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Liebe Schulerinnen und liebe Schiiler,

wissen Sie schon, was Sie nach der Schule machen wollen? Woran haben Sie
Interesse? Was konnen Sie besonders gut? Welcher Beruf konnte [hnen
gefallen? Fragen iiber Fragen! Gegen Ende der Schulzeit suchen Sie die Ant-
worten.

Als Bundesbildungsministerin mdchte ich dazu beitragen, dass Sie sich fiir
den Weg entscheiden kénnen, der zu IThnen und Ihren Talenten am besten
passt. Thnen stehen viele Tiiren offen. Eine Moglichkeit ist, eine Ausbildung
zu beginnen. Fiir diesen Weg habe ich mich nach der Schule entschieden.
Allein im dualen System kénnen Sie zwischen 326 anspruchsvollen Ausbil-
dungsberufen mit vielen interessanten Weiterbildungsperspektiven wihlen.

Mehr als die Halfte eines Jahrgangs beginnt eine duale Ausbildung oder eine
Ausbildung an einer Berufsfachschule. Diese jungen Menschen haben beste
Aussichten auf einen erfolgreichen Einstieg in das Berufsleben. Zweidrittel
aller Auszubildenden werden direkt nach der Ausbildung in ihrem Betrieb
ibernommen. In der Regel erhalten sie sogar mehrere Jobangebote. Aufier-
dem bieten sich attraktive Weiterbildungsangebote: Wer eine Ausbildung
erfolgreich abgeschlossen hat, kann Fachwirt oder Meister seines Fachs wer-
den. Und er hat die Chance zu studieren. Auch diesen Weg habe ich gewéhlt.

Diese Broschiire gibt IThnen einen Uberblick iiber die vielen Méglichkeiten
rund um die Berufsausbildung. Ich hoffe, dass Sie darin gute Anregungen
ftir Thre Zukunft finden und wiinsche Ihnen einen erfolgreichen Start ins
Berufsleben.

7’3«(& ka 94&[]

Anja Karliczek
Mitglied des Deutschen Bundestages
Bundesministerin fiir Bildung und Forschung




Dein Weg ins Berufsleben

In Deutschland entscheiden sich besonders viele
Jugendliche fiir eine duale Berufsausbildung in einem
anerkannten Ausbildungsberuf oder fiir die schuli-
sche Ausbildung an einer Berufsfachschule: In den
vergangenen Jahren hat sich die Mehrzahl der jungen
Menschen eher fiir eine Ausbildung in einem staatlich
anerkannten Ausbildungsberuf als fiir ein Studium
entschieden.

Denn eine Berufsausbildung bietet dir spannende Per-
spektiven. Sie macht dich fit fiir den Arbeitsmarkt und
eroffnet dir dartiber hinaus zahlreiche und vielfiltige
Moglichkeiten der beruflichen Weiterbildung.
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Wir stellen dir ganz konkret einige Ausbildungsbe-
rufe vor. Dazu haben wir fiir jeden Beruf mit einer
oder einem Azubi gesprochen. Diese Beispiele zeigen

dir die jeweiligen Voraussetzungen, Titigkeiten und
Karrierechancen.


http.//www.berufenet.arbeitsagentur.de

1. Nach der Schule: Ausbildungswege fiir junge Menschen

Viele Jugendliche in Deutschland finden iiber eine duale
Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf
oder iiber eine schulische Ausbildung an einer Berufs-
fachschule den Weg ins Berufsleben.

Arbeiten und Lernen in der
dualen Berufsausbildung

Duale Berufsausbildung bedeutet, dass du an zwei
Orten lernst: im Betrieb und in der Berufsschule. Diese
Zweigleisigkeit driickt der Begriff ,dual” aus. Auszu-
bildende sind gleichzeitig Arbeitnehmer und Schiiler.
Diese Kombination aus Theorie und Praxis, auf der das
deutsche System der dualen Ausbildung beruht, gilt
weltweit als vorbildlich.

Wihrend einer dualen Ausbildung arbeitest du die
meiste Zeit im Betrieb, um dort praktische Kenntnisse
zu erwerben. Zusatzlich ist fiir dich der Besuch einer
Berufsschule verpflichtend. In der Regel besuchst du
sie an ein bis zwei Tagen pro Woche. Alternativ kann

es sein, dass der schulische Teil deiner Ausbildung in
Unterrichtsblécken von mehreren Wochen stattfin-
den wird. Dein Arbeitgeber muss dich fiir diese Zeit
freistellen. In der Berufsschule hast du neben allge-
meinbildenden Fiachern wie Deutsch, Englisch oder
Geschichte auch fachtheoretische und praxisbezogene
Unterrichtseinheiten.

Je nach Beruf dauert die Berufsausbildung zwischen
zwei und dreieinhalb Jahren. Unter bestimmten Voraus-
setzungen kann die Ausbildungszeit auf gemeinsamen
Antrag von Betrieb und Auszubildenden von der
zustindigen Stelle (i.d.R. die Industrie- und Handels-
beziehungsweise die Handwerkskammer) gekiirzt
werden, zum Beispiel, wenn Auszubildende tiber die
Fachhochschulreife oder eine bereits abgeschlossene
Berufsausbildung verfiigen. Besonders gute Auszu-
bildende kénnen aufierdem im Laufe der Ausbildung
einen Antrag auf Verkiirzung der Lehrzeit stellen.



NACH DER SCHULE: AUSBILDUNGSWEGE FUR JUNGE MENSCHEN

Welchen Schulabschluss
brauchst du?

Fiir den Einstieg in eine duale Berufsausbildung sind
grundsatzlich keine bestimmten Schulabschliisse
festgelegt, auch wenn die Betriebe das oft erwarten. Der
Notendurchschnitt und gute Leistungen in Mathe und
Deutsch spielen eine grofie Rolle, wenn es darum geht,
eine Ausbildungsstelle zu bekommen. Entscheidend
sind auch nicht zuletzt deine Bewerbung und dein
Auftreten im Vorstellungsgesprach.

Welche Anspriiche Unternehmen an Auszubildende
stellen, hat etwas mit Standort, Wirtschaftswachstum
und Zukunftsfahigkeit einer Branche zu tun. Aber auch
nicht alle Betriebe besitzen eine Ausbildungsberech-
tigung. In manchen Regionen und Branchen findet sich
daher kaum ein Ausbildungsplatz, wihrend woanders
Stellen unbesetzt bleiben.

Du kannst dir auch einen Ausbildungsplatz etwas wei-
ter entfernt von deinem Heimatort vorstellen? Gerade
mobilen Jugendlichen bietet sich eine besonders grofie
Auswahl aussichtsreicher Ausbildungswege.

Gelten Ausbildungsberufe als besonders attraktiv, sind
die begehrten Ausbildungsplitze leicht besetzt, und
die Betriebe suchen sich die aus ihrer Sicht Besten aus.
Andere Stellen sind weniger hart umkampft. Deswegen
kann es sich fiir dich lohnen, auch tiber solche Ausbil-
dungsberufe nachzudenken, in denen die Unterneh-
men sich besonders um Nachwuchs bemiihen - und
deswegen in vielen Fillen eben nicht nur auf das
Zeugnis, sondern auch auf andere Fihigkeiten - zum
Beispiel deine handwerkliche Begabung oder dein
besonderes Interesse an diesem Beruf - schauen.

Einstellungstermine

Das Ausbildungsjahr beginnt meist am 1. August oder
1. September eines Jahres. Viele Firmen starten jedoch
bereits zum Jahresbeginn mit der Suche nach geeig-
neten Auszubildenden. GrofRere Betriebe und Banken
schreiben ihre Stellen sogar oft schon ein ganzes Jahr
vor Ausbildungsbeginn aus: also zum Beispiel im
September oder Oktober fiir den Ausbildungsbeginn

Vorteile der
dualen Berufsausbildung

L

+ Du arbeitest im Betrieb an konkreten Aufgaben:
Damit siehst du die Ergebnisse deiner Leistung.

+ Du tibernimmst Verantwortung:

Das starkt dein Selbstbewusstsein.

Eine Ausbildung hat einen hohen Praxisanteil:

Das macht dich fit fiir den Arbeitsmarkt.

 Bei der Arbeit baust du Kontakte zu Kolleginnen
und Kollegen oder auch Kundinnen und Kunden
auf: So entwickelst du dich persénlich weiter.

« Duverdienst dein eigenes Geld:
So bist du schon friih finanziell relativ unabhangig.

- Eine Berufsausbildung macht dich fit fiir den
Arbeitsmarkt und eroffnet dir zahlreiche und
vielfaltige Moglichkeiten der beruflichen Wei-
terbildung, zum Beispiel zur Fachwirtin oder
zum Meister. Der Erwerb solcher Abschliisse
ermoglicht es dir, immer verantwortungsvollere
Aufgaben und sogar eine Fithrungsfunktion zu
ibernehmen - wenn du das mochtest.

im folgenden Jahr. Wenn du also sicher bist, dass du
direkt nach deinem Schulabschluss eine Berufsausbil-
dung anfangen willst, solltest du dich schon in deinem
vorletzten Schuljahr mit der Berufswahl beschaftigen.
So kannst du dich rechtzeitig bewerben.

Ausbildungsvergiitung:
Soviel verdienst du

Auszubildende erhalten eine Ausbildungsvergiitung.
Zwischen den einzelnen Ausbildungsberufen gibt

es dabei grofie Unterschiede. Unter folgendem Link
kannst du nachschlagen, wie hoch die durchschnitt-
liche Ausbildungsvergiitung in einer bestimmten
Ausbildung ist: » www.berufenet.arbeitsagentur.de


http://www.berufenet.arbeitsagentur.de

Ausbildung an Berufsfachschulen

Fiir einige Berufe im sozialen, pflegerischen, kaufméan-
nischen oder technischen Bereich gibt es keine dualen
Ausbildungsginge. An Berufsfachschulen wird in einer
zwei- bis dreijahrigen Ausbildung aber nicht nur theo-
retisches Wissen vermittelt - Praktika sind verpflich-
tend. Da du in einer schulischen Ausbildung - vom
Pflegedienst mal abgesehen — keinen festen Ausbil-
dungsbetrieb hast, kannst du diese Praxisphasen dazu
nutzen, verschiedene Betriebe und Einrichtungen
kennenzulernen.

Berufe, die du an einer Berufsfachschule oder an einer
Schule des Gesundheitswesens erlernen kannst, sind
zum Beispiel: Wirtschaftsassistent/-in, Erzieher/-in,
Ergotherapeut/-in, Didtassistent/-in, Fremdsprachen-
sekretir/-in und Gesundheits- und Krankenpfleger/-in,
Hebamme/Entbindungspfleger/-in oder Physiothera-
peut/-in. In den Gesundheits- und Pflegeberufen sind
die Berufsfachschulen haufig an Krankenh&user oder
Altenpflegeheime angeschlossen - hier findet dann die
theoretische und praktische Ausbildung statt.

Zwischen einer dualen und einer schulischen Ausbil-
dung gibt es einen nicht unwichtigen Unterschied: In
der schulischen Ausbildung bekommst du in der Regel
kein Geld. Vielmehr verlangen private Trager Schul-
geld. Staatliche Berufsfachschulen sind oft kostenfrei
oder giinstiger. Erkundige dich, ob das Schiiler-BAf6G
flir dich in Frage kommt. Wichtig ist, dass du darauf
achtest, ob der Abschluss staatlich anerkannt ist, weil
du dann sicher sein kannst, dass deine Ausbildung in
ganz Deutschland Giiltigkeit hat. In der Ausbildung der

Pflegeberufe wird dhnlich wie in der dualen Ausbil-
dung eine Ausbildungsvergiitung gezahlt. Inhalte und
Umfang der Lehrpliane sowie der Abschluss im selben
Ausbildungsberuf konnen von Bundesland zu Bundes-
land verschieden sein, die Abschliisse sind jedoch
gleichwertig. Fiir die Berufe des Gesundheitswesens
gibt es bundeseinheitliche Regelungen.

Es gibt teilqualifizierende und vollqualifizierende
Berufsfachschulen. Das hort sich komplizierter an, als
es ist: An einer teilqualifizierenden Berufsfachschule
konnen allgemeinbildende Schulabschliisse nachgeholt
werden. Die vollqualifizierende Berufsfachschule bietet
Berufs- und allgemeinbildende Schulabschliisse an.

@

Duales Studium



PRAXISBEISPIEL

Geschick und Sorgfalt: Anlagenmechaniker/-in o

(Sanitér-, Heizungs- und Klimatechnik)

Conrad Mendel hatte tiber einen Bekannten seiner
Mutter von der Ausbildung zum Anlagenmechaniker
fiir Sanitar-, Heizungs- und Klimatechnik bei

mf Mercedol erfahren, einem mittelstandischen
Haustechnik-Unternehmen in Berlin. ,Er hat den
Kontakt hergestellt®, sagt der 20-Jahrige. ,,Und da mein
Vater Rohrleger ist, hatte ich schon friith einen Bezug
zum Handwerk.”

Wihrend seiner dreieinhalbjidhrigen dualen Ausbildung
lernt der 20-Jahrige, Wasser- und Luftversorgungssys-
teme zu installieren sowie Badewannen, Duschkabinen
und sonstige Sanitiranlagen einzubauen und anzu-
schlieffen. Anlagenmechanikerinnen und Anlagenme-
chaniker montieren Heizungssysteme, stellen Heizkes-
sel auf und nehmen sie in Betrieb. Bei ihren Tatigkeiten
bearbeiten sie Rohre, Bleche und Profile aus Metall
oder Kunststoff mit Maschinen oder manuell.

Wenn es darum geht, Heizungsanlagen in Betrieb

zu nehmen, richten Anlagenmechanikerinnen und
Anlagenmechaniker elektrische Baugruppen und Kom-
ponenten fiir Steuerungs- und Regelungsvorgiange ein.
Dabei achten sie auf optimale Einstellwerte - es geht
darum, moéglichst wenig Brennstoff zu verbrauchen
und gleichzeitig angemessen Warme zu erzeugen.

Sie planen und installieren auch Solaranlagen zur
Brauchwassererwdrmung und binden diese in beste-
hende Anlagen ein. Nach der Montage priifen sie, ob
die Anlagen einwandfrei funktionieren. Sie erldutern
Kundinnen und Kunden, wie die Geréate zu bedienen
sind. Einen Arbeitsplatz kann Conrad Mendel spater

in versorgungstechnischen Installationsbetrieben und
bei Heizungs- und Klimaanlagenbauern finden. Er
wird seine Arbeit beim Kunden, auf Baustellen und in
Werkstétten erledigen.

Gefragt sind in diesem Beruf handwerkliches Geschick,
eine gute Auge-Hand-Koordination, Sorgfalt und
technisches Verstindnis. Auch miissen Anlagenmecha-
nikerinnen und Anlagenmechaniker flexibel sein, denn
sie sollten sich bei Montage- und Reparatureinsitzen
an wechselnde Arbeitsorte und -bedingungen anpassen
koénnen.

Rechtlich ist fur diese Ausbildung keine bestimmte
Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen
Handwerksbetriebe tiberwiegend Auszubildende mit
Hauptschulabschluss (beziehungsweise einem ver-
gleichbaren Schulabschluss) ein, so wie Conrad Mendel,
der seinen Hauptschulabschluss an der Abendschule
nachgeholt hatte.

Inzwischen fiihlt Conrad Mendel sich fit fiir die Ab-
schlusspriifung, auch was Mathematik, Physik und IT
angeht. Kenntnisse in diesen Bereichen sind in seinem
Beruf zuletzt immer wichtiger geworden; Anlagen-
mechanikerinnen und -mechaniker nutzen heute
modernste Software und Mobilfunktechnik. Neben der
Bohrmaschine und dem Presswerkzeug findet sich im-
mer hdufiger auch der Tablet-PC in ihrem Werkzeugkas-
ten. Thr Job ist damit echtes Hightech-Handwerk - und
angesichts von Megatrends wie Erneuerbaren Energien
und vernetzten Gebauden gefragt wie selten zuvor.




So entsteht ein Beruf

Ly

Das zustindige Fachministerium, in der Regel das
Bundeswirtschaftsministerium, legt im Einverneh-
men mit dem Bundesministerium fiir Bildung und
Forschung auf der Grundlage festgelegter Krite-
rien und nach Beratungen mit Arbeitgebern und
Gewerkschaften fest, welche Ausbildungsberufe
staatlich anerkannt werden, und erlasst fiir diese
Berufe die entsprechenden Ausbildungsordnungen.

Eine Ausbildungsordnung legt fest:

- wie der Ausbildungsberuf heif3t,

- wie lange die Ausbildung dauert,

- welche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkei-
ten wihrend der Ausbildung erworben werden
sollen,

- worin und unter welchen Bedingungen die Azu-
bis am Ende ihrer Ausbildung geprift werden.

Die Ausbildungsordnungen sind mit den Landern
abgestimmt, die fiir den Berufsschulunterricht
zustindig sind, und bundesweit verbindlich. Sie
werden deshalb im Bundesgesetzblatt veroffent-
licht. Gesetzliche Grundlagen fiir die Berufsaus-
bildung sind das Berufsbildungsgesetz und die

Handwerksordnung.

Bereits wihrend deiner Ausbildung in einem
staatlich anerkannten Ausbildungsberuf kannst du
parallel Zusatzqualifikationen erwerben und damit
deine Chancen in der Arbeitswelt verbessern. Mehr
dartiber, wie das genau funktioniert und welches
Spezialwissen du dir aneignen kannst, erfahrst du
in Kapitel 4 ab Seite 44. Eine gute Gelegenheit, nach
moglichen Zusatzqualifikationen zu fragen, ist das
Bewerbungsgesprach. Sprich mit deiner kiinftigen
Chefin oder deinem kiinftigen Chef dartiber, was
machbar ist.

Ausbildung und mehr:
Zusatzqualifikationen

SCHULE - UND DANN?

Unterstiitzung auf dem Weg
in die Ausbildung

Es fallt dir schwer, deinen Schulabschluss zu machen?
Oder du weifdt nicht recht, was du spiter tiberhaupt
tun willst? Du glaubst, nur geringe Chancen auf einen
Ausbildungsplatz zu haben? Fiir Jugendliche, die sich
solchen und anderen Schwierigkeiten gegeniibersehen,
gibt es viele Hilfs- und Unterstiitzungsangebote. Erste
Anlaufstelle bei all deinen Fragen danach, was du nach
der Schule machen willst, wie du eine Ausbildung
findest oder wie du deinen Schulabschluss nachholen
kannst, ist dabei immer die Berufsberatung der Agentur
fur Arbeit in deiner Region. Du kannst dich jederzeit an
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter deiner 6rtlichen
Agentur fiir Arbeit wenden.

Deine Berufsberaterin oder dein Berufsberater unter-
stiitzt dich bei der Berufswahl und gibt dir Tipps fiir
Bewerbungen und hilfreiche Adressen. Auflerdem den-
ken sie mit dir gleich auch iiber einen ,,Plan B“ nach,
also dartiber, was du machen kannst, falls es dir nicht
gelingen sollte, einen passenden Ausbildungsplatz zu
finden. Sie haben den Uberblick iiber die Vielzahl an
Bildungsangeboten und Unterstiitzungsmaffnahmen
zur Vorbereitung auf eine Berufsausbildung. So erfahrst
du genau, was in deiner Region moglich ist.

Die Beraterinnen und Berater helfen dir dabei, eine
geeignete Mafinahme zu finden, damit du deine Chance
auf einen Ausbildungsplatz verbessern kannst. Zu den
wichtigsten Férderangeboten zdhlen das Berufsvor-
bereitungsjahr (BV]), das Berufsgrundbildungsjahr (BGJ),
die Berufsvorbereitende Bildungsmafinahme (BvB)
oder die Teilqualifizierende Berufsfachschule (BFS tq).
Alle Bildungsmafinamen haben verschiedene Schwer-
punkte - auch Zugangsvoraussetzungen, Ziele und
Dauer sind unterschiedlich. Gemeinsam ist ihnen, dass
sie dir eine berufliche Orientierung bieten und dich auf
die Ausbildung vorbereiten. In manchen Fallen kannst
du die Zeit, die du in der Berufsvorbereitung verbracht
hast, auch auf deine Ausbildung anrechnen lassen oder
unter bestimmten Voraussetzungen sogar deinen
Hauptschulabschluss nachholen.

Je nach Bundesland gibt es unterschiedliche Regelun-
gen und Bezeichnungen fiir berufsvorbereitende Ange-
bote, liber die du dich bei deiner 6rtlichen Agentur fiir
Arbeit informieren kannst.



-

Einstiegsqualifizierungen (EQ)

Der Schulabschluss ist geschafft und du moéchtest so
schnell wie moglich auf eigenen Beinen stehen. Dabei
gestaltet sich die Suche nach einer Ausbildungsstelle
oft schwierig. Eine betriebliche Form der Berufsvorbe-
reitung bietet die Einstiegsqualifizierung (EQ) bzw. die
Einstiegsqualifizierung Plus (EQ Plus).

Die Einstiegsqualifizierung (EQ) ist ein betriebliches
Praktikum, das iber die Agentur fiir Arbeit vermittelt
wird, dich auf die Ausbildung vorbereitet und zwischen
sechs und zwolf Monaten dauert. Fur dich eignet sie
sich dann, wenn du die Schulpflicht erfillt, noch kei-
nen Ausbildungsplatz gefunden hast und schon unge-
fahr weifit, in welche Richtung du beruflich mochtest.
Viele Betriebe stellen Plitze fiir die Einstiegsqualifizie-
rung zur Verfiigung. Angeboten werden zudem unter
dem Titel ,EQ Plus“ noch Einstiegsqualifizierungen
mit einem ,,Plus®: Hier kannst du bereits wahrend des
Praktikums ausbildungsbegleitende Hilfen erhalten.

Vorteile bei einer EQ gibt es fiir beide Seiten: Du kannst
deinen Berufswunsch tberprifen und Erfahrungen
im Betrieb sammeln, und der/die Arbeitgeber/-in

lernt vielleicht seinen zukiinftigen Azubi kennen. Du
bekommst dafiir eine monatliche Praktikumsvergi-
tung, am Ende ein Zeugnis und - auf Antrag - von der
Kammer ein Zertifikat tiber die erlernten Qualifika-
tionen. Wihrend der EQ bist du sozialversicherungs-
pflichtig beschiftigt. In vielen Bundeslandern besteht
die Moglichkeit, wahrend der EQ auch die Fachklasse
der Berufsschule zu besuchen. Und in Absprache mit
dem Betrieb kann eine erfolgreiche EQ sogar auf eine
nachfolgende Ausbildung zeitlich angerechnet werden.

|

Eine Einstiegsqualifizierung bereitet
dich auf die Ausbildung vor.

Hol deinen Schulabschluss nach @

Eine duale Ausbildung bietet dir die Moglichkeit,
gleichzeitig einen Schulabschluss nachzuholen.
Wer noch keinen Hauptschulabschluss hat, erwirbt
ihn in den meisten Fillen, sobald er oder sie die
Ausbildung erfolgreich beendet.

Wenn du die Hauptschule bereits geschafft hast,
kannst du mit guten Noten und fundierten
Sprachkenntnissen mindestens in Englisch an der
Berufsschule die Mittlere Reife erwerben. Und wer
die bereits in der Tasche hat, kann hier per Zusatz-
qualifikation das Fachabitur oder die allgemeine
Hochschulreife neben der normalen Ausbildung
ablegen. Ubrigens: Viele Hochschulen bieten
jungen Frauen und Ménnern, die eine abgeschlos-
sene Berufsausbildung und mehrere Jahre in ihrem
Beruf gearbeitet haben, einen fachbezogenen
Hochschulzugang an.

Wenn du dich fir eine duale Ausbildung entschei-
dest, stehen dir also viele Wege offen.
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Berufsausbildung in auBerbetrieblichen
Einrichtungen (BaE)

Jungen Leuten mit oder ohne Schulabschluss, die auch
mit ausbildungsférdernden Leistungen nicht in eine be-
triebliche Ausbildung vermittelt werden kénnen, kann
die Berufsberatung eine Berufsausbildung in einer au-
Rerbetrieblichen Einrichtung (BaE) anbieten. Das ist eine
durch die Bundesagentur fiir Arbeit finanzierte Ausbil-
dung, bei der du deinen Ausbildungsvertrag mit einem
Bildungstréger abschliefit. Hier werden alle Inhalte der
jeweiligen Berufsausbildung vermittelt, und die Ausbil-
dung endet mit der regularen Abschlussprifung vor der
zustandigen Stelle - das ist in der Regel die Industrie-
und Handels- beziehungsweise Handwerkskammer.

Die BaE gibt es in zwei Varianten: integrativ und
kooperativ. In der integrativen Form der BaE findet die
Ausbildung in den Werkstétten eines Bildungstragers
und in der Berufsschule statt. Im Rahmen von betrieb-
lichen Praktika kannst du das Wissen, das du in der
Ausbildung erwirbst, im Betrieb erproben. In der ko-
operativen BaE erfolgt die Ausbildung in einem Betrieb
und in der Berufsschule. Der Bildungstriger, mit dem
du deinen Ausbildungsvertrag geschlossen hast, steht
mit sozialpddagogischer Begleitung, Férderangeboten
und anderen Unterstiitzungsleistungen dem Betrieb
und dir zur Seite. Ziel ist in beiden Varianten, dass du
erfolgreich deine Ausbildung abschliefit und einen
Beruf erlernst. Ein Wechsel aus der BaE in eine betrieb-
liche Ausbildung ist jederzeit méglich und wird auch
unterstutzt.

Ausbildung in Teilzeit

Eine Ausbildung in Teilzeit ist interessant fiir dich,
wenn du dir eine Vollzeitausbildung nicht leisten
kannst: zum Beispiel als junge Mutter oder junger
Vater oder wenn du Familienangehorige pflegst.
Das bietet dir die Moglichkeit, einen qualifizierten
Berufsabschluss zu erlangen und gleichzeitig dei-
nen familidren Aufgaben nachzukommen. Dabei
vereinbarst du mit dem Ausbildungsbetrieb eine
reduzierte wochentliche Ausbildungszeit im Be-
trieb, den Unterricht in der Berufsschule besuchst
du in der Regel aber in Vollzeit.

SCHULE - UND DANN?

Links, unter denen du dich iiber die Chancen
und Voraussetzungen verschiedener Berufsaus-
bildungen informieren kannst:

+ Unter » www.berufenet.arbeitsagentur.de
erhiltst du einen guten Uberblick iber alle Aus-
bildungsberufe, unter anderem findest du hier
viele Ausbildungsordnungen.

« Die Seite » www.ausbildung.de informiert dich
Uber berufliche Bildungsginge - ausgewihlte
Beispiele der dualen Berufsausbildung, aber auch
schulische und weitergehende Ausbildungsfor-
men werden vorgestellt.

+ Auch » www.praktisch-unschlagbar.de und
» www.kursnet.arbeitsagentur.de geben einen
Uberblick iiber die Méglichkeiten der beruflichen
Aus- und Weiterbildung.

« Falls du noch nicht weifdt, ob du eine betriebliche
beziehungsweise schulische Ausbildung machen
oder lieber studieren willst, hilft dir
» www.berufswahl.de weiter.

« Wenn du dich dafiir interessierst, welche Zusatz-
qualifikationen du bereits wiahrend oder bis
maximal sechs Monate nach Abschluss deiner Aus-
bildung erwerben kannst, dann schau hier nach:
» www.ausbildungplus.de. Hier findest du auch
umfassende Informationen zum dualen Studium
(» Duales Studium).

Diese Links helfen dir, wenn du dich dariiber infor-
mieren willst, wie du vor Beginn deiner Ausbildung
Unterstiitzung bekommen kannst:

+ Eine erste Ubersicht {iber die Unterstiitzungs-
angebote, die du wahrnehmen kannst, findest du
unter » www.planet-beruf.de (> Mein Fahrplan

Zwischenstationen). Frage aber immer auch
deine Berufsberaterin oder deinen Berufsberater,
hier bekommst du den besten Uberblick iber
deine Moglichkeiten vor Ort.

- Unter » www.planet-beruf.de erfihrst du auch,
wie du einen Schulabschluss nachholen oder drauf-
satteln kannst (» Schiiler/-innen » Mein Fahr-
plan » Zwischenstationen » Wege zum Schulab-
schluss). Hier bekommst du aufierdem einen guten
Uberblick iiber verschiedene Férdermafinahmen.

« Alle Informationen zum Schiiler-BAf6G findest du
auf » www.bafoeg-aktuell.de.


http://www.berufenet.arbeitsagentur.de
http://www.ausbildung.de
http://www.praktisch-unschlagbar.de
http://www.kursnet.arbeitsagentur.de
http://www.berufswahl.de
http://www.ausbildungplus.de
http://www.planet-beruf.de
http://www.planet-beruf.de
http://www.bafoeg-aktuell.de
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Konfigurieren und diagnostizieren:
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Fachinformatiker/-in der Fachrichtung Systemintegration

Johannes Brenninger ist richtig gut darin, Software in
bestehende PC-Systeme und Netzwerkldsungen zu in-
tegrieren und zu testen. Sein Ausbilder hat ihn neulich
erst wieder fiir sein logisches Denkvermogen gelobt.
Er selber sagt aber, dass ihm ein anderer Aspekt seines
Jobs noch mehr Spaff mache: ,Ich komme gerne mit
den Kunden in Kontakt® In seinem Fall sind das Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter der Flughafen Miinchen
GmbH, seinem Ausbildungsbetrieb. Der 18-Jahrige hat
bereits die ersten zwei Jahre seiner dreijahrigen dualen
Ausbildung zum Fachinformatiker der Fachrichtung
Systemintegration hinter sich. Nach seinem Abschluss
wird er in der Lage sein, kundenspezifische Informa-
tions- und Kommunikationsldsungen zu realisieren
und dazu Hard- und Softwarekomponenten zu kom-
plexen Systemen zu vernetzen. Zum Berufsbild gehort
es auch, zu beraten und zu schulen.

Waihrend seiner Ausbildung lernt Johannes Brenninger
deshalb unter anderem, Betriebssysteme und deren An-
wendungsbereiche zu unterscheiden, und erfahrt, was
er beim Anpassen und Konfigurieren sowie beim Testen
von Systemen beachten muss. Er lernt Programmier-
logik und -methoden kennen, setzt sich aber genauso
damit auseinander, wie Fehler und Storungen diagnos-
tiziert und behoben werden und wie man Kundinnen
und Kunden informiert, berat und Anwendungslosun-
gen dokumentiert.

Denn bei Brenninger rufen heute schon all diejenigen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Flughafens an,
die ein Problem mit ihrer Hard- oder Software haben.
So sorgt er mit dafiir, dass der Flughafen Mtnchen
lauft. In den ersten beiden Ausbildungsjahren seiner
Ausbildung zum Fachinformatiker der Fachrichtung
Systemintegration behandelt Johannes Brenninger fast
dieselben Ausbildungsinhalte wie die Azubis zum Fach-
informatiker der Fachrichtung Anwendungsentwick-

lung. ,Nach zwei Jahren kdnnen die Azubis gegebe-
nenfalls auf den jeweils anderen Beruf umsatteln®, sagt
Ausbildungskoordinator Markus Rengsberger.

IT-Systeme sind heute aus der Wirtschaft wie auch

aus dem offentlichen Dienst nicht mehr wegzudenken.
Fachinformatiker sorgen dafiir, dass die Systeme laufen,
sicher und aktuell sind. Sie sind als Dienstleister im
eigenen Haus oder fiir Dritte tétig. Dabei beraten sie
interne und externe Anwender bei Auswahl und Einsatz
der notwendigen Informations- und Kommunikations-
technik, unterstiitzen Beschaffungsmafinahmen und
errichten, erweitern und 4ndern PC-Systeme und
Netzwerke. Sie erstellen und dndern die dafiir notwen-
digen Systemdokumentationen und fithren Schulun-
gen durch. Sie finden Beschiftigung in Unternehmen
nahezu aller Wirtschaftsbereiche, meist arbeiten sie im
Biiro und im Auflendienst beim Kunden vor Ort oder in
Besprechungs-, Schulungs- und Unterrichtsraumen.

Um diese Ausbildung erfolgreich bewaltigen zu kon-
nen, braucht es neben technischem Verstindnis und
raumlichem Vorstellungsvermogen Kreativitit und
Serviceorientierung. Informatik, Mathematik und Eng-
lisch sind Schulféacher, auf die Arbeitgeber bei Bewer-
bungen achten.

Rechtlich ist fiir diese Ausbildung keine bestimmte
Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen Be-
triebe tiberwiegend Auszubildende mit Mittlerer Reife
- wie Johannes Brenninger — oder mit Hochschulreife
ein. Bei den angehenden Fachinformatikern handelt

es sich um begehrten Fachkraftenachwuchs: Azubis im
IT-Bereich wiirden ,,vor allem in Miinchen sehr stark
nachgefragt®, sagt Ausbildungskoordinator Rengsber-
ger. Sollte sich Johannes Brenninger also spater fiir eine
Fortbildung entscheiden und zum Beispiel die Priifung
zum Softwareentwickler ablegen, diirfte er ausgezeich-
nete Chancen auf dem Arbeitsmarkt haben.




2. Schritt fur Schritt zur passenden Ausbildung

Der Weg zur richtigen Ausbildungsstelle fiir dich be-
ginnt damit, dass du dich selbst richtig einschatzt und
herausfindest, was du machen willst und kannst. Wie

du praktische Erfahrungen sammelst, dich iiber offene
Stellen informierst, dich richtig bewirbst und im Vorstel-
lungsgesprich einen guten Eindruck machst, erfahrst du
in diesem Kapitel.

Wie schatze ich mich selbst ein?

Die Entscheidung fiir eine Ausbildung stellt Weichen
fir die nachsten Jahre deines Lebens. Du solltest daher
sorgfiltig abwiagen, welcher Beruf zu dir passt bezie-
hungsweise wo du dich am besten einbringen kannst
und willst. Um herauszufinden, welche Ausbildung dir
liegen konnte, ist es wichtig, dass du dich mit dir selber
auseinandersetzt. Denke dariiber nach, fiir welche
Bereiche du dich interessierst, wo du schon Fachwis-
sen und Fahigkeiten hast und was du gerne tust. Auch
deine sozialen Fahigkeiten im Umgang mit anderen

Menschen sind wichtig. Was sind deine persénlichen
Stiarken - und was sind deine Schwichen? Mach einen
ersten Check mit unseren beiden Listen.

Anhand deiner Vorlieben, Interessen und Fahigkeiten
kannst du dir ein Bild machen, welcher konkrete Beruf
zu dir passen konnte. Dabei sind Teamfahigkeit und
erfolgreiche Kommunikation im Arbeitsalltag genauso
wichtig wie Fachwissen. Solche personlichen Eigen-
schaften beschreibt man mit ,Sozialkompetenz*“ - und
auch dartber solltest du nachdenken.

Unsere beiden Checklisten liefern dir einen guten
Einstieg in deine Uberlegungen. Um dir klarzumachen,
worum es geht, erinnerst du dich am besten an Situa-
tionen, in denen du deine Fahigkeiten bereits unter
Beweis gestellt hast. Es ist sicher hilfreich, die Ergeb-
nisse mit jemandem zu besprechen, der dich gut kennt
und dem du vertraust.



SCHRITT FUR SCHRITT ZUR PASSENDEN AUSBILDUNG

Gachwissen und Begabungen:
Was kann ich besonders gut?

0\

+ Interessen: Welche Ficher haben mir in der
Schule am meisten Spafd gemacht?

« Fachliche Begabung:

+ In welchen Fiachern habe ich besonders gute
Beurteilungen?

- Bei welchen Aufgabenstellungen habe ich in
der Schule die besten Leistungen gezeigt?

- Handwerkliche Begabung: Welche handwerk-
lichen Fihigkeiten habe ich?

- Spezialwissen: Welche speziellen Fachkennt-
nisse (z.B. Computer, Sprachen) habe ich?

« Praktische Erfahrungen: Welche praktischen
Erfahrungen habe ich bereits gesammelt
(z.B. als Praktikant/-in oder als Ferien-
jobber/-in)?

- Zusitzliches Engagement: Welche Zertifikate
und Nachweise (zum Beispiel aus einem Volks-
hochschulkurs oder Praktikum) habe ich sonst
noch? Habe ich bei der Theater-AG oder dem
Chor meiner Schule mitgemacht, an Sportwett-
kampfen teilgenommen, meine Klasse als Klas-
sensprecherin oder Klassensprecher vertreten
oder mich ehrenamtlich zum Beispiel in einem

Verein engagiert?

N\ J
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- Kontakt- bzw. Kommunikationsfihigkeit:
Fallt es mir leicht, auf fremde Menschen zuzu-
gehen?

- Uberzeugungskraft: Gelingt es mir bei Diskus-
sionen und Meinungsverschiedenheiten oft,
andere mit meinen Argumenten zu tiberzeu-
gen?

- Einfiithlungsvermégen: Komme ich mit ganz
unterschiedlichen Menschen gut zurecht, kann
ich mir vorstellen, was sie beschiftigt?

+ Kompromissfiahigkeit: Muss ich immer das
letzte Wort haben?

- Konfliktfihigkeit: Vertrage ich Kritik?

\ Wie gehe ich damit um?

rSozialkompetenz: Wie ist es,
mit mir zusammenzuarbeiten?

15

Der Gegencheck: Wie sehen dich andere?

Oft ist es schwer, sich vorzustellen, wie andere dich
einschitzen. Und manchmal weicht deren Meinung
ziemlich von dem Bild ab, das du dir von dir selbst
machst. Keine Angst: Gerade, wenn du unsicher bist,
kann es eine schéne Uberraschung fiir dich sein zu
horen, wie andere deine Starken wahrnehmen und was
sie dir zutrauen. Mach den Gegencheck: Bitte zwei Per-
sonen, die dich gut kennen, dich und deine Fihigkeiten
einzuschitzen. Dazu kann es auch hilfreich sein, die
Checkliste zu verwenden. Eltern und Freundinnen oder
Freunde machen sicher gerne mit. So erfahrst du mehr
tber dich und bekommst gleichzeitig erste Hinweise
darauf, welcher berufliche Weg fiir dich infrage kiame.

Berufsorientierung an Schulen

Auch an deiner Schule kannst du mit ziemlicher
Sicherheit Hilfe bei der Berufsorientierung bekommen.
Sprich mit deiner Lehrerin oder deinem Lehrer, frage
sie, welche Unterstiitzung die Schule dir anbieten kann.
An den meisten Schulen gibt es Praktikumswochen, die
dir die Moglichkeit geben, einen Einblick in die Berufs-
welt zu bekommen.

Dartiber hinaus sind an manchen Schulen Berufsein-
stiegsbegleiterinnen und -begleiter aktiv, die dir mit
Rat und Tat zur Seite stehen, zum Beispiel auch, wenn
du Schwierigkeiten in der Schule oder bei der Suche
nach einem Ausbildungsplatz hast. Frag doch mal

bei deinen Lehrern nach, ob solche Berufseinstiegs-
begleiterinnen und -begleiter an deiner Schule tétig
sind. Nimmt deine Schule am Berufsorientierungs-
programm - dem BOP - teil, dann bietet dir das die
Moglichkeit, in einer Werkstatt in verschiedene Berufe
hineinzuschnuppern und dich dabei besser kennenzu-
lernen. Sowohl das BOP als auch die Berufseinstiegs-
begleitung beginnen - oft schon in der siebten Klasse
- mit einer Potenzialanalyse, mit deren Hilfe du deine
Stiarken besser kennenlernen kannst. Hier 16st du
verschiedene kleine Aufgaben - allein und im Team.
Ein guter Weg, um zu sehen, was du so alles draufhast -
ganz ohne Schulnoten und Unterrichtsstress.
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Berufswahlpass

Ein Instrument, das dich bei der Wahl eines Berufes
begleiten kann, ist der Berufswahlpass. Frag deine
Lehrerin oder deinen Lehrer daher auch, ob der
Berufswahlpass an deiner Schule angeboten wird. Der
Ordner enthilt Informationen und Aufgaben zur
Berufswahl, stellt dir Angebote zur Berufsorientierung
vor, unterstlitzt dich dabei, dein persénliches Starken-
profil zu ermitteln, und eignet sich dafiir, den Weg zur
Berufswahl zu dokumentieren. Er fasst alle notwendi-
gen Unterlagen zusammen, die fir eine tiberlegte
Berufswahl sinnvoll sind.

Links, die dir bei der Selbsteinschatzung
helfen kdnnen:

- Unter » www.du-kannst-mehr.de findest du
den Profilpass, der dir tiber deine Schulleistun-
gen hinaus hilft, deine ganz besonderen Eigen-
schaften und Fahigkeiten zu erkennen.

« Uber deine Stirken und tiber Berufe, die zu
dir passen, erfahrst du unter
» www.praktisch-unschlagbar.de (> Ausbil-
dung » Berufsorientierung) mehr.

+ Mit dem Selbsterkundungsprogramm BERUFE-
Universum unter » www.planet-beruf.de
(» Schiiler/innen » Meine Talente » BERUFE-
Universum) findest du vielleicht den passenden
Beruf.

- Auch die Seite » www.beroobi.de hilft dir
herauszufinden, welcher Beruf zu dir passen
koénnte.

+ Auf den Seiten » www.bildungsketten.de und
» www.berufsorientierungsprogramm.de
erfahrst du mehr tiber zusitzliche Orientierungs-
programme, die manche Schulen anbieten.
Diese Seiten konnten auch fiir deine Lehrerin
oder deinen Lehrer interessant sein.

+ Den Berufswahlpass findest du im Internet unter
» www.berufswahlpass.de.

SCHULE - UND DANN?

Suchen, informieren, finden

Mithilfe dieser Ergebnisse kannst du bereits besser
einschitzen, welcher Beruf zu dir passen konnte. Wenn
du dich nun tiber mogliche Berufsbilder und Inhalte
informieren willst und dariiber, wie du einen Aus-
bildungsplatz findest, steht dir eine ganze Reihe von
Angeboten zur Verfligung.

Infoangebote der Bundesagentur fiir Arbeit

Die Ergebnisse deiner Selbsteinschitzung kannst du in
der Berufsberatung besprechen. Die Agentur fir Arbeit
unterstiitzt dich bei der Berufswahl, informiert tiber
Ausbildungsmoglichkeiten und hilft kostenlos bei der
Suche nach einem Ausbildungsplatz. Ein Besuch im
néchstgelegenen Berufsinformationszentrum (BiZ), das
es in jeder Agentur fir Arbeit gibt, lohnt sich auf jeden
Fall. Dort kannst du dich tiber Ausbildungswege und
Berufe informieren - und das ohne Anmeldung. Im
BiZ liegt Infomaterial in verschiedenen Sprachen aus.
Du kannst zudem telefonisch einen Termin mit einer
Berufsberaterin oder einem Berufsberater vereinbaren.
Sie kdnnen dir Berufe nennen, die zu deinen Fihigkei-
ten und Starken passen.

Infoangebote der Kammern

Auch die ortliche Industrie- und Handelskammer, die
Handwerkskammer und Landwirtschaftskammer infor-
mieren Gber Ausbildungsberufe. Es gibt beispielsweise
auch Rechtsanwalts- oder Arztekammern. Alle Kammern
vertreten die Betriebe bestimmter Berufsfelder in deiner
Region. Die Kammern sind in der Berufsausbildung fiir
vieles verantwortlich: Sie tragen die Ausbildungsvertrige
ein, beraten Ausbilderinnen und Ausbilder sowie Auszu-
bildende und nehmen die Priifungen ab. Viele Kammern
bieten auf ihren Internetseiten eine Ausbildungsboérse an.
Hier kannst du nach aktuellen Angeboten fiir Ausbil-
dungsplitze suchen und bekommst Tipps zur Berufs-
wahl. Oft findest du hier auch die Termine von regiona-
len Ausbildungsmessen, auf denen du Betriebe und ihre
Ausbildungsmoglichkeiten kennenlernen kannst.

Beratung fiir junge Menschen mit
Migrationshintergrund

Die KAUSA Servicestellen sind erste Anlaufstellen, die
dir, aber auch deinen Eltern und Unternehmerinnen
und Unternehmern mit Migrationshintergrund Fragen
zur dualen Ausbildung beantworten. Du erhiltst dort


http://www.du-kannst-mehr.de
http://www.praktisch-unschlagbar.de
http://www.planet-beruf.de
http://www.beroobi.de
http://www.bildungsketten.de
http://www.berufsorientierungsprogramm.de
http://www.berufswahlpass.de
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Uberpriifen und beraten: Schornsteinfeger/-in

Nach einem Praktikum in der neunten Klasse war sich
Joke-Maren Hesse tiber ihren Traumberuf klar: Sie
wollte Schornsteinfegerin werden. Und so begann sie
direkt nach dem Realschulabschluss eine Ausbildung
bei Bezirksschornsteinfeger Joachim Kuznia. Dort hatte
sie auch schon ihr Praktikum absolviert.

Inzwischen ist die 24-Jahrige bereits seit sieben Jahren
dabei, denn Kuznia hat Joke-Maren Hesse nach Ab-
schluss ihrer dreijahrigen dualen Ausbildung ibernom-
men. Heute arbeitet sie als Gesellin fiir ihn - immer
noch mit derselben Freude an ihren Aufgaben. Dazu
gehort es zum Beispiel, Heizungs-, Abgas- und Luf-
tungsanlagen auf ihre Betriebs- und Brandsicherheit
zu Uberpriifen, auf bau- und umweltschutzrechtliche
Vorgaben zu achten und Energieeinsparpotenziale zu
ermitteln. Auferdem reinigen Schornsteinfegerinnen
und Schornsteinfeger Feuerungsanlagen und Schorn-
steine, entfernen Ablagerungen aus Liiftungsanlagen
und fiihren Feuerstitten- und Brandverhiitungsschau-
en sowie Immissionsschutzmessungen durch. Wenn
ihnen dabei Miangel auffallen, sorgen sie daftir, dass
diese beseitigt werden. ,Ich bin so eine Art TUV*, erliu-
tert Joke-Maren Hesse. ,Wenn ich feststelle, dass etwas
nicht in Ordnung ist, muss zum Beispiel der Heizungs-
monteur kommen.“ Dartiber hinaus sind Joke-Maren
Hesse und ihre Kollegen auch fiir Kundenberatung zu-
standig. Wenn es um Fragen zu Energieeffizienz, Brand-
und Klimaschutz geht, sind sie gute Ansprechpartner.

neben Informationen zu allen Ausbildungsthemen
auch eine personliche Beratung. Die mehrsprachigen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter leiten dich anschlie-
fRend an die richtigen Stellen weiter - zum Beispiel

an die Angebote der Kammern oder der Agenturen

flr Arbeit. AuRerdem unterstiitzen sie dich auch beim
Einstieg in die Ausbildung und geben dir Auskunft
dartiber, welche Hilfsangebote dir wihrend der Ausbil-
dung offenstehen. Die Servicestellen sind Projekte von
KAUSA, was tibrigens fiir Koordinierungsstelle Ausbil-

dung und Migration steht.

Fachliteratur

Du kannst dich auch in deiner Buchhandlung nach
Fachliteratur erkundigen oder in einer Internet-Buch-
handlung danach suchen. Es gibt Biicher {iber einzelne
Berufe, Berufsfelder und Branchen.

Beschiftigt werden Schornsteinfegerinnen und
Schornsteinfeger in Betrieben des Schornsteinfeger-
handwerks. Sie sind beim Kunden vor Ort und im
Freien, jedoch immer weniger auf Dachern unterwegs.
Einen Teil ihrer Arbeitszeit verbringen sie auch in den
Birordumen, da die Arbeiten am Computer, wie das
Erstellen von Messbescheinigungen und das Schreiben
von Priifprotokollen und -berichten, im Laufe der Jahre
einen hoheren Stellenwert bekommen haben.

Zurzeit bereitet sich Joke-Maren Hesse auf ihre Meis-
terprifung vor, die Priifung zur Gebaudeenergieberate-
rin hat sie schon erfolgreich bewiltigt. Ob sie sich eines
Tages selbststandig machen will, weif sie noch nicht.

Fiir eine Ausbildung als Schornsteinfegerin oder
Schornsteinfeger ist rechtlich keine bestimmte Schul-
bildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen Betriebe
tiberwiegend Auszubildende mit mittlerem Bildungs-
abschluss ein — so wie Joke-Maren Hesse. Um diesen
Beruf erlernen und ausiiben zu kénnen, sind handwerk-
liches Geschick, Umsicht und Kérperbeherrschung,
raumliches Vorstellungsvermogen und rechnerische
Fahigkeiten gefragt. Weil man in diesem Beruf viel mit
Menschen zu tun hat, wird auflerdem die Freude an
Kunden- und Serviceorientierung vorausgesetzt. ,Und
man wird manchmal halt wirklich schmutzig®, ergidnzt
die Schornsteinfeger-Gesellin. Ihren Zylinder, den Joke-
Maren Hesse ganz traditionell auch besitzt, wiirde sie
daher nie zur Arbeit tragen. ,Dazu ist er viel zu schade

Orientierung in der Praxis

Berufsinformationen aus der Praxis findest du sicher-
lich auch ganz in deiner Nihe: Wie arbeitet die Flei-
scherin oder der Einzelhdndler der Supermarktfiliale in
deiner Nachbarschaft? Welches Fachwissen brauchen
die Computerhdndler am Ort, um ihre Kunden zu
beraten? Wie arbeiten Schreiner oder was gehort zur
Altenpflege? Fragen kostet nichts, deshalb nimmt man
sich bestimmt gern ein paar Minuten Zeit fiir dich und
deine Fragen. So bekommst du Berufsinformationen
aus erster Hand.

Vielleicht hast du auch schon durch deine Eltern, altere
Geschwister, Bekannte, Verwandte oder Nachbarinnen
und Nachbarn einen Einblick in den Alltag verschiede-
ner Berufe erhalten oder sie nach ihren Erfahrungen
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Prozesse am Laufen halten: Mechatroniker/-in

»In einem Betrieb ist es sehr wichtig, dass die Produk-
tion fehlerfrei lauft, sagt Patrick Merten. Wenn eine
Anlage ausfillt, muss schnell reagiert werden: ,Jede
Minute Stillstand kostet Geld.“ Noch wichtiger, als
Ausfille schnell zu beheben, ist es daher, sie ganz zu
vermeiden - durch Wartung und Instandhaltung. Diese
Aufgaben sind ein wichtiger Bestandteil der Arbeit des
21-Jahrigen, der sich fiir die dreieinhalbjahrige duale
Ausbildung zum Mechatroniker bei Festo entschie-
den hat, die er am Standort Rohrbach des Esslinger
Industrieunternehmens fiir Steuerungs- und Automa-
tisierungstechnik absolviert. Festo ist selbst auf dem
Wege zu einem Industrie-4.0-Unternehmen, dessen
Produktionssysteme miteinander vernetzt sind. An vie-
len Stellen im Betrieb kommen Roboter zum Einsatz.
Die Instandhaltung dieser Anlagen verlangt, sich im
Dreiklang von Informationstechnik, Elektronik und
Mechanik bewegen zu konnen. Hier ist Patrick Merten
in seinem Element.

Neben der Wartung und Instandhaltung gehort es zum
Profil der Mechatronikerinnen und Mechatroniker, aus
mechanischen, steuerungstechnischen und elektroni-
schen Bauteilen komplexe mechatronische Systeme,
beispielsweise fiir Transport und Montage in der
industriellen Produktion, zu errichten. Die fertigen
Anlagen nehmen sie in Betrieb und optimieren sie bei
Bedarf. Sie installieren, testen und dndern zugehorige
Software. Bei ihrer Arbeit verwenden sie technische
Dokumentationen, priifen die Anlagen und erstellen
entsprechende Protokolle, bevor sie an die Kundinnen
und Kunden ibergeben werden.

Als fertiger Mechatroniker kann Patrick Merten
Beschiftigung in den verschiedensten Branchen und
Wirtschaftsbereichen finden. Dazu gehéren Unterneh-

gefragt. Das ist besonders sinnvoll, wenn du noch keine
klare Idee davon hast, was du spiter einmal machen
mochtest.

Du hast verschiedene weitere Moglichkeiten, die Wirk-
lichkeit des Berufslebens auf Zeit zu testen und deine
Stirken und Vorlieben herauszufinden. Gleichzeitig
beweisen praktische Erfahrungen einem moglichen
Arbeitgeber, dass du bereits erste Einblicke in das
Arbeitsleben hattest.

men der herstellenden Industrie, wie der Maschinen-
und Anlagenbau, die Automobil- und Automobilzu-
lieferindustrie, die Nahrungsmittelindustrie und die
papierverarbeitende Industrie, genauso wie Dienst-
leister, zum Beispiel in den Bereichen Medizintechnik,
Aufzugs- und Fahrtreppenbau, Logistik und Verkehr.
Seine Arbeit verrichtet er zumeist in Werkstéatten und
Werkhallen oder beim Kunden vor Ort.

Merten hat Abitur und damit einen héheren Abschluss
als viele andere Mechatroniker-Azubis. Denn obwohl
flr die Ausbildung keine bestimmte Schulbildung
vorgeschrieben ist, stellen die Betriebe in der Praxis
uberwiegend Auszubildende mit mittlerem Bildungs-
abschluss ein. Erwartet werden technisches Interesse,
Engagement und Ausdauer, beispielsweise wenn es
darum geht, ein Problem zu 16sen. Auch Flexibilitat
wird vorausgesetzt. Denn Mechatronikerinnen und
Mechatroniker sind oft auf Montageeinsatzen unter-
wegs und miissen sich dabei auf die unterschiedlichen
Bedingungen vor Ort einstellen.

Wer diesen Beruf erlernt, kann sich auch nach Ab-
schluss der Ausbildung weiterbilden. Mertens Arbeit-
geber etwa bietet mit dem ,,Festo Technikum®, der
privaten Fachschule fiir Technik im eigenen Haus, und
dem Festo Lernzentrum die Moglichkeit, auch berufs-
und schichtbegleitend héhere Berufsabschliisse zu
erwerben. Moglich ist auch die Weiterbildung zum
Beispiel zur Meisterin und zum Meister bei einem
regionalen Bildungsanbieter. Patrick Merten strebt den
Fachtechniker fiir Maschinentechnik an. Er will gleich
nach der Abschlusspriifung, die er aufgrund seiner
guten Leistungen um ein halbes Jahr vorziehen kann,
mit der Weiterbildung starten. Am liebsten, sagt er,
wolle er ,den Lernprozess gar nicht erst unterbrechen®.

Praktika und Ferienjobs

Um erste Berufserfahrungen zu sammeln, sind kurze
Praktika in einem Betrieb wihrend deiner Schulferien
(,Schnupperpraktika“) genau richtig. So kannst du un-
terschiedliche Ausbildungsberufe kennenlernen - und
gleichzeitig deine personlichen Stirken und beruflichen

Interessen tiberpriifen. Gerade bei deinem Wunschberuf
wirst du wissen wollen, ob die Wirklichkeit mit deinen
Traumen und Vorstellungen tibereinstimmt. Unterneh-
men vergeben gern Praktikumsplitze, da sie auf diese
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Weise auch mogliche spitere Auszubildende kennenler-
nen - die Chancen stehen also gut. Auch deine Lehrerin
oder dein Lehrer wird dir in aller Regel helfen kénnen,
denn viele Schulen unterhalten Kooperationen mit
Unternehmen, um Schiilerinnen und Schiilern so einen
Einblick ins Berufsleben verschaffen zu konnen. Es gibt
auferdem eine Bundesarbeitsgemeinschaft Schule/
Wirtschaft. Dabei kooperieren Schulen und Unterneh-
men. Vielleicht beteiligt sich deine Schule daran, deine

Lehrerin oder dein Lehrer weif dartiber sicher Bescheid.

Wenn du ein Praktikum machen mochtest, ist es
wichtig, schon im Vorstellungsgesprach zu besprechen,
welche Aufgaben du iibernehmen kannst. Du solltest
deine Wiinsche und Erwartungen mit deiner Ansprech-
partnerin oder deinem Ansprechpartner in der Firma
abklaren und deine Interessen wiahrend des Praktikums
deutlich machen. Zum Schluss darfst du nicht verges-
sen, dir vom Unternehmen eine Praktikumsbeschei-
nigung ausstellen zu lassen, so dass du einen Nachweis
iiber deine Erfahrungen und deine neu erworbenen
Fahigkeiten hast.

Auch mit einem Ferien- oder Wochenendjob lernst du
einen Betrieb kennen und besserst gleichzeitig dein
Taschengeld auf. Sowohl fir Praktika als auch fiir Feri-
enjobs wendest du dich am besten an die Personalabtei-
lung, bei kleinen Betrieben an die Chefin oder den Chef.
Firmen findest du am besten tiber die Gelben Seiten he-
raus. Du kannst dich auch bei den Handwerkskammern,
den Industrie- und Handelskammern, den Arbeitge-
berverbanden und den Arbeitsagenturen deiner Region
informieren - am besten {iber deren Internetauftritte.

Freiwilliges Soziales oder Okologisches Jahr

Ein Jahr freiwillig arbeiten: Zeit ftr Selbsterfahrung
und soziales Engagement. Wenn du zum Ende der
Schulzeit keine Berufswahl getroffen oder keinen Aus-
bildungsplatz gefunden hast, kannst du dich ehrenamt-
lich einbringen. So gestaltest du den Ubergang von der
Schule in den Beruf sinnvoll und findest eventuell sogar
heraus, was du spater werden mochtest. Du kannst ein
Freiwilliges Soziales Jahr (FS]) oder Freiwilliges Okolo-
gisches Jahr (FOJ) auch im Ausland machen.

Beim FSJ arbeitest du im sozialen Bereich zum Beispiel
in Kindertagesstitten, Jugendzentren, Krankenhausern,
Alten- oder Pflegeheimen, in der Behindertenpflege
oder der Familienhilfe.

Links, unter denen du dich iiber Ausbildungswege
und mogliche Berufe informieren kannst:

- Die Agentur fiir Arbeit informiert unter

> www.berufenet.arbeitsagentur.de ausfiihrlich
uber Berufsbilder. » www.berufe.tv zeigt Kurz-
filme tiber Ausbildungsberufe, Branchen und
berufsbezogene Themen.

Im Portal » www.kursnet.arbeitsagentur.de
kannst du aufierdem nach schulischen
Ausbildungsangeboten in Deutschland suchen.
Auch unter » www.berufskunde.com erfdhrst
du mehr iber deine beruflichen Chancen und
Moglichkeiten.

Auf » www.planet-beruf.de werden neben vielen
Tipps auch alle Ausbildungsberufe vorgestellt,
und du erféahrst etwas iber den Ausbildungs-
markt und die schulischen Ausbildungsangebote
in deiner Region.

Auch die Kammern bieten hilfreiche Informa-
tionen. Du findest deine zustindige Handwerks-
kammer unter

» www.zdh.de/organisationen-des-handwerks/
handwerkskammern und deine IHK unter

» www.dihk.de/ihk-finder. Die IHKs bieten eine
Lehrstellenborse unter

» www.ihk-lehrstellenboerse.de. Einen Uber-
blick tiber Handwerksberufe findest du auf

» www.handwerk.de.

Unter » www.jobstarter.de/de/kausa-
servicestellen-100.php kannst du herausfinden,
wo es in deiner Nahe eine der KAUSA Service-
stellen fiir junge Menschen mit Migrationshinter-
grund gibt.


http://www.berufenet.arbeitsagentur.de
http://www.berufe.tv
http://www.kursnet.arbeitsagentur.de
http://www.berufskunde.com
http://www.planet-beruf.de
http://www.zdh.de/organisationen-des-handwerks/handwerkskammern
http://www.zdh.de/organisationen-des-handwerks/handwerkskammern
http://www.dihk.de/ihk-finder
http://www.ihk-lehrstellenboerse.de
http://www.handwerk.de
http://www.jobstarter.de/de/kausa-servicestellen-100.php
http://www.jobstarter.de/de/kausa-servicestellen-100.php

Klare mit deinen Eltern und
deiner Schule, ob du beim Girls’ Day/
Boys’ Day teilnehmen kannst.

Beim FOJ arbeitest du in 6ffentlichen Einrichtungen
oder Umweltverbianden. Typischerweise bewirtschaf-
test du Felder, versorgst zum Beispiel Tiere, arbeitest

in der Landwirtschaftspflege, baust Nistkdsten oder
Biotope oder erklarst Kindern die Natur. Auch in der
Verwaltungs- und Offentlichkeitsarbeit werden FOJ-ler
eingesetzt.

Fiir beide Varianten eines Freiwilligen Jahres (FSJ und
FOJ) musst du mindestens 16 Jahre alt sein. Fachliche
Vorkenntnisse sind nicht erforderlich. Du erhiltst ein
Taschengeld und je nach Einrichtung auch freie Ver-
pflegung und Unterkunft, Fahrtkostenerstattung und/
oder einen Zuschuss zur Miete.

Ein Freiwilliges Jahr dauert mindestens sechs Monate
und kann auf 18 - in Ausnahmeféllen auch auf 24 -
Monate ausgedehnt werden. In dieser Zeit sammelst du
wertvolle personliche Erfahrungen und kannst dich fir
andere Menschen engagieren. Das Freiwillige Jahr ist
gesetzlich geregelt und wird staatlich gefordert.

Bundesfreiwilligendienst

Freiwillige sucht auch der Bundesfreiwilligendienst.
Hier gibt es zudem Moglichkeiten, im Bereich Kul-
tur, Sport und Integration zu arbeiten. Die formalen
Regelungen entsprechen denen des FSJ und des FOJ,
allerdings gibt es in vielen Fillen keine Altersgrenze
nach oben.

Girls’ Day/Boys’ Day

Am Girls’ Day, dem Madchen-Zukunftstag, konnen
Schiilerinnen technikorientierte Berufe ausprobieren.
In ganz Deutschland 6ffnen einmal im Jahr Betriebe ihre
Tiren fiir Madchen der Klassen 5 bis 10. In Werkstat-
ten, Ingenieurbiiros, Laboren, IT-Zentren, Versorgungs-

und Verkehrsbetrieben und im Offentlichen Dienst
konnen sie sich informieren und auch praktische
Arbeitsaufgaben 16sen. Seit 2011 gibt es bundesweit
auch den Boys’ Day, den Jungen-Zukunftstag. Schiiler
ab der 5. Klasse lernen an diesem Tag Berufsfelder
kennen, in denen bislang wenige Ménner arbeiten -
beispielsweise in den Bereichen Erziehung, Soziales,
Gesundheit und Pflege. Um dabei sein zu kénnen,
musst du mit deinen Eltern und deiner Schule abkléiren,
ob du daran teilnehmen darfst, und einen Antrag auf
Freistellung vom Unterricht stellen - falls nicht
sowieso deine ganze Klasse oder Schule mitmacht.

Das wird vorausgesetzt:

+ Du muss mindestens 16 und darfst hochstens
26 Jahre alt sein.

+ Ein bestimmter Schulabschluss oder die deut-
sche Staatsbiirgerschaft sind nicht notig.

+ Du solltest Interesse an deiner Beschiftigung
und Bereitschaft zur Mitarbeit mitbringen.

Das wird dir geboten:

- wertvolle Erfahrungen und neue Fihigkeiten

« Ideen fiir deine berufliche Orientierung

- Taschengeld

« ggf. Unterkunft und Verpflegung oder

Sachleistungen

Sozialversicherung

Begleitseminare

Das Freiwillige Jahr (FSJ und FOJ) kann als

Wartesemester flr ein spiteres Studium ange-

rechnet werden.

Freiwilliges Soziales oder
Okologisches Jahr
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' Links, unter denen du erfahrst, wo und wie du erste
praktische Berufserfahrungen sammeln kannst:

. » www.planet-beruf.de bietet dir weitere Infor-
mationen rund ums Praktikum.

« Praktikantenstellen findest du in der Online-
Jobborse der Bundesagentur fiir Arbeit
7 jobboerse.arbeitsagentur.de. Auch Platt-
formen wie » www.aubi-plus.de konnen
hilfreich sein. Die meisten Unternehmen listen
aktuelle Angebote auch auf ihrer Webseite auf.

+ Auch direkt auf den Webseiten der Unterneh-
men kannst du fiindig werden. Je grofier der
Betrieb ist, desto wahrscheinlicher ist es, dass er
im Internet auch Praktika-Stellen ausschreibt.

- Unter » www.schulewirtschaft.de erfihrst
du mehr iber die Bundesarbeitsgemeinschaft
Schule/Wirtschaft, innerhalb der Schulen und
Unternehmen kooperieren.

« Uber die Méglichkeiten eines Freiwilligen Sozia-
len Jahres erfahrst du mehr unter
2 www.pro-fsj.de, iber das Freiwillige Okolo-
gische Jahr unter » www.foej.de und tiber den
Bundesfreiwilligendienst unter
> www.bundesfreiwilligendienst.de, wo es
auch eine bundesweite Platzborse gibt.

- Wenn du dich fiir die Teilnahme an einem Girls’
oder Boys’ Day interessierst, wirst du unter
7 www.girls-day.de beziehungsweise
2 www.boys-day.de findig.

Dein Weg zur Ausbildungsstelle

Bis jetzt ging es darum, wie du dich besser kennen-
lernst und wie du deine Vorstellungen von einem
Beruf konkretisierst. Beim Girls’ Day/Boys’ Day, mit
einem Praktikum, einem Ferienjob oder wiahrend eines
Freiwilligen Jahres kannst du ganz praktisch mehr tiber
dich und deine fachlichen und personlichen Stirken
und Neigungen erfahren. Wenn du eine konkrete
Berufsvorstellung hast, geht es als Nichstes darum,
eine Ausbildungsstelle zu finden. Dir stehen dafiir viele
Moglichkeiten offen: Du kannst personliche Kontakte
nutzen, dir von der Berufsberatung bei der Agentur fiir
Arbeit helfen lassen, in Stellenanzeigen der Tageszei-
tungen oder in Online-Borsen stobern und dich auf
den Webseiten der Unternehmen selbst informieren.
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Anforderungen in Stellenanzeigen -
Lass dich nicht abschrecken!

In vielen Stellenanzeigen gibt es lange Listen von
Fahigkeiten und Eigenschaften, die die Bewerbe-
rinnen und Bewerber mitbringen sollen. Lass dich
davon nicht abschrecken. Wenn du die wichtigsten
Anforderungen erfiillst, dann bewirb dich! Nie-
mand kann alle Wiinsche erfiillen, so wie auch
kein Unternehmen alle deine Wiinsche erfiillen
kann. Man trifft sich eben in der Mitte - Kompro-
missbereitschaft auf beiden Seiten ist hier sehr
hilfreich.

Persénlicher Kontakt

Erkundige dich, welche Geschifte oder Betriebe in dei-
ner Nihe den ausgewihlten Ausbildungsberuf anbieten
und wie die Chancen auf einen Ausbildungsplatz dort
fir dich stehen. Die meisten Arbeitgeber behalten dich
dann schon deshalb im Gedachtnis, weil jeder weifs,
dass dazu Mut und Eigeninitiative gehoren.

Gute Ansprechpartner sind deine Eltern oder eure
Nachbarinnen und Nachbarn: Fiir Personalempfeh-
lungen von eigenen Angestellten haben Unternehmen
durchaus offene Ohren. Suche auch das Gesprach mit
deinen Lehrerinnen und Lehrern. Sie konnen sich eben-
falls bei passender Gelegenheit fir dich starkmachen.

Verschaff dir einen Uberblick

Der Weg tiber den personlichen Kontakt ist aber nur
einer von vielen. Dir steht eine Reihe von anderen
Moglichkeiten offen: In einem persénlichen Gesprach
mit einer Berufsberaterin oder einem Berufsberater der
ortlichen Agentur fiir Arbeit oder mit einer ,Starthel-
ferin“ oder einem ,Starthelfer” der Kammern kannst
du nicht nur erfahren, welcher Beruf zu dir passt. Die
Beraterinnen und Berater unterstiitzen dich auch bei
der Suche nach einem passenden Ausbildungsplatz. Sie
sprechen mit dir tiber deine Wiinsche und nattrlich
auch dartiiber, welche Voraussetzungen du mitbringst.

Sie kdnnen dir entweder bei der Vermittlung in eine
Ausbildungsstelle behilflich sein oder den Kontakt mit
der zustdndigen Agentur flr Arbeit vor Ort herstellen.
Berufsberater oder personliche Ansprechpartner nen-
nen dir Adressen von Betrieben, deren Stellenangebote
flir dich interessant sein konnten. Gerne unterstiitzen
sie dich mit Tipps fiir deine Bewerbung und iiberlegen
gemeinsam mit dir, wie sich deine Chancen bei der
Ausbildungssuche noch verbessern lief3en.


http://www.planet-beruf.de
http://jobboerse.arbeitsagentur.de
http://www.aubi-plus.de
http://www.schulewirtschaft.de
http://www.pro-fsj.de
http://www.foej.de
http://www.bundesfreiwilligendienst.de
http://www.girls-day.de
http://www.boys-day.de
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Links, unter denen du im Internet offene
Ausbildungsstellen finden kannst

« Wenn du dich tiber Berufe, die dich interessieren,
weiter informieren maochtest, hilft dir die Seite
> www.berufenet.arbeitsagentur.de: Das ist
die Datenbank fiir Ausbildungs- und Tatigkeits-
beschreibungen der Agentur fiir Arbeit. In der
Datenbank BERUFENET bekommst du Hinweise
auf Berufe mit dahnlichen Tétigkeiten und Anfor-
derungsprofilen.

- Termine von Ausbildungsmessen erfahrst du auf
/ planet-beruf.de/Infoboard.37.0.html. Hier
findest du auch eine Jobborse und Links zu den
Internetangeboten der Handwerkskammern und
der [HKs.

- Jobborse der Agentur fiir Arbeit:

/7 jobboerse.arbeitsagentur.de

- Stellenborsen fiir Ausbildungsplatze im Internet:
» www.ihk-lehrstellenboerse.de
> www.azubiyo.de
7 www.aubi-plus.de
” www.azubi-topline.de
> www.ausbildungsstelle.com

« Hier findest du einen guten Uberblick iiber
berufs- und branchenspezifische Jobborsen:
> www.stellenboersen.de/stellenboersen/spezial

Freie Ausbildungsplitze werden auch in den 6rtlichen
Tageszeitungen ausgeschrieben. Aufierdem lohnt sich
ein Blick in den Online-Service der Agentur fiir Arbeit,
denn hier sind ebenfalls Ausbildungsplatzangebote

zu finden. Auch Ausbildungsmessen sind eine gute
Moglichkeit, Kontakte zu Betrieben zu kniipfen und
dich tiber Ausbildungsstellen zu informieren. Zusatz-
lich nutzen die Unternehmen langst das Internet fiir
ihre Personalsuche. Neben dem Internetauftritt der
Arbeitsagentur und den Webseiten der Unternehmen
selbst gibt es eine Reihe weiterer, teils auf bestimmte
Branchen spezialisierter, Online-Jobborsen.

Du hast Alternativen!

Wenn du in deinem Wunschberuf keinen Ausbil-
dungsplatz findest, lohnt es sich, nach Alternativen
zu schauen. Wenn du alle hier aufgezédhlten Angebote
nutzt und dich dabei nicht nur auf deine erste Wahl
konzentrierst, wirst du auf eine Reihe interessanter
Alternativen stofden.
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Deine Bewerbung

Ob du deinen Ausbildungsplatz nun iiber persénlichen
Kontakt, eine Anzeige in der Zeitung, das Internet oder
die Agentur fiir Arbeit gefunden hast: In jedem Fall
folgt als nachster Schritt die Bewerbung.

Die Bewerbung per Post

Fiir deine schriftliche Bewerbung muss die Mappe
ordentlich und vollstindig sein. Anschreiben und
Lebenslauf miissen am Computer geschrieben und
ausgedruckt sein. Vergiss aber nicht, von Hand zu unter-
schreiben. Alle Unterlagen sollten in einer ansprechen-
den, sauberen - also nicht mehrfach benutzten -

Mappe abgeheftet werden. Die Bewerbungsunterlagen
sind deine Visitenkarte.

Versetze dich einfach einmal in die Situation von
Personalchefinnen und -chefs: Sie erhalten zahlreiche
Bewerbungen. Sie miissen schnell und sicher die
wesentlichen Informationen finden konnen. Darum
ist es so wichtig, dass dein Anschreiben, dein Lebens-
lauf, deine Zeugnisse und Praktikumsbescheinigungen
ubersichtlich vorliegen.

Was gehort in die Bewerbungsmappe?

Zu einer vollstindigen schriftlichen Bewerbung

gehoren:

- Bewerbungsanschreiben, handschriftlich unter-
schrieben

- tabellarischer Lebenslauf mit Foto, handschriftlich
unterschrieben

« das letzte oder auch die letzten beiden Schulzeug-
nisse (die genauen Anforderungen entnimmst du am
besten der Stellenanzeige)

« Praktikumszeugnisse und andere Nachweise, etwa
tiber Sprach- bzw. Computerkenntnisse oder soziales
Engagement.

Das Bewerbungsanschreiben

Das Anschreiben sollte auf eine DIN-A4-Seite passen
und sich direkt an die jeweilige Personalchefin oder den
jeweiligen Personalchef richten. An wen und wie du die
Bewerbung adressierst, steht in den meisten Féllen in
den Stellenanzeigen. Wenn du unsicher bist, rufe an und
frage nach. Das muss dir nicht unangenehm sein, im
Gegenteil: Es zeigt dein Interesse an der Stelle.


http://www.berufenet.arbeitsagentur.de
http://planet-beruf.de/Infoboard.37.0.html
http://jobboerse.arbeitsagentur.de
http://www.ihk-lehrstellenboerse.de
http://www.azubiyo.de
http://www.aubi-plus.de
http://www.azubi-topline.de
http://www.ausbildungsstelle.com
http://www.stellenboersen.de/stellenboersen/spezial
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In den Agenturen fiir Arbeit erhaltst du kostenlose
Broschiiren, die tiber die schriftliche Bewerbung infor-
mieren. Aufierdem gibt es im Buchhandel gute Ratgeber
zu kaufen, die dir erklaren, wie eine gute Bewerbung
aufgebaut sein muss und worauf es dabei ankommt.

Schreibe fiir jede Bewerbung ein eigenes Anschreiben.
Einfach nur die Adresse auszutauschen ist zu wenig.
Deine Bewerbung geht dann schnell in der Masse
unter. Im Anschreiben solltest du kurz und knapp
darstellen, warum du dich gerade fir diesen Ausbil-
dungsberuf interessierst und eignest. Auflerdem macht
es sich gut, wenn du mit einem Satz erklaren kannst,
was dich an dem Betrieb interessiert, bei dem du dich
bewirbst.

Im Bewerbungsanschreiben darf es keine Schreib- oder
Kommafehler geben. Vergiss auch nicht deine Unter-
schrift. Solche Fehler schmailern den Gesamteindruck
und lassen dich in einem ungtnstigen Licht erschei-
nen. Wenn du unsicher bist, dann sollte noch einmal
jemand deine Mappe priifen, bevor du sie abschickst.

Der tabellarische Lebenslauf

Der nichste wichtige Baustein deiner Bewerbungs-
mappe ist der Lebenslauf. Fiir eine erfolgreiche Bewer-
bung ist ein verstandlich und gut aufgebauter Lebens-
lauf sinnvoll. In einer Tabelle werden stichpunktartig
und riickblickend die wichtigsten Stationen deines
bisherigen Bildungsweges aufgelistet.

Bevor du deine Bewerbung
abschickst, priife, ob sie vollstandig
und fehlerlos ist.
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Der Versand der Bewerbungsunterlagen
Personalverantwortliche drgern sich immer wieder
tber dieselben Fehler: zum Beispiel falsch adressierte
Unterlagen, Rechtschreibfehler, verschmutztes oder
verknittertes Papier. Solche unnétigen Fliichtigkeits-
fehler sind besonders drgerlich. Am besten ist es, wenn
du anhand unserer Checkliste vor dem Abschicken
deine Bewerbung auf Vollstandigkeit und Fehlerlosig-

keit tiberprufst.
0\

/Uberprijfe, ob deine Bewerbung
vollstindig und ansprechend ist

 Verwende weifdes Papier und achte darauf,
dass die Unterlagen sauber sind.

- Achte darauf, dass deine Bewerbung das unter-
schriebene Anschreiben, deinen Lebenslauf mit
Foto und Unterschrift und alle aufgefithrten
Zeugnisse und Nachweise enthalt.

+ Ein Anschreiben erhilt immer einen klaren
Betreff. Er lautet in deinem Fall: ,Bewerbung
um eine Ausbildungsstelle bei Unternehmen
XY*“ oder ,Ihre Stellenanzeige vom xX.XX.XXXX",
wenn du dich auf ein Inserat beziehst.

+ Lass dein Bewerbungsfoto (schwarz-weif}
oder farbig) in einem Fotostudio machen.

+ Lege Zeugnisse und Bescheinigungen nur als
beglaubigte Kopien bei.

+ Verwende eine DIN-A4-Bewerbungsmappe.

- Hefte die Unterlagen nicht fest zusammen,
sondern achte darauf, dass deine Unterlagen
zur Ansicht einzeln herausgenommen werden
koénnen.

+ Versende die Unterlagen in einem ausreichend
groflen Umschlag, so dass du sie nicht knicken
musst.

+ Schreibe die Adresse vollstindig auf Umschlag
und Anschreiben, vergiss dabei den Namen der
Ansprechpartnerin oder des Ansprechpartners
nicht.

+ Kennzeichne die Bewerbung nicht als ,,vertrau-
lich“ oder ,,persénlich*.

« Schreibe deine Absenderadresse vollstindig
auf Umschlag und Anschreiben.

- Verwende ausreichend Porto.

+ Versende deine Bewerbung nicht als Einschrei-
ben oder Einschreiben mit Riickschein.

. J
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So kann ein Anschreiben aufgebaut sein.
Unser Musteranschreiben ist eine Empfehlung und kein Muss ...

Jeder Punkt steht fir (Der Name des Absenders beginnt w Praxisempfehlung:
eine Leerzeile, die in der fiinften Zeile. Fir Namen und Rechter Rand 20 mm

als Abstand gelassen Angaben des Absenders stehen im ‘ I Linker Rand 25 mm
werden sollte. Briefkopf (Kopfzeile) bis zu 12 Zeilen

(45 mm) zur Verfigung.

<>

Max Mustermann
Musterstr. 2

12345 Musterstadt
Tel.: 01234 56789
__E-Mail: max.mustermann@e_mail.de ‘

Der Absender kann
auch linksbiindig

stehen.
_

. ‘ |Anschriftdes
Beispiel Landschaftsbau Unternehmens

Herr Bernd Beispiel und der Ansprech-
Beispielstr. 20 ‘ partnerin oder des
12345 Beispielstadt Ansprechpartners

(soweit vorhanden)

Tag/Monat/Jahr ‘

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Gartner — Garten- und Landschaftsbau

| Personliche Anrede

mit groRem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der JOBBORSE der Agentur fiir Arbeit gelesen. Grund des Anschrei-
Auf Ihrer Homepage habe ich mich tiber Ihren Betrieb informiert. Dies hat mich davon tiberzeugt, .| bens, Begriindung
mich bei Ihnen zu bewerben. der Wahl des Ausbil-
dungsbetriebes

Wahrend meines einwdchigen Praktikums in der Gartnerei Blum konnte ich erste Einblicke in den ;:/
beruflichen Alltag eines Gartners gewinnen. Dabei gefielen mir besonders die Bepflanzung und .
die Pflege von Hausgarten. Ich arbeite sehr gern an der frischen Luft und bin kérperlich belastbar. ,_| Motivatic;n Eignung

Da mir diese Arbeit viel Spal® bereitet hat, habe ich mich fiir den Beruf des Landschaftsgértners begriinden
entschieden.

Sehr geehrter Herr Beispiel,

Zeitpunkt des Schul-
abschlusses

Interesse zeigen

Auf eine Einladung zu einem personlichen Gesprach freue ich mich sehr. l GruRformel

Zurzeit besuche ich die Margareten-Schule, die ich im Sommer nachsten Jahres mit dem
Qualifizierenden Hauptschulabschluss erfolgreich abschlieRen werde.

Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren, damit Sie sich ein Bild von
mir machen und sich von meinen Fahigkeiten tiberzeugen kénnen.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann

Anlagen

Quelle: / bwt.planet-beruf.de
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So kann ein gelungener Lebenslauf aussehen:
Jeder Punkt steht fir
eine Leerzeile, die
als Abstand gelassen
werden sollte.
J Lebenslauf
Angaben zur Person
Name: Max Mustermann
Anschrift: Max Mustermann
Musterstr. 2
12345 Musterstadt
Tel.: 01234 56789
E-Mail: max.mustermann@e_mail.de
Geburtstag und -ort: 01.01.2004 in Musterstadt
( R
Angaben Gber

Eltern: Manfred Mustermann, Beruf

Margarete Mustermann, Beruf

Praktische Erfahrung

deine Familie sind
freiwillig.

Nenne deine
Erfahrungen mit

02.04.2018 - 13.04.2018 Praktikum als Fachkraft im Gastgewerbe,
Hotel Musterhof, Musterstadt

01.02.2017 Kinderbetreuer im Sportverein Muster e.V., Musterstadt
Schulbildung
Schulabschluss: Qualifizierende Fachoberschulreife im Sommer 2019

01.09.2014 - 31.08.2019 Jahn-Schule, Musterstadt
01.09.2010 - 31.08.2014 Martin Grundschule, Musterstadt

Personliche Fahigkeiten und Kompetenzen
Computerkenntnisse:  Grundkenntnisse Microsoft Word und Excel
Sprachkenntnisse: Gute Englischkenntnisse

Personliche Starken: Zuverlassigkeit, Belastbarkeit, Teamfahigkeit,
Kommunikationsfahigkeit, Organisationsfahigkeit

_
_
_ |

der Arbeitswelt.

Stelle deine
Starken heraus.

Hobbys sagen

Hobbys Handball, Schwimmen

Musterstadt, Tag/Monat/Jahr

Max Mustermann

etwas Uber deine

Personlichkeit aus.

Quelle: / bwt.planet-beruf.de
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Geschick und Spiirsinn: Elektroniker/-in Fachrichtung o

Energie- und Gebdudetechnik

»~Wenn man heute etwas baut, muss die Elektronik von
Anfang an mitgedacht werden®, sagt André Einhorn.
,Und am Ende muss der Kunde zufrieden sein“ Auch
André Einhorn ist zufrieden mit seiner Ausbildung.
Schon im Alter von 14 Jahren wusste er, was er machen
wollte: Sein Vater arbeitet als selbststdndiger Elektro-
niker, der Beruf faszinierte den Jugendlichen. Ein
Praktikum bei der Elektro Dresden-West Gesellschaft
ftr Elektrotechnik (EDW), seinem heutigen Arbeitge-
ber, bestitigte ihn in seinen Pldnen. Inzwischen ist er
dort im dritten Ausbildungsjahr seiner dreieinhalbjah-
rigen Ausbildung zum Elektroniker und immer noch
fasziniert.

Denn die elektrotechnische Ausstattung von Gebduden
umfasst weit mehr als nur Steckdosen, Lichtschalter
und Sicherungen. Vielmehr geht es in diesem Beruf da-
rum, elektrotechnische Anlagen sowie die Energiever-
sorgung und Infrastruktur von Gebiauden zu planen, zu
installieren, in Betrieb zu nehmen, zu warten und bei
Bedarf zu reparieren. Weitere anspruchsvolle Einrich-
tungen, wie Gewerbeimmobilien und Produktionsan-
lagen in Unternehmen, fallen in die Zustandigkeit von
André Einhorn und seinen Kolleginnen und Kollegen.

Seit einigen Jahren werden dartiber hinaus immer
mehr voll vernetzte - und damit ,.intelligente“ - Hauser
gebaut. Elektroniker der Fachrichtung Energie- und
Gebiudetechnik wirken an deren Errichtung und
Instandhaltung mafigeblich mit. Denn sie wissen, wie
man die Haus-, Sicherheits- und Kommunikations-
technik eines Gebaudes zu einer solchen integrierten
Haussteuerung - den ,Smart-Home-Systemen® - ver-
netzt. Dadurch werden zuvor isolierte Gerdte im Haus

|
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Teil eines Gesamtsystems und lassen sich — zum Beispiel
uber berithrungsempfindliche und einfach zu bedienen-
de Monitore, die Touchpanels - steuern. Das sorgt fir
mehr Komfort im Haushalt und kann unter anderem
alten oder pflegebediirftigen Menschen helfen, ihren
Alltag besser zu bewaltigen. Denn das Smart Home
ibernimmt viele Aufgaben, die Seniorinnen und
Senioren sonst selbst von Hand ausfithren miissten,
von der Steuerung der Heizung, des Lichts und der
Jalousien bis hin zum Hilferuf auf Knopfdruck im
Notfall. Auch in der zukunftstrachtigen Elektromobili-
tats-Branche spielen Elektronikerinnen und Elektroni-
ker der Fachrichtung Energie- und Gebaudetechnik
eine wichtige Rolle: Sie kénnen zum Beispiel daran
beteiligt sein, Infrastrukturnetze aufzubauen, die fiir
die Energieversorgung von Fahrzeugen nétig sind und
in der Zukunft immer wichtiger werden.

André Einhorn hat die Mittlere Reife, wie tiber die Halfte
der Azubis in diesem Beruf. ,Wer in der Schule Spaf} an
Physik, Mathematik, Werken/Technik und Informatik
hatte, ist gut geeignet®, sagt er. Auch handwerkliches
Geschick und technisches Vorstellungsvermogen sind
gefragt. Zudem sind Geduld und Spirsinn hilfreich,
wenn es darum geht, Fehler zu finden und zu beheben.
Spéter kann André Einhorn sowohl in Betrieben des
Elektrotechnikerhandwerks als auch bei Firmen der
Immobilienwirtschaft - etwa im Facility-Management
oder bei Hausmeisterdiensten - Beschiftigung finden.
Der Dresdner wird erst einmal weiter bei EDW arbeiten
und Berufserfahrung sammeln. In einigen Jahren kann
er sich aber auch vorstellen, seinen Elektrotechniker-
meister zu machen - und damit dann vielleicht die
Firma seines Vaters zu tibernehmen.

o

O
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Reinigen und reparieren:
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Fachkraft fir Rohr-, Kanal- und Industrieservice

Egal ob Niels Semken pumpt, spilt, reinigt oder ab-
saugt, egal ob er fiir Betriebe oder Kommunen arbeitet:
Selten macht sich der 18-Jahrige die Hinde schmutzig.
Dabei steht er bereits kurz vor Beginn seines zweiten
Ausbildungsjahres in der dreijahrigen dualen Ausbil-
dung zur Fachkraft fiir Rohr-, Kanal- und Industrie-
service bei der Nehlsen GmbH & Co. KG - aber seine
Tatigkeit entspricht nicht dem Klischee, das sich viele
Menschen vom Beruf des ,Kanalarbeiters“ machen.

Zum Schwerpunkt Rohr- und Kanalservice gehort

es zum Beispiel, die Abwasserkanéle von Privathau-
sern auf undichte Stellen oder Verunreinigungen zu
kontrollieren und im 6ffentlichen Kanalnetz Rou-
tinekontrollen durchzufiuihren, Rohre, Becken und
wasserfiihrende Rinnen auf Dichtheit zu prifen und
notwendige Reparaturen zu veranlassen. Dennoch: ,Ich
musste bislang noch nicht einmal nach unten®, sagt
Niels Semken. ,Vieles tibernimmt heute die Technik "
Er und seine Kolleginnen und Kollegen verwenden
Spezialkameras, mit deren Hilfe sie feststellen, ob
Wurzeln das Fundament zerbréseln oder Ablagerungen
die Kanalisation verstopfen. Schadstellen dichten sie
mithilfe ferngesteuerter Roboter ab. Trotzdem lernt er
wihrend seiner Ausbildung auch die Arbeit im Kanal,
diese beinhaltet auch die Absicherung von Baustellen,
die Anwendung von Arbeitsschutzmafinahmen und
einen verantwortungsvollen Umgang mit Maschinen
und Anlagenteilen.

Im Schwerpunkt Industrieservice geht es darum,
Pumpanlagen, Tanks und Abfiillanlagen, aber auch Gar
- und Getrankebehilter zu entleeren, zu reinigen und
zu warten. Dabei nutzen die Fachkrifte Spezialgerate
wie Hochdruckwasser oder Vakuumsauggerite, um
Rickstinde, Ablagerungen oder Verunreinigungen zu
entfernen und diese umweltgerecht zu entsorgen.

Wihrend der Ausbildung lernt Niels Semken, was er
braucht, um diesen Beruf spater austiben zu kénnen.
Dazu muss er unter anderem wissen, welche Bedeu-
tung Umweltschutztechnik, 6kologische Kreislaufe und
Hygiene haben, welche Maschinen, Verfahrenstech-
niken, Mess-, Steuerungs- und Regelungsmethoden
es gibt — und natiirlich, wie er sie anzuwenden hat. Er
setzt sich auch mit Arbeitsstoffen und mit den Sicher-
heitsvorschriften auseinander, die fiir deren Hand-
habung vorgeschrieben sind, und lernt Atem-, Brand-
und Explosionsschutzmafinahmen zu beachten.

Fachkrafte fiir Rohr-, Kanal- und Industrieservice
finden Beschiftigung im privaten, 6ffentlichen und
industriellen Bereich und sind in Unternehmen des
Rohr- und Kanalservice sowie der Industriereinigung
und -wartung beschéftigt. Sie arbeiten in erster Linie
im Freien, in Kanalnetzen und -bauwerken, in Betriebs-
anlagen sowie seltener im Labor.

Rechtlich ist fiir diese Ausbildung keine bestimmte
Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen
Industrie- und Handwerksbetriebe tiberwiegend Aus-
zubildende mit Hauptschulabschluss ein, der 6ffent-
liche Dienst nimmt vor allem Auszubildende mit
mittlerem Bildungsabschluss. Bei Bewerberinnen und
Bewerbern achten Arbeitgeber auf handwerkliches
Geschick, technisches Verstandnis, Sorgfalt und Verant-
wortungsbewusstsein. Ausbildungsleiter Torsten Johann
empfiehlt vor Beginn der Ausbildung ein Praktikum,
um sich Gber den Berufswunsch klar zu werden. Niels
Semken hat das genauso gemacht und er wiirde es wie-
der so machen - auch wegen der Zukunftsperspektiven:
Nach einiger Erfahrung als Facharbeiter kann er sich
zum Gepriiften Meister fiir Rohr-, Kanal- und Industrie-
service weiterbilden lassen und mittlere Fiihrungsposi-
tionen im Betrieb einnehmen.




28

Online-Bewerbung

Neben der Bewerbung per Post bieten viele Betriebe
inzwischen die Méglichkeit, sich online zu bewerben,
einige Unternehmen bevorzugen das mittlerweile
sogar — entweder {iber ein Formular auf der Firmen-
Website oder per E-Mail. Online-Bewerbungen miissen
genauso serios sein wie die auf Papier gedruckte
Bewerbung. Grundsatzlich gelten dieselben Regeln:
keine Rechtschreibfehler, keine flapsige Sprache oder
Smileys, die tiblichen Anrede- und Grufifloskeln. Auch
deine E-Mail-Adresse sollte Ernsthaftigkeit vermitteln,
zum Beispiel: vorname.nachname@domain.de.

SCHULE - UND DANN?

Geine Bewerbung iiber ein Online-
Formular - darauf solltest du achten:

)

« Nach Moglichkeit alle Felder ausfiillen und
ausfiihrlich antworten.

+ Rechtschreibfehler vermeiden.

« Schreibe deine Texte vor und lasse sie von einer
Freundin, einem Freund oder deinen Eltern

prifen, bevor du sie in das Formular eintrégst. J

N\

-

Deine Bewerbung per E-Mail - darauf solltest du achten:

9

Sprechender Betreff

Im Betreff sollte stehen, worum es in der E-Mail
geht: ,Vorname Name, Bewerbung fiir den Ausbil-
dungsplatz zum/zur XY*,

Kurzes, pragnantes Anschreiben

In der E-Mail solltest du kurz schreiben, worum es
geht, der Rest steht im Anhang - der eigentlichen
Bewerbung.

Uberschaubare Datenmenge

Verlangt das Ausbildungsplatzangebot nicht aus-
dricklich die vollstdndigen Unterlagen, sind E-Mail-
Bewerbungen eher Kurzbewerbungen (nicht mehr
als zwei bis drei Megabyte). Verschicke am besten
Anschreiben und Lebenslauf, mit dem Angebot,
weitere Unterlagen bei Interesse nachzusenden.

Sinnvolle Dateinamen

Die Dateinamen sollten aussagekriftig sein und
auch deinen Namen enthalten. Zum Beispiel:
Anschreiben_Max_Mustermann.pdf

Dateiformat PDF

Versende deine Online-Bewerbung nur als PDF-
Datei. PDFs kommen sicher an, wie sie von dir
geschrieben wurden, ohne verschobene Zeilen- oder
Seitenumbriiche. Bilder kannst du in die PDF-Datei
einbinden oder als separate Datei im JPG-Format

N\

mitsenden. Damit der Empfanger nicht unzihlige
Dateien erhilt, kannst du auch alle Dokumente zu
einer PDF-Datei zusammenfiihren.

Keine Massen-Mails

Verschicke keine serienméfligen Rund-Mails, son-
dern schreibe immer an die vom Ausbildungsbetrieb
angegebene E-Mail-Adresse, nicht an allgemeine
Postfacher wie info@unternehmen.de. Erkundige
dich gegebenenfalls lieber vorher telefonisch nach
der Ansprechpartnerin oder dem Ansprechpartner.

Signatur
Am Ende deiner E-Mail solltest du deinen Namen,
deine Adresse und deine Telefonnummer angeben.

Letzte Priifung vor der Versendung

Ist die E-Mail-Adresse korrekt?

Ist der Betreff eingetragen?

Ist der Anhang komplett?

(Tipp: Schick die E-Mail zur Probe an dich selbst und
uberpriife, ob alles richtig ankommt.)

Gedruckte Version

Einen ordentlichen Ausdruck deiner Bewerbung
solltest du auch bei einer Online-Bewerbung in
Reserve haben. Wenn du zum Bewerbungsgesprach
eingeladen wirst, erwarten viele Unternehmen die
Unterlagen in Papierform. J




SCHRITT FUR SCHRITT ZUR PASSENDEN AUSBILDUNG 29

So kann eine Online-Bewerbung aufgebaut sein:
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Brive Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Géartner - Garten- und Landschaftsbau

Sehr geehrter Herr Beispiel,

mit groRem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der JOBBORSE der Agentur fiir Arbeit gelesen.
Auf Ihrer Homepage habe ich mich iber Ihren Betrieb informiert. Dies hat mich davon iiberzeugt, mich
bei Ihnen zu bewerben.

Wiahrend meines einwdchigen Praktikums in der Gartnerei Blum konnte ich erste Einblicke in den beruf-
lichen Alltag eines Gartners gewinnen. Dabei gefielen mir besonders die Bepflanzung und die Pflege von
Hausgarten. Ich arbeite sehr gern an der frischen Luft und bin kérperlich belastbar. Da mir diese Arbeit
viel Spalt bereitet hat, habe ich mich fiir den Beruf des Landschaftsgartners entschieden.

Auf eine Einladung zu einem personlichen Gesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiRen
Max Mustermann

Musterstr. 2

12345 Musterstadt

Tel.: 01234 56789

E-Mail: max.mustermann@e_mail.de
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Uber den Hochbaufacharbeiter zum Maurer

Philipp Sommer wollte immer schon Maurer werden.
Bereits der Vater und Grofvater des 18-Jahrigen waren
Maurer, er selbst arbeitete als Jugendlicher auf dem
Bau. Gleich nach dem Hauptschulabschluss bewarb er
sich erfolgreich bei der Ed. Ziiblin AG in Jena. ,,Ich habe
es noch nie bereut®, sagt er, ,und das, obwohl ich jeden
Morgen um halb sieben auf der Baustelle anfange”

Maurerinnen und Maurer stellen Mauerwerk aus
einzelnen Steinen her oder bauen Fertigteile ein und
montieren diese. Teilweise fiihren sie auch Betonarbei-
ten durch. Sie sind an der Erstellung von Rohbauten
fir Wohn- und Geschiftsgebaude beteiligt, mauern
oder betonieren unter anderem Auflen- und Innen-
winde sowie Geschossdecken oder montieren diese aus
Fertigteilen. Fiir Betonarbeiten fertigen sie Schalungen
oder montieren Schalungssysteme, mischen Beton
oder verarbeiten fertig gelieferten Transportbeton.

Sie verputzen teilweise Wande, verlegen Estriche oder
bauen Damm- und Isoliermaterialien ein. Auch fithren
sie Umbauarbeiten durch. Bei Instandsetzungs- und
Sanierungsarbeiten stellen sie Bauschdden und deren
Ursachen fest und beheben diese.

Genau genommen ist Philipp Sommer jetzt allerdings
erst mal auf dem Weg zum Hochbaufacharbeiter, einer
dualen Ausbildung, die bereits nach zwei Jahren zum
Abschluss fiihrt. Diesen Abschluss kann er sich auf den
klassischen Weg in den Beruf, die dreijahrige duale
Ausbildung zum Maurer, anrechnen lassen und somit
bereits nach einem weiteren Jahr seine Priifung als
Maurer-Geselle ablegen. Als Maurer-Azubi wird Philipp
Sommer zu den Besserverdienern unter den Auszubil-
denden zdhlen.

Uber den Hochbaufacharbeiter zum Maurer: Das ist der
Weg, den Sommers Arbeitgeber seinen Azubis vor-
gibt. ,,So haben sie bereits nach zwei Lehrjahren einen

vollen Abschluss in den Hinden, mit dem sie ihr Geld
verdienen konnen - wenn sie das wollen® sagt Tetyana
Rudenok, bei Ed. Ziiblin fiir die Ausbildung zustandig.
Philipp Sommer aber will weitermachen, das weif? er
bereits.

Eine Arbeitsstelle als Maurer findet er dann in Hoch-
bauunternehmen und Betonbaufirmen, in Sanierungs-
und Modernisierungsunternehmen und im Fertighaus-
bau. Dort arbeitet er in erster Linie auf Baustellen im
Freien und in Rohbauten. Auch nach seinem Maurer-
Abschluss hat er vielfaltige Moglichkeiten, sich weiter-
zuentwickeln. ,Wir unterstitzen unsere Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter®, sagt Rudenok, ,,zum Beispiel
wenn sich jemand dazu entscheidet, Polier werden zu
wollen.“ Als Polier - im Bereich Hoch- oder Tiefbau -
wiirde er Fiihrungsaufgaben tibernehmen, andere Mit-
arbeiter anweisen, Arbeitsablaufe planen und steuern
und sicherstellen, dass die Baumafinahmen sorgfiltig
durchgefiihrt werden. Der Weg zum Polier fiihrt tiber
eine bundesweit einheitlich geregelte Priifung. Philipp
Sommer kann sich spater aber auch dazu entscheiden,
sich zum Maurer- und Betonbauermeister weiterzubil-
den und den Schritt in die Selbststindigkeit zu gehen.

Um Maurerin oder Maurer werden zu kénnen, setzen
die meisten Betriebe einen Hauptschulabschluss vor-
aus - auch wenn rechtlich keine bestimmte Schulbil-
dung vorgeschrieben ist. Dazu braucht ein Azubi eine
gute korperliche Konstitution und Auge-Hand-Koor-
dination. Er sollte geschickt, umsichtig und teamfihig
sein. Und Freude am Beruf, wie sie Philipp Sommer hat,
schadet nattirlich auch nicht: ,Ich finde es toll zu sehen,
wie ein Objekt langsam wichst®, sagt er. Kommt er mit
seinen Eltern oder mit Freunden am Uni-Klinikum
vorbei, sagt er schon mal mit Stolz in der Stimme:

»,Das habe ich gebaut.”

2,




Die Initiativbewerbung:
Ergreife deine Chance!

Statt auf passende Stellenausschreibungen zu war-
ten, kannst du dich auch in Eigeninitiative um einen
Ausbildungsplatz bewerben. Das bedeutet, du bewirbst
dich bei einer Firma, obwohl die keinen Ausbildungs-
platz ausgeschrieben hat.

Dieses Vorgehen ist durchaus aussichtsreich: Fachleute
schitzen, dass 15 bis 20 Prozent aller Ausbildungs- und
Arbeitsplitze auf diese Weise besetzt werden. Bewerbe-
rinnen und Bewerber, die ihr Gliick selbst in die Hand
nehmen, beweisen starke Motivation, Dynamik und
Zielorientiertheit. Das sind gern gesehene Sozialkom-
petenzen. Allerdings solltest du dich vorab erkundigen,
ob das jeweilige Unternehmen tberhaupt ausbildet.
Das kannst du tiber die Homepage des Betriebes

oder einen Anruf herausfinden - und dich bei dieser
Gelegenheit gleich nach der Empfangerin oder dem
Empfianger deiner Bewerbungsmappe und dem besten
Weg fiir eine Bewerbung - per Post oder per Mail -
erkundigen.

So iberzeugst du im Vorstellungs-
gespriach

Wenn du die Einladung zu einem Vorstellungsgesprich
erhiltst, hast du die erste Hiirde geschafft. Doch auch
im Vorstellungsgesprich wollen einige Dinge wie deine
Kleiderwahl und deine Korpersprache beachtet sein.
Ganz wichtig ist, dass du gut vorbereitet bist.

Kleidung

~Hauptsache gepflegt” - dieser Tipp ist nicht falsch,
aber unvollstindig. Denn die angemessene Kleiderwahl
unterscheidet sich von Branche zu Branche. Wer sich
in einer Werbeagentur vorstellt, darf ruhig modisch-
locker gekleidet sein, Banken hingegen bevorzugen es
serios: Hier sind Kostiim bzw. Jackett, gebligelte Hem-
den und Stoffhosen angesagt.

Immer gilt: Du solltest von Kopf bis Fuf gepflegt sein:
gekdmmtes Haar, saubere Kleidung und geputzte Schu-
he. Du solltest auch immer einen serigsen Kleidungsstil
wihlen, schliefilich bewirbst du dich um einen Ausbil-
dungsplatz, nicht um den Preis fiir das beste Disko-Out-
fit. Madchen sollten ihr Make-up dezent auftragen.

t;

Es gibt typische Fragen, die Personalchefs im

Vorstellungsgesprach immer wieder stellen und

auf die du dich daher sorgfiltig vorbereiten solltest.

Dazu gehoren:

» Warum haben Sie sich gerade fiir diesen Beruf
entschieden?

- Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?

» Welche Schulbildung haben Sie?

» Welche zusitzlichen Kenntnisse haben Sie sich
angeeignet?

+ Welche Schulficher mochten Sie besonders,
welche weniger? Warum?

» Welche langfristigen beruflichen Ziele haben Sie?

Welche Hobbys haben Sie und was mogen Sie

an ihnen besonders?

Typische Fragen
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Der beriihmte erste Eindruck hingt auch
von deiner Korpersprache ab.

Vorbereitet sein: @ Kérpersprache
Informiere dich vorher Der berithmte erste Eindruck hingt auch von deiner
Korpersprache ab. Dein Tonfall, deine Kérperhaltung
Pluspunkte kannst du sammeln, wenn du gut und deine Bewegungen beeinflussen dein Gegeniiber
uber das Unternehmen Bescheid weifit. Infor- weitaus mehr als die Gesprachsinhalte. Fiir das Vorstel-
mationen findest du auf der Internetseite des lungsgesprach solltest du daher einige wichtige Tipps
Betriebes. Das solltest du tiber deinen zukiinfti- zur Korpersprache beachten:
gen Arbeitgeber wissen:
+ Welche Produkte oder Dienstleistungen bietet  Betrete den Raum mit erhobenem Kopf und geradem
das Unternehmen an? Sind es bekannte Pro- Riicken und lachele dabei.
dukte? + Schau deinem Gegeniiber in die Augen und begriifle
- Wie grof ist das Unternehmen? Hat es ver- ihn/sie mit einem kriftigen (aber nicht schmerz-
schiedene Standorte? haften!) Hindedruck.
« Welche Rechtsform hat das Unternehmen? - Halte auch im weiteren Gespréchsverlauf Blickkontakt.
Wem gehort es? « Wenn du aufrecht sitzt, erweckst du einen aufmerk-
» Welche Geschichte hat das Unternehmen? samen Eindruck.
Ist es ein Familien-, Traditions- oder ein - Versuche, ruhig zu bleiben, also nicht auf dem Stuhl
Newcomer-Betrieb? Denn diese verschiedenen hin und her zu rutschen oder mit deinen Haaren
Hintergriinde pragen die Unternehmenskultur. bzw. Handen zu spielen.

Um Angste vor dem Vorstellungsgespriach abzubauen,
kannst du mit Freundinnen und Freunden oder Ver-
wandten uben, die dann in die Rolle des Personalver-
antwortlichen schliipfen.



SCHRITT FUR SCHRITT ZUR PASSENDEN AUSBILDUNG

Was tun bei Absagen?

Absagen sind ganz normal. Fast alle, die auf der Suche
nach einer Ausbildungs- oder Arbeitsstelle sind, kassie-
ren mal eine Ablehnung. Aber natiirlich ist man nach
mehreren Absagen frustriert und die Hoffnung auf einen
Ausbildungsplatz schwindet allméhlich. Denn manchmal
hat man einfach nur Pech: In vielen Ausbildungsberufen
ist die Konkurrenz um freie Ausbildungsplitze sehr grofs,
deshalb gehort auch immer etwas Gliick dazu.

Allerdings solltest du nach mehreren Absagen dein Vor-
gehen bei der Ausbildungsplatzsuche kritisch unter die
Lupe nehmen: von der Berufswahl iiber die Bewerbungs-
unterlagen bis zu deinem Auftreten im Vorstellungsge-
spriach. Hast du die schulischen Voraussetzungen fiir den
von dir gewihlten Beruf? Oft scheitert eine Bewerbung
an den Schulnoten in Fachern, die fur bestimmte Berufe
wichtig sind. Mit passenden berufsvorbereitenden Maf-
nahmen kannst du solche Méngel ausgleichen. Informa-
tionen dazu findest du im Kapitel 1 dieser Broschiire.

Uberpriife deine Bewerbung noch mal sorgfiltig: Sind
deine Unterlagen fehlerfrei und iberzeugend formu-
liert? Und wie hast du dich im Bewerbungsgesprach
gefiihlt? Warst du gut vorbereitet? Wusstest du tiber das
Unternehmen Bescheid? Hattest du auf alle Fragen eine
Antwort?

Auch gute Bewerberinnen und Bewerber scheitern im
Vorstellungsgesprach, weil sie zu nervos sind oder weil
sie der Personalchefin oder dem Personalchef nicht sym-
pathisch waren - das ist menschlich und kein persén-
liches Versagen. Bewerbungsseminare deiner 6rtlichen
Agentur fiir Arbeit helfen dir, dich vorzubereiten. Du
kannst dich im BiZ in deiner Nihe oder bei der Berufs-
beratung danach erkundigen. Auch einige Industrie- und
Handelskammern (IHKs) und Handwerkskammern
(HWKs) veranstalten solche Trainings. Ahnliche Kurse
finden unter Umstédnden bei Unternehmen sowie an
Volkshochschulen und in anderen Bildungseinrichtun-
gen statt.

Wenn du lingere Zeit erfolglos suchst, kann es sinnvoll
sein, deine Berufswahl noch mal zu iiberdenken. Ist viel-
leicht ein anderer Ausbildungsberuf passender? Rund um
jeden Beruf gibt es Alternativen mit dhnlichen Titigkei-
ten und Anforderungsprofilen.
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' Link, unter dem du erfihrst, wie du eine gute
Bewerbung verfasst und dich optimal auf dein
Vorstellungsgesprach vorbereitest:

Auf » www.planet-beruf.de findest du viele
Informationen dariiber, wie eine iberzeugende
Bewerbung auszusehen hat. Hier kannst du ein
interaktives Bewerbungstraining durchlaufen und
nachschlagen, wenn du dich dariiber informieren
willst, welche Ausbildungswege dir neben deinem
Traumberuf offenstehen.

Unterstiitzung wihrend der
Ausbildung

Auch wihrend der Ausbildung gibt es unterschiedli-
che Anlaufstellen, die dir helfen, einen erfolgreichen
Abschluss zu machen - zum Beispiel, wenn dir die
fachlichen Anforderungen tiber den Kopf wachsen
oder du Probleme mit deiner Chefin oder deinem Chef
hast. Das ist kein Grund aufzugeben, du kannst dir auch
in diesem Fall Hilfe holen.

Ausbildungsbegleitende Hilfen (abH)

Wenn schlechte Noten oder andere Hindernisse den
erfolgreichen Abschluss deiner Ausbildung gefiahrden,
bieten dir die ,,ausbildungsbegleitenden Hilfen“ (abH)
Unterstiitzung. Diese umfassen in der Regel Nachhilfe-
unterricht fiir die Berufsschule und sozialpiadagogische
Angebote, die deine Ausbildung flankieren. Je nachdem,
wo du wohnst, gibt es unterschiedliche Angebote -
informiere dich einfach bei der Agentur fiir Arbeit,
welche Bildungseinrichtungen so etwas in deiner
Region anbieten. Wenn du aktiv auf deine Berufsbe-
raterin oder deinen Berufsberater zugehst, kannst du
personliche Unterstiitzung erhalten, ob Nachhilfe in
Theorie und Praxis, Vorbereitung auf Klassenarbeiten
und Priifungen, Unterstiitzung bei Alltagsproblemen
oder vermittelnde Gespriache mit Ausbilderinnen oder
Ausbildern, Lehrkraften und Eltern. Ein Team von er-
fahrenen Ausbilderinnen und Ausbildern, Lehrkriften,
Sozialpadagoginnen und -padagogen begleitet dich. Die
Termine finden in der Regel nachmittags oder abends
statt. Fiir dich und den Ausbildungsbetrieb entstehen
keine Kosten.


http://www.planet-beruf.de

Begleiten und férdern: Erzieher/-in

SCHULE - UND DANN?

,Ich bin immer wieder iberrascht davon, wie viel mir
schon kleine Kinder zuriickgeben kénnen*, sagt Jenni-
fer Gerstberger. ,,Dadurch fiihlt sich die Arbeit gar nicht
so anstrengend an, wie sie eigentlich ist“ Die 20-Jahrige
macht eine Ausbildung zur Erzieherin. Dieser Berufs-
weg fiihrt nicht iber eine duale, sondern iiber eine
schulische Ausbildung. Sie findet an der Fachschule,
Fachakademie oder Berufsfachschule sowie im Berufs-
kolleg und Praktikumsbetrieb statt. Sowohl die Linge
als auch der genaue Ablauf der Ausbildung unterschei-
den sich von Bundesland zu Bundesland.

Die Ausbildung zur Erzieherin dauert in der Regel drei,
unter Einbeziehung der beruflichen Vorbildung, wie bei
Jennifer Gerstberger, finf Jahre: In den ersten beiden
Jahren hat sie zunachst eine zweijahrige Ausbildung
zur Kinderpflegerin absolviert. Auf die Ausbildung zur
Kinderpflegerin folgen dann zwei Jahre schulische Aus-
bildung zur Erzieherin bzw. zum Erzieher und daran
anschlieflend ein einjéhriges Berufspraktikum.

Erzieherinnen und Erzieher begleiten, unterstiitzen
und foérdern Bildungs- und Entwicklungsprozesse von
Kindern, Jugendlichen und jungen Erwachsenen. Unter
anderem erstellen sie Bildungs- und Erziehungspline
und bereiten Aktivititen sowie padagogische Mafinah-
men vor, die beispielsweise das Sozialverhalten oder die
individuelle Entwicklung unterstiitzen. Sie fordern die
korperliche und geistige Entwicklung der Kinder und
Jugendlichen, indem sie diese zu kreativer Betatigung
sowie zu freiem oder gelenktem Spiel anregen. Um
diese verantwortungsvollen Aufgaben ibernehmen zu

Assistierte Ausbildung (AsA)

Die , Assistierte Ausbildung” (AsA) dient dazu, dich
wihrend der betrieblichen Ausbildung zu begleiten.
Vermittelt tiber die Agentur flr Arbeit kommt dabei ein
Bildungstrager als dritter Partner hinzu und hilft dir
und deinem Ausbildungsbetrieb dabei, deine Ausbil-
dung zu einem erfolgreichen Abschluss zu bringen.
Wihrend der regularen Ausbildung kannst du Nachbhilfe,
Beratung und Hilfen zur Lebensbewéltigung und Exis-
tenzsicherung erhalten. Du arbeitest in einem normalen
Betrieb, schliefft einen normalen Ausbildungsvertrag

ab und erhiltst die reguldre Ausbildungsvergiitung.

Das Angebot gilt fiir alle anerkannten dualen Ausbil-
dungsberufe. Auf diesem Weg lasst sich in bestimmten

konnen, lernt man in der Erzieherausbildung unter
anderem, wie man padagogische Beziehungen gestal-
tet, wie Entwicklungs- und Bildungsprozesse angeregt
und gefordert werden kdnnen und wie mit Eltern,
Bezugspersonen und anderen Institutionen zusam-
mengearbeitet wird.

Erzieher besprechen die erzieherische Arbeit im Team:
»S0lche gemeinsamen Reflexionen sind sehr wichtig®,
sagt Jennifer Gerstberger. Am liebsten wiirde sie spater
in einer Kinderkrippe arbeiten: ,Man kann dabei so
viele Entwicklungsschritte der Kleinen erleben®, sagt
sie. Erzieherinnen und Erzieher finden dartiber hinaus
Beschiftigung in Kindergéarten und Horten, in Kinder-,
Jugendwohn- und Erziehungsheimen, in Familienbera-
tungs- und Suchtberatungsstellen, in Tagesstdtten oder
Wohnheimen fiir Menschen mit Behinderung sowie in
Erholungs- und Ferienheimen.

Was junge Frauen und Médnner mitbringen miissen, um
diese Ausbildung zu beginnen, ist von Bundesland zu
Bundesland unterschiedlich geregelt. In der Regel wird
ein mittlerer Bildungsabschluss vorausgesetzt. Wer in
diesem Beruf arbeiten mochte, sollte verantwortungs-
bewusst, einfiihlsam, konflikt- und kommunikations-
fahig, psychisch stabil und korperlich belastbar sein
sowie genau beobachten konnen. Die Anforderungen
sind also hoch. Denn wer sich um junge und ganz junge
Menschen kiimmert, tibernimmt eben eine grofde Ver-
antwortung — bekommt aber, wie Jennifer Gerstberger
inzwischen weif}, auch sehr viel von seinen Schiuitzlin-
gen zuriick.

Fallen auch die Berufsvorbereitung mit der Ausbildung
verkniipfen. Die Unterstiitzung startet dann schon vor
Ausbildungsbeginn, wihrend der Zeit der Stellensuche:
Du wirst durch Bewerbungstrainings und Praktika auf
die Ausbildung vorbereitet. Ob fiir dich eine Assistierte
Ausbildung infrage kommt, kann dir deine Berufsbera-
terin oder dein Berufsberater sagen.

Mit VerA in der Ausbildung bleiben

VerA hilft dir, wenn du Probleme in der Ausbildung
hast, vielleicht sogar alles aufgeben mochtest - zum
Beispiel, weil du in der Berufsschule nicht mitkommst,
unter Priifungsstress stehst oder Arger mit Ausbilde-
rinnen oder Ausbildern beziehungsweise Lehrerinnen




Handwerk und Kundenorientierung: Augenoptiker/-in

Anna Lobkov hat eine Stelle als Auszubildende fiir den
Beruf der Augenoptikerin bei Optik Flegl in Freiberg
am Neckar gefunden. Die duale Ausbildung dauert drei
Jahre. Die 20-Jdhrige lernt dabei alles, was sie benétigt,
um spater als Augenoptikerin arbeiten zu konnen:
Kundinnen und Kunden individuell tiber Sehhilfen zu
informieren, diese anzufertigen und zu bearbeiten, die
passenden Brillengldser nach den vorliegenden Werten
fiir die erforderliche Glasstdrke auszuwéhlen und die
Glaser nach ihrem Mittelpunkt auszurichten - die
sogenannte Zentrierung.

Als Azubi lernt Anna Lobkov, Glaser zu schleifen, sie
prazise in die Fassung einzusetzen und auch randlose
Brillen herzustellen. Am Ende passt sie die fertige Brille
an ihre Kundin oder ihren Kunden an. Dabei berit

sie typ- und stilgerecht oder gibt Hinweise, wie man
beispielsweise Kontaktlinsen pflegt. Aufder Brillen und
Kontaktlinsen verkauft Anna Lobkov auch optische
Geréate wie Fernglaser und Mikroskope und repariert
diese bei Bedarf. Auch kaufméannische Arbeiten wie die
Kalkulation von Kosten oder die Buchhaltung miissen
Augenoptikerinnen und Augenoptiker erledigen kon-
nen, auch das erlernt die 20-Jahrige. Ihren Arbeitsplatz
wird sie spéter in erster Linie in Verkaufsraumen und
Werkstétten von Betrieben des Augenoptiker-Hand-
werks oder eher seltener in der optischen und fein-
mechanischen Industrie finden.

Eine bestimmte Schulbildung ist fiir diesen Beruf
zwar nicht vorgeschrieben, aber in der Praxis stellen
Betriebe tiberwiegend Auszubildende mit mittlerem

oder Lehrern hast. Wenn du dich bei der Initiative des
Senior Experten Service (SES) meldest und sagst, wo
deine Probleme liegen, sucht VerA fiir dich eine erfah-
rene Expertin oder einen erfahrenen Experten, mit der
oder dem du dich verabredest. Ihr besprecht dann, wie
ihr zusammenarbeiten wollt. Thr trefft euch regelmaflig

und geht nach und nach alle Probleme an. Diese Aus-
bildungsbegleitung ist vertraulich und kostenlos. Sie
lauft zunichst Giber zwolf Monate, kann aber bis zum
Abschluss deiner Lehre verldngert werden. VerA steht
tibrigens fiir Verhinderung von Ausbildungsabbriichen.

Bildungsabschluss ein. Anna Lobkov machte zunéchst
ein dreimonatiges Praktikum, nachdem sie das Berufs-
gymnasium wahrend des 12. Schuljahres verlassen hat-
te. Filialleiter Mario Wildermuth ist das so am liebsten:
Ob Bewerberinnen oder Bewerber die notige techni-
sche und soziale Kompetenz fiir den Beruf mitbringen,
findet er am liebsten im Rahmen eines Praktikums
heraus. Dartiber hinaus ist fiir ihn besonders bedeut-
sam, dass Auszubildende mitdenken und nicht ,nach
Schema F*vorgehen.

Angehende Augenoptikerinnen und Augenoptiker
sollten handwerkliches Geschick mitbringen, sorgfaltig
sein und Einfithlungsvermogen haben. Stilberatung ist
ebenso wichtig wie der Umgang mit Prazisionsgera-
ten.,Ich kann handwerklich arbeiten, habe aber auch
viel mit Menschen zu tun® sagt Anna Lobkov. ,,Das
macht die Arbeit abwechslungsreich.“ In diesem Beruf
miisse man technisch begabt sein, aber auch auf die
Kundinnen und Kunden eingehen kénnen, bestatigt
Filialleiter Wildermuth. ,Denn als Augenoptiker fithren
wir oft lange Beratungsgesprache“ Anna Lobkov ist
froh, diesen Berufsweg eingeschlagen zu haben - zumal
sie Moglichkeiten hat, sich weiterzuentwickeln. ,Ich
konnte Meisterin werden oder unter bestimmten Vo-
raussetzungen den Bachelor of Science in Optometrie
machen. Sinnvoll ist auch der Erwerb von Zusatzquali-
fikationen, etwa im Bereich Kontaktlinsen.

Diese Links helfen dir, wenn du dich dariiber infor-
mieren willst, wie du wihrend deiner Ausbildung
Unterstiitzung bekommen kannst:

- Wenn du mehr tiber die Assistierte Ausbildung
erfahren willst, kannst du dich unter
» www.bibb.de informieren (» Die Themen

Berufliche Ausbildung » Unterstiitzte Aus-

bildung » Assistierte Ausbildung).
Einen guten Uberblick iiber die ausbildungsbe-
gleitenden Hilfen gibt dir eine Broschiire, die
du unter » www.arbeitsagentur.de downloa-
den kannst (» Privatperson » Ausbildung
Merkblitter und Informationen » ausbildungs-
begleitende Hilfen).
Unter » vera.ses-bonn.de erfihrst du mehr
uber die Initiative VerA und dartiber, wie sie
Ausbildungsabbriiche zu verhindern hilft.



http://www.bibb.de
http://www.arbeitsagentur.de
http://vera.ses-bonn.de

3. Gute Aussichten: Berufe mit Zukunft

Der Ausbildungsmarkt ist in Bewegung und bietet dir
spannende Perspektiven in modernen und neuen Aus-
bildungsberufen und zukunftsweisenden Branchen.
Zur beruflichen Orientierung gehort es deshalb auch,
die dir vielleicht noch unbekannten Moglichkeiten

zu entdecken und zu iiberlegen, ob du diese Chancen
nutzen mochtest.

Verbessere deine Chancen

In Deutschland kannst du aus rund 330 dualen Aus-
bildungsberufen wihlen: Trotzdem bewerben sich die
meisten Schulabgéngerinnen und Schulabginger auf
Ausbildungsplitze in sehr bekannten Berufen. Die
Statistik zeigt, dass es unter den Ausbildungsberufen
besondere Favoriten gibt. Jungen bewerben sich iiber-
durchschnittlich haufig um einen Ausbildungsplatz
zum Kraftfahrzeugmechatroniker. Madchen beginnen
héufig eine Ausbildung zur Kauffrau fiir Biromanage-
ment.

Ein Nachteil dieser Konzentration auf wenige Aus-
bildungsberufe ist die grofle Konkurrenz: Sehr viele
Schiilerinnen und Schiiler stehen im Wettbewerb um
ein begrenztes Angebot und verringern damit ihre
Bewerbungschancen. Dabei denken sie nicht daran,
dass auch ein Beruf zu ihnen passen konnte, von

dem sie vielleicht noch gar nicht gehért haben. Auch
deswegen lohnt es sich, sich dartiber zu informieren,
welche Branchen und Ausbildungsberufe attraktiv und
zukunftsweisend sind.

Vergiss dabei nicht, dass das Berufsbildungssystem
nicht starr ist, sondern stindig weiterentwickelt wird.
Denn mit der Berufswelt dndern sich auch kontinuier-
lich die Anforderungen an neue Fachkrifte. Auf diese
Weise entstehen neue Ausbildungsberufe in neuen
Beschiftigungsfeldern und Ausbildungsordnungen fiir
bereits bestehende Berufe werden modernisiert und
dadurch an die heutige Zeit angepasst. Auch das kann
flir deine Ausbildungswahl wichtig sein.




GUTE AUSSICHTEN: BERUFE MIT ZUKUNFT
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inProzent () 2016 @2017

(Berufe mit einem hohen Anteil an erfolglosen Arbeitsplatznachfragen

Gestalter/-in fiir visuelles Marketing

Mediengestalter/in Bild und Ton

Tierpfleger/-in

Sport- und Fitnesskaufmann/-frau

Informations- und Telekommunikations-
Elektroniker/-in

Mediengestalter/-in Digital und Print

Fotograf/-in

Biologielaborant/-in
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Chemielaborant/-in
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Fachangestellter/-e fiir
Arbeitsmarktdienstleistungen
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Berticksichtigt wurden Berufe

mit bundesweit mindestens 400
betrieblichen Ausbildungangeboten
2017. Quellen: BIBB, Erhebung zum
30. September, Statistik der BA j

Manche Ausbildungsberufe kénnen sich vor Interessentinnen und Interessenten kaum retten (Abbildung oben). Weil
sich mehr Jugendliche bewerben, als es Stellen gibt, bekommen besonders viele unter ihnen eine Absage. Gleichzeitig
bleiben Ausbildungsplatze fiir andere Berufe unbesetzt — aus Mangel an geeigneten Bewerbungen (Abbildung unten).

in Prozent (2016 @ 2017

Berufe mit einem hohen Anteil an unbesetzten Ausbildungspldtzen am betrieblichen Gesamtangebot
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Fachverkaufer/-in im Lebensmittelhandwerk
Klempner/-in

Fleischer/-in

Fachmann/-frau fiir Systemgastronomie
Restaurantfachmann/-frau

Fachkraft im Gastgewerbe
Gebiudereiniger/-in

Geriistbauer/-in

Beton- und Stahlbetonbauer/-in

Hérakustiker/-in
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Beriicksichtigt wurden Berufe

mit bundesweit mindestens 400
betrieblichen Ausbildungangeboten
2017. Quellen: BIBB, Erhebung zum
30. September, Statistik der BA /

Quelle: Bundesministerium fiir Bildung und Forschung, Berufsbildungsbericht 2018
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Interessante Alternative:
Das Anrechnungsmodell

Eine Méglichkeit, deine Aussichten zu verbessern, bie-
ten Ausbildungen, die das sogenannte Anrechnungs-
modell vorsehen. Das sind Ausbildungen, auf die du
zu einem spiteren Zeitpunkt eine zweite Ausbildung
~draufsatteln“ kannst. Dabei handelt es sich meist um
zweijahrige Ausbildungen, nach deren Abschluss man
direkt in das dritte Ausbildungsjahr eines darauf auf-
bauenden Berufes einsteigen kann, dessen Ausbildung
drei oder dreieinhalb Jahre dauert. Das Prinzip funk-
tioniert, weil die Ausbildungen inhaltlich und von den
Priifungen her verkniipft sind.

Die Ausbildungsinhalte des Berufs ,Verkdufer/-in“ (Aus-

bildungsdauer: zwei Jahre) sind dieselben wie die der ers-
ten beiden Ausbildungsjahre im Beruf ,,Kaufmann/-frau
im Einzelhandel“ (Ausbildungsdauer: drei Jahre).

Wenn du die zweijahrige Ausbildung zum/zur Ver-
kaufer/-in durchlaufen hast und sofort oder nach
einigen Jahren im Beruf eine weitere Ausbildung zum/
zur Kaufmann/-frau im Einzelhandel anschlieRen
mochtest - etwa weil du feststellst, dass fiir dich dieser
Beruf interessanter ist — wird deine Verkaufer/-innen-
Ausbildung auf die Ausbildungsdauer der Kaufleute
im Einzelhandel angerechnet.

Konkret bedeutet dies, dass du nach abgeschlossener
Ausbildung zum/zur Verkiufer/-in mit einem Vertrag
fiir eine Ausbildung fiir Kaufleute im Einzelhandel
direkt in das dritte Ausbildungsjahr einsteigen kannst.

Modernisierte Berufsbilder

Die Berufswelt dndert sich stindig. Neue gesellschaft-
liche Trends und technische Neuerungen, wie beispiel-
weise die Digitalisierung, erzeugen einen Bedarf nach
entsprechend ausgebildetem Fachpersonal. Da sich
Arbeitsanforderungen éndern, werden die Ausbil-
dungsordnungen regelmafig tiberprift. Zwar sind
Ausbildungsberufe in der Regel so technikoffen gestal-
tet, dass sie mit den kontinuierlichen Veranderungen
in der Arbeitswelt Schritt halten kénnen. Aber wenn

es zu einschneidenden Anderungen kommt, entstehen
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Regelungen fiir neue Berufe oder bestehende Regelun-
gen werden modernisiert.

Fiir dich heifdt das: Der Ausbildungsmarkt ist in Bewe-
gung und bietet dir spannende Perspektiven in moder-
nen Ausbildungsberufen. Wir stellen dir einige davon vor.

Automobilkauffrau und Automobilkaufmann

Der Traum eines jeden Autointeressierten, sich mit
vielen Autos zu umgeben und zu beschéftigen, konnte
flr dich wahr werden, wenn du dich fiir eine dreijah-
rige duale Ausbildung zur Automobilkauffrau/zum
Automobilkaufmann entscheidest. Zum Beruf gehort
es auch, den Verkauf von Autos vorzubereiten und die
Kundenwtinsche zu erfiillen.

Automobilkauffrauen und -kaufméanner sind bei
Automobilherstellern oder im Kraftfahrzeug- und
Kraftfahrzeugteilhandel beschéftigt. In der Ausbildung
durchlduft man sidmtliche Bereiche des Betriebes wie
zum Beispiel den Service und Kundendienst, Marke-
ting, Fahrzeughandel und -vertrieb, Personal, Werkstatt
sowie den Finanzbereich.

Automobilkaufleute sind auch an der Schnittstelle
zwischen Handel und Werkstatt titig und tiberneh-
men die kaufmédnnischen Aufgaben wie zum Beispiel
die Beschaffung und den Verkauf von Zubehor fiir
Kraftfahrzeuge. Fiir den Kunden sind sie Ansprech-
partner bei Wartungs- und Reparaturauftrigen und
beraten die Kunden tiber Finanzierungs-, Kauf- und
Versicherungsvertrage. Zu dem Tatigkeitsbereich der
Automobilkaufleute gehoren die kaufménnischen und
organisatorischen Aufgaben im Kraftfahrzeughandel,
insbesondere beraten sie Kunden im Service und Ver-
trieb und bereiten Unterlagen fiir den Verkauf vor. In
der Servicefunktion sind Probefahrten zu organisieren
oder auch ein Auto nach den Wiinschen des Kunden zu
konfigurieren. Ein wichtiger Teil sind die Marketing-
mafinahmen flir den Verkauf eines Autos in Form von
Verkaufsaktionen oder Events. Die zu verkaufenden
Fahrzeuge miissen fotografiert und mit den entspre-
chenden Daten auf der Website verdffentlicht werden.
Fiir die Ausbildung ist rechtlich keine bestimmte
Vorbildung vorgeschrieben. Von den Betrieben werden
neben Bewerbern oder Bewerberinnen mit einer
Hochschulreife auch Absolventen mit anderen Schul-
abschliissen eingestellt.



Der Ausbildungsmarkt ist in Bewegung
und bietet dir spannende Perspektiven.

Nach der Ausbildung kann man zum Beispiel eine
Weiterbildung zur Betriebswirtin/zum Betriebswirt im
Kraftfahrzeuggewerbe absolvieren, die dem beruflichen
Weiterkommen dient und die Méglichkeit einer Fih-
rungsposition eréffnet. Durch ein fachgebundenes Stu-
dium kann der Bachelorabschluss erworben werden.

Behilter- und Apparatebauerin und Behilter- und
Apparatebauer

Du mochtest mit Metallen arbeiten und beispielsweise
riesige Rohrleitungsnetze im grofen Stil produzieren?
Dann wire die dreieinhalbjihrige Berufsausbildung
zur Behilter- und Apparatebauerin/zum Behilter- und
Apparatebauer genau das Richtige fiir dich. Behalter-
und Apparatebauerinnen und Behilter- und Appara-
tebauer arbeiten in Metallbau- und Maschinenbauun-
ternehmen und stellen Komponenten fiir die Chemie-,
Petrochemie-, Pharma-, Lebensmittel- und Kosmetik-
industrie sowie fiir den Schiffbau her. Sie fertigen z. B.
Behilter, Apparate und Rohrleitungssysteme fiir Brau-
ereien, Brennereien sowie zur Marmeladenherstellung.

Ausbildungsbetriebe sind entweder im Metall- und
Maschinenbau, Anlagenbau oder Behélter- und Appa-
ratebau zu finden. Aus verschiedenen Metallen werden
Bauteile und Baugruppen fir stabile Multifunktionsbe-
hilter, Apparate und Rohrleitungen hergestellt. Hierzu
werden Bleche (um)geformt und gefiigt z. B. geschweif3t.
Zum Beruf Behilter- und Apparatebauerin/-bauer ge-
hort auch die Wartung und Reparatur von Apparaten,
Rohrleitungssystemen und Behiltern. In erster Linie
wird die Arbeit in Fertigungshallen, Werkstétten, auf
Baustellen oder auch beim Kunden vor Ort ausgeiibt.
Ein bestimmter Schulabschluss ist rechtlich nicht als

Zugangsvoraussetzung vorgeschrieben. Viele Unter-
nehmen stellen Bewerberinnen und Bewerber mit
Haupt- und Realschulabschluss ein.

Als berufliche Weiterbildung oder mit Ziel in eine Fith-
rungsposition zu gelangen, kann beispielsweise eine
Prifung als Behilter- und Apparatebauermeister/-in
oder Techniker/in der Fachrichtung Metallbautechnik
absolviert werden. Durch ein Studium im Studienfach
Maschinenbau kann ein Bachelorabschluss erreicht
werden. Mit weiteren Zusatzqualifikationen wihrend
der Ausbildung wie beispielsweise dem , Technischen
Betriebswirt/in im Handwerk*® verbessern sich die
Aufstiegschancen.

Chemikantin und Chemikant

Du mochtest bei der Herstellung von Antibiotika und
anderen chemischen Erzeugnissen wie beispielsweise
Farben, Kunststoffe, Klebstoffe, Wasch- und Reini-
gungsmittel mitwirken? Die Aufgabe einer Chemikan-
tin/eines Chemikanten ist es, fir die Herstellung von
chemischen Erzeugnissen die Maschinen und Anlagen
sowie das Abfiillen und das Verpacken zu steuern und
zu iberwachen.

Chemikantinnen und Chemikanten stellen die Roh-
stoffe fiir den gesamten Produktionsprozess zusam-
men. Von speziellen Leitstinden aus werden die zu
durchlaufenden Produktionsschritte geplant, gesteuert
und tiberwacht. Je nach Verfahren sind regelméflige
Proben zu entnehmen und im Labor zu untersuchen.
Zu den Aufgaben gehoren ebenso die Wartung und
Reparatur der Produktionsanlagen.
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Chemikantinnen und Chemikanten finden zum Bei-
spiel in der chemischen Industrie oder bei kunststoff-
verarbeitenden Unternehmen sowie bei pharmazeu-
tischen Betrieben Beschaftigung. Sie arbeiten in erster
Linie in Werk- und Produktionshallen, an Laborarbeits-
platzen, in speziellen Rdéumen oder in Lagerraumen.
Die Arbeitszeiten sind hdufig in Wechselschichten,
auch nachts und an Wochenenden.

Fir die Zulassung zur Ausbildung ist rechtlich kein
bestimmter Schulabschluss vorgeschrieben. Von den
Betrieben werden iberwiegend Bewerberinnen und
Bewerber mit Abschluss der mittleren Reife eingestellt.
Die Ausbildung betrigt dreieinhalb Jahre. Fir die Aus-
bildung sind gute Noten in Chemie, Physik und Mathe
von Vorteil.

Nach Abschluss der Ausbildung kann es fir Chemi-
kantinnen und Chemikanten interessant sein, eine
Aufstiegsfortbildung zu nutzen, um beruflich voranzu-
kommen und Fiithrungspositionen zu erreichen. Nahe-
liegend ist es, die Priifung als Industriemeister/-in der
Fachrichtung Chemie oder Techniker/-in der Fachrich-
tung Chemietechnik abzulegen.

Nach der abgeschlossenen Ausbildung besteht die
Moglichkeit ein Studium, zum Beispiel den Bache-
lor in Chemieingenieurwesen zu absolvieren. Auch
ohne schulische Hochschulzugangsberechtigung
(Abitur, Fachhochschulreife oder fachgebundenen
Hochschulreife) ist ein fachgebundenes Studieren
moglich, wenn man iiber eine erfolgreich abge-
schlossene Berufsausbildung sowie Berufspraxis
verfiigt und ein Eignungsfeststellungsverfahren
absolviert hat.

Fachinformatikerin und Fachinformatiker

Du interessierst dich fur Computer und welche Technik
hinter den Programmen und Prozessen stecken? Als
Fachinformatikerin/Fachinformatiker entwickelst du
fir die Benutzer die gewiinschten PC-Programme und
hilfst ihnen bei IT-Problemen.

Bei dem Beruf der Fachinformatikerin/des Fachin-
formatikers gibt es Spezialisierungen in Form von
Fachrichtungen: Anwendungsentwicklung oder Syste-
mintegration. Die Bereiche unterscheiden sich in ihren
Aufgabenschwerpunkten.

SCHULE - UND DANN?

In der Anwendungsentwicklung ist u.a. das Entwerfen
und Realisieren einer Software nach Kundenwunsch
der Schwerpunkt. Hierfiir sind die IT-Systeme zu analy-
sieren und zu planen, auch in Form von anwendungsge-
rechten Bedienoberflichen. Bei der Systemintegration
besteht die Aufgabe darin, die Hard- und Software
Komponenten zu komplexen Systemen zu vernetzen.
Bei auftretenden Stérungen missen die Fehler systema-
tisch eingegrenzt und behoben werden.

Fachinformatikerinnen und Fachinformatiker sind zum
Beispiel in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsberei-
che und in der 6ffentlichen Verwaltung tatig. Sie arbei-
ten in erster Linie mit dem Computer in Biirordumen
oder im Auflendienst beim Kunden vor Ort.

Fiir die Zulassung zur Ausbildung ist rechtlich kein
bestimmter Schulabschluss vorgeschrieben. Von den
Unternehmen werden iiberwiegend Bewerberinnen
und Bewerber mit Hochschulreife eingestellt. Die Aus-
bildungsdauer betragt drei Jahre.

Nach der abgeschlossenen Ausbildung besteht die
Moglichkeit ein Studium, zum Beispiel den Bachelor
in Informatik zu absolvieren. Mit einem bundesweit
einheitlich geregelten Fortbildungsabschluss z. B. als
Gepriifte/r IT-Entwickler/-in oder Gepriifte/r IT-
Projektleiter/-in kann man die Grundlagen fiir einen
beruflichen Aufstieg legen.

Kauffrau und Kaufmann im E-Commerce

Das Internet ist in der heutigen Zeit nicht mehr weg-
zudenken und auch der Onlinehandel gehort mittler-
weile zum alltaglichen Leben dazu. Vieles kann online
bestellt und dem Kunden nach Hause geliefert werden.
Damit der Kunde sich tiber das bestellte Produkt freuen
und den Preis bezahlen kann, sind viele Prozesse zu
organisieren.

Kaufleute im E-Commerce sind an der Schnittstelle
von Einkauf, Werbung, Logistik, Buchhaltung und IT
im Internethandel titig und wirken bei der Sortiments-
gestaltung mit. Sie beschiftigen sich inhaltlich mit

dem Onlinevertrieb, unter anderem wie man Produkte
kategorisiert, ins Netz einstellt und verkaufsférdernd
prasentiert. Zu den Inhalten gehéren auch die Ent-
wicklung und Umsetzung von Marketingmafnahmen
wie zum Beispiel das richtige Platzieren von Werbung.
Zugleich ist die Kauffrau oder der Kaufmann auch
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Helfen und versorgen: Medizinische/-r Fachangestellte/-r

Stefanie Liitzner ist im Herbst in das letzte Jahr ihrer
dreijahrigen Ausbildung zur Medizinischen Fachan-
gestellten am Uniklinikum Dresden gestartet. Es sind
nicht ihre ersten Lehrjahre. Nach dem Abitur machte
sie eine Ausbildung zur Fotomedienlaborantin, nach-
dem sie zunichst ein Freiwilliges Okologisches Jahr
geleistet hatte. ,Doch als ich merkte, dass sich mir auf
dem Arbeitsmarkt in meinem alten Beruf keine Mog-
lichkeiten mehr bieten, habe ich die Chance ergriffen,
noch mal etwas Neues zu lernen®, sagt sie. Fiir Medizin
habe sie sich immer schon interessiert.

Mit ihren 27 Jahren ist Stefanie Liitzner etwas alter als
die anderen Azubis, die Medizinische Fachangestellte
werden wollen. Spiter werden sie Arztinnen und Arz-
ten dabei assistieren, wenn diese Kranke untersuchen
und behandeln oder wenn diese chirurgische Eingriffe
vornehmen. Zu ihren Aufgaben gehort es auch, bei
Notfillen zu helfen. Sie betreuen Patientinnen und
Patienten vor, wihrend und nach der Behandlung,
informieren sie tiber die Ziele und Moglichkeiten der
Vor- und Nachsorge und geben Termine aus und tiber-
wachen diese. Medizinische Fachangestellte fiihren da-
riiber hinaus Verwaltungsarbeiten durch, sie dokumen-
tieren Behandlungsabldufe und erfassen die erbrachten
Leistungen fiir die Abrechnung. In ihrer Ausbildung am
Uniklinikum erfahrt Stefanie Liitzner auch, wie man
Infektionskrankheiten erkennt und welche Schutz-
maflnahmen gegebenenfalls zu ergreifen sind.

~Am meisten Freude macht mir der Umgang mit den
Patienten®, sagt sie. ,,Ich merke auch, dass ich seit
Beginn der Ausbildung einiges an Selbstbewusstsein

Ansprechpartner fiir die Kunden und kommuniziert
mit ihnen per Mail, im Chat oder auch telefonisch. Die
Arbeit findet hauptsichlich in Biros statt, wo am Com-
puter der Onlinehandel betrieben wird. Ein Interesse

an verwaltend-organisatorischen und kaufménnisch-
organisatorischen Tatigkeiten muss vorhanden sein, da
Kaufleute im E-Commerce auch die Zahlungseinginge
uberwachen und an Preiskalkulationen mitwirken, aber

auch den Weg der Ubermittlung von Waren und Dienst-
leistungen an den Kunden auswéhlen und anbieten.

Der neue Ausbildungsberuf dhnelt dem Beruf der
Kauffrau und des Kaufmanns im Einzelhandel oder im

gewonnen habe.“ Nicht nur einfiihlsam sollten Men-
schen sein, die Medizinische Fachangestellte werden
wollen, auch sorgfiltig und verantwortungsbewusst,
psychisch stabil und verschwiegen. Dartiber hinaus
sollten sie kein Problem mit engem Korperkontakt
oder Korpergeruch haben.

Als Medizinische Fachangestellte wird Stefanie Liitzner
spiter einen Arbeitsplatz in Arztpraxen aller Fach-
gebiete, in Krankenhdusern und anderen Institutio-
nen und Organisationen des Gesundheitswesens, in
medizinischen Laboratorien oder in betriebséirztlichen
Abteilungen von Unternehmen, aber auch in Gesund-
heitsamtern finden.

Wer diesen Beruf ergreifen will, der muss - rein
rechtlich gesehen - keine bestimmte Schulbildung
mitbringen. In der Praxis stellen Betriebe allerdings
tberwiegend Auszubildende mit mindestens mittlerem
Bildungsabschluss ein, da diese den hohen Anforde-
rungen wahrend der Ausbildung gut gewachsen sind.

Und nach der Ausbildung? ,Ich hoffe natiirlich, hier am
Uniklinikum ibernommen zu werden, sagt Stefanie
Liitzner. Die Chancen stehen nicht schlecht. ,,Ich will
ein paar Jahre in dem Beruf arbeiten und mich dann
gerne weiterqualifizieren“ Welchen Weg sie genau
wihlen werde, hinge noch von der Abteilung ab, in der
sie spater arbeiten werde. Naheliegend wire es zum
Beispiel, sich zur Gepriiften Fachwirtin im Gesund-
heits- und Sozialwesen weiterzubilden.

Grof3- und Aufienhandel. Erforderlich ist kaufménni-
sches Denken aber auch Kundenorientierung, Kommu-
nikations- und Kontaktbereitschaft.

Kaufleute im E-Commerce finden Beschiftigung in
Unternehmen des Einzel-, Grof3- und Aufdenhandels,
die Onlineshops betreiben, dazu zdhlen beispielsweise
auch Touristikunternehmen, die Reisen und Flige
online verkaufen. Eine Ausbildung ist daher in jedem
Betrieb moglich, der iiber einen Onlinehandel verfiigt.
Fir die Bewerbung um einen solchen Ausbildungsplatz
ist kein spezieller Schulabschluss vorgeschrieben. Die
Ausbildungsdauer betrégt drei Jahre.
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Nach der Ausbildung gibt es die Moglichkeit, sich
beruflich weiterzuentwickeln und zum Beispiel eine
Priifung als Handelsfachwirt/in abzulegen sowie ein
fachgebundenes Studium zu absolvieren.

Luftverkehrskauffrau und Luftverkehrskaufmann
Hinter den Kulissen des Flugverkehrs mitspielen, das
kannst du, wenn du dich fiir eine dreijahrige Berufs-
ausbildung zur Luftverkehrskauffrau oder zum Luft-
verkehrskaufmann entscheidest.

Die Beschiftigung findet in Unternehmen der Luftver-
kehrs- und der Logistikwirtschaft statt. Hierzu zahlen
Flughafen und Luftverkehrsgesellschaften sowie Abfer-
tigungsgesellschaften und Transport- und Logistikun-
ternehmen.

Die Beférderung von Passagieren und Frachten werden
von den Luftverkehrskaufleuten geplant, organisiert
und kontrolliert. Zu ihren Aufgabengebieten geho-

ren kaufméannische Titigkeiten in Bereichen Einkauf,
Controlling, Personal und Marketing. Sie wechseln oft
zwischen Verwaltungstitigkeiten im Biiro oder der
Kundenbetreuung am Schalter, sie beraten Fluggiste
im Zuge von Flugbuchungen, das Reservieren von Sitz-
platzen oder iber die Nutzung von Mietwagen vor Ort.
Da Flugzeuge meist nur einen kurzen Stopp am
Flughafen haben und in dieser Zeit betankt, beladen
und gereinigt werden miissen, veranlassen die Luftver-
kehrskaufleute die Reinigungs- und Wartungsarbeiten
oder bestellen die Bordverpflegung der Flugzeuge.
Einsatzpléne fiir die Crews und deren Einhaltung sind
ebenfalls Aufgaben der Luftverkehrsleute.

Aufgrund des Kontakts mit vielen internationalen
Fluggasten handelt sind gute Englischkenntnisse als
auch Kenntnisse einer weiteren Sprache von Vorteil.
Rechtlich ist keine Zugangsvoraussetzung vorgeschrie-
ben, viele Unternehmen stellen Bewerberinnen und
Bewerber mit einer Hochschulreife ein.

Fiir eine berufliche Weiterbildung oder die Moglichkeit
in eine Fithrungsposition zu gelangen, kann z.B. eine
Priifung als Fachwirt/-in far Giiterverkehr und Logistik
absolviert werden. Durch ein Studium im Studienfach
Luftverkehrsmanagement kann ein Bachelorabschluss
erreicht werden.

SCHULE - UND DANN?

Branchen mit guten Einstiegs-
perspektiven

Die Beispiele dieser modernisierten Berufsbilder haben
dir gezeigt, wie sich der Ausbildungsmarkt in den ver-
gangenen Jahren verandert hat. Das fiihrt zu der Frage:
Gibt es Branchen, die in den nichsten Jahren beson-
ders gute Einstiegsperspektiven bieten? Auch wenn
niemand in die Zukunft schauen und dir Garantien
fiir einen langanhaltenden Boom mit entsprechender
Arbeitsplatzsicherheit versprechen kann, gibt es einige
Branchen, die sehr wichtig fiir den Wirtschaftsstandort
Deutschland sind und damit auch fiir besonders viele
und interessante Arbeitsplatze und Karrierechancen
stehen. Dazu zdhlen die Metall- und Elektroindustrie,
Chemie/Pharmazie, Banken/Versicherungen und Er-
neuerbare Energien.

Wahrscheinlich weif$t du, welche Rolle die Unterneh-
men aus den Bereichen Metall- und Elektroindustrie
sowie Chemie/Pharmazie fiir Deutschland spielen. Ihre
Produkte sind in der ganzen Welt gefragt. Dass diese
Branchen so exportstark sind, tragt mit dazu bei, dass
Deutschland im internationalen Handel eine heraus-
ragende Position einnimmt. In einem der fiihrenden
Wirtschaftszweige eines Landes zu arbeiten, bedeutet
ftir Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer ein grofies
und abwechslungsreiches Betatigungsfeld und vielfil-
tige Moglichkeiten, sich beruflich weiterzuentwickeln
und aufzusteigen.

Du kannst gut rechnen, arbeitest gerne am Computer,
interessierst dich aber auch fiir Menschen? Hast du
schon mal dariiber nachgedacht, welche beruflichen
Chancen und Moéglichkeiten dir Banken und Versiche-
rungsunternehmen bieten kdnnten? Sicher hast du
schon davon gehort, dass Dienstleistungen im Wirt-
schaftsgefiige Deutschlands immer mehr Gewicht
bekommen. Und Versicherungen und Banken wieder-
um haben eine wichtige Bedeutung fiir diesen Dienst-
leistungssektor. Solltest du dich fur eine Karriere im
Finanzwesen entscheiden, kannst du davon profitieren.

Du interessierst dich flir Verainderungen, egal ob sie
technischer oder gesellschaftlicher Natur sind? Du
willst dazu beitragen, unsere kiinftige Art zu leben
nachhaltig zu verdndern? Und du hast Spaf daran, dich
mit Innovationen und ihren Moglichkeiten auseinan-
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Untersuchen und entwickeln: Chemielaborant/-in

Laura Schneider ,weif? gerne, was in Produkten ent-
halten ist“ Deshalb, sagt sie, interessiere sie sich so fiir
Chemie. Die 23-Jdhrige ist im zweiten Lehrjahr ihrer
dreieinhalbjahrigen dualen Ausbildung zur Chemie-
laborantin bei der Currenta GmbH & Co. OHG in Lever-
kusen, einem Gemeinschaftsunternehmen der Bayer
AG und der Lanxess AG.

»Es ist genau das, was ich mir ertrdumt habe® sagt sie.
Die Bandbreite ihrer Aufgaben ist weit: Als Chemie-
laborantin muss Laura Schneider in der Lage sein,
organische und anorganische Stoffe beziehungsweise
Produkte zu priifen, chemische Prozesse zu untersu-
chen, Stoffgemische herzustellen und Syntheseverfah-
ren von Priparaten zu entwickeln und zu optimieren.
Daher lernt Laura Schneider in der Ausbildung zum
Beispiel, mit Labor- und Messgerdten umzugehen, sie
zu warten und Proben zu nehmen. Es gehort ebenfalls
zu ihrer Ausbildung, Stoffe etwa durch Filtrieren, Kris-
tallisieren, Extrahieren oder unter Druck zu trennen
und zu reinigen. Auch immunologische, diagnostische
oder biotechnische Untersuchungen kénnen zu den
Aufgaben von Chemielaborantinnen und Chemiela-
boranten zdhlen, wenn sie entsprechend qualifiziert
sind. Die Messungen erledigen sie weitgehend selbst-
stdndig, protokollieren Versuchsabldufe und werten
diese am Computer aus. Wichtig sind die Sicherheits-,
Gesundheits- und Umweltschutzvorschriften, die
sorgfaltig einzuhalten sind - denn Laura Schneider und
ihre Kolleginnen und Kollegen haben in diesem Beruf
oft mit gefahrlichen Stoffen zu tun. Auch mikrobio-
logische Arbeiten stehen auf dem Lehrplan, etwa die
Herstellung von Nahrmedien, und die Bestimmung
von Keimzahlen.

derzusetzen? Dann bieten sich dir interessante Chan-
cen, denn Deutschland nimmt beim Ubergang von der
Kernenergie und fossilen Brennstoffen hin zu nachhal-
tiger Energieversorgung weltweit eine Vorreiterrolle
ein. Dabei sollen Firmen und Privathaushalte Energie

immer sparsamer verbrauchen. Auch das schont das
Klima und starkt zusétzlich den Wirtschaftsstandort
Deutschland. Die Energiewende eréffnet heimischen
Unternehmen wichtige neue Geschiftsfelder, stofit
Innovationen an und schafft Arbeitsplitze mit span-
nenden Herausforderungen - vielleicht auch fur dich.

Eine Arbeitsstelle kann Laura Schneider spéter in

den Labors der chemischen und pharmazeutischen
Industrie, der Farben- und Lackindustrie und der Nah-
rungsmittel- und der Kosmetikindustrie finden. Auch
naturwissenschaftliche und medizinische Hochschul-
institute, Umweltdmter und Firmen, die im Bereich der
chemischen Untersuchung und Beratung titig sind,
stellen Chemielaborantinnen und -laboranten ein.

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorge-
schrieben, um einen Ausbildungsplatz fiir diesen Beruf
zu ergattern. In der Praxis stellen Betriebe aber vielfach
Auszubildende mit Hochschulreife ein - auch Laura
Schneider hat Abitur. Weitere Voraussetzungen sind
Geschicklichkeit und eine gute Auge-Hand-Koordina-
tion, Beobachtungsgenauigkeit und Aufmerksamkeit,
technisches Verstindnis und Verantwortungsbewusst-
sein.

Dass Laura Schneider bereits in der Schule gut in Chemie
war, kommt ihr heute entgegen. Weitere Schulfacher,
auf die Arbeitgeber bei Bewerberinnen und Bewerbern
achten, sind Biologie, Physik und Mathematik - aber
auch Englisch, denn Sprachkenntnisse konnen die
Voraussetzung fiir die Lektiire von Fachtexten sein. Die
Aussichten, dass Laura Schneider nach erfolgreichem
Ausbildungsabschluss weiterbeschaftigt wird, sind gut.
Vielleicht sattelt sie spater auch noch eine Weiterbil-
dung drauf, zum Beispiel zur Technikerin der Fachrich-
tung Chemietechnik.

Links, unter denen du die jeweiligen Branchen-
verbande im Internet findest, falls du Genaueres
wissen willst:

Der Gesamtverband der Arbeitgeberverbidnde der
Metall- und Elektro-Industrie e.V. hat die Internet-
Adresse » www.gesamtmetall.de. Uber die
Pharmazeutische Industrie kannst du dich unter
» www.bpi.de, iiber Chemie unter » www.vci.de
informieren. Beim Bundesverband deutscher
Banken » www.bankenverband.de und beim
Gesamtverband der Deutschen Versicherungswirt-
schaft » www.gdv.de kannst du dich iiber das
Finanzwesen schlaumachen. Um mehr tGiber den
Bundesverband Erneuerbare Energien zu erfahren,
gibt es die Webseite » www.bee-ev.de.


http://www.gesamtmetall.de
http://www.bpi.de
http://www.vci.de
http://www.bankenverband.de
http://www.gdv.de
http://www.bee-ev.de

4. Karriere mit Lehre: Aufstieg durch Qualifikation

Der Arbeitsmarkt wandelt sich standig. Zum Beispiel
spielt Technik in vielen Berufen eine immer groRer
werdende Rolle. Fiir Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmer bedeuten Veranderungen wie diese, dass sie
ihre Kenntnisse und Fahigkeiten dauernd erweitern und
ergdnzen miissen. Fiir ein erfolgreiches Erwerbsleben ist
das ,Lebenslange Lernen fiir jeden Einzelnen Pflicht.

Du kannst durch Fort- und Weiterbildungen deine
Kenntnisse den neuen Entwicklungen in deinem
Berufsfeld anpassen und dich fiir andere, umfassen-
dere oder verantwortlichere Aufgaben qualifizieren.
Fiir einige Abschliisse musst du Berufserfahrung vor-
weisen, andere, vor allem ergdnzende, Bildungsange-
bote wie Zusatzqualifikationen kannst du aber auch
schon frither, sogar wihrend der Ausbildung und kurz
nach dem Abschluss, wahrnehmen.

Wichtig ist es, sich frithzeitig einen Uberblick zu ver-
schaffen: Welche Moglichkeiten habe ich? Was sind die
Voraussetzungen? Welche Chancen bieten sich mir
dadurch?

Fort- und Weiterbildung -
diese Moglichkeiten stehen dir offen

Zusatzqualifikationen - Extras fiir die Ausbildung
Du musst nicht bis zum Abschluss der Ausbildung war-
ten, um mit der Verbesserung deiner Qualifikationen
zu beginnen. Schon wihrend deiner Erstausbildung
oder direkt im Anschluss daran - maximal ein halbes
Jahr spéter - kannst du einen ersten Schritt in Rich-
tung berufliche Weiterbildung gehen und so deine
Berufschancen oder Karriereaussichten verbessern.
Zusatzqualifikationen sind ein echter Pluspunkt im
Lebenslauf, denn sie erginzen die Ausbildung durch
zusatzliche Inhalte, die nicht in der Ausbildungsord-
nung eines Berufes vorgeschrieben sind. So erwirbst du
beispielsweise begleitend zur Ausbildung zusatzlich
EDV-Zertifikate, vertiefst deine Fremdsprachenkennt-
nisse oder absolvierst Techniklehrgéinge.

Ein Ausbildungsvertrag in einem staatlich anerkann-
ten Ausbildungsberuf im dualen System ist Vorausset-
zung fir die Teilnahme an Zusatzqualifikationen. Sie
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werden zum Beispiel von Berufsschulen, Industrie- und
Handelskammern, Handwerkskammern, Bildungs-
tragern und Ausbildungsbetrieben im gesamten Bun-
desgebiet angeboten und kénnen durch ein Zertifikat
belegt werden. Uber den Ausbildungsvertrag hinaus
sind meistens keine besonderen Vorkenntnisse not-
wendig. Allerdings sind manche Angebote an bestimmte
Voraussetzungen gekoppelt, zum Beispiel an schulische
Vorbildung oder an fachliche Kenntnisse, die du in dei-
ner Ausbildung erworben hast. Sprich am besten mit
deiner zukiinftigen Chefin oder deinem zukiinftigen
Chef tiber moégliche Zusatzqualifikationen.

Mithilfe einer Zusatzqualifikation ist es dir moglich,
Aus- und Weiterbildung zu verzahnen, indem du
Inhalte erlernst, die dich auf anerkannte Fortbildungs-
priifungen oder vergleichbare Qualifikationen vor-
bereiten. So kdnnen Auszubildende in Handwerks-
berufen bereits wahrend der Ausbildung zusitzlich
betriebswirtschaftliche Kenntnisse erlangen, die sie
sich als Teil der Meisterqualifikation anrechnen lassen
koénnen.

Anpassungsfortbildung

Mit einer sogenannten Anpassungsfortbildung kannst
du beruflich ,,am Ball“ bleiben, auch nach deiner Erst-
ausbildung weiterlernen und so neuen Anforderungen
am Arbeitsplatz besser begegnen. Du erwirbst auf die-
sem Weg zusitzliches Fachwissen oder neue Kompe-
tenzen fur deinen Beruf, frischst vorhandenes Wissen
auf oder erweiterst es und passt es zum Beispiel den
technischen Entwicklungen an. Typische Beispiele sind
Schulungen in neuer Software, Seminare zu rechtlichen
Anderungen oder Sprachkurse fiir die Zusammenarbeit
mit ausldndischer Kundschaft. Anpassungsfortbildun-
gen werden hiufig von Bildungseinrichtungen der
Kammern, von Berufsverbanden oder von privaten
Bildungsdienstleistern durchgefiihrt. Zum Abschluss
der beruflichen Weiterbildung erhiltst du meistens ein
Zertifikat oder eine Teilnahmebescheinigung.

Aufstiegsfortbildung

Du willst deine beruflichen Kenntnisse und Fertigkei-
ten ausbauen oder stirken, du interessierst dich fiir
neue Aufgabenbereiche oder Aufstiegsmoglichkeiten?
Dann ist eine Aufstiegsfortbildung interessant fiir dich.
Mit ihr kannst du deine Qualifikationen, die Aussich-
ten auf eine fachliche Karriere und Fiihrungsposition
sowie zumeist auch deine Perspektive auf bessere
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Bezahlung verbessern. Typische Beispiele sind Meister-
kurse oder Kurse, die auf einen der zahlreichen ande-
ren staatlich anerkannten Fortbildungsabschliisse
vorbereiten. Du kannst diese Fortbildungen in allen
Berufsfeldern absolvieren - vom kaufménnischen
Bereich uiber Metall-, Elektro-, IT- und Chemieberufe,
Gesundheits- und Pflegeberufe bis hin zur Landwirt-
schaft. Mit einer Priifung vor der zustidndigen Stelle
erlangst du den Fortbildungsabschluss. Mégliche
Abschliisse einer Aufstiegsfortbildung sind Handwerks-
meisterin, Industriemeister, Staatlich Gepriifte Tech-
nikerin, Gepriifter Fachwirt, Gepriifte Fachkauffrau
oder Gepriifter Betriebswirt - um nur Beispiele zu
nennen. Welches Ziel du dir aussuchen kannst, hingt
immer auch davon ab, ob du die klar definierten
Zulassungsvoraussetzungen erfullst.

Studium

Vielleicht interessierst du dich nach deiner dualen Aus-
bildung oder nach Abschluss deiner beruflichen Fort-
bildung fiir ein Studium? Dann solltest du die Vor-
aussetzungen kennen, unter denen dir das moglich ist
- selbst wenn du nicht die allgemeine Hochschulreife
oder die Fachhochschulreife besitzt, kannst du studieren:

Denn auch Meisterinnen und Meister, Technikerinnen
und Techniker, Fachwirtinnen und Fachwirte sowie
Inhaber gleichgestellter Fortbildungsabschliisse kon-
nen seit 2009 eine Hochschule besuchen. Das heifit:
Mit einem solchen Abschluss kannst du — auch ohne
Abitur - jedes Fach deiner Wahl studieren.

Aber auch beruflich Qualifizierten, die weder Abitur
noch einen solchen Fortbildungsabschluss haben, steht
nach Abschluss der beruflichen Erstausbildung der
Weg an die Hochschule offen. Voraussetzung sind eine
mindestens zweijahrige Berufsausbildung und in der
Regel drei Jahre Berufserfahrung. Allerdings ist der
Hochschulzugang in diesen Fillen fachgebunden. Inte-
ressierte miissen dariiber hinaus - anders als Meiste-
rinnen und Meister beziehungsweise Absolventinnen
und Absolventen gleichwertiger Aufstiegsfortbildun-
gen - eine vorherige Eignungspriifung bei den Hoch-
schulen ablegen. Wenn du dich fiir eine duale Ausbil-
dung entscheidest, stehen dir also auch spater noch
viele Wege offen.
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Links, unter denen du dich iiber Méglichkeiten
der Aus- und Weiterbildung informieren kannst:

« Unter » www.ausbildungplus.de kannst du dich
tber die Zusatzqualifikationen informieren, die du
schon wihrend oder bis maximal sechs Monate
nach Abschluss deiner Ausbildung machen kannst.

« Eine umfassende Ubersicht bietet die Aus- und
Weiterbildungsdatenbank KURSNET unter
~www.kursnet.arbeitsagentur.de (> Fiir Bil-
dungssuchende). Sie nennt dir die Angebote mit
Bildungsanbieter, Adresse, Dauer, Inhalten und
Kosten.

« Auch beim Bundesinstitut fiir Berufsbildung unter
» www.bibb.de kannst du dich informieren
(» Die Themen » Berufliche Weiterbildung). Hier
findest du eine Checkliste, mit der du die Quali-
tat der beruflichen Weiterbildung priifen kannst
(» Die Themen » Berufliche Weiterbildung
Angebote beruflicher Weiterbildung » Check-
liste ,,Qualitit beruflicher Weiterbildung®).

« Auch in den Berufsinformationszentren der
Agenturen flir Arbeit kannst du recherchieren.
Unter » www.berufenet.arbeitsagentur.de
findest du fiir jeden Beruf Links mit Weiterbil-
dungsmoglichkeiten (» Tatigkeit » Weiterbil-
dung).

- Das Weiterbildungs-Informations-System des
Deutschen Industrie- und Handelskammertages
(DIHK) findest du unter » www.wis.ihk.de.

+ Unter » www.dihk-bildung-gmbh.de kannst du
umfangreiche IHK-Lernmaterialien und Informa-
tionen zu Prifungen, Priifungsterminen, Hilfs-
mittellisten und Priifungsaufgaben abrufen.

+ Uber das Weiterbildungsangebot der Handwerks-
kammern informiert die Seite
» www.handwerkskammer.de (» Weiterbildung).

+ Die Suchmaschine des deutschen Bildungsser-
vers flir Weiterbildungskurse findest du unter
» www.iwwb.de. Sie recherchiert in den Da-
tenbanken zahlreicher Anbieter im gesamten
Weiterbildungsbereich.

« Wenn du uber ein Studium nachdenkst, ist das
jahrlich erscheinende Buch ,,Studien- und Berufs-
wahl“ und das zugehorige Portal
»www.studienwahl.de interessant.

« Wenn du dich fir Fernunterricht interessierst,
dann ist die Staatliche Zentralstelle fiir Fernunter-
richt (» www.zfu.de) eine gute Anlaufstelle.

» Welche Moglichkeiten du hast, ohne Hochschul-
reife zu studieren, kannst du unter
»www.studieren-ohne-abitur.de nachlesen.

SCHULE - UND DANN?

Umschulungen

Wenn du schon eine erste Ausbildung abgeschlossen
hast oder entsprechende Berufserfahrung vorweisen
kannst, dann bietet sich dir die Moglichkeit einer
Umschulung. Sie lasst sich mit einer - verkiirzten -
zweiten Ausbildung vergleichen, die dich fir eine neue
Arbeitstitigkeit qualifiziert. Eine Umschulung endet
normalerweise mit einer anerkannten Priifung, etwa
vor der zustdndigen Kammer. Eine Férderung durch
die Agentur fir Arbeit ist moglich. Voraussetzung ist,
dass du deinen alten Ausbildungsberuf nicht mehr
ausiiben kannst, zum Beispiel aus gesundheitlichen
Griinden, oder dass du arbeitslos bist beziehungsweise
dir Arbeitslosigkeit droht und durch die Umschulung
eine grofie Chance besteht, dass du eine andere
Arbeitsstelle findest.

Weiterbildungs-Hotline
des BMBF

Du willst mehr dariiber wissen, wie du dich weiter-
bilden kannst? Unter der Nummer 030 20179090
hat das Bundesministerium fiir Bildung und For-
schung (BMBF) eine Hotline dazu eingerichtet.
Hier gibt es an Werktagen zwischen 10 und 17 Uhr
eine bundesweite Beratung zu Fragen rund um die
Weiterbildung. Hotlines zu weiteren Themen wie
zum BAf6G oder zur Bildungspriamie findest du
auf » www.bmbf.de ( Service Biirgertelefon).

Chef oder Chefin sein:
Wie mache ich mich selbststindig?

Vielleicht trdumst du aber auch davon, irgendwann
deine eigene Chefin oder dein eigener Chef zu sein?
Wenn du dich selbststindig machen mochtest, wen-
dest du dich am besten an den jeweiligen Berufsver-
band, die Existenzgriindungsberatungsstelle der
zustidndigen Industrie- und Handelskammer oder die
Stadtverwaltung. Hier bekommst du Auskunft {iber
mogliche Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner
vor Ort, etwa in Biiros fiir Existenzgriindung oder
Wirtschaftsentwicklungsgesellschaften. Dort wirst du
in der Regel kompetent beraten und kannst Kurse zum
Thema Existenzgriindung besuchen.


http://www.ausbildungplus.de
http://www.kursnet.arbeitsagentur.de
http://www.bibb.de
http://www.berufenet.arbeitsagentur.de
http://www.wis.ihk.de
http://www.dihk-bildung-gmbh.de
http://www.handwerkskammer.de
http://www.iwwb.de
http://www.studienwahl.de
http://www.zfu.de
http://www.studieren-ohne-abitur.de
http://www.bmbf.de

Selbststindig ohne Meister

Jahrzehntelang war die Selbststindigkeit als Hand-
werker/-in nur mit Meisterbrief und Eintrag in die
Handwerksrolle méglich. Um die Entwicklung des
Handwerks zu stirken und Griindungen von Unter-
nehmen zu erleichtern, wurde das Handwerksrecht
bereits vor iber zehn Jahren modernisiert: Fiir einen
grofden Teil der Handwerksberufe ist die Meister-
priifung als Voraussetzung fiir die Selbststindigkeit
seitdem abgeschafft. Erkundige dich bei der Hand-
werkskammer oder lies im Internet nach, ob das auch
fir deinen Beruf oder Berufswunsch gilt.

Links, unter denen du mehr iiber Selbststandigkeit
und Existenzgriindung erfihrst:

+ Einen Uberblick tiber zulassungsfreie Handwer-
ke erhiltst du unter » www.zdh.de
(» Daten und Fakten » Das Handwerk).

- Auf der Seite des Bundesministeriums fiir Wirt-
schaft und Energie » www.bmwi.de erfdhrst du
mehr Giber das Thema Existenzgriindung

(» Themen » Mittelstand » Existenzgriin-
dung).
« Einen ,roten Faden" fiir den Existenzgriindungs-
ablauf kannst du unter
» www.existenzgruender.de finden (> Griin-
dung vorbereiten » Griindung im Uberblick
10 Griindungsschritte).

Aus- und Weiterbildung im Ausland

Alle Moglichkeiten, die wir dir bisher aufgezeigt haben,
haben eines gemeinsam: Sie beziehen sich auf eine
Ausbildung in Deutschland. Doch unter bestimmten
Voraussetzungen kannst du wihrend deiner Ausbil-
dungszeit auch ins Ausland gehen. Wenn du ins Aus-
land willst, muss es eben nicht immer der Work-and-
Travel- oder Au-pair-Aufenthalt sein.

Nur wissen viele nicht, dass ihnen dieser Weg offen-
steht: Genauso wie ein berufsvorbereitendes Prakti-
kum kannst du auch Teile deiner dualen Ausbildung in
einem anderen Land absolvieren. Aufierdem hast du
die Moglichkeit, eine internationale Zusatzqualifika-
tion zu deiner Ausbildung im Ausland zu erwerben.

Fiir jede dieser Entscheidungen gibt es gute Griinde,
denn: Ein Auslandsaufenthalt bringt dir neue Eindrii-
cke, er verandert deine Sicht auf Lander, Menschen,
Kulturen und Arbeitswelten, und du kannst deinen
fachlichen Horizont erweitern sowie deine Fremd-
sprachenkenntnisse vertiefen. Kurz: Er pragt dich fiirs
Leben. Auch viele Arbeitgeber wissen solche Erfah-
rungen zu schitzen.

Wenn du den Mut hast, solltest du die Gelegenheit dazu
ergreifen, denn die Bedingungen sind giinstiger gewor-
den: Seit dem 1. April 2005 ist es nach dem Berufsbil-
dungsgesetz (BBiG) moglich, bis zu einem Viertel der
reguldren Ausbildungszeit im Ausland zu verbringen.


http://www.zdh.de
http://www.bmwi.de
http://www.existenzgruender.de
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SCHULE - UND DANN?

Mehr als ein Biirojob: Steuerfachangestellte/-r

Wer ,Steuerfachangestellte” hort, stellt sich haufig
einen klassischen Schreibtisch-Job vor. Das stimmt
auch, aber wie vielfiltig die Arbeit ist, mag nicht auf
den ersten Blick erkennbar sein: Steuerfachangestellte
bearbeiten auch Steuererklarungen, priifen Steuer-
bescheide, erstellen fiir Unternehmen, Betriebe und
Selbststidndige die Finanzbuchfiihrung, fihren die
Lohn- und Gehaltsabrechnung durch und bereiten
Jahresabschliisse vor. Wer diese Arbeit gut machen will,
der muss in der Lage sein, rechtliche und wirtschaft-
liche Zusammenhinge zu erkennen.

Fir Vanessa Niemeyer ist das noch lange nicht alles:
Die 23-jahrige Auszubildende bei der Kanzlei Schréder
& Partner in Berlin schitzt an ihrer Arbeit besonders,
dass sie auch in die personliche Betreuung der Man-
danten eingebunden ist, und das auch schon wiahrend
der dreijahrigen Ausbildung: ,Die Kommunikation
mit Mandanten ist natiirlich eine Herausforderung,
aber ich wurde langsam an die Aufgabe herangefiihrt
Das war wichtig fiir sie, denn als fertige Steuerfachan-
gestellte wird sie spater die Steuerberaterin bezie-
hungsweise den Steuerberater bei der steuerlichen
und betriebswirtschaftlichen Beratung der Mandanten
unterstitzen missen. Aufierdem gehort es zu ihren
Aufgaben, Termine zu planen und zu iberwachen und
die Einhaltung von Fristen sicherzustellen.

Der Arbeitsplatz von Steuerfachangestellten kann in
Kanzleien von Steuerberatern, Wirtschaftspriifern und
vereidigten Buchprifern, in Steuerberatungs-, Wirt-
schaftspriifungs- und Buchpriafungsgesellschaften

und bei Wirtschaftsunternehmen im Bereich Rech-
nungswesen angesiedelt sein. Dass Vanessa Niemeyer
die Hochschulreife besitzt, ist kein Zufall. Denn auch
wenn kein bestimmter Schulabschluss fiir diesen Beruf
vorgeschrieben ist, stellen in der Praxis die meisten
Kanzleien, Gesellschaften und Unternehmen Auszubil-
dende mit Abitur ein.

Uber den Schulabschluss hinaus wird von den Azubis
Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein erwartet,
schlieftlich erstellen sie zum Beispiel die Lohn- und
Gehaltsabrechnungen fiir Betriebe und berechnen die
Einkommen-, Lohn- und Umsatzsteuer. Auch kauf-
mannisches Denken ist gefragt, denn eine Steuerfach-
angestellte oder ein Steuerfachangestellter erledigt
etwa gewinnorientiert die Buchfithrung fiir einen
Mandanten.

»Viele Bewerber um einen Ausbildungsplatz unter-
schitzen den Beruf eines Steuerfachangestellten®, sagt
Dennis Gebhard, Kanzleimanager bei Schroder & Partner.
»Ein gutes Zahlenverstiandnis reicht nicht - wir brau-
chen Leute, die sich in unsere Mandanten hineinver-
setzen und auf Augenhohe kommunizieren kénnen.”
Die Weiterbildungsmoglichkeiten, die an diesen Aus-
bildungsberuf anschlieffen, sind dafiir auch exzellent
und vielfaltig und konnen ganz ohne Studium zum
Beispiel bis zum Steuerberater fiihren. Vanessa Nie-
meyer plant, sich nach Abschluss der Ausbildung und
dreijahriger Berufserfahrung zur Steuerfachwirtin
fortzubilden. ,Ich kann mir sogar vorstellen, eines
Tages selbst Steuerberaterin zu werden, sagt sie.
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Finanzdienstleistungen und Kundenberatung: )

Bankkaufmann/-frau

Viele Schiilerinnen und Schiiler konnten sich gar

nicht vorstellen, wie vielseitig und spannend der Beruf
der Bankkaufleute sei, sagt Anja Schuster und lacht:
»~Manche denken, wir stempeln den ganzen Tag lang
nur Uberweisungen ab. Sie unterschitzen die Menge an
Wissen, die sich unsere Azubis in der Kiirze der Zeit an-
eignen missen. Schuster ist die Leiterin fiir Aus- und
Fortbildung der Sparkasse Neu-Ulm - Illertissen, bei
der der 18-jahrige Tobias Schmid im dritten Ausbil-
dungsjahr seiner dreijahrigen dualen Ausbildung zum
Bankkaufmann ist.

Ein vielseitiger Beruf, denn Bankkaufleute beraten ihre
Kundschaft in allen Geldangelegenheiten. Sie eroffnen
Bankkonten, erlautern Kontofihrung und Onlineban-
king, wickeln Kundenauftridge im in- und auslandischen
Zahlungsverkehr ab und erledigen Auftrige zur Ein-
oder Auszahlung von Bargeld. Sie informieren und
beraten tber die verschiedenen Moglichkeiten der
Geld- und Kapitalanlage - wie Aktien oder festverzins-
liche Wertpapiere — genauso wie tiber Versicherungs-
und Bausparprodukte. Auch schliefien sie Bausparver-
trage, Lebensversicherungen und andere Vertrage ab. Sie
geben ihren Kundinnen und Kunden einen Uberblick
tiber verschiedene Finanzierungsmoglichkeiten sowie
deren Vor- und Nachteile und bearbeiten Privat- und
Firmenkredite, wobei sie die Kreditwiirdigkeit der
Kunden beurteilen und tiberpriifen.

Ihren Arbeitsplatz finden Bankkaufleute vor allem in
Kreditinstituten wie Banken und Direktbanken, Giro-
zentralen, Sparkassen und Bausparkassen, an Borsen
oder im Wertpapierhandel, bei Versicherungs-, Kredit-
karten- und Kapitalanlagegesellschaften, Wirtschafts-
beratungsfirmen, Unternehmen fiir Vermogens- und
Anlageberatung und Unternehmen der Grundstiicks-

und Wohnungswirtschaft. Ihre Arbeitsorte sind in erster
Linie Biiroraume und Kundenschalter, sie sind aber auch
bei ihrer Privat- oder Firmenkundschaft vor Ort tétig.

Dass Tobias Schmid die Ausbildungsstelle bekommen
hat, obwohl er ,,nur” tiber die Mittlere Reife verfiigt, ist
nicht selbstverstindlich. Denn obwohl keine bestimmte
Schulbildung vorgeschrieben ist, stellen die Unterneh-
men fiir diesen Ausbildungsberuf iiberwiegend Auszubil-
dende mit Hochschulreife ein. Das einw6chige Prakti-
kum, das Tobias Schmid zuvor bei der Sparkasse
absolviert hatte, hat ihm also sicher nicht geschadet.
Potenzielle Arbeitgeber wiinschen sich von angehenden
Bankkaufleuten Kunden- und Serviceorientierung,
Kommunikationsfahigkeit, Sorgfalt, Konzentration und
Verschwiegenheit sowie kaufmannisches Denken und
Verhandlungsgeschick. ,,Uns ist es wichtig, dass unsere
Bewerberinnen und Bewerber Spafd am Umgang mit
Menschen haben, kommunikative Fihigkeiten, Teamgeist
und Einsatzfreude mitbringen®, erlautert Anja Schuster.

Tobias Schmid geht davon aus, dass ihm die Ausbildung
leichter gefallen ist, weil er den betriebswirtschaftlichen
Zweig seiner Schule besucht hat: ,Das ist sicherlich ein
Vorteil fiir die Ausbildung®, sagt er. Kein Wunder, dass
er sich auch nach der Ausbildung weiterbilden will - er
kann sich gut vorstellen, seinen Sparkassenfachwirt

zu machen. Da die Bankenbranche tber ein sehr gut
ausgebildetes Netz an Weiterbildungsmoglichkeiten
verfligt, stehen dem jungen Mann dartiber hinaus noch
viele weitere Moglichkeiten offen: So kann er sich - um
nur einige Beispiele zu nennen - etwa zum Sparkassen-
betriebswirt, zum Gepriiften Immobilienfachwirt, zum
Gepriiften Fachberater fiir Finanzdienstleistungen oder
zum Gepriften Fachwirt fir Finanzberatung weiter-
bilden.
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Einzige Voraussetzung: Dein Auslandsaufenthalt muss
dem Ausbildungsziel in Deutschland dienen.

Ein Auslandsaufenthalt wihrend deiner Ausbildung ist
natlrlich nur moglich, wenn dein Betrieb dir das auch
ermoglicht. Daher solltest du dich schon wihrend der
Bewerbungsphase dariiber informieren, welche Unter-
nehmen dich bei deinen Planen unterstiitzen und was
sie dafiir von dir erwarten. Fange also rechtzeitig an,
dich zu informieren. Du bist dabei nicht auf dich allein
gestellt.

Unter dem Titel ,,Berufsbildung ohne Grenzen“ haben
sich die Handwerks-, Industrie- und Handelskammern
zusammengetan, um Auszubildenden wie dir dabei zu
helfen, einen Auslandsaufenthalt im Rahmen der
beruflichen Bildung in die Tat umzusetzen. Eine wei-
tere hilfreiche Anlaufstelle sowohl in Fragen der Aus-
als auch der Weiterbildung ist die Informations- und
Beratungsstelle fiir Auslandsaufenthalte in der beruf-
lichen Bildung (IBS). Es kann sich auRerdem lohnen,
bei Berufsschulen und Berufsverbianden nachzufragen:
An vielen Orten gibt es regionale Austauschprojekte,
die den Schritt tiber die Grenze erleichtern.

Auch nach Abschluss der Ausbildung kann dich ein
Auslandsaufenthalt zur beruflichen Weiterbildung
weiterbringen. Ob Training on the Job in den USA,
Praxisaufenthalt in Fernost oder betriebsinternes Aus-
tauschprogramm mit einem Partnerhotel in Spanien
oder ein Sprachkurs in England - all das sind Chancen
fur dich, dich fir den internationalen Markt fit zu
machen und fremde Arbeitswelten hautnah kennenzu-
lernen.

Erasmus+: Unterstiitzung fiir deinen
Auslandsaufenthalt

Du hast alle Formalien berticksichtigt und ein geeigne-
tes Austauschprogramm gefunden? Dann wirst du dich
nun um die finanzielle Planung kimmern wollen. Im
Rahmen des EU-Programms Erasmus+ fordert die Euro-
paische Kommission Mobilitatsprojekte junger Erwach-
sener in Aus- oder Weiterbildung. Damit sind organi-
sierte Lernaufenthalte im européischen Ausland in
Form von beruflichen Praktika, Ausbildungsabschnitten
und Weiterbildungsmafinahmen gemeint. Im Rahmen
von Erasmus+ werden Stipendien vergeben, die deinen
Auslandsaufenthalt erleichtern. Finanzielle Zuschiisse
gibt es unter anderem fiir Reise- und Aufenthaltskosten,
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sprachliche und interkulturelle Vorbereitungen sowie
fiir Organisationsmittel, die der Durchfithrung deines
Aufenthalts dienen. Das heif’t: Gleichgtiltig, in welcher
Form du im Ausland an deiner Aus- oder Weiterbildung
arbeiten mochtest, es lohnt sich, dich tiber Erasmus+
schlauzumachen. Die Chancen, dass du dabei Unterstiit-
zung bekommst, stehen gut.

EUROPASS: Bildungsabschliisse
europaweit vergleichbar

Was bedeutet ein deutscher Hauptschulabschluss
in Spanien? Was hilft mir ein Gesellenbrief in
Schweden? Wenn du deine Aus- oder Weiterbil-
dung auf européischer Ebene angehst, hilft dir der
EUROPASS. Er macht Abschliisse und Zeugnisse
auf europdischer Ebene vergleichbar und unter-
stiitzt dich dabei, deine Bildungsabschliisse, Kom-
petenzen und Qualifikationen in vereinheitlichter
Form darzustellen. So konnen sie europaweit rich-
tig eingeschitzt werden.

Die Abschliisse, die du in Deutschland erworben
hast, werden mit dem EUROPASS im Ausland rich-
tig eingeordnet, dasselbe gilt fiir Zeugnisse und
Nachweise, die du in einem anderen europiischen
Land erwirbst und in Deutschland verwenden
willst. Zum EUROPASS gehort zum Beispiel das
EU-weit standardisierte Format eines Lebenslaufes,
ein Sprachenpass, mit dem du deine Sprachkennt-
nisse selbst einstufen kannst, und der EUROPASS
Mobilitat, der Lernaufenthalte im europiischen
Ausland dokumentiert - egal ob das ein Praktikum
oder ein Abschnitt der beruflichen Aus- und
Weiterbildung oder des Studiums ist.



Links, die dir helfen kdonnen, einen Auslands-
aufenthalt Wirklichkeit werden zu lassen:

+ Einen Uberblick {iber Mdglichkeiten, deine Aus-
bildung im Ausland zu machen, findest du unter
» www.praktisch-unschlagbar.de (» Deine Aus-
bildung » Den Auslandsaufenthalt planen). Hier
kannst du dich auch tiber berufliche Weiterbil-
dung informieren (» Deine Zukunft » Die beruf-
liche Weiterbildung) und findest viele hilfreiche
Links (» Links fiir deinen Auslandsaufenthalt).
Uber internationale Zusatzqualifikationen zu dei-
ner Ausbildung im Ausland kannst du dich unter
» www.ausbildungplus.de schlau machen

(» Berichte und Analysen » Qualifikations-
trends » Internationale Zusatzqualifikationen).
Das Beraternetzwerk der Handwerks- und Indus-
trie- und Handelskammern ,,Berufsbildung ohne
Grenzen“ rund um Auslandsaufenthalte findest
du unter » www.mobilitaetscoach.de.

Uber die Moglichkeiten, die dir offenstehen, in-
formiert auch die Informations- und Beratungs-
stelle fir Auslandsaufenthalte in der beruflichen
Bildung (IBS). Unter » www.go-ibs.de steht dir
eine Datenbank zur Verfligung, in der du passge-
nau nach Berufsfeld und Bildungszielen suchen
kannst - und das weltweit. Die IBS hilft dir zu-
dem, eine gute Finanzierungshilfe zu finden. Auch
unter » www.xchange-info.net gibt es Infos zu
Auslandsaufenthalten fiir Azubis.

Ob deine Ausbildung im Ausland in Deutschland
anerkannt ist, erfahrst du bei der Zentralen
Auslands- und Fachvermittlung (ZAV) der

Bundesagentur fiir Arbeit

» www.arbeitsagentur.de/zav. Spezifische
Landerinformationen bietet dir die Website

> www.rausvonzuhaus.de.

Ein renommiertes Austauschprojekt zwischen
Deutschland und einem anderen europiischen
Land ist das Deutsch-Franzosische Sekretariat
fr den Austausch in der beruflichen Bildung

» www.dfs-sfa.org. Wenn du dich in Frankreich
aus- oder weiterbilden mdéchtest, kannst du dich
auflerdem beim Deutsch-Franzésischen Jugend-
werk unter » www.dfjw.org informieren

(» Mitmachen » Job/Praktikum beziehungs-
weise » Berufsleben).

Auf » www.mach-mehr-aus-deiner-
ausbildung.de erhiltst du einen Uberblick iiber
die Moglichkeiten, unterstiitzt von Erasmus+ ins
Ausland zu gehen. Auf der Webseite findest du
eine Checkliste zur Organisation eines Auslands-
praktikums (» Dein Weg ins Ausland » Check-
liste) und Informationen, wie dich Erasmus+

bei deiner Aus- und Weiterbildung im Ausland
finanziell unterstiitzt (» Dein Auslandsprakti-
kum » Was ist Erasmus+). Hier erfihrst du auch,
wie und wo du dir Hilfe organisieren kannst, um
deinen Traum von der Ausbildung im Ausland
wahr werden zu lassen (» Unser Service » Hilfe
und Beratung). Und du kannst lesen, wie andere
junge Menschen von ihren Auslandsaufenthalten
profitiert haben (» Deine Vorteile » Erfahrungs-
berichte).

Dokumente und Informationen zum EUROPASS
findest du unter » www.europass-info.de.
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5. Finanzhilfen fiir Ausbildung und berufliche Fortbildung

Schuler-BAfoG

Wer?

Wenn du zu Beginn deiner Ausbildung noch nicht
alter als 30 Jahre bist und eine schulische Ausbildung
absolvierst, kannst du - genau wie eine Studentin oder
ein Student - BAf6G beantragen. Neben Deutschen
sind auch Ausliander/-innen BAf6G-berechtigt, die eine
Bleibeperspektive in Deutschland haben.

Fordervoraussetzungen?

Gefordert wird neben dem Studium an Hochschulen
auch der Besuch bestimmter Schulen wie Berufsfach-
schulen, Fachschul-, Fachoberschul- und Berufsfachschul-
klassen sowie Berufsaufbauschulen, aber auch Abend-
gymnasien, Abendreal- und -hauptschulen sowie Kollegs,
Hoéhere Fachschulen und Akademien. Der Bezug von
Ausbildungsférderung ist auch fiir Schiiler an weiterfiih-
renden Schulen ab Klasse 10 - einschlieflich der Klassen
der beruflichen Grundbildung - méglich, wenn sie nicht
bei den Eltern wohnen, sondern notwendigerweise
auswarts untergebracht sind, um die gewdhlte Schulart
besuchen zu kénnen. Die Férderung wird riickwirkend
bis zum Monat der Antragstellung ausgezahlt. Es ist wich-
tig, dass du den Antrag rechtzeitig stellst. Betriebliche
Ausbildungen werden nicht nach dem BAf6G gefordert.

Forderhohe?

Als monatlicher Bedarf sind im BAf6G Pauschalbetrige
vorgesehen, deren Hohe abhiéngig ist von der Art der
Ausbildungsstitte und deinem Wohnort - je nachdem,
ob du bei deinen Eltern oder auswirts wohnst. Die Hohe

der monatlichen BAf6G-Zahlungen hingt zudem von
deinem eigenen Einkommen und Vermogen sowie
vom Einkommen deiner Eltern und gegebenenfalls
deines Ehe- oder Lebenspartners ab. Liegt es unterhalb
bestimmter Freigrenzen, wird der BAf6G-Hochstsatz
gezahlt, ansonsten wird das Einkommen darauf
angerechnet. Derzeit liegt der Hochstsatz fiir den Besuch
Hoherer Fachschulen und Akademien wie fir Hoch-
schulstudierende bei 670 Euro pro Monat, wenn du
eine eigene Wohnung hast, und bei 495 Euro, wenn du
noch bei deinen Eltern wohnst. Darin ist ein Zuschuss
zur Kranken- und Pflegeversicherung enthalten, sofern
du nicht kostenfrei tiber deine Eltern versichert bist.
BAf6G wird fiir die gesamte Dauer deiner Ausbildung
gezahlt. Im Gegensatz zum BAfoG fiir Studierende
musst du das Geld nicht zurtickzahlen.

Mehr Infos? » www.das-neue-bafoeg.de

Berufsausbildungsbeihilfe (BAB)

Wer?

Wenn du eine betriebliche oder aufierbetriebliche
Ausbildung absolvierst, kannst du bei der Agentur fiir
Arbeit eine staatliche Beihilfe flir die Dauer deiner
Ausbildung beantragen.

Fordervoraussetzungen?

Gefordert wirst du nur, wenn du nicht mehr bei deinen
Eltern wohnst, weil dein Ausbildungsbetrieb zu weit
weg von zuhause ist. Ausnahmen: Du bist dlter als 18,


http://www.das-neue-bafoeg.de
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verheiratet oder hast Kinder. Dann zahlt die Agentur
fir Arbeit auch, wenn dein Elternhaus in ,,erreichbarer
Nihe“ ist. Stelle den Antrag am besten vor Beginn der
Ausbildung, weil das Geld nur riickwirkend bis zum
Monat der Antragstellung gezahlt wird.

Forderhohe?

Die Hohe der Foérderung richtet sich laut Arbeitsagen-
tur ,nach der Art der Unterbringung® Dabei wird nicht
nur dein Einkommen, sondern auch das Jahresein-
kommen deiner Eltern und eines moglichen Ehe- oder
Lebenspartners angerechnet. Auch fliefdt die Art der
Ausbildung in die Berechnung mit ein. Wie viel du
bekommst, kannst du mit Hilfe des BAB-Rechners der
Bundesagentur fir Arbeit ausrechnen:

» www.babrechner.arbeitsagentur.de

Mehr Infos? » www.arbeitsagentur.de

Bildungskredit

Wer?

Du kannst auch einen Bildungskredit beantragen und
einen Antrag fiir diesen zinsglinstigen Kredit beim
Bundesverwaltungsamt stellen, wenn du mindestens
18 Jahre alt bist.

Fordervoraussetzungen?

Den Kredit erhiltst du, wenn du bereits einen berufs-
qualifizierenden Abschluss hast oder diesen mit dem
Abschluss deiner schulischen Ausbildung erlangst und
dich im vorletzten oder letzten Jahr dieser Ausbildung
befindest. Dein Einkommen oder Vermogen oder das
deiner Eltern wird nicht angerechnet.

Forderhohe?

Das Kreditvolumen liegt zwischen 1.000 und 7.200 Euro
insgesamt und wird monatlich im Voraus in Raten von
100 Euro, 200 Euro oder 300 Euro ausbezahlt. Vier Jahre
nach Beginn der ersten Auszahlung beginnt die Riick-
zahlung in monatlichen Raten von 120 Euro.

Mehr Infos?

Das Bundesverwaltungsamt hat fiir Fragen zum
Bildungskredit eine Hotline unter der Telefonnummer
0228 993584492 eingerichtet.

» www.bildungskredit.de
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AFBG: Vom Meister- zum
Aufstiegs-BAf6G

Wer?

Wenn du einen Abschluss als Meister/-in machen willst,
aber auch, wenn du zum Beispiel einen Fortbildungs-
abschluss als Techniker, Fachkauffrau, Erzieher, Fach-
krankenpflegerin, Betriebsinformatiker, Fachwirtin im
Gesundheits- und Sozialwesen, Bankfachwirt, Betriebs-
wirtin (IHK) oder eine vergleichbare berufliche Qualifi-
kation anstrebst, kommt eine Féorderung nach dem
Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz (AFBG) - dem
sogenannten Aufstiegs-BAfoG - fiir dich infrage.

Fordervoraussetzungen?

Die Férderung ist an bestimmte personliche, qualitative
und zeitliche Anforderungen gekniipft. Um geférdert
zu werden, musst du tiber eine anerkannte abgeschlos-
sene Erstausbildung oder einen vergleichbaren Berufs-
abschluss verfiigen. Mit Inkrafttreten der Novelle des
AFBG zum 1. August 2016 kannst du kiinftig auch gefor-
dert werden, wenn du nach den 6ffentlich-rechtlichen
Fortbildungsregelungen fiir eine Aufstiegsqualifizierung
ohne Erstausbildungsabschluss zur Priifung oder zur
entsprechenden schulischen Qualifizierung zugelassen
wirst — z.B. als Studienabbrecher/-in oder Abiturient/-in
mit Berufspraxis — oder wenn du tiber einen Bachelor-
abschluss oder einen diesem vergleichbaren Hochschul-
abschluss, etwa ein FH-Diplom, verfiigst. Eine Alters-
grenze gibt es nicht. Geférdert wird deine Teilnahme an
einer vorbereitenden Fortbildungsmafinahme. Daher
muss auch dein Kurs bestimmte Kriterien (z.B. mindes-
tens 400 Unterrichtsstunden) erfiillen.

Forderhohe?

Zur Finanzierung der Lehrgangs- und Priifungsgebiih-
ren erhiltst du einen Beitrag in Hohe der tatsdchlich
anfallenden Gebiihren und zwar bis maximal 10.226
Euro (kiinftig 15.000 Euro). 30,5 (kiinftig 40) Prozent
der Férderung erhiltst du dabei als Zuschuss. Uber die
restlichen 69,5 (kiinftig 60) Prozent bekommst du ein
Angebot der KfW Bankengruppe iiber ein zinsgiins-
tiges Bankdarlehen. Auch kann, abhingig von deinem
Einkommen und Vermdgen, deine Teilnahme an einer
Vollzeitmaflnahme zusétzlich mit einem Unterhalts-
beitrag geférdert werden. Dieser besteht aus einem
Zuschuss- und einem Darlehensanteil.

Mehr Infos? » www.meister-bafoeg.info
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Wohngeld

Fordervoraussetzungen?

Als Azubi hast du eigentlich kein Anrecht auf Wohn-
geld, weil du ja Anspruch auf die Berufsausbildungs-
beihilfe (BAB) hast. Wenn aber nur ein Mitglied deiner
Familien kein Azubi ist, kdnnt ihr dennoch Wohngeld
beantragen. Das klingt komplizierter, als es ist: Hat
zum Beispiel ein Auszubildendenpaar (unabhéngig, ob
miteinander verheiratet oder nicht) ein gemeinsames
Kind, sind zwar die beiden als Auszubildende erst mal
nicht wohngeldberechtigt. Da das Kind aber nicht in
der Ausbildung steckt und somit auch kein BAB bean-
tragen kann, ist der gesamte Familienhaushalt wohn-
geldberechtigt - solange das gesamte Familieneinkom-
men bestimmte Grenzen nicht iberschreitet.

Forderhohe?

Die Héhe des Wohngeldes hiangt von der Art der
Wohnung, von der Anzahl der Bewohnerinnen und
Bewohner und von deren Einkommen ab. Bei einem
Zweipersonenhaushalt schwanken die Hochstbetréage
je nach Wohnungsgrofie zwischen 352 und 501 Euro
pro Monat. Beantragen kannst du Wohngeld bei der
zustindigen Stelle im Rathaus deines Wohnortes.

Mehr Infos? » www.wohngeldantrag.de

Weiterbildungsstipendium

Wer?

Um ein Weiterbildungsstipendium kannst du dich
bewerben, wenn du eine berufliche Ausbildung mit
~besser als gut“ abgeschlossen hast und in der Regel
jinger als 25 Jahre bist.

Fordervoraussetzungen?

Das Weiterbildungsstipendium fordert fachliche
Lehrginge, beispielsweise zur Technikerin, zum Hand-
werksmeister oder zur Fachwirtin, aber auch fachtiber-
greifende Weiterbildungen, wie EDV-Kurse oder
Intensivsprachkurse. Du musst allerdings selbst einen
Teil der Kosten fiir die Weiterbildung iibernehmen.
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Forderhohe?
Du erhiltst insgesamt maximal 6.000 Euro, verteilt auf
drei Forderjahre.

Mehr Infos? » www.weiterbildungsstipendium.de

» www.bmbf.de (> Bildung » Begabtenférderung
Weiterbildungsstipendium)

Aufstiegsstipendium

Wer?

Wenn du bereits Berufserfahrung hast und ein Erststu-
dium - ob berufsbegleitend oder in Vollzeit — an einer
staatlichen oder staatlich anerkannten Hochschule an-
strebst, kommt fiir dich ein Aufstiegsstipendium infrage.

Fordervoraussetzungen?

Um gefordert zu werden, brauchst du eine abgeschlos-
sene Berufsausbildung oder Aufstiegsfortbildung und
zum Zeitpunkt der Online-Bewerbung mindestens
zwei Jahre Berufserfahrung. Aufierdem darfst du zuvor
noch keinen Hochschulabschluss erworben haben.
Deine besondere Leistungsfahigkeit in Ausbildung und
Beruf kannst du zum Beispiel durch eine gute Note bei
der Berufsabschlusspriifung oder der Abschlussprii-
fung einer Aufstiegsfortbildung nachweisen (mindes-
tens Note 1,9 oder 87 Punkte). Weitere Moglichkeiten
sind eine Platzierung unter den ersten drei bei einem
iberregionalen beruflichen Leistungswettbewerb

oder ein begriindeter Vorschlag des Arbeitgebers. Eine
Altersgrenze gibt es nicht.

Forderhohe?

Die Forderung erfolgt als Pauschale und ist damit ein-
kommensunabhingig. Studierende im Vollzeitstudium
erhalten monatlich 670 Euro plus 80 Euro Biichergeld.
Studierende in einem berufsbegleitenden Studiengang
koénnen jahrlich 2.000 Euro erhalten. Nach der Stipen-
dienzusage hast du maximal ein Jahr Zeit, mit dem
Studium zu beginnen.

Mehr Infos? » www.aufstiegsstipendium.de
» www.bmbf.de (> Bildung » Begabtenférderung

Aufstiegsstipendium)

(Stand: Juni 2016)
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Planen und organisieren:

Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
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Janina Thiele ist Geschéftsfiihrerin der VYP-Factory —
dabei ist sie erst 21 Jahre alt und im zweiten Jahr ihrer
dreijahrigen dualen Ausbildung zur Kauffrau fiir Biiro-
management bei der Firma Viessmann. Beim Her-
steller von Heiz-, Energie- und Kiihlsystemen ist eine
solche ,Beforderung” Teil der betrieblichen Ausbildung.
Die VYP-Factory (,Viessmann Young Professional Fac-
tory“) ist eine Lernfabrik, in der sechs bis acht Auszubil-
dende in einer synchronen Produktionslinie eigenver-
antwortlich ein reales Produkt fertigen. ,Wir miissen
wirklich alle Probleme selber 16sen, angefangen beim
Einkauf bis hin zum Vertrieb®, sagt Janina Thiele.

Eine gute Schule, um sich auf den Beruf der Kauffrau fiir
Biliromanagement vorzubereiten: Zu deren Aufgaben
gehort es, organisatorische und kaufmannisch-verwal-
tende Tatigkeiten auszufiihren. Sie erledigt beispielswei-
se den internen und externen Schriftverkehr, entwirft
Préasentationen, beschafft Biiromaterial, plant und
iberwacht Termine, bereitet Sitzungen vor und organi-
siert Dienstreisen. Dariiber hinaus betreut sie Kundin-
nen und Kunden, wirkt an der Auftragsabwicklung mit,
schreibt Rechnungen und tiberwacht Zahlungseingédnge.

Kaufleute fiir Biromanagement iibernehmen - je nach
Wahlqualifikation, die vom Betrieb angeboten wird

- auch Aufgaben in Marketing und Vertrieb, in den Be-
reichen Assistenz und Sekretariat, Einkauf und Logistik,
Kaufmaéannische Steuerung, im Veranstaltungsmanage-
ment sowie in der Personal- und Lagerwirtschaft. Im
Handwerk wird gerne die Wahlqualifikation genutzt, die
umfassend alle Ablaufe in einem kleinen und mittleren
Unternehmen abbildet. Im 6ffentlichen Dienst unter-
stiitzen sie Blirgerinnen und Biirger beispielsweise bei
der Antragstellung, klaren Anliegen und Zustandigkei-
ten und wirken an der Aufstellung des Haushalts- oder
Wirtschaftsplanes mit.

Angesichts dieser Tatigkeitsvielfalt wundert es nicht,
dass Kaufleute fiir Biromanagement in Unternehmen
nahezu aller Wirtschaftsbereiche, in der 6ffentlichen
Verwaltung und bei Verbanden, Organisationen und
Interessenvertretungen arbeiten. Ihre Arbeitsorte
konnen Blrordume und Besprechungszimmer sein, sie
sind aber auch am Empfang oder Serviceschalter titig.
Dafiir lernt Janina Thiele in der Ausbildung unter ande-
rem, mit betrieblichen Kommunikationssystemen und
Textverarbeitungssystemen umzugehen, Informationen
zu recherchieren, aufzubereiten und zu archivieren. Sie
erfahrt, was bei der Planung, Durchfiihrung und Kon-
trolle von Projekten zu beachten ist, wie man Angebote
einholt, priift und vergleicht, Entscheidungen begriindet
und Kundendaten zusammenstellt, aufbereitet und
auswertet.

Gefragt sind in diesem Beruf organisatorische und rech-
nerische Fahigkeiten, kaufménnisches Denken, Kunden-
und Serviceorientierung sowie ein gutes Ausdrucks-
vermogen. Rechtlich ist fiir diese Ausbildung keine
bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. Die Erfahrung
zeigt aber, dass Betriebe und Behorden in der Praxis ger-
ne Azubis mit mittlerem Bildungsabschluss einstellen,
aber auch Hauptschiiler und Abiturienten.

Die Entscheidung fiir diesen Ausbildungsberuf hat
Janina Thiele auch deswegen getroffen, ,weil die
Weiterbildungsmoglichkeiten sehr gut sind® So kann
sie spater mit dem Ziel, beruflich voranzukommen
und Fiihrungspositionen zu erreichen, die Priifung als
Fachwirtin fiir Biiro- und Projektorganisation ablegen.
Eine Hochschulzugangsberechtigung ermoglicht es
ihr, zu studieren und beispielsweise einen Bachelorab-
schluss im Studienfach Betriebswirtschaftslehre oder
Business Administration zu erwerben. Auch der Schritt
in die Selbststandigkeit steht ihr offen, etwa mit einem
Sekretariats- oder Biiroservice.




56

6. Literaturliste

Nachfolgend findest du einige Broschiiren und Flyer, die
dich beim Thema berufliche Ausbildung unterstiitzen
konnen. Alle hier genannten Publikationen stehen im
Internet zum Download zur Verfiigung.

Auch Lebenslaufe brauchen Bewegung
Der Weiterbildungsratgeber, 2017
» www.bmbf.de/pub/Der_Weiterbildungsratgeber.pdf

Ausbildung in Teilzeit

Finanzierungsmoglichkeiten des Lebensunterhaltes im
Uberblick, 2017

> www.bmbf.de/pub/Ausbildung_in_Teilzeit.pdf

Ausbildung in Teilzeit - ein Gewinn fiir alle
JOBSTARTER PRAXIS Band 7, 2013
» www.bmbf.de/pub/Jobstarter_Praxis_Band_7.pdf

Ausbildung, Job - und dann?

Ratgeber zum Start in die berufliche Weiterbildung,

2016

» www.bmbf.de/pub/Ausbildung_Job_und_dann.pdf

Ausbildung oder Studium?

Tipps und Informationen fiir Schulabgangerinnen und
Schulabgénger, 2018

> www.bmbf.de/pub/Ausbildung_oder_Studium.pdf

Ausbildung und Beruf

Rechte und Pflichten wahrend der Berufsausbildung,
01/2018

» www.bmbf.de/pub/Ausbildung_und_Beruf.pdf

Beruf Aktuell Ausgabe 2017/2018
Lexikon der Ausbildungsberufe, 2017
» www.arbeitsagentur.de/beruf-aktuell

Berufsorientierung: Infos fiir Eltern
Einblick in das Berufsorientierungsprogramm, 2018
» www.bmbf.de/pub/BOP_Infos_fuer_Eltern.pdf

Du + deine Ausbildung = Praktisch unschlagbar

Gesellschaftsbeweger, 2017

» www.bmbf.de/pub/Du_Deine_Ausbildung_
Praktisch_unschlagbar.pdf

SCHULE - UND DANN?

Fit fiir das Ausland

Mobilitét leicht gemacht, 2015

2> www.bmwi.de/Redaktion/DE/Publikatio-
nen/Ausbildung-und-Beruf/fit-fuer-das-
ausland-mobilitaet-leicht-gemacht.pdf? _
blob=publicationFile&v=15

Mach mehr aus deiner Ausbildung!
Als Azubi ins Ausland mit Erasmus+, 2015
» www.machmehrausdeinerausbildung.de

Praxis erfahren! Das Berufsorientierungsprogramm
Informationen fiir Schiilerinnen und Schiler,
Lehrerinnen und Lehrer und Eltern, 2018

» www.bmbf.de/pub/Praxis_erfahren_2018.pdf

Weiterbildung mit der Bildungspramie

Informationen fiir Weiterbildungsanbieter, 2017

» www.bmbf.de/pub/Weiterbilden_mit_der_
Bildungspraemie.pdf

Viele weitere Publikationen zum
Thema Ausbildung findet ihr unter:

7 www.ba-bestellservice.de/bestellservice/
themen/buergerinnen-buerger/


http://www.bmbf.de/pub/Der_Weiterbildungsratgeber.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Ausbildung_in_Teilzeit.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Jobstarter_Praxis_Band_7.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Ausbildung_Job_und_dann.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Ausbildung_oder_Studium.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Ausbildung_und_Beruf.pdf
http://www.arbeitsagentur.de/beruf-aktuell
http://www.bmbf.de/pub/BOP_Infos_fuer_Eltern.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Du_Deine_Ausbildung_Praktisch_unschlagbar.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Du_Deine_Ausbildung_Praktisch_unschlagbar.pdf
https://www.bmwi.de/Redaktion/DE/Publikationen/Ausbildung-und-Beruf/fit-fuer-das-ausland-mobilitaet-leicht-gemacht.pdf?__blob=publicationFile&v=15
https://www.bmwi.de/Redaktion/DE/Publikationen/Ausbildung-und-Beruf/fit-fuer-das-ausland-mobilitaet-leicht-gemacht.pdf?__blob=publicationFile&v=15
https://www.bmwi.de/Redaktion/DE/Publikationen/Ausbildung-und-Beruf/fit-fuer-das-ausland-mobilitaet-leicht-gemacht.pdf?__blob=publicationFile&v=15
https://www.bmwi.de/Redaktion/DE/Publikationen/Ausbildung-und-Beruf/fit-fuer-das-ausland-mobilitaet-leicht-gemacht.pdf?__blob=publicationFile&v=15
http://www.machmehrausdeinerausbildung.de
http://www.bmbf.de/pub/Praxis_erfahren_2018.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Weiterbilden_mit_der_Bildungspraemie.pdf
http://www.bmbf.de/pub/Weiterbilden_mit_der_Bildungspraemie.pdf
http://www.ba-bestellservice.de/bestellservice/ themen/buergerinnen-buerger/
http://www.ba-bestellservice.de/bestellservice/ themen/buergerinnen-buerger/

Impressum

Herausgeber

Bundesministerium fir

Bildung und Forschung (BMBF)

Referat Grundsatzfragen der beruflichen
Aus- und Weiterbildung

53170 Bonn

Bestellungen

schriftlich an

Publikationsversand der Bundesregierung
Postfach 48 10 09

18132 Rostock

E-Mail: publikationen@bundesregierung.de
Internet: www.bmbf.de

oder per

Tel.: 030 18 2722721

Fax: 03018 10 272 272 1

Stand
Juli 2018

Text

Simone Asmuth, JOBSTARTER beim Bundesinstitut
ftir Berufsbildung, Bonn

Carolyn Braun, Wortlaut & S6hne, Berlin

Gestaltung
PRpetuum GmbH, Miinchen

Druck
Druck- und Verlagshaus Zarbock, Frankfurt

Bildnachweise

Titel: Syda Productions - iStock/mangpor2004 - Fotolia
S. 2: Presse- und Informationsamt der Bundesregierung/
Guido Bergmann

S. 2/3: Coloures-pic - Fotolia,

S.4/5: Thomas Séllner/LeitnerR/picsfive - Fotolia
S. 6: IPGGutenbergUKLtd - iStock

S. 8: sturti - iStock

S. 9: nimis69 - iStock

S. 11: WavebreakMediaMicro - Fotolia

S. 13: tonsnoei - Fotolia

S. 14: EdStock - iStock

S. 17: Erik Schumann - Fotolia

S. 18: Sasint - Fotolia

S.19: Zurijeta - iStock

S. 20 stocknroll - iStock

S. 23: vladans - iStock

S. 26: Andrey Popov - iStock

S. 27: Marcin Balcerzak - Shutterstock

S. 29: fotostorm - iStock

S. 30: Gina Sanders - Fotolia

S. 31: Wavebreakmedia - iStock

S. 32: Steve Debenport - iStock

S.34: omgimages - iStock

S. 35: Dmitry Kalinovsky - Shutterstock
S.36:1ightpoet- Shutterstock

S. 39: Kzenon - Shutterstock

S. 41: contrastwerkstatt — Fotolia
S. 43 Dan Race - Fotolia

S. 44: Jovanmandic - iStock
S.47: Courtney Keating - iStock
S.48: Andrey Popov - Fotolia

S. 49: contrastwerkstatt — Fotolia
S.51: anna_murashova - Fotolia
S. 52: Wavebreakmedia - iStock
S.55: SENTELLO - Fotolia

Diese Publikation wird als Fachinformation des Bundesministeri-
ums fiir Bildung und Forschung kostenlos herausgegeben. Sie ist
nicht zum Verkauf bestimmt und darf nicht zur Wahlwerbung
politischer Parteien oder Gruppen eingesetzt werden.


mailto:publikationen@bundesregierung.de
http://www.bmbf.de

www.bmbf.de


http://www.bmbf.de

	Schule – und dann?
	Inhaltsverzeichnis
	1. Nach der Schule: Ausbildungswege für junge Menschen
	Arbeiten und Lernen in derdualen Berufsausbildung
	Welchen Schulabschluss brauchst du?
	Einstellungstermine
	Ausbildungsvergütung: So viel verdienst du
	Ausbildung an Berufsfachschulen
	Unterstützung auf dem Weg in die Ausbildung

	2. Schritt für Schritt zur passenden Ausbildung
	Wie schätze ich mich selbst ein?
	Berufsorientierung an Schulen
	Suchen, informieren, finden
	Dein Weg zur Ausbildungsstelle
	Deine Bewerbung
	So kann ein gelungener Lebenslauf aussehen:
	Unterstützung während der Ausbildung

	3. Gute Aussichten: Berufe mit Zukunft
	Verbessere deine Chancen
	Modernisierte Berufsbilder
	Branchen mit guten Einstiegs­perspektiven

	4. Karriere mit Lehre: Aufstieg durch Qualifikation
	Fort­ und Weiterbildung – diese Möglichkeiten stehen dir offen
	Chef oder Chefin sein: Wie mache ich mich selbstständig?
	Aus­ und Weiterbildung im Ausland

	5. Finanzhilfen für Ausbildung und berufliche Fortbildung
	6. Literaturliste
	Impressum




