Hessisches Ministerium
fur Wirtschaft, Energie, Verkehr und Wohnen

Hier steht, wie's geht.

Informationen des
Hessischen Wirtschaftsministeriums zum Berufsstart.




Liebe Schiilerinnen und Schiiler, liebe Jugendliche,

die Berufswahl ist eine weitreichende Entscheidung im Leben jedes Einzelnen.
Sie stellt die Weichen dafur, wie der zukinftige 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 Bildungsgénge, Berufsprofile
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 Broschire — ebenso wie Hinweise, wo es vertiefende Auskinfte und spezielle Unterstiitzungs-
angebote gibt. Die Hessische Landesregierung méchte, dass jeder seine Chancen kennt und nutzt.

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

tad A-th)

Tarek Al-Wazir
Hessischer Minister fir Wirtschaft, Energie,
Verkehr und Wohnen
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ORIENTlEREN In diesem Kapitel geht es darum, die eigenen Star-

ief3li ja Spaf
ken und beruflichen Neigungen auszuloten. SchlieBlich soll der Bzruf%;igﬁ){eit
. . or
i siibt, zeigt mehr Interesse an )
machen. Wer seinen Beruf gerne au Jtgken
und ist somit starker motiviert, sie gut zu machen. Beste Voraussetzung fur

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 Méglichkeiten fir

berufsqualifizierende Ausbildungen:

rufs .
Anerkannte Ausbildungsberufe. bBeerUf?faChSChUIen Smda:s::ldung
Sie werden in einer betrieblichen Aus- m”::;z;ctze” ErStaUSbiIdu”Cg ::’etnec':ler
bildung erlernt und durch einen ent- ficht, S krzs einjahrigen VO”Ze,tu,’;em
sprechenden Berufsschulunterricht DL Aere:ten auf dje Fachbilder
erganzt (duales Ausbildungssystem). fihran s ;_sb"dun Lok et OdeUn
Unmittelb, Ohere Berufsfachschu/e;

Die Entscheidung fur einen Beruf ist eine der wichtigsten Entscheidungen Uberhaupt 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 wéhrend der Schulzeit informieren und praktische

Erfahrungen sammeln. Die folgenden MaBnahmen helfen dir dabei:

maglichen Beruf rein-

schnupperst, kannst du
schnell erste praktische
Erfahrungen sammeln.

1—— 

Schulerpraktnk
Betrachte g
Jedes SChuI
Ferienjobs. ZaL’JSkChance, die e:genee;perakg'kum
~ r
Wenn du in den Ferien av(l::ft durc 2uspielen ;’e i
ein paar Wochen in einen Erfah . desto besser Mit S.OIchmehr
Ungen kanngt du auch p en
e




ahlpass- i vie- fsinformationszentrum (BIZ). C . ) . )
Berufsw hipass, der bereits an Das Beru e Wie finde ich heraus, was ich kann und was ich will?
Mit dem Berufswe ? n eingefihrt WOrde,n Es befindet sich bei der rtlichen .
len hessischen SChU\etzten beiden Schuljal Agentur fr Arbeit. Hier kannst du dich Um die Frage ,Was will ich werden?” beantworten zu kdnnen, musst du deine eigenen Fahigkeiten erkennen.
ist, lernst du in dBenruiswe\t ,u orientieren: In ausfiihrlich Giber jeden Ausbildungs- Hier sind einige Fragen von vielen, die du beantworten solltest:
! e

nfofmat‘onsange' beruf informieren und beraten lassen. * In welchen Schulfachern bin ich besonders gut?

rc?\e'sem Pass werden agtn\men hast, und AuBerdem gibt es beim BIZ berufs— * Wie gut sind .r.ne.inevFrem.dspracher?kenntnis§e?.
die du wahrgenon sten dokumen- kundliche Kurzbeschreibungen, die du e Womit beschaftige ich mich gerne in der Freizeit?
pbote, eigenen Aktivita Schule nach ' tudieren kannst. e Wie komme ich mit anderen Menschen aus?
auch demed\ e dich bel deiner C\ ) in Ruhe zu Hause stu e Wie leicht begreife ich komplizierte Zusammenhénge?
tiert. Erkunci9 d nutze ihn SO\'g‘(a s = o Wie kreativ bin ich?

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

e Teamarbeit

e Arbeiten Uberwiegend im Biro oder im Freien

e Spétere Selbststandigkeit

e Auslandsaufenthalte

Verwandte und
Informationsveranstaltungen. Bekannte e e
Viele Firmen haben einen , Tag der offenen
Tar" oder prasentieren sich auf speziel-
len Messen fur Ausbildungssuchende.
Solche Schnupperangebote sind sehr

Wenn dy v,
Bekannte crwandte oder

ha ) Uberlege auch, was du vermeiden méchtest bzw. was dich (iberhaupt nicht interessiert. Zum Beispiel:
d’Ch ! St, dle einen fUr

e Schmutzig werden
e Blut sehen

. ih e Larm am Arbeitsplatz
niitzlich. Denn so lernst du die Menschen infnen SPrechen. Nichts ist
] B
kennen, die in diesem Unt.erne.hmen L ativer als g, Bericht Und schlieBlich ganz wichtig: Suche dir fiir deinen Weg zu einer Berufsausbildung eine Person deines Vertrauens,
arbeiten. Und du kannst vielleicht erste Ster Hang, mit der du immer wieder deine Schritte besprechen und deine Erlebnisse verarbeiten kannst.

personliche Kontakte kniipfen. Termine
fiir solche Veranstaltungen erfahrst du
bei der Agentur fur Arbeit oder im Inter-
net auf den Websites der Unternehmen.

DIE DREI WICHTIGSTEN WEGE BEI
DER SUCHE DES AUSBILDUNGSPLATZES.

e e TR

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 Méglichkeiten solltest du auf jeden

Fall nutzen:

_1: Die Agentur fiir Arbeit. |
E y eitsagenturen bzw. Trager der Qrunds.llche—
o davon ist sicher auch in deiner Nahe.
Adresse sein, bei der du deine Suche
dort als ausbildungssuchend und ver-
hes Gesprach mit der Berufsberaterin
nd Telefonnummern fin-

Es gibt viele Arb
rung in Hessen. Ein
Sie sollte die erste
beginnst. Melde dich
cinbare ein personlic
oder dem Berufsberater. Adressen u

dest du im Anhang.

wi

o _MW

B



Nr. 2: Stellenangebote.

ngsplatz wird der Agentur
Viele Firmen bieten ihre
h in Zeitungen oder im
Iltest du sehr ausfihr-
n Tageszeitungen

Nicht jeder Ausbildu
fir Arbeit gemeldet.
Ausbildungsplatze auc
Internet an. Deshalb so

i i ile i
lich Stellenanzeigentel
studieren, die in der Regel am Wochenende

erscheinen. Im Internet gibt es spezielle Job-
borsen (die Adressen findest du |'m.Anhang),
die sich auf Stellenanzeigen spezuah'5|ert ’
haben. Hast du schon bestimmte Firmen |mf
Auge, kannst du auch gezieltim |nternet.a3
deren Homepage nachschauen. N.ahezu Jﬁ es
groBere Unternehmen hat dort mittlerweile

ein eigenes Jobportal.

M

Stellenanzeigen richtig lesen.

Nr. 3: lnitiativbewerbungen.

Viele Firmen warten auch darauf, dass
Ausbildungssuchende von sich a’us mit
ihnen Kontakt aufnehmen. Solche unauf-
ggforderten Bewerbungen nennt man
Imtl.ativbewerbungen. Man kann sie durch
gezn'elte Suche sehr gut vorbereiten. Infor-
mationen Uber ausbildende Firmen éibt
€s zum Beispiel bej der Industrie- und
Ha'ndejlskammer, der Handwerkskammer
bei freien Berufs- bzw. Fachverbinden odle
auf der Internetseite von Firmen deiner r
Wahl. Die entsprechenden Verbandsan-
schriften findest du im Anhang.

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 abzukléren, ob eine Bewerbung Gberhaupt 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 fir 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.

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 groBeren
Unternehmen erheblich friher bewerben als bei kleinen Firmen. Am besten fragst du nach, wann deine Bewerbung

bei den Unternehmen vorliegen sollte.

Start der Orientierungsphase
36—12 Monate

) ) Informiere dich Uber mégliche Berufe und bewerbe
vor Ausbildungsbeginn

dich fur Praktika.

Praktische Erfahrungen sammeln
24-12 Monate
vor Ausbildungsbeginn

Absolviere — wenn moglich — mehrere Praktika in dich
interessierenden Berufen und werte anschlieBend dei-

ne Erfahrungen aus.

Recherchieren
15-12 Monate
vor Ausbildungsbeginn

Welche Firmen bilden in deinem Wunschberuf aus?
Adressen? Ansprechpersonen? Irgendwelche Beson-

derheiten bei der Bewerbung?

Bewerben
14-8 Monate

) ) Schreibe deine Bewerbung, versende sie und achte
vor Ausbildungsbeginn

auf eine Eingangsbestatigung.




BEWERBEN In diesem Kapitel erfahrst du alles {iber die verschiede-

en Phasen der Bewerbung: vom ersten Telefonkontakt bis zum VorsteHunthge:[
rswprélch Du lernst, wie du deine schriftliche Bewerbung aufbaust und gestaltes

und dich am besten auf das Vorstellungsgesprach vorbereitest.

g DER ERSTE EINDRUCK:
' DIE KONTAKTAUFNAHME UBER TELEFON.

. ﬁ. Du weif3t inzwischen, welcher Beruf und welche Unternehmen fir dich in Frage kommen. Jetzt
M’ &Yy heiBt es, Kontakt mit diesen Firmen aufzunehmen.
gﬁ}

Beginnen solltest du mit dem schnellsten, kostengtinstigsten und personlichsten Bewerbungs-

instrument: dem Telefon. Egal, ob du auf ein Angebot reagierst oder eine unaufgeforderte
Bewerbung vorbereitest: Durch einen ersten telefonischen Kontakt verschaffst du dir gegentiber Mitbewerberinnen
und Mitbewerbern einen wichtigen Vorsprung. Denn du erféhrst so nicht nur die Namen deiner Ansprechpersonen
und zeigst deine hohe Motivation, sondern du verleihst deiner schriftlichen Bewerbung gewissermalen auch einen
personlichen Stempel. Beziehst du dich zum Beispiel im Anschreiben auf das Telefonat, spielen nicht mehr ,papie-
rene” Fakten allein eine Rolle. Vielmehr wird deine Bewerbung durch die ,personliche Beziehung” automatisch

aufgewertet — vorausgesetzt natirlich, das Gespréch 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:

Sag, wer du bist und was

du Wi“St-

Nachdem du deinen Namen

genannt hast, te’\\s’F du rz\:cs
dass du dich um einen
b'\\dungsp\atz bewerben .-
mochtest. Und dass d\;\.z.ttest.
noch ein paar Fragen Na

Bereite dich
.. gut auf Fragen dej
GesPraChSpartner i 9 einer

Es kénnte sein, dass sje den Anruf 2
ememﬂersten kleinen Vorste”ungs— i
9esprach nutzen, Deshalb solltest 4
dir vor allem dariiber im Klaren sej ’
was dich besonders an dieser Ausml

bildung reizt ung wie du dir deine

Zukunft im Berufsleben vorstel|st

Stelle Fragen.

Zum Beispiel, an wen du die Bewer-
bung senden sollst, bis wann die
Bewerbung vorliegen sollte, worauf
besonders zu achten ist. Oder — bei
einer unaufgeforderten Bewerbung —
ob es tberhaupt Sinn macht, dass du
dich bewirbst.




]

DIE SCHRIFTLICHE BEWERBUNG.

Auch wenn du telefonisch einen ersten Kontakt hergestellt hast: Die schriftliche Bewerbung ist das Wichtigste. Sie
ist gewissermal3en ein Portrat deiner Persdnlichkeit. Mit ihr zeigst du nicht nur schwarz auf weil3, was du alles kannst,
sondern auch, wie du dein Kénnen geordnet und tbersichtlich 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, fir 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, begriindest, warum

du die Ausbildung interessant findest und weshalb du glaubst, dafir geeignet zu sein.

Da das Anschreiben auf keinen Fall langer 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 @) vollstdndig aufgefihrt werden. Wichtig ist, dass du deine persdnlichen Beweg-
grinde, Interessen und Ziele gut zur Geltung bringst. Denn auf den Gesamteindruck kommt es an. Er z3hlt, wenn

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

@ Der Absender bzw. die
Absenderin. An diese Stelle
gehort immer der eigene
Name, die Anschrift sowie die
Telefonnummer und - falls

@ Die Anschrift. Sie sollte
4 bis 5 cm vom oberen Rand
entfernt sein. Ganz wichtig:
nach Méglichkeit eine
konkrete Ansprechperson im

© Das Datum. Obwohl es
mittlerweile auch andere
Schreibweisen gibt, ist diese
nach wie vor die deutlichste.
Wenn du willst, kannst du den

vorhanden - die E-Mail-
Adresse. Aus Platzgriinden
kann der Absender auch ein-

Unternehmen nennen.
Zwischen StraBe und Ort muss
keine Leerzeile sein.

Ort weglassen.

zeilig geschrieben werden.

o0

Jana Mustermann
Sandweg 35

65193 Wiesbaden
Telefon 0172 12345678

Bikes & Co. GmbH
Herrn Gerhard Paulich
Geschaftsfuhrer
Berliner StraBBe 8
54321 Autohausen

©® Wiesbaden,15. Marz 2018

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kauffrau im E-Commerce
Unser Telefonat vom 9. Mérz 2018

Sehr geehrter Herr Paulich,
herzlichen Dank fiir die Auskiinfte, die Sie mir am Telefon erteilt haben.

Hiermit mochte ich mich nun um eine Ausbildung zur Kauffrau im E-Commerce in lhrem Unternehmen
ab dem Herbst dieses Jahres bewerben.

Mein Interesse an lhrem Fahrrad-Fachgeschéft war bereits vor unserem Gespréch sehr grof3, weil mich
Zweirader schon immer fasziniert haben. Seit ich vor zwei Jahren ein Praktikum in einer Fahrrad-Fach-
werkstatt in Wiesbaden machen konnte, ist dieses Interesse noch gewachsen. Auch den Trend hin zu
E-Bikes finde ich sehr spannend. Im Praktikum selbst habe ich bereits einige Erfahrungen und Kenntnis-
se sammeln kénnen. So durfte ich zum Beispiel bei der Wartung von Kundenradern mitarbeiten, war bei
Beratungsgesprachen mit dabei und habe so erfahren, wie wichtig es ist, dem Kunden freundlich und in
einer verstandlichen Sprache zu erklaren, welches Rad fiir ihn passend ist.

In der Schul-Informatik AG habe ich erfolgreich bei kleineren Programmierprojekten (u.a. die Erstellung
eines einfachen Onlineshops) mitgearbeitet.

In meiner Freizeit treibe ich viel Sport (Tennis und Volleyball) und interessiere mich fir Digital-Fotografie.
Die Realschule werde ich im Sommer 2018 erfolgreich abschlieBen.

Ich wiirde mich sehr lber einen Ausbildungsplatz bei lhnen freuen. Bitte geben Sie mir die Gelegenheit,
mich lhnen persénlich vorzustellen.

Mit freundlichen GriiBen

® Jana Musterrann

12]

Anlagen

O Der Betreff. In die Betreff-
zeile gehéren: die genaue Job-
bezeichnung, bei Initiativ-
bewerbungen das Wort
.Bewerbung”, der Bezug auf
den ersten Telefonkontakt, bei
Stellenangeboten genaue
Quellenangaben (Zeitungen,
Zeitschriften, Agentur fir
Arbeit etc.). Vor die Zeile
schreibt man kein , Betr.”.

© Die Anrede. Nach
Méglichkeit niemals ,Sehr
geehrte Damen und Herren”
schreiben. Hier sollte die
Ansprechperson aus der
Adresse genannt werden.

0 Interesse zeigen. Bemihe
dich zu begriinden, warum
du dich fir den angestrebten
Beruf geeignet flihlst und
deshalb in diesem Betrieb
eine Ausbildung machen
willst.

@ Praktische Erfahrungen
anfiihren. Solche Erfahrun-
gen, die man zum Beispiel

in Praktika oder Ferienjobs
sammelt, dokumentieren
Engagement und Motivation
auch abseits der Schule. Vor
allem dann, wenn sie in einem
inhaltlichen Bezug zur ange-
strebten Ausbildung stehen.

@ Hobbys erwihnen. Frei-
zeitinteressen sagen Uber
einen Menschen mindestens
genauso viel aus wie Zeugnis-
noten. Besonders viele Plus-
punkte sammelst du, wenn du
in deiner Freizeit Dinge tust,
die etwas mit deinem Wunsch-
beruf zu tun haben.

(5] Derzeitige Tatigkeit
nennen. In der Regel wirst du
kurz vor dem Schulabschluss
oder kurz danach stehen.

@ Gesprichsbereitschaft
signalisieren. Am Ende des
Schreibens solltest du aus-
dricklich deine Offenheit
fur ein Vorstellungsgespréch
zeigen.

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

® Die Anlage. Das Wort ,An-
lage” kann fett geschrieben
werden, aber es wird nicht mehr
unterstrichen. Eine Aufzéhlung
des Inhalts deiner Bewerbungs-
mappe ist tberflissig.




DER LEBENSLAUF.

Wahrend das Anschreiben daflr verantwortlich ist, ob die Bewerbung ,im Papierkorb” oder auf dem Stapel
,Kommtin Frage” landet, entscheidet der Lebenslauf dariiber, ob du zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen
wirst oder nicht. Fir deinen zukinftigen Ausbildungsbetrieb ist der Lebenslauf ein ganz wichtiges Auswahlkriterium.
Hier erfahrt er etwas tber das Umfeld deines bisherigen Lebens, deine Schulbildung und deine Interessen. Achte
darauf, dass du 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 dennoch kurz und prégnant sein und in logischem Ablauf aufeinander folgen. Der Musterlebens-

lauf zeigt, wie das am besten aussieht.

@ Der linke Rand. Er sollte
mindestens 3,5 cm breit sein,
damit der linke Teil des
Lebenslaufs nicht vom Heft-
mechanismus der Bewerbungs-
mappe verdeckt wird.

@ Die personlichen Daten.
Gib hier deinen Namen, An-
schrift und Kontaktdaten sowie
dein Geburtsdatum an.

© Die schulischen Daten.
Nenne hier ruhig deine Lieb-
lingsfacher. Sie geben Auskunft
Uber besondere fachliche
Fahigkeiten, die im Idealfall fiir
den angestrebten Ausbildungs-
platz von Nutzen sind.

LEBENSLAUF

® PERSONLICHE DATEN

Name: Jana Mustermann
Anschrift: Sandweg 35, 65193 Wiesbaden
Telefon: 0172 12345678
E-Mail: jana@gmx.de
Geburtsdatum: 10.03.2002
©® SCHULE

Mittlere Reife im Sommer 2018
Lieblingsfacher: Politik und Wirtschaft, Englisch

Schulabschluss

08/2012-07/2018 Fontane-Realschule, Wiesbaden
07/2008-07/2012 Max-Ernst-Grundschule, Wiesbaden

©® BERUFLICHE ERFAHRUNGEN

04/2017 Schulpraktikum im Reisebiiro Sonnenschein, Wiesbaden
(u.a. Beratungsgesprache begleiten, Unterstiitzung bei
Blroarbeiten)

05/2016 Schulpraktikum in der Fahrradwerkstatt , Krumme Speiche
Wiesbaden

BESONDERE KENNTNISSE

"
i

PC-Kenntnisse Word: sehr gut
Excel: gut
PowerPoint: Grundkenntnisse

Informatik: Schul-AG

Fremdsprachen Englisch: gut in Wort und Schrift
Franzésisch: Grundkenntnisse
SONSTIGES
Hobbys Volleyball (seit 2010 im Verein), Tennis, Fotografie
Fihrerschein Klasse AM

@ \Wiesbaden, 15. Marz 2018

Jana Mustermann

O Das Bewerbungsfoto. Es
ist keine Pflicht mehr, sich mit
einem Foto zu bewerben. Die
meisten Unternehmen sind es
aber gewohnt, dass einer Be-
werbung ein Foto beigefligt
wird, und sie sich so einen
ersten Eindruck verschaffen
koénnen. Wir empfehlen daher,
trotzdem ein Foto anzufiigen,
da es deine Bewerbungschan-
cen oftmals erhéht. Wenn du
aber weil3t, dass das Unterneh-
men kein Foto beigefiigt haben
mochte, dann bertlicksichtige
das bei deiner Bewerbung.

Wenn du dich fir ein Foto ent-
scheidest, solltest du auf jeden
Fall ein geeignetes nehmen.
Denn dieser erste Eindruck
stellt oft schon eine wichtige
Weiche Uber ,Sein oder Nicht-
sein” deiner Bewerbung. Je
sympathischer und interessan-
ter du wirkst, desto héher sind
deine Chancen weiterzukom-
men. Das bedeutet fur dich:
Lass die Aufnahmen in einem
Fotogeschéft von einer Foto-
grafin bzw. einem Fotografen
machen und dich im wahrsten
Sinne des Wortes ins rechte
Licht riicken. Fotoautomaten
sind absolut tabu! Mit ,Fahn-
dungsfotos” verspielst du alle
Sympathiechancen. Hier soll-
test du wirklich etwas Geld in-
vestieren — es lohnt sich.

© AuBerschulische Daten.
Erlautere im Lebenslauf deine
Angaben zu Praktika, beson-
deren Kenntnissen und Hobbys.
Schreibe zum Beispiel, was du
in Praktika gemacht hast, wel-
che PC-Kenntnisse du besitzt
und wie deine Hobbys genau
aussehen. Und falls du dich
ehrenamtlich engagierst, egal
ob im Sportverein, bei der frei-
willigen Feuerwehr oder im
Umweltschutz, dann fiihre 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.

DIE ONLINE-BEWERBUNG.

Logischerweise hast du als Schiiler noch nicht so viele Bescheinigungen vorzulegen. In der Regel werden es Schul-
zeugnisse und Praktikabescheinigungen sein. Wichtigste Regel in diesem Zusammenhang: Versende deine Zeug-
nisse und Bescheinigungen ausschlieBlich als Kopien in guter Qualitat. Beglaubigte Kopien brauchst du nur, wenn

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

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,

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

Wenn du dich streng an das vorgegebene Schema haltst, kann bei einem Online-Bewerbungs-Formular kaum etwas
Zu den notwendigen Zeugnissen und

Bescheinigungen gehdren:
e Das Abschlusszeugnis des vorangegar.\genen
Schuljahres bzw. das‘ H;albjahreszeugms
nden Schuljanres .
o (;zssl?\:fiiigungen iber Betriebspraktika
e Bescheinigungen uber schulische Kurse,
die nicht im Zeugnis vermerkt sind

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 Lebenslauf.
e Bescheinigungen uber nichtschulische

Kurse, die fur deinen Beruf wichtig sein

konnten

Das Anschreiben.

Den Lebenslayf er

a!s Word-Dokume stellst dy 9anz norma|

. .. ntund fiigst
) e . e wende iIm dich fir ein F 1Ugst, wenn dy
e Bescheinigungen Uber einen Fenenjo‘b, i GrundSatzhch 9_‘\t' Virh im Lebens- Grafik ejn Ev::to entscheidest, dieses als
du eventuell gemacht hast und der einen Anschreiben (wie au hstil wie in erst einsc. ntu.e” Musst du das Fote
Bezug zu dem Beruf hat, den du erlernen |auf) denselben Sprac ;\ o Mit g ar;]nen},; vielleicht bekommst du
iftlichen Bewerouns: _ - duch schon vo iy
mochtest de:i:f\;\l\‘;rten: Kommasetzungd. Grafikdate;. ™ Fotogeschsft als
ande .
= _— Satzbau und Rechtschreibung —
/M = i %

-—-—'—-_—_——

Zeugnisse und Bescheinigungen.
DIE BEWERBUNGSMAPPE.

. . ) . Auch wenn es etwas komplizierter ist: Zeug-
Mit Ausnahme des Anschreibens solltest du alle deine Bewerbungsunterlagen in einer Bewerbungsmappe zusam-

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.
Die richtige Reihenfolge deiner Unterlagen in der Bewerbungsmappe:

menfassen. Klemmmappen sind zwar etwas teurer als Schnellhefter, gehdren aber heute zum Standard. Spezielle

Bewerbungsmappen bekommst du im Schreibwarenhandel - je nach Ausfiihrung — fir ein bis vier Euro pro Stiick.

Am besten besorgst du dir auch gleich noch die passenden Versandtaschen. Klarsichthillen fir die Zeugnisse
benutzt man heute nicht mehr.

1. Das Deckblatt mit Vorname, Name/Adresse,
Telefonnummer, E-Mail-Adresse/Ort, Datum/
falls in einer Stellenanzeige vorhanden: Chiffre-Angabe Ideal wére es, wenn du Anschreiben und Lebenslauf jeweils ins PDF-Format umwandelst. Dann gehst du sicher, dass
2. Der Lebenslauf alles auf dem Bildschirm des Empfangers auch so erscheint, wie du es verfasst und gestaltet hast. Kostenlose

Konvertierungsprogramme wie , FreePDF” oder ,PDFMailer” kannst du dir im Internet downloaden. Im E-Mail-Text
reicht ein kurzer Hinweis auf die angehangten Dokumente.

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

Das Anschreiben ist kein Teil der Bewerbungsmappe, sondern wird auf

Deine Online-Bewerbung besteht dann also maximal aus zwei (PDF-)Dokumenten, die bei hoher Qualitét trotzdem
ihr mit einer Blroklammer befestigt mitgeschickt!

komfortabel zu versenden sind.




SICH SELBST PRASENTIEREN:
DAS VORSTELLUNGSGESPRACH.

Wenn du zu einem Vorstellungsgespréch 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 Bewerberinnen und Bewerber aufge-

nommen hat.

Jetzt gilt es, den guten Eindruck zu verstérken. Ab sofort spielen Zeugnisnoten und Bescheinigungen nicht mehr
die wichtigste Rolle. Was zahlt, ist deine Personlichkeit — was du sagst und wie du es sagst, wie du aussiehst, wie du
dich bewegst, kurz: welchen persénlichen Eindruck du auf dein Gegenlber machst. Insofern nimmst du beim
Vorstellungsgespréach 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 tUberzeugen.

DIE VORBEREITUNG AUF DAS GESPRACH.

Zu so einem wichtigen Termin solltest du auf keinen Fall unvorbereitet gehen. Am besten lbst du das Vorstellungs-
gesprach mit deinen Eltern, deiner Vertrauensperson oder Freunden. Es kann immer passieren, dass du durch eine
Bemerkung oder eine Frage auf dem falschen Ful3 erwischt wirst. Sollte es dazu kommen, dann aktiviere deine
Féhigkeit, 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 iiber die Firma,
telefonisch. Viele Unternehmen haben heutzutage ei
5us wirkt nicht nur hoflich, HQmepage im Internet, auf der dy aﬂes N
e tarm dokumentiert S chhti.ge nachlesen kannst. Wenn du bej
dein Interesse an dem Aus- Gesprach mit ein paar Firmendaten aufwa:?-
o ten kannst, bekundest dy dein Interesse am

Unternehmen —

Pluspunkte, die fir di
— wahlausschlagg & die fiir die Aus-

ebend sein kénnen.

- Z
Uberlege dir eigene Fragen. .

Das Vorstellungsgesprach ist

- Termin, an dem auch du Achte auf das duBere Erscheinungsbild.
ein Termin,

Fragen stellen kannst. Am Nattirlich muss das AuBere stimmen. Das
besten, du notierst sie dir vor- heilt nicht automatlsch, dass du lfﬂlt Schlips
her, damit du sie auch zum und Anzug zum Gesprach erscheinen musst.
richtigen Zeitpunkt parat hast. Hauptsache, du machst einen gepflegten,

sauberen und dezenten Eindruck.




DAS GESPRACH.

Es ist wichtig, dass du mit der richtigen Grundeinstellung in das Vorstellungsgesprach gehst. Keiner will dir etwas

Durchdenke das eigene Interesse
am Unternehmen.

h auf Eignungstests vor. Vielleicht findest dy es i Bdses, du bist nicht zu einem Verhor geladen. Dein maglicher zukinftiger Ausbildungsbetrieb hat lediglich ein

- E}gnur\gSteStS internatignal tati
" neinbildung. ders breite Ausb

: nteressant, weijl es
g ist oder weil es eine beson-
ildung bietet. Auf jeden Fal|

ereite dic . . . .
B e \aden groBes Interesse, die angebotene Stelle mit der am besten geeigneten Person zu besetzen. Deshalb werden deine
Manche

ein, mit denen sie A\\?j Konzent\’at"or‘s' wird die T e Gespréachspartner in der Regel das Gesprach fihren und lenken. Andererseits werden sie es zu schatzen wissen,

logisches Denken Ur;)er.mnen und Be- bei uns eine Ausbildung machen?”“sa ge(r:{ade wenn auch du Interesse zeigst und Fragen stellst

fahigkeit der B.ewer\ " ondert orifen. so dhnlich gestellt werden. Desha;lb sooﬁt !

werber r\o.ck;1 e:;:zaeg'\'ests ,u Hause <Zj‘u ,berei’Fs im Vorfeld tiber deine Motive f;td So unterschiedlich die Teilnehmenden sind, so unterschiedlich verlaufen Vorstellungsgespréche. Sie kdnnen zwischen
Es \ohr.\t SlCh:e um Beisp\e\ mit den 1 :,"deme 'hteressen und Starken, aber zehn Minuten und einer Stunde dauern. Daher existieren fiir sie keine starren Regeln. Dennoch: Ein paar Tipps gibt
vorab in Ru ner\/ertrauensperson auch lber deine Schwichen nachdenken.

Wenn du im Gesprich klarm es schon, mit denen du auf jeden Fall punkten kannst. Du wirst sehen, in vielem helfen dir dabei die eben geschil-

o 28, wer und wie dy bist, wir
selbstbewusst.

Eltern oder el
durchzuarbe\ten.

Eignungstests €'

Mehr ZU SO\Chen

. achen kannst,
fahrst du ab Sett

kst du gefestigt und derten Vorbereitungen.

o

Sei freundlich und tritt selbst-

t
bewusst aut le Dinge wie du nicht bjsy Bei \;]vas. darzustellen was
Lies die Tageszeitungen. Dazu gehbrenjod{orraaoder der Blick- bist - mit all den gté;’ek’be iy SO, wie dy
.. . Bri i f : andedruc - rken
Plane geniigend Zeit fir Mit anderen Worten'~Brm?i‘SK\:}\‘/i?ﬁ ein fester iagen Gespréchspartﬂern~ kec Wachen. Gute Personaﬁster a;ch den
die Anreise ein. den aktuellen Stand in Politi ,‘ O kontakt mi s Gegenﬂbef bei der . N schnell, ob deine Beschr Zﬂ € mer
Nichts ist unangenehmer, als hektisch, schaft, Sport und Kultukr-dDUdg a't Also: SBchaU an. Vor allem aber solltest Worg_eSEhOben oder ehrlich s:e’d ug?en
' . o UE i GBung an- ; n urdigkeit Na. Glaub-
: Ter- nicht, wie viel Eindruck du dam Begru dig auf Frage und Zuver|
verschwitzt und unausgeruht zum ' am den Namen iv und lebendid inzelne ganz ob eriassigkeit steh
: - - Ni dir machst, wenn du nicht nur du aktiv - nicht jedes einzeln oben auf der B S
min zu erscheinen. Deshalb: Nimm . kennst, son- -oren und dir nic ) neue M; ewertungsskals
: ' in — so wirkst des Bundesprasidenten ! e reagier iehen lassen- itarbeiterin, . aftur
ielt, El'ane ie:f:rfireireretlgr und selbst- dern zum Beispiel auch die derZTltlgedn Wort aus der Nase ! Lass deine Gespréchesn und Mitarbeijter
u runiger, Ko munal- un

bewusster. Beste Voraussetzungen fur
ein Vorstellungsgesprach.

Hauptthemen in der Kom
Landespolitik und was gegebenen-
falls in deiner kiinftigen Branche

gerade diskutiert wird.

Gut ankommen.

Fir alle, die es ein bisschen genauer wissen wollen: hier ein paar Details zum duf3eren Erscheinungsbild.

Stelle eigene Fragen.

Zum Beispiel zum Ablauf der Ausbil-
dung im Unternehmen, zu moglichen
Ausbildungsorten und Abteilungen
oder zur Gesamtzahl der Auszubilden-
den. Denn dadurch zeigst du Interesse
und signalisierst: Llch will in diesem

Versuche zy erkldren, warum du

fiir fias Unternehmen besonders
geeignet bist.

Indem du zum Beispiel Neigungen
lr.wteressen und Hobbys betonst und
Sle am besten zy bestimmten Firmen-

daten und -fakten in Bezug setzt.

Hierauf hast du dich jaim Vorfeld
gut vorbereitet.

Unternehmen ausgebildet werden.”
Du musst dich wohlfiihlen in der Kleidung und sie muss zu dir passen. Grundsétzlich solltest du beim Vorstellungs-

gespréch 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. L J
Frisch gewaschene Haare, gepflegte Fingerndgel und sauber geputzte Schuhe sind eine Selbstversténdlichkeit. Ein
gepflegter 3-Tage-Bart kann méannlicher 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

. ! R o : . en

zum Gesprach erscheinst. Dann namlich fuhlst du dich fit und kannst dich besser konzentrieren. wéhrend ol VOFSteHunh;sben solltest und es k"ﬂgelt
an zy t 9esprich ;

Und noch ein letzter Rat: Richte dich ein paar Tage vor dem Gesprach schon einmal zur Probe komplett her und lass dich f__e’elfome.ren Stelle es aus unjl fange kelnesfa”s

dich von deinen Eltern oder deiner Vertrauensperson begutachten. Eine solche ,Generalprobe” erspart nicht selten ur die Storung. entSChu’dige

nervenzermurbende Hektik am Morgen des Gespréchs.




DIE EIGNUNGSTESTS.

Es ist nicht undblich, im Rahmen des Einstellungsgesprachs einen Einstellungstest durchzufihren. Ein solcher Test

dient dazu, herauszufinden, wie gut die Allgemeinbildung von Bewerberinnen und Bewerbern ist, wie sie mit Zahlen
umgehen kénnen und wie sicher sie die deutsche Sprache beherrschen. Dabei wird versucht, neben dem Allgemein-
wissen auch Flexibilitdt und logisches Denkvermégen einzuschatzen sowie wesentliche Charaktermerkmale zu finden.

Vor einem solchen Test musst du keine Angst haben, denn du kannst das trainieren:

us.
nke vora ! .
2 emeinsam mit

(berlege am beSter:jg'mer \ertrauens- Ubung macht den Meister. |

deinen Eltern oder de Kenntnissen Neben verschiedenen Biichern b|§tet

person, welche At Vonrtet Daraus das Internet einige Tests unterschied-
a .

macline iy licher Art zum Uben an. Trainiere

auch dein Allgemeinwissen durch
regelmaBiges Zeitunglesen.

man Woh\ VO
kannst du RU
Fragen ziehen un
vorbereiten:

U tuelle
hltsse auf even
CkSCd dich entsprechend

_—/

Gewdhne dich an Stress.

Einstellungstests sind so angelegt, dass
man die vielen Aufgaben nicht in der
dafiir vorgesehenen Zeit schaffen kann.
Damit soll zum Beispiel getest?t wer-
den, wie gut du mit Stress fe.r.tlg wirst.
Achte doch einmal bei der nachsten

Keine Panik.

Wenn es so weit ist und du den Test
vor dir liegen hast, lies ihn in Ruhe
durch und achte genau auf alle Erkla-
rungen. Wenn du eine Aufgabe nicht
|6sen kannst, gehe gleich zur nachsten,

Classenarbeit darauf, wie sich Stress bei damit du keine unnétige Zeit verlierst.

d” aus t We“ du de”le ‘)e S()Hl - N a” | l]b”gens besse r 7
Chell SWteSSS HptOlHe ke HSt ka“ St du ate als ga NI |’ S an ukr
y b anz euzen |

damit beginnen, sie zu kontrollieren.

/

—~ '.——.—-.-r-nj-:ﬂ_'

B A.m Abend vor dem Test wirg
Manchmal gibt es zum Beispiel im Rah- nicht mehr geiibt,
men von Einstellungstests auch Gruppen- Mach etwas 9anz anderes
gesprache, bei denen alle Bewerberinnen das SpaB bringt. Ung e ; e’twas,
und Bewerber bestimmte Themen mit- Geh friih 2 Bott, mal mehr-
einander diskutieren. Nutze am besten
gleich die erste Runde und melde dich
freiwillig fir die Moderation oder das Pro-
tokoll, um dich gut ins Gesprach einzubrin-
gen. Daran erkennt man dein Engagement

und deine Initiative.

——

So bewaltigst du hektische Situationen.

Gegen Stress kannst du zum Beispiel mit der folgenden Ubung ankdmpfen: 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 zéhlen. 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 langere 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.




sum einen darum, auf was du

In diesem Kapitel geht es vas e

n du eine Zusage bekommst. Zum anderen erfahrst du,
was du weiter unternehmen kannst.

achten musst, wen .
am besten auf eine Absage reagierst und

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 tbrigens nicht nur fir dich ein wichtiger Einschnitt im Leben, son-
dern auch aus behérdlicher 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 Aqu”dUngsvert
S i und Unterschrejbenp rag checken
Damit dokumentierst du, dass du die Soe i
Zusage auch tatsachlich erhalten ha;t. ] i e genau ~
Solltest du Zusagen von mehreren Fir- dungl Lénge s aue.r G e
men bekommen, dann sei fair und sage Arbeitsz@'tenl R o
allen anderen Unternehmen so bald wie e Aqu”dUngsver U?gsOrte e |
maoglich ab, damit die kostbaren A}JS- e e 2 umerSChgutung ey
bildungsplatze fur andere Jugendliche f{)ZW RaLe s n(;e;:ae L
L g bist ~ deine gesetz|j Ch nicht volljzh-
unterschrejbep, 'Chen Vertreter
Rentenversicherungsnummer
beantragen. schu,Zeitbes |
. i
7um Berufsstart musst du bei der lasser, cinigung [

andi icherung
ustandigen Rentenversic . T ..
i/ersicherungsnummer und -ausweis e ?;va[ fgr den
beantragen. In manchen Fallen macht niguhg 'd.e en
das auch dein kiinftiger Ausbildungs- , die dy

i nach. .
betrieb. Am besten, du fragst SlcherUng i

: Schulbesuch nach
s!ahr. Diese Beschei.
im Schulsekretariat




Gesundheitsbescheinigung fiir Steue”dent'ﬁkat'onsn
Auszubildende, die unter 18 sind, ereithalten i
bzw. fiir bestimmte Berufe. Diese 11-stel|;
Dam..it dokumentierst du, dass du fiir den P dein Ausv‘izzuemme"r S
9ewlfﬂ.schten Beruf geeignet bist. Die Be- el g gilt d§GHUber S
scheinigung fiir eine kostenlose Unter- ) cseit 2009 jed e ong
suchung erhaltst du bei deinem Arzt oder und jedem EmWOh”ere'r E'”WOhﬂerm
beim Einwohnermeldeamt. Fiir bestimmte zugeSChith Falls dy s"” DeUtSChland
Berufe im Gastronomie- oder Lebensmit- 7 2ustandiges Fip St
telbereich brauchst du unabhangig von e auf Anfra AT oy
deinem Alter in jedem Fall eine Gesund- 3
heitsbescheinigung des Gesundheitsamtes.
Erkundige dich gegebenenfalls.

chten.

Giroko A Ausb'\\dur\gsvergutung

Danit dir dein N brauchst du

n
iberwiesen We.rd\fn \E Bei vielen
Krankenversicherung wihlen. ein eigenes S \(znssén gibt es dieses
% d S ar a \
Als Berufsanfanger benstigst du eine Banken un Sub'\\dende Kostenfre

. - AuS
eigene Krankenversicherung —und fir Konto fur A

deinen neuen Ausbildungsbetrieb eine
Bescheinigung dariiber.

KOPF HOCH BEI EINER ABSAGE.

Klar, dass man bei einer Absage zunédchst enttduschtist. 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 nachste Bewerbung?

Oberstes Gebot bei einer Absage ist also: nicht aufgeben, sondern direkt wieder bei der Agentur fir Arbeit
bzw. beim Trager der Grundsicherung melden. Gleichzeitig solltest du auch selbst weitersuchen in Zeitun-
gen, im Internet, mit eigenen Firmenkontakten. Darlber hinaus finden in jedem Jahr — ca. von Oktober bis
Dezember — sogenannte 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.
Zunéchst geht es darum zu ergriinden, warum es zu der Absage kam. So kannst du eventuelle Fehler beim nachsten

Mal vermeiden. Also, los geht's:

sage? Wie wurde die Absage begriindet?

ach? 17 Inhaltlich? Aufgrund auBerer
te\\ur\gsgesma Formal? | A
Kam sie nach de‘mt\\/f;r\\S relefonisch nac;h- Umstande? Leider wzrdfen héuflisbere
i n : i - ine Grunde fur eine Absag
nn hilft es eve b es ein Nac , auch gar keine
thaken und zu .ﬂagge:h'\‘\zﬂ\'\ch hast du J2 genannt.
rickverfahren gibt. itenkreis gehort.
e
schon zum eng
Oft werde
abgesch'\c
dass die eine ©

genutz’( W“’d. B

e

Waren die Informationen iiber das
Unternehmen ausreichend?

Oder musst du dich das nachste Mal
noch intensiver vorbereiten?

ie Ab
in welcher Phase kam die

der andere Zusa

Sind Wwichtige Termine
vVerpasst worden?

I

Welche Alternativen siehst du
fur deine Berufswahl?
Form und

bung Manchmal ist es sinnvoll, nach Alter-
Bewer

nativberufen mit vergleichbaren
Tatigkeitsschwerpunkten zu suchen,
die nicht so stark tberlaufen sind.

Kann man
Inhalt der

2
noch verbessern:

Sicherlich gibt es noch weitere Fragen, mit denen du eine Absage analysieren kannst. Nimm dir Zeit dafir und

bespreche diesen ganzen Komplex am besten mit deinen Eltern oder mit deiner Vertrauensperson.



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 Méglichkeiten, von denen du besonders gut profitieren kannst:

Die Einstiegsqualifizierung

fiir Jugendliche.

Dabei handelt es sich um sechs- bis zwolf-
monatige Praktika in Betrieben, die"von
der Agentur fir Arbeit bzw. dem Trager
der Grundsicherung vermittelt werden.
Diese Einstiegsqualifizierungen sind ge-
wissermaBen betriebliche Beschaftigungen,
die einen guten Einblick in das Berufs-
leben erlauben. Dariiber hinaus gibt es
aber auch noch weitere Maglichkeiten der
Berufsvorbereitung, die dir die Arbeits-
agentur nennen kann.
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Du siehst, es gibt viele Mdglichkeiten, deine Chancen bei der Suche des Ausbildungsplatzes zu erhdhen. Wichtig
ist, dass du dich rechtzeitig bei der Agentur fir Arbeit bzw. dem Trager der Grundsicherung meldest. Dort wird man

dir personlich weiterhelfen. Gemeinsam mit deiner Beraterin oder deinem Berater wirst du berufliche Perspektiven

p oy
raktika jn verschiedenen Betriebe
n.
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ur

Berufsbildende Schule.
ielli h nach
hlieBlich hast du auc i .
Zcer Absage noch die Moghchkelt,
dich — alternativ zu einer Berufs—
qusbildung — an einer berufsbilden-

den Schule zu bewerben.

Freiwilliges soziales/
6kologisches Jahr.

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

finden, die deinen Fahigkeiten, Interessen und Neigungen entsprechen.

ADRESSEN.

Auf den folgenden Seiten findest du eine Zusammenstellung wichtiger Anschriften fir Hessen und dari-
ber 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
Grliner Weg 46*

34212 Melsungen
Sandstr. 5*

34369 Hofgeismar
Bahnhofstr. 24*

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

34466 Wolthagen
Raiffeisenweg 2*

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

34576 Homberg
Wallstr. 20*

34613 Schwalmstadt
Steingasse 4*

35039 Marburg
Affollerstr. 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*

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 GroB-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 Risselsheim
Im Eichsfeld 3*



65510 Idstein
Bahnhofstr. 4*

65549 Limburg
Ste.-Foy-Str. 23*

65719 Hotheim
Feldstr. 1*

68623 Lampertheim
GauBstr. 19*

69509 Morlenbach
Panoramastr. 5*

*Service-Rufnummer fur

Arbeit- und Ausbildungssuchende:

0800-45 555 00

www.arbeitsagentur.de

BERUFSINFORMATIONS-
ZENTREN:

34117 Kassel
Grliner 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

61352 Bad Homburg
Ober-Eschbacher-Str. 109

JOBCENTER DER KOMMUNEN
UND DER ARBEITSVERWALTUNG:

Jobcenter Landkreis Kassel
Standeplatz 23

34117 Kassel
info@jobcenter-landkreis-kassel.de
www.jobcenter-landkreis-kassel.de

Jobcenter Stadt Kassel

Griiner Weg 46

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.korbach-
markt@jobcenter-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
bildungspaket@marburg-bieden-
kopf.de
www.kreisjobcenter.marburg-bie-

denkopf.de

Jobcenter GieBBen

Nordanlage 60

35390 GieBen
jobcenter-giessen.kontakt@jocen-
ter-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

Kommunales Kreisjobcenter
Fulda*

Robert-Kircher-Str. 24

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

Kommunales Jobcenter des
Landkreises Hersfeld-Rotenburg*
Berliner Str. 1

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

Kommunale Vermittlungsagentur
Vogelsbergkreis*

Bahnhofstr. 49-51

36341 Lauterbach
info@vogelsbergkreis.de
www.vogelsbergkreis.de

Jobcenter Werra-Meif3ner-Kreis
Fuldaer Str. 6

37269 Eschwege
jobcenter-werra-meissner@jocen-
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
info@jobcenter-wetterau.de
www.jobcenter-wetterau.de

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

MainArbeit — Kommunales Jobcen-
ter Offenbach*

Berliner Str. 190

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

Pro Arbeit — Kreis Offenbach —
ASGR*

Werner-Hilpert-Str. 1

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

Kommunales Center fur Arbeit
(KCA) Jobcenter und Soziales,
Anstalt des 6ffentlichen Rechts
des Main-Kinzig-Kreises*
Gutenbergstr. 2

63571 Gelnhausen
info@kca-mkk.de

www.kca-mkk.de

Kreishaus Darmstadt*
Darmstadt-Dieburg

Jéagertorstr. 207 — Trakt 7

64289 Darmstadt
kreisverwaltung@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 GroB-Gerau
gross-gerau@jc-gg.de
www.jc-gg.de

Neue Wege Kreis Bergstral3e
Jobcenter*
Walther-Rathenau-Str. 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@wiesbaden.

de

www.wiesbaden.de

Jobcenter Rheingau-Taunus-Kreis*
Heimbacher Str. 7

65307 Bad Schwalbach
jobcenter.badschwalbach@rhein-
gau-taunus.de
www.rheingau-taunus.de

Jobcenter Limburg-Weilburg
Cahenslystr. 2

65549 Limburg
jobcenter-limburg-weilburg@job-
center-ge.de
www.jobcenter-limburg-weilburg.de

Main-Taunus-Kreis — Amt flir Arbeit
und Soziales*

Am Kreishaus 1-5

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

*Gemeinsames oder nur
kommunales Jobcenter

INDUSTRIE- UND
HANDELSKAMMERN:

34117 Kassel

IHK Kassel-Marburg
Kurfirstenstr. 9

Tel. 0561 7891-0

35390 Giel3en

IHK GieBen-Friedberg
Lonystr. 7

Tel. 0641 7954-0

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

36037 Fulda
IHK Fulda
Heinrichstr. 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
Walderdorffstr. 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
Hindenburgstr. 1

Tel. 069 97172200

65189 Wiesbaden
Handwerkskammer Wiesbaden
Bierstadter Str. 45

Tel. 0611 136-0

DACHORGANISATIONEN:

DGB-Bezirk Hessen-Thiringen
Wilhelm-Leuschner-Str. 69-77
60329 Frankfurt a. M.

Tel. 069 273005-0

Internet: www.hessen-thueringen.

dgb.de

Vereinigung der hessischen
Unternehmerverbande e. V.
Emil-von-Behring-Str. 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.lzkh.de

LANDESREGIERUNG:

Hessisches Ministerium fur
Wirtschaft, Energie, Verkehr
und Wohnen
Kaiser-Friedrich-Ring 75
65185 Wiesbaden

Tel. 0611 815-0

Hessisches Kultusministerium
Luisenplatz 10

65185 Wiesbaden

Tel. 0611 368-0

Hessisches Ministerium

fur Soziales und Integration
Sonnenberger Str. 2/2a
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.

HERAUSGEBER

Hessisches Minis
Referat Berufliche Bildung

Kaiser-Friedrich-Ring 75
65185 Wiesbaden

https://wirtschaft.hessen.de

terium fur Wirtschaft,
Energie, Verkehr und Wohnen

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.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:

https://hessen.de
https://soziales.hessen.de
https://kultusministerium.hessen.de

https://wirtschaft.hessen.de

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

KONZEPT UND GESTALTUNG

Huth + Wenzel

Werbeagentur GmbH
Waldschmidtstr. 19

60316 Frankfurt am Main

www.huth—wenzel.de
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Stand: Uberarbeitete Auflage April 2019




Hessisches Ministerium fiir Wirtschaft, Energie,
Verkehr und Wohnen

Kaiser-Friedrich-Ring 75
65185 Wiesbaden

Internet: https://wirtschaft.hessen.de
E-Mail: info@wirtschaft.hessen.de




