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Vorwort 
 
Wir, die BiG-Macher:innen, waren auf der Suche nach einem geeigneten Format, Menschen, die lange 
ohne Arbeit sind oder aufgrund von Hemmnissen keine gute Arbeit finden, zu erreichen, wirksam zu 
unterstützen und ihnen den (Wieder)Einstieg ins Arbeitsleben zu ermöglichen. Und wir sind keine Ar-
beitsvermittler:innen, sondern Akteure, die aus sozialem, kirchlichem oder frei-gemeinnützigem Inte-
resse mit Menschen zusammenkommen und die Schicksale anderer unmittelbar erleben. 
Zu unserem Grundverständnis gehört, dass gute Arbeit (für Menschen mit Unterstützungsbedarf) zu 
finden und zu vermitteln eine Aufgabe der ganzen Gesellschaft und nicht allein Behördensache ist. 
Darum ist BiG eine Art Koproduktion, ein Ineinandergreifen bestehender und neuer Kommunikations- 
und Netzwerkprozesse, aller verfügbarer Projektpartner:innen. 
 
Arbeit ist ein wichtiger Bestandteil des Lebens. Betrachten wir Lebensqualität und Arbeit in einem en-
geren Zusammenhang, so zeigt sich eine oft unterschätzte Vielschichtigkeit mit gegenseitiger Wirkung. 
Für die meisten Menschen ist bezahlte Arbeit die Voraussetzung, ein eigenes Einkommen zu erzielen, 
um den Lebensunterhalt zu finanzieren und eine materielle Grundlage zu haben, geeignete Rahmen-
bedingungen für eine hohe Lebensqualität zu schaffen. Arbeit ist im weitesten Sinne aber auch die 
Möglichkeit, eigene Talente, Fähigkeiten und Fertigkeiten in Anwendung zu bringen, um persönliche 
Interessen und Ziele, im Grunde genommen, sich selbst zu verwirklichen. Die Arbeit in Unternehmen 
kann ein Gefühl der Verbundenheit hervorbringen das der Anerkennung und Selbstbestätigung dient. 
Arbeit im Team, in einer Gemeinschaft und als Zusammenarbeit schafft Identität, Verbundenheit und 
manchmal Freundschaften. Damit ist der gelebte Arbeitsprozess auch eine Kommunikations- und Le-
bensform in einem klar definierten Gruppengefüge. 
 
Der Verlust von Arbeit hat entsprechende Konsequenzen. Auch wenn der Einkommensverlust durch 
diverse Unterstützungsformen temporär gut aufgefangen werden kann, so lassen sich die anderen As-
pekte der Arbeit nur schwer oder gar nicht ausgleichen und bleiben ein Verlust, der sich nur durch 
neue Arbeit regulieren lässt. Je länger die Zeit ohne Arbeit ist, je größer die Frustration darüber wird, 
je häufiger Gleichgültigkeit die Folge ist, desto schwieriger ist es „Selbstheilungskräfte“ zu entwickeln 
und daraus die eigene Situation umzukehren. 
 
Wir haben ein offenes Format entwickelt und erprobt, das unter dem Titel „Berufe im Gespräch“, Men-
schen ohne gute Arbeit erfolgreich unterstützt, weil es einen neuen Rahmen in der Kommunikation 
zwischen Arbeit Suchenden, Arbeit Vermittelnden und Arbeit Gebenden schafft. Dazu wird der Schlüs-
sel des persönlichen Kontaktes genutzt, der sonst nur mit Beziehungen, gern auch „Vitamin B“ ge-
nannt, und hier durch den besonderen Kommunikationsrahmen für jede und jeden verfügbar wird. 
 
Dieses Handbuch basiert auf Erfahrungen und Erkenntnissen und umreißt Gedanken, Situationen, Me-
thoden, Bedingungen und Möglichkeiten „auf dem Weg zur Arbeit“. Dieses Handbuch ist einerseits 
lediglich eine Anregung, andererseits eine nutzbare Anleitung mit konkreten Gelingensbedingungen. 
Dieses Handbuch möchte Motivierte, Interessierte und Aktive in Kirchengemeinden, Gemeinde- und 
Stadtteilzentren, Vereinen und sozialen Einrichtungen zum Nachmachen einladen, um beschriebene 
Probleme von Betroffenen in und mit der Arbeitswelt im Rahmen ihrer individuellen Möglichkeiten 
gezielt anzugehen. 
 
Nachmachen, Mitmachen, Abwandeln, Fortschreiben, Neues entwickeln, Altes verwerfen… alles ist 
möglich mit diesem 
 

Qualitäts- und Durchführungshandbuch zum Weiterschreiben 
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1 Gedanken zum inhaltlichen Konzept 
 
1.1 Warum BiG? 
 
Wenn einmal der Kontakt zur Arbeitswelt abgebrochen ist, fällt es schwer, ihn wieder herzustellen. 
Lebenswege verlaufen nicht geradlinig und berufliche Werdegänge und Karrieren sind keine Selbstläu-
fer.  
 
Eine Konzentration auf die Erziehung der Kinder oder die unvorhersehbare Pflege nahestehender An-
gehöriger können eine Unterbrechung der beruflichen Laufbahn für mehrere Jahre zur Folge haben. 
Und so wichtig und achtenswert dieses persönliche Engagement auch ist, kann es schwerwiegende 
Folgen für den beruflichen Wiedereinstieg haben. 
 
Kommt es in einem Unternehmen zum Stellenabbau, dann sind es oftmals die weniger Qualifizierten 
oder Schwächeren, die nicht sofort eine Neuanstellung finden. Manchmal vergehen Jahre über zahllo-
sen Bewerbungsverfahren, die alle nicht von Erfolg gekrönt sind. Dann ist die Enttäuschung groß, lässt 
die Motivation nach, nehmen die Zweifel an der eigenen Fähigkeit zu und das wachsende Gefühl, nicht 
gebraucht zu werden, mündet in der Gewissheit: Langzeitarbeitslosigkeit. 
 
Ein plötzlicher Unfall oder eine schwere Krankheit zu haben, ändert nicht nur auf Schlag den Lauf des 
Lebens, sondern bedeutet zumindest ein zeitweiliges Aus für den Beruf, die Arbeit und das damit ver-
bundene soziale Gefüge. Nach einem persönlich schwerwiegenden Prozess der körperlichen Rehabili-
tation und geistigen Genesung ist der Wiedereinstieg ins Berufsleben ein Schritt wie ein Neuanfang. 
Der Arbeitsplatz ist nicht mehr frei, das Unternehmen sieht keine Möglichkeit der Fortführung des 
Arbeitsverhältnisses. Keine Idee, keine Kontakte, keine unmittelbare Chance, der Bruch mit der Ar-
beitswelt ist zunächst besiegelt. 
 
Wie ergeht es dann erst Menschen, die mit einem körperlichen oder geistigen Handicap, einer soge-
nannten Behinderung leben müssen. Arbeitgeber:innen scheuen sich davor, Menschen die offensicht-
lich beeinträchtigt zu sein scheinen, vorbehaltlos einzustellen. Die Unsicherheit im Umgang mit der 
empfundenen Beeinträchtigung, der Zweifel über die berufliche und menschliche Eignung „einer sol-
chen Person“ oder die Sorge, diesem Menschen nicht ohne Weiteres und folgenlos kündigen zu kön-
nen, falls dies tatsächlich notwendig wird… Menschen mit Handicap stehen ohnehin am Rande des 
Arbeitsmarktes außerhalb geschützter Werkstätten und Einrichtungen. 
 
Und auch der aktuelle Fachkräftemangel täuscht nicht darüber hinweg, dass viele Menschen aus an-
deren Herkunftsländern in Deutschland ebenso Schwierigkeiten haben, einen Arbeitsplatz zu finden. 
Die Sprachbarriere lässt sich überwinden, muss aber auch gezielt angegangen werden. Es prallen Kul-
turen und Religionen aufeinander. Das Sozialverhalten gerät scheinbar ins Wanken, wenn Hautfarbe 
und Aussehen nicht den Gewohnheiten deutscher Unternehmenskultur entsprechen. Die populistisch 
geschürte Unsicherheit gegenüber allem Fremden reicht bis in viele Personalbüros. 
 
Das Format „Berufe im Gespräch“, im Folgenden kurz BiG, ist eine Veranstaltungsreihe, die mit einem 
Kommunikationsprozess verbunden ist oder, wenn Sie so wollen, gerne auch umgekehrt, ein Weg der 
Kommunikation, der in einer gemeinsamen Veranstaltung seinen Höhepunkt und vielleicht sogar sein 
Ziel findet. 
 
Zur zielführenden Kommunikation braucht es immer zwei Seiten. Wenn wir weiter oben von Menschen 
gesprochen haben, die aus irgendeinem Grund aus dem kontinuierlichen Arbeitsprozess gefallen sind 
und einen Wiedereinstieg suchen aber nicht so einfach finden, haben wir auf der anderen Seite des 
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Arbeitsmarktes private Unternehmen, öffentliche Einrichtungen oder soziale Dienstleister, die drin-
gend Arbeitskräfte suchen. 
Da möchte man sagen: „Das ist doch ganz einfach! Wozu haben wir denn Jobcenter, die Arbeitsu-
chende vermitteln, Arbeitsagenturen, die die Bedarfe der Arbeitgeber erfassen und weitergeben und 
unterstützende karitative Organisationen, die alle dafür und davon leben, Menschen in Arbeit zu brin-
gen?“ 
 
Die Frage ist berechtigt und richtig zugleich. Nur ist dieser Zugang für Betroffene in ihrer konkreten 
Lebenssituation nicht immer so einfach nutzbar. Individuelle Befindlichkeiten, manchmal sind es Hem-
mungen, Sorgen und Ängste, die fehlende Möglichkeit, sich richtig auszudrücken oder auch Selbstzwei-
fel, bestimmen das Gespräch mit den Vermittelnden und beeinträchtigen häufig das Bild von der eige-
nen Person. 
 
Fazit: Trotz Unterstützung und Vermittlung gibt es zu viele Arbeit suchende Menschen, denen der er-
folgreiche Zugang zum Arbeitsmarkt zu lange verwehrt bleibt. 
 
Auf der anderen Seite sehen wir die Unternehmen, die wie von selbst die wenigen verfügbaren Fach-
kräfte oder sofort einsetzbaren Arbeitskräfte aufsaugen und auf jede und jeden warten, den der Markt 
als „unmittelbaren Gewinn für das Unternehmen“ freigibt. Und es bleiben ausreichend freie Stellen 
übrig, weil der Markt eben nicht so viele passende Nach- und Neubesetzungen liefert, wie gewünscht 
sind und gebraucht werden. Und dabei ist bewusst nicht nur von „qualifizierten Fachkräften“, sondern 
auch von „zuverlässigen Arbeitskräften“ die Rede, bei denen die ursprüngliche Ausbildung und Quali-
fizierung nicht unbedingt mit dem Profil der offenen Stelle übereinstimmen muss, weil ein „Querein-
stieg“ kein Problem ist, wenn die Qualität der Arbeit stimmt. 
 
Fazit: Vermittlungsagenturen, Jobmessen und Werbeanzeigen bringen offensichtlich die Unterneh-
men mit freien Stellen und die Zielgruppe derer, die einen erschwerten Zugang zum Arbeitsmarkt ha-
ben, nicht ausreichend erfolgreich zusammen. 
 
1.2 Was ist BiG? 
 
„Berufe im Gespräch“, also BiG ist in anwendungsorientiertes, modifizierbares Format basierend auf 
folgenden Säulen: 
 

- lokale, regionale oder überregionale Netzwerke (BIG NETWORK) 
- Kommunikations- und Lernprozess (BIG PROCESS) 
- Veranstaltungsformat an neutralem Ort im Sozialraum (BIG EVENT) 
- Unterstützungsprozesse als Entwicklungsplattform (BIG SUPPORT) 

 
BiG schafft Zugänge zu allen Zielgruppen Arbeit suchender Menschen, insbesondere denen, die es 
schwer haben, Zugang zum Arbeitsmarkt zu finden. 

BiG wendet sich direkt an Unternehmen und Arbeitgeber:innen, die Arbeitskräfte suchen. 

BiG bezieht alle erreichbaren Unterstützungsmöglichkeiten durch freie Organisationen und staatliche 
Institutionen ein. 

BiG schafft „geeignete Räume“, alle Beteiligten miteinander auf Augenhöhe ins Gespräch zu bringen. 

BiG bereitet, wenn möglich, alle Beteiligten so intensiv wie möglich auf die persönliche Begegnung vor. 

BiG ermöglicht das persönliche Gespräch unter bestmöglichen Bedingungen für beide Gesprächs-
partner:innen. 
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2 BIG NETwork - Der Netzwerkgedanke 
 
Aufbau und Pflege eines Unternehmensnetzwerkes auch unter Einbeziehung von Unternehmensver-
bänden o.ä. 
 
Die BiG-Erprobungsphase hat gezeigt, wie wichtig der vorbereitende Kontakt zu den Unternehmen ist, 
die Arbeitskräfte suchen. Auch hier ist zu berücksichtigen, dass die Methode der Unternehmensprä-
sentation eine andere ist als bei herkömmlichen Berufsmessen. Nicht die Präsentation des Unterneh-
mens und der freien Kapazitäten steht im Vordergrund, sondern das Gespräch auf Augenhöhe zwi-
schen Personalverantwortlichen und potentiellen Arbeitnehmer:innen bildet den Mittelpunkt des Ge-
schehens. Dementsprechend ist es erforderlich, Unternehmen zu finden, die bereit sind bei einer Ver-
anstaltung so weit zu gehen. Das meint, die Distanz des Messestandes wird gegen das gemeinsame 
und gleichwertige Gespräch am Tisch eingetauscht. 
 
Es gilt, geeignete Unternehmen zu finden, die Bedarf an Arbeitskräften und Interesse an diesem For-
mat haben. Um ein geeignetes Unternehmensnetzwerk aufzubauen, sind Erstkontakte zu Unterneh-
mensverbänden, Handwerkskammern, Industrie- und Handelskammern oder anderen Institutionen 
geeignet, die Unternehmensinteressen vertreten oder bündeln. 
 
 
Aufbau und Pflege eines Unterstützernetzwerkes 
 
Auf der Suche nach der Zielgruppe und ihrer Erreichbarkeit hilft ein Netzwerk von Unterstützenden. 
Dieses gilt es rechtzeitig aufzubauen und zu pflegen. Die Organisator:innen von BiG sind nicht in der 
Lage auf einzelne Personen zuzugehen. BiG braucht die Unterstützung von Organisationen, bei denen 
Arbeit suchende Menschen zu Hause sind oder Rat und Hilfe suchen. Die Betrachtung des jeweiligen 
Sozialraums fördert zahlreiche Vereine, Wohlfahrtseinrichtungen, kirchliche und kommunale Instituti-
onen zu Tage, deren Kontakt und Mithilfe unabdingbar ist. Auch die Jobcenter und Arbeitsagenturen 
sind hier Partner. 
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3 BIG PROcess - Ein Kommunikations- und Lernprozess 
 
Kontaktaufnahme zur Erreichbarkeit der betroffenen Zielgruppen Arbeit suchender Menschen 
 
Die potentiellen Partner und Unterstützerorganisationen müssen identifiziert, kontaktiert und letztlich 
für das Vorhaben begeistert werden. Sie sind diejenigen, die die Teilnehmenden auf BiG vorbereiten 
und sie ggf. auch bei der Veranstaltung begleiten. Durch die Organisation ist dieses entstehende Netz-
werk regelmäßig zu pflegen, um die Teilnahmeakquise zu erleichtern. 
Öffentliche Bekanntmachungen und Einladungen zur Veranstaltung „Berufe im Gespräch“ vervollstän-
digen das Bild und dienen der öffentlichen Wahrnehmung, tragen aus Erfahrung jedoch nur sehr gering 
zur Akquise von teilnehmenden bei. 
 
Zu den Zielgruppen gehören insbesondere: Arbeitnehmer:innen nach einer Reha-Phase, Menschen mit 
Behinderungen und Lernbeeinträchtigungen, Wiedereinsteiger:innen z.B. nach einer Erziehungs- oder 
Pflegezeit, Angehörige arbeitsmarktferner Familien, Flüchtlinge mit oder ohne anerkannte Qualifizie-
rung – kurz, alle Personen, deren berufliche Laufbahn für längere Zeit unterbrochen wurde, bzw. noch 
gar nicht richtig beginnen konnte. Im weitesten Sinne geht es um Menschen mit besonderem Inklusi-
ons-, Integrations- oder Unterstützungsbedarf. 
 
Nach längerer Arbeitslosigkeit haben Menschen auch mit unterschiedlichstem Status eines gemein-
sam: Sie haben kaum Alltagskontakte zu Arbeitgebern bzw. zur Arbeitswelt. Eine Kontaktaufnahme 
wird erschwert durch Vorurteile - durchaus auf beiden Seiten. Es fehlen Gelegenheiten zur unkompli-
zierten, persönlichen Begegnung, durch die Voreingenommenheit abgebaut und individuelle Fähigkei-
ten wahrgenommen und berücksichtigt werden können. 
 
 
Vorbereitung der Arbeit suchenden Menschen mit Hilfe von Unterstützungsorganisationen 
 
Arbeitsuchende Menschen werden in Unterstützungsorganisationen auf BiG vorbereitet. Diese Unter-
stützungsfunktion können alle Vereine und Organisationen wahrnehmen, die im Alltag mit diesen Ziel-
gruppen arbeiten, egal mit welchem Fokus. Beispielhaft seien Integrationsfachdienste, Bildungsträger 
und Träger von Arbeitsfördermaßnahmen genannt. 
Ziele der Vorbereitung sollten die Steigerung des Selbstwertgefühls und die Stärkung der Persönlich-
keit sein. Nur so werden die betroffenen Teilnehmer:innen in die Lage versetzt, ihre Stärken, Qualitä-
ten, Erfahrungen etc. in das Gespräch einzubringen. Die Schwelle für die Teilnahme wird durch die 
bewusste Vorbereitung und das besondere Setting gesenkt. Ein mögliches Ungleichgewicht zu selbst-
bewussteren Teilnehmer:innen für die der Zugang zur Arbeitswelt einfacher ist, weil sie es gelernt bzw. 
nicht verlernt haben, sich beruflich "ins Gespräch zu bringen“ soll somit abgebaut werden. 
„Berufe im Gespräch“ denkt von einem inklusiven Ansatz her das klassische Messe-Setting neu: Es be-
gegnen sich nicht Aussteller, die sich präsentieren und Besucher:innen, die sich informieren. Sondern: 
Die Besucher:innen sind gleichzeitig auch „Aussteller:innen“ ihrer Talente gleichberechtigt gegenüber 
den sich präsentierenden Firmen. 
 
 
Interesse bei Unternehmen wecken und bei ihrer Vorbereitung unterstützen 
 
Wenn Unternehmen Personal suchen, dann helfen öffentliche Kampagnen bei großen und die persön-
liche Frage „Weißt Du nicht jemanden?“ bei kleinen Unternehmen, auf geeignete Arbeitnehmer:innen 
für eine Stellenbesetzung zu stoßen. Es folgen Bewerbungen, Einstellungsgespräche, Eignungsprüfung 
oder Auswahlverfahren bei ausreichender Bewerber:innen-Zahl. Gibt es keine Bewerbungen oder 



 

 8 

geeignete Bewerber:innen ist kaum geeigneter Raum gegeben, den gewohnten Prozess zu verlassen 
und über das gewohnte Anforderungsprofil hinauszuschauen. Schlimmsten Falls bleiben Stellen unbe-
setzt, weil der Blick, über die anvisierte Zielgruppe potentieller Bewerber:innen hinaus, fehlt. Das kann 
ein Ansatz sein, Unternehmen für BiG zu begeistern. BiG sammelt Menschen, die Arbeit suchen, ihre 
Talente und Erfahrungen vorstellen, ohne sie vorher auf ein vorgegebenes Stellenprofil zugeschnitten 
zu haben. Fast unvoreingenommen können Arbeit suchende und Arbeit gebende miteinander ins Ge-
spräch kommen. Personalverantwortliche entdecken möglicherweise, dass eine körperliche Beein-
trächtigung kein Hinderungsgrund ist, eine offene Stelle erfolgreich zu besetzen. Menschen mit Mig-
rationshintergrund erleben, dass ihnen Zeit gegeben wird, sich an das neue Lebensumfeld und deut-
sche Gepflogenheiten zu gewöhnen, wenn sie Interesse haben zu arbeiten und ihre Qualifikation wahr-
genommen wird. Der damit verbundene und bei BiG im Mittelpunkt stehende Kommunikationsprozess 
auf Augenhöhe bietet für Unternehmen neue Chancen, Arbeitskräfte zu finden. 
 
Um die Personalverantwortlichen für diesen Prozess und seine vielversprechenden Potentiale zu be-
geistern, reicht die einfache Absprache und Verabredung nicht aus. Hier ist es erforderlich, auch die 
Unternehmen auf den Kommunikationsprozess vorzubereiten. Ein Grund für eine gute Vorbereitung 
der Unternehmen liegt darin, dass die Gespräche auf Augenhöhe geführt werden und es sich nicht um 
Gespräche mit Bewerbungscharakter handelt. Den Unternehmen sollte im Vorfeld das BiG-Konzept 
nahegebracht und für des partnerschaftlichen Umgang miteinander geworben werden. 
Unterstützende bewusst auswählen und bei ihrer Vorbereitung unterstützen 
 
Im BiG-Konzept sind die unterstützenden Organisationen, selbst Jobcenter und Arbeitsagentur, nicht 
in erster Linie in Eigeninteresse agierende Akteure, sondern bewusst Mittler und Förderer in einem 
Kommunikationsprozess zwischen an Arbeit interessierten Menschen und Arbeitskräfte suchenden 
Unternehmen. Ihre Rolle, den Prozess mitzubestimmen, zu leiten oder zu steuern tritt dabei völlig in 
den Hintergrund. Gerade die Arbeit vermittelnden Organisationen steuern lediglich Förder- und Un-
terstützungsmöglichkeiten bei, die den Kommunikationsprozess zwischen den eigentlichen Akteur:in-
nen voranbringen. So können z.B. personenbezogene Förder- oder Qualifizierungsmöglichkeiten einen 
positiven Impuls in den Gesprächsverlauf einbringen. 
 
Die Unterstützer:innen werden quasi auf ihren Support des Gesprächsprozesses vorbereitet und hal-
ten weiterführende Informationen für Arbeit nehmende und Arbeit gebende gleichermaßen bereit. 
Diese Rolle ist für einige Unterstützer:innen neu und sollte daher ausführlich besprochen und ggf. ein-
geübt werden.  
 
 
Die Rolle der Guides, die Suche geeigneter Personen und ihre Qualifizierung 
 
Die Veranstaltung im Format „Berufe im Gespräch“ bringt Talente und Unternehmen miteinander ins 
Gespräch. Dies geschieht in einem kontinuierlichen Dialogprozess, der in der eigentlichen Veranstal-
tung seinen sichtbaren öffentlichen Standort hat.  
Zentraler Erfolgsfaktor für das Gelingen der Gespräche sind eine langfristige Vorbereitung der Veran-
staltung in enger Zusammenarbeit mit allen Partnern und die Vermittlung einer stabilen Struktur der 
Veranstaltung.  
Nicht zuletzt gehört zu diesem Anspruch der Einsatz von sog. Guides. 
Persönliche Guides, die als engagierte Gastgeber:innen die beteiligten Akteure einander vorstellen, 
leiten und ggf. miteinander ins Gespräch bringen, sorgen für unkomplizierte Abläufe und schnelle per-
sönliche Kontakte. Die Guides können Interessierte aus der Kirchengemeinde, Schüler:innen und Stu-
dierende, Auszubildende, ehrenamtlich Tätige und Mitarbeiter:innen beteiligter Unternehmen und Or-
ganisationen sein. Die Guides sollten mindestens 16 Jahre alt sein.  
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Durch den Einsatz geschulter Guides können Berührungsängste auf allen Seiten sehr schnell und direkt 
überwunden werden. 
Die Guides werden vor der Veranstaltung geschult. Sie erhalten für sich selbst Anregungen und können 
solche Tätigkeiten für ihr Berufsleben erproben und weiter nutzen. Die Guides werden qualifiziert, Ge-
spräche zur Berufswelt als selbstgesteuerte ressourcenorientierte Talent- und Berufsfindung zu ver-
stehen, deren Prinzipien es sind, 
 

- Persönliche Kontakte als beste Recherchemethode zu verstehen, 
- Interessen- und Fähigkeiten-gesteuerte Jobsuche zu fördern und 
- regionale Kontakte aufzubauen und zu nutzen. 

 
Die Guides erhalten neben der kostenfreien Qualifizierung ein kleines Honorar oder Aufwandsentschä-
digung für die ehrenamtliche Tätigkeit, um ihren Einsatz professionell zu gestalten und zu würdigen. 
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4 BIG EVEnt - Das Veranstaltungsformat 
 
BiG mündet jährlich in einer Veranstaltung unter dem gleichnamigen Titel „Berufe im Gespräch“, bei 
der die tatsächliche Begegnung und das Gespräch zwischen Arbeit suchenden Menschen und Arbeit-
nehmer:innen suchenden Unternehmen unter Beteiligung von unterstützenden Organisationen er-
möglicht wird. Entscheidende Grundlage für den erfolgreichen und ergebnisorientierten Verlauf der 
Veranstaltung sind die intensive Vorbereitung und Durchführungsplanung. 
 
Dazu ist es wichtig, sich die Ziele der Veranstaltung einmal genauer vor Augen zu führen, um daraus 
die erforderlichen Rahmenbedingungen der Durchführung ableiten zu können. 
 
Obwohl sich Unternehmen zum Thema Arbeitskräfte präsentieren, Jobvermittlungen und Unterstützer 
anwesend sind und Arbeit suchende Menschen mit ihrem persönlichen Anliegen, Arbeit bzw. einen 
Job zu finden, die Hauptzielgruppe der Veranstaltung sind, ist BiG keine Berufsmesse oder berufliche 
Orientierungsschau, sondern ein geeignetes, niedrigschwelliges Gesprächsformat mit hohem Ergeb-
nisanspruch. 
 
In Bezug auf die Veranstaltungsorganisation ergeben sich folgende Ziele. 
 
Leitziel:  
Die Veranstaltung „Berufe im Gespräch“ hat potentielle Arbeitnehmer:innen und Arbeitgeber:innen 
ins direkte persönliche Gespräch über Arbeitswunsch und Anstellungsbedarf gebracht und bestenfalls 
eine Kompatibilität hergestellt. 
 
Rahmenziel 1: 
Die Arbeitgeber:innen sind auf die „Gespräche auf Augenhöhe“ gut vorbereitet und präsentieren ihre 
Bedarfe und Rahmenbedingungen für ein Anstellungsverhältnis anschaulich und gut verständlich. 
 
Rahmenziel 2: 
Die an Arbeit Interessierten nutzen die Möglichkeit, sich und ihre Talente, Begabungen und Fähigkeiten 
zu präsentieren, Rahmenbedingungen der Stellenangebote zu erfragen und mit ihren Vorstellungen 
abzugleichen. 
 
Rahmenziel 3: 
Die unterstützenden Organisationen und Einrichtungen präsentieren ihre Angebote übersichtlich und 
sind sich ihrer vermittelnden und fördernden Rolle sehr bewusst. 
 
Rahmenziel 4: 
Der Raum und die Atmosphäre, der äußerliche Rahmen der Veranstaltung haben den Charakter eines 
Events und bieten Schutz und Lockerheit gleichermaßen. 
 
Das Veranstaltungsformat „Berufe im Gespräch“ bildet den Kern des Gesamtprojektes. Sämtliche Ak-
quise und Vorbereitung von Teilnehmenden, Unternehmen und Unterstützenden zielt auf diese Ver-
anstaltung ab. Der äußere Rahmen und die Atmosphäre der Veranstaltung, das gesamte Veranstal-
tungsdesign dienen der vorgenannten Zielerreichung. 
 
Wir stellen uns vor, wir haben uns lange Zeit auf ein bedeutendes Ereignis vorbereitet und nun ist es 
so weit. „Ich spiele plötzlich eine Rolle.“ Und das passiert Menschen, die durch fehlende Arbeit auch 
soziale Kontakte verloren haben oder die nach Verlassen ihrer Heimat wieder einmal neues, unbe-
kanntes Terrain betreten. Für die Einzelnen ist es eine Art Bühne, die betreten wird. Und das Stück, 
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was dort gespielt werden soll, ist nicht festgeschrieben. Es handelt sich trotz beidseitiger Vorbereitung 
um eine Art Improvisationstheater ohne Text. Um auf dieser Basis Menschen mit „Lampenfieber“ auf 
einer ungewohnten Bühne miteinander ins Gespräch zu bringen, bedarf es einer besonderen Atmo-
sphäre, die Ängste nimmt, ein aufeinander zugehen fördert und Raum, Ruhe und Orientierung für alle 
weiteren Schritte gibt. Bei dieser Veranstaltung, quasi „auf dieser Bühne“, gibt es nur noch gleichwer-
tige Akteure, die ihre Rollen auszufüllen versuchen. 
 
Der Veranstaltungsort sollte geeignet und mehr oder weniger „neutraler Boden“ sein. Eine Kirche, ein 
Gemeinderaum, ein Stadtteilzentrum oder Kulturhaus, alles ist denkbar, wenn es nicht im unmittelba-
ren Zusammenhang mit dem eigentlichen Thema steht und ggf. eine Assoziation unangenehmer Er-
fahrungen mit der „verlorenen“ Arbeitswelt erzeugt. Vorzugsweise trägt die Einbindung der Betrei-
ber:innen des Veranstaltungsortes in das Team der Veranstaltenden sehr zum Gelingen der Veranstal-
tung bei. 
 
Die Guides empfangen alle Akteure und begleiten sie auf Wunsch oder bei Bedarf „auf ihre Position“ 
und sind auch mal Soffleuse und Soffleur, bei einem „Texthänger“. Die Guides tragen einfarbige T-
Shirts, die sie als Guides ausweisen und halten sich nach und nach in allen Räumen auf, um jederzeit 
für Auskünfte oder Hilfestellungen verfügbar zu sein. 
 
Alle Akteure können sich bei Kaffee und kleinem Imbiss an die Veranstaltungsumgebung gewöhnen 
oder sich gleichermaßen zwischendurch stärken. Auch individuelle Gespräche sind beim gemeinsamen 
Essen möglich. 
 
Auch für die Kinder alleinerziehender Mütter oder Väter ist gesorgt, da BiG für den gesamten Veran-
staltungszeitraum dafür einen pädagogisch begleiteten Bereich vorgesehen hat, damit die Konzentra-
tion allein auf den persönlichen Auftritt im Berufsgespräch gerichtet sein kann. 
 
Der Veranstaltungsraum ist geschmackvoll und wohnlich eingerichtet, fernab von nüchternen, durch-
nummerierten und Respekt einflößenden Warteräumen und Personalbüros. Vielleicht gibt es zwi-
schendurch sogar Live-Musik, um den Eventcharakter zu befördern und das Gefühl der Gemeinschaft 
zu vermitteln. 
 
Eine klare Struktur der Abläufe, an vielen Stellen gut lesbar angebracht, und farblich strukturierte Ori-
entierungshilfen auf der „Bühne“ selbst sind unabdinglich. Es ist davon auszugehen, dass auch Men-
schen unter den Akteuren sind, die mit einem großen Durcheinander vor und während ihres „Auftritts“ 
völlig überfordert sind. 
 
Der Empfangs-, Rückzugs- und Pausenbereich ist als solcher möglichst frei von aller Aufregung zu hal-
ten. Hier sind Arbeit suchende Akteure, unterstützende Akteure und Arbeit gebende Akteure gleicher-
maßen nur zum Entspannen oder bewusst gewollt zum Zwiegespräch versammelt. 
 
Den Bereich der Unterstützenden kann ich bewusst betreten. Aber er ist so gelegen, dass ich ihn auch 
bewusst ausblenden und umgehen kann. Dieser Bereich ist bedarfsorientiert angelegt und in einer Art 
Bereitschaft. Wer den Support nicht braucht oder nicht will, muss kein schlechtes Gewissen haben. Es 
hat keinerlei Konsequenzen, ein Angebot zu meiden. 
 
Die „Bühne“ steht im Mittelpunkt des Geschehens. Vorzugsweise ist der Raum in Branchencluster auf-
geteilt, die farblich zu unterscheiden und ausreichend informativ gekennzeichnet sind. Die „Bühne“ ist 
zwar ein Ganzes in einem Raum und dennoch bieten die Cluster so etwas wie einen Raumteiler, der 
den Raumwechsel erleichtert und die Gesprächsoptionen konzentriert. 
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Die Veranstaltenden sind von der langen Vorbereitungszeit erschöpft und haben nun noch die nicht zu 
unterschätzende Aufgabe, den Blick für das Große, Ganze zu behalten und die Veranstaltung zu steu-
ern. Sofern nicht auf externe zugegriffen wird, obliegen auch Moderation und Tagungsleitung den Or-
ganisator:innen. 
Das alles muss vorgedacht und vorbereitet werden. Es braucht genug Kräfte in Reinigung, Auf-, Um 
und Abbau, Küche und Kinderbetreuung. Ausreichende Toilettenkapazität, Aufenthalts- und Vorberei-
tungsräume für Mitwirkende, Künstler:innen und Organisator:innen, der Raum für die Kinderbetreu-
ung, benötigtes Material sowie die technischen Anforderungen, wie akustische Sprachübertragung für 
die Moderation oder für Ansagen sollten keinesfalls aus dem Blick geraten. 
 
Und dann sollte alles so barrierearm wie möglich, so mehrsprachig wie nötig und so gut durchdacht, 
wie von den Veranstaltenden gewünscht durchgeführt werden. 
 
Ein geeigneter Raumplan könnte in etwa so aussehen. 
 

 
 
Die Branchenbezeichnungen sind austauschbar und sollten durch Stellwände gekennzeichnet und be-
worben werden. Ungeachtet der individuellen räumlichen Situation sollte es einen Raum für die Ge-
spräche in Themeninseln geben. Die Unterstützungsorganisationen sollten davon räumlich getrennt 
sein. 
 
 
 

BA / Jobcenter

Information

Catering

Sozialwirtschaft

Landwirtschaft

Handwerk/Industrie

Handel/Dienstleistungen

Eingang 1

Eingang 2

Unterstützer

Organisation

WC

Garderobe

Themeninseln

Infostände

Versorgung

Außengelände mit Musik, Grill u.v.m.

Nebenräume

Kinderbetreuung
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5 BIG SUPport – Unterstützungsprozesse 
 
5.1 Organisation 
 
Zu den Hauptaufgaben eines einzusetzenden Organisationsteams gehören insbesondere: 
 
 
5.1.1 Entwicklung und Einführung einer praktikablen Arbeitsstruktur (Leitung etc.) 
 
Es empfiehlt sich, einen Verein, eine Kirchengemeinde oder eine andere juristische Person als Projekt-
träger und im Falle einer geförderten Projektfinanzierung als Antrag stellende Organisation zu gewin-
nen. 
Das Vorhaben benötigt eine Projektleitung, die in der Lage ist, das Gesamtprojekt zu steuern und das 
Organisationsteam zu führen. Neben der Leitung (Prozessmanagement) sollten Personen vertreten 
sein, die folgende Aufgaben übernehmen können: 

- Teilnehmer:innen-Akquise 
- Kommunikation mit Unterstützungsorganisationen 
- Kommunikation mit Unternehmen und deren übergeordneten Organisationsformen 
- Qualifizierung / Guideschulung 
- Veranstaltungs- bzw. Eventmanagement / Veranstaltungs-Moderation 
- Verwaltung und Administration 

 
 
5.1.2 Planung des individuellen Veranstaltungsdesigns 
 
Da die durchzuführende jährliche Veranstaltung im Mittelpunkt des Vorhabens steht, sollte sich das 
Organisationsteam für ein individuelles Veranstaltungsdesign entscheiden. Grundlage für die Erarbei-
tung können insbesondere folgende Fragestellungen sein: 

- Welche Veranstaltungen zum Thema gibt es bereits in unserer Umgebung? 
- Wie können wir uns davon unterscheiden? Welche Alleinstellungsmerkmale können wir ent-

wickeln? 
- Mit wie vielen Teilnehmenden auf allen Seiten rechnen wir? 
- Welche Räume können wir nutzen? 
- Wie und womit schaffen wir die benötigte Atmosphäre in den Räumen? 
- Wie werden Raumgestaltung, Werbung und Berichterstattung zu einem Teil eines gemeinsa-

men Corporate Design? 
- Entsprechen die Ausstattung und die technischen Voraussetzungen den von uns selbst gesetz-

ten Qualitätsstandards? 
- Wie ist der Zeitplan des Durchführungstages? 
- Was sagt die Checkliste für den Durchführungstag? 

 
 
5.1.3 Planung der Vorbereitungs-, Durchführungs- und Nachbereitungsphase 
 
Bei der Größe und Bedeutung des Vorhabens ist es für die erfolgreiche Realisierung nützlich, geeignete 
Instrumente zu haben, die die Planung und Realisierung für alle Beteiligten übersichtlich und praxis-
tauglich darstellen sowie Aufgaben, Ziele und Teilergebnisse jederzeit und aktuell verfügbar halten.  
Eine Grundlage für die erfolgreiche Realisierung des Vorhabens kann die Orientierung an den Haupt-
aufgaben des Projektmanagements sein: 
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5.1.3.1 Die Zieldefinition: Was wollen wir erreichen? 
 
Die gemeinsam erarbeitete Zieldefinition ist die Erfüllungsgehilfin des Wunsches „Wir ziehen alle an 
einem Strang!“ Ziele werden als „ein vorweggenommener, in der Zukunft liegender Zustand“ formu-
liert. In der Zieldefinition werden alle entwickelten und gesetzten Ziele in eine Hierarchie gebracht, 
wobei das ganz obenstehende Leit- oder Globalziel so allgemein gehalten ist, dass es eher als „Motto“, 
Anreiz oder gemeinsame, verbindende Vision zu verstehen ist. 
 
Beispiel für ein Leitziel: 
BiG hat sich als ernstzunehmendes Instrument selbstbestimmter Arbeitsplatz- und Arbeitskräfte-Fin-
dung etabliert. 
 
Die darunter befindlichen Rahmen- oder auch Mittlerziele werden da schon konkreter, weil sie clustern 
quasi alles, was erforderlich ist, das Erreichen des großen Leitzieles Wirklichkeit werden zu lassen. An 
den Rahmenzielen wird deutlich, welche Teilbereiche für die Zielerreichung bearbeitet werden müs-
sen.  
 
Beispiel für das Rahmenziel 1: 
Die BiG-Veranstaltung ist perfekt organisiert. 
 
Beispiel für das Rahmenziel 2: 
Eine ausreichende Zahl an Arbeitsuchenden Menschen hat an BiG teilgenommen. 
 
 

 

Zielfindungsprozess zur 
Zieldefinition

Aufbau einer zeitlich 
befristeten 

Organisationsstruktur

Bestimmung eines 
geeigneten 

Projektablaufs

Planung der Leistungen und 
Ressourcen

Überwachung und Steuerung 
bei Abweichungen

Leitung des Prozesses

Projektplanung Projektsteuerung

Projektziele

Projektführung

Projektablauf-
organisation
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Projektplanung Projektsteuerung
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Projektaufbau-
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Beispiel für das Rahmenziel 3: 
Die Unterstützungsorganisationen waren ausreichend vertreten und optimal vorbereitet. 
 
Beispiel für das Rahmenziel 4: 
Die Vertreter:innen der Unternehmen haben sehr viele Gespräche geführt und Folgetermine mit Inte-
ressent:innen verabredet. 
Beispiel für das Rahmenziel 5: 
Die Qualifizierung der Guides und die gemeinsame Vorbereitung sowohl der Unterstützenden als auch 
der Unternehmen war eine wichtige Grundlage des Erfolgs der BiG-Veranstaltung. 
 
Mit der Formulierung möglicher Rahmenziele haben wir nicht nur die Messlatte auf Höhe gebracht, 
sondern gleichzeitig einen „vollständigen“ Rahmen aller organisatorischen Notwendigkeiten für ein 
erfolgreiches Projektergebnis geschaffen.  
 
Was gehört aber alles dazu, damit wir in Rahmenziel 1 behauptet, die Veranstaltung perfekt organisiert 
ist? Um das zu erfassen, bedienen wir uns der Handlungsziele, die eigentlich schon sehr konkret sind 
und dann lediglich mit zielführenden Maßnahmen untersetzt werden sollten. 
 
Beispiel für Handlungsziel 1.1: 
Das Raumkonzept ist stimmig, die Angebote und die Atmosphäre fördern die Gespräche. 
 
Beispiel für Handlungsziel 1.2: 
Der Tagungsablauf und der Zeitplan sind optimal. 
 
Beispiel für Handlungsziel 1.3: 
Das ist eingespielt und Team funktioniert perfekt von Organisation bis Moderation. 
 
Beispiel für Handlungsziel 1.4: 
Die Finanzierung ist gesichert und das Budget reicht aus. 
 
Die auf die Erreichung der Handlungsziele ausgerichteten Maßnahmen ergeben sich aus der zielbezo-
genen Frage: Was müssen wir konkret tun, um das jeweilige Ziel bestmöglich zu erreichen? 
 
Die Beispiele dafür sind nicht vollständig: 

- Material zur Raumgestaltung kaufen oder leihen. 
- Eine genaue Planung anfertigen. 
- Klare Aufträge vergeben und die Bearbeitungsstände abfragen. 
- Die Finanzierung sichern durch Förderantragstellung, Eigenmittel, Spenden und / oder Spon-

soring. 
- usw. 

 
Nutzen sie bitte die Anlage 1 Projektzieldefinition 

 
 
5.1.3.2 Die Projektaufbauorganisation: Wer macht was? 
 
Die Projektaufbauorganisation ist die Festlegung der Spielregeln für die Zusammenarbeit aller am Pro-
jekt Beteiligten. 
Prinzipiell sind zwei Ebenen zu unterscheiden: 
1. Ebene: Die / der Auftraggeber:in (intern oder extern) initiiert das Projekt. (AG) 

☞ 
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2. Ebene: Die / der Auftragnehmer:in realisiert das Projekt. (AN) 
Aus diesen Ebenen ergibt sich eine Hierarchie der Projektbeteiligten: 

a) Initiator:in (= Auftraggeber:in) 
trägt die unternehmerische Verantwortung für die Zielerreichung, nämlich, dass aus der Idee 
das gewollte Ergebnis entsteht. 

b) Die / der Projektleiter:in 
vertritt die / den AN und reagiert in diesem Sinne auf Weisungen der / des AG. Er ist der / dem 
AG zur Berichterstattung verpflichtet. 
Die Projektleitung umfasst: 

- Projektplanung 
- Projektführung 
- Projektsteuerung 

c) Das Projektteam 
- ist ein Pool der Ausführenden, 
- nimmt aktiv an der Projektplanung und Projektsteuerung teil und 
- handelt einzeln eigenverantwortlich für die ziel- und ergebnisorientierte Abwicklung 

der ihm übertragenen Aufgaben. 
 
Projektrelevante Festlegungen zur Aufbauorganisation können in einem Projektauftrag dokumentiert 
und somit festgeschrieben werden. 
 
 
5.1.3.3 Die Projektablauforganisation: Was ist in welcher Reihenfolge zu tun? 
 
Um Projekte wie BiG in ihrer Komplexität managen und realisieren zu können, ist eine systematische 
Vorgehensweise angebracht. Das Projektmanagement kennt verschiedene Modelle, die alle darauf 
ausgerichtet sind, den Verlauf von der Idee bis zum Ergebnis zu strukturieren.  
Die Organisation eines Projektablaufes will 

- das Problem oder die Aufgabe in Phasen zerlegen (Phasenmodell), 
- um sich damit an das Detail heranzuarbeiten (Vom Groben zum Detail) 
- und die phasenbezogene Problemstellung in sich wiederholenden Vorgängen zu einer Lösung 

führen (Problemlösungszyklus). 
 
Das Phasenmodell ist geeignet, ein Projekt sinnvoll zu zerlegen, um die Herangehensweise mit dem 
Team gemeinsam zu erarbeiten und die Übersicht im Verlauf zu behalten. Die Zerlegung eines Projek-
tes ist von seiner Komplexität abhängig. Die Praxis zeigt jedoch, dass es vier klassische Projektphasen 
gibt. 

1. Analysephase als Vorprojekt- oder Definitionsphase 
2. Planungsphase 
3. Realisierungs- oder Durchführungsphase 
4. Ergebnisphase als Abschlussphase 

 
 
5.1.3.3.1 Die Analysephase 
 
In der Analysephase sollte grundlegend mit allen Erstbeteiligten geklärt werden, was das Vorhaben ist. 
In unserem Fall: Was ist BiG? Ist BiG für uns geeignet? Gibt es einen Bedarf? Wie könnten wir BiG 
realisieren? Haben wir die nötigen Ressourcen und Kapazitäten? Welchen Mehrwert versprechen wir 
uns von BiG? 
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5.1.3.3.2 Die Planungsphase 
 
Am Anfang der Planungsphase steht die positive Entscheidung für die Organisation und Durchführung 
von BiG. 
 
Darauf folgen: 
 

1. Die Projekteröffnung 
Die Projekteröffnung dient der Information aller an Projektentwicklung Beteiligten. Das künftige Pro-
jektteam wird in sämtliche Vorüberlegungen einbezogen, so dass Initiatoren, Auftraggeber:innen und 
Projektteam auf dem gleichen Informationsstand sind. Zu diesem Zweck ist ein gut vorbereitetes Mee-
ting empfehlenswert.  
Mögliche Tagesordnungspunkte könnten sein: 

- Vorstellung der Idee und der Ausgangssituation unter Anwendung geeigneter Visualisierungs-
techniken 

- Diskussion über die bereits bekannten Faktoren, Potentiale und Ressourcen 
- Gemeinsame Formulierung eines Projektauftrages 
- Festlegung der „Spielregeln“ und Rahmenbedingungen 
- etc. 

 
2. Der Projektauftrag 

 
Der Projektauftrag legt alle erforderlichen Rahmenbedingungen konkret fest und wird von Auftragge-
benden und Auftragnehmenden gemeinsam unterzeichnet. 
 

Ein Beispiel findet sich in der Anlage 2. 
 

3. Die Projektplanung 
 

a) Situationsanalyse 
b) Zieldefinition 
c) Umfeldanalyse 
d) Strukturplan 
e) Ablaufplan (Meilensteinplan) 
f) Kosten- und Finanzierungsplan 
g) Risikoanalyse 

 
a)  Die Situationsanalyse 

Die Ausgangssituation eines Projektes sollte für das gesamte Projektteam klar und deutlich umrissen 
sein. Deshalb steht zu Beginn der Projektplanung die Analyse der Situation. Sie bildet die Grundlage 
für das gesamte Projekt. 
Dabei können mehrere Faktoren berücksichtigt werden, die hier exemplarisch erfragt werden.  

- Warum wollen wir BiG machen und was versprechen wir uns davon? 
- Welche Zielgruppen haben wir im Blick und wo bzw. wie erreichen wir sie? 
- Welchen Mehrwert könnten wir den Unternehmen bieten bzw. in Aussicht stellen? 
- Worin besteht das Interesse der Unterstützungsorganisationen? 

 
Mögliche Vorgehensweise in der Situationsanalyse, wenn Sie anhand der vorgenannten ins Detail ge-
hen wollen:  
 

☞ 
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- top-down-Planung „Herunterbrechen, von Oben nach Unten“  
Analysieren Sie den Ausgangspunkt Ihrer Idee zunächst vom Groben ins Detail. Diskutieren Sie das 
allgemeine Problemfeld und daraus resultierende konkretere Probleme. Gehen Sie immer mehr ins 
Detail bis Sie an die Wurzel des Problems kommen, um so mögliche Problemursachen zu lokalisieren. 
Damit wird ein Problem operationalisiert also handhabbar. 

- bottom-up-Planung „Aufbauen, von Unten nach Oben“  
Ob die einzelne konkrete Problemsituation in Ihrer Gesamtanalyse auch berücksichtigt wurde, prüfen 
Sie anhand einiger praktischer Problemsituationen. Ordnen Sie dieses Detail dem groben Ausgangs-
punkt zu. 
 

b) Die Zieldefinition 
Die Zieldefinition ist bereits unter 5.1.3.1 ausführlich beschrieben worden. Haben Sie jedoch Interesse 
einen gemeinsamen Zielfindungsprozess zu initiieren, um die Akzeptanz für die Zielerreichung in Ihrem 
Team zu erhöhen, gibt es hier den Tipp: 
 
Erster Schritt: 
Versuchen Sie sich in die Zielformulierung einzuüben. Wir sind es gewohnt, unseren Arbeitsalltag mit 
Maßnahmen zu gestalten. Daher fällt es nicht leicht, Ziele zu formulieren. 
Beispiel: „Ein Auto zu kaufen“ ist eine Maßnahme, „ein Auto zu besitzen“ ist ein Ziel! 
Trainieren Sie, Ziele und Maßnahmen voneinander zu unterscheiden. 
 
Zweiter Schritt: 
Zum aktuellen Thema BiG werden Ziele gesammelt. Alle Teilnehmer:innen schreiben in der ersten 
Phase für sich alleine ihre Ziele einzeln auf je ein Kärtchen. Lösen Sie sich bewusst von der „Schere im 
Kopf“ und formulieren Sie auch Ziele, von denen sie immer glaubten, dass sie sowieso nicht realisierbar 
sind, weil sie meinen, die Hindernisse schon zu kennen. Die Überprüfung der Realisierungsmöglichkei-
ten erfolgt zu einem späteren Zeitpunkt. 
Bringen Sie die Fülle der Kärtchen auf einer für alle gut sichtbaren großen Fläche an. Alle Beteiligten 
nehmen sich genug Zeit, die gemeinsame Zielsammlung anzusehen. 
 
Dritter Schritt: 
Nun ordnen Sie gemeinsam aber moderiert die Menge der Kärtchen. Dabei stellen Sie fest, dass einige 
der Ziele leicht operationalisierbar sind. Das heißt, diese Ziele können mit einfachen Maßnahmen leicht 
erreicht werden. Dies sind Handlungsziele (oder auch Ergebnisziele). Sie werden in der aufzustellenden 
Zielpyramide ganz unten angesiedelt. 
Sie finden andere Ziele, die nicht so leicht durch Maßnahmen zu erreichen sind, sondern nur durch die 
Erreichung von Handlungszielen erfüllt werden können. Das sind ihre Rahmenziele, die eine Ebene 
höher anzusiedeln sind. 
Die Handlungs- und Rahmenziele unterstehen dem Leitziel (oder auch Grundsatz- oder Globalziel). 
 
Werfen Sie keine Zielkärtchen weg, sondern richten Sie einen „Parkplatz“ ein! 
 
Vierter Schritt: 
Wenn Sie merken, dass einem z.B. Rahmenziel kein Handlungsziel zuzuordnen ist, dann ergänzen Sie 
nun ihre Zielfindung oder formulieren Sie Ziele um. Dieser Schritt darf nur in gemeinsamer Abstim-
mung erfolgen. 
Wenn Sie feststellen, dass sich Maßnahmen eingeschlichen haben, dann stellen Sie sich die Frage: 
„Was wollen wir mit dieser Maßnahme erreichen?“. Die Antwort ist dann die Zielformulierung. 
Prüfen Sie, ob Sie auf der Ebene der Handlungsziele (Ergebnisziele) wirklich operationalisierbare Ziele 
formuliert haben. Sollte das nicht der Fall sein, müssen Sie über eine Verschiebung bzw. Erweiterung 
der Ebenen nachdenken. 



 

 19 

Prüfen Sie auf der Rahmenzielebene (Cluster), ob Sie wirklich alles erfasst und bedacht haben, was in 
dem Projekt zu tun ist, besser, was mit dem Projekt im jeweiligen Cluster (Rahmenziel) erreicht werden 
soll. Ergänzen Sie gemeinsam! 
Aus Erfahrung: Aus der gut protokollierten Zielhierarchie können im Anschluss die Ziele von einer ein-
zelnen Person ausformuliert werden. Der „Feinschliff“ in der Formulierung lässt sich nur schwer in der 
Gruppe realisieren. Wenn Sie die Ziele nicht bewusst ändern, wird die neu formulierte Version i.d.R. 
von keinem als „schädlicher Eingriff“ in den gemeinsamen Prozess verstanden. Stellen Sie die final for-
mulierten Ziele allen Beteiligten vor. Ergänzen Sie gemeinsam Fehlstellen bis zur praktikablen und voll-
ständigen Zielhierarchie. Sie ist Ihr Prüfstein über den gesamten Prozess hinweg und damit eine wich-
tige Arbeitsgrundlage, wenn nicht sogar das Fundament, das bekanntlich tragfähig sein sollte. 
 

c) Die Umfeldanalyse 
Die Umfeldanalyse kann gerne auch als Stakeholder-Analyse erweitert werden. Die Umfeldanalyse 
dient dazu, den Projektkontext näher zu erschließen. Sie hilft dem Projektteam, hilfreiche Abgrenzun-
gen zu schaffen und negative Einflussfaktoren rechtzeitig zu erkennen. 
 

Die Anlage 3 „Checkliste Projektumfeld“ gibt Anregungen zur Analyse. 
 
Der spezielle Fall der Stakeholder-Analyse  
Die Stakeholder-Analyse bezieht sich konkret auf die sozialen Einflussfaktoren, die für das Projekt und 
den Verlauf von Bedeutung sein könnten. Interessen- und Anspruchsgruppen (Stakeholder) können 
hier analysiert werden, um rechtzeitig die Tragweite einer Einflussnahme zu ermitteln oder frühzeitig 
projektfördernde Koalitionen vorzubereiten. In der Analyse können Ziele, Motive und Einstellungen 
der Personen oder Organisationen, die von der Vorbereitung, Mitwirkung und Durchführung des Pro-
jektes BiG und aller damit verbundener Aktivitäten direkt oder indirekt betroffen sind oder ein Inte-
resse an dem Geschehen haben oder haben könnten. 
So könnten negative Einflussfaktoren, die mit Personen oder Organisationen verbunden sind, recht-
zeitig identifiziert und beseitigt oder umgangen werden. Ebenso könnten positive Einflussfaktoren 
schnell erkannt und für den weiteren Projektverlauf nutzbar gemacht werden. 
An dieser und an anderen Stellen sei ein Schlüsselwort genannt: Mehrwert! 
Die Definition des Mehrwertes für die eigene Organisation oder ein erkannter persönlicher Mehrwert 
öffnen Tor und Tür. Wenn ich als Unternehmen meinen Mehrwert durch eine Teilnahme an BiG er-
kannt und klar definiert habe, dann werde ich garantiert teilnehmen. Wenn ich als Förderer, z.B. den 
gesellschaftlichen Mehrwert von BiG erkannt habe, dann werde ich fördern. 
Diesen Mehrwert kann ich jedoch nur vermitteln, wenn ich mein Gegenüber kenne und Bedarfe wie 
auch Interessen genau analysiert habe. Auch dabei hilft die Stakeholder-Analyse, in diesem Fall als 
spezieller Teil der Umfeldanalyse. 
 

d) Der Strukturplan 
Der Projektstrukturplan ist ein Managementinstrument, das eine ganzheitliche Übersicht über das Pro-
jekt ermöglicht. Das Gesamtprojekt gliedert sich in Teilprojekte bzw. Teilaufgaben. So verringert sich 
die Komplexität des Projektes, die ansonsten Verwirrung stiften kann und das Projekt unübersichtlich 
erscheinen lässt. Die Strukturierung erleichtert die Projektplanung, die Überwachung und Steuerung. 
Ein Projekt könnte z.B. zerlegt werden in: 
1. Ebene: Gesamtprojekt 
2. Ebene: Teilprojekte 
3. Ebene: Detailprojekte (Hauptarbeitsprojekte) 
4. Ebene: Arbeitspakete 
Ein Arbeitspaket ist eine Aufgabe, die so greifbar und klar abgegrenzt ist, dass sie von einer organisa-
torischen Einheit (Mitarbeiter:in, Team, Bereich) bearbeitet und unmittelbar erledigt werden kann. 
 

☞ 
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Auch beim Arbeitspaket sind folgende Aspekte zu klären: 
Wer trägt die Verantwortung? 
Was ist unsere Aufgabe? 
Wie lange haben wir Zeit? 
Was kostet es? 
Die Arbeitspaketverantwortlichen übernehmen die weitere Detailplanung für „ihr persönliches“ Ar-
beitspaket! 
 
Ein Beispiel für einen Projektstrukturplan: 

 
Die Möglichkeiten und Erstellungsprinzipien eines Strukturplanes lassen sich am Beispiel von BiG wie 
folgt erläutern: 
 
Der objektorientierte Projektstrukturplan orientiert sich an den Gegebenheiten der äußeren Projekt-
struktur. 
 

 
 
Der tätigkeitsorientierte Projektstrukturplan orientiert sich an den Gegebenheiten der Handlungs-
struktur. 
 

 
 
 

Gesamtprojekt

Teilprojekt 1

Detailprojekt 
1.1

Arbeitspaket 
1.1.1

Arbeitspaket 
1.1.2

Detailprojekt 
1.2

Arbeitspaket 
1.2.1

Arbeitspaket 
1.2.2

Teilprojekt 2

Detailprojekt 
2.1

Arbeitspaket 
2.1.1

Detailprojekt 
2.2

Arbeitspaket 
2.2.1

Arbeitspaket 
2.2.2

Berufe im Gespräch

Organisation Räumlichkeiten Finanzen

Berufe im Gespräch

Akquise der 
Teilnehmenden Guide-Schulung Werbung und 

Öffentlichkeitsarbeit
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Der phasenorientierte Projektstrukturplan orientiert sich an den Gegebenheiten der Verlaufsstruktur. 
 

 
 
Alle drei Orientierungen können selbstverständlich auch in einer Mischform auftreten. 
 

e) Der Ablauf- und Meilensteinplan 
Während der Projektstrukturplan Auskunft darüber gibt, was in einem Projekt alles zu tun ist, so legt 
der Ablaufplan die Reihenfolge der abzuarbeitenden Arbeitspakete fest. Der Ablaufplan kann bei auf-
wendigen Projekten in einen Terminplan münden. Empfehlenswert ist in jedem Fall die Einarbeitung 
von Wegmarkierungen, die im Folgenden Meilensteine genannt werden. 
Erwartete projektrelevante (Teil)Ereignisse sollten während der Planung als Meilensteine festgehalten 
werden. Ein Meilenstein lässt sich erst überschreiten, wenn die vorgegebenen Anforderungen ausrei-
chend erfüllt wurden bzw. das Teilziel erreicht wurde. 
 
Die Festlegung von Meilensteinen  

- macht ein Projekt überschaubar (Meilensteine sind Orientierungshilfen, die ein konkretes Pro-
jektereignis vorwegnehmen und darstellen) 

- kann die Motivation während der Projektarbeit erhöhen und Kontinuität fördern 
- erleichtert das Controlling, also die Steuerung des Projektverlaufes 
- kann als Führungsinstrument eingesetzt werden (Auftraggeber:in und / oder Projektleitung 

bestimmen die Dauer der Phasen und die Anzahl der Meilensteine) 
Je nach Projektgröße erscheint es sinnvoll, 5 bis 7 Meilensteine festzulegen, wobei Projektstart und 
Projektende je einen Meilenstein darstellen. 
Das Erstellen des Ablauf- oder Meilensteinplanes erfolgt in drei wesentlichen Schritten: 

1. Arbeitspakete in eine Zeitschiene bringen und Termine zuweisen 
2. Meilensteine definieren (ggf. mit Zielen untersetzen) 
3. Zeitschiene und Meilensteine zusammenbringen 

Die genau durchdachte, nicht zu optimistische Terminplanung verhindert ungewollte Verzögerungen 
und ungewollte Terminüberschneidungen während der Durchführungsphase. Die gesetzten Termine 
sollten bewusst eingehalten werden oder von den Beteiligten bewusst und gemeinsam verändert wer-
den. 
Ein Meilenstein lässt sich erst überschreiten, wenn die vorgegebenen Anforderungen ausreichend er-
füllt wurden. 
 

Nutzen Sie dazu gerne die Anlagen 4a und 4b „Ablauf- und Meilensteinplan Beispiel“ und „Ab-
lauf- und Meilensteinplan Vorlage“. 

 
f) Der Kosten- und Finanzierungsplan 

Jedes Projekt benötigt einen detaillierten Kosten- und Finanzierungsplan. Nur das peinlich genaue Be-
denken aller möglichen projektrelevanten Kosten verhindert ein „böses Erwachen“ bei der Projekt-
durchführung, d.h. schränkt das Risiko einer Kostenexplosion ein. Bedenken Sie auch, dass nicht nur 
die Realisierung des Projektes, sondern seine gesamte Planung, Vor- und Nachbereitung Kosten verur-
sacht, die Sie in der Finanzierung berücksichtigen müssen. 

Berufe im Gespräch

Planungsphase Realisierungsphase Ergebnisphase

☞ 
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Berücksichtigen Sie ausgabeseitig, also im Kostenplan, mindestens folgende Positionen: 
1. Personalausgaben 
2. Personalnebenkosten 
3. Honorare und Aufwandsentschädigungen 
4. Verwaltungsgemeinausgaben 
5. Ausgaben für Ausstattung und Material 
6. Reise- und Fahrtkosten 
7. Verpflegung und Übernachtung 
8. Projektbezogene Nebenkosten (wie Versicherungen, Gebühren etc.) 
9. Raumkosten (wie Mieten und Mietnebenkosten) 
10. Technikmiete 
11. Öffentlichkeitsarbeit und Werbung 
12. Eventualposition: Unvorhergesehenes 

 
Prüfen Sie vor Projektbeginn die Möglichkeiten der Eigenmittelbereitstellung, der möglichen Förde-
rung und die Chancen eines Spendenaufkommens. Bedenken Sie bitte, dass nach Ermittlung der 
Summe aller Ausgaben die Einnahmeseite kostendeckend sein muss! 
 

g) Die Risikoanalyse 
Jedes Projekt birgt Risiken in sich. Die möglichen Risiken herauszufinden ist der erste Schritt der Risi-
koanalyse. Durchsuchen Sie Ihren Projektstrukturplan nach möglichen Risiken! Versuchen Sie nach 
Möglichkeit deren potentielle Ursachen herauszufinden, um das jeweilige Risiko beherrschbar zu ma-
chen. Nehmen Sie anschließend eine Analyse vor. 
 

Verwenden Sie bei Bedarf die Anlage 5 „Risikoanalyse“. 
 
Die besten Ergebnisse bei der Risikoanalyse können im Team erzielt werden. Die gemeinsame Ausei-
nandersetzung mit möglichen Projektrisiken bietet unterschiedliche Blickwinkel, die sich als nützlich 
erweisen. 
Rechtzeitig erkannte und beherrschbare Projektrisiken geben dem Projekt Sicherheit und vermeiden 
Belastungen durch Mehrkosten oder Zeitverzug. Letztlich kann ein gutes Risikomanagement das Schei-
tern eines Projektes verhindern. 
Eine gewissenhafte Risikoanalyse plant für Risikozonen geeignete Gegenmaßnahmen, die im Eintritts-
fall kurzfristig umsetzbar sind. 
 
Hinweis: 
Prüfen Sie: 

- relevante Schnittstellen anhand der Umfeldanalyse (Welche Risiken ergeben sich in Bezug auf 
Konkurrenten, Klientel, interne Abteilungen, externe Berater etc.) 

- die einzelnen Arbeitspakete des Strukturplanes auf ihren Risikogehalt (Was könnte bei der Be-
arbeitung des Arbeitspaketes zu Zeitverschiebungen führen?; Was könnte zu einer ungewoll-
ten Kostensteigerung führen?; Welche technischen Risiken könnten die Abwicklung des Ar-
beitspaketes beeinträchtigen?) 

- das Projekt anhand einer quantitativen Bewertung des Risikos 
 
 
 
 
 

☞ 
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5.1.3.3.3 Die Realisierungs- und Durchführungsphase 
 
Erfahrungsgemäß weichen Abläufe und Teilergebnisse mehr oder weniger von der vorgegebenen Pro-
jektplanung ab. Daher ist es erforderlich, die Abweichungen zwischen dem Verlauf (IST) und der Pla-
nung (SOLL) so zu steuern, dass der beabsichtigte Erfolg des Projektes gewahrt bleibt. 
Darum will die Projektsteuerung 

- das Projekt möglichst im Rahmen der Planungswerte umsetzen, 
- die Planung im Projektverlauf optimieren und 
- „step by step“ zur Zielerreichung beitragen. 

 
Die SOLL-IST-Analyse ist eine vergleichende Methode, um den aktuellen Projektstand zu ermitteln. Der 
Projektfortschritt ist auf der untersten Ebene innerhalb der Projektstruktur, d.h. anhand der Arbeits-
pakete zu messen. Für jedes Arbeitspaket gibt es einen SOLL-Wert (Ergebnis des Arbeitspaketes). Die-
sem Sollwert ist der an einem Stichtag ermittelte IST-Wert gegenüberzustellen. 
 
Aktuelle Informationen über den fristgemäßen Bearbeitungsstand erlauben der Projektleitung, Fehl-
entwicklungen rechtzeitig entgegenzuwirken. 
 
Achten Sie bei der Veränderung der geplanten Ressourcen (Budget, Zeitfonds, Personaleinsatz) auf 
mögliche Auswirkungen auf die Gesamtstruktur des Projektes.  
 
 
5.1.3.3.4 Die Ergebnisphase 
 
Alle, die meinen, ein Projekt erfolgreich abgeschlossen zu haben, laufen Gefahr, in ihrem berechtigten 
Wunsch nach einer Erholungspause nach getaner Arbeit, die Akten allzu schnell zu schließen. Pflicht-
gemäße Sachberichte und Verwendungsnachweise im Förderungsfall werden gern als notwendiges 
Übel angesehen und nur mit großer Überwindung bearbeitet. 
Der saubere und umfassende Abschluss eines Projektes stimmt nicht nur etwaige Förderer positiv, 
sondern hilft Ihnen in der weiteren Arbeit und bei beabsichtigten Folgeprojekten. Da BiG mehrjährig 
angelegt ist und es sich um zu wiederholende jährliche Veranstaltungen handelt, sind Sie gut beraten, 
die Ergebnisphase bzw. den Projektabschluss ernst zu nehmen. 
Nehmen Sie sich daher die Zeit, nach einem kurzen Abstand auf Ihr Projekt zurückzublicken. Ein Ab-
schlussmeeting mit allen Projektbeteiligten ist da sehr hilfreich. Lassen Sie nicht Wochen vergehen. Sie 
glauben gar nicht, wie schnell wichtige Details in Vergessenheit geraten und nicht mehr für die Opti-
mierung im Folgejahr verfügbar sind. 
 
Ein Auszug von Fragen könnte helfen, die Ergebnisse zu erfassen: 
 

- Was ist gut gelaufen, was war positiv? 
- Was war schlecht und muss bei einem nächsten Mal unbedingt verändert werden? 
- Was hätten Sie besser machen können, wenn Sie es zu einem früheren Zeitpunkt mit geplant 

hätten? 
- Sind Sie in Anbetracht des vorliegenden Ergebnisses zu neuen Erkenntnissen der Projektdurch-

führung gekommen? 
- Wie ist die Sicht der Auftraggeber:innen im Vergleich zum Projektteam auf den Erfolg des Pro-

jektes? 
- Welche Auswirkungen haben die vorliegenden Projektergebnisse auf die Entwicklung der Or-

ganisation (des sozialen Unternehmens / des Trägers)? 
 



 

 24 

Sammeln und dokumentieren Sie Erfahrungen aus dem Projektverlauf und alle positiven sowie nega-
tiven Ergebnisse und Vorkommnisse! 
Verfassen Sie einen umfassenden Schlussbericht, der nicht nur Auftraggebenden und Förderern „ge-
fällt“, sondern Ihre eigenen Erkenntnisse aus dem gesamten Projektverlauf festhält. 
 
BiG hat einen hohen Anspruch an die Prozess-, Durchführungs- und Ergebnisqualität, da sich das Pro-
jekt in die Lebensqualität von betroffenen Menschen „einmischt“ und Erfolge mit Enttäuschungen ein-
hergehen. Zeigen Sie auch den Unterstützenden und Unternehmer:innen, was Ihnen die Qualität Ihrer 
Arbeit bedeutet. Ihre Auftraggeber:innen (z.B. Trägervereine, Kirchenvorstände) werden es Ihnen dan-
ken. 
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5.2 Das Netzwerk mit dem Mehrwert für alle 
 
BiG braucht, neben der alles entscheidenden Größe, Arbeitsuchende als Teilnehmende zu gewinnen, 
Unternehmen, Unterstützungsorganisationen und je nach Größe auch Kooperationspartner:innen zur 
aktiven Mitwirkung. Auch über eine Schirmherrschaft für die Veranstaltung und in jedem Fall geeig-
nete Medienpartner ist nachzudenken. 
 
All diese Personen, Personengruppen oder Organisationseinheiten haben i.d.R. eines gemeinsam. Sie 
haben nichts miteinander zu tun und vielleicht kennen sie sich nicht einmal. Jetzt kommen Sie mit 
BiG um die Ecke und bitten alle mitzumachen. Sie stellen sehr schnell fest, Begeisterung sieht anders 
aus. Und so sehr Sie auch von der Idee schwärmen und die erwarteten Ergebnisse in aller Pracht 
schildern, es reißt keinen vom Hocker.  
 
Grundsätzlich hat jeder mit sich zu tun, ist in seinen Aufgaben gefangen und lässt sich schwer moti-
vieren, dem Aufruf „etwas Neues zu probieren“ einfach so zu folgen. Was tun? 
Ob Pressevertreter, Prominente, Wirtschaft, Kommunen oder Vereine, sie alle für BiG zu gewinnen 
und zu diesem Zweck miteinander zu vernetzen ist eine Herausforderung, die nur gelingt, wenn Sie 
jeder und jedem einzelnen bewusst machen können: „Das ist euer Mehrwert, wenn ihr mitmacht!“ 
 
Wie kommen wir dahin? Ja, Klinkenputzen, Anrufe tätigen, Kontakte nutzen, persönliche Gespräche 
führen usw., das bleibt nicht aus. Doch vielleicht wird es einfacher, sich das geplante Netz der Mitwir-
kenden einmal zu strukturieren. 
 
Hier unser empfohlener Handlungsansatz: 
 

1. Wir bereiten unser Anliegen in Form eines gut lesbaren Exposés vor. Nicht länger als eine 
Seite, da wir so veranlagt sind, dass wir bei zunächst uninteressant scheinenden Sachen oh-
nehin nicht mehr lesen würden. Sie kennen das! Stellen Sie sich dar und was Sie wie mit BiG 
erreichen wollen. Stellen Sie einen Mehrwert, einen immateriellen Zugewinn für Ihr Gegen-
über in Aussicht. Beschreiben Sie kurz die gemeinsame Problemlage „Arbeitsmarkt“, also Ihr 
Bindeglied sozusagen. 

2. Wenn Sie dann miteinander ins Gespräch kommen, werben Sie für eine Zusammenarbeit an-
hand der Ressourcen, Potentiale, Bedarfe und Kompetenzen ihres Gegenübers. Stellen Sie 
dar, wer noch mit im Boot ist oder sein könnte, weil Sie ihn bereits im Blick haben. Bespre-
chen Sie, was Ihr Gegenüber von einer Mitwirkung haben könnte, z.B. dringend gesuchte 
Fachkräfte finden, das Unternehmen bekannt zu machen usw.. Da Sie nicht gleich das ge-
samte Unternehmen für Ihr Vorhaben einkaufen wollen, machen Sie deutlich, von welchem 
Teilbereich, z.B. Personalabteilung, Sie sprechen und klären Sie, wer Ihre Ansprechpartner:in-
nen sind. 

3. Wenn Sie alle Beteiligten und Partner:innen gefunden haben, sammeln Sie die Ziele aller Be-
teiligten, mit denen Sie antreten, an dieser Veranstaltung aktiv teilzunehmen. Strukturieren 
Sie die Ziele wenn möglich gemeinsam in einer Zielhierarchie, die den Zweck verfolgt, BiG zu 
einem gemeinsamen Anliegen mit einem unmittelbaren Mehrwert für alle Beteiligten zu ma-
chen. 

4. Nutzen Sie den Netzwerkgedanken als Methode und nicht als Institution. Manche sprechen 
schon von „ihrem Netzwerk“, wenn Sie eine Sammlung von Adressen und Telefonnummern 
verwalten. Wir meinen aber etwas anderes. In dem BiG-Netzwerk ist es unabhängig von der 
Art der Beteiligten, Vertreter:innen gemeinwohlorientierter Vereine, der Privatwirtschaft 
oder Schirmherr:in, entscheidend, welchen Teil des Netzwerkes die Einzelnen ausmachen. 
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a. Definieren Sie die Rollen aller Mitwirkenden. Wer wirkt in welcher Weise an BiG mit? 

b. Stimmen Sie die Bedarfe, Wünsche und Interessen der Beteiligten gemeinsam ab und 
schreiben Sie nur fest, was machbar und realistisch ist. Aber halten Sie damit auch 
den in Aussicht gestellten Mehrwert für die einzelnen fest. 

c. Erarbeiten Sie gemeinsam ein kleines Werk der „Spielregeln“. Was sollten die Betei-
ligten tun, was sollten sie nicht tun. 

d. Berücksichtigen Sie die individuellen Bedarfe wenn möglich gleichermaßen und beu-
gen Sie etwaigen „Befindlichkeiten“ durch genaue Recherche vor. (z.B. der kann mit 
dem nicht und wenn die neben mir steht, möchte ich woanders stehen usw.) 

e. Ermitteln Sie fehlende oder unzureichende Ressourcen und steuern Sie wenn mög-
lich nach. Achten Sie auf die erforderliche Branchenvielfalt. 

f. Vergessen Sie bei allem Blick auf den Arbeitsmarkt nicht, dass zu Ihrem Netzwerk 
auch Akteure gehören müssen, die sich um den Veranstaltungsrahmen kümmern. 
(Catering, Musik, Ausgestaltung usw.) 

g. Berücksichtigen Sie bitte, dass die Akteure mit unterschiedlichen Voraussetzungen 
antreten. Das Jobcenter ist unter Umständen, weil erfahrener mit vergleichbaren 
Veranstaltungen, anders vorbereitet als die kleine Bäckerei von nebenan, die drin-
gend eine Arbeitskraft sucht. Fragen Sie nach Unterstützungsbedarf im Sinne des ein-
heitlichen Veranstaltungsdesigns und erklären Sie bei Bedarf Ihr Vorhaben eingehen-
der. 

h. Versuchen Sie bezogen auf die Teilnahme der Akteure Verbindlichkeit herzustellen, 
wenn möglich durch eine schriftliche Teilnahmebestätigung. Wenn Sie das auch nicht 
davor schützt, dass der eine oder die andere, die vorher zugesagt hat, kurzfristig ab-
sagt oder einfach nicht erscheint. Es erleichtert Ihnen, die Übersicht zu behalten und 
sie können bei einem nächsten Gespräch auf die eigentlich verbindliche Zusage ver-
weisen. 

i. Sie brauchen Ihr Netzwerk auch im nächsten Jahr? Dann können Sie nicht früh genug 
mit der Kontaktpflege beginnen. Bringen Sie sich recht bald nach Ende und interner 
Auswertung der Veranstaltung bei Ihren Unternehmen und Unterstützenden in Erin-
nerung. Schreiben Sie von den Erfolgen der Veranstaltung aus Ihrer Sicht. Erfragen 
Sie, ob die Veranstaltung auch die Erwartungen der anderen erfüllt hat. Besprechen 
Sie Kritikpunkte offen miteinander. Versuchen Sie die Teilnahme für die nächste Ver-
anstaltung rechtzeitig und auf Basis der positiven Ergebnisse zu erreichen. 

5. Fazit: Führen Sie sich vor Augen, dass es sich um Ihre Veranstaltung handelt, die Sie initiie-
ren, weil Sie vielleicht eine Vision von dem möglichen Ergebnis haben. Nutzen Sie die Kon-
takte, die Ihnen bei der Realisierung Ihrer Interessen gerne behilflich sind oder von vornhe-
rein gleiche Interessen vertreten. Bedenken Sie, dass Sie Ihren Partner:innen und allen Akt-
euren die Chance auf Erzielung ihres persönlichen Mehrwert bieten. Zeigen Sie der Öffent-
lichkeit, dass Sie nicht rein aus Eigeninteresse handeln, sondern bereit sind, damit ein gesell-
schaftliches Problem anzugehen. 

 

 

 

 



 

 27 

5.3 Die Guide-Schulung 
 
5.3.1 Grundlagen der Talent- und Jobfindung 
 
Jeder Mensch hat ein ganz individuelles Talentprofil und passt deshalb auch zu ganz unterschiedlichen 
Jobs und Tätigkeiten. 
Die persönlichen Werte, die Wünsche an das Leben und Anforderungen an die Arbeitsbedingungen 
einer Tätigkeit bilden den Rahmen für die Ausübung einer Tätigkeit. Um Menschen mit den passenden 
Jobs und Arbeitgebern zusammen zu bringen, ist es hilfreich, wenn beide Seiten nach denselben As-
pekten betrachtet werden. Wir nutzen das Finder´s Talentsystem als Grundlage, das Jutta Hastenrath 
für die Talent- und Karriereberatung und die berufliche Orientierung entwickelt hat.  
 

(Mehr Informationen unter www.hastenrath.de) 
 
Für ein menschliches Talentprofil bestimmen wir sieben Aspekte: 
 

 
 
1. die persönlichen Fähigkeiten, 2. Interessen, Kenntnisse und Branchenerfahrungen als Kern einer Tä-
tigkeit. Als Rahmenbedingungen klären wir 3. persönlich notwendige Arbeitsbedingungen (wie Arbeits-
zeiten, Wochenstundenzahl, Anfahrtswege), 4. das passende menschliche Umfeld, 5. Anforderungen 
an den Lebens- und Arbeitsort, 6. wichtige Werte und Ziele und 7. finanzielle Anforderungen.    
Um diese Informationen zu finden, reden wir miteinander. Wir erzählen uns gegenseitig von unseren 
Erfolgen, unseren Interessen und wir überlegen gemeinsam, in welchen Tätigkeiten diese Fähigkeiten 
und Interessen am besten eingesetzt werden können. Wir schulen unsere Guides darin, mit den Besu-
cher: innen der BIG solche Gespräche zu führen. Es können auch sehr gut vorbereitende Talent-
workshops, z.B. in Stadtteiltreffs oder der Gemeinde, mit derselben Methode stattfinden. Das Ziel ist 
es, dass eine Besucherin der BIG genau sagen kann, was sie gut kann und was sie braucht, um gute 
Arbeit leisten zu können. 
 
So ein Talentprofil kann dann so aussehen: 
 

☞ 
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Wenn wir mit derselben Methode auf Jobs und Tätigkeiten schauen, sammeln wir Informationen über 
einen Job folgendermaßen: 
 

1. welche Tätigkeit oder Funktion soll ausgeübt werden und welche Fähigkeiten benötigt man 
dafür, 

2. welche Themen werden bearbeitet und welche Branchenkenntnisse benötigt man, 
3. welche konkreten Arbeitsbedingungen gibt es dort, 
4. mit welchen Menschen habe ich es auf der Tätigkeit zu tun, 
5. wo findet die Arbeit statt,  
6. arbeite ich dort oder für welche Werte steht die Organisation oder das Unternehmen und 
7. wie ist die Tätigkeit entlohnt? 

 
Diese Recherche kann hervorragend bereits im Vorfeld einer Begegnung zwischen interessierten Ar-
beitssuchenden und potentiellen Arbeitgebern stattfinden. Hierzu können sich kleine Gruppen ge-
meinsam auf Recherchetour begeben und mit interessanten Arbeitgebern Kontakt aufnehmen und 
Betriebe besuchen.  
Auf einer BIG-Veranstaltung kann nach diesen Aspekten gefragt werden. Die Guides haben die Auf-
gabe, den Besucher: innen bei diesen Kontakten zu helfen. Dieses methodische Vorgehen erleichtert 
die Klärung, wo Mensch und Job zueinander passen, für beide Seiten. 
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Es ist deshalb sehr hilfreich, die interessierten Arbeitgeber:innen auch im Vorfeld einer BiG-Veranstal-
tung mit dieser Methode vertraut zu machen. Sie können Informationen über die zu besetzenden Stel-
len systematisch vorbereiten und bereitstellen. Es ist sehr hilfreich, wenn Sie für Ihre Veranstaltung 
Guides aus den interessierten Unternehmen gewinnen können. 
 
Auf der BiG-Veranstaltung regen die Guides die Besucher:innen durch offene Fragen, von ihren besten 
Fähigkeiten und Kenntnissen zu erzählen, an und helfen Ihnen, mit passenden Unternehmen in das 
Gespräch zu kommen. Wenn die Guides bereits im Voraus über die beteiligten Unternehmen infor-
miert werden, können Sie diese Vermittlung sehr viel schneller und passgenauer ermöglichen. Wir 
empfehlen deshalb, die Schulung der Guides einige Wochen vor der geplanten BiG-Veranstaltung 
durchzuführen. 
 

Unter den „Anlagen Praxishilfen“ finden Sie weiterführende Materialien. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

☞ 



 

 30 

6 Anlagen Praxishilfen 
 

6.1 Anlagen Projektmanagement 
 
Anlage 01  –  Projektzieldefinition 
Anlage 02  –  Projektauftrag 
Anlage 03  –  Checkliste Projektumfeld 
Anlage 04a  –  Ablauf- und Meilensteinplan „Beispiel“ 
Anlage 04b  –  Ablauf- und Meilensteinplan „Vorlage“ 
Anlage 05  –  Risikoanalyse 
 
 
6.2 Die Guide-Schulung nach Dr. Jutta Hastenrath (Praxisteil) 
 
Anlage 06  –  Vorlage Einwerbung Guides 
Anlage 07  –  Präsentation für Unternehmen und Guides 
Anlage 08  –  Organisation der Guides 
Anlage 09  –  Präsentation Guide-Schulung 
Anlage 10  –  Skript Guide-Schulung 
Anlage 11  –  Ablauf Guide-Schulung 
Anlage 12  –  Textbaustein Teilnahmezertifikat Guides 
 
 
6.3 Inspirationen - Videobeispiele zur beruflichen Orientierung und mehr 
 
https://www.berufeimgespraech.de 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Projektpartner: 
 
 
 
 
 



 

Anlage 1 

Projektzieldefinition 
 
Projekttitel:  ________________________________________________________ 
 
Datum:  ______________ 
 
 
 
 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Leitziel: 
 
__________________________________________________________________________________ 
  Rahmenziel 1: 
 
__________________________________________________________________________________ 
  Rahmenziel 2: 
 
__________________________________________________________________________________ 
  ... 
 
__________________________________________________________________________________ 
  Rahmenziel n.: 
 
__________________________________________________________________________________ 
     Handlungsziel 1.1: 
 
__________________________________________________________________________________ 
     Handlungsziel 2.1: 
 
__________________________________________________________________________________ 
     ... 
 
__________________________________________________________________________________ 
     Handlungsziel n.n.: 
 
__________________________________________________________________________________ 
        Maßnahmen zu HZ 1.1 
 
__________________________________________________________________________________ 
        Maßnahmen zu HZ 2.1 
 
__________________________________________________________________________________ 
        Maßnahmen zu HZ n.n. 
 
 
 
 



 

Anlage 2 

Projektauftrag 
 
Projekttitel:  _____________________________________________________________________ 
 
Datum:  ______________ 
 
Projektorganisation 
 
__________________________________________________________________________________ 
Auftraggeber/in: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Projektleiter/in: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Projektmitarbeiter/in: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Projektmitarbeiter/in: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Projektmitarbeiter/in: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Externe Dienstleister: 
 
Projektbeschreibung 
 
__________________________________________________________________________________ 
Kurzbeschreibung der Projektinhalte: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Erste grobe Projektziele: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Erwartete projektbezogene Ergebnisse: 
 
Projektdaten 
 
__________________________________________________________________________________ 
Zeitlicher Rahmen: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Finanzieller Rahmen: 
 
__________________________________________________________________________________ 
Vorhersehbare Risiken: 
 
____________________     ____________________ 
Ort, Datum       Ort, Datum 
Auftraggeber:in       Auftragnehmer:in 



 

Anlage 3 

Checkliste Projektumfeld 
 
Projekttitel:  _____________________________________________________________________ 
 
Datum:  ______________ 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Was ist das Interesse der Auftraggeber:innen? 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Liegt der Projektidee ein konkreter Anlass zugrunde, der berücksichtigt werden sollte? 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Welche Erfahrungen wurden mit ähnlichen früher durchgeführten Projekten gemacht? 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Welche Vorstellungen, (Rahmen)Bedingungen bzw. Entscheidungen stehen bereits fest und werden 
durch die Auftragnehmer:innen mit übergeben? 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Wie hoch ist die Bedeutung dieses Projektes für die Trägerorganisation und welche Priorität hat es im 
Vergleich zu anderen derzeit anstehenden Projektvorhaben? 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Welcher zeitliche Rahmen ist für das Projekt gewünscht? 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Welche Einflussfaktoren sind bereits jetzt schon abzusehen? Wer könnte Einfluss nehmen (wollen)? 
Wer wird beeinflusst? STAKEHOLDER-ANALYSE möglich! 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Welche Projektrisiken sind jetzt bereits absehbar? 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Welche Personen könnten mit weiteren Informationen der Projektentwicklung dienlich sein? 
 
 
__________________________________________________________________________________ 
Welche Ressourcen können verbindlich bereitgestellt werden? 
 



 

Anlage 4a 

Ablauf- oder Meilensteinplan 
 
Projekttitel:   _____________________________________________________________________________________________________________________ 
 
Projektbeginn:  ______________ 
 
Projektende:  ______________ 
 
 
 

Arbeitspakete  

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

 
                             Projektbeginn                                                                   Zeitschiene                                                                                     Projektende 

Meilenstein Meilenstein Meilenstein 



 

Anlage 4b 

Ablauf- oder Meilensteinplan 
 
Projekttitel:   ____________________________________________________________________________________________________________________ 
 
Projektbeginn:  ______________ 
 
Projektende:  ______________ 
 
 
 

Arbeitspakete  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
Zeitschiene 



 

Anlage 5 

Risikoanalyse 
 
 
Projekttitel:  _______________________________________________________________ 
 
Datum:  ______________ 
 
 
 

 

Jedes Projekt birgt Risiken in sich. Die möglichen Risiken herauszufinden ist der erste Schritt der 
Risikoanalyse. Durchsuchen Sie Ihren Projektstrukturplan nach möglichen Risiken! Versuchen Sie 
nach Möglichkeit deren Ursachen herauszufinden, um das jeweilige Risiko beherrschbar zu machen. 
Nehmen Sie anschließend folgende Analyse vor: 

 
 
Risikoanalyse: 
 
 

  Auswirkung auf  

Projektrisiko Eintrittswahr-
scheinlichkeit Qualität Kosten Zeit Gegen-

maßnahmen 

Kurzbeschreibung in % 0 2 1 ... 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

Anlage 6 

 

Werden Sie Guide für „Berufe im Gespräch"! (BiG) 
 

Was ist "Berufe im Gespräch"? 

BiG ist aktives Veranstaltungsformat am [Datum eingeben] in [Ort eingeben], um Arbeit- und Ausbil-
dungssuchende mit den Unternehmen der Region, die Arbeitskräfte suchen, unmittelbar ins Gespräch 
zu bringen. Dabei werden die Arbeitsuchenden von sogenannten Guides begleitet. Die Guides werden 
geschult, die Motivationen und Erfahrungen der Arbeitsuchenden zu erkennen bzw. zu verstehen, um 
sie bei deren Suche nach guter Arbeit durch Gespräche bestmöglich zu unterstützen.  

Aufgabe der Guides:  

Von den Guides sollen Unternehmen interviewt und Arbeit- oder Ausbildungssuchende befähigt und 
ermuntert werden, offen ins Gespräch zu gehen, so dass Kontakte und Chancen auf eine Integration 
in den Arbeitsmarkt entstehen.  

Wer kann Guide werden? 

Wenn Sie Spaß daran haben, anderen Menschen zu helfen und sie zu informieren und wenn Sie selbst 
viel über Berufe lernen wollen, dann lassen Sie sich am [Datum eingeben] in 4 Stunden zum Guide 
ausbilden. Sie sollten mindestens 16 Jahre alt sein. Wir freuen uns über Schüler:innen jeder Schulart, 
Azubis, BuFDis, Menschen im Freiwilligen Jahr oder Vorpraktikum, Studierende und Berufserfahrene – 
Gerne auch weitersagen!  

Das haben Sie davon:  

§ Sie lernen als Guide auf Bedürfnisse und Kompetenzen von Menschen einzugehen und später diese 
Fähigkeiten auf Messen und Veranstaltungen einzusetzen. 

§ Sie helfen Anderen bei der wichtigen Frage nach dem passenden Beruf oder einer Arbeit. 
§ Sie knüpfen Kontakte zu interessanten Firmen und zu anderen Guides.  
§ Sie informieren sich selbst über Berufe, Ausbildungen und Firmen – und finden vielleicht auch Ih-

ren Traumjob oder interessante Arbeitgeber:innen! 
§ Sie bekommen von uns während des Einsatzes Verpflegung und Getränke und ein offizielles Ar-

beitszeugnis, das Sie dann bei eigenen Bewerbungen verwenden können.  
§ Bei Mitarbeit in unserem Projekt ist eine angemessene Aufwandsentschädigung pro Veranstaltung 

möglich. 

So bekunden Sie Ihr aktuelles Interesse, als Guide mitzuarbeiten: 

Sie melden sich per E-Mail [E-Mail-Adresse eingeben] mit der Betreffzeile „BiG-Guide-Schulung“ an. 
Dann erhalten Sie eine Einladung für den Tag der Schulung zu einem mehrstündigen Training mit 
[Name Trainer:in eingeben], einer/m erfahrenen Talentcoach- und Karriereberater:in. Wir schulen Sie 
darin, wie Sie die Gäste der BiG Veranstaltung zu begrüßen, mit ihnen ins Gespräch über Ihre Talente 
und Interessen kommen und wie Ideen dazu entwickelt werden, welche Tätigkeit für die jeweilige Per-
son passen könnte. Sie bekommen Informationen über die teilnehmenden Unternehmen.  

Fachliche Inhalte der Schulung 

Modell des persönlichen Talentprofils: Was sind Fähigkeiten, Interessen, Eigenschaften, Werte und 
Rahmenbedingungen eines Menschen, Aspekte eines Jobprofils, Methode der ressourcenorientierten 
Talentfindung, Passung von Talentprofil mit Jobprofil, Begleitung bei der individuellen Talentfindung. 
Diese Kenntnisse können Sie auch bei der Betreuung von Kindern und Jugendlichen einsetzen, um die 
individuellen Talente zu entdecken und zu fördern.  

Machen Sie mit! Werden Sie Guide! Wir freuen uns auf Sie! 



DR. JUTTA HASTENRATH

1

Arbeitgebermarketing, 
Talentfindung und die 
Guides



2



Passung

Wann passt es zwischen  
Mensch - Job - Firma?

3



4

Ganz starke Passung

Das Ideal



Wie finden wir zueinander?

5



6

Besucher*innen

Menschen aus Firmen, Schulen, 
Einrichtungen

Guides



7

DAS passiert auf der BIG
Menschen suchen und finden einen Beruf / eine Ausbildung

Firmen und Soziale Einrichtungen zeigen, welche Berufe bei ihnen arbeiten. 

Schulen und Bildungsträger zeigen, was man bei ihnen lernen kann 

Verbände, Innungen, Kammern, Arbeitsagentur informieren über Berufe 

Gruppen besuchen die Messe, Einzelpersonen schauen sich um

Moderatoren betreuen die Themenbereiche Handel/ Dienstleistung, 
Sozialwirtschaft, Landwirtschaft, Handwerk/Industrie und moderieren 
Gespräche

Guides helfen bei der Orientierung und vermitteln Gespräche



8

Die Guides

Ehrenamtliche aus der Region und Mitarbeitende aus den Betrieben 
ausgebildet in Talentfindung und Check von Jobprofilen

bringen Menschen individuell ins Gespräch über 
Berufe, Firmen, Jobs und Wege



Wie beschreibe ich meinen Traumjob? 
Was kann ich?

9



Wie sieht das Profil unserer Jobs aus? 
Wen und was brauchen wir dort? 

10



11

Die Guides (oranges T-Shirt 
und i-Button) begrüßen alle 
Besucher*innen am Eingang und 
bringen sie ins Gespräch mit den 
Firmen und Unterstützern 



12

Warum sollten Sie Guide 
werden? 
Sie lernen, wie Talent funktioniert und wie man es findet. 

Sie sprechen mit interessierten Menschen und können direkt die Jobs in 
Ihrem Unternehmen vorstellen. Das ist konkretes Arbeitgebermarketing. 

Sie können interessante Talente direkt ansprechen und für Ihr 
Unternehmen gewinnen. Sie sind an der Quelle. 

Es macht große Freude, anderen zu helfen. 

Wir freuen uns auf Sie! 



 

 
Vorbereitung und Organisation der Guides bei den Veranstaltungen 
 

§ Mit der Einwerbung der Guides sollte mindestens 6 Monate vor der Veranstaltung begonnen 
werden. 

§ Die Schulung der Guides sollte ca. 4 Wochen vor der Veranstaltung in einem 3- bis 4-
stündigen Workshop erfolgen. 

§ Die Guides erhalten 

o ein Namensschild mit Vor- und ggf. Nachnamen. Eventuell ist es sinnvoll, die 
verwendeten Sprachen des Guides zu nennen. 

o ein farbiges T-Shirt mit Logo und Beschriftung: z.B. „BiG Guide“, „Info“ und „Fragen 
hilft“. Dabei ist zu bedenken, T-Shirts in verschiedenen Größen vorzuhalten. 

o Getränke und Imbiss für den Veranstaltungstag 

o ein Zertifikat über Theorie und Praxis der Guide-Schulung und 
Veranstaltungsbegleitung nach Ende der Veranstaltung 

o ein vorher ausgehandeltes Honorar gegen Rechnung oder eine 
Aufwandsentschädigung gegen Quittung 

§ Bei der Veranstaltung sollte es einen komfortablen, gut sichtbaren Informationsstand geben. 
Der Stand sollte im gesamten Raum sichtbar sein und in der Nähe des Eingangs platziert 
werden. Dort halten sich die Guides bereit und kehren nach einer individuellen Begleitung 
umgehend dorthin zurück. Der Info-Stand ist ständig mit mindestens einer Person / einem 
Guide besetzt zu halten. 
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Schulung der Guides



Schulung der Guides

2

Ehrenamtliche aus der Region
ausgebildet in Talentfindung und Check von Jobprofilen

bringen Menschen individuell ins Gespräch 
über Berufe, Firmen, Jobs und Wege



Schulung der Guides

3



Schulung der Guides

Wie finden wir zueinander?

4



Schulung der Guides

5

DAS passiert auf der BIG
Menschen suchen und finden einen Beruf / eine Ausbildung

Firmen und Soziale Einrichtungen zeigen, welche Berufe bei ihnen arbeiten. 

Schulen und Bildungsträger zeigen, was man bei ihnen lernen kann 

Verbände, Innungen, Kammern, Arbeitsagentur informieren über Berufe 

Gruppen besuchen die Messe, Einzelpersonen schauen sich um

Moderatoren betreuen die Themenbereiche Handel/ Dienstleistung, 
Sozialwirtschaft, Landwirtschaft, Handwerk/Industrie und moderieren 
Gespräche

Guides helfen bei der Orientierung und vermitteln Gespräche



Schulung der Guides

6

Besucher*innen

Menschen aus Firmen, Schulen, 
Einrichtungen

Guides



Schulung der Guides

7

Die Guides (oranges T-Shirt 
und i-Button) begrüßen alle 
Besucher*innen am Eingang 
und bringen sie ins 
Gespräch.



Schulung der Guides

Passung

Wann passt es zwischen  
Mensch - Job - Firma?

8



Schulung der Guides

9

Wie beschreibe ich meinen Traumjob? 
Was kann ich?



Schulung der Guides

10

Wie sieht das Profil meines Traumjobs aus? 
Was braucht man dort?



Schulung der Guides

11

Ganz starke Passung

Das Ideal



Schulung der Guides

Aspekte eines Jobs –
Beispiel Webdesigner/in

Fähigkeiten: zuhören, entwerfen, strukturieren, detailliert umsetzen, 

feinmotorisches Geschick

Themen: Technik, Design, Psychologie

Menschliches Umfeld/ Eigenschaften: offen, neugierig, genau, ausdauernd

Werte: ? Kreativität, Individualität?, Team 

Arbeitsbedingungen: Im Büro, mit PC, viel Zeitdruck 

Gehalt: 2000-3000,- EUR brutto/Monat

Ort: ? Großstadt/ Kleinstadt, Meer/Berge, Kultur?

12



Schulung der Guides

Geschichten erzählen von  
unseren Talenten

Erzählen Sie sich gegenseitig Ihre beste 
Erfolgsgeschichte und finden Sie darin 
gemeinsam Ihre Fähigkeiten.

Welche Berufe kennen Sie, die zu diese
Fähigkeiten passen?

13



Schulung der Guides

14



Schulung der Guides

Übung: Mein Traumjob

Das ist mein Traumjob: ……………………………………………………………………….

In meinem Traumjob möchte ich meine besten Fähigkeiten ………………………,

……………………, ……………….einsetzen, mich mit den Themen ………………,

……………………, ………………. beschäftigen, mit ………………, ………………, …………………

Menschen als Kollegen, Chefs, Kunden zu tun haben. Wir vertreten folgende

Werte …………, …………, ……….. Meine bevorzugten Arbeitsbedingungen sind

……………, …………………, ……………………., mein Gehalt ist ………………… /Monat 

brutto. Und das Ganze findet statt in ………… ……………, wo es ………………, …………,

………. gibt.

Was können Sie noch nicht genau sagen? Wo sind Sie unsicher?

………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

Tipp:

Lassen Sie Besucher*innen der 
BIG auch ihre Erfolgsgeschichten 
erzählen und ihren Traumjob 
beschreiben
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Schulung der Guides

Meine Fragen zum  
Traumjob

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

Tipp:
Lassen Sie Besucher*innen der 
BIG ihre eigenen Fragen finden 
und versuchen Sie, für die 
Antworten Gesprächspartner zu  
finden.

16



Schulung der Guides

17

Welche Fragen helfen, ins Gespräch zu kommen?

Ø……………………………………………………………………………………………………………………

Ø……………………………………………………………………………………………………………………

Ø……………………………………………………………………………………………………………………

Ø………………………………………………………………………………………………………………………

Was nehme ich mir für die BIG als Guide vor?

1. Warm anziehen! (Es kann zugig sein in der Kirche)

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………



Schulung der Guides

Projektleiter Thomas Littwin, big@vsp-ggmbh.de 
Ines Jammer- Lühr, Diakonisches Werk MV,
Dr. Jürgen Kehnscherper, KDA-Kirchlicher Dienst 
in der Arbeitswelt
Guides und Infostand: Jutta Hastenrath, 
hastenrath@hastenrath.de

18

Praktische Infos:
Berufe im Gespräch, Dienstag, 14.Juni 2022,
12-16 Uhr
https://www.berufeimgespraech.de/Home.html
Petruskirche Mueßer Holz 
Ziolkowskistrasse 17
19063 Schwerin
Treffpunkt für die Guides: 10:50Uhr  
Telefon Jutta Hastenrath: 0176 10079688

mailto:big@vsp-ggmbh.de
mailto:hastenrath@hastenrath.de
https://www.berufeimgespraech.de/Home.html
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Ehrenamtliche aus der Region

ausgebildet in Talentfindung und Check von Jobprofilen

bringen Menschen individuell ins Gespräch 

über Berufe, Firmen, Jobs und Wege



Schulung der Guides
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Schulung der Guides

Wie finden wir zueinander?

4



Schulung der Guides

5

DAS passiert auf der BIG
Menschen suchen und finden einen Beruf / eine Ausbildung

Firmen und Soziale Einrichtungen zeigen, welche Berufe bei ihnen arbeiten. 

Schulen und Bildungsträger zeigen, was man bei ihnen lernen kann 

Verbände, Innungen, Kammern, Arbeitsagentur informieren über Berufe 

Gruppen besuchen die Messe, Einzelpersonen schauen sich um

Moderatoren betreuen die Themenbereiche Handel/ Dienstleistung, 
Sozialwirtschaft, Landwirtschaft, Handwerk/Industrie und moderieren 
Gespräche

Guides helfen bei der Orientierung und vermitteln Gespräche



Schulung der Guides

6

Besucher*innen

Menschen aus Firmen, Schulen, 
Einrichtungen

Guides



Schulung der Guides

7

Die Guides (oranges T-Shirt 
und i-Button) begrüßen alle 
Besucher*innen am Eingang 
und bringen sie ins 
Gespräch.



Schulung der Guides

Passung

Wann passt es zwischen  
Mensch - Job - Firma?

8



Schulung der Guides

9

Wie beschreibe ich meinen Traumjob? 
Was kann ich?



Schulung der Guides
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Wie sieht das Profil meines Traumjobs aus? 
Was braucht man dort?



Schulung der Guides

11

Ganz starke Passung

Das Ideal



Schulung der Guides

Aspekte eines Jobs –
Beispiel Webdesigner/in

Fähigkeiten: zuhören, entwerfen, strukturieren, detailliert umsetzen, 

feinmotorisches Geschick

Themen: Technik, Design, Psychologie

Menschliches Umfeld/ Eigenschaften: offen, neugierig, genau, ausdauernd

Werte: ? Kreativität, Individualität?, Team 

Arbeitsbedingungen: Im Büro, mit PC, viel Zeitdruck 

Gehalt: 2000-3000,- EUR brutto/Monat

Ort: ? Großstadt/ Kleinstadt, Meer/Berge, Kultur?

12



Schulung der Guides

Geschichten erzählen von  
unseren Talenten

Erzählen Sie sich gegenseitig Ihre beste 
Erfolgsgeschichte und finden Sie darin 
gemeinsam Ihre Fähigkeiten.

Welche Berufe kennen Sie, die zu diese
Fähigkeiten passen?

13



Schulung der Guides
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Schulung der Guides

Meine Fragen zum  
Traumjob

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

…………………………………………………………………….

Tipp:

Lassen Sie Besucher*innen der 
BIG ihre eigenen Fragen finden 
und versuchen Sie, für die 
Antworten Gesprächspartner zu  
finden.

16
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WelcheFragen helfen, ins Gespräch zu kommen?

➢……………………………………………………………………………………………………………………

➢……………………………………………………………………………………………………………………

➢……………………………………………………………………………………………………………………

➢………………………………………………………………………………………………………………………

Was nehme ich mir für die BIG als Guide vor?

1. Warm anziehen! (Es kann zugig sein in der Kirche)

2. …………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………



Schulung der Guides

Projektleiter Thomas Littwin, big@vsp-ggmbh.de 
Ines Jammer- Lühr, Diakonisches Werk MV,
Dr. Jürgen Kehnscherper, KDA-Kirchlicher Dienst 
in der Arbeitswelt
Guides und Infostand: Jutta Hastenrath, 
hastenrath@hastenrath.de

18

PraktischeInfos:
Berufe im Gespräch, Dienstag, 14.Juni 2022,
12-16 Uhr
https://www.berufeimgespraech.de/Home.html
Petruskirche Mueßer Holz 
Ziolkowskistrasse 17
19063 Schwerin
Treffpunkt für die Guides: 10:50Uhr
Telefon Jutta Hastenrath: 0176 10079688
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Workshopmoderation

Dr. Hastenrath GmbH, Lübeck 31.07.23 1/ 2

Datum: …..........             TeilnehmerInnen: Guides
Nr. Von Bis Raum TN Thema Arbeitsschritte Zeit pro 

Arbeits-
schritt

Wer Folie (F) / 
Handout (H) 

Mod.material, Menge: 
Kamera, 4 
Pinnwandpapiere,kKart
en  Listen BIG, 
Kreppbank, 8  Stifte

Ergebnis

9:00 9:05 Raum 1 Hallo undWS-Regeln und Zeitplan Duzen/Siezen? Pausen: 1 , Handies ausschalten. 00:05 N.N. ...

9:05 9:15

Raum 1 
Hallo und Eingangsrunde mit  4 
Eingangstafeln,"Wir Guides der BIG" - 
Training ….. Namensschilder erstellen 
lassen

1) Name, Meine erste Berufsidee als Kind war ….,2)  meine aktuelle(n) 
Traumb-Berufsidee(n) ist/sind…….;  Ich schaue bei meinem Traumjob 
besonders auf den Aspekt……. 3)  Berufsorientierung  ist für mich 
wie…i. ; Als Guide uide auf der BIG möchte ich …… , 4) Heute will ich 
im Training lernen: ........... 00:10 N.N. ...

1 Namenstafel, 4 
Packpapiere mit Fragen 
an der Wand; 
notebook/Stick an Beamer

9:15 9:20

Raum 1 

Hallo Vorstellung Trainer:in und BIG-
Guides

Ich bin ….. /mache ............./ Heute ist dasTraining für die BIG, damit es 
Euch und den Besuchern ganz viel bringt! Themen: So geht BIG, so 
gehen Guides, so geht Talentfindung, so geht Berufsorientierung. 
Praktische Info: Sie bekommen alle T-Shirts mit "Guide"-Beschriftung!  00:05 N.N. ...

9:20 9:30

2 
Räume

Wir spielen Messe - Was passiert bei 
der BIG? - Wir bauen die Messe nach 
und legen die Karten an den Ort

Was passiert auf der BIG? Welche Bereiche gibt es? Wer war selber auf 
der BIG? An was kann man sich erinnern? Welche Angebote und 
Bestandteile finden sich auf der BIG?  Wir bauen die Messe mal eben 
nach. Grundprinzipien der Messe: Gäste können suchen nach der 
passenden Aufgabe (Berufe), den richtigen Menschen (Firma) und dem 
richtigen Thema (Branche) 00:10 N.N. ...

Ausstellungsplan
; Listen der 
Aussteller und 
Berufe Orange Karten= Guides

9:30 9:40 Raum 1 Das Modell: Aspekte eines Jobs
Praktische Erprobung der Talentfindung an Euch selber.  Aspekte eines 
Jobs - Beispiel DirektorIn und Webdesigner. 00:10 N.N. ...

Aspekte eines 
Jobs

9:40 9:55

Raum 1 
und 2 
und Flur

Trios

Erstelle Deinen eigenen Traumjob - 
Geschichten weisen den Weg Wir erzählen uns je  Geschichte und finden darin gegenseitig die Talente 00:15 JH 

Geschichten-
bogen

9:55 10:05

Raum 1

Mein Traumjob Versuche, Deinen Traumjob zu beschreiben. 00:10 JH 
Mein Traumjob-
Vorlage

10:05 10:20

Raum1

Wonach würdest Du auf  der BIG 
suchen? 

Schreib die Fragen ganz präsize auf!  Sammeln und dann im Rollenspiel 
an Nachbar:in geben. 00:15 JH 

Meine Fragen 
zum Traumjob

Gelbe Karten: Wonach 
suchen die BesucherInnen 
auf der BIG?

Sammeln für 
Übung

10:20 10:25

Raum 1 

Was passiert bei der 
Berufsorientierung? Welche Filter gibt 
es? Das 3-Phasenmodell

Welche Herangehensweisen kennen Sie? Das 3-Phasenmodell: 1.) 
Meine Talente erkennen und die passenden Aufgaben dafür finden 
(Berufe angucken und ausprobieren),2) Welche Themen interessieren 
mich? (Branchen und Berufe angucken) 3) Welche Kultur passt zu mir 
(Firmen angucken und mit Menschen reden). 00:05 N.N. ...

Talente-Themen-
Kultur

Gelbe Karten: 
Berufsorientierung

Moderation: …..................... BIG Guides
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Nr. Von Bis Raum TN Thema Arbeitsschritte Zeit pro 
Arbeits-
schritt

Wer Folie (F) / 
Handout (H) 

Mod.material, Menge: 
Kamera, 4 
Pinnwandpapiere,kKart
en  Listen BIG, 
Kreppbank, 8  Stifte

Ergebnis

10:25 10:35

Raum 1 

Wie geht Berufsorientierung auf so einer 
Messe? Wie nutzen die Guides die 
Listen? 

Welche Schritte können die BesucherInnen machen? Welche 
Informationen gibt es? Grundprinzipien der Messe: Gäste können suchen 
nach der passenden Aufgabe (Berufe), den richtigen Menschen (Firma) 
und dem richtigen Thema (Branche) 00:10 N.N. ...

Gelbe Karten: 
Berufsorientierung auf der 
BIG

10:35 11:00

alle 
Räume

3Gruppe
n 

Rollenspiel Besucher, Aussteller und 
Guides 3 Runden á 8 Min. 

Die Aussteller gehen an ihren Stand. Die Guides stellen sich an den 
Eingang und die Besucher erhalten jeweils eine Frage- Guides helfen.  
Wechsel nach 2 Minuten zum nächsten Guide mit der selben Frage. 3 
Durchläufe, dann Rollentausch der Gruppen, 3 Durchläufe 00:25 N.N. ...

Fragenkarten, 
Ausstellerlisten, 
Messeplan etc. Timer

11:00 11:10

Raum 1 

Auswertung: Welche Schwierigkeiten 
gibt es dabei auf der BIG? Welche 
Fragen haben die Besucher (oder SIE)?

Hindernisse? Ursachen? (z.B. gar keine Idee, kennt Talente nicht, kennt 
Berufe nicht, kennt Firmen nicht etc. …) 00:10 N.N. ...

weiße  Karten: 
Schwierigkeiten

11:10 11:20

Raum 1

Wie können die Guides helfen? Einsatz 
der Listen Ideen für Hilfe? Welche Fragen? 00:10 N.N. ...

Liste Aussteller, 
Liste Berufe

Orange Karten: Wie helfen 
die Guides? 

zu dem 
Messemodell 
legen

11:20 11:30
Raum 1

Praktisches / Auswertung
Welche Sprachangebote haben wir? Was lernen wir? Was nehmen wir 
uns vor? 00:10 N.N. ... Liste Guides

Blaue Karten: 
Erkenntnisse

11:30 11:40 Ausblick Absprachen für den Veranstaltungstag etc. 00:10 N.N. ...

11:40 11:50 Abschlussfeedback Punkten auf Linie: Das Training war schlecht …. Gut 0-10 00:10 N.N. ...

Punkte, 
Abstimmungslini
e Flipchart

11:50 12:00 Tschüss! 00:10 N.N. ...



 

 
 

[Absender / Briefkopf / Projektträger] 
 
 
 
[Name / Adresse der Teilnehmenden] 
 
 
 
 
 
Teilnahmezertifikat  
 
Frau / Herr [Vorname, Name] hat erfolgreich am Projekt Guide für die „Berufe im Gespräch“ teilge-
nommen.   
 
Die Veranstaltung „Berufe im Gespräch“ richtet sich an Arbeitsuchende mit und ohne Einschränkun-
gen, Unternehmen und Bildungsträger und hat ca. [Anzahl] Besucher:innen. Sie wird von [Name des 
Veranstalters / Trägers] in enger Zusammenarbeit mit [ggf. Kooperationspartner:innen] veranstaltet.  
 
Die Teilnehmer:innen wurden von [Name Trainer:in] im Vorfeld als Guides trainiert und bei der prak-
tischen Tätigkeit auf der „Berufe im Gespräch“-Veranstaltung begleitet. Das Vorbereitungstraining um-
fasste [Stundenzahl] Stunden und die Tätigkeit als Guide [Stundenzahl] Stunden.  
  
Inhalte des Trainings waren Grundlagen des Berufswahlprozesses, Aspekte der persönlichen Profilbil-
dung und Fachkenntnisse zum deutschen Ausbildungs- und Berufssystem. Durch persönliche Erpro-
bung verschiedener Hilfestellungen für Jobfindung bereiteten die Guides sich darauf vor, den Besu-
chenden als Mentoren und Kontaktvermittler:innen zu helfen.   
 
Die Guides haben sich mit großer Einfühlung und persönlichem Engagement um Fragende jeden Alters 
gekümmert und ihnen zu weiterführenden Kontakten und Informationen verholfen. Sie waren eine 
große Bereicherung der Veranstaltung.  
 
Wir danken für die engagierte Mitarbeit und wünschen Frau / Herrn [Vorname, Name] weiterhin per-
sönlich und beruflich viel Erfolg. 
 
 
 
 
[Ort, Datum]        [Ort, Datum] 
 
 
 
 
[Unterschrift]       [Unterschrift, Stempel] 
 
_________________________     _________________________ 
Trainer:in       Vertreter:in des Veranstalters 
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