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Die duale Ausbildung
oder auch betrieb-
liche Ausbildung ist
die haufigste Form
der Berufsausbildung
in Deutschland. ,Dual”
beschreibt, dass die
Ausbildung an zwei
Lernorten stattfindet:
in der Berufsschule,
die das theoretische
Fachwissen lehrt, und
im Betrieb, wo prakti-
sche Kenntnisse und
Fahigkeiten vermittelt
werden.



Vorteil Lehre

eine Schulzeit ist fast vorbei, der Abschluss zum Grei-
fen nahe. Doch wie geht's fur dich weiter? Vielleicht
ist eine duale Ausbildung genau das Richtige fir dich.

Als gut ausgebildete Fachkraft bist du auf dem Arbeitsmarkt

gefragt. So unterschiedlich die Qualifikationen auch sein
maogen, allen stellt sich die gleiche Frage: Wie gelingt der
Weg ins Berufsleben? Welcher Beruf passt genau zu mir?
Wie bewerbe ich mich richtig? Wie Gberzeuge ich im
Vorstellungsgesprdach? Wie meistere ich eine Ausbildung?

Wie mache ich Karriere mit einer Lehre? - Antworten darauf

findest du in dieser Broschtre. Sie soll dir den Einstieg in

die Arbeitswelt erleichtern.

> weil du sofort
praktisch arbeiten
mochtest!

> weil du

nach der Lehre gute
Perspektiven in der
Berufswelt hast!

> weil du bestimmt
einen Job findest, der
zu dir passt!

Du beginnst eine Ausbildung ...
Du fertigst reale Produkte, han-
delst damit oder erbringst Dienst-
leistungen. Die Theorie aus der
Berufsschule kannst du in deiner
Firma direkt anwenden.

Auf dem Arbeitsmarkt herrscht
Fachkraftemangel. Die Unterneh-
men suchen die Mitarbeiter von
morgen. Die Ubergdnge in eine
feste Beschaftigung gelingen

durch den engen Praxisbezug gut.

Beruflich aus- und fortgebildete
Personen haben ein vergleichs-
weise geringes Risiko, arbeitslos
zu werden.

Es gibt etwa 350 Ausbildungs-
berufe in den unterschiedlichsten
Branchen. Lass dich von deiner
Neigung leiten.

> weil du sofort
dein eigenes Geld
verdienst!

> weil dir
viele Karrierewege
offenstehen!

> weil du mehr als

mancher Akademiker

verdienst!

> weil interessante
Auslandsaufenthalte
maoglich sind!

> weil du
keine Lust auf volle
Horsdle hast!

Von einigen Hundert bis hin zu
tiber 1.000 Euro. Deine Vergiitung
ist von Branche zu Branche unter-
schiedlich. Du bist in jedem Fall
finanziell ein Stiick unabhdngig.
Wenn du mdchtest, kannst du
nach der Ausbildung zum Beispiel
deinen Meister oder Fachwirt
machen, danach vielleicht sogar
ohne Abitur bzw. Fachhochschul-
reife ein Studium aufnehmen.
Weiter- oder Fortbildung erhohen
deine Verdienstmadglichkeiten.
Sie kdnnen sogar iber denen von
Uni-Absolventen liegen.

Wenn du und dein Betrieb es
maochten, kannst du bis zu einem
Viertel deiner Ausbildungszeit

als Praktikant in einem anderen
Land verbringen. Du kannst bei-
spielsweise dein Englisch, Franzo-
sisch oder Spanisch vertiefen

und nebenbei eine andere Kultur
kennenlernen.

Du wirst wdhrend deiner Ausbil-
dungszeit sowohl am Arbeitsplatz
als auch in der Berufsschule
individuell und intensiv begleitet.



f

)erStart ins It 1 =

T

Berufsleben ist le|chter ' "
als du denkst




Die duale Ausbildung

Geregelt wird die duale Ausbildung durch das Berufsbildungsgesetz
(BBiG) sowie die einzelnen Ausbildungsverordnungen der jeweili-

gen Berufe, welche die Rahmenbedingungen der Ausbildung fest-

legen. Neben den beruflichen Fahigkeiten sind auch soziale Kom-

petenzen, d.h. die charakterliche Forderung, Inhalt der Ausbildung,
die den Auszubildenden auf das Berufsleben vorbereiten soll.

Wer darf eine Ausbildung beginnen?
E s gibt keine gesetzlichen Vorgaben, welche Ausbildung mit welchem Schul-
abschluss begonnen werden darf. Die Unternehmen legen fest, welche Voraus-
setzungen die Bewerber mitbringen sollen. Fir Auszubildende unter 18 Jahren
gelten in einer Ausbildung besondere Vorschriften, insbesondere das Jugendar-
beitsschutzgesetz (JArbSchG). Ein Jugendlicher kann beispielsweise nur dann einen
Ausbildungsvertrag abschlieRen, wenn Eltern oder Erziehungsberechtigte den
Vertrag mit unterschreiben. Jugendliche Azubis haben auerdem einen hdheren
Mindesturlaubsanspruch und eine grof3ziigigere Pausenregelung.

Wer darf ausbilden?

Der Ausbildungsbetrieb muss in der Lage sein,
dir Fertigkeiten und bestimmte Kenntnisse, die
deinem Berufsbild entsprechen, zu vermitteln.

Auszubildende darf nur einstellen, wer dazu
personlich geeignet ist. Die personliche Eignung
ist in der Regel nicht gegeben, wenn jemand
beispielsweise schwere Straftaten begangen
hat oder wiederholt gegen das Berufsbildungs-
gesetz verstolRen hat.

Ausbilder begleiten dich wdhrend deiner gesam-
ten Ausbildung und sind fiir dich ein wichtiger
Ansprechpartner. Sie erklaren dir Ausbildungsin-
halte, motivieren und beurteilen dich.

Die IHK sichert die Qualitdt der beruflichen
Bildung und ist fir die Abnahme der Zwischen-
und Abschlussprifungen zustandig. Dariiber
hinaus unterstiitzt die IHK die Unternehmen durch
verschiedene Projekte und MaRBnahmen bei der
Besetzung von Ausbildungspldtzen. Sie berat
sowohl Firmen als auch Lehrlinge bei Problemen
in der Ausbildung.

Und nach der Ausbildung?

Nach einer abgeschlossenen Ausbildung gibt

es neben der Ubernahme durch den Betrieb ver-
schiedene Mdglichkeiten, weitere Schritte auf
der Karriereleiter zu machen. Zahlreiche Weiter-
bildungsmadglichkeiten in Voll- oder Teilzeit
ebnen den Weg zu einem beruflichen Aufstieg,
finanzieller Verbesserung oder zur Aufnahme
neuer Aufgabengebiete.

Die IHK Ostwestfalen berdt bei der Suche nach
einer passenden Weiterbildung und informiert
zu den Fordermaglichkeiten. Absolventen einer
Berufsausbildung kénnen unter bestimmten
Voraussetzungen auch ein Studium aufnehmen,
selbst ohne Abitur.



Lehre auch mit Behinderung?

Wer von euch geistig und korperlich gesund

ist, dem steht praktisch jeder Ausbildungsberuf
offen. Aber wie sieht es bei Jugendlichen mit
einer Behinderung aus? Auch sie haben Chancen
auf eine Lehrstelle. Dabei kommt es auf die Art
und Schwere der Behinderung an. Grundlage
fiir einen Ausbildungsplatz ist eine differenzierte
Eignungsuntersuchung. Sie wird von den Agen-
turen fir Arbeit durchgefiihrt. Beriicksichtigt wer-
den Gutachten der Fachdienste sowie Stellung-
nahmen der Schulen. Arzte, Psychologen, Pdda-
gogen und Behindertenberater konnen beteiligt
werden. Es wird von amtlicher Seite alles fir
eine Berufsfindung getan. Die Ausbildungen fin-
den meistens in ausgewdhlten Betrieben oder
karitativen Einrichtungen statt. Auskiinfte ertei-
len die zustandigen Agenturen fir Arbeit.

Mutter und Auszubildende - funktioniert

das gleichzeitig?

Natrlich. Der beste Beweis kommt aus dem
Autohaus Westfalengarage. Dort sind es gleich
zwei junge Frauen, die fiir ihre kleinen Kinder
da sind und gleichzeitig eine Ausbildung ma-
chen.

Nach Feierabend zwischen 14:00 und 14:30
Uhr holen die beiden jungen Frauen den Nach-
wuchs, das sind Tochter Aaliyah Sirin und Sohn
Jasen, von der Kita ab. Bei schonem Wetter
geht's dann oft direkt auf den Spielplatz; danach
wird zu Hause das Kinderzimmer aufgeraumt,
schmutzige Hosen und T-Shirts gewaschen.
Nach dem Abendessen wird noch eine Gute-
nachtgeschichte vorgelesen. Wenn die kleinen
Rabauken endlich schlafen, ist fir Jana und
Diana noch immer nicht Schluss. Die angehen-
den Automobilkauffrauen walzen Fachbicher
fir den Berufsschulunterricht, denn die nachsten
Klausuren stehen an. Unisono sagen sie: ,Wir
sind unserem Chef Dario Djacic dankbar, dass er
uns die Berufsausbildung auf Basis der Teilzeit
ermoglicht.” Beide jungen Frauen wissen, wie
wichtig ein erlernter Beruf ist, ermdglicht er
ihnen doch eine solide berufliche Perspektive.

Firmenchef Dario
Djacic mit seinen
Teilzeit-Azubis
Diana Brixius (L.)
und Jana Avci im
Autohaus West-
falengarage mit
einem Ferrari.

Berufsausbildung und Kinder-
erziehung in Einklang brin-
gen: Jana und Diana schaffen
es jetzt sogar in Teilzeit. Sie
holen nach, was sie durch
die Schwangerschaft verpasst
hatten — ihren Berufsschul-
abschluss. ,Statt der Ublichen
40 Stunden betragt unsere
Arbeitszeit einschlie3lich des
Berufsschulunterrichts nur

25 Stunden in der Woche”,
erzahlen die beiden Azubis.




Die Teilzeitausbildung

VORAUSSETZUNGEN

Eine Teilzeitausbildung

kann in Anspruch genommen
werden, wenn ein berech-
tigtes Interesse besteht.
Einer der folgenden oder
vergleichbaren Griinde muss
vorliegen: z.B. Betreuung
des eigenen Kindes oder
Betreuung pflegebediirftiger
naher Angehoriger.

ZEITMODELLE

Eine wochentliche Mindest-
ausbildungszeit von 25 Stunden
sollte nicht unterschritten
werden. Die Teilzeitausbildung
flihrt grundsatzlich nicht zu
einer Verlangerung der
kalendarischen Gesamtaus-
bildungsdauer.

VERGUTUNG

Die Ausbildungsvergiitung
kann anteilig gekirzt werden.
In der Regel reduziert sich

die Ausbildungsvergiitung
entsprechend der vereinbarten
Praxisphasen im Betrieb.
Besondere Fordermaoglichkei-
ten kénnen unter Umstan-
den in Anspruch genommen
werden.

KONTAKT

Ausbildungsberater

der IHK Ostwestfalen

zu Bielefeld unter
www.ostwestfalen.ihk.de/
bildung/ausbildung/




Der Traumjob: | Y

Wie du dich R
fir den richtigen IS
Beruf entscheidest




Der Weg ins Unternehmen

Eine gewisse Begeisterung fur den ausgewadhlten Beruf sollte auf
jeden Fall vorhanden sein. Der IHK-Ausbildungsatlas kann dir bei der
Berufswahl eine echte Hilfe sein. Du kannst dir leicht eine Ausgabe

besorgen. Wo? Direkt bei der IHK in Bielefeld oder in deren

Zweigstellen. Ruf einfach an.

enn du dann deine Be-
W rufswahl getroffen hast,
geht es ans Bewerben. Dazu
musst du natirlich wissen, wel-
che Firmen oder Unternehmen
tberhaupt Lehrlinge suchen.
Im IHK-Ausbildungsatlas sind
samtliche Ausbildungsbetriebe
in Ostwestfalen, sortiert nach
Berufen und Kreisen, aufge-
fihrt. Wenn du wissen willst,
wer aktuell auf der Suche nach
Azubis ist, dann besuche am
besten die Homepage deines
favorisierten Unternehmens.
Stellenangebote findest du
auch im Internet und in Zeitun-
gen sowie im Internetportal
der Arbeitsagentur.

Wenn du fiindig geworden
bist und dein Profil mit den
Anforderungen des Berufs
tbereinstimmt, wird es ernst.
Bei etwas schlechteren Noten
musst du deinen Traumjob
nicht gleich abschreiben - ver-
weise in der Bewerbung auf
dein Talent und Engagement.
Dies sind in jedem Fall tGber-
zeugende Argumente.

Damit du keine Fehler
machst und deine Bewerbungs-
mappe nicht sofort aussortiert
wird, hier ein paar Tipps.
SchlieRlich willst du doch zum
Bewerbungsgesprach oder
zum Assessment-Center einge-
laden werden.

Infos zur Berufswahl findest

Du unter www.ihk-lehrstellen-
boerse.de. Hier sind unter der
Rubrik ,Welcher Beruf passt zu
dir?" samtliche IHK-Ausbildungs-
berufe aufgelistet, beschrieben
und nach Branchen sortiert.

IHK-Ausbildungsatlas:
Bielefeld: 0521 554-0
Paderborn: 05251 1559-0
Minden: 0571 38538-0

Je mehrVergnugen
du an deiner Arbeit hast,

UMso besser

wird sie bezahlt.

Mark Twain,
US-amerik. Schriftsteller



Schriftliche Bewerbungen

ast du ein Unternehmen gefunden,
das du ansprechen maochtest, gilt:

Nur nicht am falschen Ende sparen!

Die erfolgreiche Standardbewerbung gibt
es leider nicht. Damit deine Bewerbung
gut ankommt, hier einige Tipps:

Bewerbung
als Hotelkaufmann

1. Besorge dir eine solide Bewerbungs-
mappe und benutze gutes Druckerpapier. o
Wenn du Klarsichthillen verwendest, Martin Muster

Musterstrafe 32
12345 Musterstadt

achte auch hier auf Qualitat.

Bewerbung um einen Ausbildung:

2. Achte daraufydass dein Anschreiben
fehlerfrei ist#Schaue ruhig in den Duden.
Denn Fehlerquellen sind insbesondere
Mdngel in der Rechtschreibung. Lieber
die Eltern und Lehrer noch einmal
druberschauen lassen. Pass auf, dass ey
alle Namen richtig geschrieben sind.

Evangelische Grundschule Musterstadt

Sehr geehr

BERUFSORIENTIERUNG

3. Bewerbungsfotos vom Fotografen,
denn der erste Eindruck zahlt.

April 2015
Boy's Day: Koch bei der Johanniter Stiftung

4. Der Briefums_chlag sowie die Brief-
marke darauf sollten keine Knicke oder
Eselsohren aufweisen.

April 2014

FAHIGKEITEN UND INTERESSE

ol 2 i Alartie Nyster
e e 12.Ma 2017, Musterstadt
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Boy's Day: Kindertagessttte Waldhitte®, Beispielstadt

A DECKBLATT

ANSCHREIBEN
( LEBENSLAUF
D AnHANG

splatz zum Hotelkaufmann

N




Das Deckblatt

Es liegt ganz oben in deiner Bewerbungsmappe
und enthalt deine Kontaktdaten, die Adresse
der Firma, bei der du dich bewirbst, und gege-
benenfalls den Ansprechpartner. Gib an, um
welche Lehrstelle es sich handelt. Das Foto kann
entweder aufgeklebt oder digital in das Doku-
ment eingefiigt werden.

Das Anschreiben

Dies ist sozusagen deine erste Arbeitsprobe.
Deshalb lass dir Zeit. Gib nach der Anrede an,
wie du auf die Firma aufmerksam geworden
bist. Weshalb dich die Stelle interessiert, solltest
du in klare Satze fassen. Stelle deine Talente

in sachlicher Form heraus. Verweise auf Kurse,
Seminare und Praktika, die du durch Belege im
Anhang nachweist. Auch andere Qualifikationen,
etwa im sozialen Bereich, solltest du nennen.
Vielleicht gehdrst du ja der Jugendfeuerwehr
an, gibst dem Nachwuchs im Tennisklub Unter-
richt oder trainierst die Mini-Kicker in deinem
FuRballverein.

In der Kiirze liegt die Wiirze. Bitte lege groRen
Wert auf ein einheitliches und Gbersichtliches
Bild. Trenne nach Schulbildung, Praktika und
besonderen Qualifikationen.

Der Anhang

Hier gehoéren Kopien samtlicher Dokumente
rein: Schulzeugnisse, Praktikanachweise, Sprach-
kurse, Computerkurse, Arbeitsproben, Beschei-
nigungen (ber Tatigkeiten im sozialen Bereich.
Keine Experimente im Schriftbild: Nutze fir die
gesamte Bewerbung normale Standardschriften
wie Arial oder Times New Roman in Schwarz.
Bevor du deine Bewerbungsmappe losschickst,
lass sie durchchecken - von deinen Eltern, den
dlteren Geschwistern oder Freunden.

Weitere Informationen

rund um deine Bewerbungs-
unterlagen findest du unter
http://bwt.planet-beruf.de/
bewerbungsmappe.html.
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Zunehmend setzen

auch die Unternehmen
bei ihren Bewerbungen
auf den elektronischen
Weg. Jede Bewerbung,
die per Internet kommt,
schont schliel3lich die
Umwelt. Ob dein Wunsch-
unternehmen das elek-
tronische Verfahren unter-
stutzt, kannst du Uber

die Homepage oder die
Stellenanzeige des
Unternehmens erfahren.

Onlinebewerbungen

Bewerbung als PDF-Dokument

Auch hier gibt's Deckblatt, Anschreiben, Lebens-
lauf und Anhang. Der einzige Unterschied: du
druckst die Dateien nicht aus, sondern verschickst
sie als gebiindeltes PDF-Dokument im Anhang
deiner E-Mail direkt an die Firma.

Die Anrede im Text

Im Unterschied zu Mails mit deinen Freunden
keine Umgangssprache wdhlen. Was gehort ins
Textfeld? Die Anrede sollte serios sein, also ,Sehr
geehrte Frau" oder ,Sehr geehrter Herr".

Klare und einfache Form

Auch hier gilt: Die ganz normalen Standard-
schriften wie Arial oder Times New Roman in
Schwarz nutzen. Keine farbigen Elemente, aul3er
du bewirbst dich um einen Ausbildungsplatz

in einem kinstlerischen Beruf und willst somit
deiner Kreativitat Ausdruck verleihen.

E-Mail-Adresse

Verwende eine seriose Mail-Adresse. Fantasie-
namen sind fehl am Platz. Sie landen schnell
im Spam-Ordner.

Die iibrigen Dokumente

Auch hier ist ein einheitliches Erscheinungsbild
sehr wichtig. Am besten alle Dokumente im
DIN-A4-Format als PDF anfiigen. Der Lebenslauf
muss auch bei der E-Mail-Bewerbung unter-
schrieben sein. Druck einfach deinen Lebenslauf
aus, unterschreibe ihn und scanne ihn ein.

Dateinamen

Die Dateinamen mussen deinen Namen enthal-
ten. So beugst du Verwechslungen vor. Beispiel:
max_mustermann_bewerbungsunterlagen_aus-
bildung zum industriekaufmann_firmenname.

DateigroRe reduzieren

Achte darauf, dass deine E-Mail-Bewerbung
maximal zwei MB grof ist. So lasst sie sich ohne
Probleme verschicken und 6ffnen.

Onlinebewerbung

Es gibt groRe Unternehmen, die standardisier-
te Bewerbungsformulare auf ihre Homepage
stellen. Dort trdgst du alle erforderlichen Bewer-
bungsdaten online ein.




enn du nicht mochtest,

dass dein kinftiger Chef
bestimmte Beitrdge auf deinen
Social-Media-Profilen sieht,

hilft nur groRRflachiges Loschen.

Stell sicherheitshalber deine
Einstellungen so um, dass du
ein Markieren von Fotos erlau-
ben musst, bevor sie auf deine
Pinnwand gelangen. So bist
du auf jeden Fall auf der siche-
ren Seite.

Vorsicht im Netz

Wer von euch in den sozialen Medien unterwegs ist, der
sollte vorsichtig sein. Denn auch eure zukunftigen Chefs
konnen bei Facebook, Instagram, Snapchat und Co. aktiv
sein. Das, was ihr postet, konnte unter Umstanden auch
von eurem zukinftigen Chef eingesehen werden.

Partymachen ist nattrlich er-
laubt, nur sollten Facebook und
Co. ja nicht gleich alles wissen.
Die Entscheidungstrager in
den Unternehmen suchen in
der Regel Mitarbeiter, die nicht
gleich ihr ganzes Privatleben
offentlich machen. Nicht alles,
was du toll findest, stoR3t in

den Betrieben ebenfalls auf
Begeisterung. Checke vor dem
Einstieg ins Berufsleben ein-
mal, welche Infos und Bilder
Uber dich in den Netzwerken
existieren.

-, 4

Peinliche Likes und Fotos auf
jeden Fall loschen. Die Anga-
ben tber deine Hobbys solltest
du in der Bewerbung mit den
personlichen Informationen in
den sozialen Netzwerken ab-
gleichen. Es wadre alles andere
als vorteilhaft, wenn du beim
Bewerbungsgesprach auf Un-
gereimtheiten angesprochen
wirdest.
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Eine Absage‘

auf deine Bewerbung
ISt noch kein
Weltuntergang




Nur nicht den Kopf in den Sand stecken

Nach der schriftlichen Bewerbung, dem Vorstellungsgesprach oder dem

Auftritt im Assessment-Center ist meistens Warten angesagt - auf eine Ruckmel-
dung. ,Vielen Dank fur Ihr Interesse an unserer ausgeschriebenen Stelle.

Leider mussen wir Ihnen mitteilen, dass wir uns fur einen anderen Bewerber
entschieden haben, der eher unserem Anforderungsprofil entspricht ..."

olche Absagen hat keiner gerne. Sie sind demotivierend und
S enttduschend. Fir den ein oder anderen kommen sie sogar
einem Weltuntergang gleich. Insbesondere dann, wenn es um die
berufliche Zukunft geht, da mit jeder Bewerbung groRe Hoffnun-
gen und Trdume verbunden sind.

Tamara hat es geschafft. Sie ist mitten in ihrer Ausbildung als
Kauffrau fir Marketingkommunikation. Ein Erfolg, Gber den sie
sehr froh ist. ,Eine Freundin, die zeitgleich mit mir Abitur gemacht
hat, wollte auch eine Ausbildung absolvieren, ebenfalls im krea-
tiven Bereich”, erzahlt sie. ,Sie hat bestimmt 50 Bewerbungen
abgeschickt und nur Absagen erhalten - trotz guter Noten, trotz
ihres freundlichen Auftretens und ihrem FleiR.” Angesichts derar-
tiger Erfahrungen von Gleichaltrigen macht sich bei den potenziel-
len Ausbildungsbewerbern mitunter Ratlosigkeit breit. ,Das be-
kommen dann natirlich auch andere in der Schule mit, auch die
unteren Jahrgange, wenn wirklich gut qualifizierte Abiturienten
in der Luft hangen bleiben. Man fihlt sich dann irgendwie ver-
dppelt, wenn die Unternehmen immer tGber den Mangel an quali-
fizierten Bewerbern klagen, dann aber solche Erlebnisse dabei
herauskommen.”

Der Bielefelder Arbeits- und Organisationspsycho-
loge Professor Dr. GUnter W. Maier sowie Dr. Charlotte
P. Malycha, Coach fur Potenzialanalyse, berufliche
(Neu-)Orientierung und Kreativitatssteigerung, helfen
dir, die Dinge richtig einzuordnen:

1: Frust loswerden

Bevor eine Absage fiir dich
wirklich hilfreich sein kann,
musst du den Frust dariber
loswerden. Dabei kdnnen ver-
schiedene Strategien helfen.
Beispielsweise kannst du dir
bewusst machen, dass die
Ursachen fiir eine Absage nicht
nur in den (fehlenden) eige-
nen Starken und Eigenschaften
liegen, sondern manchmal
durch ganz andere Umstdande
zustande kommen. Gerade
bekannte Unternehmen erhal-
ten enorm viele Bewerbun-
gen und missen daher viele
Bewerber ablehnen. Damit
bist du bei Weitem nicht die

Konzentriert: Jan Hendrik
Leifker erklart Tamara die
verschiedenen Programme,
mit denen sie in ihrer Aus-
bildung arbeitet.

an f‘i

einzige Person, die eine Absa-
ge erhalten hat. Zudem blei-
ben den Personalentscheidern
bei der Menge an Bewerbun-
gen oft nur weniger als zwei
Minuten fiir das Sichten der
Unterlagen. Sie miissen extrem
schnell eine Entscheidung
treffen und konnen leicht In-
formationen lbersehen, wenn
diese nicht sofort ins Auge
stechen.
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Um aus Absagen

fur zuklnftige Bewer-
bungen zu lernen und
somit die eigenen
Chancen zu verbessern,
brauchst du nahere
Informationen Uber
den Absagegrund.

16

Wirst du direkt in der Vorauswahl abgelehnt,
solltest du ein Augenmerk auf formale Kriterien
legen, zum Beispiel Vollstandigkeit oder Ord-
nung der Unterlagen. Auch wenn diese Aspekte
kaum Hinweise auf die spdtere Leistung liefern,
nehmen viele Unternehmen diese Punkte als
Indiz dafiir, wie man an wichtigen Dokumenten
arbeiten wiirde. Daher sollte ein Bewerber auf
diese Punkte ebenfalls viel Wert legen und

die Bewerbungen stets von Freunden oder der
Familie auf Fehler gegenlesen lassen.

Neben den formalen Kriterien kann eine
Absage viele weitere Griinde haben. Die magli-
chen Ursachen fiir eine Ablehnung werden
umso vielfdltiger, je weiter du im Bewerbungs-
prozess fortgeschritten bist. Dennoch benennt
das Ablehnungsschreiben oft keine dieser Griin-
de, da es sich meist um standardisierte Briefe
handelt. Es lohnt daher, sich bei dem genannten
Ansprechpartner nach den spezifischen Absage-
grinden zu erkundigen. Es gilt herauszufinden,
an welchen Kriterien die eigene Bewerbung ge-
scheitert ist, um fiir weitere Bewerbungen zu
lernen. Es lohnt sich, bei dem Telefonat vor allem
zuzuhdren. Im Anschluss an das Feedback kannst
du dariiber nachdenken, welchen der genann-
ten Hinweise du umsetzen mochtest. Der Fokus
sollte stets darauf liegen, aus den eigenen

Fehlern zu lernen. Mach dir dabei immer wieder
klar, dass die Arbeitswelt - inklusive der Bewer-
bungen - ein neues Terrain ist. Es ist logisch, dass
du am Anfang noch nicht alles perfekt machen
kannst.

Unter Umstanden kannst du dich bei dem
Telefonat auch nach anderen Einstiegsmaoglichkei-
ten erkundigen. Manchmal bieten Unternehmen
zusatzliche Praktika oder Schnuppertage an, bei
denen du deine Eignung unabhangig vom nor-
malen Bewerbungsprozess unter Beweis stellen
kannst.

3: Gezielt orientieren

All diese Informationen kénnen bei zukiinfti-
gen Bewerbungen beriicksichtigt werden. Damit
stellen Absagen eine grof3e Hilfe dar. Denn
durch sie bist du gefordert, dir genaue Gedan-
ken Gber den persdnlichen Traumjob zu machen
- anstatt irgendeinen Job anzunehmen. Genau
wie Unternehmen die passendsten Bewerber
aussuchen, solltest du dir ebenfalls iiberlegen,
welcher Beruf und welcher Arbeitgeber fiir dich
der passendste ist.

Haufig stellt man fest, dass es mehrere Wege
gibt, die einem zum Traumjob fiihren. Dann kann
es hilfreich sein, sich etwas abseits vom Main-
stream zu bewerben, denn etwa 80 Prozent der
Berufseinsteiger bewerben sich auf lediglich
20 Prozent der Stellen. Fir die tbrigen Stellen,
die gerade bei kleineren Unternehmen oder we-
niger bekannten Berufen zu finden sind, stehen
die Chancen wesentlich besser.




4: Realistische Zielplanung
Weillt du nun genauer, als was und wo du dich
bewerben mochtest, wird von allen Seiten emp-
fohlen, positiv und optimistisch zu denken, um
ans Ziel - den Ausbildungsplatz - zu kommen.
Doch Gabriele Oettingen, Professorin fiir Psycho-
logie, fand heraus, dass sich Optimismus zwar
gut anfiihlt, aber falsche Hoffnungen wecken
kann und daher - anders als erwartet - nur we-
nig zur Zielerreichung beitragt. Viel effektiver
sei es hingegen, Wunsch und Realitat einander
gegenilberzustellen, also durchaus an die positi-
ven Zukunftsfantasien denken, aber gleichzeitig
auch die Hindernisse zu beachten, die einem
zur Wunscherfiillung im Wege liegen. Damit wird
nicht nur das Zutrauen in die eigenen Fahigkei-
ten gesteigert, sondern du bekommst auch kla-
re Hinweise darauf, an welchen Punkten du dir
Unterstitzung, zum Beispiel in Form von Bewer-
bungstrainings oder individuellem Coaching,
suchen solltest. So kann der Bewerbungsprozess
zielgerichtet und erfolgreich gestaltet werden.

5: Immer kiihlen Kopf bewahren

Wenn deine Bewerbung beim Personaler auf
Interesse stoRt, dann wirst du eingeladen -
entweder zum Vorstellungsgesprach oder ins
Assessment-Center. Glickwunsch! Dies ist schon
ein Erfolg, denn du bist deinem Ausbildungs-
platz einen Schritt naher gekommen. Die erste
Hirde ist also gemeistert. Das Unternehmen
mochte dich mdglichst genau kennenlernen.
Nun gilt es, vor Ort personlich zu Giberzeugen.
Was euch erwartet, konnt ihr auf den nachsten
Seiten lesen.




Auf diese Fragen|
solltest duim|

Vorstellungsgesprach

vorbereitet sein
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© Erzahlen Sie uns etwas
Uber sich. ® Warum bewerben
Sie sich fur diese Ausbildung?
Was erwarten Sie von der
Ausbildung? © Was wissen Sie
bereits Gber unser Unterneh-
men? Was sind Ihre Starken?
Wo liegen Ihre Schwachen?
© Wie stellen Sie sich Ihre
berufliche Karriere
bei uns vor? © Welche
Fragen haben Sie an uns?




Softskills statt Sneaker

Naturlich ist das Lampenfieber grof3. Das ist ganz normal. Aber ihr konnt euch

vorbereiten. Wer gepflegt und plnktlich erscheint, sammelt Punkte. Auch die Korper-

haltung wird genauer unter die Lupe genommen. Sitzt gerade und versteckt die
Hande nicht unter dem Tisch. Seid nicht verkrampft. Sucht den Blickkontakt zu euren
Ansprechpartnern. Laut und deutlich sprechen.

ie Redewendung ,Kleider

machen Leute" solltet ihr
euch zu eigen machen, wenn
es um die Wahl eures Outfits
geht. Wahlt die Kleidung so aus,
wie sie fiir den Job ublich ist.
Auch wenn es nicht zwingend
der Anzug oder das Kostiim sein
muss, lasst den Kapuzenpulli,
die Jeans im Used-Look und die
Sneaker im Schrank.

Das Vorstellungsgesprach

Ein solches Gesprach dauert
meistens etwa 45 Minuten.
Mehrere Personen werden dir
gegenibersitzen. Personaler,
Ausbilder sowie ein Vertreter
aus dem Betriebsrat sind in

der Regel dabei. In bestimmten
Branchen wirst du, unabhan-
gig vom Alter, gesiezt, in ande-
ren geduzt. Uberleg dir fiir

das Gesprach auch zwei bis drei
eigene Fragen. Zum Beispiel
konntest du dich nach der Mog-
lichkeit eines Auslandsprakti-
kums erkundigen oder ob ein
Betriebssportprogramm an-
geboten wird. Wenn du eigene
Fragen stellst, wirkt sich das
positiv aus.

Im Assessment-Center

Was sich hinter diesem Be-
griff verbirgt, ist leicht erklart.
Es ist das englische Verb ,to
assess”, laut Worterbuch ins
Deutsche mit ,beurteilen” zu
lbersetzen. Das Assessment-
Center erforscht den Bewer-
ber ziemlich genau, denn das
Unternehmen mdchte seine
kiinftigen Azubis moglichst gut
einschatzen. Neben der not-
wendigen fachlichen Eignung
geht es auch um Softskills, also
um Sozialkompetenz. Damit
sind Eigenschaften wie Enga-
gement, Empathie, Flexibilitat,
Gewissenhaftigkeit, Kreativi-
tat, Teamfdhigkeit und Hoflich-
keit gemeint.

Ein Assessment-Center dauert
in der Regel einen halben
Tag. Den Teilnehmern werden
dabei mehrere Aufgaben
gestellt. Die ,Prifer” werden
auch als Assessoren bezeichnet
und kommen meist aus der
Personalabteilung oder der je-
weiligen Fachabteilung.

Viele Unternehmen setzen
Assessment-Center ein, um geeignete
Azubis auszuwadhlen.

) Zusammenkommen ist ein Beginn,
‘ zusammenbleiben ist ein Fortschritt,

zusammenarbeiten ist ein Erfolg.

Henry Ford
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Mdagliche Tests

Wissenstest: Hier wird haupt-
sachlich dein Allgemeinwissen
tiberpriift, aber du solltest
auch Zahlenreihen fortsetzen

oder mathematische Gesetzma-

Rigkeiten erkennen konnen.

Konzentrationstest: Hier

wird deine volle Konzentration
verlangt. Du musst in kurzer
Zeit moglichst viele Fragen
beantworten. Der Test ist in
der Regel so angelegt, dass es
unmaglich ist, alle Fragen in
der vorgegebenen Zeit zu
schaffen. Also nicht in Panik
verfallen.

Personlichkeitstest: Hier wird
der Charakter erforscht, also
immer authentisch bleiben.

Aufgabenbeispiele
Prasentation: Die Bewerber
halten - entweder allein
oder in einer Gruppe - einen
kleinen Vortrag Gber ein vor-
gegebenes Thema. Manch-
mal missen die Teilnehmer
auch einen Mitbewerber oder
sich selbst vorstellen.

Gruppendiskussion: Meist

wird ein aktuelles Thema aus
der Nachrichtenwelt diskutiert.
Neben inhaltlichen Argumen-
ten ist hier auch die Sozialkom-
petenz gefragt.

Rollenspiel: In einer simulier-
ten berufstypischen Situation
sollen die Teilnehmer beispiels-
weise Produkte verkaufen oder
ein Kundengesprach fihren.

Postkorbiibung: Der Bewerber
erhalt im E-Mail-Posteingang
eine Auswahl an Dokumenten.
Dann gilt es, unter Zeitdruck
die Anliegen des Chefs, der Mit-
arbeiter und Kunden abzuar-
beiten. Tipp: Erst die wichtigen
Mails erledigen.

Interview: Es kommt einem
Vorstellungsgesprdch nahe.
Die Bewerber haben hier auch
die Gelegenheit, selbst Fragen
zu stellen.

N
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Ein Verkaufsgesprach

Es ist das erste Verkaufsgesprach in ihrem Leben. Jana
prasentiert einem Kunden die Vorzlige einer modernen
Hacker-Kiche in allen Einzelheiten. Sie informiert Gber
Qualitat, Funktionalitdt, Langlebigkeit und das moderne
Design. Der Kunde bestellt schlieRRlich die Kiche.

erkaufsort ist kein gewdhnliches Mobel-

haus, sondern die Hausausstellung der Firma
Hacker Kiichen im ostwestfdlischen Roding-
hausen. Das simulierte Verkaufsgesprach ist Teil
des Assessment-Centers fiir zukiinftige Azubis.
Inzwischen verzichtet Hacker auf diese Auswahl-
form, ist zum klassischen Vorstellungsgesprach
zuruckgekehrt.

Immer kiihlen Kopf bewahren

Jana erinnert sich: ,Die Stimmung war von
Beginn an locker und angenehm. Aber der schrift-
liche Test zu Beginn war schon mit viel Stress
verbunden." Dass der Test so ausgelegt war, ihn
in der vorgegebenen Zeit von 30 Minuten nicht
in allen Punkten schaffen zu konnen, wusste
Jana zu diesem Zeitpunkt noch nicht. Melanie
Gerhard, ehemalige Hacker-Auszubildende und
jetzt Mitarbeiterin in der Personalabteilung,
unterstiitzte die Azubis bei der Durchfiihrung
des Assessment-Centers. Sie sagt: ,Mit dem Test
wollten wir keine Bewerber drgern. Flr eine
Vielzahl der Tatigkeiten bei Hacker ist es wichtig,
in stressigen Situationen einen kiihlen Kopf

zu bewahren.”

Jana gelang es, ruhig zu bleiben und den Test
weitestgehend zu lésen. Danach konzentrierte
sie sich auf das nun anstehende Gruppengesprach.
+Mein Mitbewerber und ich wurden von zwei
Azubis gefragt, was wir iber die Firma wissen
und warum wir uns beworben haben”, sagt Jana.
Mit Informationen von der Unternehmenshome-
page sowie mit aktuellen Nachrichten habe sie
sich zum Glick vorher auseinandergesetzt. Jana
hat das Assessment-Center erfolgreich bestan-
den und einen der begehrten Ausbildungsplatze
zur Industriekauffrau ergattert.

+Wir haben viel Positives aus diesem Projekt
mitgenommen, uns aber dafir entschieden,
zum klassischen Weg des Vorstellungsgesprachs
zuriickzukehren”, sagt Volker Sundermeier, Ge-
schaftsleiter der Verwaltung und derzeitiger
Ausbildungsverantwortlicher. Doch nicht Gberall
gehodren Assessment-Center der Vergangenheit
an.




Vertrag in derTasche

und der erste Tag |

als Azubi




Der erste Tag im Unternehmen

Habt ihr den Ausbildungsvertrag in der Tasche, vergeht die Zeit bis zum ersten
Azubi-Tag meist ganz schnell. Endlich ist es so weit. Nur noch eine gute Stunde,
dann geht's in der neuen Firma los. Die Freude ist grof3, aber die Anspannung
wadchst von Minute zu Minute. Und dann kommt es doch - das mulmige Gefuhl.

0 war es jedenfalls bei Tamara. Sie suchte
S nach dem Abitur nach einem Ausbildungs-
platz, an dem sie kaufmannisches Wissen mit
Kreativitdt verbinden kann. Sie entschied sich fir
eine Ausbildung als Kauffrau fiir Marketingkom-
munikation. ,Anfangs hatte ich auch iberlegt
zu studieren, vielleicht BWL - aber je langer ich
mich mit dem Gedanken auseinandergesetzt
habe, desto groRRer wurde die Befiirchtung, dass
das einfach sehr trocken und damit auch schnell
langweilig wiirde."

Ohne Wohlfiihlfaktor geht es meist nicht
Eigentlich hat sich Tamara fiir ihren ersten Ar-
beitstag nur eines vorgenommen, namlich nur
nicht nervds zu sein. Aber was so einfach klingt,
wird doch zur groRen Herausforderung. ,Man
hat schon irgendwie das Geflihl, dass es ein gro-
Rer Schritt ist. Da ist die Aufrequng ganz nor-
mal, auch wenn die Kollegen alle sehr nett sind”,
sagt die 18-Jahrige. Diese Kollegen sind das
Team der TMC GmbH -The Marketing Company
in Paderborn.

Auf die Vorstellungsrunde mit den neuen
Kollegen folgt ein Gesprach mit dem neuen Chef.
+Wir achten sehr darauf, dass neue Mitarbeiter
sich von der ersten Minute an bei uns wohlfiih-
len. Dazu gehdrt auch ein Rundgang durchs
Haus", erkldrt TMC-Geschaftsfihrer Mirco Welsing.

Vom Materiallager und der Werbemittelablage
geht es durch die Kaffeekiiche bis zum Bespre-
chungsraum. ,Den kenn' ich ja schon”, sagt
Tamara und erinnert sich an ihr Vorstellungs-
gesprdch. Es sei ihre erste Bewerbung gewesen
und es habe direkt geklappt.

Die Atmosphdre unter den drei Auszubilden-
den und 14 Mitarbeitern ist entspannt. Zur
ersten gemeinsamen Mittagspause kommt der
Geschdftsfiihrer mit einem Tablett voller Cheese-
burger fir das gesamte Team.

Hande schitteln, Gesich-
ter merken, Tagesablaufe
und wichtige Kontakte
notieren - Tamaras erster
Arbeitstag als Azubi ist
beendet. ,So toll wie ich
hier aufgenommen worden
bin, ware die Nervositat
absolut unnotig gewesen,
- aber das sagt sich
hinterher immer leichter.”

Hat sich an ihrem
neuen Arbeitsplatz
schnell eingelebt:
Tamara absolviert
eine Ausbildung

bei der Paderborner
TMC GmbH -The
Marketing Company.
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Rechte und Pflichten

Als Azubi hast du wie jeder Arbeitnehmer
Rechte und Pflichten. Hier erfahrst du

die wichtigsten gesetzlich verankerten
Regelungen in Kurzform:

Fir deine Arbeit bekommst du eine Ausbildungsvergiitung. Und auch die Zeit
in der Berufsschule wird dir vergiitet. Das gilt auch fiir WeiterbildungsmaRnahmen.

Deine Aufgaben miissen dem Ausbildungsziel entsprechen. Du musst also nicht
die Toilette putzen oder fiir den Chef im Supermarkt privat einkaufen gehen.

[ |

|

r Du brauchst dir bis auf die Schulbiicher nichts selbst zu kaufen.
—

-

Du bist bis zum 21. Lebensjahr verpflichtet, zur Berufsschule zu gehen.

b | | Dafiir musst du freigestellt werden.
I T

Am Ende der Lehre kannst du auf ein Zeugnis vom Ausbildungsbetrieb bestehen.
r /' Das IHK-Priifungszeugnis bekommst du gesondert. \5"“"-“
—

Du musst deine Aufgaben gewissenhaft ausfiihren. ‘

Du musst die Betriebsordnung und die Sicherheitsbestimmungen
im Unternehmen befolgen. Wenn es z. B. ein Rauchverbot gibt,
dann musst du dich daran halten.

Du bist verpflichtet, zur Berufsschule zu gehen, damit du dein
Ausbildungsziel erreichst.

Maschinen, Werkzeuge, Mobel oder andere firmeneigene
Gegenstdnde sind pfleglich zu behandeln.

L LC T TR

Du darfst keine Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse ausplaudern. |

—
-

|

3

Wenn du krank bist, musst du das sofort der Firma wie auch
der Berufsschule melden.




Learning by Doing

Die Maschinen in der Produktionshalle von SULO laufen

auf Hochtouren. Die Azubis zum Industriemechaniker
blicken gespannt auf eine Frasmaschine. Ausbilder Michael
Siekmann erklart den Auszubildenden auf dem Display

haargenau die Befehle.

ein Motto lautet: Learning

by Doing. ,Jetzt seid ihr
an der Reihe", sagt der 33-Jah-
rige und erganzt: ,Meine Azu-
bis sollen schnell eigenver-
antwortlich tatig sein.” Die Ein-
arbeitungszeit fur grundlegen-
de Befehle dauert in diesem
Bereich rund eine Woche. Siek-
mann blickt Andreas Gber die
Schulter, lobt seinen Schiitz-
ling, der alles richtig gemacht
hat.

+Unser Umgang ist freund-

schaftlich und locker. Nur
bei Sicherheitsaspekten wird
Herr Siekmann streng”, lobt
Andreas seinen Ausbilder. ,Er
hat fir uns Azubis immer ein
offenes Ohr und kann sehr
gut erkldren." Siekmann, der
seinen Ausbilderschein Anfang
2006 erwarb, pflegt einen
engen Draht zu seinen Azubis.

SULO bildet in den gewerb-
lich-technischen Berufen Indus-
triemechaniker, Werkzeug-
mechaniker, Verfahrensmecha-
niker, Mechatroniker und Elek-
troniker fir Betriebstechnik
aus. ,Ich vermittele unseren
Azubis das notige Know-how
in der betrieblichen Praxis.
Zudem erstelle ich die Ausbil-
dungs- und Urlaubsplane.”
Bei Bedarf gibt der gebiirtige
Herforder Nachhilfe - damit
die Noten in der Berufsschule
besser werden. Er sichtet die
Bewerbungsunterlagen, ist
bei den Eignungstests und Vor-
stellungsgesprachen dabei.
Siekmann, der seine Ausbil-
dung als Industriemechaniker
Ende 2003 bei SULO abschloss,
ist fachlich bestens geeignet.
Von 2006 bis 2009 hat er sei-
nen Industriemeister Metall bei
der IHK Ostwestfalen gemacht
und im Anschluss die Ausbil-
dungsleitung in der Firma Uber-
nommen.

Lernt schnell dazu: Ausbilder Michael Siekmann (rechts) schaut Azubi Andreas
beim Bedienen einer Frdsmaschine Gber die Schulter.

«Neben der fachlichen Experti-
se ist die padagogische Eig-
nung ebenso wichtig. Man muss
als Ausbilder umganglich und
geduldig sein, gut mit jungen
Erwachsenen umgehen konnen,
den Teamgedanken in den
Vordergrund stellen.”

Sein Ziel sei es, gute Fach-
arbeiter auszubilden, betont
Siekmann, der bei den Prifun-

gen mit seinen Azubis mitfie-
bert und sich freut: ,Bisher ist
noch niemand durchgefallen.
Alle Azubis, die ich ausgebildet
habe, sind entweder dem Un-
ternehmen SULO treu geblie-
ben oder sind weiter in ihrem
Ausbildungsberuf tatig."
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Weitere Infos

Wie lange die Lehre dauert

Es gibt zweijdhrige, dreijahrige und dreiein-
halbjahrige Ausbildungsberufe. Zweijdhrige Aus-
bildungsberufe sind besonders fiir die praktisch
veranlagten Jugendlichen geeignet. Bei den
drei- und dreieinhalbjahrigen Ausbildungsberufen
erwirbst du neben der Praxis einen wesentlich
groReren Anteil an theoretischen Kenntnissen.
Hier sind nach dem Abschluss die Voraussetzun-
gen erfillt, an Weiterbildungsqualifikationen
teilzunehmen. Du kannst zum Beispiel deinen
Meister machen. Es gibt unter bestimmten Vor-
aussetzungen sogar die Mdaglichkeit, die Azubi-
Zeit zu verklrzen - wenn du bereits eine andere
Berufsausbildung abgeschlossen hast, Abitur
oder die Fachhochschulreife besitzt oder deine
Leistungen in der Berufsausbildung besonders
gut sind. Etwa 15 Prozent der Auszubildenden
stellen einen Antrag auf Verkiirzung der Lehre.
Der Betrieb muss aber zustimmen.

Der Urlaubsanspruch

Die Zeit der Ferien ist vorbei. Jetzt bekommt

ihr Urlaub. Und der ist wesentlich kirzer, als es
die Schulferien waren. Er ist laut Bundesurlaubs-
gesetz gestaffelt und hangt von deinem Alter

zu Beginn des Kalenderjahres ab:

Mindestens 30 Werktage fir unter 16-Jahrige
Mindestens 27 Werktage flr unter 17-Jahrige
Mindestens 25 Werktage flr unter 18-Jahrige
Mindestens 24 Werktage flr Uber 18-Jahrige

Auszeit fiir WhatsApp

Darf ich mit meinem Smartphone am Arbeits-
platz im Internet surfen? Die Grundregel lautet:
Dein Smartphone hat wahrend deiner Arbeits-
zeit Pause. Nur noch kurz WhatsApp checken
oder die Bilder der Party vom Wochenende durch-
gehen? Kein Problem -solange du zu Hause
surfst. Du darfst auch den PC an deinem Arbeits-
platz nicht fiirs Freizeitvergniigen benutzen -
eigentlich. Manche Chefs sehen die Sache aber
lockerer. Frag nach, ob das in deinem Betrieb
auch der Fall ist.

Ein Praktikum im Ausland lohnt sich
Eine Zeit lang im Ausland leben, Einblicke in
andere Unternehmen und Kulturen gewinnen,
die Fremdsprache verbessern, den Horizont
erweitern: Du kannst wahrend deiner Ausbil-
dung Berufspraxis im Ausland sammeln. Nutze
diese Chance auch fir dich. Denn Auslands-
erfahrung ist fiir deine Karriere ein Pluspunkt.
Du wirst auRRer deiner Arbeit bestimmt
Zeit finden, Land und Leute naher kennenzuler-
nen. Ann-Christin Klug aus Harsewinkel und
Florian Dostert aus Herford waren in England.
Welche Erfahrungen sie auf der Insel gesammelt
haben, kannst du hier direkt nachlesen.




Von Pub bis Punting
Florians Auslandspraktikum in London

.Sechs aufregende Wochen London sind wie im Flug vergangen.”
Florian hat ein Auslandspraktikum in der Hauptzentrale beim
Reiseveranstalter Thomas Cook in der britischen Hauptstadt absolviert.
Nun ist er zur Herforder Avanco GmbH zuruckgekehrt, wo der
21-Jahrige zum Industriekaufmann ausgebildet wird.

ie international tatige
D Avanco-Gruppe entwickelt,
produziert, veredelt und ver-
treibt technische Produkte aus
Aluminium und Faserverbund-
werkstoffen.

«Ich ware am liebsten so-
fort wieder in den ndchsten
Flieger nach Hause gestiegen”,
erinnert sich der Azubi. ,Meine
Gedanken kreisten um Fragen
wie: Finde ich mich allein in der
fremden Metropole zurecht?

Wie gefallt mir die Unterkunft?
Komme ich mit den Kollegen
gut aus? Doch meine Sorgen
waren unbegriindet.” Die neu-
en Kollegen hdtten ihn Uber-
aus freundlich empfangen und
gut eingearbeitet. Auf dem
Gymnasium habe er i€ ,
Besten im Englischunter
gezihlt. Weil er gerne im Ver-
trieb tatig sein mochte, habe
er das Praktikum im Verei-
nigten Kénigreich als optima-
le Gelegenheit angesehen,
um sein Englisch zu verbessern
und gleichzeitig Erfahrungen

im Ausland zu sammeln.

Statt Kaffee zu kochen und
Rechnungen zu kopieren, habe
er an Meetings teilgenommen,

sonlich direkt einbringen.”
Florian wurden sogar kleine
Projekte libertragen. Seine Vor-
gesetzten hatten die Arbeits-
ergebnisse immer geschatzt
und ernst genommen.

Die Menschen in London sei-
en offen, besonders nach einem
oder zwei Pints in einem der
vielen Pubs, erzahlt der Azubi
mit einem Augenzwinkern.
Dass er sich wohlgefiihlt habe,
habe auch an seiner Mietunter-
kunft gelegen, die fiir Londoner
Verhaltnisse preiswert, sauber
und gemiitlich gewesen sei -
umgerechnet 1.400 Euro habe
er fir sechs Wochen bezahlt.

Florian erzahlt, dass er mit
seinem Praktikumsplatz beim
internationalen Reiseanbieter
grofRes Gliick gehabt habe.
Die Zeit sei unglaublich lehr-
reich gewesen, berichtet der
angehende Industriekaufmann
und hebt hervor: ,Mein Eng-
lisch ist deutlich besser gewor-
den. Das Auslandspraktikum
macht sich gut in meinem
Lebenslauf.”

[ sei:mehr und mehr in die lau-
| Ifenden Prozesse einbezogen
“worden. ,Ich konnte mich per-

|



- _l_li---i.l.-lhu" arket dom

Restaurant, scuntar, terrace l_h#h at

- Florians Tipps fur

|| ein Austandspraktikum ARn——

| _\ ) : o ]
| B ~ [ " orbere q
Ln < geholfe e
- o) - g q o
A -
®
. —y A e s ~
..:-z:i_-“h ‘ﬂ“’ - ; SR (0 q I“ (]
7..—.-.-_...-}5' - g e 0 A g 0 enaend . |
der P g des Proje : I. g Vo e de d
k-
es b < . .
f Prd erg ge 11 ec gaeholfe d
5 |
Ondie g are 0 0 ondo




Als Azubi in England

Erfahrungsbericht von Ann-Christin

Viele positive Eindriicke bringt
auch CLAAS-Azubi Ann-Christin
aus dem Konigreich nach Ost-
westfalen mit. Die 21-Jdhrige
absolvierte ihr sechswochiges
Auslandspraktikum bei der Ver-
triebsgesellschaft CLAAS UK in
Little Saxham. So schildert sie
ihren Arbeitsalltag: ,Ich habe
fir unseren kaufmannischen
Leiter Telefonate angenommen,
den Monatsabschluss und Vor-
stellungsgesprache vorbereitet.
In der Marketingabteilung ana-
lysierte ich Facebook-Seiten,
stellte Reisedokumente fiir un-
sere Kunden zusammen und
aktualisierte Datenbanken.
AuRerdem nahm ich an Country
Shows teil, auf denen CLAAS
Maschinen ausstellt und Kunden
betreut. Drei Tage war ich zu-
satzlich in der Werkstatt ein-
gesetzt, um unsere Maschinen
naher kennenzulernen. Unter
anderem wechselten wir die
Messer eines Schneidwerks

und fiihrten einen Olwechsel
an einem Feldhacksler durch.”

Wadhrend ihres Aufenthaltes
habe sie ganz in der Nahe ihres
Arbeitsplatzes bei sehr liebens-
werten Gasteltern im 2.100-
Seelen-Dorf Ixworth gelebt.
«Ich wiirde es immer empfeh-
len, bei Personen vor Ort un-
terzukommen, da man so Spra-
che, Kultur und Unterschiede
in der Lebensweise ndher er-
lebt." In der Freizeit gab es fir
Ann-Christin viel zu entdecken:
«Ich habe das nahe gelegene
Bury St. Edmunds erkundet,
bummelte durch die Einkaufs-
straen und bewunderte die
wunderschone Kathedrale.
In Newmarket habe ich eine
Tour durch das Pferdegestiit
gemacht und den Jockeys beim
Training fir die berihmten
Pferderennen zugesehen. Cam-
bridge ist keine Stunde ent-
fernt. Dort ist das Punting, das
unserem Stechkahnfahren
gleichkommt, absolute Pflicht.
Mir machte es super viel SpaR3."
Auch London, Oxford und die
Ostkiiste habe sie besucht.
Ann-Christin Klug schwarmt
von ihrem Auslandspraktikum:
+Es war eine wunderschdne
Zeit. Ich habe mich sowohl per-
sonlich als auch sprachlich wei-
terentwickelt und fiihle mich
nun sehr verbunden mit dem
Land und der englischen Kultur.

Ich hatte nicht gedacht, dass
ich eine andere Kultur so schnell
lieben lernen kdnnte. Auler-
dem werde ich ganz sicher den
Kontakt zu meinen Gasteltern
halten und sie bestimmt auch
noch einmal besuchen.”

Ann-Christin: vor dem
Eingang zum Centre
Court im Tennis-Mekka
Wimbledon - und nach
einer Punting-Tour in
Cambridge

Das solltest du dazu auch noch wissen

Du kannst wahrend deiner Ausbildung laut Berufsbildungsge-
setz § 2 Abs. 3 ein Auslandspraktikum absolvieren, wenn dies dem
Ausbildungsziel dient. Ohne Zustimmung deines Ausbildungsbe-
triebs ist ein Auslandsaufenthalt allerdings nicht méglich. Kein
Azubi hat also einen Rechtsanspruch auf ein Auslandspraktikum.
Der Auslandsaufenthalt muss schriftlich vereinbart und der IHK
gemeldet werden. Wahrend des Auslandspraktikums ist der Be-
trieb dazu verpflichtet, die Ausbildungsvergiitung weiterzuzahlen.
Reise- und Unterbringungsmaoglichkeiten konnen, miissen aber
nicht vom Betrieb ibernommen werden. Es gibt zahlreiche For-
dermdglichkeiten, die diese Kosten zu einem grof3en Teil oder
sogar komplett decken.

Weitere Informationen zum Auslandspraktikum unter

https://www.ostwestfalen.ihk.de/bildung/berufsbildung-
international/auslandsaufenthalte/
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Was tun, wenn's nicht so klappt?

Grunde daflr, dass Jugendliche in der Ausbildung nicht durchhalten, gibt es viele.
Oft verbauen Probleme im personlichen Umfeld, der Berufsschule oder im Betrieb
den Wegq. In anderen Fallen ist die eigene Motivation zu gering, die Prifungsangst

zu grof3 - oder aber der einstige Wunschberuf entpuppt sich schon in der Ausbildung

als falsche Wahl. In diesen Fallen hilft VerA, ein Projekt zur Verhinderung von

Ausbildungsabbrichen.

eter Teschner, Senior-Experte der ersten

Stunde, ist sich sicher, dass durch die Beglei-
tung so manche Ausbildung ein gutes Ende
genommen hat. ,Eine erfolgreiche Ausbildungs-
begleitung kann aber nur gelingen, wenn bei-
de Partner ohne Vorbehalte offen und ehrlich
im Gesprach zueinander sind”, betont Teschner.
+Freiwilligkeit und Respekt sind die Erfolgs-
faktoren.”

Begleitung

Eugen Rau, der als ehemaliger Schiitzling von
Teschner begleitet wurde, unterstiitzt diese Aus-
sage. ,Es ist eine recht herzliche Hilfestellung
und man wird wirklich professionell beraten
und unterstutzt." Er sei sich sicher, dass fir jeden
Problemfall eine passende Losung gefunden
werden konne, sagt Rau, der seine Ausbildung
zum Kaufmann im GroR- und AuBenhandel doch
noch erfolgreich abschlieRen konnte. ,Auf je-
de Frage gibt es nicht nur eine, sondern gleich
mehrere Losungsvorschldge und Schritte."

Vertretung

Die IHK Ostwestfalen vermittelt euch sogenann-
te Senior-Experten, die euch mit Rat und Tat
zur Seite stehen. Es sind in der Regel ehemali-
ge Fuhrungskrafte, Berufsschul- und Betriebs-

leiter sowie Ausbilder. Sie alle haben ein ho-
hes MaR an Fachwissen und Menschenkenntnis.
Bei harteren Fdllen gibt es eine Schlichtungs-
stelle, die einem vorzeitigen Abbruch der Lehre
vorbeugen soll. Die IHK beruft dann einen Aus-
schuss zur Beilegung von Streitigkeiten zwi-
schen Azubi und Ausbildungsbetrieb ein. Dieser
setzt sich aus je einem Vertreter der Arbeitge-
ber und der Arbeitnehmer zusammen. Dariber
hinaus nimmt ein IHK-Ausbildungsberater als
neutrales Mitglied an der Verhandlung teil.

Schlichtung

Unpunktlichkeit, Schwanzen, schlechte Noten:
Wenn Gesprdche, Abmahnungen und die Hilfe-
stellung der IHK-Ausbildungsberater keine Wir-
kung zeigen, kann vom Ausbildungsbetrieb oder
vom Azubi ein Schlichtungsverfahren in Gang
gesetzt werden. Wenn auch hier keine Einigung
erzielt wird, geht's meistens vor das Arbeits-
gericht. Azubi und zustandiger Ausbilder haben
die Chance, die Streitigkeiten im Gesprdch zu
klaren. Die Mitglieder des Ausschusses helfen da-
bei. Der Erfolg spricht fiir sich: In der Halfte der
Schlichtungsverhandlungen einigen sich Azubis
und Betriebe. Das Verfahren ist unkompliziert:

In der Regel findet der Schlichtungstermin inner-
halb von vier Wochen nach Antragstellung statt.
Die Schlichtungsverfahren sind kostenlos.

IHK-Ausbildungs-
berater unterstltzen
euch kostenlos in
allen Angelegenheiten
rund um die Lehre.
Auch wenn es mit
dem Arbeitgeber zum
Streit kommt, sind

sie flr euch da.



Rente mit siebzehn?

Wer ins Berufsleben startet, denkt noch nicht ans Alter.

Die Rente ist bestimmt auch fir dich noch weit weg.

Neben der gesetzlichen Rente gibt es noch die betrieb-
liche und die private Rente.

Dass es fir dich in der
gesetzlichen Altersversor-
gung zu einer Rentenliicke
kommt, prophezeien viele
Fachleute. Und auch wer das
Glick hat, spater zusatzlich
zur gesetzlichen Rente eine
Betriebsrente zu bekommen,
hat fiir spater noch langst
nicht sicher ausgesorgt. Denn
auch diese Form der Rente
wird immer kleiner. Deshalb
solltest du rechtzeitig Vorsor-
ge fir den Ruhestand treffen,
wenn du dir auch im Alter
etwas leisten mochtest. Aber
keine Panik. Den richtigen
Schritt zu machen, ist einfa-
cher, als du denkst.

Wie das geht? Du kannst zum
Beispiel in eine sogenannte
Riester-Rente einzahlen. Frag
deinen Arbeitgeber danach.
Andere Sparplane bei Banken
oder Versicherungen sind
ebenfalls moglich. Die meisten
Rentenmodelle werden vom
Staat bezuschusst. Wer friihzei-
tig beginnt, der kriegt am
Ende mehr raus. Ist doch klar.

Der erste Blick auf den Kontoauszug

Die erste Lehrlingsvergiitung - darauf kannst

du stolz sein. Es bedeutet in jedem Fall ein Stiick
Unabhangigkeit. Ihr konnt euch nun bestimmt
manchen lang gehegten Wunsch erfillen. Was
ihr verdient? Das lasst sich auf Anhieb nicht
exakt sagen. Es hangt von der Branche des Aus-
bildungsbetriebes und dem giiltigen Tarifver-
trag ab. Es macht somit einen Unterschied, ob
ein kaufmannischer Lehrling bei einer Sparkasse
- hier gilt die ,Bankvergiitung” - oder bei einem
Strom- und Gasversorger arbeitet, wo anders
vergitet wird. Die Summe, die dir auf dein Kon-
to iberwiesen wird, ist etwas geringer. Sozial-
abgaben und die Lohnsteuer gehen noch runter.
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Aufstieg durch Weiterbildung

So, jetzt erst einmal volle Konzentration auf die Berufsausbildung. Da denkt
bestimmt noch keiner von euch an das Azubi-Ende. Die Abschlussprifungen sind
noch weit weg. Doch die Zeit vergeht schneller, als ihr denkt. Bald werdet ihr
die Berufsausbildung erfolgreich abgeschlossen haben und das Abschlusszeugnis
in den Handen halten. Und was kommt danach?

uch stehen viele Wege offen. Wer sich
E nach der Berufsausbildung weiterqualifiziert,
hat beste Aussichten auf interessante und ver-
antwortungsvolle Aufgaben.

Ihr kénnt euch beispielsweise wahrend des
Berufsalltags weiterbilden. Wenn es um Auf-
stiegschancen nach der Ausbildung geht, bietet
die IHK Hilfe an, steht euch mit Rat und Tat
zur Seite. Die verschiedenen Angebote findet
ihr im Internet unter www.ostwestfalen.ihk.de.
Die Weiterbildungsberater unterstiitzen euch
auch direkt. Ruft doch einfach an. Unter der
Nummer 0521 554-248 gibt euch Dietmar Mann
Auskiinfte zu kaufmannischen Priifungen. Fiir
industriell-technische Prifungen ist Burkhard
Heinisch zustandig. Ihn erreicht ihr unter
0521 554-193.

Weiterbildung auch danach

Wer von euch also Lust hat, sich nach der Aus-
bildung weiterzubilden, fir den ist auch der
IHK-Weiterbildungsatlas, nicht zu verwechseln
mit dem IHK-Ausbildungsatlas, ein wertvoller
Ratgeber. Dieser ist im Internet auf der Seite der
IHK Ostwestfalen abrufbar oder ihr holt euch die
Broschire direkt bei uns im Service-Center ab.

Im vergangenen Jahr haben 950 Personen

ihre Weiterbildungs- und 1.100 Teilnehmer ihre
Ausbildereignungspriifung bestanden. Rund

74 Prozent der Absolventen stiegen danach
beruflich auf und 68 Prozent verbesserten sich
finanziell. Weiterbildung erdffnet also Chancen
fur das berufliche Vorankommen. Sie zahlt

sich in der Regel aus: Lust auf Weiterbildung
lohnt sich.

Eine breite Palette von Weiterbildungsqua-
lifikationen fiihrt zu anerkannten Abschliissen,
die dem deutschen Qualifikationsrahmen (DQR)
zugeordnet werden. Die Gleichwertigkeit von
beruflicher und hochschulischer Bildung wird
hier deutlich. So ist ein Meister oder Fachwirt
gleichrangig mit einem Bachelorabschluss, ein
Betriebswirt ist einem Master gleichgestellt.

www.ostwestfalen.ihk.de
Seiten-ID: #250

IHK Service-Center

Industrie- und Handelskammer
Ostwestfalen zu Bielefeld
Elsa-Brandstrom-StraRe 1-3
33602 Bielefeld
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Stipendium

Die Zeit der Schule und der Zensuren liegt zwar hinter dir -
doch wer nach der Ausbildung weiter durchstarten will, dem
helfen dabei gute Noten, die dir nach der Ausbildung ein
sogenanntes Weiterbildungsstipendium ermoglichen.
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m die Forderung kannst

du dich bewerben, wenn
du in der Berufsabschlussprii-
fung ein Gesamtergebnis von
besser als ,gut"” schaffst. Das
sind mindestens 87 von 100
maoglichen Punkten. Du kannst
ein Weiterbildungsstipendium
aber auch erhalten, wenn
du bei einem iberregionalen
Leistungswettbewerb unter

die ersten drei kommst oder
dein Arbeitgeber oder die Be-
rufsschule dich fir ein Stipen-
dium vorschldgt. Vorausset-
zung in beiden Fallen ist aber,
dass du janger als 25 Jahre
bist.

«Das Weiterbildungsstipen-
dium ist eine unglaublich tolle
Gelegenheit, um sich beruf-
lich in verschiedenen Bereichen
fortzubilden und seine per-
sonlichen Wiinsche zu verwirk-
lichen. Ich freue mich, dass es
die Begabtenforderung gibt,
gerade im Hinblick darauf, dass
es sonst oft nur sehr begrenz-

Ndhere Informationen: www.weiterbildungsstipendium.de

Ansprechpartner:

Jennifer MaaR3

Telefon: 0521 554-242 / Fax -423
j.maass@ostwestfalen.ihk.de

Anja Weber
Telefon: 0521 554-164 / Fax -424
a.weber@ostwestfalen.ihk.de

Dietmar Mann
Telefon: 0521 554-248 / Fax -424
d.mann@ostwestfalen.ihk.de

te finanzielle Mittel sind, die
einem zur Verfiigung stehen”,
sagt Alexandra Werner, Stipen-
diatin von 2011 bis 2013.

Die Forderung erstreckt
sich Uber drei Jahre. In dieser
Zeit kannst du insgesamt
6.000 EUR fir anspruchsvolle
Weiterbildungen abrufen. Da-
bei kannst du selbst entschei-
den und die Projekte wahlen,
die dich personlich interessie-
ren. Gesponsert werden zum
Beispiel EDV-Kurse und Sprach-
reisen. Eventuell kann sogar
ein berufsbegleitendes Studi-
um gefordert werden.






Ansprechpartner der IHK Ostwestfalen

Ausbildungsberater

KAUFMANNISCHE BERUFE

Burkhard Hupe

Referent fiir kaufmannische Ausbildung
Ausbildungsberater kaufmannische Berufe
Stadt Bielefeld

Telefon: 0521 554-251

E-Mail: b.hupe@ostwestfalen.ihk.de

Michael Kaiser

Referent fir kaufmannische Ausbildung
Ausbildungsberater kaufmdnnische Berufe
Kreis Gutersloh

Telefon: 0521 554-244

E-Mail: m.kaiser@ostwestfalen.ihk.de

Bjorn Kelle

Referent fur kaufmannische Ausbildung
Ausbildungsberater kaufmannische Berufe
Kreis Herford

Telefon: 0521 554-257

E-Mail: b.kelle@ostwestfalen.ihk.de

Maik Scholz-Gutknecht

Referent fur kaufmannische Ausbildung
Ausbildungsberater kaufmannische Berufe

Kreis Minden-Libbecke

Schlichtungen bei Streitigkeiten wahrend

eines Ausbildungsverhaltnisses

Telefon: 0521 554-245

E-Mail: m.scholz-gutknecht@ostwestfalen.ihk.de

Peter Gelhar

Ausbildungsberater kaufmannische Berufe
Kreise Paderborn und Hoxter

Telefon: 05251 1559-23

E-Mail: p.gelhar@ostwestfalen.ihk.de
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Ausbildungsberater
GEWERBLICH-TECHNISCHE BERUFE
Jens Schmidt

Referent fiir gewerblich-technische

Aus- und Weiterbildung
Ausbildungsberater fiir
gewerblich-technische Berufe

Stadt Bielefeld, Kreis Glitersloh

Telefon: 0521 554-262

E-Mail: j.schmidt@ostwestfalen.ihk.de

Uwe Go6Rling

Referent, Ausbildungsberater fir
gewerblich-technische Berufe

Kreise Herford und Minden-Liibbecke
Telefon: 0521 554-264

E-Mail: u.goessling@ostwestfalen.ihk.de

Michael Lumperda

Ausbildungsberater fir
gewerblich-technische Berufe

Kreise Paderborn und Hoxter

Telefon: 05251 1559-44

E-Mail: m.lumperda@ostwestfalen.ihk.de

Burkhard Heinisch

Referent, Ausbildungsberater fiir IT-Berufe
Telefon: 0521 554-193

E-Mail: b.heinisch@ostwestfalen.ihk.de

Geschaftsfihrer
BERUFLICHE BILDUNG

Swen Binner
Telefon: 0521 554-240
E-Mail: s.binner@ostwestfalen.ihk.de

Pia Feldmeyer

Gabriele Johannimloh

Assistenz Geschaftsfiihrer Berufliche Bildung
Erstellung Ausbildungsatlas

Telefon: 0521 554-241

E-Mail: p.feldmeyer@ostwestfalen.ihk.de
E-Mail: g.johannimloh@ostwestfalen.ihk.de
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Abheber Ostwestfalen

A Gib deiner Karriere einen Schub

Dein Blog fiir Ausbildung, Weiterbildung und Karriere
www.abheber-ostwestfalen.de

Industrie- und Handelskammer
Ostwestfalen zu Bielefeld
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