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HALLO BERUFSSTARTER,

nun ist es also endlich soweit — die Schulzeit neigt sich (vorerst)
dem Ende entgegen und der Wegweiser deutet ganz klar auf eine
Berufslaufbahn.

Nur nimmt damit der Stress und die Action kein Ende! Welcher
Beruf ist der richtige fiir mich, wo und wie soll ich mich bewer-
ben, was brauch’ ich alles dazu?

Fragen, Fragen, Fragen — eine ganze Quizsendung kénnte voll-
gestopft werden damit. Aber soweit lassen wir es erst gar
nicht kommen - auf den folgenden Seiten finden Sie

Tipps, Tricks und Trends von der richtigen Bewer-

bung bis zum Antritt am ersten Arbeitstag.

Wir wiinschen |hnen heute schon viel
Glick bei der Berufswahl und viel
Erfolg wahrend lhrer Ausbildung.

Mit freundlichen Grii3en

lhre
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N ElGNUNG UND NEIGUNG

Die beiden Worter horen sich vielleicht ganz gleichlau-
tend an, in ihnen steckt aber ein ganz anderer Sinn.
Wahrend Sie z. B. aufgrund lhrer korperlichen Statur,
den geistigen Fahigkeiten und der see-
lischen Einstellung durchaus fiir einen
handwerklichen Beruf geeignet waren,
sind Sie diesem aber gar nicht zuge-
neigt!

Unter Neigung versteht man namlich
die geflihlsmalige Zuwendung zu ei-
nem Fach, Bereich oder eben auch Be-
ruf.

Klar ist dabei, dass die Kombination
aus beiden die beste Losung ware und
den ldealzustand darstellt.

Nur wie weil3 ich, wozu ich geeignet
oder geneigt bin?

Das kann beispielsweise der Berufs-
berater der Agentur flir Arbeit mit be-
stimmten Tests feststellen oder Sie ma-
chen mal ein paar ,Schnupperlehren”
durch. Sicherlich wissen Sie auch sel-
ber, ob Sie handwerkliches Geschick
oder eher eine soziale Ader in sich ha-
ben. Logische Konsequenz daraus ist
natlrlich, dass Sie sich auch beruflich
in diese Richtung orientieren.

Optimal ware es, wenn Sie lhr Hobby
zum Beruf machen kénnten!




FERIENJOB - SCHNUPPER-
LEHRE

Zwei Fliegen mit einer Klappe kénnen Sie mit einem
Ferienjob schlagen:

Sie bessern lhre marode Taschengeldkasse auf, finanzie-
ren sich damit die Aufriistung lhres PC's, einen kleinen
Urlaubstrip ans Mittelmeer oder die neuesten Klamotten
aus der Designerboutique.

lhre gemachten Erfahrungen in der Arbeitswelt kbnnen
Sie sicherlich auch bei der spateren Berufswahl nutzen.
AuRBerdem kommt es beim Vorstellungsgesprach , gut
riber”, wenn man schon mal gejobbt hat.

Sie knupfen Kontakte zu verschiedenen Firmen und er-
kunden so manchen Berufszweig sozusagen von innen
und miussen sich nicht auf plakative Erklarungen in Bro-
schiiren und Beschreibungen verlassen. Und so
manche(r) ist beim Ferienjob schon hangengeblieben,
weil darin der Traumberuf gefunden wurde.

Eine andere Mdglichkeit zu erforschen, wie es im tagli-
chen Berufsleben zur Sache geht, ist das Berufsprakti-
kum — umgangssprachlich die Schnupperlehre.

An vielen Schulen ist es zwischenzeitlich gang und gabe
oder auch bereits Pflicht, sogar wahrend der schulpflich-
tigen Zeit eine ganze Woche in einem Betrieb lhrer Wahl
ein Praktikum abzuleisten. Dabei wird zwar keine ,, Koh-
le” verdient, aber man erlebt den erwahlten Job hautnah
und kann ihn so natiirlich wesentlich besser beurteilen.
AuBBerdem lernt man auch gleich die Firma und deren
Mitarbeiter kennen.
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IE BEWERBUNG

BEWERBUNGS-
SCHREIBEN

Die Wahl des Ausbildungsberufes ist
abgeschlossen und ein paar Arbeit-
geber, die in diesem Berufsfeld aus-
bilden, sind auch gefunden, dann
geht’s los: Ihre Bewerbung muss raus
und das so perfekt wie maoglich.
Denn eines ist klar, hierbei handelt es sich um Werbung
in eigener Sache. Sie stehen im Wettbewerb mit vielen
Konkurrenten und da sollten Sie sich so positiv wie mog-
lich darstellen.

Aber nicht tUbertreiben und den tollen Hecht spielen —
spatestens im Vorstellungsgesprach fliegt der Schwindel
auf.

Es gilt vielmehr, das Interesse des Personalverantwort-
lichen zu wecken und auf sich aufmerksam zu machen.

Dazu gehort z. B.
eine gute Begriindung fiir die Berufswahl
eine eingehende Information tber das Unternehmen

ein perfektes Anschreiben, am besten mit der personli-
chen Anrede des Personalchefs oder Firmeninhabers

komplette Unterlagen: Anschreiben, Lebenslauf mit aktu-
ellem Foto, Kopie des jlingsten Zeugnisses.

Schreiben Sie aber keinen Roman, im Normalfall genligt
immer eine Seite. Das Ganze mit dem PC und ohne
Rechtschreibfehler angefertigt ist schon die halbe Miete!

rY

Weitere detaillierte Beschreibungen iber Bewerbungen
finden Sie in zahlreichen Buchern, die Sie in gut gefuhr-
ten Buchhandlungen oder Bibliotheken erhalten.



LEBENSLAUF

Im Lebenslauf — librigens heutzutage sind tabellarische Lebegsléufe an der Tagesord-
nung — erhalt der zukiinftige Chef einen ersten informativen Uberblick zu Ihren person-
lichen Daten, Ihrer Schulausbildung sowie besonderen Fahigkeiten und Hobbys.

TIPPS

Kein Schnell- oder
Automatenfoto!
Aufkleben, nicht mit
Klammer anheften

Verena Tester
Hirschhornweg
90999 Musterstadt

Lebenslauf

Personliche Daten

Name: Verena Maria Tester
Geburtstag: 24.06.1990
Geburtsort: Testhausen Ruhig von sich selber
Eltern: Martin Tester, Bankkaufmann etwas zeigen. Gern
Isolde Tester, geb. Muller, Hausfrau gesehen sind gesell-
. ) schaftliches Engage-
Geschwister: Vanessa, 10 Jahre ment oder Vereins-

Klaus, 8 Jahre sportarten — sie be-

Hobbys: Handball, Computer weisen z. B. Team-

] fahigkeit.
Ausbildung: 1996-2002 Grundschule Musterstadt
seit 2002 staatliche Realschule Musterstadt
Praktikum: April 2006 Design Verlag, Musterstadt
[N\

Lickenloser Ver-
lauf Ihrer Ausbil-
dungszeiten

Verena Tester Nicht vergessen: Ort,
Musterstadt, 8. 9. 2006 Datum, Unterschrift!

—
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- EINSTELLUNGS-
TESTS

Der Berufseinstieg in Industrie, Han-
del, Banken, Versicherungen und auch
immer mehr im Handwerk erfolgt nur
uber die Bewaltigung eines Tests.

Und der ist gar nicht so einfach — mit
,links” werden Sie den Test zwar
durchlaufen, aber mit welchem Ergebnis ist die andere
Frage. Dabei kommt es weniger auf lhren Schulab-
schluss an, vielmehr ist Ubung bei diesen Aufgaben ge-
fragt. Je mehr Erfahrung Sie mitbringen, umso leichter
und einfacher werden lhnen die Tests fallen.

Mogen sich die Fragen bei verschiedenen Firmen ahn-
lich anhoren oder sogar auch wiederholen, gibt es doch
fir die einzelnen Berufsbilder unterschiedliche An-
forderungsprofile, auf die die Tests ausgelegt bzw. zuge-
schnitten sind.

Ubungstests erhalten Sie im Buchhandel, im Internet
aber auch von verschiedenen Banken oder Versicherun-
gen.

Generell gilt:
genau auf die Anweisungen des Testleiters achten

arbeiten Sie in Ihrem gewohnten Arbeitstempo, nichts
Uberstlirzen, aber auch auf keinen Fall Zeit vertrodeln

bei Multiple-Choice-Aufgaben immer eine Losung an-
kreuzen, auch wenn Sie sie nur erraten

zuerst leichte Aufgaben I6sen und dann zu den schwieri-
geren Uberwechseln

Wenn Sie diese _'_I'lpps beherzigen und auch noch eine ge-
wisse Zeit zum Uben aufbringen, kann Sie so leicht kein
Test aus der Ruhe bringen.
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VORSTELLUNGSGESPRACH

Sie hatten mit Ihrer Bewerbung Erfolg und werden zum
Vorstellungsgesprach eingeladen — herzlichen Glick-
wunsch. Nun gilt es, sich verschiedene Gedanken zur
Vorbereitung zu machen:

das richtige Outfit auswahlen, denn besonders hier trifft
die alte Weisheit zu: , Der erste Eindruck entscheidet”
und einen zweiten Anlauf nach einem Fehlstart wird |h-
nen niemand geben!

Bewerben Sie sich beispielsweise als Bankkaufmann,
dann ist das Hemd mit Krawatte und einem Sakko
dartiber obligatorisch.

Als Mechatroniker ist dagegen der feine Zwirn eines
Nadelstreifenanzugs fehl am Platz.

Madchen sollten nicht ,zu dick” auftragen und eher ein
dezentes Make-Up verwenden und auf freiziigige Klei-
dung (Minirocke, Hotpants, Spagettitrager) verzichten.

Es gibt zwar keine generellen Regeln, die auf Vor-
stellungsgesprache angewendet werden konnen, aber
wenn Sie ein paar Grundregeln beachten, sammeln Sie
schnell Pluspunkte:

ordentliche Frisur
gepflegte Fingernagel
saubere Schuhe

Verzichten Sie an diesem Tag auf lhre Piercings, Tattoos
oder ibermaligen Schmuckbehang.

Ein perfektes Styling allein bringt Ihnen aber noch lange
nicht den erhofften Ausbildungsplatz. Eine gute Vorbe-
reitung zu diesem Gesprach gehort genauso dazu. Dabei
laufen die meisten Gesprache nach ein und demselben
Schema ab:

Kurze Plauderei zu Beginn




Fragen zu lhrer Person

Fragen zur bisherigen Bildung, personlichen Interessen
Ilhre eigenen Fragen

Abschluss — Verabschiedung

Egal, in welcher Phase des Gesprachs Sie sich befinden,
antworten oder erzahlen Sie immer hoflich und freund-
lich — schaffen Sie also ein angenehmes Ambiente und
halten Sie Blickkontakt. So werden Sie |lhre Nervositat
schnell abbauen und sich auch in der ungewohnten Um-
gebung wohl fuhlen.

TIPPS
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Noch mehr als beim Bewerbungsschreiben ist nun ein-
gehende Information Uber die Firma notwendig — welche
Rechtsform liegt vor (KG, OHG, GmbH...), wie heil3t der
Chef, was wird produziert?

Schwachstellen im Zeugnis sollten Sie plausibel erklaren
konnen.

Stellen Sie selber gezielte Fragen, die Sie besonders in-
teressieren. Dazu gehort auch u. a. die Hohe der Aus-
bildungsvergiitung, die Ubernahme nach der Ausbil-
dung, die Weiterentwicklungsmaglichkeiten...

Keine Fragen zu stellen, noch dazu, wenn man hierzu
aufgefordert wird, ist die schlechteste Variante. Vielfach
erweckt dies den Eindruck von Desinteresse.

Stets daran denken: ,don’t worry, be happy” immer
frohlich und nett reagieren, verbindliche Auskiinfte ge-
ben und keinen Unsinn erzahlen.



Eine Aufzahlung von Griinden liber die Bedeutung lhres
Schulabgangszeugnisses ist an dieser Stelle wohl iber-
flissig. Viel wichtiger und interessanter fiir Sie ist dage-
gen das ,was” muss ich fiir eine gute Prifung tun und
~wie” komme ich moglichst angst- und stressfrei da
durch.

Aller Anfang ist schwer, das gilt insbesondere fiir die
rechtzeitige Vorbereitung auf Tests. Den Lernbeginn
immer wieder auf den nachsten Tag zu verschieben ist
ein haufig auftretendes Leiden bei Schiillern und fuhrt
vermehrt zu schlechtem Gewissen, Kopfschmerzen und
panikartigen Zustanden je naher der Prifungstag riickt.

TIPPS

Verschaffen Sie sich friih genug einen Uberblick tiber
samtliche priifungsrelevanten Stoffgebiete

Machen Sie sich die Mihe und stellen einen Zeitplan fiir
Ihre Lern- bzw. Wiederholungsphasen auf. Legen Sie ihn
so fest, dass Sie nicht unmittelbar bis zur Prifung ,buf-
feln” missen, sondern eine kleine Verschnaufpause von
mindestens 4 bis 6 Tagen haben.




Halten Sie lhren festgelegten Zeitplan (Lernbeginn) un-
bedingt ein, verschieben Sie besser andere Termine oder
Freizeitaktivitaten.

In der Gruppe oder zu zweit fallt das Lernen leichter. Si-
cher ist dazu erforderlich, dass Sie bereits tber ein breit
gefachertes Priifungswissen verfligen, den Feinschliff
kéonnen Sie sich dann aber bei Gruppenarbeiten oder
beim gegenseitigen Abfragen holen. Oftmals werden
dabei Liicken geschlossen oder Sachverhalte erst bis ins
letzte Detail verstanden.

Prifungsvorbereitung ist Stress pur. Deshalb die Ent-
spannung nicht vergessen. Lassen Sie lhre sportlichen
Aktivitaten nicht zu kurz kommen. Ihr Kopf wird dadurch
wieder frei, sie tanken Sauerstoff und erhalten neue En-
ergie fir die nachste Lernrunde.

Nicht vergessen: vitamin- und ballaststoffreiche Ernah-
rung und viel trinken — aber bitte keinen Alkohol!

Lampenfieber hat jeder gute Schauspieler, also ist es
auch ganz normal, wenn sich bei lhnen eine gewisse
Prifungsangst — die ihren Hohepunkt am Prifungstag
errreicht — einstellt. Leute, die ganz locker an die Sache
ran gehen, erkennen den Ernst der Lage vielfach gar
nicht und dementsprechend fallt das Ergebnis aus. Ach-
ten Sie aber darauf, dass aus der Nervositat keine Ver-
krampfung oder Blockade entsteht.

TIPPS

-, Die Prufung vorher simulieren, am besten mit alten
Prifungsaufgaben und dem vorgegebenen Zeitrahmen.

Auch mundliche Priifungen knnen mit ein paar guten
Freunden wunderbar durchgespielt werden.

-/ Erkundigen Sie sich bei den letztjahrigen Schulabgéan-
gern Uber die Form und den Ablauf der Priifung.

Mit einer konsequenten Vorbereitung und einem ent-
spannenden Ausgleichsprogramm kdnnen Sie mit gu-
tem Gewissen und voller Energie in der Prifung zur
Hochstform auflaufen.




DIE AUSBILDUNGS-
STELLE

AUSBILDUNGSVERTRAG

Sie haben perfekt Ihre Angel mit dem richtigen Koder
ausgeworfen und ein Unternehmen hat prompt angebis-
sen. Nun geht’s ans Vertragswerk, lhren Berufsausbil-
dungsvertrag.

/?\’\

Dieser kann grundsatzlich formuliert werden, wie man
ihn haben will, es miissen jedoch die Vorschriften des

Berufsbildungsgesetzes (BBiG) und des Jugendarbeits-
schutzgesetzes zum Schutz des Jugendlichen beachtet
werden.

Deshalb bitte nicht blindlings Ihre Unterschrift darunter-
setzen, sondern abchecken, ob die wichtigsten Regeln
eingehalten werden:

/= Name und Anschrift des Azubi und des Ausbildungsbe-
triebs

-7~ Art und Ziel der Berufsausbildung sowie die Bezeich-
nung des Ausbildungsberufs

Hinweis
Die meisten Ausbildungsberufe sind staatlich anerkannt
und verfliigen uber eine Ausbildungsordnung.

7=~ Beginn und Dauer der Berufsausbildung und der Probe-
zeit

7~ Téagliche Ausbildungszeit

7=~ Zahlung und Hohe der Vergutung

y— Dauer des Urlaubs

~— Unterschrieben wird der Vertrag vom Ausbildungsbe-
trieb, von Ihnen und - sofern Sie noch keine 18 Jahre alt
sind — von lhrem gesetzlichen Vertreter.

Nach der Unterzeichnung wird eine Ausfertigung des
Vertrages an die sog. ,zustandige Stelle” zur Eintragung
ins Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse wei-
tergeleitet (erledigt Ihr Arbeitgeber). Dies ist wichtig, da
spater nur solche Azubis zur Abschlusspriifung zugelas-
sen werden, deren Eintrag vorliegt.




L~Zustandige Stelle” fiir Berufe in

Handwerksbetrieben = Handwerkskam-
mer

Gewerbebetrieben, Industrie und Handel
= |[HK, Industrie- und Handelskammer

offentlichen Dienst = Ministerium des
jeweiligen Bundeslandes oder ein
Bundesministerium

Hinweis

Dort kénnen Sie im Ubrigen auch Er-
kundigungen einholen, wenn Sie Fra-
gen zum Berufsausbildungsvertrag
und dessen Inhalten haben.

UNTERLAGEN FUR
DEN ARBEITGEBER

Der Vertrag ist unter Dach und Fach
und Sie steuern immer naher an lhren
ersten Arbeitstag heran. Vergessen Sie
dabei nicht, dass noch einige Unterla-
gen fur lhren Arbeitgeber zu besorgen
sind. Hier eine kleine Checkliste:

Lohnsteuerkarte — braucht lhr Arbeitge-
ber unbedingt

Rentenversicherungsnummer und
Sozialversicherungsausweis — hier
wenden Sie sich bitte vertrauensvoll
an uns. Wir kimmern uns um diese
Formalitaten, lhrerseits ist dann nichts
mehr zu veranlassen.

/= Mitgliedschafts-

bescheinigung -
am besten von un-
serer BKK. lhre Fir-
ma wird Sie dann
bei uns anmelden
und Sie geniel3en
den umfassenden Versicherungsschutz
mit vielen groRzligigen Leistungen
(siehe auch Seite 15).

Das freie Wahlrecht in der Krankenver-
sicherung haben Sie dann, wenn

- Sie in den letzten 18 Monaten vor
Ausbildungsbeginn keine eigene Mit-
gliedschaft bei einer Krankenkasse
hatten, sondern familienversichert
waren

- seit lhrer letzten Mitgliedschaft mind.
18 Monate vergangen sind. Ist dies
nicht der Fall, werden Sie automa-
tisch wieder Mitglied bei lhrer letzten
Kasse (dies gilt auch z. B. fiir eine
Mitgliedschaft aufgrund eines
Ferienjobs).

Bescheinigung uber vermogenswirksa-
me Leistungen — Sie verdienen noch
gar kein Geld und sollen schon wieder
ans Sparen denken. Wenn Sie es doch
tun, ist die richtige Geldanlage gleich
mehr wert. Eventuell beteiligt sich lhr
Arbeitgeber mit den so genannten ver-
mogenswirksamen Leistungen und der
Staat mit Sparzulagen.




DIE SO0ZIAL-
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VERSICHERUNG — F <]

... gibt es seit mehr als 100 Jahren und
ruht zwischenzeitlich auf fiinf Saulen.
Wir wollen Sie hier aber nicht mit Ge-
schichte langweilen, sondern kurz und
knapp im Telegrammstil Uber die wich-
tigsten Fakten informieren.

Krankenversicherung

Leistungen: arztliche/zahnarztliche Be-
handlung, Krankenhausbehandlung,
Krankengeld, Arznei-, Heil-, Hilfsmittel

Finanzierung: Beitrage der Mitglieder
und Arbeitgeber

Versicherte Personen: Beschaftigte
(auch Azubis), Selbststandige, Studen-
ten, Behinderte, Rentner

Trager: BKK, IKK, AOK, Ersatzkassen
Pflegeversicherung (gibt es erst seit
1995)

Leistungen: hausliche oder stationare
Pflege, Pflegegeld und -hilfsmittel

Finanzierung und versicherte Perso-
nen: wie in der Krankenversicherung

Trager: BKK, IKK, AOK, Ersatzkassen

Rentenversicherung

Leistungen: Renten, medizinische Reha-
bilitation (= Kuren) und Leistungen zur
Teilhabe am Arbeitsleben (= Um-
schulungsmaflnahmen)

Finanzierung: Beitrage und Staatszu-
schuss

Versicherte Personen: Beschaftigte
(auch Azubis), selbststandige Hand-
werker, Kiinstler

Trager: Deutsche Rentenversicherung
Bund/Regionaltrager

Arbeitslosenversicherung

Leistungen: Arbeitslosengeld, Arbeits-
vermittlung, Berufsberatung

Finanzierung: Beitrage und Bundeszu-
schuss

Versicherte Personen: Beschaftigte
(auch Azubis), nicht jedoch Studenten,
Beamte und Rentner

Trager: Agenturen fiir Arbeit, Bundes-
agentur fur Arbeit (Niirnberg)

Unfallversicherung

Leistungen: arztliche, zahnarztliche Be-
handlung, Krankenhausbehandlung,
Verletztengeld und -rente (bei Arbeits-,
Wegeunfall oder Berufskrankheit)

Finanzierung: Beitrage (allein vom Ar-
beitgeber zu tragen)

Versicherte Personen: Beschaftigte
(auch Azubis), Arbeitslose, Kinder wah-
rend des Besuchs von Tagesein-
richtungen, Schiiler, Studenten

Trager: Berufsgenossenschaften fiir die
verschiedenen Branchen

Tiep

Bei vielen Ausbildungsberufen ist das
Thema Sozialversicherung priifungs-
relevant. Wir empfehlen lhnen, bei uns
Material zur Vorbereitung anzufordern
oder einfach mal Kontakt mit uns auf-
zunehmen - wir freuen uns!
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