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1 GEH DEINEN WEG.
ABER WOHIN?

Fragst du dich das auch: Woher blof3 sollst du als Schiiler*in wissen, was der richtige
Beruf fiir dich ist? In Deutschland gibt es knapp 330 Ausbildungsberufe und iiber 20.000
Studiengange. Einige sind iberlaufen, andere werden nur von wenigen ausgesucht.
Neben den popularen Berufen in Kfz-Werkstatten, Biiros, Schulen, Praxen und Fabriken
gibt es jedenfalls noch viele weitere interessante Berufsgruppen.

Um deinen Traumberuf zu finden, ist es wichtig, dass du dir bewusst machst, was du
willst und was du kannst. Das fur dich jetzt herauszufinden, fallt dir bestimmt schwer.
Du weift, dass die Berufswahl wichtig ist, kennst aber noch kaum ein Berufsfeld aus
eigener Erfahrung. Keine Bange: Schritt fiir Schritt wirst du den Weg gehen, der dich
zum Beruf fiihrt.

1 DEINE AUFGABE

=p Wo bist du geboren?

=p Welche Schulen hast du besucht?

=p Hast du schon in anderen Stadten als in deiner Heimatstadt gelebt?

=p \Was machst du gern? Hobbys?

=p Bist du auf etwas, das du erreicht hast, besonders stolz? Auszeichnungen?
= Wo und wann machst du deinen ndchsten Schulabschluss?

=p Planst du weitere?

=p Mochtest du studieren, eine Ausbildung machen oder gleich arbeiten gehen?
=p Wer konnte dir helfen, mogliche Wege zu finden?

=p An wem konntest du dich orientieren? Hast du ein Vorbild?

=» \Was ware dein Traumberuf?

%

Schau auch hier:
www.planet-beruf.de
unter Schiiler/innen
> Mein Fahrplan

Manche Jugendlichen
planen ihr Leben als
eine gerade Linie,

die direkt zum Ziel
fiihrt. Andere folgen
dagegen einer kur-
vigen Strafle. Auch
sie kommen frither
oder spater um viele
Erfahrungen reicher
an ihrem Ziel an. Egal
ob gerade oder kurvig:
Geh deinen eigenen
Weg.



Interessen ... solltest
du bei der Berufswahl
folgen, damit du den
Job findest, der dir
gefallt und damit auch
leichter fallt.

Fahigkeiten ...
brauchst du, um
schaffen zu konnen,
was Ausbildung, Stu-
dium und Job von dir
verlangen werden.

Schau auch mal hier:
www.planet-beruf.de,

www.plakos.de/
planet-beruf
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2 DU WILLST -
WAS GLEICH NOCH MAL?

Fir den Weg zu deinem Beruf hast du selbst schon einen guten Weg-
weiser: Deine Interessen und deine Fahigkeiten zeigen dir, in welche
Richtung du gehen sollst. Finde heraus, was du willst und was du
kannst, und du bist deinem Beruf einen grofien Schritt ndher.

Dass dir dein Job gefallt und zu dir passt, ist neben dem Geldverdienen
nicht etwa ein schones Extra, sondern der entscheidende Punkt bei
deiner Berufswahl. Wenn es dir namlich gelingt, deine Persdnlichkeit
in deinen Beruf einflieBen zu lassen, kannst du kinftig nicht nur auf
eigenen Beinen stehen, sondern hast an deiner Arbeit auch noch Spaf.
Und wenn du deinen Job gern machst, fallt dir alles viel leichter und du
wirst mehr Erfolg haben. Wie du siehst, wird sich die griindliche Suche
nach dem passenden Job fiir dich ganz sicher lohnen!

Bestimmt hast du viele Interessen. Vielleicht kannst du dir mehrere
Berufe vorstellen. Neben deinen Interessen spielen darum auch andere
Berufsmerkmale eine Rolle. Vielen ist ein sympathisches Umfeld mit
netten Kolleg*innen wichtig. Die einen verlangen ein ausgeglichenes
Verhaltnis zwischen Arbeitszeit und Freizeit, die anderen vor allem
einen hohen Lohn. Manche wiinschen sich ein Unternehmen, das einen
guten Ruf hat. Wiederum andere wollen eine Beschaftigung finden, die
sie mit einem sozialen, ethischen oder 6kologischen Sinn verbinden.

Deine Wiinsche sind das eine. Das andere sind natirlich deine Fahig-
keiten - dein Job soll ja auch deinen Starken und Talenten entsprechen.
Er soll dich weder Gberfordern noch unterfordern. Fehlen dir heute
noch Fahigkeiten, die du in einem bestimmten Beruf brauchen wirst,
musst du ihn dir nicht gleich aus dem Kopf schlagen. Du kannst die
Zeit bis zur Bewerbung dafiir nutzen, deine
Starken zu starken und an deinen Schwachen zu
arbeiten.

Haltst du es nicht fir realistisch, die Anforde-
rungen zu erfillen, suchst dir ein anderes Ziel,
das besser zu dir passt. Die Arbeitswelt bietet
so viele verschiedene Herausforderungen, dass
sehr unterschiedliche Fahigkeiten gefragt sind.
Sei dir gewiss: Jeder Mensch hat bestimmte
Starken und eignet sich daher fiir mehrere
Tatigkeiten. Die musst du aber erst mal finden.
Dabei helfen dir die Aufgaben 2 und 3.
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2 DEINE AUFGABE

KORPERLICHE FAHIGKEITEN GEISTIGE FAHIGKEITEN SOZIALE FAHIGKEITEN

D Ausdauer D Raumliches Denkvermdgen D Kommunikationsfahigkeit
D Kraft [:] Mathematisches Verstandnis D Kontaktfreudigkeit

D Handwerkliche Fahigkeiten D Sprachliches Verstandnis D Teamfahigkeit

D Geschicklichkeit D Logisches Denkvermdogen

D Reaktionsfahigkeit D Ideenreichtum

D Sehvermdgen D Konzentrationsfahigkeit

Meine Starken: In diesen Dingen bin ich super Meine Schwachen: Das kann ich alles nicht so gut
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3 DU KANNST DAS. ODER WAS ANDERES

Im folgenden Selbsteinschatzungstest wirst du sehen, ob deine Fahigkeiten
aus 2 und deine Interessen bereits zusammenpassen.

3 DEINE AUFGABE

1 3
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Ich mag Teamsportarten.

Ich mag Kreuzwortratsel und Puzzles.

Ich mag es, wenn mich andere um Rat fragen.

Ich telefoniere gern.

Ich male gern kleine Zeichnungen in meine Schulhefte.

Mich interessieren viele verschiedene Dinge.
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Ich mag es, mit meinen Handen zu arbeiten (Gartenarbeit, Kochen, Fahrrad reparieren).
Ich schreibe mir Listen mit Dingen, die ich dann nach und nach erledige.

Ich wiirde lieber selbststandig sein, als fir ein Unternehmen zu arbeiten.

Ich fihle mich wohl, wenn ich anderen helfen kann.

Ich nutze meine Vorstellungskraft, um Geschichten zu erfinden oder aufzuschreiben.

Naturwissenschaften finde ich klasse.
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Ich mag es, mit Werkzeug zu arbeiten.

Ich fihle mich wohler, wenn mein Zimmer aufgeraumt ist.
Ich habe keine Angst, anderen meine Meinung zu sagen.
Ich arbeite lieber in der Gruppe als alleine.

Ich wiirde gern mal wieder mein Zimmer umdekorieren.

Ich finde Magazine wie ,Geo" interessant.
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Ich mag Haustiere.

Meine Handschrift ist ordentlich und lesbar.
Ich ware gern Klassensprecher*in.

Ich habe ein Tagebuch oder Brieffreund*innen.
Ich arbeite lieber allein als in der Gruppe.

Ich nehme gern Dinge auseinander, um zu sehen, wie sie funktionieren.

DOO00o0og
DOO0o0og
DUoguy
DO00doUs
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Mathematik macht mir Spaf.

Ich fahre lieber Fahrrad als fernzusehen.

Ich arbeite gern am Computer.

Mein Lieblingsfach ist Musik oder Kunst.

Ich mache mir Sorgen um die Umwelt.

AUSWERTUNG

Zahle jetzt alle Punkte, die du fiir eine Farbe vergeben hast, zusammen

und trage das Ergebnis in das jeweilige Kastchen ein.

Du arbeitest gern draufien

oder mit deinen Handen:
Kraftfahrer*in, Ingenieur*in,
Geograf*in, Kéchin/Koch,
Backer*in, Landwirt*in, Feuer-
wehrfrau/mann, Dachdecker*in,
Schreiner*in, Maurer*in,
Friseur*in, Gartner*in,
Ingenieur*in, Tierarztin/-arzt

Wichtige Fahigkeiten: kdrper-
liche Leistungsfahigkeit,
handwerkliche Fahigkeiten,
raumliches Denkvermadgen

Du gehst gern mit Zahlen
und Details um: Bankkauf-
rau/mann, Betriebswirt*in,
Kassierer*in, Technische/r
Zeichner*in, Bibliothekar*in,
Programmierer*in, Pilot*in,
Controller*in, Ingenieur*in

Wichtige Fahigkeiten: logisches
Denkvermadgen, mathematisches
Verstandnis, Konzentrations-
fahigkeit

Du mochtest gern Einfluss
nehmen: Journalist*in, Bank-
kauffrau/mann, Pilot*in,
Lehrer*in, Polizist*in,

Beamt*in, Hotelkauffrau/mann,
Betriebswirt*in, Unternehmer*in,
Rechtsanwaltin/-anwalt,
Politiker*in

Wichtige Fahigkeiten: logisches
Denkvermogen, mathematisches
Verstandnis, Teamfahigkeit,
Kommunikationsfahigkeit,
Ideenreichtum

Du gehst gern mit Menschen um:
Pflegefachfrau/mann, Erzieher*in,
Lehrer*in, Reporter*in,
Sozialarbeiter*in, Reiseverkehrs-
kauffrau/mann, Hotelkauffrau/
mann, Einzelhandelskauffrau/
mann, Trainer*in, Arztin/Arzt

Wichtige Fahigkeiten: Teamfa-
higkeit, Kommunikationsfahig-
keit, Kontaktfreudigkeit

Ich bin in meiner Freizeit lieber drauflen als drinnen.

Sich eine eigene Meinung zu bilden, ist sehr wichtig fir mich.
[ch nehme gern Ratschlage an, wenn ich Probleme lose.
Ich nehme lieber an einem Spiel teil als nur zuzuschauen.

Ich mag es, Pflanzen, Tiere oder das Wetter zu beobachten.

Ich bin gern Kapitan*in beim Fuf3ball oder in anderen Teamsportarten.

Mir fallt es leicht, Menschen kennenzulernen und Freundschaften zu schlie3en.

Du bist kreativ: Friseur¥*in,
Ingenieur*in, Schriftsteller*in,
Raumausstatter*in, Schneider*in,
Designer*in, Fotograf*in,
Choreograph*in, Schauspieler*in,
Musiker*in, Grafiker*in,
Architekt*in

Wichtige Fahigkeiten: Ideen-
reichtum, Kommunikations-
fahigkeit, Kontaktfreudigkeit,
raumliches Denkvermogen,
handwerkliche Fahigkeiten

Du forschst gern:
Medizintechniker*in, Labor-
assistent*in, Baustoffprifer*in,
Meteorolog*in, Biolog*in,
Chemiker*in, Psychiater*in,
Ingenieur*in, Marktforscher*in

Wichtige Fahigkeiten: Ideen-
reichtum, rdumliches Denk-

vermdgen, mathematisches

Verstandnis, logisches Denk-
vermogen
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4 IST DEIN TYP:
UNTERNEHMER*IN?

1 Viele Menschen legen grofien Wert darauf, ein eigenes Unternehmen zu fiihren. Sie machen
sich zu irgendeinem Zeitpunkt ihres Lebens selbststandig. Der Weg in die berufliche
Selbststandigkeit ist jedoch nicht fiir jede oder jeden etwas. Du brauchst dafiir zum einen
fachliches und unternehmerisches Know-how, wie du es in Ausbildung, Studium oder spater

5 im Job erhalten wirst. Zum anderen brauchst du ein paar personliche Voraussetzungen.

Um diese Typfrage dreht sich die Aufgabe.

4 DEINE AUFGABE

Ja Nein Weil nicht

O
OO
) O
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O
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2 Punkte 0 Punkte 1 Punkt

Ich mache gern Sachen, vor denen ich eigentlich Angst habe.

Ich bin immer zuverldssig und stehe zu meinen Aussagen.

Ich sehe Riickschldge und Probleme als Herausforderung.

Ich bin hartndckig und sehr zielstrebig.

Ich kann sehr gut organisieren.

Ich brauche nicht jeden Monat ein vorhersehbares, festes Einkommen.
Ich denke, dass es fiir alle Probleme eine Losung gibt.

Ich kann super mit Geld umgehen.

Ich bin bereit, mich zu Anfang meiner Karriere finanziell einzuschranken.

DOO00000o0og

Ich bin kontaktfreudig und kann mich gut in andere Menschen
hineinversetzen.
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Ja Nein Weif nicht

Ich kann sehr lange und viel lernen.

Ich bin kreativ und denke haufig dartiber nach, Dinge zu verbessern.

0O

Ich mag Veranderungen und bin entscheidungsfreudig.

Ich kann andere von meinen Argumenten liberzeugen
und fir meine ldeen begeistern.

Ich bin zuversichtlich und denke meistens positiv.

Ich bewahre einen kiihlen Kopf, auch wenn es manchmal hektisch zugeht.
Ich kann meine Meinung gut vertreten, wenn es mal Streit gibt.

Ich leite gerne Leute an und sage, wo es langgeht.

Ich weif}, was ich kann und was ich will.

Ich mochte meine Plane verwirklichen.

OO0000 oogo
OO0000 oogo
OOo0Ooo0o 0o

2 Punkte 0 Punkte 1 Punkt

AUSWERTUNG

Gesamtpunkte

27 bis 40 Punkte
Du bringst viele Einstellungen mit, die ein Griinder haben sollte.

14 bis 26 Punkte
Auch du konntest mal ein Griinder werden, musst dich mit der Idee aber noch anfreunden.

0 bis 13 Punkte
Du siehst eher die Risiken und Unsicherheiten als die Chancen einer Griindung.




\®4

Kinderarbeit?
Schiller*innen ab 13
dirfen ihr Taschengeld
durch leichte Arbeiten
aufbessern - erlaubt ist
zum Beispiel Zeitungen
austragen, beim Einkau-
fen und im Sportverein
helfen oder Nachhilfe
geben. Wenn keine
Schule ist und die Eltern
einverstanden sind,
diirfen sie bis zu

zwei Stunden pro Tag
zwischen 8 Uhr und

18 Uhr Geld verdienen.
Ab einem Alter von 15
Jahren kdnnen
Jugendliche mehr und
flexibler arbeiten.
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5 SUCH DIR ERST MAL "NEN JOB

.Ich weif einfach nicht, was ich nebenbei arbeiten soll, um mehr Taschengeld zu haben!”
Vielleicht kennst du dieses Problem. Doch manchmal Ubersieht man einfach, wie man
etwas dazuverdienen konnte. Der folgende Text handelt von Paula, denn sie hat das

gleiche Problem.

Paula ist 15 und total kreativ. Sie zeichnet gern
und hat groflen Spafl am Kunstunterricht. An der
Pinnwand im Klassenzimmer entdeckt sie eines
Tages die Anzeige einer Kiinstleragentur:

Regionaler
Kynstwettbewe b
sucht junge Talente.

Ma cht mit} Anmeldefrist bis
Ende des Monats =

.Das ist meine Chance!”, denkt sich Paula. Nach
der Schule macht sie sich schnell auf den Heim-
weg und beginnt mit der Planung fiir den Wettbe-
werb. Leinwand, Farben, Pinsel: Als sie alle Ma-
terialien aufgeschrieben hat, die sie braucht, fallt
ihr auf, dass ihr Taschengeld dafiir nicht reicht.
.Ich muss mir wohl einen Job suchen, um das
Geld fiir das Material zu verdienen”, denkt sie.

Sie Uberlegt den ganzen Abend, wo sie Arbeit
finden konnte. Als sie am nachsten Morgen

zur Schule geht, ist sie total in Gedanken. Sie
bemerkt nicht einmal ihren gro3en Bruder, der
auf dem Weg zu seinem Aushilfsjob im Einkaufs-
zentrum ist. Als sie an der Stellenvermittlung
vorbeilauft, stofit sie mit ihrer Nachbarin zusam-
men, die gerade Zeitungen austragt. ,Hey!", sagt
sie zu Paula, ,.pass auf, wo du hinlaufst!”

Spater sitzt Paula, immer noch in Gedanken
beim Wettbewerb, im Deutschunterricht. Der
Lehrer wendet sich an die Klasse: ,Wir bendti-
gen fur heute Mittag noch ein paar Freiwillige
fir den Kuchenverkauf in der Aula. Das Trink-
geld wird unter allen aufgeteilt, die mithelfen.”
Noch bevor Paula Giberhaupt bemerkt hat, um
was es geht, haben sich auch schon drei ihrer
Mitschiiler*innen gemeldet. ,Naja, nicht so

5 DEINE AUFGABE

schlimm!”, denkt sie sich, .das Trinkgeld reicht
sowieso nicht fir die Materialien.”

Beim Mittagessen reicht Paulas Freundin ihr die
Tageszeitung: . Hier, lies! Dann kommst du mal
auf andere Gedanken.” Paula blattert in der Zei-
tung und nimmt sich den Kulturteil heraus. Den
Rest mit dem Lokalteil und den Stellenanzeigen
schiebt sie wieder zuriick: . Ich will dir schlief3-
lich nicht die ganze Zeitung wegnehmen.”

Am Nachmittag, im Sportunterricht, sagt ihr
Lehrer: .Die Schule plant, die Sporthallen dafiir
zu nutzen, Grundschulklassen auch nach der
Schule zu betreuen. Dabei sollen auch altere
Schiilerinnen und Schiiler eingebunden werden,
gegen Bezahlung.”

Nach der Schule halt Paula an einem Super-
markt, um sich etwas zu trinken zu kaufen.

Als sie durch die Tur tritt, fegt eine starke Boe
die Notizen vom Schwarzen Brett am Eingang.
Einem Mann, der gerade eine Anzeige aufhdangen
will, mit der er Teilnehmer*innen fiir eine Um-
frage sucht, hilft Paula noch kurz beim Auflesen
der Zettel, bevor sie weitergeht.

Als Paula am Abend nach Hause kommt, ist sie
besorgt. .Ich weif3 wirklich nicht, was ich machen
soll, Papa! Ich will unbedingt an dem Kunstwett-
bewerb teilnehmen, aber ich weif} einfach nicht,
wie ich die Materialien bezahlen soll.”

.Wie ware es, wenn du in der Nachbarschaft
anbietest, Rasen zu m3hen?”, schlagt der Vater
vor. ,,Papa! Du weif}t genau, dass ich Gartenar-
beit nicht mag”, erwidert Paula. ., Aber Paula, du
bist schon 15! Du wirst mit Sicherheit noch etwas
Passendes finden”, sagt ihr Vater. ., Jetzt weif} ich
was!”, ruft Paula. .Unsere Nachbarin arbeitet
doch in dem Kunstgeschaft unten in der Stadt!
Vielleicht brauchen die ja eine Aushilfe, fragen
kostet nichts.”
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Du siehst: Paula hatte viele Mdglichkeiten, Arbeit Welche Arbeiten kommen Lir mich infruge?
zu finden. Sie hat aber versaumt, die Augen offen
zu halten. Damit dir das nicht passiert, hier einige

Tipps fur die Suche nach einem Job: .

=p Schreib auf einer Liste auf, welche Arbeiten fir . N
dich infrage kommen. -®'

=» Bekannte und Verwandte wissen haufig, was in . Stellenbérse

In einer Stellenbdrse
(oder Jobbérse oder
auch Stellenmarkt)
werden Stellenaus-
schreibungen verschie-
dener Unternehmen
verdffentlicht. Jobbdrsen
sind sowohl als eigene
Rubrik in Zeitungen als
auch im Internet als
Onlinejobbdrsen zu
finden. Im heutigen
Sprachgebrauch verbin-
det man mit dem Begriff
Jobbdrse jedoch in der
Regel eine Onlineplatt-
form, die eine grofle
Bandbreite an Stellen-
anzeigen abbildet.

deinem Ort los ist. Sie kennen vielleicht jeman-
den, der Unterstitzung gebrauchen kann.

= Suche in der Lokalzeitung und in Stellenborsen
im Internet nach Jobannoncen, vielleicht findest
du eine, die dich interessiert.

=p Du kannst auch Lehrkrafte an deiner Schule,
Unternehmen in deiner Nahe, das Berufsinfor-
mationszentrum und die Arbeitsagentur nach
Jobs und Ideen fragen.

Berufsinformations-
zentrum (BIZ)

ist ein Informations-
zentrum der Bundes-
agentur fiir Arbeit. Es
bietet Informationen zu
Ausbildungsberufen,
Studienwahl, Weiter-
bildungsmaglichkeiten,
Existenzgriindung

und den unterschied-
lichen Schultypen.
Haufig sind dort auch
Berufsberater*innen
anzutreffen oder telefo-
nisch erreichbar.
Berufsinformationszen-
tren kannst du kostenlos
und ohne vorherige
Anmeldung nutzen.

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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6 DU, DIE SUCHEN NACH DIR.
SO LIEST DU STELLENANZEIGEN RICHTIG

1 Wenn du einen Ausbildungsplatz suchst, kannst du das auf mehreren Wegen tun. Kennst
du Betriebe in deiner Umgebung und hast konkrete berufliche Vorstellungen, solltest du
einfach mal neugierig sein und dort fragen. Uberlege also erst mal, ob du schon Unter-
nehmen kennst, die dich interessieren. Vielleicht hast du schon persénliche Kontakte zu

5 Unternehmen, etwa durch ein Praktikum oder einen Nebenjob?

Einen groBeren Uberblick verschaffst du dir auf Stellenmarkten. Das sind Informations-

borsen, iber die Anbieter von Ausbildungs- und Arbeitsplatzen (genannt: Arbeitgeber)

nach passenden Bewerber*innen suchen. Dazu schalten sie eine Anzeige, in der sie sich
10 vorstellen und die offene Stelle beschreiben.

Solche Anzeigen fir freie Ausbildungsstellen findest du in Internetstellenbdrsen, manch-
mal auch in sozialen Netzwerken. Viele Unternehmen platzieren ihre Anzeigen in Tages-
zeitungen, vor allem in der Lokalzeitung, die in deiner Region am meisten gelesen wird.

15 AuBerdem bieten viele Unternehmen auf ihrer Homepage unter Stichworten wie . Karriere”
oder . Jobs" Stellen an. Bevor du dich auf die Suche machst, frage dich, ob du nur an dei-
nem Wohnort oder auch anderswo nach dem passenden Unternehmen suchen willst.

Stellenanzeigen sind nach einem einfachen Muster aufgebaut. Wenn du dieses Muster
20 kennst, kannst du aus den vielen Anzeigen das Wichtigste leichter herauslesen. Eine Anzei-
gesetzt sich aus flnf Blocken zusammen, wobei die Reihenfolge mal so, mal so sein kann:

Das Unternehmen stellt sich vor.

O 0 Du erfahrst, um welche Branche
D es sich handelt. Das kann im
Vorstellungsgesprach wichtig
D werden.
w | h

Hier steht die Bezeichnung der ausgeschriebenen Stelle. Du erfahrst,
ob Auszubildende oder schon ausgebildete Berufserfahrene in dem
jeweils genannten Beruf gesucht werden.

[ Hier nennt dir das Unternehmen die
Grinde, warum du dich ausgerechnet

D i bei ihm bewerben solltest. Manche
weisen hier hin auf ihr angenehmes

Betriebsklima, auf die Chance zur
Ubernahme nach der Ausbildung, auf

=
m O Karrieremdglichkeiten oder auf be-
0 sondere Leistungen zugunsten der

Mitarbeiter*innen.

o0
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WIr erwarten:

Hier findest du alle Anforderungen und Qualifikationen, die die Firma von dir verlangt. Allerdings
musst du nicht in allem ein Profi sein. Was du unbedingt mitbringen musst, ist durch Worte wie ,er-
forderlich”, ..notwendig” oder ,setzen wir voraus” gekennzeichnet. Qualifikationen, die nicht zwin-
gend von dir erwartet werden, erkennst du an Worten wie ,idealerweise” und ,wiinschenswert”.

Hier teilt dir das Unterneh-

men genau mit, welche Art von
Bewerbung (online oder schrift-
lich) es sich von dir wiinscht und
wie es sich eine vollstandige
Bewerbung vorstellt. Du findest
exakte Kontaktdaten, meist die
Kontaktperson und ihre Adresse
oder manchmal eine Chiffre: An
diesen Kontakt schickst du deine
Bewerbungsunterlagen - wenn du
meinst, dass Stelle und Unterneh-
men zu dir passen kdnnten.

WA/
oitten
Ulinnia

Chiffre: Manche
Unternehmen oder
Bewerber*innen, die
per Anzeige neue Mitar-
beiter *innen oder eine
Stelle suchen, mdchten
anonym bleiben. Sie
geben statt Adresse eine
Chiffre an, etwa XY3435.
Zuschriften mit diesem
Code werden dann
weitergeleitet.
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7 DU DARFST PERSONLICH WERDEN.
DEIN ANSCHREIBEN

Fir dich als Konsument*in ist Wettbewerb eine schone Sache: Viele Anbieter werben um dich und
dein Geld. Selbst mal als Anbieter*in fiir sich werben und andere von deinen Leistungen liber-
zeugen zu missen, wird dir im Berufsleben auch passieren. Genau das ist namlich die Situation,
wenn du dich um einen Ausbildungs- oder Arbeitsplatz bewirbst. Du wirst dich je nach Berufs-
wahl mit vielen Mitbewerber*innen messen missen. Das Unternehmen hat die Auswahl. Lass
dich davon nicht entmutigen: Die anderen sind in derselben Situation.

Wichtig ist vor allem die Zuversicht, dass du deine Zukunft selbst in der Hand hast. Wenn du eine
passende Stelle findest und eine prima Bewerbung abgibst, hast du die erste Hiirde schon ge-
nommen. Dann hast du gute Chancen, dass dich das Unternehmen in die engere Wahl aufnimmt
und zum Gesprach einladt. Damit bist du schon mal vielen deiner Konkurrent*innen voraus.

Viele fragen, wie eine perfekte Bewerbung auszusehen hat. Die Lésung von der Stange gibt es
zwar nicht. Aber jedes Unternehmen lasst sich gern positiv iberraschen. Sie freuen sich, wenn es
dir mit eigenen Ideen gelingt, ihr Interesse zu wecken.

Das schaffst du mit einem passend zur Stellenanzeige formulierten Anschreiben. Das An-
schreiben ist neben dem Lebenslauf ein Teil deiner Bewerbungsunterlagen. Ein gut formulier-
tes Anschreiben ist oft mehr wert als Zeugnisse oder ein lickenloser Lebenslauf. Es ist etwas
Besonderes, weil du dich damit direkt an die Kontaktperson im Unternehmen wendest, also eine
persénliche Ansprache wahlst. Dem oder der Angesprochenen fallt schnell auf, wenn du sie mit
einem falschen Namen anredest. Oder wenn du nur ein paar unpersonliche Satze hinschreibst,
die du irgendwoher kopiert hast.

25 Versuch doch mal, den Text mit Blick auf den jeweiligen Betrieb maB-
zuschneidern. Das gelingt dir so:

Wenn schon, denn schon: Wenn du dir schon die Miihe einer Bewer-
bung machst, dann streng dich auch an! Die Botschaft deiner Bewer-

30 bung muss lauten: ,Ich bin die passende Person fiir diesen Job und
das Unternehmen!”

Da jede Stelle und jedes Unternehmen unterschiedlich ist, missen die

wichtigsten Passagen im Anschreiben inhaltlich immer angepasst wer-
35 den. Schreibe nicht von einer anderen Bewerbung ab. Hochstens einige

allgemeine Satze wie den zur Verabschiedung kannst du libernehmen.

Begriinde, warum du dich gerade bei diesem Unternehmen und genau

auf diese Stelle bewirbst. Falls dazu passend, kannst du dabei etwas
w Uber deine Interessen und Erfahrungen erzihlen. Vorsicht: Ubertreib’s

nicht. Niemand erwartet, dass du alles schon mal gemacht hast.

Sei hoflich in der Ansprache. An wen auch immer du dein Anschreiben
schickst: Sprich die Person mit ,Sie” an und nicht wie einen Kumpel.

45 Dein Anschreiben landet bei der Personalabteilung und wird dort so-
fort aussortiert, wenn du den iiblichen Respekt vermissen l&sst.

Verwende klare Formulierungen wie ,ich freue mich”, die echtes Inte-
resse bekunden, statt das gestelzt klingende ..ich wirde mich freuen”.
5o Vermeide Floskeln ebenso wie Umgangssprache.
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Mindestens ebenso wichtig wie die Tipps, wie du es richtig machst, sind die Regeln,
wie du Fehler vermeidest. Ein Unternehmen erwartet von dir ordentliche Unterla-
gen, die deine Leistungsbereitschaft widerspiegeln. Indem du das richtig machst,
kannst du dich leicht von anderen abheben:

Immer sauber bleiben: Bewirbst du dich per Brief, schickst
du nichts ab, was Flecke oder Knicke hat.

Schlag nach im Duden: Genau wie ein Fleck auf dem Papier
verderben auch Rechtschreibfehler alles. Sie signalisieren
entweder mangelnde Deutschkenntnisse oder mangeln-
de Sorgfalt - beides fallt auf dich zuriick. Da kann dein
Anschreiben noch so gut formuliert sein. Nimm dir Zeit fir
die Korrektur und hol dir Hilfe.

Die Form wahren: Du schickst deine Unterlagen ber den
Weg, den das Unternehmen vorgibt. Fordert es die elek-
tronische Form, die inzwischen die Regel und oft mit einem
Onlineformular auf der Unternehmenswebseite verknipft
ist, dann wahlst du nicht stattdessen den Postweg.

An alles denken: Unter deinem Anschreiben (und auch un-
term Lebenslauf) steht deine Unterschrift. Darunter folgen
als letzter Punkt deines Anschreibens die sogenannten
Anlagen: Hier zahlst du auf, welche Dokumente du dem
Anschreiben beigelegt hast. Meistens sind das Lebenslauf
und Zeugnisse.

7 DEINE AUFGABE
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8 UND, WAS HAST DU SO GEMACHT?
DEIN LEBENSLAUF

Im Lebenslauf stellst du dich und deinen Hintergrund einem Unternehmen kurz und knapp
vor. Damit kénnen die Unternehmen sehen, wo du herkommst, welche Schulausbildung du
hast und was dich besonders auszeichnet.

Was die Gestaltung angeht, hast du beim Lebenslauf durchaus ein paar Freiheiten. Du
kannst also versuchen, deine Bewerbung gestalterisch von anderen abzuheben. Aber
Ubertreibe es damit nicht.

Ein Lebenslauf kann optisch zwar verschieden aussehen, aber bei den Inhalten sind viele
Elemente ein absolutes Muss. Welche das sind, siehst du in der Checkliste (Aufgabe 9).
Fir die Reihenfolge gibt es zwei Varianten. Im herkommlichen, deutschen Lebenslauf
schilderst du die Stationen deines Lebens in chronologischer Abfolge.

Im Gegensatz dazu ist der amerikanische Lebenslauf in umgekehrter zeitlicher Reihenfolge auf-
gebaut. Hier beginnst du mit der zuletzt ausgetibten Tatigkeit (der zuletzt besuchten Schule] und
ordnest die vorangegangenen Schulbesuche und Praktika sowie deine Hobbys darunter. Welche
Form des Lebenslaufs sich das Unternehmen wiinscht, kannst du manchmal durch die
Stellenanzeige oder auf der Webseite der Firma herausfinden.

8 DEINE AUFGABE

Roum £ir Netizen
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9 DAS KANNST DU ABHAKEN.
DEINE CHECKLISTE

ANSCHREIBEN / E-MAIL-TEXT

[ ] Briefkopf

¢ Deine Kontaktdaten: Vorname, Nachname, Anschrift, Telefonnummer,
E-Mail-Adresse

* Die Kontaktdaten des Unternehmens: Name der Firma,
Ansprechpartner*in, Adresse

e Datum rechtsbiindig

¢ Betreffzeile: Beziehe dich auf das in der Stellenanzeige
gemachte Ausbildungs- oder Arbeitsplatzangebot.

* Fiille die Betreffzeile so auch bei Bewerbungen per E-Mail aus.

D Einleitung: Stelle einen Bezug zum Text der Stellenanzeige
und zum Unternehmen her und schildere, wie du auf die Stelle
aufmerksam geworden bist.

D Hauptteil: Sag etwas zu Interessen, Motivation und personlichen Starken
und nenne Erfahrungen von dir, die fir die Stelle relevant sein konnten.

D Schluss: Bekunde dein Interesse an einem personlichen Gesprach.
Ort, Datum, Unterschrift

D Anlagen

* Bei Bewerbung per Post: Verschicke keine Originalzeugnisse,
sondern saubere Kopien.

* Bei elektronischer Bewerbung: Verschicke Anlagen ausschlieBlich als
PDF-Dateien. Das Format ist schreibgeschiitzt und wirkt serids. Hange die
Dokumente alle als Anhang an die E-Mail. Flige extra auch noch einmal das
Anschreiben als PDF-Datei hinzu. So kdnnen es die Unternehmen leichter
abspeichern.

D Dein Anschreiben passt auf eine DIN-A4-Seite.

Roum Lir Notizen

bitte wmblittern ...
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LEBENSLAUF

D Tabellarischer, chronologisch geordneter Lebenslauf mit allen wichtigen Stationen
deines bisherigen Bildungswegs. Entscheide dich fiir eine Form:
=» Deutsch: Beginne mit der ersten Station (Grundschule)
=» Amerikanisch: Beginne mit der aktuellen Station (aktuelle Schule)

D Personliche Daten (Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Geburtsdatum
und -ort). Wenn in der Stellenausschreibung nach der Nationalitat, dem Familienstand
oder der Konfession gefragt wird, gib auch dies an.

Bewerbungsfoto: Das Portratbild von dir (egal ob schwarz-weif3 oder in Farbe) sollte
jinger als sechs Monate sein und professionell aussehen (nicht aus dem Automaten).
Du kannst das Foto auch weglassen oder es auf einem Deckblatt zeigen.

[

Schulischer Werdegang mit voraussichtlichem Abschluss (Monat/Jahr)

Sprach- und Computerkenntnisse, Fiihrerschein, sonstige Qualifikationen

Hobbys und besondere Aktivitaten, zum Beispiel soziales Engagement

Ort, Datum, Unterschrift

O 0 000

Versuche, deinen Lebenslauf auf eine DIN-A4-Seite zu beschrdnken, ohne zu quetschen.
Hast du schon viele beruflich relevante Erfahrungen gesammelt, ist aber auch eine zweite
Seite in Ordnung.

HINWEISE

C] Verwende in allen Bewerbungsunterlagen weiles, neutrales Papier und einheitlich
eine gut leshare Schrift wie Arial oder Times New Roman (Schriftgréfe 11 oder 12).

Bei Bewerbung auf dem Postweg: Das richtige Porto nicht vergessen.

fur die elektronische Bewerbung.

Du kannst fir die Bewerbung auch ein Deckblatt gestalten. Darauf gehoren:

E] Nutze eine seriose E-Mail-Adresse (etwa vorname.nachname(@provider.de)
Personliche Daten | Bewerbungsfoto | Titel: ,Bewerbung um die Stelle als ..."

9 DEINE AUFGABE
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10 ZEIG'S IHNEN.
WAS DICH BEI EIGNUNGSTESTS ERWARTET

Viele Unternehmen laden dich nach Eingang deiner Bewerbung zu einem Test ein,
um herauszufinden, ob du die geforderten Fahigkeiten mitbringst und ob du gut in
ihr Team passt. Dabei konnen dich zwei Arten von Tests erwarten: Eignungstest oder
Assessment-Center. ,Assessment” heif3t Einschitzung, Beurteilung.

Ein Eignungstest ist meist recht schwer. Du kannst dir aber sicher sein, dass deine
Mitbewerber*innen das wahrscheinlich genauso empfinden. Meist sind es Multiple-
Choice-Aufgaben, bei denen du die richtigen Antwortmdoglichkeiten ankreuzen
musst. Haufig sollst du kleine mathematische Aufgaben losen, logisches Denkver-
maogen und raumliche Vorstellungskraft beweisen und deine Konzentrationsfahigkeit
unter Beweis stellen. Auch Allgemeinbildung zu Politik und Wirtschaft kann je nach
Ausbildungsberuf gefragt sein.

Tipp fiir den Eignungstest:
Um dich vorzubereiten, kannst du im Vorfeld schon mal mit vergleichbaren
Tests trainieren. Die findest du im Internet.

Das Assessment-Center ist kein schriftlicher Test, sondern eine miindliche Ubung
in einer Gruppe bis zu zehn Bewerber*innen. Unternehmen wollen damit dein Ver-
halten und Auftreten in einer Gruppe testen. Sie achten darauf, wie du mit anderen
umgehst und wie du dich ausdriickst. Eigeninitiative, Selbstsicherheit, Zielstrebig-
keit, Argumentationsgeschick und Teamfahigkeit werden in solchen Gruppenprifun-
gen getestet. Meistens wird dabei eine konkrete Aufgabe an die Gruppe gestellt, die
gemeinsam geldst werden muss.

Tipps fiirs Assessment-Center:

¢ Achte auf einen guten ersten Eindruck und sprich laut und deutlich.

¢ Beteilige dich an der Diskussion, und zwar konstruktiv. Beseitige Konflikte
also durch Diskussion und liberzeuge durch Argumente.

e Lass andere zu Wort kommen und fall ihnen nicht ins Wort. Bleib immer
hoflich und respektvoll. Verstelle dich nicht, sondern sei du selbst.

10 DEINE AUFGABE

Multiple-Choice

ist eine Abfragemdg-
lichkeit, bei der bereits
Antwortmaglichkeiten
vorgegeben sind und
man eine oder mehrere
Antworten ankreuzt.
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11 VORSTELLEN OHNE VERSTELLEN.
DEIN VORSTELLUNGSGESPRACH

1 Schaffst du es mit deiner Bewerbung in die engere Auswahl, entscheidet die
Personalleitung des Unternehmens, ob sie dich ndher kennenlernen will. Dazu ladt
man dich zu einem Vorstellungsgesprach ein.

@ 5 Das ist eine einmalige Gelegenheit, dich personlich zu prasentieren und das
b, Unternehmen von dir zu Gberzeugen. Du kannst dich aber nur dann von deiner
'i"l ] : besten Seite zeigen, wenn du dich auf diesen Termin gut vorbereitest:

ZumThema ¢ Informiere dich Gber das Unternehmen, bei dem du dich beworben hast. Mit
Vorstellungsgesprach H

findest du im Web & 10 diesem Wissen beweist du im Gespréach, dass du es mit deiner Bewerbung ernst
Videos, die dir einen meinst. Lies dir vorher die Stellenbeschreibung und deine Bewerbungsunterlagen
ersten Eindruck vermit- noch mal durch. Bestimmt wirst du dazu etwas gefragt werden.

teln kénnen.

Leg dir Argumente zurecht, warum gerade du eingestellt werden solltest.
15 Uberlege, wie du deine Stirken am besten in das Gesprich einflieBen lasst.
Falls man dir mitteilt, mit wem du dein Gesprach flihren wirst, pragst du dir den
Namen ein. Wenn der Termin fir das Bewerbungsgesprach schon lange vereinbart
ist, kannst du ihn dir ein paar Tage vorher telefonisch oder per E-Mail bestatigen
lassen. So trittst du mit deinen Gesprachspartner*innen schon vorher in personli-
20 chen Kontakt.

Bereite dich darauf vor, auch selbst Fragen zu stellen. Etwa: ,Kdnnten Sie mir
beschreiben, wie ein typischer Arbeitstag an diesem Arbeitsplatz aussieht?” Das
zeigt dein Interesse. Erscheine in passender, sauberer Kleidung. Es ist ein

25 wichtiger, serioser Anlass, was man dir auch ansehen sollte. Dein Gegeniiber wird
hochstwahrscheinlich eher formlich gekleidet sein. Deswegen musst du dir keine
Krawatte umbinden oder dich aufbrezeln, wenn du nicht willst - es sei denn, du
bewirbst dich in einer Bank, wo es immer formlicher zugeht als in Bliros anderer
Betriebe. Bedenke: Was privat lassig wirken mag, vermittelt in der Geschaftswelt

30 leicht einen falschen ersten Eindruck. Falls du nichts Passendes besitzt, ist das ein
guter Anlass, shoppen zu gehen. Fir Schuhe gilt: putzen. Sei unbedingt plnktlich
und komm allein zum Termin.

Versuch im Gesprach blof3 nicht, cool zu wirken. Setz dich gerade hin und schau
35 deinen Gesprachspartner*innen in die Augen. Das Gesprach wird viel besser

laufen, wenn du aufmerksam bist. Pass auf, dass du nicht schlecht Gber andere
Unternehmen sprichst, bei denen du mal abgelehnt wurdest oder gearbeitet hast.
Jedes Unternehmen erwartet von seiner Belegschaft namlich Verschwiegenheit
und Loyalitat, das heif3t eine gewisse Treue. Und noch ein Tipp: Frag nicht sofort
nach der Hohe des Gehalts. Denn das klart sich meist im Verlauf des Gesprachs
von allein.

Roum £ir Notizen
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Haben Sie noch Fragen? i

11 DEINE AUFGABE

1. Erzahlen Sie uns etwas lber |hren bisherigen Lebensweg?

2. Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?

3. Warum wollen Sie in diesem Beruf arbeiten?

4. Warum sollten wir gerade lhnen diese Stelle geben?

5. Was wiirden Sie als Ihre groften Starken und Schwachen bezeichnen?
6. Was mochten Sie in finf (oder zehn] Jahren erreicht haben?

7. Was machen Sie in lhrer Freizeit?

8. Wie wiirde Ihre beste Freundin oder |hr bester Freund Sie beschreiben?

9. Haben Sie noch Fragen an uns?
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12 HALLO, WIE GEHT ES IHNEN?
WIE DU EINEN GUTEN EINDRUCK MACHST

Wenn du jemandem zum ersten Mal begegnest, bleiben dir etwa 60 Sekunden, um einen guten
ersten Eindruck zu hinterlassen. Das ist wichtig. Denn diese kurze Zeitspanne kann eine
zukinftige Beziehung durchaus positiv oder negativ beeinflussen.

Es gibt keine zweite Chance fiir den ersten Eindruck. Im Geschéftsleben entsteht er oft zeit-
gleich mit dem ersten Handedruck. Dieser ist Geschaftssitte und ein Ritual, das du ernst nehmen
solltest. Leichter gesagt als getan ist dabei, das richtige Maf} zu finden. Man sollte mit seiner Hof-
lichkeit gegeniber beruflichen Gesprachspartner*innen - etwa bei deinen kiinftigen Vorgesetzten -
auch nicht zu aufdringlich sein. Sieh es mal so: Deine Kontaktperson wird dir schon signalisieren,
ob sie dir die Hand geben mdchte oder nicht. Sehr gut ist es, wenn du dein Gegeniiber mit Namen
begriflen kannst, falls ihr verabredet seid.

Nachdem ihr euch erst mal kennengelernt habt, unterhaltet ihr euch so, wie es sich in der Situa-
tion ergibt. Bleib einfach gelassen, konzentriert und authentisch (das heif3t: Bleib du selbst].
Noch ein paar Tipps:

Auftreten: Kopf hoch und freundlich lacheln.

Interesse: Erzahle nicht nur von dir, sondern gehe auf dein Gegeniiber ein.

Aufmerksamkeit: Merke dir den Namen der Kontaktperson. Nenne sie oder ihn im Gesprach beim
Namen. Halte die Tir auf, wenn es passt. Folge dem Gesprach, um richtig antworten zu kénnen.
Selbstsicherheit: Halte Augenkontakt wahrend des Gesprachs. Steck auf keinen Fall die Hande in
die Hosentaschen.

Hoflichkeit: Behandle dein Gegenliber respektvoll. Vermeide Fettnapfchen.

Erscheinungsbild: Das muss man dir nicht extra sagen - du erscheinst mit gepflegtem AuBeren
(Kleidung, Hygiene).

Benehmen: Beriihre andere nur, um ihnen die Hand zu geben. Benimm dich nicht wie zu Hause
oder unter Freund*innen.

Ausdrucksweise: Sprich klar und deutlich und achte auf deine Wortwahl.

12 DEINE AUFGABE
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13 HALLO, GEHT'S NOCH?
WAS DU MAL LIEBER LASSEN SOLLTEST

P: Beginnen wir mit dem Geschéftlichen und dem Grund lhres Besuchs. Wie Sie ja aus
unserer Anzeige in der Tageszeitung wissen, haben wir hier bei der Schmackofatz GmbH
gleich mehrere Ausbildungsstellen in verschiedenen Unternehmensbereichen zu beset-
zen. Gibt es einen Bereich, fiir den Sie sich besonders interessieren?

B: Oh, ich wiirde alles machen, was Sie mochten.

P: Aber wiirden Sie es bevorzugen, sagen wir, in der Delikatessenabteilung zu arbeiten
statt an der Kasse oder in der Warenprasentation?

B: Wow, Sie haben eine Delikatessenabteilung? Das ist ja klasse! Ja, so was in der Art
ware das Richtige.

P: Also wiirden Sie lieber in der Delikatessenabteilung arbeiten?
B: Tja, kommt darauf an, wo man halt am meisten verdient!

P: Alle unsere Auszubildenden beginnen mit dem gleichen Gehalt. Es ist aus finanzieller
Sicht also nicht von Bedeutung, wo sie bei uns anfangen ...

B: (fallt ins Wort) Fir mich ist das schon von Bedeutung!

P: Ja, ich nehme an, dass es das ist. Erzahlen Sie von sich.
Haben Sie bereits Arbeitserfahrungen sammeln konnen?

B: Z&hlt es, wenn man Zeitungen austragt?
P: Natiirlich! Erzahlen Sie mir mehr dariiber!
B: (z6gert) Was maochten Sie denn genau wissen?

=

P: Wann tragen Sie die Zeitungen aus?

bitte wmblitfera ...

GmbH: Rechtsform
mancher Unternehmen.
Bei einer ,Gesellschaft
mit beschrankter
Haftung” verlieren die
Eigentiimer*innen

im Pleitefall nur das
Firmenvermdgen
(..Kapital’), nicht auch ihr
Privatvermégen (Haus,
Auto, Sparbuch).



Ein Stipendium

ist eine finanzielle
Unterstitzung fir Per-
sonen, die besonders
gefordert werden sollen,
zum Beispeil begabte
Studierende oder
Sportler*innen. In der
Regel ist ein Stipendium
an ein Bewerbungsver-
fahren gekniipft.
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B: Morgens.

P: Und wie lange machen Sie das schon?
B: Einen Monat.

P: Aha. Und macht es Ihnen Spaf3?

B: Na ja, ich hab mich noch nicht so richtig daran gewdhnt, jeden Morgen so friith raus-
zumissen, besonders dann nicht, wenn ich am Tag davor beim FufBballtraining war.
Nach den Mannschaftsfeiern und Partys, Sie wissen ja, ist es irgendwie hart, morgens
aus dem Bett zu kommen.

P: Ich denke, das ist verstandlich ...

B: (unterbricht sein Gegenlber) Und auBerdem komme ich mit meinem Chef nicht so
gut klar. Der ist echt ein Idiot, wissen Sie? Zum Beispiel hat er mich mal angerufen und
gefragt, ob ich die Zeitung auch wirklich ausgetragen hatte, nur weil jemand gesagt
hat, er hatte seine Zeitung nicht bekommen. So was ist doch unfair, oder?

P: Ich verstehe. Aber zurlick zum Thema. Sind Sie eigentlich in der Schule gut in
Mathematik?

B: Nicht wirklich, ich kann all die Sachen mit Algebra und Bruchrechnung nicht leiden.
Ich meine, wer braucht so was spater noch mal?

P: Nun, wir stellen offensichtlich eine Menge Leute ein, die mit Geld umzugehen ha-
ben. Und ich hoffe doch sehr, dass sie dabei ein wenig Ahnung von Mathematik haben.

B: (verlegen) Oh, sicher, aber Geld ist ja auch was ganz anderes.
Ich bin gut in Gelddingen!

P: Sehr schon. Hier bei Schmackofatz fordern wir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
und bieten zahlreiche Aufstiegsmadglichkeiten. Welche beruflichen Ziele haben Sie sich
personlich fur die Zukunft gesteckt?

B: Ach Gott, alles, was ich gerade will, ist ein Job, bei dem ich nicht friih aufstehen
muss. Woher soll ich denn wissen, was in zehn Jahren sein wird? Wissen Sie, das ist
eine ziemlich lange Zeit.

P: Es konnte Sie auch interessieren, dass wir unser Personal ermutigen, sich standig
weiterzubilden. Wir bieten deshalb spezielle Trainings fiir Jugendliche und Studierende
an und haben erst kirzlich ein Stipendienprogramm eingefiihrt.

B: Ich bin wirklich nur an einem Job fir jetzt sofort interessiert. Ich habe mir noch kei-
ne Gedanken lber ein Studium gemacht. Ich mache keine Plane. Vielleicht ergibt sich

ja schon morgen was Neues.

P: Gut. Ich denke, das ist dann auch alles, was ich Sie fragen mochte.
Gibt es noch Fragen von lhrer Seite, bevor wir das Gesprach beenden?

B: Ja, eine. Hab ich die Stelle?

P: Wir melden uns bei Ihnen. Wir haben noch weitere Bewerberinnen und Bewerber
zum Vorstellungsgesprach eingeladen.

B: Von denen kann mir ganz sicher keiner das Wasser reichen. Ok, dann freue ich mich
schon darauf, wenn es losgeht!
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14 UNTERSCHREIBEN SIE HIER.
DEIN AUSBILDUNGSVERTRAG

1 Findest du eine Ausbildungsstelle, dann wird der Betrieb mit dir einen Ausbildungs-
vertrag schlieBen. Das ist wie ein Arbeitsvertrag - schliefilich wirst du ja im Betrieb
mitarbeiten. Der Vertrag regelt die Rechte und Pflichten zwischen dir und dem Unter-
nehmen. Auf diese rechtliche Basis kannst du dich verlassen. Natirlich solltest du

5 nicht erst dann im Vertrag blattern, wenn du wissen willst, ob du genug Urlaub oder
Geld bekommen hast. Lies den Vertrag, bevor du ihn unterschreibst. Dabei kannst du dir
die Punkte erklaren lassen, die du nicht verstehst.

Die wichtigsten Bestandteile deines Ausbildungsvertrags:

1. Was sollst du im Betrieb tun? Stellenbeschreibung mit konkreten Aufgaben
2. Was sollst du im Betrieb lernen? Inhalte der Ausbildung

3. Was sollst du in der Berufsschule lernen? Regelung des Berufsschulbesuchs
(Blockunterricht, Schulort, Giberbetriebliche AusbildungsmaBnahmen)

4. Wann geht’s los? Beginn der Ausbildung
5. Wie lange und wo? Arbeitszeit und Ort

6. Wie lange ist die Probezeit? In dieser Kennenlernphase konnen der Betrieb oder
du die Ausbildung einfach beenden, wenn ihr merkt, dass ihr nicht zueinanderpasst

7. Wie kiindigen? Kindigungsfristen fiir den Betrieb und dich

8. Wann gibt's was? Hohe der Verglitung und Zahlungszeitpunkt
9. Wie viel Urlaub? Dein Anspruch

10. Was tun, wenn krank? Pflichten im Krankheitsfall

11. Was darfst du nicht rumerzahlen? Deine Schweigepflicht

12. Wo steht das Kleingedruckte? Auszug der Ausbildungsordnung

13. Was sagen die Eltern? Zustimmung von Erziehungsberechtigten
bei unter 18-Jahrigen

14 DEINE AUFGABE

Roum {ir Notizen




NC ist eine Abkiirzung
von Numerus clausus.
Das kommt aus dem La-
teinischen und bedeutet
geschlossene Zahl. Bei
bestimmten Studien-
fachern gibt es mehr
Bewerber*innen als
Platze (z. B. Medizin).
Die Abiturnote, die man
mindestens erreichen
muss, um fir das
Studium zugelassen zu
werden, nennt man NC.
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15 ALLES KLAR, DU MUSST LOS.
DEIN NACHSTER SCHRITT

Auf die Frage: .Was mochtest du einmal werden?” wirst du im Moment vielleicht noch
keine Antwort haben. Wo auch immer deine derzeitigen Starken und Schwachen liegen:
Den Weg zu deinem Traumberuf ebnest du dir vor allem durch Bildung. In der Schule
machst du einen wichtigen Abschluss, der dir Tiiren zu verschiedenen Berufs- und Bil-
dungswegen offnet. Welche Turen dir im Anschluss offen stehen, beeinflusst du selbst -
nicht erst dann, sondern schon jetzt. Es hangt nur daran, wie gut du lernst. Egal, wo du
hinwillst: Alle schauen zuerst auf deine Noten. Entspannter sehen kannst du die Wahl
zwischen Ausbildung und Studium. Du kannst beides haben - zum Beispiel nacheinander.

Ran an die Praxis. Die Ausbildung

Eine Berufsausbildung ist fiir viele eine gute Basis fiir den Start ins Berufsleben. Sie
profitieren dabei vom Praxisbezug: Ein Lehrbetrieb ist eine andere Welt als die Schule,
was gerade handwerklich oder technisch Begabten gefallt. Gleichzeitig mehren sie ihr
Wissen durch die Tage in der Berufsschule. Das ist in den meisten Ausbildungen so:
Man lernt einige Tage pro Woche im Ausbildungsbetrieb und den Rest der Woche in der
Berufsschule. Darum heifit es .duale Berufsausbildung” (dual - mit zwei Seiten). Du
kannst einen Berufsabschluss aber auch ohne Ausbildungsvertrag mit einem Betrieb
erhalten, etwa an Berufsfachschulen.

Eine abgeschlossene Berufsausbildung ist sehr viel wert. Sie bietet dir die Moglichkeit,
rasch selbst fir deinen Lebensunterhalt aufzukommen. Auf Karrierechancen musst du
dabei nicht verzichten. Nach einem Berufsabschluss kannst du dich weiterqualifizieren
und Meister*in oder Techniker*in werden. Diese beiden Abschlisse stehen auf einer
Stufe mit dem Bachelor - also mit einem Hochschulabschluss. Auch ein Studium ist
maglich. Es ist gar nicht uniblich, vor dem Studium eine Ausbildung zu absolvieren.
Viele Unternehmen legen sogar sehr grofien Wert auf praktische Erfahrungen.

Ran an die Theorie. Das Studium

Um studieren zu kdnnen, brauchst du einen Schulabschluss wie das Abitur, das dir
.Hochschulreife” und ,Fachhochschulreife” bescheinigt. Damit hast du aber noch
keinen Studienplatz. Wie und wo du dich darum bewerben kannst, erfahrst du immer
bei der Hochschule, die du dir ausgesucht hast. Viele Studiengange sind so begehrt,
dass nicht genug Studienpldtze vorhanden sind. Sie sind darum - so die Sprache der
Hochschulverwaltung - ..zulassungsbeschrénkt”. Manche Unis achten vor allem auf
die Abiturnote, andere beziehen Berufserfahrungen oder Wartezeiten ein. Numerus
clausus (NC) wird die Abiturnote genannt, die man haben muss, um sicher einen Platz
zu bekommen. Diese Hiirde wird aber jedes Jahr aufs Neue ermittelt. Darum kannst du
dich auch bewerben, wenn bei der letzten Bewerbungsrunde
eine bessere Note als deine Durchschnittsnote verlangt war.
Aber klar: Je besser dein Schulabschluss ist, desto groBere
Chancen und mehr Auswahl hast du bei den Studienmaglich-
keiten. Aber auch ohne Super-Abi kannst du studieren - und
sei es in einem anderen Fach oder in einer anderen Stadt.
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Woher nehmen, wenn nicht von den Eltern? Die Finanzierung

Die Frage, wovon du leben sollst, wahrend du deinen Beruf erlernst, ist nicht leicht zu
beantworten. Am leichtesten ist das bei der dualen Berufsausbildung: Azubis (Aus-
zubildende) werden namlich von ihrem Lehrbetrieb bezahlt, wenn auch je nach Beruf
unterschiedlich gut. Einige Ausbildungen, etwa zum von Physiotherapeut*innen, kosten
hingegen Geld. Frag bei der Arbeitsagentur nach, ob es fir dich eine Unterstitzung
gibt. Vielleicht kannst du auch BAfoG beantragen. Das ist eine Unterstiitzung vom Staat,
die nicht nur Studierende, sondern auch manche Schiler*innen und Auszubildende
erhalten konnen. Weil BAfoG aber nur denen helfen soll, deren Eltern nicht genug
verdienen, um selbst helfen zu konnen, hangt die Bewilligung vom Einkommen

der Eltern ab.

Ohne die Unterstltzung ihrer Eltern ist es fir Stu-
dierende nicht einfach, Gber die Runden zu kommen.
Wahrend staatliche Hochschulen einen Semester-
beitrag (etwa 50 bis 300 Euro pro Halbjahr] verlangen,
aber derzeit keine Studiengebiihren, finanzieren sich
private Hochschulen tiber meist recht hohe Studien-
gebihren. Hinzu kommen natirlich die Kosten fir
Wohnung oder WG, fiir Essen, Reisen, Biicher, Telefon
... Geldsorgen sollen dich aber nicht vom Studium
abhalten. Die meisten finanzieren ihr Studium durch
einen Mix an Einkommensquellen. Neben dem BAf6G
konnten dir vielleicht Stipendien oder Studienkredite
aushelfen. In einem Nebenjob kannst du Geld verdienen
und im besten Fall interessante praktische Erfahrungen
sammeln. Es ist aber nicht leicht, gleichzeitig zu studie-
ren und nebenher arbeiten zu missen.

Erst mal 'ne Runde drehen. Im Ausland oder zum Reinschnuppern

Vielen fallt es schwer, sich jetzt schon fir einen Beruf und Bildungsweg zu entschei-
den. Sie nehmen sich etwas Zeit zwischen Schulabschluss und dem nachsten Schritt
zum Beruf - vor allem, um eigene Erfahrungen zu sammeln. Manche lernen in einem
Auslandsaufenthalt die Sprache und Kultur anderer Lander kennen, andere engagieren
sich in sozialen Projekten oder holen sich erste Einblicke in mdgliche Berufe in einem
bezahlten Praktikum. Solange du die Zeit sinnvoll nutzt, um dich personlich weiterzu-
entwickeln und beruflich zu orientieren, machst du dabei alles richtig. Die Erfahrungen
und Eindriicke, die du sammelst, bringen dich auf deinem eigenen Weg weiter.

15 DEINE AUFGABE

%

Du kannst dich im

Web mit anderen
Schiler*innen und
Studierenden zum
Thema Studieren und
Arbeiten austauschen.
Es gibt viele Foren dazu,
zum Beispiel hier
www.studis-online.de
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