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Liebe Schiilerinnen und Schiiler, liebe Jugendliche,

die Berufswahl ist eine weitreichende Entscheidung im Leben jedes Einzel-
nen. Sie stellt die Weichen dafir, wie der zukiinftige Alltag aussehen wird und
welche Karrierewege sich 6ffnen.

Du stehst gerade an diesem Punkt, an dem so viele Wege beginnen. Umso
wichtiger ist es, sich umfassend Uber die einzelnen Bildungsgange, Berufspro-
file und Karrierechancen zu informieren. Denn nur, wer alle Méglichkeiten kennt,
kann eine bewusste und fundierte Auswahl treffen.

Dabei helfen auch der Austausch in der Familie und mit Freunden und der Besuch einer Berufsmesse
oder anderer Informationsveranstaltungen. Es gibt dazu zahlreiche Angebote in allen Regionen
Hessens; Anschriften und Links sind am Ende dieser Broschire aufgelistet.

Die Hessische Landesregierung mochte, dass alle Jugendlichen den richtigen Ausbildungsplatz
finden. Sie arbeitet an verschiedenen Stellen und auf unterschiedliche Weise daran, dafir die
Voraussetzungen zu schaffen.

Aufgabe der Jugendlichen ist es, sich zu informieren, sich die eigenen Starken und Interessen
bewusst zu machen und sich damit vertraut zu machen, wie man sich bewirbt. Worauf es dabei
ankommt, steht in dieser Broschiire — ebenso wie Hinweise, wo es vertiefende Auskinfte und spezielle
Unterstitzungsangebote gibt. Die Hessische Landesregierung mochte, dass jeder seine Chancen
kennt und nutzt.

Und nun wiinsche ich viel Erfolg bei der Bewerbung und der anschlieBenden Berufsausbildung.

ol A-th)

Tarek Al-Wazir
Hessischer Minister fir Wirtschaft, Energie,
Verkehr und Landesentwicklung
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ORIE NTIE REN in diesem Kapitel geht es darum, die eigenen Star-
ken und beruflichen Neigungen auszuloten. SchlieBlich soll der Beruf ja Spal
machen. Wer seinen Beruf gerne ausiibt, zeigt mehr Interesse an der Tatigkeit
und ist somit starker motiviert, sie gut zu machen. Beste Voraussetzung fir einen
erfolgreichen Berufsweg.



DAS SOLLTEST DU SCHON VOR DEM
SCHULABSCHLUSS IN ANGRIFF NEHMEN.

Oft ist es gar nicht so leicht herauszufinden, welche Ausbildung in Frage kommt. Es gibt mehrere Méglich-

keiten fur berufsqualifizierende Ausbildungen:

Anerkannte Ausbildungsberufe.
Sie werden in einer betrieblichen Aus- Eee"uﬁfachschulen sind Sch |
bildung erlernt und durch einerlw ent- minr:l lichen ErStausb”dUn Ulen ?’er
sprechenden Berufsschulunterricht richs ess'fens einjéhrigen VogII;m't sinem
erganzt (duales Ausbildungssystem). o ie bereiten oen v Fa;')glrter-
flihren zsA;fblldungsberuf vor O'ddun
o er_e Berufsfachschu,:r:

Die Entscheidung fur einen Beruf ist eine der wichtigsten Entscheidungen tUberhaupt im Leben.
Da lohnt es sich schon, einige Zeit zu investieren, um eine wirklich Uberlegte und fundierte Wahl

zu treffen. Deshalb solltest du dich schon wahrend der Schulzeit informieren und praktische

Erfahrungen sammeln. Die folgenden MaBnahmen helfen dir dabei:

Ferienjobs. o
. u u
Wenn du in den Ferien » nft vdurchzuspigjars
o avon, dest en”. Je meh
ein paar Wochen in einen ErfahrL,, © besser. i solch r
méoglichen Beruf rein- ciner Sp’;gen kannst 4y auch b;n
€ren Bewerp,,
Ng punkten

schnupperst, kannst du
schnell erste praktische
Erfahrungen sammeln.




beiden Schuljah-
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den alle \nformat'\onsange-

e men-
h deine eigenen Aktivitaten doku
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i . 1ainer Schule nac
. :ge dich bet deiner >~
fiert. Erkundtged " stze ihn sorgfaltig.

Informationsveranstaltungen.

Viele Firmen haben einen ,Tag der offenen
Tur" oder présentieren sich auf speziel-
len Messen fir Ausbildungssuchende.
Solche Schnupperangebote sind sehr
niitzlich. Denn so lernst du die Menschen
kennen, die in diesem Unternehmen
arbeiten. Und du kannst vielleicht erste
personliche Kontakte kniipfen. Termine
fir solche Veranstaltungen erfahrst du
bei der Agentur fir Arbeit oder im Inter-
net auf den Websites der Unternehmen.

Das Berufsinformationszentrum (BIZ)

bei der &rtlichen Agentur fir Arbeit.
Hier kannst du dich ausfiihrlich Gber
jeden Ausbildungsberuf informieren
und beraten lassen. AuBerdem gibt es
beim BIZ berufskundliche Kurzbeschrei-
bungen, die du in Ruhe zu Hause stu-
dieren kannst.

g/erwandte und
ekannte fragen

Wi
enn dy Verwandte ode
r



Wie finde ich heraus, was ich kann und was ich will?

Um die Frage ,Was werde ich?” beantworten zu kdnnen, musst du deine eigenen Fahigkeiten erkennen.
Hier sind einige Fragen von vielen, die du beantworten solltest:

¢ In welchen Schulfachern bin ich besonders gut?

e Wie gut sind meine Fremdsprachenkenntnisse?

e Womit beschéftige ich mich gerne in der Freizeit?

e Wie komme ich mit anderen Menschen aus?

e Wie leicht begreife ich komplizierte Zusammenhénge?

e Wie kreativ bin ich?

Du solltest dir auch deine Wiinsche und Erwartungen an den Beruf Giberlegen. Zum Beispiel:
e Aufstiegschancen und Einkommen

e Teamarbeit

e Arbeiten Uberwiegend im Biro oder im Freien

e Spatere Selbststandigkeit

¢ Auslandsaufenthalte

Uberlege auch, was du vermeiden méchtest bzw. was dich tiberhaupt nicht interessiert. Zum Beispiel:
e Schmutzig werden

e Blut sehen

e Larm am Arbeitsplatz

Und schlieBlich ganz wichtig: Suche dir fir deinen Weg zu einer Berufsausbildung eine Person deines Vertrauens,
mit der du immer wieder deine Schritte besprechen und deine Erlebnisse verarbeiten kannst.

DIE DREI WICHTIGSTEN WEGE BEI DER
SUCHE DES AUSBILDUNGSPLATZES.

Du hast den Schulabschluss so gut wie in der Tasche und siehst ein bisschen klarer, wo deine beruflichen
Interessen liegen? Gut, dann wird es Zeit, die Suche des Ausbildungsplatzes konkret anzugehen. Wichtig
ist, dass du dabei von verschiedenen Informationsquellen Gebrauch machst. Die folgenden drei Méglich-

keiten solltest du auf jeden Fall nutzen:

Nr. 1: Die Agentur fur Arbeit.

eitsagenturen bzw. Trager der Grundsiche-

davon ist sicher auch in deiner Nahe.
resse sein, bei der du deine Suche
dort als Ausbildungssuchende/r und
Gesprach mit der Berufsberate-
Adressen und Telefonnummern

Es gibt viele Arb
rung in Hessen. Eine
Sie sollte die erste Ad
beginnst. Melde dich
vereinbare ein personliches
rin oder dem Berufsberater.
findest du im Anhang.




Nr. 2: Stellenangebote.
gsplatz wird der Agentur
Viele Firmen bieten ihre

Ausbildungsplatze auch in Zeitungen ode"rhlm
Internet an. Deshalb solltest du seh‘r ausfuhr-
lich Stellenanzeigenteile in Tageszeitungen

studieren, die in der Regel am Wochenende

erscheinen. Im Internet gibt es spezielle Job-

borsen (die Adressen findest du i.m.Afnhang),
die sich auf Stellenanzeigen spezual‘l51ert ‘
haben. Hast du schon bestimrT\te Firmen |mf
Auge, kannst du auch gezielt im lnternet.azl
deren Homepage nachschauen. N'ahezu je es
groBere Unternehmen hat dort mittlerweile

ein eigenes Jobportal.

Nicht jeder Ausbildun
fur Arbeit gemeldet.

Stellenanzeigen richtig lesen.

Bevor du dir die Arbeit einer Bewerbung machst, solltest du das Stellenangebot unter die Lupe nehmen. Erfillst du die

geforderten Anforderungen und Voraussetzungen?

Wenn nicht, empfiehlt es sich, telefonisch abzuklaren, ob eine Bewerbung tberhaupt sinnvoll ist. Gerade wenn es zum
Beispiel um einen bestimmten Schulabschluss, um Fremdsprachenkenntnisse oder ein gewiinschtes Mindestalter geht,
kann das Fehlen dieser Voraussetzung deine Bewerbung fir den Stellenanbieter sofort uninteressant machen.

Durch einen Anruf ersparst du dir nicht nur die Arbeit fir eine Bewerbung, die von vornherein zum Scheitern verurteilt
ist, sondern auch Hoffen und Bangen wahrend der Wartezeit — und Enttduschung, wenn die Absage im Briefkasten liegt.

Das Gleiche gilt fur den Fall, dass du von Freunden oder Bekannten nur einen vagen Tipp bekommen hast, wie
.Ich glaube, die Firma XY hat auch noch freie Ausbildungsstellen in dem Beruf, den du suchst ..." Erst einmal tele-

fonisch Kontakt aufnehmen und Genaueres erfragen.

Nr. 3: lnitiativbewerbungen.

Viele Firmen warten auch darauf, dass
Ausbildungssuchende von sich a:,ss mit
ihnen Kontakt aufnehmen. Solche unauf-
ggforderten Bewerbungen nennt man
lnltiétivbewerbungen. Man kann sie durch
geZIIelte Suche sehr gut vorbereiten. Infor-
mationen (iber ausbildende Firmen ;;ibt
es zum Beispiel bej der Industrie- und
Ha.nde.lskammer, der Handwerkskammer
bei freien Berufs- bzw. Fachverbinden od,e
auf der Internetseite von Firmen deiner r
Wahl. Die entsprechenden Verbandsan-
schriften findest du im Anhang.



DIE RICHTIGE ZEITPLANUNG BIS
ZUM AUSBILDUNGSSTART.

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick tiber die Fristen, die du bis zum Ausbildungsbeginn einhalten
solltest. Dabei handelt es sich um Erfahrungswerte, die im Einzelfall abweichen kénnen. Als Faustregel gilt:
Bei gréBeren Unternehmen erheblich friher bewerben als bei kleinen Firmen. Am besten fragst du nach,

wann deine Bewerbung bei den Unternehmen vorliegen sollte.

36-12 Monate Start der Orientierungsphase
vor Ausbildungsbeginn Informiere dich Uber mogliche Berufe und
bewerbe dich fir Praktika.

24-12 Monate Praktische Erfahrungen sammeln
vor Ausbildungsbeginn Absolviere — wenn moglich — mehrere Praktika
in dich interessierenden Berufen und werte an-

schlieBend deine Erfahrungen aus.

15-12 Monate Recherchieren
vor Ausbildungsbeginn Welche Firmen bilden in deinem Wunschberuf
aus? Adressen? Ansprechpartner? Irgendwelche

Besonderheiten bei der Bewerbung?

14-8 Monate Bewerben
vor Ausbildungsbeginn Schreibe deine Bewerbung, versende sie und

achte auf eine Eingangsbestatigung.




BEWERBEN In diesem Kapitel erfahrst du alles tiber die verschiede-
nen Phasen der Bewerbung: vom ersten Telefonkontakt bis zum Vorstellungsge-
sprach. Du lernst, wie du deine schriftliche Bewerbung aufbaust und gestaltest
und dich am besten auf das Vorstellungsgesprach vorbereitest.



DER ERSTE EINDRUCK:
DIE KONTAKTAUFNAHME UBER TELEFON.

Du weiBt inzwischen, welcher Beruf und welche Unternehmen fur dich in Frage kommen.

Jetzt heiB3t es, Kontakt mit diesen Firmen aufzunehmen.

Beginnen solltest du mit dem schnellsten, kostengtinstigsten und persdnlichsten Bewerbungs-
instrument: dem Telefon. Egal, ob du auf ein Angebot reagierst oder eine unaufgeforderte Bewerbung vorbe-
reitest: Durch einen ersten telefonischen Kontakt verschaffst du dir gegentiber Mitbewerbern einen wichtigen
Vorsprung. Denn du erfahrst so nicht nur die Namen deiner Ansprechpartner und zeigst deine hohe Motivation,
sondern du verleihst deiner schriftlichen Bewerbung gewissermafen auch einen persdnlichen Stempel. Beziehst
du dich zum Beispiel im Anschreiben auf das Telefonat, spielen nicht mehr , papierene” Fakten allein eine Rolle.
Vielmehr wird deine Bewerbung durch die ,persénliche Beziehung” automatisch aufgewertet — vorausgesetzt

natirlich, das Gespréach verlief positiv.

Gerade das aber ist das Problem. Es ist gar nicht so leicht, so ein Telefongespréch erfolgreich zu fihren.

Deshalb muss man das trainieren, beispielsweise mit Eltern, Freunden oder mit deiner Vertrauensperson.

Und es gibt ein paar Regeln, wie man sich besonders gut vorbereiten kann:

Stelle Fragen.
u bist und was

Sag, \.Ner d Zum Beispiel, an wen du die Bewer-
du willst. en bung senden sollst, bis wann dje
du deinen Nam Bewerbun li
Nachdem it du mit, g vorliegen sollte, worauf
genannt hast, tel S.  us- b.esonders zu achten ist. Oder — bei
dass du dich um emei)en einer unaufgeforderten Bewerbung -
) bewer ob es iiberh i
b |dungsplatz r rhaupt Sinn macht, dass d
‘ d dass du zZWO dich bewirbst. !

méchtest. Un
noch ein paar

Fragen hattest.

Berei i

Gereltie dich gut auf Fragen deiner Mit und Natiirljch

esprachspartner v anderen .

e } or. und drUCk : Orten: Spr,ch hOfI

s kénnte sein, dass sie den A aus; v e dich k5, und otlich
eine . nruf zy ' Versuche _ : Verstandic

m er:sten kleinen Vorstellungs 2U lcheln Zumindest im K ;cc
gespric - . - Ist erst ai " opt”
dir \'/oor a”enmUtZenf.EeShalb solltest dy th'efu”ke lbe gesstpe'nm ! der Sympa
; aruber im Klaren sej entschejq fungen, h

l\;\/'as dich besonders an dieser Aus_'n: zZum Ausbsgde Punkte auf e‘:tv;lu
ildung reizt ung wie du dir dejne “ngsplatz 9esammelt :

Zukunft im Berufsleben vorstellst




WERBUNG IN EIGENER SACHE:
DIE SCHRIFTLICHE BEWERBUNG.

Auch wenn du telefonisch einen ersten Kontakt hergestellt hast: Die schriftliche Bewerbung ist das Wich-
tigste. Sie ist gewissermalBen ein Portrét deiner Persoénlichkeit. Mit ihr zeigst du nicht nur schwarz auf
weil3, was du alles kannst, sondern auch, wie du dein Kénnen geordnet und Ubersichtlich darstellen kannst.
Deshalb ist neben der inhaltlichen auch die duBerliche Gestaltung von Anschreiben und Lebenslauf

wichtig. Und lass am Ende noch einmal deine Eltern oder deine Vertrauensperson Uber alles schauen.

DAS ANSCHREIBEN.

Das Bewerbungsschreiben ist ein Begleitbrief, den du der Bewerbungsmappe beifligst. Genau genommen
handelt es sich um einen Geschaftsbrief, fiir den bestimmte Regeln gelten, wie zum Beispiel , linker Rand 2,5 cm,
rechts und unten 3 cm”. Inhaltlich gesehen ist das Anschreiben eine Art Visitenkarte. Hier stellst du dich vor,

begrindest, warum du die Ausbildung interessant findest und weshalb du glaubst, dafiir geeignet zu sein.

Da das Anschreiben auf keinen Fall lénger als eine Seite sein darf, musst du diese Inhalte knapp und genau
darstellen. Die wichtigsten Regeln sollen hier an einem Beispiel veranschaulicht werden. Dabei muss nicht jeder
der inhaltlichen Punkte (® bis @) vollsténdig aufgefiihrt werden. Wichtig ist, dass du deine persénlichen Beweg-
griinde, Interessen und Ziele gut zur Geltung bringst. Denn auf den Gesamteindruck kommt es an. Er z&hlt, wenn

es darum geht, die Nase bei der Ausbildungssuche vorn zu haben.



@ Der Absender. Zum Absender gehort
immer der eigene Name, die Anschrift
sowie die Telefonnummer und - falls vor-
handen - die E-Mail-Adresse. Aus Platz-
griinden kann der Absender auch einzeilig

geschrieben werden.

@ Die Anschrift. Sie sollte 4 bis 5 cmvom @ Das Datum. Obwohl es mittlerweile
oberen Rand entfernt sein. Ganz wichtig:  auch andere Schreibweisen gibt, ist diese

nach Maéglichkeit einen persénlichen nach wie vor die deutlichste. Wenn du

Ansprechpartner nennen. Zwischen StraBe  willst, kannst du den Ort weglassen.

und Ort muss keine Leerzeile sein.

@ Max Mustermann
Sandweg 35
65189 Wiesbaden
Tel. 0611 9955

® Autohaus Lenz GmbH
Herrn Gerhard Paulich
Geschéftsfithrer
Berliner StralRe 8
54321 Autohausen

@ Sehr geehrter Herr Paulich,

O Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kfz-Mechatroniker
Unser Telefonat vom 20. April 2014

O vielen Dank fiir die Auskiinfte, die Sie mir am Telefon erteilt haben. Hiermit mochte ich mich nun um

©® Wiesbaden, 30. April 2014

eine Ausbildung zum Kfz-Mechatroniker in Ihrem Unternehmen ab dem Herbst dieses Jahres bewerben.
Mein Interesse an IThrem Autohaus war bereits vor unserem Gesprach sehr gro3, weil mich Autos von
ABC schon immer fasziniert haben. Seit ich im letzten Sommer ein Praktikum in der ABC-Werkstatt in
Frankfurt machen konnte, ist dieses Interesse noch gewachsen. Sowohl das Aussehen als auch die Tech-
nik der Fahrzeuge finde ich sehr ansprechend.

Im Praktikum selbst habe ich bereits einige Erfahrungen und Kenntnisse sammeln konnen. So durfte ich
zum Beispiel beim Reifenwechsel mitarbeiten, war zusténdig fir die Reinigung der Fahrzeuge und half
bei Reparatur und Wartung. Auch bei Kundengesprachen war ich ab und zu dabei und habe so erfahren,
wie wichtig es ist, dem Kunden freundlich und in einer verstandlichen Sprache zu erklaren, welche Repa-
raturen notwendig sind.

In meiner Freizeit beschéftige ich mich unter anderem mit dem Bau von Modellflugzeugen. Dabei reizt
mich besonders, die Elektromotoren der Modelle zu reinigen und instand zu setzen. Die dafiir ndtige Ge-
duld wird mir, so glaube ich, auch im Beruf des Kfz-Mechatronikers nutzen.

Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Einstein-Realschule in Wiesbaden, die ich im Sommer mit der
Mittleren Reife verlassen werde. In der Schule finde ich vor allem den gewerblich-technischen Bereich
interessant. Ich wiirde mich tiber einen Ausbildungsplatz bei Ihnen sehr freuen. Bitte geben Sie mir die
Gelegenheit, mich lhnen personlich vorzustellen.

Mit freundlichen GriiRen

® Mayx Mustermaruwv

® Anlage

@ Der Betreff. In die Betreff-
zeile gehoéren: die genaue
Jobbezeichnung, bei Initiativ-
bewerbungen das  Wort
.Bewerbung”, der Bezug auf
den ersten Telefonkontakt, bei
Stellenangeboten genaue
Quellenangaben (Zeitungen,
Zeitschriften, Agentur fur
Arbeit etc.). Vor die Zeile

schreibt man kein ,Betr.”.

@ Die Anrede. Nach Mog-
lichkeit niemals ,Sehr geehrte
Damen und Herren” schreiben.
Hier sollte der Ansprechpart-
ner aus der Adresse genannt

werden.

@ Interesse zeigen. Bemiihe
dich zu begriinden, warum du
dich fir den angestrebten
Beruf geeignet fihlst und des-
halb in diesem Betrieb eine
Ausbildung machen willst.

@ Praktische Erfahrungen
anfiihren. Solche Erfahrungen,
die man zum Beispiel in Prak-
tika oder Ferienjobs sammelt,
dokumentieren Engagement
und Motivation auch abseits
der Schule. Vor allem dann,
wenn sie in einem inhaltlichen
Bezug zur angestrebten Aus-

bildung stehen.

® Hobbys erwahnen. Freizeit-
interessen sagen Uber einen
Menschen mindestens genau-
so viel aus wie Zeugnisnoten.
Besonders viele Pluspunkte
sammelst du, wenn du in dei-
ner Freizeit Dinge tust, die
etwas mit deinem Wunsch-

beruf zu tun haben.

© Derzeitige Tatigkeit nen-
nen. In der Regel wirst du kurz
vor dem Schulabschluss oder

kurz danach stehen.

@ Gesprichsbereitschaft
signalisieren. Am Ende des
Schreibens solltest du ausdriick-
lich deine Offenheit fir ein Vor-

stellungsgesprach zeigen.

@ Die Unterschrift. Bitte ver-
giss nicht, den Brief persénlich
mit Filler oder Kugelschreiber
zu unterschreiben.

® Die Anlage. Das Wort , Anlage” kann fett geschrieben werden, aber es wird nicht mehr unterstrichen. Eine Aufzihlung des Inhalts

deiner Bewerbungsmappe ist Uberflissig.



DER LEBENSLAUF.

Wéhrend das Anschreiben daflr verantwortlich ist, ob die Bewerbung ,im Papierkorb” oder auf dem Stapel ,Kommt
in Frage” landet, entscheidet der Lebenslauf darliber, ob du zu einem Vorstellungsgespréch eingeladen wirst oder
nicht. Fir deinen zukinftigen Arbeitgeber ist der Lebenslauf ein ganz wichtiges Auswahlkriterium. Hier erfahrt er

etwas Uber das Umfeld deines bisherigen Lebens, deine Schulbildung und deine Interessen. Achte darauf, dass du

@ Der linke Rand. Er sollte
mindestens 3,5 cm breit sein,
damit der linke Teil des Lebens-
laufs nicht vom Heftmecha-
nismus der Bewerbungsmappe

verdeckt wird. ——o——Lebenslauf

@ Das Bewerbungsfoto.
Fiur dein Foto interessiert sich

der Empfanger als Erstes. Die-

ser erste Eindruck stellt oft (2]
schon eine wichtige Weiche
Uber ,Sein oder Nichtsein”
deiner Bewerbung. Je sympa- Foto
thischer und interessanter du
wirkst, desto hoher sind deine
Chancen  weiterzukommen.
Das bedeutet fur dich: Lass die
Aufnahmen in einem Fotoge-
schaft von einem Fotografen
machen, der dich im wahrsten
Sinne des Wortes ins rechte
Licht ruckt. Fotoautomaten
sind absolut tabu! Mit ,Fahn-

dungsfotos” verspielst du alle

Sympathiechancen. Hier soll- )
test du wirklich etwas Geld ©® Persodnliche Daten

investieren — es lohnt sich.

© Die persdnlichen Daten. Name Max Mustermann
Gib hier auch die Daten der Adresse Sandweg 35

anderen Familienmitglieder an. 65189 Wiesbaden
So kann sich der Empfanger Telefon 0611 9955
ein Bild von dem familiaren Geburtsdatum 17. April 1998
Umfeld machen, in dem du

aufgewachsen bist. Geburtsort Wiesbaden

Eltern Heinrich Mustermann, Installateur
Gisela Mustermann, Burokauffrau

Geschwister Dorothea Mustermann, 11 Jahre alt
Nationalitat deutsch
Familienstand ledig




den Lebenslauf gut gliederst. Die fir das Anschreiben so wichtige ,1-Seiten-Regel” gilt fir den Lebenslauf nicht.

Du kannst die gesamten Informationen auf mehreren Seiten darstellen. Allerdings sollten diese Informationen den-

noch kurz und prégnant sein und in logischem Ablauf aufeinander folgen. Der Musterlebenslauf zeigt, wie das

am besten aussieht.

® Schulbildun
2004-2008
seit 2008

voraussichtlich 2014

©® Praktikum

07.2013

PC-Kenntnisse

Sprachkenntnisse

Hobbys
PC
Modellbau

Technisches Hilfswerk

O  wiesbaden, 30. April 2014

Besondere Kenntnisse

Auwiesen-Grundschule, Wiesbaden
Einstein-Realschule, Wiesbaden
Abschluss mit Mittlerer Reife

Lieblingsfacher: Gewerblich-Technischer Bereich
(GTB)

ABC-Werkstatt Frankfurt am Main
Zweiwdchiges Praktikum als Kfz-Mechatroniker
— Reifenwechsel

— Reinigung der Fahrzeuge

— Mithilfe bei Reparatur und Wartung

Word, Excel

Englisch-Schulkenntnisse

Surfen im Internet

Flugzeuge mit Elektromotoren

seit 2006 Mitglied in der Jugendgruppe des Technischen

Hilfswerks Wiesbaden

Max Mustermaruwy

O Die schulischen Daten.
Nenne hier ruhig deine Lieb-
lingsfacher. Sie geben Aus-
kunft Uber besondere fachli-
che Fahigkeiten, die im Idealfall
fur den angestrebten Ausbil-

dungsplatz von Nutzen sind.

© AuBerschulische Daten.
Erldutere im Lebenslauf deine
Angaben zu Praktika, besonde-
ren Kenntnissen und Hobbys.
Schreibe zum Beispiel, was
du in Praktika gemacht hast,
welche PC-Kenntnisse du be-
sitzt und wie deine Hobbys
genau aussehen. Und falls du
dich ehrenamtlich engagierst,
egal ob im Sportverein, bei
der freiwilligen Feuerwehr
oder im Umweltschutz, dann

fihre das hier auch an.

® Ort, Datum, Unterschrift.
Hier gilt dieselbe Regel wie
beim Anschreiben. Also: Unter-
schreibe den Lebenslauf per-
sonlich mit einem Filler oder

Kugelschreiber.




ZEUGNISSE UND BESCHEINIGUNGEN.

Logischerweise hast du als Schiler noch nicht so viele Bescheinigungen vorzulegen. In der Regel werden es
Schulzeugnisse und Praktikabescheinigungen sein. Wichtigste Regel in diesem Zusammenhang: Versende deine
Zeugnisse und Bescheinigungen ausschlieBlich als Kopien in guter Qualitét. Beglaubigte Kopien brauchst du nur,

wenn dies ausdriicklich verlangt wird. Solche Beglaubigungen kann man in der Schule oder bei der Stadt- bzw.
Gemeindeverwaltung machen lassen.

Zu den notwendigen Zeugnissen und
Bescheinigungen gehoren:
e das Abschlusszeugnis des vorangegan'genen
Schuljahres bzw. daT F:]albjahreszeugms
enden Schuljahres; .
o ::i?\:fnigungen iber Betriebspraktika;
e Bescheinigungen uber schulisch.e Kurse,
die nicht im Zeugnis vermerkt Sm'd)
e Bescheinigungen uber nichtscfhuh.sche.
Kurse, die fur deinen Beruf wichtig sein

konnten; ' o
o Bescheinigungen iber einen Ferienjob, den

du eventuell gemacht hast und der einen
Bezug zu dem Beruf hat, den du erlernen

mochtest.

DIE BEWERBUNGSMAPPE.

Mit Ausnahme des Anschreibens solltest du alle deine Bewerbungsunterlagen in einer Bewerbungsmappe
zusammenfassen. Klemmmappen sind zwar etwas teurer als Schnellhefter, gehdren aber heute zum Standard.
Spezielle Bewerbungsmappen bekommst du im Schreibwarenhandel — je nach Ausfiihrung — zwischen ein und

vier Euro pro Stick. Am besten besorgst du dir auch gleich noch die passenden Versandtaschen. Klarsichthdllen
fir die Zeugnisse benutzt man heute nicht mehr.

Die richtige Reihenfolge deiner Unterlagen in der Bewerbungsmappe:

1. Das Deckblatt mit Vorname, Name/Adresse,
Telefonnummer, E-Mail-Adresse/Ort, Datum/
falls in einer Stellenanzeige vorhanden: Chiffre-Angabe
2. Der Lebenslauf

3. Zeugnisse und Bescheinigungen in ihrer zeitlichen Reihenfolge,
das Neueste obenauf

Das Anschreiben ist kein Teil der Bewerbungsmappe, sondern wird auf

ihr mit einer Biroklammer befestigt mitgeschickt!



AUF ELEKTRONISCH:
DIE ONLINE-BEWERBUNG.

Heutzutage kommt es immer ofter vor, dass Firmen Bewerbungen online fordern. Vor allem
dann, wenn auf eine Stellenanzeige im Internet reagiert wurde. Solche Online-Bewerbungen
kann man in zwei Kategorien unterteilen: 1. die Bewerbung mit vorgegebenem Online-Formular,

2. die individuelle Online-Bewerbung, zum Beispiel bei unaufgeforderten Bewerbungen.

Wenn du dich streng an das vorgegebene Schema héltst, kann bei einem Online-Bewerbungs-Formular
kaum etwas falsch laufen. Allerdings ist es hier auch nicht mdglich, mit einer besonders gut gemachten
Bewerbung zu punkten. Bei der individuellen Online-Bewerbung ist das schon anders. Hier gibt es ein paar
Dinge, die du beachten solltest:

Der Lebens|ayf,

Den Lebenslayf erstellst dy

Das Anschreiben. mal als Word-Dokument |, dg?hz e

o lich gilt: Verwende im Foto als Grafik ein. £ ne Ugst dein
Grundsatzlich gt h im Lebens- das Foto erst o ventuell musst oy
Anschreiben (wie auch ! st einscannen vielleicht

Sprachstil wie in bekommst

Bewerbur;iaz-ui\:; Fotogeschsft als Grafikdate;
Kommas !

htschreibung

lauf) denselben
der schriftlichen
anderen Worten:
Satzbau und Rec
mussen stimmen.

schon vom

Zeugnisse und Bescheinigungen.

Auch wenn es etwas komplizierter ist: Zeug-
nisse und Bescheinigungen musst du ein-
scannen. Achte darauf, dass sie nicht zu
speicherintensiv sind. Am besten, du fligst
die Grafiken in das Word-Dokument des
Lebenslaufs ein. So hat der Empfanger das
gesamte Material Ubersichtlich und geordnet
beisammen.

Ideal wéare es, wenn du Anschreiben und Lebenslauf jeweils ins PDF-Format umwandelst. Dann gehst du
sicher, dass alles auf dem Bildschirm des Empféngers auch so erscheint, wie du es verfasst und gestaltet hast.
Kostenlose Konvertierungsprogramme wie ,FreePDF” oder ,PDFMailer” kannst du dir im Internet down-

loaden. Im E-Mail-Text reicht ein kurzer Hinweis auf die angehéngten Dokumente.

Deine Online-Bewerbung besteht dann also maximal aus zwei (PDF-)Dokumenten, die bei hoher Qualitat

trotzdem komfortabel zu versenden sind.






SICH SELBST PRASENTIEREN:
DAS VORSTELLUNGSGESPRACH.

Wenn du zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen wirst, hast du die wichtigste Hirde auf
dem Weg zu einem Ausbildungsplatz genommen. Kein Zweifel, deine schriftliche Bewerbung

ist so gut angekommen, dass man dich in den engeren Kreis der Bewerber aufgenommen hat.

Jetzt gilt es, den guten Eindruck zu verstérken. Ab sofort spielen Zeugnisnoten und Bescheinigungen nicht
mehr die wichtigste Rolle. Was z&hlt, ist deine Persdnlichkeit — was du sagst und wie du es sagst, wie du
aussiehst, wie du dich bewegst, kurz: welchen persénlichen Eindruck du auf dein Gegeniiber machst.
Insofern nimmst du beim Vorstellungsgesprach den Faden vom ersten Telefonkontakt wieder auf. Auch
dort spielten vor allem persénliche Bewertungskriterien eine Rolle. Jetzt allerdings hast du die Chance,

.direkt vor Ort” zu Uberzeugen.

DIE VORBEREITUNG AUF DAS GESPRACH.

Zu so einem wichtigen Termin solltest du auf keinen Fall unvorbereitet gehen. Am besten Ubst du das Vorstel-
lungsgespréch mit deinen Eltern, deiner Vertrauensperson oder Freunden. Es kann immer passieren, dass du
durch eine Bemerkung oder eine Frage auf dem falschen Fuf3 erwischt wirst. Sollte es dazu kommen, dann
aktiviere deine Fahigkeit, dich blitzschnell auf eine solch unvorhergesehene Situation einzustellen. Auch
mit einer gut gemeisterten ,brenzligen” Lage kannst du Boden gutmachen. Dennoch: Wenn du dir die

folgenden Tipps zu Herzen nimmst, bist du gut vorbereitet:

Bestitige den Termin Sammle Informationen iber die Firma.
telefonisch. Viele Unternehmen haben heutzuta e ej
Das wirkt nicht nur hoflich, Hgmepage im Internet, auf der dy z?lles "
sondern dokumentiert auch Wichtige nachlesen kannst. Wenn du beim
dein Interesse an dem Aus- Gespréch mit ein paar Firmendaten aufwar-
bildungsplatz. ten kannst, bekundest dy dein Interesse am

Unternehmen —

Pluspunkte, die fiir di
wahl ausschlagg ie fir die Aus-

ebend sein kdénnen.

Uberlege dir eigene Fragen.

Das Vorstellungsgesprach ist
ein Termin, an derm auC: o Achte auf das duBere Erscheinungsbild.
Fragen stellen kannst. Am
besten, du notierst sie dir vor-
her, damit du sie auch zum
richtigen Zeitpunkt parat hast.

Natiirlich muss das AuBere stimmen. Das
heiBt nicht automatisch, dass du mit Schlips
und Anzug zum Gesprach erscheinen musst.
Hauptsache, du machst einen gepflegten,
sauberen und dezenten Eindruck.




Durchdenke das eigene Interesse
am Unternehmen.

Eignungstests vor.

en zu E'\gnungstests
A\\gemembi\dunQ:
Konzentrations-

Yielleicht findest du es interessant, weil es
International titig ist oder weil es leine beso
dc?rs breite Ausbildung bietet. Auf jeden Falln-
wird die Frage , Warum maochten Sie gerade

Bereite dich auf

Manche Firmen lad

ein, mit denen si€
ken und

\?gESCh?: E;ngewerber'mneﬂ e ?:_n :)cflé;:? e}:ne Ausbildung machen?” 5o oder
fabighe! och einmal gesondert pruten du ber IF geStth Wetden. Deshalb solltest
i) ich, solche Test Hause Ziel delJfS im Vorfeld iiber deine Motive und
Es \Ohrft sich, um Be'\sp'\e\ mit den e,“ eine lpteressen und Starken, aber
vorab " RUhe‘lier \/ertrauensperSOV‘ auch Uber deine Schwichen nachdenken
re ‘

Wenn du im Gesprach klarma
wer und wie dy bist, wirk
selbstbewusst.

Eltern ode :
durchzuarbelten.

Eignungstests er

Mehr zu solchen

. chen kannst,
f3hrst du ab Seite 24.

st du gefestigt und

Lies die Tageszeitungen.

Mit anderen Worten: Bringe dich auf

Plane geniigend Zeit fiir
die Anreise ein.

Nichts ist unangenehmer, als hektisch,

den aktuellen Stand in Politik, Wirt-
schaft, Sport und Kultur. Du glaubst

nicht, wie viel Eindruck du damit
machst, wenn du nicht nur den Namen
des Bundesprasidenten kennst, son-
dern zum Beispiel auch die derzemgecr‘w
Hauptthemen in der Kommunal- un
Landespolitik und was gegebenen-
falls in deiner kiinftigen Branche
gerade diskutiert wird.

verschwitzt und unausgeruht zum Ter'-
min zu erscheinen. Deshalb: Nimm dir
Zeit, plane Zeitpuffer ein —so wirkst

du ruhiger, konzentrierter und selbs‘.c.-
bewusster. Beste Voraussetzungen far

ein Vorstellungsgespréach.

Fur alle, die es ein bisschen genauer wissen wollen: hier ein paar Details zum &uBeren Erscheinungsbild.

Du musst dich wohl fihlen in der Kleidung und sie muss zu dir passen. Grundsatzlich solltest du beim Vorstellungs-
gesprach Kleidung tragen, die zu dem angestrebten Beruf passt — im Zweifelsfall eher etwas konservativer als zu leger.
Die Kleidung muss sauber und ordentlich sein — keine bauchfreien Tops, keine groBen Ausschnitte oder durchsichtigen
Blusen. Manner sind mit Sakko und Hose gut angezogen.

Frisch gewaschene Haare, gepflegte Fingerndgel und sauber geputzte Schuhe sind eine Selbstverstandlichkeit. Ein
gepflegter 3-Tage-Bart kann ménnlicher wirken. Auf der sicheren Seite aber bist du frisch rasiert. Als Frau solltest du
sparsam mit Make-up, Parfum und Schmuck sein. Am besten siehst du ohnehin aus, wenn du richtig gut ausgeschlafen
zum Gesprach erscheinst. Dann némlich fuhlst du dich fit und kannst dich besser konzentrieren.

Und noch ein letzter Rat: Richte dich ein paar Tage vor dem Gesprach schon einmal zur Probe komplett her und lass
dich von deinen Eltern oder deiner Vertrauensperson begutachten. Eine solche ,Generalprobe” erspart nicht selten
nervenzermirbende Hektik am Morgen des Gesprachs.



DAS GESPRACH.

Es ist wichtig, dass du mit der richtigen Grundeinstellung in das Vorstellungsgesprach gehst. Keiner will dir etwas
Bdses, du bist nicht zu einem Verhor geladen. Dein moglicher zukiinftiger Arbeitgeber hat lediglich ein grofes
Interesse, die angebotene Stelle mit der am besten geeigneten Person zu besetzen. Deshalb werden deine
Gespréchspartner in der Regel das Gesprach fihren und lenken. Andererseits werden sie es zu schatzen wissen,

wenn auch du Interesse zeigst und Fragen stellst.

So unterschiedlich die Teilnehmer sind, so unterschiedlich verlaufen Vorstellungsgesprache. Sie konnen zwischen
zehn Minuten und einer Stunde dauern. Daher existieren fiir sie keine starren Regeln. Dennoch: Ein paar Tipps
gibt es schon, mit denen du auf jeden Fall punkten kannst. Du wirst sehen, in vielem helfen dir dabei die eben

geschilderten Vorbereitungen.

i ndlich und tritt selbst- Versuche nich Jenau? In erster Linie:
Sel freu du ) . tl etWaS darzustell .
pewusst auf. . e . Nicht bist, Beschre'b en, was

< ren so formale Dinge W! bist — mit 4 den St Ibe dich so, wie du
Daz geho\-r\"ndedruck oder der Blick- Schwiéchen, Ein tarken, aper auch den
ein fester ‘ adem GespféChSpartr,\er' merkt schnel| O’fute.r Perso”a”eiter
kontalkt T dein Gegenuiber bei der Vorgeschober; d deine Beschreibuhgen
Also: Schav Vor allem aber solltest wiirdigkeit undoz er ehrlich sing, Glaub-

Begruﬁung Sn\ében dig auf Fragen 9anz oben ayf deuv,;rlass:gke:t stehen

du a‘-(tw o d dir nicht jedes einzelne nNeue Mitarbejter [ ewertungsskala fiir

reagieren U1 iehen lassen- partner ass deine Gesprach

Wort aus der Nase Z auch ruhig ejn wenj ons

Stelle eigene Fragen.

) Versuche zy erklar
Zum Beispiel zum Ablauf der Ausbil- en, warum du

fiir das Unternehmen besonders

dung im Unternehmen, zu moglichen geeignet bis.
Ausbildungsorten und Abteilungen .

oder zur Gesamtzahl der Auszubilden- :”gem du zum Beispiel Neigungen,
den. Denn dadurch zeigst du Interesse nteressen und Hobbys betonst ung

sle am besten zy bestimmten Firmen-
daten und -fakten in Bezug setzt.

Hierauf hast du dich ja im Vorfeld
gut vorbereijtet.

und signalisierst: Ich will in diesem
Unternehmen ausgebildet werden.

Falls dy es vy
- ergess
wihreng des vers en haben solltest und es kh'ngelt

e”un .
an zu t : 9sgesprach )
it f“e!e'fomeren. Stelle es au ¢hs, fange ke'”eSfaHs
ur die Stérung. S und entschuldige




DIE EIGNUNGSTESTS.

Es ist nicht uniblich, im Rahmen des Einstellungsgespraches einen Einstellungstest durchzufihren. Ein solcher
Test dient dazu herauszufinden, wie gut die Allgemeinbildung von Bewerbern ist, wie sie mit Zahlen umgehen
kénnen und wie sicher sie die deutsche Sprache beherrschen. Dabei wird versucht, neben dem Allgemeinwissen

auch Flexibilitdt und logisches Denkvermdégen einzuschatzen sowie wesentliche Charaktermerkmale zu finden.
Vor einem solchen Test musst du keine Angst haben, denn du kannst das trainieren:

Denke voraus:

insam mit N .
Uberlege am pesten geme\‘/ns:rauer\s— Ubung macht den Meister.
iner ver ) . .
deinen Eltern oder ci\,eon Kenntnissen Neben verschiedenen Blichern ble?tzt
person We\Ched/-\rt rwartet Daraus das Internet einige Tests_IL_mte.rschle -
n dir € : I i Art zum Uben an. Trainiere
man wohl vO N f eventuelle licher Art zu
. se au . . .
kannst du RuckSCh\U;Ch entspreChend auch dein Allgemeinwissen durch
Fragen ziehen und ¢! regelmaBiges Zeitunglesen.
yorbereiten.



Gewdhne dich an Stress. N
Einstellungstests sind so angele'gt, dass
man die vielen Aufgaben nicht in der

dafir vorgesehenen Zeit schaffen kann.

Wenn es so weit ist und du den Test
vor dir liegen hast, lies ihn in Ruhe
durch und achte genau auf alle Erkla-

Damit soll zum Beispiel getfs?t \\I,Vv(ierrs-t rungen. Wenn du eine Aufgabe nicht
den, wie gut (.ju mit S’E.FZSS s;clk?sten : I6sen kannst, gehe gleich zur nachsten,
Achte doch einmal bel €7 Stress bei damit du keine unnétige Zeit verlierst.

Klassenarbeit darauf, wie sich >SS
dir auswirkt. Wenn du deine personli-
chen Stresssymptome kennst, k'annst du
damit beginnen, sie zu kontrollieren.

Im Notfall ist es Ubrigens besser zu
raten als gar nichts anzukreuzen.

Sei aktiv. Am Abend vor dem Test wird
Manchmal gibt es zum Beispiel im Rah- nicht mehr geijpt.

men von Einstellungstests auch Gruppen- Mach etwas ganz anderes
gesprache, bei denen alle Bewerber das SpaB bringt. Ung o / e'tWas,
bestimmte Themen miteinander disku- Geh friih 2y Bett, mal mehr:

tieren. Nutze am besten gleich die erste
Runde und melde dich freiwillig als
Moderator oder Protokollant, um dich
gut ins Gespréch einzubringen. Daran
erkennt man dein Engagement und
deine Initiative.

So bewailtigst du hektische Situationen.

Gegen Stress kannst du zum Beispiel mit der folgenden Ubung ankampfen: SchlieBe die Augen, konzentriere dich auf
das Ein- und Ausatmen. Atme normal ein und halte die Luft an. Z&hle nun langsam bis vier und atme aus. Wiederhole
das einige Male und versuche dabei, etwas langer zu zhlen. Du wirst sehen, dass du ruhiger wirst. Diese Ubung kannst
du Uberall anwenden.

DIE NACHBEREITUNG.
Viel kannst du nach dem Vorstellungsgesprach nicht mehr tun, um auf die Entscheidung des Unternehmens
Einfluss zu nehmen. Wenn du ldngere Zeit nichts von der Firma horst, kdnntest du telefonisch nachfragen und

damit einmal mehr deine Motivation bekunden. Ansonsten aber ist dein Part der Bewerbungsphase bei diesem

Unternehmen abgeschlossen und es bleibt hier nur noch: warten auf Antwort.



REAGI EREN n diesem Kapitel geht es zum einen darum, auf was du
achten musst, wenn du eine Zusage bekommst. Zum anderen erfahrst du, wie du

am besten auf eine Absage reagierst und was du weiter unternehmen kannst.

Ko

96;“"



GRATULATION, ES HAT GEKLAPPT.

Du hast die Zusage in der Tasche? Herzlichen Glickwunsch, wenn das kein Grund zum
Feiern ist! Der Einstieg ins Berufsleben ist Ubrigens nicht nur fir dich ein wichtiger Einschnitt
im Leben, sondern auch aus behdrdlicher Sicht. Deshalb gibt es bis zu deinem ersten Tag
in der neuen Firma noch allerhand zu erledigen. Die folgende Checkliste solltest du daher

sehr gewissenhaft abarbeiten:

Die Zusage brieflich oder per Den A“Sb”dungsv

E-Mail bestatigen. und Unterschreibe:rtrag checken
Damit dokumentierst du, dass du die Schau dir alle Dat

Zusage auch tatsachlich erhalten hasfc. Beispiel Beginn unec;] gehau an: zum
Solltest du Zusagen von mehreren Fir- dung, Lange der Prob auer der Auspij
men bekommen, dann sei fair und sag.e ArbeitSZeiten, AUSb'I(:j 8zeit, tagliche
allen anderen Unternehmen so bald wie tage, AUSb”dungsv' u""gsorte, Urlaubs.
méglich ab, damit die kostbaren Aus— wenn alles stimmg €rgutung. Erst
bildungsplatze fur andere Jugendliche Vertrag baw. fae. - unterschrejpe den
zur Verfligung stehen. VO”jéhrig bist — deinWenn du noch nicht

© gesetzlichen \/gy.

treter unterschreiben

Rentenversicherungsnummer

n. [ .
beantrage . Chu,ze'tbescheinigun
Zum Berufsstart musst du bei der assen. 9 geben
. 5 icherung
zustandigen Rentenversic . Und zwar £
Versicherungsnummer und -ausweis dem 17. Legr de.‘n Schulbesuch nach
beantragen. In manchen Fallen macht gung, die °1ejahr Diese Beschein;
das auch dein kinftiger Arbeitgeber. bekommst o Schulsekretanat
Amn besten, du fragst nach. sicherung \;vcre?tiss a? die Rentenve
g rgeleite
damit dieser Zeitr, . werden

aum fir dje Rente
et wird.




Gesundheitsbescheinigung fuir

St . ope
Auszubildende, die unter 18 sind, be(::iet:ylc’,enhﬁka .
bzw. fiir bestimmte Berufe. Titen.

Di
Damjt dokumentierst du, dass du fiir den Q;isce!e:r: -,SAte”'Q? Nummer ISt sozus
geW%m'schten Beruf geeignet bist. Die Be- Finanzamt¢ g Sl 9egeniiber dem )
scheinigung fir eine kostenlose Unter- Sie wird ‘und gilt dein Leben Jan
su?hung erhaltst du bei deinem Arzt oder DGUtschIaseg 2009 jedem E'nWOhnegr
beim El'nwohnermeldeamt. Fir bestimmte verlegt h . : geschickt Falls du si ’
Berufe im Gastronomie- oder Lebensmit- amt nen aSt'. o “ustandiges Fin :
telbereich brauchst du unabhéngig von i ste dir gerne auf Anfy .
deinem Alter in jedem Fall eine Gesund- s
heitsbescheinigung des Gesundheitsamtes.
Erkundige dich gegebenenfalls.

. n.
Girokonto emr\Chteb“dungsvergmung

e Aus

Dam]'\‘_ d\\' de.‘n n, brauchst dU

an
lberwiesen W?rd:nn\’:o Bei vielen
Krankenversicherung wihlen. oin eigenes O'1° \‘: <son gibt €s dieses
. d Sparka rei.
Als Berufsanfanger benétigst du eine Banken un zubi\dende kostenf

eigene Krankenversicherung - und fir
deinen neuen Arbeitgeber eine
Bescheinigung dariiber.

KOPF HOCH BEI EINER ABSAGE.

Klar, dass man bei einer Absage zunéchst enttduscht ist. Doch Absagen sind eigentlich ganz
normal und viele andere haben diese Erfahrung ebenfalls gemacht. Entscheidend dabei ist:
Wie reagiere ich richtig und angemessen auf eine Absage? Was kann ich fur die Zukunft

lernen? Welche Konsequenzen ziehe ich fur die nédchste Bewerbung?

Oberstes Gebot bei einer Absage ist also: nicht aufgeben, sondern direkt wieder bei der Agentur fir Arbeit
bzw. beim Tréger der Grundsicherung melden. Gleichzeitig solltest du auch selbst weiter suchen in Zeitun-
gen, im Internet, mit eigenen Firmenkontakten. Darlber hinaus finden in jedem Jahr — ca. von Oktober bis
Dezember - so genannte Nachvermittlungsrunden durch die Arbeitsagenturen, die Industrie- und Handels-

kammern und die Handwerkskammern statt. Danach solltest du dich auf jeden Fall umgehend erkundigen.



BESTANDSAUFNAHME: DIE ANALYSE DER ABSAGE.

nachsten Mal vermeiden. Also, los geht's:

Zunachst geht es d ¥
g arum zu ergriinden, warum es zu der Absage kam. So kannst du eventuelle Fehler bei
eim

i ?

in welcher Phase kam die Absage .

sie nach dem \/orste\\ungs'gesprazh_.
KDaanrqm hilft es eventue\\, te\efomsch na

b es ein Nach-
nd zu fragen: ©® - :
thake"} LC\ren gibt. Sch\'\eB\lch ha.st du ja .
o am engeren Favor'\tenkre\s geho;\e.‘
Oft werden mehrere Bewerbungen para
n,

abgesch'\c\(t und es kann vorkomr::cm
dass die eine oder andere Zusag

genutzt wird.

Waren die Informationen iiber das
Unternehmen ausreichend?

Oder musst du dich das nachste Mal
noch intensiver vorbereiten?

Kann man Form und
inhalt der Bewerbung
noch verbessern?

Wie wurde die Absage begriindet?

Formal? Inhaltlich? Aufgrund auBerer
Umstande? Leider werden haufig aber

auch gar keine Griinde fur eine Absage
genannt.

Sind wichtige Termine
Verpasst worden?

Welche Alternativen siehst du
fur deine Berufswahl?

Manchmal ist es sinnvoll, nach Alter-
nativberufen mit vergleichbaren
Tatigkeitsschwerpunkten zu suchen,
die nicht so stark tUberlaufen sind.

und bespreche die i
P sen ganzen Komplex am besten mit deinen Eltern oder mit deiner Vertrauensperso
n.




WAS TUN BIS ZUR NACHSTEN BEWERBUNGSRUNDE?

Wie gesagt, das Schlimmste, was du nach einer Absage tun kannst, ist: nichts tun und den Kopf in den Sand

stecken. Nutze die Zeit wahrend deiner Ausbildungsplatzsuche sinnvoll, damit du noch besser vorbereitet bist.
Hier ist eine Auswahl an M&glichkeiten, von denen du besonders gut profitieren kannst:

Praktika in y .
. er .
Die Einstiegsqualifizierung Darmit uaif. schiedenen Betrieben,
fiir Jugendliche. weiter csi:;i(;lzler:t du dich nicht nur
_ . s ! ern
Dabei handelt es sich um .sechs- b.ls zwolf unterschiedliche ;;TnSt auch andere
monatige Praktika in Betrieben, die von

lernen. rufsfelder kennen
der Agentur fir Arbeit bzw. dem Trager

der Grundsicherung vermittelt werden.

Diese Einstiegsqualifizierungen sind ge-

wissermafBen betriebliche Beschaftigungen,

die einen guten Einblick in das Berufs-

leben erlauben. Darliber hinaus gibt es

aber auch noch weitere Méglichkeiten der

Senfovoberg e o A serafsbildends Schule.

ieBli h nach
SchlieBlich hast du auc na .
d(;r Absage noch die Méglichkeit,
dich — alternativ zu einer Berufs-
ausbildung — an einer berufsbilden-

den Schule zu pbewerben.

Arbeiten. | i
Und naturlich kannst du d.\d;:runcdu
um einen Job pemiihen, In

. bildung arbeiten reiiliges sosiles
bis zu ded‘nsg‘\ilixs/vals Geld verdienst Crefwiliges sozial
kar;\ns\;, Efiserfahrung sammelst.
und Beru

Hier kannst du in sozialen,
kulturellen oder 6kologischen
Einrichtungen unter Anleitung
von Fachkraften Einblick in
soziale und 6kologische Be-
rufe bekommen.

et . fic
Auch so etwas zeigt einem kan

t
gen Arbeitgeber, dass du selbs
Initiative entwickelst.

Du siehst, es gibt viele Moglichkeiten, deine Chancen bei der Suche des Ausbildungsplatzes zu erhdhen.
Wichtig ist, dass du dich rechtzeitig bei der Agentur fur Arbeit bzw. dem Trager der Grundsicherung meldest.

Dort wird man dir personlich weiterhelfen. Gemeinsam mit deinem Berater wirst du berufliche Perspektiven
finden, die deinen F&higkeiten, Interessen und Neigungen entsprechen.



ADRESSEN.

Auf den folgenden Seiten findest du eine Zusammenstellung wichtiger Anschriften fir Hessen und dariber
hinaus interessante Links zu den Themen Berufswahl, Ausbildung und Bewerbung. Damit du dich besser

zurechtfindest, sind die Adressen nach Postleitzahlen und die Links alphabetisch geordnet.

ARBEITSAGENTUREN:

34117 Kassel
Griner Weg 46*

34212 Melsungen
Sandstr. 5*

34369 Hofgeismar
Bahnhofstr. 24*

34454 Bad Arolsen
Dr.-Georg-Groscurth-Str. 3*

34466 Wolfhagen
Raiffeisenweg 2*

34497 Korbach
Louis-Peter-Str. 49-51*

34576 Homberg
Wallstr. 20*

34613 Schwalmstadt
Steingasse 4*

35039 Marburg
Afféllerstr. 25*

35066 Frankenberg
Berleburger Str. 20*

35216 Biedenkopf
Schulstr. 5*

35260 Stadtallendorf
Niederrheinische Str. 3*

35390 GieBen
Nordanlage 60*

35576 Wetzlar
Sophienstr. 19*

35683 Dillenburg
Moritzstr. 17*

36037 Fulda
Rangstr. 4*

36179 Bebra
Kerschensteiner Str. 4*

36251 Bad Hersfeld
Vitalisstr. 1*

36341 Lauterbach
Eselsworth 21*

36381 Schlichtern
Lotichiusstr. 40*

37213 Witzenhausen
Walburger Str. 41*

37269 Eschwege
Gartenstr. 23*

60311 Frankfurt a. M.
Fischerfeldstr. 10-12*

61118 Bad Vilbel
Im Rosengarten 25 b*

61169 Friedberg
Leonhardstr. 17*

61352 Bad Homburg
Ober-Eschbacher Str. 109*

63067 Offenbach a. M.
Domstr. 68-72*

63110 Rodgau
Ludwigstr. 32*

63225 Langen
Sudliche Ringstr. 80*

63450 Hanau
Am Hauptbahnhof 1*

63500 Seligenstadt
Kolpingstr. 36-38*

63571 Gelnhausen
Bahnhofstr. 17*

63654 Bidingen
Am Junkerngarten 3*

64295 Darmstadt
GroB-Gerauer Weg 7*

64521 Grof3-Gerau
Oppenheimer Str. 4

64625 Bensheim
Kirchbergstr. 13*

64711 Erbach
Neckarstr. 19*

64807 Dieburg
Fuchsberg 12-16*

65197 Wiesbaden
Klarenthaler Str. 34*

65385 Ridesheim
Furstbischof-Rudolf-Str. 10*

65428 RUsselsheim
Im Eichsfeld 3*



65510 Idstein
Bahnhofstr. 2—4*

65549 Limburg
Ste.-Foy-Str. 23*

65719 Hofheim
Feldstr. 1*

68623 Lampertheim
Gaulstr. 19*

69509 Mérlenbach
Panoramastr. 5*

*Service-Rufnummer flr
Arbeit- und Ausbildungssuchende:
0800-45 555 00

BERUFSINFORMATIONS-
ZENTREN:

34117 Kassel
Gruner Weg 46

34497 Korbach
Louis-Peter-Str. 49-51

35039 Marburg
Affollerstr. 25

35390 GieBen
Nordanlage 60

35576 Wetzlar
Sophienstr. 19

36037 Fulda
Rangstr. 4

36251 Bad Hersfeld
Vitalisstr. 1

60311 Frankfurt a. M.
Fischerfeldstr. 10-12

61352 Bad Homburg
Vitalisstr. 1

63067 Offenbach a. M.
Domstr. 68

63450 Hanau
Am Hauptbahnhof 1

64295 Darmstadt
GroB-Gerauer Weg 7

65197 Wiesbaden
Klarenthaler Str. 34

65549 Limburg
Ste.-Foy-Stral3e 23

www.arbeitsagentur.de

JOBCENTER DER KOMMUNEN
UND DER ARBEITSVERWALTUNG:

Jobcenter Landkreis Kassel
Sténdeplatz 23

34117 Kassel
jobcenter-landkreis-kassel@jobcen-
ter-ge.de
www.jobcenter-landkreis-kassel.de

Jobcenter Stadt Kassel

Griiner Weg 46 oder

Rathaus, Obere Konigstr. 8
34117 Kassel
jobcenter-stadt-kassel@jobcen-
ter-ge.de
www.jobcenter-stadt-kassel.de

Jobcenter Waldeck-Frankenberg
Louis-Peter-Str. 49-51

34497 Korbach
jc-waldeck-frankenberg@jobcen-
ter-ge.de
www.landkreis-waldeck-franken-
berg.de

Jobcenter Schwalm-Eder-Kreis
Wallstr. 16

34576 Homberg (Efze)
jobcenter-schwalm-eder@jobcen-
ter-ge.de
www.jobcenter-schwalm-eder.de

Kreisjobcenter
Marburg-Biedenkopf*
Raiffeisenstr. 6

35043 Marburg
kreisjobcenter@marburg-bieden-
kopf.de
www.kreisjobcenter.marburg-bie-

denkopf.de

Jobcenter GieBBen

Nordanlage 60

35390 GieBen
jobcenter-giessen@jobcenter-ge.de
www.jobcenter-giessen.de

Kommunales Jobcenter
Lahn-Dill-Kreis*
Sophienstr. 5

35576 Wetzlar
info@jobcenter-lahn-dill.de
www.jobcenter-lahn-dill.de

Jobcenter Fulda*
Robert-Kircher-Str. 24

36037 Fulda
kreisjobcenter@landkreis-fulda.de
www.job-fulda.de

Kommunale Vermittlung in Arbeit
Hersfeld-Rotenburg*

Friedloser Str. 12

36251 Bad Hersfeld
info@arbeit-hef-rof.de
www.arbeit-hef-rof.de

Kommunale Vermittlungsagentur
Vogelsbergkreis*

BahnhofstraBBe 49-51

36341 Lauterbach
kva@vogelsbergkreis.de
www.kva-vogelsbergkreis.de

Jobcenter Werra-Meif3ner-Kreis
Fuldaer Str. 6

37269 Eschwege
jobcenter-werra-meissner@jobcen-
ter-ge.de
www.jobcenter-werra-meissner.de



Jobcenter Frankfurt a. M.
Hainer Weg 44

60599 Frankfurt a. M.
jobcenter-frankfurt-am-main@
jobcenter-ge.de
www.jc-frankfurt.de

Jobcenter Wetteraukreis
Schulze-Delitzsch Str.1

61169 Friedberg
jobcenter-wetterau@jobcenter-
ge.de

www.jobkomm.de

Kommunales Jobcenter
Hochtaunuskreis*
Ludwig-Erhard-Anlage 1-5
61352 Bad Homburg v. d. Hohe
bis@hochtaunuskreis.de
www.hochtaunuskreis.de

MainArbeit — Kommunales Job-
center Offenbach*

Berliner StraBBe 190

63067 Offenbach a. M.
mainarbeit@offenbach.de
www.mainarbeit-offenbach.de

Pro Arbeit — Kreis Offenbach —
ABR*

Werner-Hilpert-Str. 1

63128 Dietzenbach
info@proarbeit-kreis-of.de
www.proarbeit-kreis-of.de

Kommunales Center fUr Arbeit
(KCA) Jobcenter und Soziales,
Anstalt des offentlichen Rechts
des Main-Kinzig-Kreises*
GutenbergstralBBe 2

63571 Gelnhausen
info@kca-mkk.de

www.mkk.de

Kreishaus Darmstadt*
Darmstadt-Dieburg
JégertorstralBe 207 — Trakt 7
64289 Darmstadt
info-kfo@ladadi.de
www.ladadi.de/gesellschaft-sozia-
les/arbeitsmarkt.html

Jobcenter Darmstadt
GroB-Gerauer Weg 3

64295 Darmstadt
jobcenter-darmstadt@jobcen-
ter-ge.de
www.jobcenter-darmstadt.de

Kommunales Jobcenter Kreis
GroB-Gerau*
Wilhelm-Seipp-Str. 4

64521 GroB3-Gerau
vorstand@jc-gg.de
www.jobcenter-gross-gerau.de

Neue Wege Kreis Bergstral3e
Jobcenter*
Walther-Rathenau-Stral3e 2
64646 Heppenheim
info@neue-wege.org
www.neue-wege.org

Kreisausschuss des Odenwald-
kreises — Hauptabteilung |l
Arbeit und Soziale Sicherung*
Michelstadter Str. 12

64711 Erbach
info@odenwaldkreis.de
www.jobcenter-odenwaldkreis.de

Kommunales Jobcenter
Wiesbaden*

Konradinerallee 11

65189 Wiesbaden
kommunalesjobcenter@wiesba-
den.de

www.wiesbaden.de

Jobcenter Rheingau-Taunus-Kreis*
Heimbacher Str. 7

65307 Bad Schwalbach
jobzentrale@rheingau-taunus.de
www.rheingau-taunus.de

Jobcenter Limburg-Weilburg
Cahenslystr. 2

65549 Limburg
jobcenter-limburg-weilburg@jobcen-
ter-ge.de
www.jobcenter-limburg-weilburg.de

Main-Taunus-Kreis - Amt fur Arbeit
und Soziales*

Am Kreishaus 1-5

65719 Hofheim
arbeitundsoziales@mitk.org
www.mtk.org

*Gemeinsames oder nur
kommunales Jobcenter

INDUSTRIE- UND
HANDELSKAMMERN:

34117 Kassel

IHK Kassel-Marburg
KurfUrstenstraBBe 9
Tel. 0561 7891-0

35390 GieBen

IHK GieBen-Friedberg
LonystraBe 7

Tel. 0641 7954-0

35685 Dillenburg
IHK Lahn-Dill
Standort Dillenburg
Am Nebelsberg 1
Tel. 02771 842-0

36037 Fulda
IHK Fulda
HeinrichstraBe 8
Tel. 0661 284-0

60313 Frankfurt a. M.
IHK Frankfurt a. M.

Borsenplatz 4
Tel. 069 2197-0

63067 Offenbach a. M.
IHK Offenbach a. M.
Frankfurter Str. 90

Tel. 069 8207-0

63450 Hanau

IHK Hanau-Gelnhausen-Schliichtern
Am Pedro-Jung-Park 14

Tel. 06181 9290-0



64295 Darmstadt

IHK Darmstadt Rhein-Main Neckar

Rheinstr. 89
Tel. 06151 871-0

65183 Wiesbaden
IHK Wiesbaden
Wilhelmstr. 24-26
Tel. 0611 1500-0

65549 Limburg

IHK Limburg
WalderdorffstraBe 7
Tel. 06431 210-0

HANDWERKSKAMMERN:

34117 Kassel
Handwerkskammer Kassel

Scheidemannplatz 2
Tel. 0561 7888-0

60325 Frankfurt a. M.
Handwerkskammer
Frankfurt-Rhein-Main
Hauptverwaltung Frankfurt

Bockenheimer Landstr. 21
Tel. 069 97172-0

64295 Darmstadt
Handwerkskammer Rhein-Main
Hauptverwaltung Darmstadt
Hindenburgstrale 1

Tel. 06151 3007-0

65189 Wiesbaden
Handwerkskammer Wiesbaden
Bierstadter StraBBe 45

Tel. 0611 136-0

DACHORGANISATIONEN:

DGB-Bezirk Hessen-Thiringen
DGB-Hessen
Wilhelm-Leuschner-Str. 6977
60329 Frankfurt a. M.

Tel. 069 273005-0

Internet: www.hessen.dgb.de

Vereinigung der hessischen
Unternehmerverbande e. V.
Emil-von-Behring-Stral3e 4
60439 Frankfurt a. M.

Tel. 069 95808-0

Internet: www.vhu.de

Verband freier Berufe in Hessen
c/o Landeszahnarztekammer
Rhonestr. 4

60528 Frankfurt a. M.

Tel. 069 427275185

Internet: www.vfbh.de

LANDESREGIERUNG:

Hessisches Ministerium fir
Wirtschaft, Energie, Verkehr und
Landesentwicklung
Kaiser-Friedrich-Ring 75

65185 Wiesbaden

Tel. 0611 815-0

Hessisches Kultusministerium
Luisenplatz 10

65185 Wiesbaden

Tel. 0611 368-0

Hessisches Ministerium

fir Soziales und Integration
Dostojewskistrale 4

65187 Wiesbaden

Tel. 0611 817-0



INTERNET-LINKS.

LEHRSTELLENBORSEN:

www.freie-berufe.de
www.hwk-kassel.de
www.hwk-rhein-main.de
www.hwk-wiesbaden.de
www.ihk-hessen.de
www.jobware.de
www.lehrstellen-im-handwerk.de
www.monster.de
www.stepstone.de

www.meinestadt.de

INFORMATIONEN RUND UM
DIE AUSBILDUNG:

www.arbeitsagentur.de
www.azubitage.de
www.boyng.de

www.ihk-hessen.de

IMPRESSUM.
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Hessisches Ministerium far V\/irtschaft,
Energie, Verkehr und Landesentwicklung

Referat Berufliche Bildung

Kaiser-Friedrich-Ring 75
65185 Wiesbaden

www.wirtschaft.hessen.de

Stand: Juli 2016, Auflage: 20.000

AUS- UND WEITERBILDUNGS-
INFORMATIONEN DER DREI
HESSISCHEN HANDWERKS-
KAMMERN:

Kassel:
www.hwk-kassel.de

Rhein-Main:
www.hwk-rhein-main.de

Wiesbaden:
www.hwk-wiesbaden.de

WAS WERDE ICH:

www.ich-bin-gut.de
www.bibb.de

www.joblab.de (kostenpflichtig)
www.orientiere-dich.de

www.planet-beruf.de

FREIWILLIGE JAHRE:

www.bmfsfj.de
www.foej-hessen.de

www.fsj-hessen.de

EIGNUNGSTEST:

www.piopico.de (kostenpflichtig)

HESSISCHE
LANDESREGIERUNG:

www.hessen.de
www.soziales.hessen.de
www.kultusministerium.hessen.de

www.wirtschaft.hessen.de

Dies ist nur eine Auswahl. Uber die
bekannten Suchmaschinen findest
du sicher noch weitere interessante
Webseiten.
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