .

Station 6:
Station 7:
Station 8:
Station 9:

Umgang mit Kunden........
Telefonkommunikation (1). . ..
Telefonkommunikation (2). . ..
Konflikte losen. .. ..........

Starkung des Selbstbewusstseins

Station 1:
Station 2:

Station 3:
Station 4:
Station 5:
Station 6:
Station 7:
Station 8:

An mir findeichgut... ......

Charaktereigenschaften
erkennen.................

Personlichkeitsmerkmale . . . ..
Starken und Fahigkeiten
Schwachen eingestehen. . . . ..
Ichmagandir... ..........
Teamarbeit. . . .............
Sicheres Auftreten beim

Vorstellen. . ...............

Einblick in die Welt der Berufe

Station 1:
Station 2:
Station 3:

Station 4:
Station 5:

Station 6

Station 7:
Station 8:

Arbeiten gehen —wozu? .. ...
Informationen zu Berufen . . ..
Wo kann ich mich

informieren? . .............
Berufswiinsche. . ...........

Voraussetzungen fur
den Traumberuf. ...........

Einen Betrieb finden. .. ... ...
Praktikum ................
Arbeitsplatzerkundung. . ... ..

Texte gestalten mit Word

Station 1:
Station 2:
Station 3:

Station 4:
Station 5:
Station 6:
Station 7:
Station 8:

Speichern und wiederfinden . .
Programmoberflache Word . . .

Programmfunktionen
kennenlernen. .............

Formatieren...............
Grafiken einfligen ..........
Flinker als dieMaus . ........
Clever gedruckt............
Kreuz-Word-Ratsel . . ........

Grundlagen Internet

Station 1: DerBrowser...............
Station 2:  Suchmaschinen . ...........
Station 3:  Vom Suchen und Finden . .. ..
Station 4:  Ubung macht den Meister. . . .
Station 5:  Das Informationsportal
BERUFENET ...............
Station 6: Die dunkle Seite. . ..........
Station 7:  Alles nur geklaut?. . .........
Station 8: Teste dein Wissen! . .........
Losungen ........................
Quellenverzeichnis ...............

Gellner/Kraus/Petersen: Berufsférderung an Stationen 5/6 © Auer Verlag — AAP Lehrerfachverlage GmbH, Donauwérth » 06783

39

41
43

44
45
46
47

48
50

51
52
53
54
55
56

57
59
60
62



