
���������������������	�����


�����������������������	�
���
�������
�����
�������


���������
�����
�������������������	���������
���	�����	�
�������
�������������������������
�������
�����
 ��
���	�
���
�������
�����
���������������
��������� �����
�����������!�������	�����	�����������"�	�����
������������
�������
�����������������#���$�������!�
�����
���
�������	�����!�	�#�������	���������������
����
�%�����
�������	�����
���#��������



�&�������
��������

�'�
���������#�
�(�
��

�����
����������������������������������������������������������

����������������������������������������������������

������������������������������� �������!�"�������������������������	�#

�$�������%���������������	���������������������&�������'�����������(����������������������� �����������)�������������������*�(���)

�$�����(�����������������������+�,�-���+�,�.�/���-�0�1�2�2��������������� ����

�������������������3���	���������)���������&����

�������������������	�����(���"���������������4�����������	�����������"��

�����������������������+�/���,�+�,�+�+���
�����'��

�������������������5�����(��������������

�"�������������������������������5�����(��������������

���(���6�������������������������+�+�/���7�8�8�-�0���5�����(��������������

����������

�����&���(���������7�1�7�-

�)�
���������������*�
���������	����

�5���������������)�������/���9�����������)�����������������/���:�����������)�����������	�/���)�����������)���������������/���5���������������������������;�������/��

�<�&��������������������������

�5�������=�>�������'�����	�����?�������������������������	���@���;���	�������������A���������������
������������������������������������������������������������������������

���(�� �3�����(������ �������� �"�������������4������������������ �����
�������������������������������� ���������������������������� ������������������������ �5������

�����
�������������������������������� ���������������������������� ���������� �	���%�B������������ �&���(�� �$�����������(�������������������(�� �%� ���� �C���������������	�/��

�6���������������	���������������3�����(�%�������������(���3�����(���������������D���������������&�����$�����������	����������������

�5�����������������������������������������&�������������������
���������������������������������������������������������������������������������������������	���	������������

�����������������������������%� �������������"�����������%�������������(�(����



�+�	�����
�	�������#

�����������	�������������������������E�����������/

�������������
�������������������������������������������������������������������������������������(���>�������'�����	�����?�������������	����������������
�����������������������������F�����������4�������������D�����������(�����������'���(���6�����(�����������������������	�����������;���	���������������%� ������������
�6���������%�����������%���������������������������'�������(�(�����	�������������������5�������������������������;���������4���������������E��������������������
�$�����������	���������	�������������������$�����B�����������'�������������'�����	����������������

�;���������������D�����������(���������������B�����������;���������4���������������E�����������������������������������(�����������������
���������������(�������(������
�������������������;���	�����������������������������C�����������������������	�����������������������9���	���������������������������������	����
�G���������������������(�������;���	�����������������������������C�����������������������	�������������������������������G��������������������������� ���'��������

�5�������>�������'�����	�����?�����������������������+�,���D�����������(���������/���������������������"�����������������������	���%�����(�������/��
�)���������������������	���������������
�(�������'�����	���������%�����/�����������;���������4���������������E���������������������������������������������(��������������
�H�������	�����4�4�������������������'�������������������������D���������������	�����������$���������%�����������4���������������B����������

�$�������������������������7�1�+�I�������������������������������������4�������������������������
�������������������������D�����������(�����������'���(��
�6�����(�����������������������	�����������;���	���������������������������7�1�7�+������������������������������������������������������������� �����/��
�3���	���������)���������&���������������5�����(�����������������������������
������������������������������������������������������������
�'�������(�(��������

�������������4���������������������������������������������������


�J�� �(���	�������������	���%� �����������$�����������������%� �������������������������������������������	���	��������������
�J�� �����������������������(�����������������
���������������(�������%� �������������������������������	���&�������9���	���������������������(������

�;���	�����������������������������C�����������������������	�����������B�?������
�J�� �9���	���������������������������������	�����G���������������������(�������;���	�����������������������������C�����������������������	������������������

�����������G�������������%� �������������������������������������������	�������	��������������

�C� �������������������H�������	�����4�4�������������D�����������(���������	�������	���������������/���������������������������������������%�����	������������
���K�(�����������������������������


�9���	���������������������������������	�����G���������������������(�������;���	�����������������������������C�����������������������	��������

�G�������������(�������;���	�����������������������������C�����������������������	��������

�����������������������(�����������������
���������������(������



�+�	�����
�	�������#

�H�������������(���D�����������(���������L���������������������������5�������������������(�������������������M������������������� �����������������C�����(������
���������D�����������(�����������������������������������������������/���%�����������������������%� ���������������C�����	�������'���������(���D�����������(��������
���������������������C�����	���������L�������������������������������������%� ���������������������$���������������������	�����������D�����������(������������
�H���������'�����������L�������������������%� �����������������D�����������(���������4�����������������;���������������������/�����������:���������������������/��
�����������������������������/�����������%�������������������/�����������������������������������
�(�������'�����	���������'���������B����������

�$�����B�����	�����������������������������	�������������"�����������������������;�������������������������������������������������������������������%� �����D����������
�*���������������������4�����������/�������������������������������������D�������������������	����� �����������������5�������(���������������%��
���������%�����	�����	�������������������������(���4�������������������C�����(���������������5����������������� �����������������������>���������������'������
�"�����%� �	�����	����

�>�����������������C�����	�������������������������	�����	�������'���������(���=�>�������'�����	�����?�������;���	���������������@���������������������	�A��
���������������������������������������������
�����������������������������������������������������������������������/���(������������������������������
�	�������������������������������������
�������N�����������������������������������������������������������������%���������������������������1�I�-�+���O���.�0�7�0��
�.�1�1��

�>�������%��������������������� ���������D���������3� �����(�����������	�����������������������������������������������(�������D����������

�D�������������
����������������������������������������������������������



�&�������������
�����


�&����������

���������%�����������'�������$�������������	���&�������9���	������������������

�J�� �$�������������	�������	���������������H�������&���������������������	

�J�� �3�������������4���������'���(���"�������������������	���	�����4�����������%� ���������������������������������	

�J�� ���������%�����������'�������G�����������������	���&�������$���������������	�����������������	�������%� ����
�9���	���������������������������������	�����G���������������������(�������;���	����������������������������
�C�����������������������	��������

�D�������&�����������������$�������������	���(�����������(���������������=�>���	�������������������$�������%�A

�J�� ���������������=�>���	�������������������$�������%�A

�J�� �$���	�������������%��

�;�������������������������=���������������������������6�������������A

�J�� �M�������������������;����������

�$���������������	���%���������������(���������������C������������������

�J�� �D���%�����(�������������������������%� ����������� �������E���������������������G����������

�J�� �6���4�4�����%� �����$���������������	���%��������

�����
�������6�������������	�����'�������"���������������������	�������%��

�������������������	���(�����������������������4�����������������	��

�J�� �����
�������;�����������������������	�����'�������"���������������������	�������%��
�������������������	���(���������������������������%�4������

�J�� �6���4�4���������������������	�����	�������%� �������������������������������	���(��������

�J�� �"���������	�����M�������������������$�������%�����O���$��������������

�J�� �����������%�4�����������������
�������"���������������������	�����������������	���%� ������ �� ��
���4�����������������	�����������$�������%�����������������	����������������

�J�� ���������������������������������4�����������������	���(�������
���������������(������������������������
�� �$�������%�����������������	��������������

�J�� �"���������	�����M�������������������$�������%�����O���$��������������

�1�+

�1�,

�1�-

�1�I

�1�7



�&�������������
�����


�&����������

�������������������	���(��������������������������������������������������������������

�J�� �����������%�4���������%� �����������������
�������6�������������	���'�������"���������������������	�������%��
�������������������	���(����������

�J�� �6���4�4���������������������	�����	�������%� �������������������������������	���(�����������%� ����
�9���	����������������

�J�� �6���4�4�����%� �������������������������������	���(�����������%� �����
���������������(����

�J�� �"���������	�����M�������������������$�������%�����O���$�����������������%� �����"�����������������������	����

�����
���������4�����������������	�����������$�������%����������������

�J�� �����������%�4���������%� �����������������
���������4�����������������	

�J�� �����������%�4���������%� �������������"���������������������	�����������������	���'���(�������
������
���4�����������������	

�J�� ���������������������������%� �����9���	�������������������'���(�������
���������4�����������������	

�J�� �"���������	�����M���������������������$�������%�����O���$�����������������%� �����"�����������������������	����

�J�� �6���4�4�����%� �����
���������������(�������'���(�������
���������4�����������������	

�J�� �"���������������������	���%� �����$�������������������������9���	�������������������������(�������
������
���4�����������������	

�J�� �C�������������������������9���	������������������

�J�� �C�������������������������
���������������(����

�
������������� ���'�����	���&�������������������������������(�������������������
���������������(����

�J�� ���������������������������=�
������������� ���'�����	���&�������
���������������(�����A

�J�� �6���4�4�����'�������"�������%�����������(���
���������������(����

�J�� �
������������� ���'�����	���������������C�B���������(�B�	��������������������

�$�������%���4�������������������������P����������

�J�� �:������������������

�$�������%���4�����������������*��� �������$�������%��

�J�� �:������������������
�1�.

�1�8

�1�2

�1�0

�+�1



�&�������������
�����


�&����������

�����
�����������=�>���	�������������������$�������%�A�������������D���%�����(�������������&�����������������������	���%� ����
�G����������

�J�� �����������%�4������

�J�� �G���%�����������	���������������6���4�4����

�D�������������������������������C���������������%�Q

�J�� �6�����(�����&���������������	��

���������	�����	���'�������R���������L�'�����������	���������������(�����������������������������������	����������������

�J�� �;��������� �������������������'�������R���������L�'�����������	���������������(������������������ �� ��
�������������������	����������������

�J�� �����������������	���'�������5���������%� ���������	�����������=�3���4�����������E�������������;�������������A

�J�� �������L�����������������(���������������������������������	����������������

�J�� �;�����������'���������L������

�J�� ���������%�����������'�������G�����������������	���&�������$���������������	�����������������	�������%� ����
�9���	���������������������������������	�����G���������������������(�������;���	����������������������������
�C�����������������������	��������

�+�+

�+�7

�+�,



�%�����������,�����������%����������

�-�
���������
�������#�
�
�	�#���
�����������,���C�������������%�������&�������$�������������	�����������������������	�����/��
�����(�(�������/���$�������������	���������������E�����������/���������������(��������������
�������������������	����������������

���������������,�������
�����������������������������������������������������������/��������������������
�5�����(���������������/���������N��������������������������������������������

�&�������������
�����,

���
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
����

�;���������������������������������������������(

�1�+



�%����������

���������%�����������'�������$�������������	���&�������9���	�����������������������������������	������
�G�����������������������(�������;���	�����������������������������C�����������������������	�������������(��
�M�������	�����	�����������������$�������%

�/�	�
���#���������
��

�9���	���������������������������������	�����G���������������������(�������;���	�����������������������������C�����������������������	������������������������
�$�������%�������������������������	���4��������

�/�	�
��

�5���������������%������������������ ��������������������������������� ���'�����/�����������9���	���������������������������������	�����G�������������������(������
�;���	�����������������������������C�����������������������	���������������%�������(���>���	�����������������������������������	���������������������5����������
�����������������������������������������������������������������������������������������������$�������������	��������������������
�������������������	�����������������	�����	���&�������9���	���������������������(�������;���	�����������������������������C�����������������������	����������
�������B��������������������

�&����������

�+���� �D�����������������������������������������������������������������������������������$�������������	

�7���� �H�������������������$�������������	

�,���� �G���������������������	����������������������������������

�-���� �$���%�����	�����	�����������3����������������������

�-���+���� ������� �������E�����������/���������	�����G���������������������(�������;���	���������������������������	��������

�-���7���� �*���S� ������������

�I���� �������������������"�����	��������������������

�I���+���� �G�����������������&�������3�����������������������������������������(�����	����

�I���7���� �;�����������������������'�������$�������%�������������������������	

�I���,���� �*���(�����������(���H�����������&������������������������������� �������4��� �%����

�I���-���� �$�����������������������(���$�������%��������������

�I���I���� �G�������������������������	

�.���� �$���������������	������������������������

�8���� �"���������������������	�������%���"�������������������	���	�����4����������

�2���� �G�F���������
�����������������4�����&������������

�0���� �����������������������������G�&����������������

�+�1�������>�����������%� ���������������D���%�����(�����������������'���(���6�����(�����������������������	�����������;���	������������

���
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�0�1�0�2

�1�+



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�0�����&�����
���������������
�����
�������������
�����������
�
�������	�
�����	�
�����
���-�
�����������#��

�G�������������������������%� �������������������%�����	���������������$�������������	�����������������������������������������������������������)�����������	�/����������
�������������(�4���������'���������������3���������������������������	�������;�����������������(�������;���	����������������������������
�C���������������������	���������������������������������"�������������������	�������;���������4�����������	���������/�����������������������������������������'�/��
�H�������������������	���������/�������4�����������	���%�������	�������������������5�������������������&�����(�B�	�������(����������������������������
�"�����������������	�������������(���	���������������������:���(�(���������������/���'�����	���������%���������������$����������������������������������
���B�����������������������������4���������&���������������������	���������3�������������������������������������������$�������������	������������������������
�C�������	���������������������������������������������������������������������/�����(���������������������������&��������������������������
�������������������������(�����������'�����������������������$����������������������������������������������������������������������������������
�������4�����������&���'�������(�(�����/���������������������������������������������������������������������G�F�4�������E�������%� ����������������������������������
�����	���������������������������H���������������������/�����������������������(�����������������������������'�����%�B�����������/�����������(���������������(�������	����
���������/�������	���������$�������%�������������������������	�������'�����������?���������������"�����������������������	���%� ������������
�"�������������������	���4�����'���������'����� �������������(��������

�$�����������������������������������������H�������	�����4�4�������������������������������������&���������������������������������(����������������������
�3������������������������������� �����������������	���������������������5���'�����'�������������S�����������4���'���L����������
�)�����������%���������������	�������������������������������(�(���������������������(�����������������������/�������������4����������������������
�����������������(�B�	���������������%���������������������������������������
���������������������������5����� ��������������������������������������
�$�������%�������������������������	���������������������/�����������������������K�������(�������������������������$�������%���������������������	���T������������
���������G���������������������9���	���������������������T�����%�����������������������������������������������P���������(������������������������������������������������
�����������������&�������������������	�������������������%���������������>�������������(�����	���������'�������������$�������%��������������������
�)�����������%���������������(�������������������������(�����D�������&�������������������������%���(���������������	�����������������������4���'���L����������
�G���������������	���������������������$�������%�����������������������������������������������(���$�������������	���4�����'�������������S������������������������
�������������%�����	��������������������

�D�����������������������������������������������$�������������	���'�������������������������������������������������������������������������������������������/��
����������������
�J�� �(�������������������������������
�����������������������������������������������&�����(�	�������/
�J�� ���������������������������S�������������������)�����������	���	���	����� ���������!�����	���������#���������������������������������(��������������

�"�������������������	�������(�������������	���/
�J�� ���������������������/���������������	���������D���������4���������������������������5�����	���/���"���������������������������������;�������������������(�(������

���������������'�����������������%�����	�����/
�J�� �
�����������������������/���C�����(���������������������������������"���������������������������6�����������������$�������������	���4�����'������������

�&���������������/
�J�� �������������������������D�������&�����������������������������3���������������������������������������������������������������������������&�����(������������������

����� ���������������������������������������������������
���������������������������������������"�����������	�����������������������/
�J�� �)�����%�����'�������������������������%�����%�B�����������/
�J�� �������������������������������������������������������������������5�����������(���������������	�/�����������������������3�����������(�����/��

������� �����������������	���/
�J�� �������������������	�����������/�����������������	�����������*�������'�����������'�������������������/
�J�� �C�����������%���������������������������������������������	�����������������;���P�������������������������������������������������6���	�������	����

�2�1�0�2



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�2�����/�	�
���
�����
�����-�
�����������#

�5�������3����������������������
�J�� �����������(�����������(�����K�������(�������������������������������������������	���&���������������������������&��������������������������

�>�����������	�����������������������$�������%�����������������������������������C�������������%�����%� �����������������������S����������
�����������������������(�(�����	�/���:�������������������������������������������/

�J�� �������������������������������������	��� �������������;�������&�������������%� ���������������������������������	�/
�J�� �����������'�������������������%���������������	���������������������������������������������������	���������������������������������/
�J�� �����������	�������>������������� ���������>�����������������������	���(�B�	����������������������������������������������������������������

�������������������	�/
�J�� �����������������������������������&�����������������������������/�����������	���B�������������������	�������������������������4���'���L������������

�G���������������	�������������	�����B�����������$�������%����������������

�4�����+�������(�
�����������#�������������
�����
�����
�����
��

�J�� �G�����������?�������/�������	���������(�����*�����4���������������(�����4�������������������?������
�J�� �>� �����������/���G���������������	�������������������������	�����������%�����	���������������(�����������(���$�������������	�������	����������

�����	��������������
�J�� �*�	�%���������%�������������/���������������������$�������������	�������������������������������&����������������������������
�J�� �*�	�%�����G���%�����������	�������	���������������5�������������������'�����������������	���!���������&�������������/�������������������D���������������������#��

�������%� ������������������������������������������������������������

�5�
�����
�	���(�
�����������#

�J�� �$�������;���������������������P�����������������������H�������	�����4�4�������������������������������	�����/�������������������������������H��������
�������������������������������	���������������!�'���$�������������������������	�����(����������������������������������������������������� �������/
�������������������������������������������������������#��

�� �� �;�B�	�����������������������%���������������
��

���	�������������%� ����������������
�������������������������	�����������������O�&�������������O�������������O��������������������

�9����������������
�����������������������������	���������O�5�G�O�$�������������������������O�����������������������������������������������(��

�9���	���������������%�����	����������
���������������&���������������������������������O�������O�0���4���4�U�O�������O���������������������������	���������������%�����	�����������������4���4

�9���	�������(���	��������������������������
�������������	�������(���	����������������������������������

�4�1�0�2



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�J�� �$�������;���������������/�������������������������������G���������������������������������/�������������4�������B�������������/���%���(������������������������
�����'�����������������������(�������������������������������	�����������	���������������&�������������������


���� �;�B�	�����������������������%���������������
��

�6�����-�
�������#�����#�����
�����*���������
���
�����
��

�J�� �>�������������$���(� �������	�����������������������������������������	���%�����������V
�J�� �>�������������
������������� ���'�����	�������������������������������������������������������	���������'���V

�6���0�����
�������
���"�	�����
���7���8�����#�
���+�������
�����
���
�����	�����!�	�#�������	���������	�����
���#��������

�J�� �����������%�����(�V���>�������������������&�����������������������������������������������������������������������������������V

�J�� �H�����	�����������V�������������V

�J�� �G���%�����������	�����������������������������������������������������������V

�J�� �D�������������������V���$�������%���%�����������V

�6�1�0�2

�����������������������������	���������
�����&�����������������������������)��������������������
�������������������������������������������������������������������O�������&�������O���������������	�����������������4���������4�������������O
�����������������������������	�����������������������(��

�H�����	�����������������������	�����������H���$
���������'���������(���������	�O�����O�'�����	�����������������������	

�����:�G���$�������������	��������������

�5���������������&�������������������������������������(���������������������������������������������(���$���	�����?�������:�G���'�����L����������
�������4���
�O�O�4���������������������������������4�����%����������������������������������������

�9���	�������(���	��������������������������
�������������	�������(���	����������������������������������

�����K�����������	�������������$�������������	����������������
���������(�����������������������O�����(��

�D�R���������'��������
���������������'�������������W������



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�6���2���9�
�:���
�����
���


�J�� ���4�������������&�������V�����4�������������������V���H���������L�����������&�����������������V

�G�������������������������	���������������������������������������$�7�O�$�+���(�B�	�������������"��������������������������������������
�����������������(���4�������'��������������������������� ���'���������������������*���������������'���������������������������$�������������E��������������������
�������	�������;���������������������������������(�������������/�����������������������������������������������5���������������'��������������������������
���������������/�����������������������	���(� �����������������
���5�������������%���������������5����������������������������������������������
�����������%�����������������������������������������������'�����������������������������������(���������������������	�����������%���	�������������������������	�/��
�������������(�(�������%� �������������$�������%���������������������%��������������������

�J�� �*�	�%�����������������������4���������������������%�����	�����������������%�������������������/���'���$����
�����������������������4�������������������O�����	�������������O�������������%�����	�������������O�������������%�����	�������������������%�������'�O�����.�,�2

�J�� �$�������$���������%�
���$�������$�����������	���������	���������������������������$�������%�������������������'����
�������������������	�������	���������������������������������&�����������������������������5���������������������������!���'���������$�������#��
���������%�����	�����/��������������
�������������(�%�������O�5�G�O�6�����(�����O�D�������	�������������O�H���	�������������������6�������������(���������O���'�������$�����O
���'�������������������������������(��

�J�� �����������������������������V���H�����	�������������������5���������������������V�����������������������	����������������������� �������V

�5���������%���������������������/�����������������������������������������������������	����������������������������������������������������
�������������������������������(�B�	������������������

�J�� �D�������������������������4�S�������������������������������%� �������V��

�>�������������/�������������������������������������������������������������������������������������������(�������������������&�����������	���/����������������
�����������������	�����/���������������4�������������������������������������	���4�������'���'�����L�������������;�B�	������������������������
�����(�(���������������%���&���������������������������;���P�������(�������������������*�$���D�D�D���������C�����	�������������������������%����
�������������%�������������������>���	�/�����������)�����4�����������������3���������������������������������������������'�����������������H���(��
���4�������������������������B�����������������������������&�����������9���	���������������	�����������������������������%�����	���������(�(������

�J�� �)��������������������������������������������������������������������������� �������������������%�����(��������������������������� ��������������
�5���������������������V

�J�� �����%�����������������������������V

�J�� �������������������������5�����������������������������������(�����������������V��
�5�������������B�����������������������������%�����/���&�������������������������(�4���������'�������%�������'��������������������

�;�1�0�2



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�J�� �D�������������������V���$�������%���%�����������V

�J�� �������������(�������	���������������(���)�����������%�������������V

�J�� �$�������%�������%�����������	�����(���)�����������%�������������V���������������������/�����������������'�����	�����������V
�$�������(�����������������	�������$�������%�������%�����������	���������5�����������������������������������������������

������ �9������������ �7�1�7�I�
�� �5������ ���������� �$�������%���&�������������������	������ �������� �������	�����������������������	���	���������'��
�����(�B�	������������ �$�������%�������%���������������� ������ �7�I�� �9������������ �������� �"�������������������	�� �&������ �C�������	�������������� ������
���������(���$�������%�/���%� ���������������������������������������������������	�������������&�����������������������������������������'���������(�(��������
�����%�������(������

���� ���4���������
���G�F�������������4��� �%�����	���!���������������������(�(�����������������%�����	�����#

���� ���4�������������������	�������������4�������������������������������������������������������������������$�������%������������������ ��
�������������������	���&������� ���'�����������������X���2���$�������%���������������	���	���������'���Y�$�$���*�Z��

�;���������������
���
���5�����#�
���
�������
�	���


�;���0���+�����
�����
�����$�������*�
�����������
�
�������������������(���
�������#�
��

�*���(�����������(���������������������������%���%�����	�����������C�����	�������L���������


�J�� �>�������(�������������������	���������V

�J�� �>�������������������������������������������������������������V���!�$���&�����������������������5�����������������������	�������(�(���������������V�#

�J�� �>�������������C�����������������������������������������(���	�����������������������������(�V���>���������������������������	�����V

�J�� �>�������������4�����������������������G���%�����������	�����������������������	���(���������/�������������������������������������	���%�����������V��
�>�������������������������������������������V

�J�� �>�����������������5�����������������������������������������������������V

�J�� �>�����������	�������5�����������C���(�������������������C�����������E�������������'�������������������$�������%�����������V���>������
��������������� ���'�������������V

�J�� �>�������������$�������%�����������������������/���������������������������������������������������������������������������������������������L�����������V��
�>�������	���%���������������������������������$�������%���������'���������������	���%�����������������������������������������������V

�J�� �>�������������������������������������������������H���������%�����&�����V���>�������������6�������	���������������������������������������&�������������������/��
� ���������9�����������������'��� �������V

�J�� �>�����������������������������������	�����(�������������V

�J�� �>�����P���������/������������������������� ���������$�������%���������������������$���������������	���4�����'�������������%�����(������������
�������������V

�J�� �������������/�������������$�V���)��������������������������������� ���������C�����������������������������	�����"�����������%�'�������������%� ��������������
�$���������������	�V

�<�1�0�2



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

���������������������������������C�����	�������������"���������������������������&�������$���������������	���&�������������������������������������	�����B�����	������
���������������������������������������(�	���������#���	�����)�
�	�����
�	�����	�������������������������������5�����������������������(������
�H���������(�(�����	�����������������������������	���������������������������������7�1�7�1���	���������������'�����������������������D����������������������������
���?���������>�������������D���%�����(�����������������'�������������������������	���������6�������'�����������������������������'�����L���������


�����%�������������	��� ���������L�������'�����������������������������������
������������� ���'�����	���(�B�	����������������������������������������������
�������������������	�


�������	���(�����������M����������������
�������������������������������O�������O�����	�����������������(�����������4���4

�������������������	���������6�������'������
�����������(���%�������O�������������5�������O���������������������������O�5�G�O�,�O�,�+�,�8�,�[�$�������%���������������������	�[�����[
�6�������'�������������(��

�$�������%���������������������	���������������%�����!�$���$�#���	���(���P���X���I�.�����*�$���D�D�D
�������������������������	�����������������O�������������	�O�������������������	�O���������%���������������������	���������������%������������

�$���%�B�*�����������������������������������$�������%���������������������	����
�������4���
�O�O�������������%�����	�����������������������O�����������������������%�����	

�$�������%���������������������	�������������P���������������������������������G�������������������	�������!�$���G�#
�������������������������	�����������������O�������������	�O�������������������	�O�������������������	���&�������������������������������������������'�����O
�����������������������������������������������%���������������������	

�G���������M�������������������%� �����*���S� ���������������L�����������������������������
��
�������������������������(���������������	���������������S�����������������	���������O���������&���������������O�%�������������(�����	����������������������
�%�������������������������(���������������	���S����������������

�$�������%���&���������������������������$�����������	���(���P�������(�����!�$�&�$�#
�������������������������	�����������������O�������������	�O�������������������	�O���������%���&���������������������������������������	���(�������������(��

���������S���F�����������������������������	���&�������������������������������������������	�������������������C�B�������������	��
�!�������(���9���������������������������������������	�������������%� ���������������������������������	�����#
�������������������������	�����������������O�������������	�O�������������������	�O�������������������������������������������	���(����������

�G�������������	���W���������L�'�����������	���!�G�R�#
�������������������������(���������������	���������������S�����������������	���������O���������O���������������&����������
���������������	���W���������L�'�����������	

�=�1�0�2



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�5����� ���������������������������������%� �����*���S� ���������������������������%�������(����������������������������������������������������������������
�������������������	�������������������������������	���������������	�������������������%�����������������������������������������%�����	���������(�(�����
��

�;���2���!�����
���	�����	�
�������������-�
�������������	�
�����	�
�������#

�>�1�0�2

�������������������	���������������	��
�������������������������(���������������	���������������S�����������������	���������O���������������������������	���������������	

�=�>���	�������������������$�������%�A���>�����������������������C���K������
�����������������������������������������������������O�����	���������������������������%

�5�������������������	�����������������������������������������������$�����������	�����K�������(���������%��������������
�������������������&�������������������(�������D���%�������F��������

�������L���4������
���������4�����L���4�������������O�4�����L���4���������(��������������

�5�������������L���4���������������������������������������	���%� ���������������������������������������������������%������������
���4����������������������������������

�G�����������&�������������'�������������������������	�����������$�������%��������������
�����������������������������������������������������O�%���������������	�����(��������������

�;���������4�����������	�����G�����������&�������������&�������;���	�����������'���'�������������������������	�����������'����
���������%��������������������������������������������������������������������������

���������������������������V
���������K�������������������(�O�N������������������������

�<���������������������������&���(���$���K�������������������3�������%���������(�����������������������������(�������"������������
� ���������������������������	�����������%�������������"�����������������(�B�	���������������������/���(�������
����������������������

�������������������	���4������
���������������������������	���4�������������(

�G���	�������	���������������%� �����&�������������������������$�������%������

�;�����������$�������%�������%�����������	
���������(�������������������%�������%�����������	������

�G���(�B�	�������������������������(�%�����	�������������������������������������������'�����	���������$���'���	�������%��� ���������7�1��
�&�������������������������$�������%����

�=�G�������6���	���5�������������������������������S���	���A
���������������������	����������������������

�����������4���������%� �������������/�������������S���	�����������%����������������������������������������� ��������������������������
�5�����������������������������������(�������$���'���	�������%�����������6�������	�����������&���������������������(�B������������



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�-�
�������������	�
�����	�
�������#���������
�#�	��������

�5�������3���������������������������������������������'���������(�������	�����������������/�������	���������������������������������	���(�����������/��
���4�����������������	���/���D���%�������	���������������������H���������%���������	���'�������������������������G���������������������%�����/���%� ������������
�6�����(���������'�����������������������������������H���������'�����������������������������������3�����������������������������(���������������������������/��
�&�������������/�����(���
�(�����������/���������������(���������&���������������%���;�����������������'���'���	����������������������������������������
�$�������%���������������$�������%�������	�������'�����%�����	���������5�������������������������	���4�������'�����������������%�����������>����������������������
�$�������������	�������������%� ���������������������������������������������������������������������	�����'�������������������������	�������	���%� ������������
�������������������������B�����������������������	���������������������(�(���������!�D�����������������������������)�����������������(�(�����/��
�������������������������%���������(�(�����/���)���������������������(�(�����#��

�;���4���9�
���
�	�����������/�	�
���
���$�
���
�	���(�����
���������������(�
�����������
����

�;���������������3�����������������������������������������������������������������H�����������%� �������������$�������������	���������������	��������������������
���������������������������������"�����	�����������'�������������H�������������	���4���������
���4���������������������/�����������������������������	�/���������(��������������
���������(���������������������"�������������������������������������������5�������������������������������E���������$�������������E���������������������	������������
�����	�����������3�����������������������������������������%�������	��������� �����������������	���������������������������B�����	��
�"���������������������������	�������������%� ����������

�$���������������(���6�����(�������������������������%�����	�����"�������������������	���������������������(���������'���������6�����?�����������%�����	����
�������������������������������C�����	�������������������������	�������	�����������������5�������*� �������	�������������������H������������������������������
�������������������	�����(���P���	��� �������4��� �%�������H���(���G�����������������6�����(�����������������������	���������������������E��������
�$�������������E�������������������?�����������C�����	���������$�������$���������%���������������������C�����	���������(�������&��������������������

�"���������	���������������������������������������	�
�	���������������
�������
�����	�������	�������������������������������


�;���6���-�
�	�������������
���
�����-�
�����������������
��

�G�������������������'�����������������	���������������������������/�����������������$�������%�����������������������������	�������(������������������
�����������������������������������������������������(���P�	�����������������������������������
�(�%�������������������S�������������������������5������������������
�������������������	���������&�����'�������������/�������������������������������������������������&�����������
������������� ���'�����	������������������
�$�������%�������������������������	���������������������������������������������������������;�B�	�������������������'���������4�����������/����������������
�����	�������������������$�������%���������������������������������������	�����������D�����������������������������C�������	�����������������������4������������

�D�(���������������������"�����������%�����������������	���4��� �%�����������������/��������������������������������������������������������������
�	�������������	�����������������%���������������	�������%� �������������	����� �����������������$�������%�������%� �����������5���'�����'������������������������
�������������(���������������%���������������������������������������������������/�����������&�����������C�����������/�����4������������������������������
�������������������������	���������%������������������

�5����� �������������������������������	���(�����������(���'����� �����������	�����/�����������������$�������������	�������������������������&�������������������'����
�4���������'���������������
���������������(�����������%�������(�����������������������������������������������3�����������������������(���)�����������	����������
�������������/�����������4���������������������������������
������������� ���'�����	�������������������G�����������������	����������
�$���������������	�����������������	�������������������������"���������������������	�������%���"�������������������	���	�����4������������

�?�1�0�2



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�;���;���+�����������,���!�@�#���	�
���
���������:�	�����
���	�������
�����+�����
�����(�
�����������#

�C�����������G�������������(�������������������>� �����������������������"�������������������	���������������*�����4���������������(��������������������������
���������������������/�����������������������������������;�B�	�����������������/�����������$�������������	���������������������(���	���(�����������(������
�G�������	�����4�����������	�����������������%�������'���������'������

�J�� �;���������������G�����������
���$���������������	�������������������������������������������	�������������������������������������	�����������%������
�&�����(������������

�J�� �;�������9���	�������������������
���>� ���������������������$�������%���'�����������������E���������9���	���������������������&�������������������������/��
�����������������������>� ���������������������$�������%���'�������������������G����������

�J�� ���(���G�������
���"�������������������������	�������	���(�����������(���������4����������������������������������
���������4���������&�����������������������������	����

�<�����-�
���
���(�����#�
�������
�����
�	�(�
��

�J�� �����������������������	���������������������	�������	�������������������
�	�������	�����������������
�����������������
�����	

�J�� �����������H�����	�������������!�������������/���
�����&���������������#�/����������������������� ���������������������������O�����������������������\��
�$�����������������	�����	�������&���������4�����������������������(� �����������'�������$�������������	���(�����	����������������������������

�J�� �G�������4�����%�������������������������$���������������	���%�����������(�����������������������������������������!�������������	�
�������%���
���$��������������
�%� �����$���������������	�������4�������G���;�������#�����;�������������������4�������������(���D�����������������'�����	�������������������������������/
�����������%���'�������������������������
�������	���(�����������������������������	�������������������$�������%��������������������������������������������
�)�����������	����������

�J�� �������������������%�������������������������'������� ����������������������

�J�� �����������������������������������������������'������� �����������������������
���5�����������������������������&�������������
���������������(��������������
�"�����������%�����'�������������������������	�����������������������������$���������������E���������������������;�B�	�������������������	���������/
�&�������������������������������������$�������%�������������������
���������������(�������������������'�������������4�4�������/�����(�4�L����������
�����������	���������������'���������������������$���������������	�����(���������������������������(��

�0�3�1�0�2



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�=�����5�����(�
���
�	�������#�����������5���������
���������#���#�
������� �
���
�,

�C� �������������������$���������������	�������'�����"�������������������	���	�����4�������������/�����B�������������������9���	��������������������
�	���'���������������%���������������&���������������������������������������G���������������������������������/�������������%�����������������(�(���/�����������'���(��
�$�������4�������������%�������������	��� �����������������3������������������� �����������������
���������������(������
�!�
���������������(���������������������/���H�����������	��������������������� �����������������
���������������(���������(���D�������������������������#����
�H�������(�����������������%�������	���(�����������������������������	������������� �������������������������������	�������������������5�����������������%��
���������"�������������������	���	�����4�������������������������������������&�����(���3�����(�������&�������3�������������4�������������	��� ������

�J�� �"���������	���������������������������
�	���	�����������������������	�������	���������������������
���
��������� �!��

�>�������(�(�����
������� �$�
�����	����

�$�������������������'�����$���	�����������������������������������	�������������������'�����������S���������������������;�������&����������������������������
�'�����������������$�������������������������'�������������(�(���������������4���������4�����������������%� �����$�������������	�����������;������������������
�������������������������������������	�����������������E�����������������������������������	�����������(�(�����������H���������'������������������������� ���'������
���������>�����������(�(�������������������D�������	�����������������������E�������������������������(�(�������������������������"�����(�������������	��
�'�����������������
���������������(���������������	���S� �����������������������������������	�������������������������E���������������5����� ��������
�����������������������������������������������������"�������4�������������������������������G�F�4���������������&�����������!���G���#��������������������������������
�������������������������:�������������	���������������������������(���������������C���������������������(���3�����������������������/��������������
���������&��������������������������������

�
�(�������������������������������	�����D�������	�����������������������������������������������	���'�������������������/���������������������(��������������������������
�����������������������������������������������������������������������������������������$�������������	���������������	�����������$���������	�������������������	������
�;�����������������������������	�������(�(���������������4���������������������������������������/�����(����������������������������������
���������4���������������������������������'�����&���������������������*�	�%�����������������������*�����4�����������(���������������������������������E������������
�������%���������5�������������������������"�����(�������������	���'�������������������������������S���������������������	��������� �����������(�(�����������E��������
�'���������������	�����������������������	�����������������E�������������������������������������	�����������(�(���������
�(�������������������������������'����
�&�������������������/���������������������������������(���$�����������������������������������������	����� �������	�����������������/��������������������������������
�������������������	���4�������'����������������������������������

�?�������(���
���������������������+�$�����������	����

�J�� �H�������&���������������������	��� �������4��� �%�����
���G���%�����	������� �������	�����/�����?�������������������	�����������������������/
�H���%�����������������������������O���������3�����������������������������%�����	����
�J�� �>���������������������%�����������V
�J�� �>���������������	���%���������V

�J�� �G�&����������������

�0�0�1�0�2



�3�0�����
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
�� �0�2�1�0�2

�0�3�����A�
�	���
�����������
�����
���&���������������	�����
�������������)���
�������-�
�����������#���	�����%�
�������������(�	���������#��
���������!�	�#�������	����

�$�����������(�������������������(���%� �����$�����������	�����������C���������������	���!�7�1�7�-�#�
�������
������
�G�����������������	�������������5�������������/�������������������/���$���������������O�������������������O�����������������/��
�$�����	�������������/���:�������������������/���G���	�����������/���C�������'�B�����������/���*�������������������/��
�D���������������������/�������������������/�������������������/�������������	���������������/���3���(�������������/���3���������������/��
�
�������������������/�����4�������������/���6� �������������������������������������	���������������������O
�������������	���������������O�����O�������������������	�O�(�������������(�������'���������������	�������������O������������
�������������������	���������������(��

�5�������������������"�������������!�7�1�7�-�#�
���G�(�4�%�����������	���������������5�������������������"���������������%� ����
�B�?���������������������������4�����&���������C� ���������	���������"�����'�������"���������������������	�����������$���	�������������	��
���������$�������%���������������������	���*���S� ���������������/�������������������������������&�����������������O
�L���������(�����O���������������������O���������������������O���4�����������O���(�4�%�����������	������
���������������	�������(�����O�7�1�7�-�O�5�"���7�.���7�,�[�$�������%���������������������	�[�*���S���������������������4���%

�5���������������������(���������(�����������������������$�������������	�������������%� ��������������������������������������
�����	�����������������	���������������K�����������	�������������������������������������/���$�������%���/���$������������������������
�5���(���	�����L�����(���������������(���C���������������%���������	�%�����������	�������G�������������������	���������G����
�����������������%���������������������/�����(���%�����������������������������	��������������������������
�$���������������E�����������'�����������������'���	�������������������������4���
�O�O���������������(���������(��������������
�����������������	����������������

�5���������������C���������������������;���	���������������T���R���������L�'�����������	�/��
���������������(�����������������	����������������������� ���������������C���������������������M�������	�����	����������
�������������������	�����������$�������%���!�C�������4���������������������$�������������������������������%� ����
�$�������%���������������	�#���������������������������������O�������O�����������������S�����������(���	���������������4���4�V
�������]�0�1�7�8�1�7�-�,�2�.�,�.�8�7�-�-�2�7�+�0�,�+�.�8�2�0�7�I�1�2�,�,�,�+�.�I�+�I�8�0�,�.�1�+�I�7�7�+�I�2�+
�,�1�0�8�,�0�2�8�.�-�2�8�.�2�0�8�1

�C���K�������=�"�������������������������������������������$�������%�A�����������;���	���������������G�������������������'������������
�����������������������������!�������%� ���%�����4���������������&�����%� �	�������#�/����������������������������������
���������������	���(���������������%�����;���	�������������������/���;���	�����������������������C��� �������������	����������
���������������������������������"���/�����������������������������������������	�����������'���	��������������������������������������
�G���������������������������������������������C�����	�������������������(�����������������������������	�����!������������
�����	���������7�1�7�-�#�����������(�������������������O�(���������4�����������	����
�����%�����(�������������(��������������������

�������������	�/���$���������^���*���������������/���)�����	�����!�7�1�+�1�#�
�������4�����������-�
���������L������������
�$�������������	���&�������;���	���������O�������O���������D���
���)�����4�/�������/���������������	�/���$���/���������������/�������/���@��
�������������'�/���;�����!�)�����	���#�����!�7�1�+�1�#�����������F���������������������L�����������
��
�3�������������������������������������������$�������������	���%� �����$�����������	�����������$�����������%�����	�����	���!�7����
�����&�������������������S���#�����$���������%�������
���>�����$�������������(���������"���������	�������������������������	�O
�+�1���,�7�8�2�O�.�1�1�+�2�1�.����



���������&�������������
�����,
���
�	���������
�������������-�
�����������#���$�������.���#�
�������	�
���
��

�J�� �$�������������	�������	���������������H�������&���������������������	
�J�� �3�������������4���������'���(���"�������������������	���	�����4�����������%� ����

�����������������������������	
�J�� ���������%�����������'�������G�����������������	���&������

�$���������������	�����������������	�������%� �����9���	��������������������������
�������	�����G���������������������(�������;���	����������������������������
�C�����������������������	��������

�!�����
���	�����	�
��



�����Œ���š�µ�v�P�•���}�P���v���µ�v�����•�]���o�À���Œ���]�v�����Œ�µ�v�P!

�E���u���W!

�����š�µ�u�W! �h�Z�Œ�Ì���]�š�W!
!

�'���•�‰�Œ�����Z�•�v�}�Ÿ�Ì�W!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!

!

���Œ�P�����v�]�•�•���W!
!
!
!
�E�����Z�•�š�����^���Z�Œ�]�©�����µ�v�����•�]���o���W!
!
!
!
�t���Œ���u�����Z�š���Á���•���µ�v�������]�•���Á���v�v�W!
!
!
!
!

!

�h�v�š���Œ�•���Z�Œ�]�L�������Œ���š���Œ�Ž�]�v�W!
!
!

�h�v�š���Œ�•���Z�Œ�]�L���d���]�o�v���Z�u���Œ�Ž�]�v�W!

! !



Rollenspiel zum Vorstellungsgespräch für einen Ausb ildungsplatz 

 

 Allgemeine Tipps:   

 

�x Pünktlichkeit : Erscheinen Sie rechtzeitig, idealerweise 10-15 Minuten vor 
dem Gespräch. 

�x Kleidung : Wählen Sie saubere, ordentliche und der Branche angemessene 
Kleidung. 

�x Körpersprache : Sitzen Sie aufrecht, verschränken Sie Ihre Arme nicht vor der 
Brust und halten Sie Blickkontakt mit Ihrem Gegenüber. 

�x Freundlichkeit und Höflichkeit : Begrüßen Sie Ihr Gegenüber mit einem 
Lächeln und achten Sie auf einen festen, aber nicht zu kräftigen Händedruck. 

�x Sprache : Drücken Sie sich klar und verständlich aus. Vermeiden Sie 
Umgangssprache und Füllwörter wie "ähm" oder "sozusagen". 

�x Aktiv zuhören : Zeigen Sie durch Nicken oder kurze Bestätigungen wie 
�Ä�9�H�U�V�W�H�K�H�³�����G�D�V�V���6�L�H���D�X�I�P�H�U�N�V�D�P���V�L�Q�G�� 

�x Fehler vermeiden : Lügen oder Übertreibungen sind riskant. Bleiben Sie 
ehrlich. 

�x Was vermieden werden sollte : Desinteresse zeigen, zu informell sein, 
den*die Interviewer*in unterbrechen oder Negatives über vorherige 
Berufserfahrungen erzählen. 

Die folgenden Antwortformulierungen dienen lediglich als Beispiel, um eigene 
Antworten zu finden. Sie sollten nicht auswendig gelernt werden. 

 

1. Begrüßung/Small Talk 

Arbeitgeber*in : "Schön, dass Sie da sind. Sind Sie gut hergekommen?"  

�™ Bewerber*in : "Ja, danke. Es hat alles gut geklappt." 

Arbeitgeber*in:  "Wie geht es Ihnen?"  

�™ Bewerber*in:  "Danke, mir geht es gut. Ich bin nur ein bisschen aufgeregt, weil 
das Gespräch heute sehr wichtig für mich ist." 

Hinweis : Freundlich sein und lächeln! Bei beiden Fragen ist es wichtig, sich positiv 
auszudrücken. 

 
 

2. Fragen zur Person und zum Werdegang 

Arbeitgeber*in:  "Welche Fächer in der Schule haben Ihnen besonders gut gefallen     
und warum?"  



�™ Bewerber*in:  "Mein Lieblingsfach ist Geschichte, weil ich andere Kulturen 
und Länder sehr interessant finde und ich mir Daten und Zahlen sehr gut 
merken kann." 

Arbeitgeber*in:  "Welche Schulfächer halten Sie für wichtig in dieser Ausbildung?"  

�™ Bewerber*in: "Ich denke, Fächer wie Mathematik und Wirtschaft sind sehr 
wichtig, da man häufig mit Zahlen und Strukturen arbeitet. Auch Deutsch ist 
wichtig, um gut kommunizieren zu können." 

Arbeitgeber*in:  "Sie haben eine 5 in Mathematik. In der Ausbildung werden Sie aber 
mit Zahlen arbeiten. Denken Sie, dass diese Ausbildung das Richtige für Sie ist?"  

�™ Bewerber*in:  "Ich bin mir sicher, dass ich das schaffen kann. Ich werde bereit 
sein, an meinen Schwächen zu arbeiten. Außerdem lerne ich besser, wenn ich 
praktisch arbeiten kann." 

Arbeitgeber*in:  "Haben Sie bereits Arbeitserfahrung?" 

�™ Bewerber*in:  "Ja, ich habe ein Praktikum in einem Betrieb gemacht." 

Arbeitgeber*in:  "Was hat Ihnen dort am besten gefallen?"  

�™ Bewerber*in:  "Mir hat besonders gefallen, dass ich Verantwortung 
übernehmen durfte und im Team arbeiten konnte." 

Arbeitgeber*in:  "Wo liegen Ihre Stärken und Schwächen? Können Sie Beispiele 
nennen?"  

�™ Bewerber*in:  "Eine meiner Stärken ist, dass ich sehr konzentriert arbeiten 
kann. Das wurde mir auch in meinem Nebenjob im Lager bestätigt. Eine 
Schwäche ist, dass es mir schwerfällt, vor Publikum zu sprechen. Daran 
arbeite ich aber, zum Beispiel indem ich mich freiwillig melde, Präsentationen 
in der Schule zu halten." 

Arbeitgeber*in:  "Was machen Sie in Ihrer Freizeit?"  

�™ Bewerber*in:  "Ich lese gerne, treibe Sport und bin aktiv im �9�H�U�H�L�Q���³ 

Arbeitgeber*in:  "Was sagen Ihre Familie und Freunde zu Ihrer Berufswahl?"  

�™ Bewerber*in:  "Meine Familie und Freunde unterstützen mich voll und ganz, 
weil sie glauben, dass der Beruf gut zu mir passt." 

Arbeitgeber*in:  "Wie stellen Sie sich Ihre Zukunft vor?"  

�™ Bewerber*in:  "Ich möchte meine Ausbildung erfolgreich abschließen und 
mich in Ihrem Unternehmen weiterentwickeln, idealerweise mit einer festen 
Anstellung." 

 

 



3. Fragen zur Ausbildung, zum Betrieb und zum Berufsbild 

Arbeitgeber*in:  "Warum haben Sie sich für diesen Beruf entschieden?"  

�™ Bewerber*in:  "Weil ich gerne praktisch arbeite und Menschen helfen möchte." 

Arbeitgeber*in:  "Welche Erwartungen verbinden Sie mit dieser Ausbildung?"  

�™ Bewerber*in:  "Ich erhoffe mir eine Ausbildung, bei der ich viel lerne und die 
�P�L�U���I�•�U���P�H�L�Q�H���=�X�N�X�Q�I�W���6�L�F�K�H�U�K�H�L�W���J�L�E�W���³ 

Arbeitgeber*in:  "Was glauben Sie, welche Voraussetzungen Sie für den 
angestrebten Beruf mitbringen?"  

�™ Bewerber*in:  "Ich bringe eine hohe Motivation, Zuverlässigkeit und die 
Bereitschaft zu lernen mit. Außerdem arbeite ich gerne im Team." 

Arbeitgeber*in:  "Was wissen Sie schon über unsere Firma?"  

�™ Bewerber*in:  "Ich habe mich auf Ihrer Website informiert. Ihr Unternehmen ist 
bekannt für [Beispiel: die hohe Qualität Ihrer Produkte] und Ihre Azubi-
Programme." 

Arbeitgeber*in:  "Warum möchten Sie diesen Beruf gerade bei uns erlernen?"  

�™ Bewerber*in:  "Ihr Unternehmen hat einen sehr guten Ruf, und ich schätze 
Ihre Werte, wie [Beispiel: Nachhaltigkeit oder Innovation]. Außerdem wäre es 
eine tolle Chance, von Ihrem erfahrenen Team zu lernen." 

 

4. Gesprächsausklang und Verabschiedung 

Arbeitgeber*in:  "Haben Sie noch Fragen an uns?"  

�™ Bewerber*in: 

�x "Wie sehen die Übernahmechancen nach der Ausbildung aus?" 
�x "In welchen Abteilungen werde ich eingesetzt?" 
�x "Wie viele Auszubildende gibt es in Ihrem Unternehmen?" 
�x "Wann darf ich mit einer Entscheidung rechnen?" 
�x "Welche Unterstützungsangebote für Azubis bietet Ihr Unternehmen an (z.B. 

Nachhilfe)?" 

�™ Bewerber*in:  "Vielen Dank für das nette Gespräch. Ich würde mich sehr 
freuen, wenn ich die Ausbildung bei Ihnen machen kann."  

Arbeitgeber*in:  "Vielen Dank, dass Sie hier waren. Wir melden uns in Kürze bei 
Ihnen." 

Hinweis : Der Abschluss ist genauso wichtig wie der Einstieg. Freundlich bleiben, 
Blickkontakt halten und positiv mit einem Händedruck verabschieden. 



 

�/�H�L�W�I�D�G�H�Q���]�X�U���(�U�V�W�H�O�O�X�Q�J���Y�R�Q���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�X�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���I�•�U���-�X�J�H�Q�G�O�L�F�K�H���X�Q�G���M�X�Q�J�H��
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�=�L�H�O�J�U�X�S�S�H�Q 

�x �-�X�J�H�Q�G�O�L�F�K�H���X�Q�G���M�X�Q�J�H���(�U�Z�D�F�K�V�H�Q�H���P�L�W���0�L�J�U�D�W�L�R�Q�V�����R�G�H�U���)�O�X�F�K�W�K�L�Q�W�H�U�J�U�X�Q�G�����G�L�H��
�V�L�F�K���L�Q���'�H�X�W�V�F�K�O�D�Q�G���D�X�I���H�L�Q�H���$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�V�W�H�O�O�H���E�H�Z�H�U�E�H�Q���P�|�F�K�W�H�Q 

�x �1�H�X�� �]�X�J�H�Z�D�Q�G�H�U�W�H�� �3�H�U�V�R�Q�H�Q���� �G�L�H�� �E�H�U�X�I�O�L�F�K�H�� �4�X�D�O�L�I�L�N�D�W�L�R�Q�H�Q�� �X�Q�G��
�%�H�U�X�I�V�H�U�I�D�K�U�X�Q�J�� �D�X�V�� �L�K�U�H�P�� �+�H�L�P�D�W�O�D�Q�G�� �P�L�W�E�U�L�Q�J�H�Q�� �X�Q�G�� �L�Q�� �'�H�X�W�V�F�K�O�D�Q�G�� �H�L�Q�H��
�$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J���E�H�J�L�Q�Q�H�Q���P�|�F�K�W�H�Q 

 

�=�L�H�O 

�x �'�H�U�� �/�H�L�W�I�D�G�H�Q�� �V�R�O�O�� �%�H�U�D�W�H�Q�G�H�� �G�D�E�H�L�� �X�Q�W�H�U�V�W�•�W�]�H�Q���� �H�U�I�R�O�J�U�H�L�F�K�H�� �%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�H�Q��
�J�H�P�H�L�Q�V�D�P���P�L�W���G�H�U���=�L�H�O�J�U�X�S�S�H���]�X���J�H�V�W�D�O�W�H�Q�� 

�x �'�H�U�� �/�H�L�W�I�D�G�H�Q�� �V�R�O�O�� �G�L�H�� �=�L�H�O�J�U�X�S�S�H�� �X�Q�W�H�U�V�W�•�W�]�H�Q���� �H�U�I�R�O�J�U�H�L�F�K�H�� �%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�H�Q�� �I�•�U��
�H�L�Q�H�Q���$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�S�O�D�W�]���]�X���Y�H�U�I�D�V�V�H�Q�� 
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Kontaktdaten 
der*des 
Absender*in 
 

Die Mindestangaben sind Vor- und Nachname sowie die 
Wohnadresse (Straße, Hausnummer, Postleitzahl und 
Wohnort) der Bewerbenden. Tipp: Führen Sie die 
Kontaktdaten in einer Kopfzeile auf allen Seiten auf �± mit 
Telefonnummer und E-Mail-Adresse.  
 

Empfänger*innen-
daten 
 

Dazu zählen Name des Unternehmens, Straße und 
Hausnummer sowie Postleitzahl und Ort des Unternehmens. 
Die Kontaktdaten sollten auch eine Ansprechperson im 
Unternehmen enthalten. Steht in der Anzeige keine 
Ansprechperson, empfiehlt es sich vor Versand der 
Bewerbung Kontakt zum Unternehmen aufzunehmen und 
nach der möglichen Ansprechperson zu fragen.  
 

Ortsangabe  
und Datum 
 

Etwas versetzt unter den Empfänger*innendaten wird die 
Ortsangabe und das aktuelle Datum rechtsbündig platziert. 
Das Datum muss im Anschreiben und im Lebenslauf immer 
aktuell sein. Wichtig ist, dass die Jahreszahl vierstellig 
angegeben und 2024 zum Beispiel nicht mit 24 abgekürzt 
wird.  
 

Betreffzeile und 
Kennziffer (falls 
vorhanden) 
 

In der Betreffzeile sollte stehen, um welche Ausbildungsstelle 
es geht. Wenn die Anzeige eine Kennziffer oder eine andere 
Identifikationsnummer enthält, muss diese angegeben 
werden. Fehlen diese Informationen, könnten 
Personalverantwortliche dies als mangelnde Sorgfalt und 
Genauigkeit der Bewerbenden sehen. Es ist üblich, den 
Betreff der Bewerbung fett und in größerer Schrift zu 
schreiben. Am Ende des Betreffs wird kein Satzzeichen 
gesetzt. 
 

Begrüßungszeile 
mit Ansprache 
 

Die Begrüßungszeile sollte sich, wenn in den 
Empfänger*innendaten angegeben, an eine bestimmte 
Person richten. Es bietet sich an, bei dem Unternehmen 
anzurufen und nachzufragen, wenn kein Name angegeben 
ist. Falls der Name der Ansprechperson nicht 
�K�H�U�D�X�V�J�H�I�X�Q�G�H�Q�� �Z�H�U�G�H�Q�� �N�D�Q�Q���� �V�R�O�O�W�H�� �G�L�H�� �$�Q�U�H�G�H�� �Ä�6�H�K�U��
�J�H�H�K�U�W�H���'�D�P�H�Q���X�Q�G���+�H�U�U�H�Q�����«�³���Y�H�U�Z�H�Q�G�H�W���Z�H�U�G�H�Q�� 
 

�(�L�Q�O�H�L�W�X�Q�J 

 

Diese Textpassage soll die Person von anderen 
Bewerbenden abheben und neugierig auf das Weiterlesen 
machen. Der Einstieg muss zum Unternehmen und zur 
Person passen. 
Wenn bereits ein persönliches Gespräch mit einer Person 
aus dem Unternehmen geführt wurde, kann darauf Bezug 
genommen werden. So erinnert sich diese Person an das 
Gespräch und der*die Bewerber*in ist nicht völlig unbekannt.  
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Hauptteil 
 

Der Hauptteil eines Anschreibens ist entscheidend. Er soll 
Personalverantwortliche überzeugen und die folgenden 
Fragen beantworten: Warum willst Du genau bei diesem 
Betrieb eine Ausbildung machen? Dafür sollte der*die 
Bewerber*in sich mit dem Unternehmen genau 
auseinandersetzen und die Website ausführlich lesen.  
Der*die Bewerber*in sollte ihre oder seine Begeisterung für 
die Ausbildungsstelle und das Unternehmen deutlich machen 
�± ohne zu übertreiben. Ein Bezug zum Unternehmen ist 
wichtig und kann sich auf das Tätigkeitsfeld oder das soziale 
Engagement des Unternehmens beziehen.  
 

Soft Skills 
 

Neben Schulabschlüssen und Noten sind auch 
Eigenschaften wichtig. Aussagen über soziale Fähigkeiten 
sollten mit Beispielen belegt werden. Zum Beispiel kann eine 
ehrenamtliche Tätigkeit die Hilfsbereitschaft zeigen. 
 

Optional: 
Praktikum 
anfragen 
 

Ein Praktikum vor dem Ausbildungsstart beim 
Wunschunternehmen ist immer eine gute Idee. Wenn der*die 
Bewerber*in ein Kennenlernpraktikum machen möchte, kann 
dies im Anschreiben nach der Passage über die Soft Skills 
und vor dem Schluss erwähnt werden. Wichtig ist, dem 
Unternehmen einen Vorschlag für den Zeitpunkt und die 
Dauer des Praktikums zu machen.  
 

Abschluss  Bevor das Anschreiben mit der Grußformel und Unterschrift 
endet, sollten Bewerber*innen ihr Interesse an einer 
Ausbildungsstelle im Wunschunternehmen und die 
Bereitschaft für ein Vorstellungsgespräch zum Ausdruck 
bringen. Zum Beispiel kann das Anschreiben mit folgendem 
Satz abschließen: "Auf ein persönliches Gespräch mit Ihnen 
freue ich mich���³ 
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�$�X�I�E�D�X���G�H�V���/�H�E�H�Q�V�O�D�X�I�V 

Persönliche 
Daten 
 

Enthält der Lebenslauf keine Kopfzeile mit den Kontaktdaten, 
müssen die persönlichen Daten den Vor- und Nachnamen, die 
Anschrift, Telefonnummer und E�æMail�æAdresse der*des 
Bewerber*in enthalten. Zudem sollten das Geburtsdatum und 
der Geburtsort angegeben werden. Wiederholungen zwischen 
den Informationen in der Kopfzeile und den persönlichen Daten 
sind zu vermeiden. 
Nicht mehr üblich ist es, im Lebenslauf über Geschwister oder 
die Namen und Berufe der Eltern zu schreiben. Auch Angaben 
zur Konfession gehören nicht in einen zeitgemäßen Lebenslauf. 
Die Staatsangehörigkeit und der Familienstand sind freiwillig, 
wobei der Familienstand in den Lebensläufen von Schüler*innen 
aufgrund ihres in der Regel jungen Alters nicht anzugeben ist.  
Ist der*die Bewerber*in neu nach Deutschland eingereist, ist der 
Aufenthaltsstatus oder das Einreisedatum auch eine freiwillige 
Angabe.  
 

Berufliche 
Erfahrung 
(entfällt bei 
Schüler*innen) 
 

Wenn der*die Bewerber*in Berufserfahrung im Heimatland hat, 
werden die Angaben in diesem Abschnitt gesammelt aufgelistet. 
Dabei werden die neuesten Informationen zuerst genannt. Das 
gilt auch für die Abschnitte zu Studium, beruflichen 
Qualifikationen, Schulbildung, Praktika und Nebentätigkeiten.  
Für jede Station muss der Name des Unternehmens, der Ort 
und der genaue Zeitraum angegeben werden. Dabei sind immer 
das Jahr und der Monat zu nennen. 
Generell sollten alle vorherigen Arbeitsverhältnisse genannt 
werden. Ausnahmen sind Hilfs- und Aushilfstätigkeiten, die für 
die Ausbildungsstelle nicht relevant sind. Diese sollten nur 
angegeben werden, wenn sonst Lücken im Lebenslauf 
entstehen. Die Aufgabenbeschreibungen einzelner Tätigkeiten 
sollten, wenn möglich, auf die geforderten Kenntnisse und 
Qualifikationen für die Ausbildung abgestimmt sein. Es macht 
nur Sinn, Stationen näher zu beschreiben, wenn sie zeigen, 
dass der*die Bewerber*in für die Ausbildungsstelle geeignet ist. 
 

Studium oder 
berufliche 
Qualifikation 
(entfällt bei 
Schüler*innen) 
 

Hat ein*e Bewerber*in im Heimatland ein Studium begonnen, 
abgeschlossen oder eine andere berufliche Qualifikation 
erworben, finden diese Informationen in diesem Abschnitt Platz. 
Besteht eine Verbindung zum Wunsch�æAusbildungsberuf, sollte 
sie detailliert erläutert werden. 
Durch die Angabe eines Notendurchschnitts im Lebenslauf kann 
der*die Bewerber*in mit guten Abschlüssen bei den 
Personalverantwortlichen punkten, noch bevor diese die 
Zeugnisse begutachten. 
 



�W 
 

Schulbildung 
 

Die Grundschule muss in modernen Lebensläufen von 
Schüler*innen nicht mehr angegeben werden. Ist der*die 
Bewerber*in allerdings im Ausland zur Schule gegangen, macht 
es Sinn, auch die Grundschule anzugeben. So wird den 
Personalverantwortlichen klar, wie lange der*die Bewerber*in 
insgesamt zur Schule gegangen ist.  
Es empfiehlt sich, nicht nur den erreichten, sondern auch den 
angestrebten Schulabschluss mitaufzuführen. Auch hier kann 
der*die Bewerber*in gute Abschlüsse mit Angabe des 
Notendurchschnitts direkt im Lebenslauf betonen. 
Hat die Person den Schulabschluss im Ausland erworben, sollte 
der Lebenslauf überdies deutlich machen, welchem Abschluss 
das Zeugnis in Deutschland gleichkommt. Weiterführende 
Informationen zum Thema Bewertung von ausländischen 
Schulabschlüssen:  
 
https://bildungsportal-
niedersachsen.de/schulorganisation/auslaendisch
e-bildungsabschluesse/standard-titel/standard-titel    
  

Praktika 
 

In diesem Abschnitt können Bewerber*innen angeben, in 
welchen Bereichen sie schon erste Erfahrungen gemacht haben 
�± bestenfalls im Wunsch�æAusbildungsberuf. Hat die Person viele 
Praktika in unterschiedlichen Bereichen absolviert, macht es 
unter Umständen Sinn, sich auf die zu konzentrieren, die den 
stärksten Bezug zur Wunschausbildung haben. Zu viele 
unterschiedliche Stationen könnten bei den 
Personalverantwortlichen das Gefühl von Sprunghaftigkeit und 
Unsicherheit in der Berufswahl hervorrufen.  
 

Nebentätigkeite
n 
 

Führt ein*e Schüler*in Nebentätigkeiten aus, empfiehlt es sich, 
diese anzugeben, egal, ob sie zur Ausbildungsstelle passen 
oder nicht. Denn die Tatsache, dass Schüler*innen neben der 
Schule noch einen Nebenjob haben, signalisiert den 
Personalverantwortlichen Belastbarkeit und Fleiß.  
Auch bei neu zugewanderten Personen macht die Angabe von 
Nebentätigkeiten Sinn, selbst wenn die Tätigkeit keine 
Verbindung zum Wunsch�æAusbildungsberuf hat. So können 
Personalverantwortliche sicher sein, dass der*die Bewerber*in 
bereits Erfahrungen mit den Arbeitsstrukturen in Deutschland 
gesammelt hat. 
 

Engagement in 
einem Verein 
oder Ehrenamt 
 

Wer sich in einem gemeinnützigen Verein oder ehrenamtlich 
engagiert, sollte dies unbedingt im Lebenslauf angeben. 
Dadurch zeigt der*die Bewerber*in starke soziale Kompetenzen 
und untermauert unter anderem Soft Skills wie Hilfsbereitschaft 
und Verantwortung. 
 

  



�X 
 

Sprachkenntnisse 
 

Fremdsprachen spielen bei vielen Unternehmen eine große 
Rolle. Was Personalverantwortliche diesbezüglich erwarten, 
wird in der Anzeige über die Ausbildungsstelle in der Regel 
klar kommuniziert. Bringt ein*e Bewerber*in 
Fremdsprachenkenntnisse mit, muss ein Level der 
Kenntnisse mitangegeben werden.  
 
Ein Beispiel für eine Skala ist: 

�x Grund-/Basiskenntnisse, 
�x gute Kenntnisse, 
�x fließend bzw. verhandlungssicher oder 
�x Muttersprache 

Wenn die Person mehrsprachig aufgewachsen ist, also 
bereits als Kind zwei oder sogar drei Sprachen gelernt hat, 
sollte dies unbedingt im Lebenslauf erwähnt werden. Zum 
Beispiel: Deutsch und Türkisch (Muttersprache) 

Möglich ist auch die Angabe nach dem Gemeinsamen 
Europäischen Referenzrahmen (GER): www.europaeischer-
referenzrahmen.de. 

Neu zugewanderte Personen sollten in diesem Abschnitt 
auch ihre Sprachkenntnisse in Deutsch angeben. Für 
Bewerber*innen, die in Deutschland aufgewachsen sind, 
stellt die deutsche Sprache keine Fremdsprache dar und ist 
daher in diesem Abschnitt nicht zu nennen. 
 

EDV�æKenntnisse 
und Umgang mit 
Social Media 
 

Von der Sicherheit im Umgang mit verschiedenen Computer-
Programmen, über 10�æFinger�æTippen bis hin zur Nutzung des 
Internets �± in kaum einem Beruf kann heutzutage auf gewisse 
EDV�æFertigkeiten verzichtet werden. Daher sind auch diese 
im Lebenslauf mit anzugeben.  
 

Hobbys/Interessen 
 

Hobbys sollten nur erwähnt werden, wenn sie zur 
ausgeschriebenen Stelle passen. Auch die Erwähnung einer 
Mitgliedschaft im Sportverein macht Sinn. 
Personalverantwortliche ziehen daraus Rückschlüsse auf 
Soft Skills wie Teamfähigkeit und Fairness. 
 

Aktuelles Datum, 
Unterschrift 
 

Ein Lebenslauf muss datiert und unterschrieben werden. 
Wichtig ist, dass das Datum aktuell ist und dem Datum im 
Anschreiben entspricht. 
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�6�S�U�D�F�K�H�Q �$�U�D�E�L�V�F�K�����0�X�W�W�H�U�V�S�U�D�F�K�H�� 
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�L�Q�Q�H�Q�����G�L�H���V�L�F�K���Y�R�U���L�K�U�H�P���6�F�K�X�O�D�E�V�F�K�O�X�V�V���E�H�Z�H�U�E�H�Q�����V�R�O�O�W�H�Q���L�K�U���O�H�W�]�W�H�V���-�D�K�U�H�V����
�X�Q�G�� �=�Z�L�V�F�K�H�Q�]�H�X�J�Q�L�V�� �E�H�L�O�H�J�H�Q���� �:�H�Q�Q�� �G�D�V�� �$�E�V�F�K�O�X�V�V�]�H�X�J�Q�L�V�� �V�F�K�R�Q�� �Y�R�U�O�L�H�J�W���� �V�L�Q�G��
�N�H�L�Q�H�� �Z�H�L�W�H�U�H�Q�� �6�F�K�X�O�]�H�X�J�Q�L�V�V�H�� �Q�|�W�L�J���� �6�F�K�X�O�]�H�X�J�Q�L�V�V�H�� �G�•�U�I�H�Q�� �J�U�X�Q�G�V�l�W�]�O�L�F�K�� �Q�L�F�K�W��
�I�H�K�O�H�Q�����D�X�F�K���E�H�L���V�F�K�O�H�F�K�W�H�Q���1�R�W�H�Q�����6�F�K�O�H�F�K�W�H���1�R�W�H�Q���P�D�F�K�H�Q���H�V���]�Z�D�U���V�F�K�Z�L�H�U�L�J�H�U�����V�L�F�K��
�J�H�J�H�Q���D�Q�G�H�U�H���%�H�Z�H�U�E�H�Q�G�H���G�X�U�F�K�]�X�V�H�W�]�H�Q�����D�E�H�U���3�H�U�V�R�Q�D�O�Y�H�U�D�Q�W�Z�R�U�W�O�L�F�K�H���D�F�K�W�H�Q���Q�L�F�K�W��
�Q�X�U�� �D�X�I�� �1�R�W�H�Q���� �6�L�H�� �S�U�•�I�H�Q�� �D�X�F�K�� �)�H�K�O�]�H�L�W�H�Q���� �$�U�E�H�L�W�V���� �X�Q�G�� �6�R�]�L�D�O�Y�H�U�K�D�O�W�H�Q�� �V�R�Z�L�H��
�=�H�X�J�Q�L�V�V�H�� �•�E�H�U�� �3�U�D�N�W�L�N�D�� �X�Q�G�� �1�H�E�H�Q�W�l�W�L�J�N�H�L�W�H�Q���� �'�L�H�V�H�� �N�|�Q�Q�H�Q�� �V�F�K�O�H�F�K�W�H�� �1�R�W�H�Q��
�D�X�V�J�O�H�L�F�K�H�Q�� 

�%�H�Z�H�U�E�H�Q�G�H�� �P�L�W�� �%�H�U�X�I�V�H�U�I�D�K�U�X�Q�J�� �V�R�O�O�W�H�Q�� �P�L�Q�G�H�V�W�H�Q�V�� �G�D�V�� �O�H�W�]�W�H�� �$�U�E�H�L�W�V�]�H�X�J�Q�L�V��
�E�H�L�I�•�J�H�Q�����D�P���E�H�V�W�H�Q���D�O�O�H���=�H�X�J�Q�L�V�V�H���G�H�U���L�P���/�H�E�H�Q�V�O�D�X�I���J�H�Q�D�Q�Q�W�H�Q���6�W�D�W�L�R�Q�H�Q�� 

�������������7�L�S�S�� 

�6�H�O�I�L�H�V�� �V�L�Q�G�� �Q�L�F�K�W�� �I�•�U�� �%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�I�R�W�R�V�� �J�H�H�L�J�Q�H�W���� �)�•�U�� �H�L�Q�� �J�X�W�H�V�� �%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�I�R�W�R��
�V�R�O�O�W�H���V�D�X�E�H�U�H���.�O�H�L�G�X�Q�J���L�Q���Q�H�X�W�U�D�O�H�Q���)�D�U�E�H�Q���Z�L�H���:�H�L�‰���R�G�H�U���%�O�D�X���J�H�W�U�D�J�H�Q���Z�H�U�G�H�Q����
�$�X�I�I�l�O�O�L�J�H���0�X�V�W�H�U���V�L�Q�G���]�X���Y�H�U�P�H�L�G�H�Q���� �6�F�K�P�X�F�N���X�Q�G���D�Q�G�H�U�H���(�[�W�U�D�V���V�R�O�O�W�H�Q���V�F�K�O�L�F�K�W��
�J�H�K�D�O�W�H�Q�� �Z�H�U�G�H�Q�����(�L�Q�H�� �J�H�S�I�O�H�J�W�H�� �)�U�L�V�X�U�� �L�V�W�� �Z�L�F�K�W�L�J���� �'�H�U�� �+�L�Q�W�H�U�J�U�X�Q�G�� �V�R�O�O�W�H�� �H�L�Q�I�D�F�K��
�X�Q�G���G�L�H���%�H�O�H�X�F�K�W�X�Q�J���J�X�W���V�H�L�Q�����G�D�P�L�W���G�D�V���*�H�V�L�F�K�W���N�O�D�U���]�X���V�H�K�H�Q���L�V�W�� 



�P�S 
 

�3�H�U�V�R�Q�H�Q�����G�L�H���Q�H�X���H�L�Q�J�H�U�H�L�V�W���V�L�Q�G�����V�R�O�O�W�H�Q���H�L�Q���=�H�U�W�L�I�L�N�D�W���L�K�U�H�U���E�H�V�X�F�K�W�H�Q���'�H�X�W�V�F�K�N�X�U�V�H��
�E�H�L�O�H�J�H�Q�����'�L�H�V���]�H�L�J�W���G�H�Q���3�H�U�V�R�Q�D�O�Y�H�U�D�Q�W�Z�R�U�W�O�L�F�K�H�Q�����•�E�H�U���Z�H�O�F�K�H���6�S�U�D�F�K�N�H�Q�Q�W�Q�L�V�V�H���V�L�H��
�Y�H�U�I�•�J�H�Q�����X�P���H�I�I�H�N�W�L�Y���L�P���$�U�E�H�L�W�V�X�P�I�H�O�G���]�X���N�R�P�P�X�Q�L�]�L�H�U�H�Q��  

�=�H�X�J�Q�L�V�V�H���X�Q�G���%�H�V�F�K�H�L�Q�L�J�X�Q�J�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���I�•�U���2�Q�O�L�Q�H�æ�%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�H�Q���H�L�Q�J�H�V�F�D�Q�Q�W���X�Q�G���I�•�U��
�S�R�V�W�D�O�L�V�F�K�H���D�O�V���.�R�S�L�H�Q���H�L�Q�J�H�I�•�J�W�����Q�L�H���D�O�V���2�U�L�J�L�Q�D�O�H�����'�L�H���8�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���P�•�V�V�H�Q���R�U�G�H�Q�W�O�L�F�K����
�V�D�X�E�H�U�� �X�Q�G�� �J�X�W�� �O�H�V�E�D�U�� �V�H�L�Q���� �%�H�L�� �H�L�Q�J�H�V�F�D�Q�Q�W�H�Q�� �8�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q�� �E�L�H�W�H�W�� �V�L�F�K�� �G�D�K�H�U�� �H�L�Q�H��
�$�X�I�O�|�V�X�Q�J�� �Y�R�Q�� �������� �G�S�L�� �D�Q���� �2�E�� �G�L�J�L�W�D�O�� �R�G�H�U�� �J�H�G�U�X�F�N�W�� �±�� �E�H�L�� �3�H�U�V�R�Q�D�O�Y�H�U�D�Q�W�Z�R�U�W�O�L�F�K�H�Q��
�N�R�P�P�H�Q���I�D�U�E�L�J�H���=�H�X�J�Q�L�V�V�H���X�Q�G���%�H�V�F�K�H�L�Q�L�J�X�Q�J�H�Q���E�H�V�V�H�U���D�Q���D�O�V���6�F�K�Z�D�U�]���:�H�L�‰�� 

 

�������%�H�Z�H�U�E�X�Q�J���S�H�U���(���0�D�L�O 

�(�L�Q���*�U�R�‰�W�H�L�O���G�H�U���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�H�Q���Z�L�U�G���K�H�X�W�]�X�W�D�J�H���R�Q�O�L�Q�H���Y�H�U�V�H�Q�G�H�W�����/�l�X�I�W���G�L�H���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J��
�Q�L�F�K�W���•�E�H�U���H�L�Q�H���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�S�O�D�W�W�I�R�U�P���G�H�V���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q�V�����G�L�H���)�R�U�P���X�Q�G���8�P�I�D�Q�J���J�H�Q�D�X��
�Y�R�U�J�L�E�W���� �Z�L�U�G�� �V�L�H�� �L�Q�� �G�H�U�� �5�H�J�H�O�� �S�H�U�� �(�æ�0�D�L�O�� �Y�H�U�V�H�Q�G�H�W���� �$�Q�� �G�L�H�� �(�æ�0�D�L�O�� �Z�H�U�G�H�Q�� �G�L�H��
�%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�G�R�N�X�P�H�Q�W�H���G�L�J�L�W�D�O���D�Q�J�H�K�l�Q�J�W�� 

�=�X���M�H�G�H�U���(���0�D�L�O���J�H�K�|�U�H�Q���H�L�Q�H���N�R�U�U�H�N�W�H���(���0�D�L�O���$�G�U�H�V�V�H�����H�L�Q���%�H�W�U�H�I�I���X�Q�G���H�L�Q���7�H�[�W�����'�L�H���(��
�0�D�L�O���$�G�U�H�V�V�H���Z�L�U�G���Q�R�U�P�D�O�H�U�Z�H�L�V�H���L�Q���G�H�U���6�W�H�O�O�H�Q�D�X�V�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J���D�Q�J�H�J�H�E�H�Q�����:�H�Q�Q���G�D�V��
�Q�L�F�K�W���G�H�U���)�D�O�O���L�V�W�����V�R�O�O�W�H���G�L�H�V�H���G�L�U�H�N�W���E�H�L�P���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q���Q�D�F�K�J�H�I�U�D�J�W���Z�H�U�G�H�Q�� 

�,�Q�� �G�H�U�� �%�H�W�U�H�I�I�]�H�L�O�H�� �V�R�O�O�W�H�� �G�H�X�W�O�L�F�K�� �Z�H�U�G�H�Q���� �G�D�V�V�� �H�V�� �V�L�F�K�� �X�P�� �H�L�Q�H�� �%�H�Z�H�U�E�X�Q�J���I�•�U�� �H�L�Q�H��
�$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�V�W�H�O�O�H���K�D�Q�G�H�O�W���X�Q�G���X�P���Z�H�O�F�K�H�Q���$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�E�H�U�X�I�� �H�V���J�H�K�W�����:�H�Q�Q���H�V���H�L�Q�H��
�.�H�Q�Q�Q�X�P�P�H�U���I�•�U���G�L�H���$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�V�W�H�O�O�H���J�L�E�W�����V�R�O�O�W�H���G�L�H�V�H���V�F�K�R�Q���L�P���%�H�W�U�H�I�I���V�W�H�K�H�Q�� 

 

 

 

 

      

 

 
 
 
Tipp: 

 
 
�$�X�V�O�l�Q�G�L�V�F�K�H���=�H�X�J�Q�L�V�V�H���V�R�O�O�W�H�Q���L�Q�V���'�H�X�W�V�F�K�H���•�E�H�U�V�H�W�]�W���X�Q�G���E�H�J�O�D�X�E�L�J�W���Z�H�U�G�H�Q�����X�P��
�L�K�U�H�� �9�H�U�V�W�l�Q�G�O�L�F�K�N�H�L�W�� �X�Q�G�� �$�Q�H�U�N�H�Q�Q�X�Q�J�� �]�X�� �J�H�Z�l�K�U�O�H�L�V�W�H�Q���� �(�V�� �H�P�S�I�L�H�K�O�W�� �V�L�F�K���� �]�X��
�S�U�•�I�H�Q���� �R�E�� �H�L�Q�H�� �R�I�I�L�]�L�H�O�O�H�� �$�Q�H�U�N�H�Q�Q�X�Q�J�� �G�H�U�� �$�E�V�F�K�O�•�V�V�H�� �H�U�I�R�U�G�H�U�O�L�F�K�� �L�V�W���� �)�H�K�O�H�Q�G�H��
�1�D�F�K�Z�H�L�V�H���N�|�Q�Q�H�Q���L�P���$�Q�V�F�K�U�H�L�E�H�Q���R�G�H�U���/�H�E�H�Q�V�O�D�X�I���H�U�N�O�l�U�W���X�Q�G���G�X�U�F�K���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�H��
�'�R�N�X�P�H�Q�W�H���Z�L�H���%�H�V�W�l�W�L�J�X�Q�J�H�Q���H�U�J�l�Q�]�W���Z�H�U�G�H�Q�����:�H�L�W�H�U�H���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���� 
 
�K�W�W�S�V�������E�L�O�G�X�Q�J�V�S�R�U�W�D�O���Q�L�H�G�H�U�V�D�F�K�V�H�Q���G�H���V�F�K�X�O�R�U�J�D�Q�L�V�D�W�L�R�Q���D�X�V�O�D�H�Q�G�L�V�F�K�H��
�E�L�O�G�X�Q�J�V�D�E�V�F�K�O�X�H�V�V�H���� 

 



�P�T 
 

�,�Q���G�H�U���(���0�D�L�O���N�D�Q�Q���I�R�O�J�H�Q�G�H�V���J�H�V�F�K�U�L�H�E�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���� 

�6�H�K�U���J�H�H�K�U�W�H���'�D�P�H�Q���X�Q�G���+�H�U�U�H�Q�� 

�D�Q�E�H�L���V�H�Q�G�H���L�F�K���P�H�L�Q�H���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J���I�•�U���G�L�H���$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�V�W�H�O�O�H���D�O�V���>�%�H�U�X�I�V�E�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J�@����
�'�L�H���Y�R�O�O�V�W�l�Q�G�L�J�H�Q���8�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���I�L�Q�G�H�Q���6�L�H���L�P���$�Q�K�D�Q�J�����,�F�K���I�U�H�X�H���P�L�F�K���D�X�I���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W����
�P�L�F�K���L�Q���H�L�Q�H�P���S�H�U�V�|�Q�O�L�F�K�H�Q���*�H�V�S�U�l�F�K���Y�R�U�]�X�V�W�H�O�O�H�Q�� 

�0�L�W���I�U�H�X�Q�G�O�L�F�K�H�Q���*�U�•�‰�H�Q 
�>�9�R�U�Q�D�P�H���1�D�F�K�Q�D�P�H�@ 
�>�7�H�O�H�I�R�Q�Q�X�P�P�H�U�@ 

�'�L�H���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�X�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���L�P���3�'�)�æ�)�R�U�P�D�W���D�Q���G�L�H���(�æ�0�D�L�O���D�Q�J�H�K�l�Q�J�W���� �-�H�G�H�V��
�:�R�U�G�æ�'�R�N�X�P�H�Q�W���N�D�Q�Q���•�E�H�U���H�L�Q�H�Q���(�[�S�R�U�W���X�Q�G���M�H�G�H�V���=�H�X�J�Q�L�V���P�L�W���+�L�O�I�H���H�L�Q�H�V���6�F�D�Q�Q�H�U�V��
�L�Q���G�L�H�V�H�P���)�R�U�P�D�W���D�X�I�E�H�U�H�L�W�H�W���Z�H�U�G�H�Q�� 

�%�H�Z�H�U�E�H�Q�G�H�� �V�R�O�O�W�H�Q�� �Q�L�F�K�W�� �M�H�G�H�V�� �'�R�N�X�P�H�Q�W�� �D�O�V�� �H�L�Q�]�H�O�Q�H�� �'�D�W�H�L�� �Y�H�U�V�H�Q�G�H�Q���� �V�R�Q�G�H�U�Q��
�Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H���6�H�L�W�H�Q���]�X���H�L�Q�H�P���'�R�N�X�P�H�Q�W���]�X�V�D�P�P�H�Q�I�D�V�V�H�Q�����%�H�L�V�S�L�H�O�V�Z�H�L�V�H���N�D�Q�Q���G�L�H��
�N�R�P�S�O�H�W�W�H�� �%�H�Z�H�U�E�X�Q�J���V�D�P�W���$�Q�K�D�Q�J�� �L�Q�� �H�L�Q�H���3�'�)�æ�'�D�W�H�L�� �J�H�I�D�V�V�W�� �Z�H�U�G�H�Q���� �(�L�Q�H���D�Q�G�H�U�H��
�0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���L�V�W�����$�Q�V�F�K�U�H�L�E�H�Q���X�Q�G���/�H�E�H�Q�V�O�D�X�I���L�Q���H�L�Q���'�R�N�X�P�H�Q�W���X�Q�G���G�L�H���=�H�X�J�Q�L�V�V�H���D�O�V��
�H�L�Q���]�Z�H�L�W�H�V���H�L�Q�]�X�I�•�J�H�Q�����'�H�U���'�D�W�H�L�D�Q�K�D�Q�J���V�R�O�O�W�H���L�Q�V�J�H�V�D�P�W���G�L�H���*�U�|�‰�H���Y�R�Q�������0�%���Q�L�F�K�W��
�•�E�H�U�V�F�K�U�H�L�W�H�Q�� 

 

 

 

�������������7�L�S�S�� 

�(�V���L�V�W���V�H�K�U���Z�L�F�K�W�L�J�����%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�X�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���Y�R�U���G�H�P���9�H�U�V�H�Q�G�H�Q���J�U�•�Q�G�O�L�F�K���]�X��
�•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q�����,�Q�V�E�H�V�R�Q�G�H�U�H���I�•�U���0�H�Q�V�F�K�H�Q�����G�L�H���Q�R�F�K���Q�L�F�K�W���•�E�H�U���J�X�W�H��
�'�H�X�W�V�F�K�N�H�Q�Q�W�Q�L�V�V�H���Y�H�U�I�•�J�H�Q�����V�R�O�O�W�H���M�H�P�D�Q�G���P�L�W���V�H�K�U���J�X�W�H�Q���'�H�X�W�V�F�K�N�H�Q�Q�W�Q�L�V�V�H�Q��
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Klick dich durch 
die Wege!die Wege!

Auch auf 
Ukrainisch!

Innovationsvorhaben:
BFS dual

Infos: 
mk.niedersachsen.de



Ausbildung – jetzt!

KAUSA-Servicestelle
Region Hannover

Mit Unterstützung durch:

Wege in den Beruf in Niedersachsen

Zusatzinformationen für Beratungskräfte
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Ausbildung im Verbund pro regio e. V. /
KAUSA-Landesstelle Niedersachsen Region Hannover
Praklastraße 1  •  31311 Uetze
Tel.: 05173 / 92 590-00  •  info@proregioev.de
www.proregioev.de
www.kausa-niedersachsen.de

Stand
Mai 2023

Fachliche Beratung
Niedersächsisches Kultusministerium

Die zusammengestellten Informationen wurden von pro regio e.V. sorgfältig 
recherchiert. Trotzdem übernimmt pro regio e.V. keine Gewährleistung für die 
Genauigkeit, Richtigkeit und Vollständigkeit der Angaben. 

Die KAUSA-Landesstelle Niedersachsen hat das Ziel, mehr Menschen mit 
Migrationshintergrund für eine duale Ausbildung zu begeistern. Sie unterstützt 
migrantische Unternehmen bei der Erstausbildung und bringt junge Menschen 
mit Flucht- und Migrationshintergrund mit kleinen und mittleren Unternehmen 
zusammen. Sie informiert über das duale Ausbildungssystem, Ausbildungsberufe 
und mögliche Karrierewege. Zur KAUSA-Landesstelle Niedersachsen gehören 
die Standorte Osnabrück (BUS GmbH), Region Hannover (pro regio e.V.) und 
Delmenhorst (VHS Delmenhorst). Die KAUSA-Landesstelle Niedersachsen wird 
gefördert vom Bundesministerium für Bildung und Forschung im Rahmen der 
Initiative Bildungsketten. Mehr Informationen: www.kausa-niedersachsen.de 
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Dieses Begleitheft zum Plakat „Wege in den Beruf in Niedersachsen“  enthält 
die wichtigsten Informationen zu Aufnahmevoraussetzungen, Abschlüssen und 
Besonderheiten der verschiedenen Bildungsgänge. 

Das Heft ist untergliedert in die Bereiche

Allgemein bildende Schulen.........................Seite 2 – 3
Berufsbildende Schulen..................................Seite 4 – 9
Tertiärer Bildungsbereich...............................Seite 10 – 11 

Detailliertere Informationen sowie die entsprechenden Verordnungen �nden Sie 
auf den Seiten des Niedersächsischen Kultusministeriums unter:  
www.mk.niedersachsen.de/startseite/schule/unsere_schulen/.

Zusätzlich steht eine digitale Version des Plakats 
zur Verfügung. Sie bietet die Möglichkeit, die einzelnen 
Bildungswege „per Klick“ individuell nachzuvollziehen.

Die Darstellung ist für die Nutzung auf Tablets/IPads 
optimiert, kann aber auch auf dem Smartphone und 
Desktoprechner genutzt werden:
https://kausa-niedersachsen.de/wege-in-den-beruf/

Für zugewanderte Eltern und Jugendliche hat das MigrantenElternNetzwerk 
Niedersachsen den Flyer „Von der Schule in den Beruf“  erstellt, der neben der 
Gra�k viele wichtige Informationen enthält. Der Flyer ist in mehreren Sprachen 
erhältlich und kann beim MigrantenElternNetzwerk heruntergeladen oder als 
Printversion bestellt werden: 
https://men-nds.de/mehrsprachige-informationsmaterialien

Gerne bietet die KAUSA-Landesstelle Niedersachsen auch kostenfreie Schulun-
gen für Multiplikator*innen, fachliche Unterstützung bei Elternabenden zum 
Thema sowie digitale Infoveranstaltungen für Jugendliche in Niedersachsen an: 
https://kausa-niedersachsen.de/angebote/

Die Voraussetzungen für den Hochschulzugang sind in § 18 Niedersächsisches 
Hochschulgesetz geregelt. Weitere Informationen hierzu und zum Studium in 
Niedersachsen �nden Sie auf der Seite der niedersächsischen Hochschulen unter: 
www.studieren-in-niedersachsen.de/.

Vorwort
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Allgemein bildende Schulen 
Ziel: Erlangung eines Schulabschlusses

Schulp�icht:

• Grundsätzlich 12 Jahre; mind. 9 Jahre im Primarbereich und Sekundarbe-
reich I; anschließend Sekundarbereich II auf allgemein bildender oder 
berufsbildender Schule

• Die Schulp�icht ruht, wenn ein freiwilliges Jahr oder freiwilliger Wehr-
dienst abgeleistet wird. Nach diesem 1 Jahr ist die Schulp�icht dann 
erfüllt.

• Die Schulp�icht ruht für die Ableistung eines 1-jährigen Praktikums zum 
Erwerb der vollständigen Fachhochschulreife. Danach ist die Schul-
p�icht erfüllt.

• Die Schulp�icht ist nach 1 Jahr Vollzeitunterricht an einer BBS vorzeitig 
beendet.
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Schulabschlüsse:

Sekundarbereich I:
• Mögliche Abschlüsse nach Klasse 9:

• Hauptschulabschluss
• Abschluss der Förderschule im Förderschwerpunkt Lernen

• Mögliche Abschlüsse nach Klasse 10:
• Sekundarabschluss I - Hauptschulabschluss
• Sekundarabschluss I - Realschulabschluss
• Erweiterter Sekundarabschluss I

Die jeweiligen Voraussetzungen für die Erlangung der verschiedenen 
Abschlüsse unterscheiden sich je nach Schulform.

Sekundarbereich II:
• Schulischer Teil der Fachhochschulreife kann bei Erbringung der vor-

gegebenen Leistungen nach dem Besuch von mind. 2 aufeinanderfol-
genden Halbjahren der Quali�kationsphase erlangt werden. Zusätzlich 
muss durch Berufsausbildung oder 1 Jahr berufsbezogenes geleitetes 
Praktikum oder 1 Jahr FSJ, FÖJ, freiwilliger Wehr-/Zivildienst oder  
BuFDi ein praktischer Teil erbracht werden.

• Allgemeine Hochschulreife mit Bestehen des Abiturs 
• Klasse 11 = Einführungsphase
• Klasse 12 + 13 = Quali�kationsphase

Unterschied Hauptschulabschlüsse nach Klasse 9 und 10:

Für einige schulische Ausbildungen an berufsbildenden Schulen ist der 
Sekundarabschluss I – Hauptschulabschluss zwingend erforderlich. Der 
Hauptschulabschluss nach Klasse 9 reicht hier nicht aus. 
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Berufsbildende Schulen  
Schulformen mit den Zielen: Vorbereitung auf die  
Ausbildung, Erlangung eines Schulabschlusses

BFS - Berufsfachschule: 

• Ziel: Einführung in einen oder mehrere Berufe
• Besuch der BFS kann beim Wechsel in die Ausbildung als 1. Ausbildungs-

jahr angerechnet werden
• Aufnahmevoraussetzung: außerschulisches Beratungsgespräch zu einer 

beru�ichen Ausbildung
• Schulp�icht ist nach Besuch der BFS erfüllt

Einjährige BFS mit Eingangsvoraussetzung Hauptschulabschluss: 
• Erwerb des Sekundarabschlusses I - Hauptschulabschluss

Zweijährige BFS – Klasse 2: 
• Zugang, wenn Abschluss der Einjährigen BFS mit Notendurchschnitt 

mindestens 3,0
• Erwerb des Sekundarabschluss I - Realschulabschluss und Erw. Sekun- 

darabschluss I möglich

Einjährige BFS mit Eingangsvoraussetzung Realschulabschluss:
In bestimmten Fachrichtungen ist eine Aufnahme nur mit Realschulab-
schluss möglich. In diesen Klassen ist der Erwerb des Erweiterten Sekundar-
abschlusses I bereits nach 1 Jahr möglich.
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BES - Berufseinstiegsschule:

• Fünf verschiedene Klassentypen; Eingangsberatung durch BBS
• übergeordnete Ziele: Verbesserung der Eingliederungsfähigkeit, Vorbe-

reitung auf die Berufsausbildung
• Mögliche Fachrichtungen: Gesundheit und Soziales; Technik; Wirtschaft
• Schulp�icht ist nach Besuch jeder Klasse der BES erfüllt

BES Klasse 1:
• Ziel: Individuelle Förderung, Übergang in BES Klasse 2
• Aufnahmevoraussetzung: bestehende Schulp�icht, besonderer Förder-

bedarf
• Erlangung eines Schulabschlusses nicht möglich

BES Klasse 2 Vollzeit oder Teilzeit mit Einstiegsquali�zierung (EQ): 
• Ziel: Hauptschulabschluss
• Aufnahmevoraussetzung Vollzeit :

• Erfolgreicher Besuch der Klasse 1 oder der Klasse Sprache und Integ-
ration Vollzeit oder

• Verlassen einer Abschlussklasse der Sek. I ohne Abschluss.  
Aufnahme mit Hauptschulabschluss möglich, wenn Eingangsbera-
tung ergibt, dass Ausbildungsreife noch nicht erlangt ist

• Aufnahmevoraussetzung Teilzeit: verbindliche Zusage zur Teilnahme an 
einer EQ (Schulp�icht muss bereits erfüllt sein)

Klasse Sprache und Integration Vollzeit oder Teilzeit mit EQ:
• Ziel: Individuelle (Sprach-)Förderung
• Aufnahmevoraussetzung Vollzeit :

• 16 - 18 Jahre alt und neu nach Deutschland eingereist oder
• Abgang aus Sek I mit erhöhtem Sprachförderbedarf

• Aufnahmevoraussetzung Teilzeit: verbindliche Zusage zur Teilnahme an 
einer EQ (Schulp�icht muss bereits erfüllt sein), erhöhter Sprachförder-
bedarf bzw. Bedarf an sonderpädagogischer Unterstützung

• Übergang aus Klasse Vollzeit in BES Klasse 2 möglich
• Erlangung eines Schulabschlusses nicht möglich
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Berufsbildende Schulen 
Schulformen mit dem Ziel: Erlangung eines Berufs- 
abschlusses

Duale Ausbildung (= Betriebliche Ausbildung):

• Ausbildung dauert je nach Beruf 2 - 3,5 Jahre und �ndet in der Berufs-
schule und in einem Ausbildungsbetrieb statt

• 1. Ausbildungsjahr: 2 Tage Berufsschule, 3 Tage Betrieb, 
ab 2. Ausbildungsjahr: 1 Tag Berufsschule, 4 Tage Betrieb, 
teilweise wird der Berufsschulunterricht auch als Blockunterricht  
organisiert

• Die Ausbildung wird vergütet.
• Die Ausbildungsbetriebe entscheiden, wer einen Ausbildungsplatz 

erhält. Ein Schulabschluss ist nicht zwingend erforderlich.
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Schulische Ausbildung – Berufsquali�zierende  
Berufsfachschule

• Die Ausbildung �ndet in der Schule statt. Es �nden außerdem Praxispha-
sen in einem Betrieb statt.

• Ob es eine Ausbildungsvergütung gibt oder die Ausbildung etwas kos-
tet, hängt von Beruf und Schule ab.

• Für die Aufnahme ist ein Schulabschluss zwingend erforderlich. Für die 
meisten schulischen Ausbildungen wird mindestens der Sekundarab-
schluss I - Realschulabschluss benötigt. Für einige Ausbildungen wird 
der Sekundarabschluss I - Hauptschulabschluss benötigt. Der Haupt-
schulabschluss nach Klasse 9 reicht hier nicht aus.

Erwerb von Schulabschlüssen:

• Hauptschulabschluss: Berufsschulabschluss und eine erfolgreiche 
Berufsausbildung in einem Ausbildungsberuf nach § 66 des Berufsbil-
dungsgesetzes (BBiG) oder § 42m der Handwerksordnung (sog. Fach-
praktiker-Ausbildung)

• Sek I – Hauptschulabschluss: Berufsschule erfolgreich abgeschlossen / 
Berufsschulabschluss in mind. 2-jährigem Ausbildungsberuf erworben

• Sek I – Realschulabschluss: mind. 3-jährige Ausbildung erfolgreich abge-
schlossen (Schule und Praxis)  
oder 2-jährige Ausbildung erfolgreich abgeschlossen und Berufsschulab-
schluss mit Notendurchschnitt von mind. 3,0

• Erw. Sek I: zusätzlich im Abschlusszeugnis einen Gesamtnotendurch-
schnitt von mind. 3,0 oder besser und im Fach Deutsch, in einer Fremd-
sprache und im berufsbezogenen Lernbereich jeweils mindestens 
befriedigende Leistungen

• Schulischer Teil der Fachhochschulreife: 2-jährige berufsquali�zierende 
Berufsfachschule, die den Realschulabschluss voraussetzt, und gleich-
zeitig Ergänzungsbildungsgang zum Erwerb der Fachhochschulreife (= 
zusätzlicher Schulunterricht an der BBS, inkl. Prüfungen)

• Fachhochschulreife: mind. 3-jährige erfolgreiche Ausbildung mit Berufs-
schulabschluss und gleichzeitig Ergänzungsbildungsgang zum Erwerb 
der Fachhochschulreife; Realschulabschluss muss vor Beginn der Ausbil-
dung erlangt worden sein
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Berufsbildende Schulen 
Schulformen mit dem Ziel: Erlangung einer Hochschul reife

BG – Beru�iches Gymnasium:

• Fachrichtungen: Wirtschaft; Technik (Schwerpunkte Bautechnik, Elek-
trotechnik, Metalltechnik, Informationstechnik, Mechatronik, Gestal-
tungs- und Medientechnik); Gesundheit und Soziales (Schwerpunkte 
Agrarwirtschaft, Ökotrophologie, Sozialpädagogik, Gesundheit–P�ege)

• Aufnahmevoraussetzungen für Kl. 11:  Erweiterter Sekundarabschluss I 
(oder gleichwertiger Bildungsstand)

• Wechsel aus der Quali�kationsphase eines allgemein bildenden Gym-
nasiums oder einer Gesamtschule in das Beru�iche Gymnasium ist nicht 
möglich.

• Ablauf: vollzeitschulisch
• Abschlüsse: Allgemeine Hochschulreife mit Bestehen des Abiturs,  

schulischer Teil der Fachhochschulreife (Vorraussetzungen vgl. Seite 3) 
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BOS - Berufsoberschule (Klasse 13):

• Fachrichtungen: Wirtschaft und Verwaltung; Technik; Gesundheit und Soziales; 
Ernährung und Hauswirtschaft; Agrarwirtschaft, Bio- und Umwelttechnologie

• Aufnahmevoraussetzungen: 
• abgeschlossene Ausbildung oder mind. 5-jährige einschlägige haupt-

beru�iche Tätigkeit
• Berufsschulabschluss (oder gleichwertiger Bildungsstand)
• Fachhochschulreife 

• Abschlüsse: Allgemeine Hochschulreife nur mit Nachweis einer 2. 
Fremdsprache; sonst fachgebundene Hochschulreife (Mögliche Studien-
fachrichtungen werden im Abschlusszeugnis aufgeführt)

FOS - Fachoberschule:

• Fachrichtungen: Wirtschaft und Verwaltung (Schwerpunkte Wirtschaft, 
Verwaltung und Rechtsp�ege, Informatik); Technik (ggf. Schwerpunkt 
Informatik); Gesundheit und Soziales (Schwerpunkte Gesundheit–P�e-
ge, Sozialpädagogik); Gestaltung; Ernährung und Hauswirtschaft; Agrar-
wirtschaft, Bio- und Umwelttechnologie

Klasse 11:
• Aufnahmevoraussetzungen: mind. Realschulabschluss (oder gleichwerti-

ger Bildungsstand), Praktikumsvertrag und außerschulisches Beratungs-
gespräch zu beru�icher Ausbildung

• Ablauf: Schulunterricht + Praktikum von mind. 960 Stunden; Praktikum und 
fachbezogener Unterricht müssen in der gleichen Fachrichtung erfolgen 

Klasse 12: 
• Aufnahmevoraussetzungen:

• mind. Realschulabschluss (oder gleichwertiger Bildungsstand)
• mind. 2-jährige Ausbildung (oder gleichwertiger Bildungsstand) oder 

mind. 5-jährige einschlägige hauptberu�iche Tätigkeit oder  
Berufsfachschule / Einführungsphase des Beru�ichen Gymnasiums + 
Ableistung eines einschlägigen Praktikums von mind. 960 Stunden     

• für Fachrichtung Gestaltung: hinreichende künstlerische Befähigung
• Ablauf: vollzeitschulisch oder ausbildungsbegleitend als Ergänzungsbil-

dungsgang
• Abschluss: Fachhochschulreife
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Tertiärer Bildungsbereich
Ziel: Erlangung eines Bildungsabschlusses ab Niveau 5 
�G�H�V���'�H�X�W�V�F�K�H�Q���4�X�D�O�L�¿�N�D�W�L�R�Q�V�U�D�K�P�H�Q�V

Zugang zu Studiengängen: 

An einer Universität:
• mit allgemeiner Hochschulreife/ Hochschulzugangsberechtigung: alle 

Studiengänge möglich
• mit Fachhochschul- oder fachgebundener Hochschulreife/ Hochschul-

zugangsberechtigung: nur Studiengänge, die zum praktischen Teil der 
Hochschulreife/ zur Ausbildung passen

An einer Fachhochschule:
• mit allgemeiner Hochschulreife/ Hochschulzugangsberechtigung sowie 

mit Fachhochschulreife und fachgebundener Hochschulreife kann in 
allen Studiengängen studiert werden



11

FS – Fachschule

• gehört zu den berufsbildenden Schulen
• Mind. 2-jährige Fachschule vermittelt in der Regel die Fachhochschulreife
• Mit einigen Bildungsgängen wird die allgem. Hochschulzugangsberechti-

gung erworben (z.B. Erzieher/in, Techniker/in, Betriebswirt/in u.v.m.). Da-
mit ist ein Studium an allen Hochschulen in allen Studiengängen möglich.

Informationen zum Dualen Studium:

• Studium mit hohem Praxisanteil in einem festen Betrieb; wird angebo-
ten von einigen Unis, FHs sowie Berufsakademien / Dualen Hochschulen 
(= spezielle Hochschulen für duales Studium)

• Zugangsvoraussetzungen: Hochschulreife (egal welche)
• Abschluss: Bachelor oder Diplom (BA); teilweise wird zusätzlich zum 

Studienabschluss ein Ausbildungsabschluss erworben

Erwerb eines Meistertitels

• Bei Meister im selben Beruf: direkt nach der Ausbildung möglich
• Bei Meister in anderem Beruf: ggf. bis zu 3 Jahre Berufserfahrung nötig
• Es wird gleichzeitig die allgem. Hochschulzugangsberechtigung erworben. 

Damit ist ein Studium an allen Hochschulen in allen Studiengängen möglich.

Studieren nach Ausbildung:

• 3 + 3 -Regelung: 3 Jahre Ausbildung + 3 Jahre Berufserfahrung, dann  fach-
gebundene Hochschulzugangsberechtigung (Studium sowohl an Unis als 
auch an FHs nur in Studiengängen möglich, die zur Ausbildung passen)

• Mit 5 Jahren beru�icher Tätigkeit oder einer mind. 2-jährigen Ausbildung 
+ 2 Jahre Berufserfahrung: Durch Prüfung Hochschulzugangsberechtigung 
für bestimmten Studiengang (Immaturenprüfung, Z-Prüfung) (FH und Uni) 
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Modul Titel  Durchführung Mögliche Kooperationspartner 

Nr. 1 Selbstbehauptung im 
Rahmen von Wendo 

  

Workshop Sportvereine u.a. 

Nr. 2 Tanz Workshop Sport-, Tanzvereine u.a. 

Nr. 3 Professionelles 
Schauspieltraining 

Workshop Theatergruppen u.a. 

Nr. 4 Empowerment-Vorträge Vortrag und 
Austausch 

Handwerkskammer u.a. 

Nr. 5 Schnitt und Produktion
  

Workshop Berufsbildende Schule u.a. 

Nr. 6  Zeichnen  Workshop Galerie, Kunstvereine u.a. 

Nr. 7  Programmierung/Robotik Workshop Medienpädagogisches Zentrum, 
Berufsbildende Schule u.a. 

Nr. 8   Frauen im Handwerk Vortrag und 
Betriebsbesichtigung 

 

Handwerkskammer u.a. 

Nr. 9 Betriebsbesichtigung 
innovativer Tech-Firmen 

Betriebsbesichtigung IHK oder HWK, Wirtschaftsförderung 

Nr. 10 Wunschmodul der 
Teilnehmenden 

Exkursion, 
Workshop, 
Austausch  

Jugendzentren, Bildungsträger, Vereine 

Nr. 11 Bewerbungen schreiben 
und Azubi-Knigge 

Training  Berufsberater*innen der 
Jugendberufsagentur u.a. 
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KAUSA-Messetrainings zur Vorbereitung auf Ausbildungsmessen - Ablaufplan 

Zielsetzung: Für Schüler*innen, die ein Praktikum oder eine Ausbildung suchen, sind 
Ausbildungsmessen eine gute Gelegenheit, mit vielen Unternehmen ins Gespräch zu 
kommen. Das Training soll die Jugendlichen auf diese Chance vorbereiten und auf die 
jeweilige Messe abgestimmt sein.  

Ort: Im Klassenverband oder in Kleingruppen in der Schule oder in der Bildungsreinrichtung 

Dauer: 45 bis 90 Minuten im Unterricht,  

Zeitpunkt: Termine am besten maximal eine Woche vor der Ausbildungsmesse 

 

Inhalte des Trainings 

1. Besprechen der individuellen Zielsetzungen 

o Wer hat schon ein berufliches Ziel und wenn ja, welches? 

o Wer ist sich noch nicht sicher und möchte sich weiter orientieren? 

o Welche Hobbys und Interessen haben die Schüler*innen? 
 

2. Vorstellung der teilnehmenden Unternehmen und ihrer Ausbildungsberufe  

o Sind die Ausbildungsberufe bekannt? Gibt es Fragen zu den Berufen?  

o Informationen zu den Unternehmen: Größe, Zahl der Mitarbeitenden, 
Produkte/Dienstleistungen, Zahl der Auszubildenden, ggf. Zeigen der 
Webseite der Unternehmen und/oder Auftritt in den sozialen Medien, 
Erreichbarkeit des Unternehmens für die Schüler*innen 
 

3. Tipps und Anregungen zum Gespräch mit dem Unternehmen 

o Vorstellung mit Vor- und Nachnamen, Jahrgang in der Schule 

o Mögliche Fragen: Welche Ausbildungen bieten Sie an? Gibt es feste 
Ansprechpersonen für die Auszubildenden? Wie sind die Chancen für eine 
Übernahme nach der Ausbildung und die weitere Karriere?  

o Eigene Vorstellung: Alter, bisherige Praktika, Interessen und Hobbys 

 
4. Training der Gespräche in Rollenspielen 

o Festlegen, welches Unternehmen angesprochen wird und welche Rolle der 
Trainer / die Trainerin als Ansprechperson des Unternehmens übernimmt.  

o Durchspielen des Gespräches; wenn nötig denkt sich der Trainer / die 
Trainerin Informationen zum Unternehmen aus, damit der Gesprächsfluss 
weitergeht; hinterher sollte klargestellt werden, welche Informationen 
ausgedacht sind. 

o Auswertung: Zuerst berichten die Schüler*innen, wie es ihnen bei dem 
Gespräch ergangen ist. Was war gut, womit waren sie nicht zufrieden? 
Anschließend Rückmeldung des Trainers / der Trainerin und der anderen 
Schüler*innen. Bitte unbedingt darauf achten, dass die Kritik konstruktiv ist. 



 

 

Bei viel Kritik von bestimmten Schüler*innen, sie gleich für das nächste 
Rollenspiel einladen.  

 
5. Auswertung der Vorbereitung: Wie war die Vorbereitung für euch heute? Welche 

Informationen fehlen euch noch? Mit welchen Unternehmen möchtet ihr sprechen? 
   

Begleitmaterial zu den Vorbereitungstrainings 

o Vorlage für das Arbeitsblatt Übersicht Berufe / Betriebe 

o Arbeitsblatt für die Schüler*innen zur individuellen Vorbereitung  

 

Erfahrungen aus unseren KAUSA-Vorbereitungstrainings 

o Wichtig ist, in den Vorbereitungstrainings die Berufe zu besprechen. Viele 
Ausbildungsberufe sind den Schüler*innen nicht bekannt und durch die 
Informationen wird vielleicht ihr Interesse geweckt.  

o Das gleiche gilt für die Unternehmen. Hier sind Informationen zur Größe, den 
Standorten und möglicher Unterstützung während der Ausbildung hilfreich für die 
Schüler*innen.  

o Motivieren Sie die Schüler*innen, auf der Messe auch Unternehmen anzusprechen, 
die sie nicht kennen und/oder deren Ausbildungsberufe sie auf den ersten Blick nicht 
interessieren. Sie sammeln so neue Informationen und lernen möglicherweise ein für 
sie attraktives Unternehmen kennen, können also nur profitieren. 

o Die Trainings sind für Schüler*innen an allgemeinbildenden und auch Berufsschulen 
geeignet, vor allem auch für Schüler*innen an Berufseinstiegsschulen.  

o Bei einem hohen Anteil an Jugendlichen mit Flucht- oder Migrationshintergrund 
sollten Sie auch mögliche interkulturelle Unterschiede ansprechen, z.B. Blickkontakt 
während des Gesprächs oder Offenheit für Nachfragen.  

o Die Vorbereitungstrainings sollten nicht zu lange vor der Messe durchgeführt 
werden, damit die Eindrücke noch frisch sind.  

o Üben Sie unbedingt in zwei bis vier Rollenspielen die Gespräche. Die Übung und ein 
konstruktives Feedback geben den Schüler*innen Sicherheit und Selbstvertrauen, 
auch denen, die nur zuschauen.  

o Die Rollenspiele helfen den Schüler*innen auch dabei bestimmte Formulierungen 
und Redewendungen zu üben und stärken ihre Sprachsicherheit. 

 

Ihre Ansprechpartnerin 

Dina de Haas, KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover, E-Mail: 
han@kausa-niedersachsen.de Tel.: 05173-92590-16/-00 
  



 

  
 

Tipps und Anregungen für die Ausbildungsmesse 
 
1. Was nehme ich mit zur Messe? 

�x Block und Stift 

�x Bewerbungsunterlagen (vollständige Unterlagen für ein bestimmtes Unternehmen 
und / oder mehrere Ausdrucke des Lebenslaufs) 

�x vorbereitete Fragen 

2. Wie trete ich auf?  

�x angemessen gekleidet  

�x freundlich und aufmerksam 

�x Ansprechpartner*innen anschauen 

�x Kein Kaugummi, kein Kopfhörer 

�x Kein Handy in der Hand 

3. Was gehört zu einem guten Gesprächseinstieg? 

�x Begrüßung und Vorstellen  

�x Anliegen erklären: Wofür interessierst du dich?  

4. Was mache ich, wenn ich etwas nicht verstehe? 

�x Frag nochmal nach, wenn du etwas nicht verstehst. Das ist nicht schlimm! Im 
Gegenteil: es zeigt, dass du wirklich Interesse hast! 

5. Wie finde ich einen guten Gesprächsabschluss? 

�x Bedanke dich für das Gespräch 

�x Wenn du etwas mit dem Unternehme vereinbart hast, wiederhole das �l�µ�Œ�Ì���~�Ì�X���X�W���c�/���Z��
�•���Z�]���l�����/�Z�v���v���u���]�v�����À�}�o�o�•�š���v���]�P���v�������Á���Œ���µ�v�P�•�µ�v�š���Œ�o���P���v�������v�v���v�����Z�•�š�����t�}���Z�����Ì�µ�X�^�• 

�x freundlich verabschieden 

 

Denke immer daran: Viele Schüler*innen sind nicht an allen Berufen interessiert. Um einen 
guten Eindruck zu hinterlassen, musst du deshalb gar nicht viel tun: du wirst schon positiv 
auffallen, wenn du das Unternehmen von dir aus ansprichst! Wenn du dann noch gut 
vorbereitete Fragen stellst und höflich bist, wird sich dein*e Gesprächspartner*in sicher an 
dich erinnern. 
 

 
 
 



 

  
 

Merkzettel für die Ausbildungsmesse 
 

1. Welche drei Unternehmen interessieren dich am meisten? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Welche drei Berufe interessieren dich am meisten und warum? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Was sind deine Fragen? 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



V
or

la
ge

 Ü
be

rs
ic

ht
 B

er
uf

e 
/ B

et
rie

be
 fü

r 
V

er
an

st
al

tu
ng

: 

A
us

bi
ld

un
gs

be
ru

f
U

nt
er

ne
hm

en
A

dr
es

se
 / 

S
ta

nd
or

te
W

eb
se

ite
N

ot
iz

en
 

B
au

ge
rä

te
fü

hr
er

*i
n 

(3
 J

ah
re

),
 S

tr
aß

en
ba

ue
r*

in
 

(3
 J

ah
re

),
 T

ie
fb

au
fa

ch
ar

be
ite

r*
in

 (
2 

Ja
hr

e)
, 

In
du

st
rie

m
ec

ha
ni

ke
r*

in
 (

3,
5 

Ja
hr

e)
, 

B
au

ze
ic

hn
er

*i
n 

(3
 J

ah
re

) 
un

d 
w

ei
te

re
 B

er
uf

e 

M
as

ch
in

en
- 

un
d 

A
nl

ag
en

fü
hr

er
*i

n 
(2

 J
ah

re
),

 
In

du
st

rie
ka

uf
fr

au
/-

m
an

n 
(3

 J
ah

re
),

 u
.a

., 
F

ac
hk

ra
ft 

fü
r 

La
ge

rlo
gi

st
ik

 (
3 

Ja
hr

e)
, F

ac
hk

ra
ft 

fü
r 

Le
be

ns
m

itt
el

te
ch

ni
k 

(3
 J

ah
re

)
E

le
kt

ro
ni

ke
r*

in
 fü

r 
E

ne
rg

ie
- 

un
d 

G
eb

äu
de

te
ch

ni
k 

(3
,5

 J
ah

re
),

 T
ie

fb
ac

hf
ac

ha
rb

ei
te

r*
in

 (
2 

Ja
hr

e)
, 

E
le

kt
ro

ni
ke

r*
in

 fü
r 

B
et

rie
bs

te
ch

ni
k 

(3
,5

 J
ah

re
)

P
fe

ge
fa

ch
m

an
n/

-f
ra

u 
(3

 J
ah

re
)

F
ah

rz
eu

gl
ac

ki
er

er
*i

n 
(3

 J
ah

re
)

G
är

tn
er

*i
n 

- 
G

ar
te

n-
 u

nd
 L

an
ds

ch
af

ts
ba

u 
(3

 
Ja

hr
e)

K
oc

h/
K

öc
hi

n 
(3

 J
ah

re
),

 F
ac

hk
ra

ft 
- 

G
as

tr
on

om
ie

 
(2

 J
ah

re
),

 H
ot

el
fa

ch
m

an
n/

-f
ra

u 
(3

 J
ah

re
) 

M
ed

iz
in

is
ch

e/
r 

F
ac

ha
ng

es
te

llt
e*

r 
(3

 J
ah

re
)

M
et

al
lb

au
er

*i
n 

F
ac

hr
ic

ht
un

g 
K

on
st

ru
kt

io
ns

te
ch

ni
k 

(3
,5

 J
ah

re
)



 
 

 

KAUSA-Vorbereitungstraining für Speeddatings an Berufseinstiegsschulen �t Ablaufplan  

Zielsetzung: Für die Schüler*innen an den Berufseinstiegsschulen ist es oft besonders 
schwierig, geeignete Praktikums- und Ausbildungsplätze zu finden. Die Speeddatings sind 
eine Gelegenheit, mit mehreren Unternehmen direkte Gespräche zu führen, in der Schule 
und ohne Bewerbungsverfahren vorab. Das Training soll die Jugendlichen auf diese 
Gespräche vorbereiten, sie sicherer machen und für die Teilnahme motivieren.  

Ort: Im Klassenverband oder in Kleingruppen in der Schule 

Dauer: Je nach Gruppen- bzw. Klassenstärke 45 bis 90 Minuten in der Unterrichtszeit, 
gemeinsam mit der Klassenlehrkraft  

Zeitpunkt: Termin maximal eine Woche vor dem Speeddating 

 
Inhalte des Trainings   

1. Besprechen der individuellen Zielsetzungen 
o Wer hat schon ein berufliches Ziel und wenn ja, welches? 

o Wer ist sich noch nicht sicher und möchte sich weiter orientieren? 

o Welche Hobbys und Interessen haben die Schüler*innen? 
 

2. Vorstellung der teilnehmenden Unternehmen und ihrer Ausbildungsberufe  

o Sind die Ausbildungsberufe bekannt? Gibt es Fragen zu den Berufen?  

o Informationen zu den Unternehmen: Größe, Zahl der Mitarbeitenden, 
Produkte/Dienstleistungen, Zahl der Auszubildenden, ggf. die Webseiten der 
Unternehmen zeigen und/oder den Auftritt in den sozialen Medien, 
Erreichbarkeit des Unternehmens für die Schüler*innen 
 

3. Tipps und Anregungen zu den Gesprächen mit den Unternehmen 

o Vorstellung mit Vor- und Nachnamen, Alter, Klasse und Fachrichtung in der 
Berufseinstiegsschule 

o Mögliche Fragen an die Unternehmen: Welche Ausbildungen bieten Sie an? 
Gibt es eine feste Ansprechpartnerin für die Auszubildenden? Wie sind die 
Chancen für eine Übernahme nach der Ausbildung und die weitere Karriere?  

o Mögliche Fragen von den Unternehmen: Hast du schon mal ein Praktikum 
gemacht? Was hat dir dabei gefallen, was nicht? Hast du Interesse am 
Ausbildungsberuf bzw. den Ausbildungsberufen, die wir anbieten? Welche 
Interessen bzw. Hobbys hast du? 

 
4. Training der Gespräche in Rollenspielen 

o Festlegen, mit welchem Unternehmen gesprochen wird. Der Trainer / die 
Trainerin übernimmt die Rolle der Ansprechperson des Unternehmens.  

o Im Rollenspiel denkt sich der Trainer / die Trainerin bei Bedarf Informationen 
zum Unternehmen aus; hinterher unbedingt klarstellen, welche 
Informationen ausgedacht sind. 



 
 

 

o Auswertung: Zuerst berichten die Schüler*innen, wie es ihnen bei dem 
Gespräch ergangen ist: Was war gut, womit sind sie nicht zufrieden? 
Anschließend Rückmeldung des Trainers / der Trainerin und der anderen 
Schüler*innen. Bitte unbedingt darauf achten, dass die Kritik konstruktiv ist. 
Bei viel Kritik von bestimmten Schüler*innen, diese gleich für das nächste 
Rollenspiel einladen.  

 
5. Auswertung des Vorbereitungstrainings: Wie war die Vorbereitung für euch heute? 

Fehlt euch noch etwas? Über welche Unternehmen möchtet ihr sprechen und 
warum? 
 

Begleitmaterial zu den Vorbereitungstrainings 

o Übersicht Berufe/Unternehmen/Webseite der Unternehmen 

o Arbeitsblatt zur individuellen Vorbereitung mit Tipps / Anregungen für die 
Schüler*innen 
 

Tipps und Erfahrungen aus unseren Vorbereitungstrainings  

o Hilfreich ist es, wenn die Lehrkräfte bei den Trainings dabei sind, sie mit den 
Schüler*innen nachbereiten und zum Speeddating begleiten.  

o In den Trainings sollten unbedingt die Berufe besprochen werden. Viele 
Ausbildungsberufe sind den Schüler*innen nicht bekannt. Durch die Informationen 
wird möglicherweise ihr Interesse geweckt. Das gleiche gilt für die Unternehmen, hier 
sind Informationen zur Größe, den Standorten und der möglichen Unterstützung 
während der Ausbildung hilfreich für die Schüler*innen.  

o Motivieren Sie die Schüler*innen, beim Speeddating auch mit Unternehmen zu 
sprechen, deren Ausbildungsberufe sie auf den ersten Blick nicht interessieren. Sie 
sammeln so neue Informationen und lernen eventuell ein für sie attraktives 
Unternehmen kennen, können also nur davon profitieren.  

o Besprechen Sie in den Trainings auch mögliche Kompetenzen und Erfahrungen, die 
den Jugendlichen nicht als solche bewusst sind z.B. ihre Mithilfe / Verantwortung im 
Haushalt durch die Betreuung jüngerer Geschwister oder Minijobs neben der Schule.  

o Besprechen Sie mit den Schüler*innen auch ihre Hobbys und Interessen, viele 
Unternehmen fragen danach, weil sie die Jugendlichen besser kennenlernen 
möchten. Viele Jugendliche sind dann unvorbereitet und denken bei Hobbys nur an 
Sport wie Fußball oder ähnliches. Interessen können auch sein: Musik hören, 
draußen sein und Freunde treffen, etwas sammeln etc.   

 

 

 

o Bei einem hohen Anteil an neu zugewanderten Jugendlichen sollten Sie auch 
mögliche interkulturelle Unterschiede zwischen den Heimatländern und Deutschland 
ansprechen, z.B. Blickkontakt während des Gesprächs oder Offenheit für direkte 
Fragen. 



 
 

 

o Die Vorbereitungstrainings sollten nicht zu lange vor dem Speeddating durchgeführt 
werden, damit die Eindrücke noch frisch sind.  

o Üben Sie unbedingt in zwei bis vier Rollenspielen die Gespräche, die Übung und ein 
konstruktives Feedback geben den Schüler*innen Sicherheit und Selbstvertrauen; 
auch denen, die nur zuschauen.  

o Die Rollenspiele helfen den Schüler*innen auch dabei bestimmte Formulierungen 
und Redewendungen zu üben und stärken ihr Sprachsicherheit. 

 

 

Ihre Ansprechpartnerin 

Dina de Haas, KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover, E-Mail: 
han@kausa-niedersachsen.de Tel.: 05173-92590-16/-00 
 



 

Speeddating mit Unternehmen in der Berufseinstiegsschule - Arbeitsblatt  

Wann:   
Wo:  

Tipps für die Vorbereitung  

Kurze Vorstellung vorbereiten:  
o Vor- und Nachname 
o Alter 
o Fachrichtung an der Berufseinstiegsschule  
o Persönliche Interessen und /oder Hobbys  

 
Fragen zur Vorbereitung auf das Gespräch:  

�x Welcher Beruf/welches Berufsfeld interessiert dich? Warum? 
�x Was weißt du über deinen Wunschberuf?  
�x Was weißt du über unser Unternehmen? 
�x Welche Fächer liegen dir in der Schule am meisten, welche gar nicht? 
�x In welchen Bereichen - Schule, Schulfächer, Praktikum oder Freizeit - hast du deine Stärken? 

Was gelingt dir gut? Was weniger?  
�x Welche Erfahrungen hast du in deinen Praktika gemacht? Was hat dir gefallen, was weniger? 
�x Welche Hobbys und Interessen hast du? Was gefällt dir daran? 

 
Mögliche Fragen an die Unternehmen, zum Beispiel:  

�x Welche Anforderungen haben Sie an die Auszubildenden? Worauf achten Sie besonders? 
�x Wie viele Auszubildende haben Sie insgesamt? 
�x Hat man einen festen Ansprechpartner oder -partnerin während der Ausbildung? 
�x Welche Chancen hat man nach der Ausbildung?  
�x Bietet Ihr Unternehmen Praktika an? 

Mitnehmen: 

�x Lebenslauf (mindestens drei Kopien) 
�x Block und Stift  

 
Auftreten: 

�x angemessen gekleidet, bitte die Jacke ausziehen 
�x Ansprechpartner*innen anschauen  
�x bitte kein Handy, kein Kopfhörer 

Verständnisfragen  
Wenn du etwas nicht verstehst, immer nachfragen. Das zeigt, dass du Interesse hast.   

Nach den Gesprächen  
Wenn du etwas mit dem Unternehmen vereinbart hast, z.B. nochmal anzurufen oder eine 
vollständige Bewerbung zu schicken, bitte diese Vereinbarung unbedingt einhalten! 

 

Du hast vorab noch Fragen?   

Anrufen bei:     
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KAUSA-Messetrainings zur Vorbereitung auf Ausbildungsmessen - Ablaufplan 

Zielsetzung: Für Schüler*innen, die ein Praktikum oder eine Ausbildung suchen, sind 
Ausbildungsmessen eine gute Gelegenheit, mit vielen Unternehmen ins Gespräch zu 
kommen. Das Training soll die Jugendlichen auf diese Chance vorbereiten und auf die 
jeweilige Messe abgestimmt sein.  

Ort: Im Klassenverband oder in Kleingruppen in der Schule oder in der Bildungsreinrichtung 

Dauer: 45 bis 90 Minuten im Unterricht,  

Zeitpunkt: Termine am besten maximal eine Woche vor der Ausbildungsmesse 

 

Inhalte des Trainings 

1. Besprechen der individuellen Zielsetzungen 

o Wer hat schon ein berufliches Ziel und wenn ja, welches? 

o Wer ist sich noch nicht sicher und möchte sich weiter orientieren? 

o Welche Hobbys und Interessen haben die Schüler*innen? 
 

2. Vorstellung der teilnehmenden Unternehmen und ihrer Ausbildungsberufe  

o Sind die Ausbildungsberufe bekannt? Gibt es Fragen zu den Berufen?  

o Informationen zu den Unternehmen: Größe, Zahl der Mitarbeitenden, 
Produkte/Dienstleistungen, Zahl der Auszubildenden, ggf. Zeigen der 
Webseite der Unternehmen und/oder Auftritt in den sozialen Medien, 
Erreichbarkeit des Unternehmens für die Schüler*innen 
 

3. Tipps und Anregungen zum Gespräch mit dem Unternehmen 

o Vorstellung mit Vor- und Nachnamen, Jahrgang in der Schule 

o Mögliche Fragen: Welche Ausbildungen bieten Sie an? Gibt es feste 
Ansprechpersonen für die Auszubildenden? Wie sind die Chancen für eine 
Übernahme nach der Ausbildung und die weitere Karriere?  

o Eigene Vorstellung: Alter, bisherige Praktika, Interessen und Hobbys 

 
4. Training der Gespräche in Rollenspielen 

o Festlegen, welches Unternehmen angesprochen wird und welche Rolle der 
Trainer / die Trainerin als Ansprechperson des Unternehmens übernimmt.  

o Durchspielen des Gespräches; wenn nötig denkt sich der Trainer / die 
Trainerin Informationen zum Unternehmen aus, damit der Gesprächsfluss 
weitergeht; hinterher sollte klargestellt werden, welche Informationen 
ausgedacht sind. 

o Auswertung: Zuerst berichten die Schüler*innen, wie es ihnen bei dem 
Gespräch ergangen ist. Was war gut, womit waren sie nicht zufrieden? 
Anschließend Rückmeldung des Trainers / der Trainerin und der anderen 
Schüler*innen. Bitte unbedingt darauf achten, dass die Kritik konstruktiv ist. 



 

Bei viel Kritik von bestimmten Schüler*innen, sie gleich für das nächste 
Rollenspiel einladen.  

 
5. Auswertung der Vorbereitung: Wie war die Vorbereitung für euch heute? Welche 

Informationen fehlen euch noch? Mit welchen Unternehmen möchtet ihr sprechen? 
   

Begleitmaterial zu den Vorbereitungstrainings 

o Vorlage für das Arbeitsblatt Übersicht Berufe / Betriebe 

o Arbeitsblatt für die Schüler*innen zur individuellen Vorbereitung  

 

Erfahrungen aus unseren KAUSA-Vorbereitungstrainings 

o Wichtig ist, in den Vorbereitungstrainings die Berufe zu besprechen. Viele 
Ausbildungsberufe sind den Schüler*innen nicht bekannt und durch die 
Informationen wird vielleicht ihr Interesse geweckt.  

o Das gleiche gilt für die Unternehmen. Hier sind Informationen zur Größe, den 
Standorten und möglicher Unterstützung während der Ausbildung hilfreich für die 
Schüler*innen.  

o Motivieren Sie die Schüler*innen, auf der Messe auch Unternehmen anzusprechen, 
die sie nicht kennen und/oder deren Ausbildungsberufe sie auf den ersten Blick nicht 
interessieren. Sie sammeln so neue Informationen und lernen möglicherweise ein für 
sie attraktives Unternehmen kennen, können also nur profitieren. 

o Die Trainings sind für Schüler*innen an allgemeinbildenden und auch Berufsschulen 
geeignet, vor allem auch für Schüler*innen an Berufseinstiegsschulen.  

o Bei einem hohen Anteil an Jugendlichen mit Flucht- oder Migrationshintergrund 
sollten Sie auch mögliche interkulturelle Unterschiede ansprechen, z.B. Blickkontakt 
während des Gesprächs oder Offenheit für Nachfragen.  

o Die Vorbereitungstrainings sollten nicht zu lange vor der Messe durchgeführt 
werden, damit die Eindrücke noch frisch sind.  

o Üben Sie unbedingt in zwei bis vier Rollenspielen die Gespräche. Die Übung und ein 
konstruktives Feedback geben den Schüler*innen Sicherheit und Selbstvertrauen, 
auch denen, die nur zuschauen.  

o Die Rollenspiele helfen den Schüler*innen auch dabei bestimmte Formulierungen 
und Redewendungen zu üben und stärken ihr Sprachsicherheit. 

 

Ihre Ansprechpartnerin 

Dina de Haas, KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover, E-Mail: 
han@kausa-niedersachsen.de Tel.: 05173-92590-16/-00 
  



 

  
 

Tipps und Anregungen für die Ausbildungsmesse 
 
1. Was nehme ich mit zur Messe? 

�x Block und Stift 

�x Bewerbungsunterlagen (vollständige Unterlagen für ein bestimmtes Unternehmen 
und / oder mehrere Ausdrucke des Lebenslaufs) 

�x vorbereitete Fragen 

2. Wie trete ich auf?  

�x angemessen gekleidet  

�x freundlich und aufmerksam 

�x Ansprechpartner*innen anschauen 

�x Kein Kaugummi, kein Kopfhörer 

�x Kein Handy in der Hand 

3. Was gehört zu einem guten Gesprächseinstieg? 

�x Begrüßung und Vorstellen  

�x Anliegen erklären: Wofür interessierst du dich?  

4. Was mache ich, wenn ich etwas nicht verstehe? 

�x Frag nochmal nach, wenn du etwas nicht verstehst. Das ist nicht schlimm! Im 
Gegenteil: es zeigt, dass du wirklich Interesse hast! 

5. Wie finde ich einen guten Gesprächsabschluss? 

�x Bedanke dich für das Gespräch 

�x Wenn du etwas mit dem Unternehme vereinbart hast, wiederhole das �l�µ�Œ�Ì���~�Ì�X���X�W���c�/���Z��
�•���Z�]���l�����/�Z�v���v���u���]�v�����À�}�o�o�•�š���v���]�P���v�������Á���Œ���µ�v�P�•�µ�v�š���Œ�o���P���v�������v�v���v�����Z�•�š�����t�}���Z�����Ì�µ�X�^�• 

�x freundlich verabschieden 

 

Denke immer daran: Viele Schüler*innen sind nicht an allen Berufen interessiert. Um einen 
guten Eindruck zu hinterlassen, musst du deshalb gar nicht viel tun: du wirst schon positiv 
auffallen, wenn du das Unternehmen von dir aus ansprichst! Wenn du dann noch gut 
vorbereitete Fragen stellst und höflich bist, wird sich dein*e Gesprächspartner*in sicher an 
dich erinnern. 
 

 
 
 



 

  
 

Merkzettel für die Ausbildungsmesse 
 

1. Welche drei Unternehmen interessieren dich am meisten? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Welche drei Berufe interessieren dich am meisten und warum? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Was sind deine Fragen? 
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Ablaufplan für das KAUSA-Speeddating an 
Berufseinstiegsschulen  

1. Kurzbeschreibung der Veranstaltung  

Zwei- bis dreistündiges Speeddating in der Berufseinstiegsschule mit neun Unternehmen. Bis zu 54 
Schüler*innen führen in Kleingruppen zu dritt Gespräche mit den Unternehmen. Die Schüler*innen 
erhalten Informationen über das Ausbildungsplatzangebot und stellen sich selbst vor.  

 

Die Gespräche dauern jeweils 20 Minuten, dann wechseln die Schüler*innen zum nächsten 
Unternehmen. Insgesamt führen sie mindestens drei Gespräche mit verschiedenen Unternehmen. 
Anschließend können sie freiwillig mit weiteren Unternehmen sprechen.  

 

Die Teilnahme der Schüler*innen ist verpflichtend. Sie werden vorab in den Schulklassen über die 
Ausbildungsberufe und Betriebe informiert und auf die Gespräche vorbereitet. Die Lehrkräfte 
unterstützen bei der Erstellung der Lebensläufe, die die Jugendlichen bei Interesse den Betrieben 
übergeben können.  

2. Ziele der Veranstaltung  

�ƒ Allgemein: Öffnung von Unternehmen für Jugendliche mit Migrationshintergrund 
�ƒ Für die Jugendlichen sollen folgende Ziele erreicht werden: Bessere berufliche Orientierung, 

Üben der Bewerbungssituation und der Gespräche, Unterstützung bei der Suche nach 
Praktikums- bzw. Ausbildungsplätzen.  

�ƒ Die Unternehmen können folgende Ziele erreichen: Werbung für ihr Unternehmen und ihr 
Ausbildungsplatzangebot mit relativ geringem zeitlichem Aufwand; sie erreichen in wenigen 
Stunden viele interessierte Jugendliche.  

3. Zielgruppe  

Betriebe: Ausbildungsbetriebe in der Region bzw. der Stadt 

Teilnehmende: Die Schüler*innen der Berufseinstiegsschule Klasse 2  

4. Rahmenbedingungen 

Vorbereitung  

�† Insgesamt zwei Monate Vorlaufzeit für die Planung der Veranstaltung kalkulieren 

�† Abfrage in den Klassen der BES 2 durch die Lehrkräfte: Für welche Berufe, eventuelle auch 
Unternehmen interessieren sich die Schüler*innen? 

�† Buchen von entweder einem großen Raum oder drei Klassenräumen in der Schule, in denen 
das Speeddating stattfindet.  
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�† Akquise der Ausbildungsbetriebe; Information über den Ablauf und die Zielgruppe sowie 
Tipps für die Vorbereitung und das Speeddating selbst *).  

�† Vorbereitungstrainings in den Klassen *): Vorstellen der Ausbildungsberufe; sind den 
Jugendlichen die Berufe bekannt, welche Anforderungen, welche Chancen gibt es? 
Vorstellen der Unternehmen: Größe, Standort, Ausbildungsangebot; anschließend 
Vorstellen der Tipps und Anregungen zur Vorbereitung für die Schüler*innen *) und Üben 
der Gespräche in Rollenspielen.  

�† Die Lehrkräfte unterstützen beim Erstellen der Lebensläufe, die die Schüler*innen beim 
Speeddating an die Unternehmen geben können.  

�† Planung für die Räume erstellen; Namensschilder für die Jugendlichen, Schilder in der 
Schule zur Orientierung für die Unternehmen, ggf. im Eingangsbereich und an den Räumen.  

�† Feedbackbögen für die Schüler*innen und Unternehmen, die direkt im Anschluss verteilt 
werden *). 

Durchführung 

�† Vorbereiten der Räume: Ein Tisch und jeweils zwei Stühle für jedes Unternehmen; drei 
Stühle gegenüber für die Schüler*innen; ausreichend Platz dazwischen, damit die 
Gespräche am Nachbartisch nicht stören; Hinweisschilder an der Tür, welche Unternehmen 
im Raum sein werden; Verteilen der Feedbackbögen für Unternehmen auf den Tischen, ggf. 
Getränke für die Unternehmensvertreter*innen  

�† Begrüßen und Einweisen der Betriebe; Begrüßen der ersten Gruppe mit 27 Schüler*innen, 
Verteilen der Namensschilder, Aufteilen der Schüler*innen auf die Betriebe mit jeweils drei 
Schüler*innen pro Betrieb 

�† Wechsel nach 20 Minuten zum nächsten Unternehmen, insgesamt führen alle 
Schüler*innen mindestens drei Gespräche; anschließend können sie freiwillig weitere 
Gespräche mit Unternehmen führen, die sie interessieren.  

�† Nach einer Stunde kommt die zweite Gruppe mit bis zu 27 Schüler*innen und führt jeweils 
drei Gespräche; je nach Interesse der Schüler*innen an weiteren Unternehmen kann die 
Veranstaltung auch länger als zwei Stunden dauern, maximal jedoch nicht länger als drei 
Stunden.  

�† Feedbackbögen von allen Beteiligten ausfüllen lassen; von den Schüler*innen, wenn sie alle 
Gespräche geführt haben, von den Unternehmen am Ende des Speeddatings. 

 
 
 
 
*) siehe Begleitmaterial 
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Nachbereitung 

�† Auswerten der Feedback-Bögen  

�† Auswerten der Ergebnisse nach 4 bis 6 Wochen in Abstimmung mit den Lehrkräften; 
wurden Praktika oder Ausbildungsplätze vermittelt? Wie ist die Einschätzung der 
Schüler*innen nach dieser Zeit? 

5. Netzwerk- und Kooperationspartner 

Für die Akquise der Unternehmen z.B. Wirtschaftsförderung, Kammern, Innungen; für die weitere 
Unterstützung der Schüler*innen ehrenamtliche Ausbildungspaten*innen. 

6. Begleitmaterialien  

�x Übersichtsliste Berufe / Unternehmen für die Vorbereitungstrainings in den Klassen 

�x Ablaufplan für das Vorbereitungstraining  

�x Handout mit Tipps und Anregungen für die Schüler*innen 

�x Informationen zum Speeddating, der Zielgruppe sowie Tipps und Anregungen für die 
Unternehmen 

�x Vorlage für Vereinbarungen zwischen Unternehmen und Schüler*innen während des 
Speeddatings 

�x Feedback-Bögen für die Schüler*innen und Unternehmen  

 

7. Indikatoren zur Messung der Ergebnisse 

Feedback der Schüler*innen, Lehrkräfte und Unternehmen zum Ablauf des Speeddatings und zu den 
Ergebnissen: Wie bewerten sie Vorbereitung, Ablauf, Resonanz, Angebote der Unternehmen, 
Motivation und Vorbereitung der Jugendlichen, Gesprächsqualität, Ergebnisse wie Praktika und 
Ausbildungsplätze?   

8. Tipps, Erfahrungswerte, Materialien und Kontaktmöglichkeit für Nachfragen 

Die bisherigen Feedbacks der Unternehmen, Schüler*innen und Lehrkräfte zeigen den Erfolg dieses 
Konzepts. Die Abstimmung mit den beteiligten Lehrkräften und die Vorbereitung der Jugendlichen 
sind entscheidend für den Erfolg des Speeddatings.  

Ansprechpartnerin: 
KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover 
Dina de Haas (han@kausa-niedersachsen.de; Tel: 05173-92590-16/-00) 



KAUSA-Vorbereitungstraining für Speeddatings an Berufseinstiegsschulen �t Ablaufplan  

Zielsetzung: Für die Schüler*innen an den Berufseinstiegsschulen ist es oft besonders 
schwierig, geeignete Praktikums- und Ausbildungsplätze zu finden. Die Speeddatings sind 
eine Gelegenheit, mit mehreren Unternehmen direkte Gespräche zu führen, in der Schule 
und ohne Bewerbungsverfahren vorab. Das Training soll die Jugendlichen auf diese 
Gespräche vorbereiten, sie sicherer machen und für die Teilnahme motivieren.  

Ort: Im Klassenverband oder in Kleingruppen in der Schule 

Dauer: Je nach Gruppen- bzw. Klassenstärke 45 bis 90 Minuten in der Unterrichtszeit, 
gemeinsam mit der Klassenlehrkraft  

Zeitpunkt: Termin maximal eine Woche vor dem Speeddating 

 
Inhalte des Trainings   

1. Besprechen der individuellen Zielsetzungen 
o Wer hat schon ein berufliches Ziel und wenn ja, welches? 

o Wer ist sich noch nicht sicher und möchte sich weiter orientieren? 

o Welche Hobbys und Interessen haben die Schüler*innen? 
 

2. Vorstellung der teilnehmenden Unternehmen und ihrer Ausbildungsberufe  

o Sind die Ausbildungsberufe bekannt? Gibt es Fragen zu den Berufen?  

o Informationen zu den Unternehmen: Größe, Zahl der Mitarbeitenden, 
Produkte/Dienstleistungen, Zahl der Auszubildenden, ggf. zeigen der 
Webseite der Unternehmen und/oder den Auftritt in den sozialen Medien, 
Erreichbarkeit des Unternehmens für die Schüler*innen 
 

3. Tipps und Anregungen zu den Gesprächen mit den Unternehmen 

o Vorstellung mit Vor- und Nachnamen, Alter, Klasse und Fachrichtung in der 
Berufseinstiegsschule 

o Mögliche Fragen an die Unternehmen: Welche Ausbildungen bieten Sie an? 
Gibt es eine feste Ansprechpartnerin für die Auszubildenden? Wie sind die 
Chancen für eine Übernahme nach der Ausbildung und die weitere Karriere?  

o Mögliche Fragen von den Unternehmen: Hast du schon mal ein Praktikum 
gemacht? Was hat dir dabei gefallen, was nicht? Hast du Interesse am 
Ausbildungsberuf bzw. den Ausbildungsberufen, die wir anbieten? Welche 
Interessen bzw. Hobbys hast du? 

 
4. Training der Gespräche in Rollenspielen 

o Festlegen, mit welchem Unternehmen gesprochen wird. Der Trainer / die 
Trainerin übernimmt die Rolle der Ansprechperson des Unternehmens.  

o Im Rollenspiel denkt sich der Trainer / die Trainerin bei Bedarf Informationen 
zum Unternehmen aus; hinterher unbedingt klarstellen, welche 
Informationen ausgedacht sind. 



o Auswertung: Zuerst berichten die Schüler*innen, wie es ihnen bei dem 
Gespräch ergangen ist: Was war gut, womit sind sie nicht zufrieden? 
Anschließend Rückmeldung des Trainers / der Trainerin und der anderen 
Schüler*innen. Bitte unbedingt darauf achten, dass die Kritik konstruktiv ist. 
Bei viel Kritik von bestimmten Schüler*innen, diese gleich für das nächste 
Rollenspiel einladen.  

 
5. Auswertung des Vorbereitungstrainings: Wie war die Vorbereitung für euch heute? 

Fehlt euch noch etwas? Über welche Unternehmen möchtet ihr sprechen und 
warum? 
 

Begleitmaterial zu den Vorbereitungstrainings 

o Übersicht Berufe/Unternehmen/Webseite der Unternehmen 

o Arbeitsblatt zur individuellen Vorbereitung mit Tipps / Anregungen für die 
Schüler*innen 
 

Tipps und Erfahrungen aus unseren Vorbereitungstrainings  

o Hilfreich ist es, wenn die Lehrkräfte bei den Trainings dabei sind, sie mit den 
Schüler*innen nachbereiten und zum Speeddating begleiten.  

o In den Trainings sollten unbedingt die Berufe besprochen werden. Viele 
Ausbildungsberufe sind den Schüler*innen nicht bekannt. Durch die Informationen 
wird möglicherweise ihr Interesse geweckt. Das gleiche gilt für die Unternehmen, hier 
sind Informationen zur Größe, den Standorten und der möglichen Unterstützung 
während der Ausbildung hilfreich für die Schüler*innen.  

o Motivieren Sie die Schüler*innen, beim Speeddating auch mit Unternehmen zu 
sprechen, deren Ausbildungsberufe sie auf den ersten Blick nicht interessieren. Sie 
sammeln so neue Informationen und lernen eventuell ein für sie attraktives 
Unternehmen kennen, können also nur davon profitieren.  

o Besprechen Sie in den Trainings auch mögliche Kompetenzen und Erfahrungen, die 
den Jugendlichen nicht als solche bewusst sind z.B. ihre Mithilfe / Verantwortung im 
Haushalt durch die Betreuung jüngerer Geschwister oder Minijobs neben der Schule.  

o Besprechen Sie mit den Schüler*innen auch ihre Hobbys und Interessen, viele 
Unternehmen fragen danach, weil sie die Jugendlichen besser kennenlernen 
möchten. Viele Jugendliche sind dann unvorbereitet und denken bei Hobbys nur an 
Sport wie Fußball oder ähnliches. Interessen können auch sein: Musik hören, 
draußen sein und Freunde treffen, etwas sammeln etc.   

o Bei einem hohen Anteil an neu zugewanderten Jugendlichen sollten Sie auch 
mögliche interkulturelle Unterschiede zwischen den Heimatländern und Deutschland 
ansprechen, z.B. Blickkontakt während des Gesprächs oder Offenheit für direkte 
Fragen. 

o Die Vorbereitungstrainings sollten nicht zu lange vor dem Speeddating durchgeführt 
werden, damit die Eindrücke noch frisch sind.  



o Üben Sie unbedingt in zwei bis vier Rollenspielen die Gespräche, die Übung und ein 
konstruktives Feedback geben den Schüler*innen Sicherheit und Selbstvertrauen; 
auch denen, die nur zuschauen.  

o Die Rollenspiele helfen den Schüler*innen auch dabei bestimmte Formulierungen 
und Redewendungen zu üben und stärken ihr Sprachsicherheit. 

 

 

Ihre Ansprechpartnerin 

Dina de Haas, KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover, E-Mail: 
han@kausa-niedersachsen.de Tel.: 05173-92590-16/-00 
 



Speeddating mit Unternehmen in der Berufseinstiegsschule - Arbeitsblatt  

Wann:   
Wo:  

Tipps für die Vorbereitung  

Kurze Vorstellung vorbereiten:  
o Vor- und Nachname 
o Alter 
o Fachrichtung an der Berufseinstiegsschule  
o Persönliche Interessen und /oder Hobbys  

 
Fragen zur Vorbereitung auf das Gespräch:  

�x Welcher Beruf/welches Berufsfeld interessiert dich? Warum? 
�x Was weißt du über deinen Wunschberuf?  
�x Was weißt du über unser Unternehmen? 
�x Welche Fächer liegen dir in der Schule am meisten, welche gar nicht? 
�x In welchen Bereichen - Schule, Schulfächer, Praktikum oder Freizeit - hast du deine Stärken? 

Was gelingt dir gut? Was weniger?  
�x Welche Erfahrungen hast du in deinen Praktika gemacht? Was hat dir gefallen, was weniger? 
�x Welche Hobbys und Interessen hast du? Was gefällt dir daran? 

 
Mögliche Fragen an die Unternehmen, zum Beispiel:  

�x Welche Anforderungen haben Sie an die Auszubildenden? Worauf achten Sie besonders? 
�x Wie viele Auszubildende haben Sie insgesamt? 
�x Hat man einen festen Ansprechpartner oder -partnerin während der Ausbildung? 
�x Welche Chancen hat man nach der Ausbildung?  
�x Bietet Ihr Unternehmen Praktika an? 

Mitnehmen: 

�x Lebenslauf (mindestens drei Kopien) 
�x Block und Stift  

 
Auftreten: 

�x angemessen gekleidet, bitte die Jacke ausziehen 
�x Ansprechpartner*innen anschauen  
�x bitte kein Handy, kein Kopfhörer 

Verständnisfragen  
Wenn du etwas nicht verstehst, immer nachfragen. Das zeigt, dass du Interesse hast.   

Nach den Gesprächen  
Wenn du etwas mit dem Unternehmen vereinbart hast, z.B. nochmal anzurufen oder eine 
vollständige Bewerbung zu schicken, bitte diese Vereinbarung unbedingt einhalten! 

 

Du hast vorab noch Fragen?   

Anrufen bei:     
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Ausbildung von Neuzugewanderten

Erfahrungen und Anregungen für Ausbildungsbetriebe 

�‡ Rechtliche und persönliche 
Ausgangssituation

�‡ Das Bewerbungs- und 
Einstellungsverfahren

�‡ Vor Beginn der Ausbildung
�‡ Während der Ausbildung
�‡ Hilfreiche Links und 

Informationen 
�‡ Unterstützung durch KAUSA 



Rechtliche Ausgangssituation
Prüfen Sie, welchen Ausweis und damit welchen Aufenthaltsstatus der Bewerber 
oder die Bewerberin hat:

�™ Aufenthaltserlaubnis -> Eine Arbeitsaufnahme ist erlaubt.

�™ Aufenthaltsgestattung -> Das Asylverfahren ist noch nicht 
abgeschlossen. Für die Arbeitsaufnahme ist die Erlaubnis der 
Ausländerbehörde notwendig. Sie müssen vorher das Formular 
�Å���f�V�W�=�f�j�Y�M�Ñ�u�j�X�Ñ�	�G�g�C�N�=�L�i�O�M�j�Y�M�g�o�G�f�N�=�W�i�Y�O�g�Æ�Ñ�:�j�g�L�m�W�W�G�Y�Ñ�j�Y�E�Ñ�E�G�X�·�E�G�f�Ñ
Bewerber*in geben.

�™ Duldung -> Der Asylantrag wurde abgelehnt, die Person muss eigentlich 
ausreisen, was bei vielen Geduldeten nicht möglich ist. Eine Beschäftigung 
ist ggf. mit Erlaubnis der Ausländerbehörde erlaubt, muss also wie bei der 
Gestattung genehmigt werden (s.o. unter Aufenthaltsgestattung). 

�™ Niederlassungserlaubnis -> Langfristige Aufenthaltserlaubnis; eine 
Arbeitsaufnahme ist erlaubt. 



Persönliche Ausgangssituation 
�™ Der Aufenthalt in Deutschland ist vielleicht noch nicht sicher. 

�™ Unterbringung in einer Unterkunft, soziale Isolation

�™ Finanzielle Sorgen, z.B. weil die Familie in der Heimat unterstützt werden muss

�™ Sprache, Schrift, Kultur sind anders -> Was ist höflich oder unhöflich in 
Deutschland, wie verhalte ich mich richtig? 

�™ Alleinerziehend, fehlende Kinderbetreuung, vor allem Frauen aus der Ukraine

�™ Bürokratie, viele Termine bei der Ausländerbehörde, Agentur für Arbeit u.a.

�™ Statusverlust -> bisherige Leistungen/Erfolge sind hier nichts wert

�™ Erfahrungen im Krieg und/oder auf der Flucht, ggf. Traumatisierung 
(Depressionen, Kopf- oder andere Schmerzen, Konzentrationsprobleme)

Demgegenüber stehen

�™ ���O�Y�G�Ñ�N�[�N�G�Ñ���[�i�O�o�:�i�O�[�Y�Ñ�j�Y�E�Ñ���Y�M�:�M�G�X�G�Y�i�«�Ñ�Å�G�g�Ñ�N�O�G�f�Ñ�u�j�Ñ�g�C�N�:�L�L�G�Y�Æ�ª

�™ Loyalität und Verantwortungsbereitschaft, wenn eine Chance besteht
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Bewerbungs- und Einstellungsverfahren 
�™ Informieren Sie über verschiedene Kanäle 

wie soziale Netzwerke, Vereine, Schulen und 
Berufsbildende Schulen über Ihr 
Ausbildungsplatzangebot.

�™ Verwenden Sie bei Ausschreibungen Bilder 
mit Vielfalt in Bezug auf Geschlecht, 
Kleidung, Hautfarbe oder Alter. 

�™ Bei Bewerbungen über Online-Portale scheitern viele Bewerber*innen an 
technischen oder sprachlichen Hürden. Bieten Sie deshalb auch die 
Möglichkeit an, sich per Mail zu bewerben. 

�™ Laden Sie die Bewerber*innen zum Gespräch ein, um einen ersten Eindruck zu 
gewinnen. Hier können auch Bewerber*innen überzeugen, die keine so 
aussagekräftigen Zeugnisse oder Bewerbungsunterlagen haben. 



�ÅMit unserer gelebten Vielfalt 
erreichen wir eine größere 
Zahl von Jugendlichen und 

finden mehr Bewerber*innen 
für die Ausbildung�ª�Ñ�Æ

Galina Fiksmann, 
Geschäftsführerin 

Interkultureller Sozialdienst 
Hannover 

Bewerbungs- und Einstellungsverfahren 
�™ Überprüfen Sie die Einstellungskriterien, die 

Sie für die Auswahl von Bewerber*innen 
nutzen. Entsprechen die geforderten 
Kompetenzen tatsächlich den Anforderungen 
im Berufsalltag? Gewichten Sie z.B. stärker 
praktische Fähigkeiten. 

�™ Nutzen Sie auch die Möglichkeit, Jugendliche 
an Vollzeitschulen wie der 
Berufseinstiegsschule an der BBS über 
Praktika kennenzulernen.

�™ Denken Sie daran, dass Ihre Mitarbeiter*innen 
auch Botschaft erinnen und Botschaf ter Ihres 
Unternehmens sind, die in ihrer Community 
neue Jugendliche anwerben können. 



Vor Beginn der Ausbildung 

Nutzen Sie auch das 
Instrument der 

Einstiegsqualifizierung. 
Sie wird von der Agentur 
für Arbeit gefördert und 

bereitet auf die 
Ausbildung vor. Anträge 

und Informationen 
erhalten Sie beim 

Arbeitgeberservice der 
Agentur.

Einstiegsqualifizierung | 
Bundesagentur für 

Arbeit 
(arbeitsagentur.de) 

Machen Sie sich vor der Ausbildung ein Bild von der/dem 
Auszubildenden

�™ Fragen Sie die jungen Menschen nach ihrem 
Wissensstand und ihren Stärken. Stimmen Sie mit 
den Auszubildenden individuell ab, wie Sie 
unterstützen können.

�™ Vereinbaren Sie ggf. eine Einstiegsqualifizierung mit 
begleitendem Sprachkurs als Vorbereitung auf die 
Ausbildung, wenn die Sprachkenntnisse noch nicht 
ausreichend sind.

�™ Wie ist die individuelle und f inanzielle 
Lebenssituation? Klären Sie, ob es Zuhause eine 
Möglichkeit gibt, am PC zu arbeiten und in Ruhe zu 
lernen. Sollte er/sie einen Antrag auf 
Berufsausbildungsbeihilfe stellen?



Während der Ausbildung 

�™ Legen Sie für die Auszubildenden einen Mentor 
oder eine Mentorin im Unternehmen fest, der oder 
die als feste Ansprechpartner*in bei Fragen oder 
Problemen zur Verfügung steht.  Oft bieten sich 
dafür erfahrene ehemalige Auszubildende an.

�™ Vereinbaren Sie, dass sich Mentor*in und 
Auszubildende*r monatlich und bei Bedarf 
miteinander austauschen. Ermutigen Sie beide 
auch dann miteinander zu sprechen, wenn es keine 
Probleme gibt. 

�ÅViele Jugendliche mit 
Migrationshintergrund 
sind in der Praxis sehr 

gut und engagiert. 
Viele wollen auch mehr 

und aufsteigen�ª�Æ

Anja Hädrich, 
Ausbildungsleiterin der 
Edeka Cramer GmbH, 

Burgdorf

Einsatz von Mentor*innen



Während der Ausbildung 
�™ Sagen Sie den Auszubildenden, welche Erwartungen 

Sie an sie haben. Fragen Sie aber auch nach den 
Erwartungen des/der Auszubildenden an Sie und an die 
Ausbildung.

�™ Erläutern Sie gleich zu Beginn die festen Regeln für die 
Sicherheit, die Zusammenarbeit, den Umgang mit 
Kunden. Begründen Sie, warum die Regeln notwendig 
sind. 

�™ Erklären Sie auch die unausgesprochenen Regeln, die 
vielleicht selbstverständlich erscheinen. So vermeiden 
Sie Missverständnisse.

�™ Zeigen Sie aber auch Grenzen für alle Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter auf: Respektlosigkeit oder intolerantes 
Verhalten werden nicht akzeptiert.

�ÅSeien Sie offen und 
entwickeln Sie 

Verständnis für 
andere. Sie bekommen 

neue Impulse und 
���E�G�G�Y�ª�Æ�Ñ�Ñ

Marcus Böhm, 
Geschäftsführer Böhm 
Güterverkehr GmbH, 

Langenhagen



�ÅHolen Sie das ganze 
Team ab, sprechen 

Sie über die Chancen 
und Sorgen. Was 

könnte passieren und 
wie gehen wir damit 

�j�X�±�Æ�Ñ
 

Timo Weymann, 
Geschäftsführer der 

Karl Weymann 
GmbH, Lehrte

�™ Fordern Sie die Auszubildenden auf, ihre 
Meinung zu sagen und zu beschreiben, was 
ihnen bei der Arbeit gut gefällt und was sie 
ändern würden. Geben Sie den Jugendlichen 
regelmäßig unterstützendes Feedback.

�™ Bitten Sie die Auszubildenden auch um 
Feedback zu sich selbst und zum Ablauf der 
Ausbildung. 

�™ Ermutigen Sie die Auszubildenden, sich bei 
Bedarf auch bei persönlichen Problemen an Sie 
zu wenden. Sie können zwar nicht immer helfen, 
es ist aber oft wichtig, Bescheid zu wissen. 

Während der Ausbildung 

Fördern der Feedback-Kultur



Ausbildung von Neuzugewanderten
Umgang mit schwierigen Situationen
�™ Wenn die Ausbildungsziele gefährdet sind, halten Sie 

Kontakt mit der Berufsschule und beraten Sie mit den 
Lehrkräften, wie sie noch weitere Unterstützung 
organisieren können. 

�™ Bei Sprachdefiziten fragen Sie in der Berufsschule nach 
Sprachförderung , viele Berufsschulen bieten begleitende 
Sprachkurse an. 

�™ Nutzen Sie die Unterstützungsangebote der Agentur für Arbeit z.B. die 
Assistierte Ausbildung. 

�™ Klären Sie, ob es bei Ihnen vor Ort die Möglichkeit der ehrenamtlichen 
Unterstützung für Auszubildende gibt. 

�™ Bei Konflikten im Team: Versuchen Sie mit allen Beteiligten eine 
gemeinsame Lösung zu finden. Holen Sie sich ggf. Beratung von außen. 



Ausbildung von Neuzugewanderten
Hilfreiche Links und Informationen

�´ Beantragung einer Beschäftigung bei der Agentur für Arbeit:
https://www.arbeitsagentur.de/unternehmen/arbeitskraefte/gefluec
htete-beschaeftigen/beschaeftigung-beantragen

�´ Erklärung zum Beschäftigungsverhältnis:
https://www.arbeitsagentur.de/datei/erklaerung-zum-
beschaeftigungsverhaeltnis_ba047549.pdf

�´ Informationen und Netzwerk:
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de

�´ Beratung zur Fachkräfteeinwanderung und Integration:
https://www.migrationsportal.de/angebote/unternehmen.html
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Ausbildung und Migration

KAUSA-Landesstelle Niedersachsen
Dina de Haas
E-Mail: d.dehaas@proregioev.de
Tel.: 05173-92590-16
www.kausa-niedersachsen.de
www.proregioev.de

�ƒ Welche Unterstützungs- und 
Fördermöglichkeiten gibt es für Azubis ?

�ƒ Wie können wir die Vielfalt im 
Unternehmen aktiv gestalten?

�ƒ Wie komme ich in Kontakt mit den 
richtigen Ansprechpartner*innen?

Unterstützung durch KAUSA
�´ Veröffentlichung freier 

Ausbildungsplätze
�´ KAUSA-Speeddatings mit 

Berufseinstiegsschulen
�´ Beratung zu Fragen bei der Ausbildung 

von Neuzugewanderten 
�´ Vernetzung mit Info-/Beratungsstellen 



Ausbildung mit Vielfalt                                                                             

 
 
 

 

 
 
Tipps für Ausbildungsbetriebe für die Zeit vor und zu Beginn der Ausbildung  
 
In fast allen Unternehmen arbeiten Mitarbeiter*innen mit sehr unterschiedlichen Lebenserfahrungen 
zusammen, besonders dann, wenn sie aus anderen Ländern kommen und in erster oder zweiter 
Generation in Deutschland leben. Wir haben einige Tipps für Ausbilder*innen zusammengestellt, die 
helfen sollen, diese Vielfalt auch in der Ausbildung zu gestalten: 
 
Sorgen Sie dafür, dass die Jugendlichen sich schon vor der Ausbildung willkommen und gut 
vorbereitet fühlen:  

�™ Laden Sie die Jugendlichen z.B. schon vor Beginn der  
Ausbildung zu Betriebsfesten ein. 

�™ Schreiben Sie ihnen kurz vor dem Ausbildungsbeginn,  
dass Sie sich auf Sie freuen.  

�™ Schreiben Sie ihnen, wann genau Sie von wem in  
Empfang genommen werden, welche Kleidung passend  
ist und in welchem Bereich sie zuerst eingesetzt werden.  

�™ Bieten Sie den Jugendlichen an, sich jederzeit bei Ihnen  
zu melden, wenn sie noch Fragen haben.  

�™ Bereiten Sie ein Onboarding vor und planen Sie mehr Zeit 
für Fragen ein.             

Setzen Sie Mentor*innen ein, die den Auszubildenden bei allen Fragen zur Verfügung stehen.   

�™ Legen Sie für die Auszubildenden eine*n Mentor*in im Unternehmen fest, der oder die als feste 
Ansprechpartner*in bei Fragen oder Problemen zur Verfügung steht.  Oft bieten sich dafür 
erfahrene ehemalige Auszubildende an. 

�™ Stellen Sie den Auszubildenden ihren*ihre Mentor*in gleich am ersten Tag vor.  

�™ Vereinbaren Sie, dass sich Mentor*in und Auszubildende*r monatlich und bei Bedarf 
miteinander austauschen. Ermutigen Sie beide auch dann miteinander zu sprechen, wenn es 
keine Probleme gibt.  

 

 

�c�^���]���v���^�]�����}�(�(���v���µ�v�������v�š�Á�]���l���o�v���^�]�����s���Œ�•�š���v���v�]�•���(�º�Œ�����v�����Œ���X���^�]���������l�}�u�u���v���v���µ�����/�u�‰�µ�o�•����
�µ�v�����/�������v�X�^���� 

Marcus Böhm, Geschäftsführer Böhm Güterverkehr GmbH, Langenhagen 

�c�s�]���o�����:�µ�P���v���o�]���Z�����u�]�š���D�]�P�Œ���š�]�}�v�•�Z�]�v�š���Œ�P�Œ�µ�v�����•�]�v�����]�v�������Œ���W�Œ���Æ�]�•���•���Z�Œ���P�µ�š���µ�v�������v�P���P�]���Œ�š. 
�s�]���o�����Á�}�o�o���v�����µ���Z���u���Z�Œ���µ�v�������µ�(�•�š���]�P���v�X�^ 

Anja Hädrich, Ausbildungsleiterin der Edeka Cramer GmbH, Burgdorf 
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Nutzen Sie auch das Instrument der Einstiegsqualifizierung. Sie wird von der 
Agentur für Arbeit gefördert und bereitet auf die Ausbildung vor. Anträge 

und Informationen: 
www.arbeitsagentur.de/unternehmen/ausbildungsbetriebe/einstiegsqualifizi

erung-arbeitgeber 
 

Machen Sie sich gleich zum Beginn der Ausbildung ein Bild von der oder dem Auszubildenden.  

�™ Fragen Sie die Jugendlichen nach ihrem Wissensstand und ihren Stärken. Stimmen Sie mit 
jedem*r Auszubildenden individuell ab, wie Sie ihn oder sie unterstützen können. 

�™ Vereinbaren Sie ggf. erstmal eine Einstiegsqualifizierung mit begleitendem Sprachkurs als 
Vorbereitung auf die Ausbildung, wenn die Sprachkenntnisse noch nicht ausreichend sind (siehe 
Infokasten unten).  

�™ Wie ist die individuelle Lebenssituation des Auszubildenden? Sollte er oder sie einen Antrag auf 
Berufsausbildungsbeihilfe stellen? Klären Sie, ob zuhause eine Möglichkeit besteht, am PC zu 
arbeiten und in Ruhe zu lernen.  
 

 

 

 

Erläutern Sie die Erwartungen und Regeln im Betrieb: 

�™ Sagen Sie den Auszubildenden, welche Erwartungen Sie an sie haben. Fragen Sie aber auch nach 
den Erwartungen der Jugendlichen an die Ausbildung und die Zusammenarbeit. 

�™ Wenn Sie feste Regeln für die Sicherheit, Zusammenarbeit und den Umgang mit Kunden im 
Betrieb vereinbart haben, erklären Sie den Auszubildenden diese Regeln gleich zu Beginn. Viele 
Jugendliche haben zum Teil noch keine Erfahrungen mit der betrieblichen Arbeitswelt und 
kennen die dortigen Regeln und Anforderungen wenig. Begründen Sie, warum die Regeln 
notwendig sind, die sich aus den Erfordernissen des Betriebes heraus ergeben.  

�™ Erklären Sie auch die unausgesprochenen Regeln, die vielleicht selbstverständlich erscheinen. So 
vermeiden Sie Missverständnisse. 

�™ Zeigen Sie auch Grenzen auf, sowohl den Auszubildenden als auch gegenüber allen 
Mitarbeitern*innen: Respektlosigkeit oder intolerantes Verhalten werden nicht akzeptiert.  
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Tipps für Ausbildungsbetriebe zum Bewerbungs- und Einstellungsverfahren  

Viele Bewerbungsverfahren fordern Kompetenzen und 
Kenntnisse von Jugendlichen, über die sie zum Zeitpunkt 
der Bewerbung noch nicht verfügen. Sie können 
sprachliche Barrieren enthalten oder sind von der 
Lebenssituation der Jugendlichen weit entfernt. Dies gilt 
vor allem dann, wenn sie oder ihre Eltern nicht in 
Deutschland aufgewachsen sind.  

Tipps für die Ansprache von Jugendlichen mit 
Migrations- oder Fluchthintergrund: 

�™ Überprüfen Sie Ihre Einstellungskriterien, die Sie für 
die Auswahl der Bewerber*innen nutzen. 
Entsprechen die geforderten Kompetenzen tatsächlich den Anforderungen im Berufsalltag? 
Nehmen Sie ggf. Anforderungen wie Mehrsprachigkeit oder interkulturelle Kompetenz mit auf.  

�™ Verwenden Sie bei Ausschreibungen Bilder mit unterschiedlich aussehenden Menschen in Bezug 
auf Geschlecht, Kleidung oder Hautfarbe. Weisen Sie darauf hin, dass Menschen 
unterschiedlicher Herkunft im Unternehmen arbeiten und Sie diese Vielfalt fördern.   

�™ Nutzen Sie verschiedene Kanäle wie soziale Netzwerke und Vereine; informieren Sie die Schulen 
über Ihr Ausbildungsplatzangebot.  

�™ Denken Sie daran, dass Ihre Mitarbeiter*innen auch Boschafter*innen Ihres Unternehmens sind, 
die in ihrer Community neue Jugendliche anwerben können.    

 

 

 

 

 
Überprüfen Sie Ihre Auswahl- und Eignungsverfahren:  
 

�™ Gestalten Sie das Bewerbungsverfahren möglichst 
einfach und unkompliziert. Bieten Sie verschiedene 
Wege der Bewerbung an. Bei Bewerbungen über 
Online-Portale scheitern viele Jugendliche an 
technischen oder sprachlichen Hürden. Bieten Sie 
deshalb auch die Möglichkeit an, sich schriftlich oder 
per E-Mail zu bewerben.  
 

 

 
 

 

�cMit unserer gelebten Vielfalt erreichen wir eine größere Zahl von Jugendlichen 
und finden mehr Bewerber*innen für die Ausbildung. �  ̂

Galina Fiksmann, Geschäftsführerin Interkultureller Sozialdienst Hannover  
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�™ Führen Sie auch digitale Kurzinterviews z.B. über Videoanruf durch, um einen ersten Eindruck 
von den Jugendlichen zu gewinnen. Hier können auch Jugendliche überzeugen, die keine so 
aussagekräftigen Zeugnisse oder Bewerbungsunterlagen haben.  
 

�™ Wenn Sie Einstellungstests durchführen: Denken Sie daran, dass viele Tests Wissen und 
Kompetenzen abfragen, die für die Stelle gar nicht erforderlich sind. Achten Sie bei den 
Einstellungstests auf klare und verständliche Fragen. Beispiel: Eine doppelte Verneinung in einer 
Frage ist unnötig kompliziert.  
 

�™ Entscheiden Sie nicht nur auf Basis eines theoretischen Auswahlverfahrens, sondern nutzen Sie 
auch kurze Praktika, so dass Sie die tatsächliche Eignung der Jugendlichen bei der Arbeit im 
Berufsalltag beurteilen können.  
 

�™ Gestalten Sie den Auswahlprozess so, dass z.B. praktische Fähigkeiten stärker gewichtet werden. 
So können Jugendliche mit Migrations- oder Fluchthintergrund über ihre Motivation und 
Geschicklichkeit überzeugen und fehlendes Wissen oder sprachliche Defizite ggf. ausgleichen.  

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�cWas ich Betrieben empfehlen würde, die noch nie Jugendliche mit 
�D�]�P�Œ���š�]�}�v�•�Z�]�v�š���Œ�P�Œ�µ�v�������µ�•�P�����]�o�����š���Z�������v�M���D�����Z���v�J�^  

Alexander Wendt, Prokurist der KLH Kabel- und Leitungsbau GmbH, Lehrte  



Ausbildung mit Vielfalt                                                                             

 
 
 

Tipps für Ausbildungsbetriebe während der Ausbildung  
 
 
Fördern Sie in Ihrem Unternehmen die Feedback-Kultur:  
Fordern Sie die Jugendlichen auf, ihre Meinung zu sagen und das zu beschreiben, was ihnen 
bei der Arbeit gut gefällt und was sie ändern würden. Geben Sie den Jugendlichen 
regelmäßig unterstützendes Feedback. 
 
�™ Bitten Sie die Jugendlichen auch um Feedback zu sich selbst und zum Ablauf der Ausbildung.   

�™ Ermutigen Sie die Auszubildenden, sich bei Bedarf auch mit persönlichen Problemen an Sie zu 
wenden. Sie können zwar nicht immer helfen, es ist aber oft wichtig, Bescheid zu wissen.  
 

Tipps für den Umgang mit schwierigen Situationen während der Ausbildung:  

�™ Wenn die Ausbildungsziele gefährdet sind, halten Sie Kontakt mit der Berufsschule und beraten 
Sie mit den Lehrkräften, wie Sie noch weitere Unterstützung organisieren können.  

�™ Bei fachlichen Defiziten vereinbaren Sie mit den Auszubildenden, bei der Agentur für Arbeit 
Unterstützungsmöglichkeiten zu beantragen (z.B. Assistierte Ausbildung).  

 

�™ Klären Sie, ob es bei Ihnen vor Ort die 
Möglichkeit der ehrenamtlichen 
Unterstützung für Auszubildende gibt.   

�™ Bei Sprachdefiziten fragen Sie in der 
Berufsschule nach Sprachfördermaßnahmen. 
Viele Berufsschulen bieten begleitende 
Sprachkurse für Auszubildende an.  

�™ Vernetzen Sie sich ggf. mit anderen 
Unternehmen, um gemeinsame Sprachkurse 
anzubieten.  

 

�™ Wenn Konflikte zwischen Auszubildenden oder mit anderen Kolleg*innen im Team entstehen, 
versuchen Sie, mit allen Beteiligten eine gemeinsame Lösung zu erarbeiten. Dabei gibt es keine 
für alles passenden Lösungen, jede Situation und jeder Mensch ist anders.  

 

Bei weitergehenden Fragen wenden Sie sich gerne an uns:  

 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

�cHolen Sie das ganze Team ab, sprechen Sie über die Chancen und Sorgen. Was könnte 
�‰���•�•�]���Œ���v���µ�v�����Á�]�����P���Z���v���Á�]�Œ�������u�]�š���µ�u�M�^  

Timo Weymann, Geschäftsführer der Karl Weymann GmbH, Lehrte 

Foto von Kampus Production �t www.pexels.com 
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Unterstützungs- und Fördermöglichkeiten  
für Auszubildende und Ausbildungsbetriebe       
 

Unterstützungs- und Fördermöglichkeiten für Auszubildende  

Assistierte Ausbildung flexibel (ASA flex)  
ASA flex ist eine Förderung der Agentur für Arbeit oder des Jobcenters für junge Menschen und ihre 
Ausbildungsbetriebe. Die Assistierte Ausbildung wurde mit den ausbildungsbegleitenden Hilfen 
(abH) zusammengeführt. Alle bewährten Fördermöglichkeiten bleiben erhalten, jedoch erweitert um neue 
Optionen: 

�x Der Einstieg in die Assistierte Ausbildung ist jederzeit möglich. 
�x Der Ablauf der Unterstützung kann sehr flexibel gestaltet werden. Falls gewünscht, kann die Unterstützung 

auch ruhen. 
�x Das Unterstützungsangebot orientiert sich am individuellen Förderbedarf der Auszubildenden und Ihres 

Betriebes. Das heißt: Es ist zugeschnitten auf die persönlichen und betrieblichen Rahmenbedingungen. 
�x Eine Assistierte Ausbildung kann auch in Verbindung mit einer Einstiegsqualifizierung genutzt werden. 

 
Wer erhält die Förderung? 

�x Gefördert werden junge Menschen und ihre Ausbildungsbetriebe vor und während einer betrieblichen 
Ausbildung. Die (angehenden) Auszubildenden werden gefördert, wenn sie voraussichtlich den Abschluss 
der Ausbildung nicht ohne weitere Unterstützung schaffen.  

�x Eine Förderung ist auch vorbereitend auf die Ausbildung oder während einer Einstiegsqualifizierung (EQ) 
möglich.  

�x Durch die Assistierte Ausbildung können Ihre Auszubildenden oder Teilnehmenden einer 
Einstiegsqualifizierung Stütz- und Förderunterricht erhalten oder fachtheoretisches Wissen und 
berufsbezogene Fähigkeiten erwerben.  

�x Die Jugendlichen müssen den Antrag bei der für sie zuständigen Agentur für Arbeit bzw. bei dem Jobcenter 
stellen. Bitte sprechen Sie den*die Bewerber*in darauf an, wenn Sie den Eindruck haben, dass eine 
Förderung notwendig ist.  

 
Unterstützung für die Betriebe:  

�x Durch die Assistierte Ausbildung werden Sie bei der Verwaltung, Organisation und Durchführung der 
Ausbildung oder Einstiegsqualifizierung unterstützt.  

�x Die Agentur für Arbeit beziehungsweise das Jobcenter beauftragen einen Bildungsträger damit, die 
Assistierte Ausbildung umzusetzen. Dieser stellt Ihnen eine*n Ausbildungsbegleiter*in zur Seite. Sie 
beziehungsweise er steht Ihnen und Ihren Auszubildenden als feste Ansprechperson zur Verfügung. 

�x Vor und während der Ausbildung oder Einstiegsqualifizierung unterstützt sie oder er Sie als Arbeitgeber*in �t 
zum Beispiel, indem der Unterstützungsbedarf koordiniert wird, Vereinbarungen mit den Kammern und der 
Berufsschule getroffen werden oder bei Konflikten zwischen Ihnen und Ihrer Nachwuchskraft vermittelt 
wird. Hilfestellung erhalten Sie zum Beispiel, wenn Sie einen betrieblichen Ausbildungs- und/ oder 
Qualifizierungsplan erstellen oder zielgruppengerechte Ausbildungsmethoden kennenlernen und anwenden 
möchten. Bei Bedarf werden Sie auch unterstützt, wenn Sie wissen möchten, wie Sie die einzelnen 
Ausbildungssequenzen durchführen. 
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Berufsorientierungspraktika 
Junge Menschen, die die Vollzeitschulpflicht erfüllt haben, keine Schule besuchen und arbeitssuchend gemeldet 
sind, können bei ihrem Praktikum durch die Agentur für Arbeit gefördert werden. Das ein- bis sechswöchige 
betriebliche Praktikum kann bei einem oder mehreren Arbeitgebern durchgeführt werden. Übernommen werden 
können die Fahrtkosten und bei überregionalen Praktika auch die Unterkunftskosten. 
 
Sprachkurse und Unterstützungsangebote für zugewanderte Jugendliche 
 

�x Sprachkurse während der Ausbildung werden zum Teil von den Berufsschulen angeboten. Die Anmeldung und 
die Organisation erfolgen direkt an der jeweiligen Berufsschule.  

�x Auch bei den Kammern gibt es Nachhilfekurs, z.B. bietet die Handwerkskammer Hannover einen Kurs für Mathe-
Physik-Deutsch für Auszubildende im Handwerk an. Fragen Sie bei der für sie zuständigen Kammer nach 
Angeboten.  

�x Die Begleitung und Unterstützung von Auszubildenden durch ehrenamtliche Ausbildungspat*innen bietet die 
Initiative VerA vom Senior Expert Service an: Die Kontaktdaten finden Sie unter dem Link:  www.ses-bonn.de. In 
Niedersachsen sind direkte Ansprechpartner*innen an den Standorten: Braunschweig, Hannover, Hildesheim, 
Nienburg, Osnabrück und Verden.  
 

Finanzielle Förderung von Auszubildenden  
 

Berufsausbildungsbeihilfe (BAB) bei einer dualen Ausbildung  
 

Was ist die BAB?  
Ein staatlicher Zuschuss für Miete, Lebensunterhalt, Fahrtkosten und ggf. Kinderbetreuung für Auszubildende 
während der betrieblichen Ausbildung. 
 
Wer bekommt BAB? 
Auszubildende, die während der Ausbildung nicht bei ihren Eltern wohnen können, weil der Ausbildungsbetrieb zu 
weit entfernt ist.  
 
Auszubildende erhalten auch dann BAB, wenn sie in erreichbarer Nähe zum Elternhaus wohnen aber   

�x über 18 Jahre alt sind  
�x oder in einer Lebenspartnerschaft bzw. verheiratet sind 
�x oder ein Kind haben. 

 
Bei der Berechnung der BAB wird der Gesamtbedarf für Miete, Fahrtkosten und Arbeitskleidung dem 
anzurechnenden Einkommen gegenübergestellt. BAB wird nicht rückwirkend gezahlt, deshalb sollte der Antrag 
schon vor Beginn der Ausbildung gestellt werden.  Gefördert wird nur die erste Ausbildung. 
 
Wo können Auszubildende BAB beantragen? 
Den Antrag können Auszubildende bei der zuständigen Agentur für Arbeit stellen oder online unter 
www.arbeitsagentur.de unter der Rubrik "eServices". 
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BAföG bei einer schulischen Ausbildung  
 
Was ist BAföG? 
Eine finanzielle Förderung nach dem Berufsausbildungsförderungsgesetz (BAföG) erhalten u.a.  Auszubildende in 
einer schulischen Ausbildung an der Berufsfachschule.  
 
Wer erhält BAföG? 
Abhängig von der individuellen Lebenssituation erhalten Auszubildende eine Förderung, die z.B. nicht mehr bei ihren 
Eltern leben oder die Kosten für eine eigene Kranken- und Pflegeversicherung selbst tragen oder ein Kind haben.  
 
Wo kann man BAföG beantragen? 
Das BAföG kann beim zuständigen Amt für Ausbildungsförderung gestellt werden, das auch bei Fragen rund um das 
BAföG berät. Eine Übersicht der Ausbildungsämter in Niedersachsen finden Sie unter folgendem Link:  
 
www.bafög.de/bafoeg/de/antrag-stellen/inland-schulische-
Ausbildung/ausbildungsaemter/Niedersachsen/niedersachsen_table.html?nn=384318 

 

 
Zuschuss des Jobcenters für ungedeckte Miet- und Heizkosten  
Sollte die BAB für die Lebenshaltungskosten nicht ausreichen, können Auszubildende beim Jobcenter eine 
zusätzliche Mietbeihilfe (SGB II) beantragen. Dazu sollten die Auszubildenden mit dem Jobcenter klären, ob eine 
Unterstützung in Frage kommt. Sie ist nur möglich, wenn die Wohnung angemessen (Größe/Preis) ist.  
 
Wohngeldzuschuss 
���]�v���v�����v�š�Œ���P�����µ�(���t�}�Z�v�P���o�����l�‚�v�v���v�����µ�•�Ì�µ���]�o�����v�����������v�v���•�š���o�o���v�U���Á���v�v���]�Z�v���v�����������c�����u���'�Œ�µ�v�������v�����Z�^���v�]���Z�š���Ì�µ�•�š���Z�š, 
z.B. wenn sie eine zweite Ausbildung machen. Auch wenn bei einer schulischen Ausbildung BAföG abgelehnt wurde, 
können sie Wohngeld beantragen. Der Antrag muss bei der zuständigen Wohngeldstelle der Gemeinde bzw. der 
Stadt gestellt werden, in der sich die Wohnung befindet. 
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Unterstützungs- und Fördermöglichkeiten für Ausbildungsbetriebe  
 
Einstiegsqualifizierung (EQ) �t Förderung vor Beginn der Ausbildung  
 

Was ist eine EQ? 
�x Die EQ ist ein langes Praktikum über einen Zeitraum von vier bis zwölf Monaten, das auch in Teilzeit 

durchgeführt werden kann.  
�x In dieser Zeit können Betriebe junge Menschen über eine längere Zeit kennenlernen und an die Ausbildung 

heranführen.  
�x Ziel ist die Ausbildung der EQ-Teilnehmer*in im Anschluss an die EQ.  

 
Förderung der EQ durch die Agentur für Arbeit 
 
�x Die Agentur für Arbeit erstattet dem*der Arbeitgeber*in einen Zuschuss zur Vergütung der EQ. Der Zuschuss zur 

Vergütung sowie die Pauschale für die Beiträge zur Sozialversicherung werden regelmäßig angepasst. Die 
Betriebe tragen die Sach- und Personalkosten der EQ.  

�x Der Zuschuss wird von der Agentur für Arbeit bzw. dem Jobcenter nachträglich immer monatlich gezahlt. 
�x Weitere Informationen erhalten Sie beim Arbeitgeberservice der Agentur für Arbeit.  

 
Was müssen Betriebe tun? 

�x Der Betrieb stellt den Antrag auf Förderung vor Beginn der EQ bei der Agentur für Arbeit. Der Antrag muss bei 
dem Bezirk der Agentur für Arbeit gestellt werden, wo die oder der Jugendliche wohnt. Fragen zum Förderantrag 
beantwortet die Agentur für Arbeit unter der Servicenummer 0800-4 5555 20.  

�x Beachten Sie: Wenn der Betrieb selbst eine Bewerber*in für die EQ findet, muss sie*er sich vorher bei der 
Agentur für Arbeit melden, um das Vorliegen der Fördervoraussetzungen prüfen zu lassen.  

�x Der Betrieb schließt mit dem*der Jugendlichen einen EQ�tVertrag, Muster-Verträge erhalten die Betriebe bei der 
für Sie zuständigen Kammer. 

�x Ein Exemplar des Vertrages wird vom Betrieb an die Kammer geschickt. Die Kammer informiert dann die Agentur 
für Arbeit.  

�x Während der EQ besteht Versicherungspflicht für die Kranken-, Pflege-, Renten-, Arbeitslosen- und gesetzlichen 
Unfallversicherung. Der*die EQ-Teilnehmer*in muss vom Betrieb bei den Sozialversicherungsträgern 
angemeldet werden. Der Betrieb legt die Anmeldung und die Versicherungsnummer bei der Agentur für Arbeit 
bzw. beim Jobcenter vor.  

�x Der*die Jugendliche kann an der Berufsschule angemeldet werden, es besteht allerdings kein gesetzlicher 
Anspruch auf Aufnahme, die Berufsschule entscheidet. Bei Besuch der Berufsschule, während der EQ kann die 
Ausbildung ggf. verkürzt werden. Neuzugewanderte mit Sprachförderbedarf können, während der EQ 
begleitende Deutschkurse besuchen. Beachten Sie auch die Förderung durch AsA flex (siehe oben), die auch 
während der EQ möglich ist. 

�x Der Betrieb bescheinigt am Ende der EQ dem*der Teilnehmer*in die vermittelten Kenntnisse und Fertigkeiten 
und bewertet die Leistungen in einem Zeugnis. Zu den jeweiligen Einstiegsqualifizierungen gibt es bei den 
Kammern Übersichten der Tätigkeitsbereiche und Zeugnisvordrucke zum Download. 

�x Der*die EQ-Teilnehmer*in kann am Ende das Zertifikat für den erfolgreichen Abschluss der EQ bei der 
zuständigen Kammer beantragen. Dafür muss er*sie das Zeugnis des Betriebes vorlegen.  

�x Hinweis: Betriebe können ihre freien Plätze für eine Einstiegsqualifizierung der zuständigen Kammer mitteilen.  

Welche jungen Menschen können eine EQ machen? 
�x Bewerber*innen, die individuell eingeschränkte Vermittlungsperspektiven haben und auch nach dem 30. 

September noch keinen Ausbildungsplatz gefunden haben.  
�x Junge Menschen, die noch nicht in vollem Umfang die Befähigung für eine Ausbildung haben.  
�x Junge Menschen, die im Lernen beeinträchtigt oder sozial benachteiligt sind.  
�x Eine Förderung ist auch für Ausbildungsabbrechende bei demselben Arbeitgeber möglich.  
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�x Auch Menschen mit Behinderungen können an einer EQ teilnehmen, wenn sie eine Fachpraktiker*innen-
Ausbildung anstreben.  

Die Förderung beginnt frühestens ab dem 1. Oktober eines Jahres. Sie kann allerdings schon ab dem 1. August 
beginnen, wenn der*die Teilnehmer*in ein*e  
�x sogenannte*r �c���o�š�����Á���Œ�����Œ�Ž�]�v�^��ist, also schon vor mehreren Jahren die Schule verlassen hat oder  
�x lernbeeinträchtigt und sozial benachteiligt oder  
�x noch nicht voll ausbildungsreif ist.  

Die EQ-Teilnehmer*innen können bei Bedarf eine Förderung der Assistierten Ausbildung flexibel erhalten (siehe 
oben). 

Förderung für Betriebe, die Azubis aus Insolvenzbetrieben übernehmen 
 

Das Land Niedersachsen fördert Betriebe mit einem finanziellen Zuschuss, die Auszubildende aus Insolvenzbetrieben 
zur Fortführung ihrer Ausbildung übernehmen bzw. einstellen wollen. Damit soll sichergestellt werden, dass die 
begonnene Ausbildung erfolgreich abgeschlossen werden kann.Unter folgendem Link finden Sie weitere 
Informationen zu den Voraussetzungen und Fördersummen sowie zur Antragstellung bei der NBank:  
 
Auszubildende aus Insolvenzbetrieben 
 

 
Ausbildungszuschuss  
 

Was ist der Ausbildungszuschuss? 
Wenn der Betrieb in einem anerkannten Beruf ausbildet, kann er in bestimmten Fällen eine Förderung vom 
Jobcenter erhalten. Voraussetzung ist, dass der*die neue Auszubildende nicht älter ist als 34 Jahre und Leistungen 
vom Jobcenter bezieht. Des Weiteren muss die*der Auszubildende besonderen Unterstützungsbedarf haben (siehe 
unten).  
 
Wie ist das Verfahren? 
Es ist wichtig, dass der Betrieb den Antrag auf einen Ausbildungszuschuss stellt, bevor der Ausbildungsvertrag 
abgeschlossen wird. Lassen Sie sich von Ihrem Jobcenter dazu beraten.  
Der Antrag kann formlos bei dem für den Betrieb zuständigen Arbeitgeber-Service gestellt werden, der gemeinsam 
von Jobcenter und Agentur für Arbeit organisiert ist, oder telefonisch unter: 0800-4 5555 20. 

 
Wann kann ein Ausbildungszuschuss gezahlt werden?  
Die Förderung wird immer individuell vom Jobcenter entschieden und ist eine Ermessensentscheidung. Sie ist 
abhängig von bestimmten Voraussetzungen, die auf den Jugendlichen oder jungen Erwachsenen zutreffen, wie z.B.  

�x Langzeitarbeitslosigkeit 
�x sozial benachteiligte Jugendliche und junge Erwachsene mit sozialen oder psychischen Problemen 

Wie hoch ist die Förderung? Die Förderung ist unterschiedlich hoch und wird immer individuell festgelegt, bitte 
wenden Sie sich an das Jobcenter für weitere Informationen.  

 

Bei weitergehenden Fragen wenden Sie sich gerne an uns:  

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 
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KAUSA �t �cWege in den Beruf�^�����]�v����
Informationsveranstaltung für Eltern  
Ablaufplan 

1. Kurzbeschreibung der Veranstaltung  

Zweistündige Informationsveranstaltung für Eltern mit Migrations- oder Fluchthintergrund auf 
Deutsch mit Übersetzung in die jeweilige Muttersprache der Eltern. Die Veranstaltung kann an 
Schulen als Elternabend oder auch schulunabhängig für Eltern durchgeführt werden z.B. durch 
Beauftragte für Migration und Teilhabe der Stadt oder Gemeinde.  
Vorgestellt werden die Wege in den Beruf über eine Ausbildung oder ein Studium nach dem Besuch 
der allgemeinbildenden Schule. Schwerpunkt sind Informationen zur dualen und schulischen 
Ausbildung sowie die Möglichkeiten an den berufsbildenden Schulen mit den verschiedenen 
Schulformen Berufsfachschule, Berufseinstiegsschule, Berufsqualifizierende Berufsfachschule und 
Berufliches Gymnasium. Die Anforderungen an eine duale oder schulische Ausbildung werden 
vorgestellt, außerdem die Voraussetzungen für die Aufnahme eines Studiums. Weitere Inhalte 
können die örtlichen Beratungs- und Unterstützungsangebote für Eltern und Jugendliche sein sowie 
Tipps für die Eltern zur Unterstützung der Jugendlichen bei der Berufswahl oder passenden 
Berufsschule. 

2. Ziele der Veranstaltung  

In der Veranstaltung Wege in den Beruf werden die Vorteile und Chancen einer dualen oder 
schulischen Ausbildung in Niedersachsen aufgezeigt, mit dem Ziel, die Eltern bei der Beratung ihrer 
Kinder in Bezug auf die Berufswahl und die Suche nach dem passenden Weg in den Beruf zu 
unterstützen. Hintergrund: Das berufsbildende System mit der dualen und schulischen Ausbildung ist 
in Deutschland einzigartig und in vielen Herkunftsländern der Eltern nicht bekannt, da es dort nur die 
Wahl zwischen der Aufnahme einer Arbeit oder eines Studiums gibt.  

3. Zielgruppe  

Eltern mit Migrations- oder Fluchthintergrund, die heranwachsende Kinder haben und diese bei der 
Berufswahl und der passenden beruflichen Qualifizierung bzw. berufsbildenden Schule unterstützen 
möchten.  
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4. Rahmenbedingungen 

Vorbereitung  

�† Insgesamt zwei Monate Vorlaufzeit für die Planung der Veranstaltung kalkulieren 

�† Buchen von passenden Räumen, bei Veranstaltungen mit der Übersetzung in verschiedene 
Fremdsprachen sollten mehrere Räume gebucht werden, in denen jeweils in die 
Muttersprache übersetzt wird 

�† Ansprache der Eltern über die jeweilige/n Schule/n, Migrantenselbstorganisationen, 
Netzwerke für Eltern mit Migrations- oder Fluchthintergrund, Sprach- und Integrationskurse 

�† Erstellen der zielgruppenbezogenen Präsentation mit den Bestandteilen Wege in den Beruf; 
Internetadressen mit Links zur weiteren beruflichen Orientierung, Suche nach Praktikums- 
und Ausbildungsplätzen sowie zu den örtlichen Beratungs- und Unterstützungsangeboten 
für die Jugendlichen und ihre Eltern; Erstellen eines Handouts zum Mitnehmen für die 
Eltern mit den entsprechenden Angeboten. 

�† Thematische Vorbereitung der Übersetzer*innen 

Durchführung 

�† Begrüßen der Eltern, Vorstellen des Programms und der Möglichkeit, während der 
Präsentation oder am Ende Fragen zu stellen; Vorstellen der beteiligten Personen / 
Übersetzer*innen 

�† Präsentation Wege in den Beruf angepasst an die Zielgruppe, abwechselnd mit Übersetzung 
in die Muttersprache der teilnehmenden Eltern; anschließende Fragerunde mit jeweiliger 
Übersetzung der Fragen und Antworten.  

�† Mündliche Feedback-Runde: Was hat den Eltern gefallen, was nicht, was war neu, was hat 
ggf. gefehlt? 

Nachbereitung 

�† Auswertung der Veranstaltung und des mündlichen Feedbacks der Eltern gemeinsam mit 
den Dolmetscher*innen: Welche Fragen wurden häufiger gestellt und scheinen besonders 
wichtig; bei Bedarf anschließend die Präsentation für weitere Veranstaltungen ändern / 
ergänzen.  
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5. Netzwerk- und Kooperationspartner 

Schulen, Verantwortliche für Integration und Teilhabe; Migrant*innen-Selbstorganisationen wie z.B. 
das MigrantenElternNetzwerk (MEN); angestellte oder ehrenamtliche Übersetzer*innen, die 
thematisch auf die Veranstaltung Wege in den Beruf vorbereitet werden. 

6. Begleitmaterialien  

�x Präsentation �cWege in den Beruf�  ̂der KAUSA-Landesstelle Niedersachsen  

�x Poster �cWege in den Beruf� ,̂ auch als digitale Version auf der Webseite www.kausa-
niedersachsen.de; dort finden Sie auch eine zweite Version, die Informationen zu den 
Berufsbildenden Schulen auf Ukrainisch enthält  

�x Begleitheft für Beratungskräfte/Lehrkräfte zu Wege in den Beruf 

�x Elternflyer von amfn e.V. zu �cWege in den Beruf� ,̂ die das Plakat beinhalten, in den Sprachen 
Arabisch, Deutsch, Persisch, Türkisch, Ukrainisch 

7. Indikatoren zur Messung der Ergebnisse 

Feedback der teilnehmenden Eltern zu Ablauf und Inhalten der Veranstaltung und ihre 
Ergänzungswünsche 

8. Tipps, Erfahrungswerte, Materialien und Kontaktmöglichkeit für Nachfragen 

Die Ansprache der Eltern nur über Elternbriefe ist schwierig, oft kommen die Briefe nicht bei den 
Eltern an oder es wird nicht deutlich, wie wichtig die Veranstaltung für die Eltern ist. Erfolgreicher ist 
eine individuelle Ansprache z.B. telefonisch oder die Einladung über Migrant*innen-
Selbstorganisationen, die schon eine vertrauensvolle Zusammenarbeit unter Eltern aufgebaut haben.  
Fragestellungen, die schon zu sehr ins Detail gehen, sollten nicht umfassend beantwortet werden, 
das könnte für die anderen Teilnehmenden uninteressant sein. Besser ist es auf die individuellen 
Beratungsangebote der Schule oder anderer Beratungsstellen hinzuweisen mit der Bitte an die 
Eltern, dort einen individuellen Beratungstermin �t am besten mit ihren Kindern - zu vereinbaren.   

 

Ansprechpartnerin: 
KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover 
Dina de Haas (han@kausa-niedersachsen.de; Tel: 05173-92590-16/-00) 



KAUSA �t �cWege in den Beruf�^�����]�v����
Informationsveranstaltung für Eltern 
Erfahrungen und Tipps 

Ansprache der Zielgruppe Eltern mit Migrations- oder Fluchthintergrund 

�x Laden Sie die Eltern über eine direkte passende Ansprache ein, z.B. telefonisch, über 
WhatsApp oder über Migrant*innen-Selbstorganisationen, die schon eine vertrauensvolle 
Zusammenarbeit aufgebaut haben.  

�x Die Ansprache der Eltern nur über die Kinder durch Elternbriefe ist schwierig. Oft kommen 
die Briefe nicht bei den Eltern an oder es wird nicht deutlich, wie wichtig die Veranstaltung 
für die Eltern ist. Auch eine Ansprache über E-Mail ist nicht immer sinnvoll.  

�x Nutzen Sie für die Ansprache der Zielgruppe auch Multiplikator*innen der jeweiligen 
Community, die schon einmal teilgenommen haben und eine Teilnahme weiterempfehlen.  

�x Machen Sie auf jeden Fall deutlich, dass die Veranstaltung wichtig und hilfreich ist. 
�x Die Einladung sollte zwei Wochen vorher erfolgen und dann noch einmal kurz vor der 

Veranstaltung, am besten über soziale Medien wie WhatsApp oder telefonisch.   
�x Besonders zu empfehlen, ist die Übersetzung der Informationen in die jeweilige 

Muttersprache der Teilnehmenden. Dafür kann in mehreren Räumen in der jeweiligen 
Muttersprache informiert und Fragen geklärt werden; reservieren Sie dafür passende 
Räume.   

�x Die Übersetzer*innen sollten vorab über das Thema und die möglichen Fragen informiert 
und vorbereitet werden.  

�x Halten Sie zu den weiterführenden Angeboten QR-Codes und/oder die Links zu den 
jeweiligen Webseiten bereit, nennen Sie am besten auch konkrete Ansprechpartner*innen. 

�x Erstellen Sie ein Handout mit allen wichtigen Adressen, das in die jeweilige Muttersprache 
übersetzt wurde und die Eltern mitnehmen können.  

Während der Veranstaltung  

�x Begrüßen Sie die Eltern auch in der jeweiligen Muttersprache und stellen Sie das Programm 
und den Ablauf vor. Stellen Sie die beteiligten Personen / Übersetzer*innen vor.  

�x Weisen Sie darauf hin, dass jederzeit auch zwischendurch Fragen gestellt werden können.  

�x Wenn Fragestellungen zu sehr ins Detail gehen, sollten sie diese nicht umfassend 
beantwortet; es könnte für die anderen Teilnehmenden uninteressant sein.  

�x Weisen Sie auf weiterführende individuelle Beratungsangebote hin, entweder auf die 
eigenen, die der Schule oder anderer Beratungsstellen. Bitten Sie die Eltern, dort einen 
individuellen Beratungstermin �t am besten mit ihren Kindern - zu vereinbaren. 

�x Fragen Sie am Ende der Veranstaltung nach dem Feedback; was war gut und hilfreich, was 
hat ggf. gefehlt? Notieren Sie das Feedback für die Auswertung im Anschluss und damit 
weitere Veranstaltungen.  
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Nach der Veranstaltung  

�x Werten Sie die Veranstaltung mit allen Beteiligten gemeinsam aus. Nutzen Sie dafür das 
Feedback der Eltern zum Ende der Veranstaltung und das der Übersetzer*innen: Welche 
Fragen wurden besonders oft gestellt, welche waren überraschend? Wie sollte eine weitere 
Veranstaltung für die Zielgruppe aussehen? 

�x Passen Sie Ihr Konzept für weitere Veranstaltungen an.  

Begleitmaterialien der KAUSA-Landesstelle und dem Migranten-Eltern-Netzwerk 
Niedersachsen 

�x Präsentation Wege in den Beruf der KAUSA-Landesstelle Niedersachsen auf Anfrage (siehe 
Kontaktmöglichkeit unten) 

�x Plakat Wege in den Beruf, auch als digitale Version auf der Webseite: www.kausa-
niedersachsen.de/fuer-junge-menschen. Dort finden Sie auch ein zweites Plakat, mit 
Informationen zu den Berufsbildenden Schulen auf Ukrainisch. 

�x Begleitheft für Beratungskräfte/Lehrkräfte zu Wege in den Beruf zum Download unter: 
www.kausa-niedersachsen.de/fuer-multiplikatorinnen   

�x Elternflyer �c�s�}�v�������Œ���^���Z�µ�o�����]�v�������v�������Œ�µ�(�^��vom MigrantenElternNetzwerk Niedersachsen, der 
das Plakat Wege in den Beruf beinhaltet, in den Sprachen Arabisch, Deutsch, Persisch, 
Türkisch, Ukrainisch unter: www.men-nds.de/mehrsprachige-informationsmaterialien  

Kontaktmöglichkeit für Nachfragen 

Ansprechpartnerin: 
KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover 
Dina de Haas (han@kausa-niedersachsen.de; Tel: 05173-92590-16/-00) 
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Modulübersicht  
Basislehrgang zur Qualifizierung ehrenamtlicher 
Ausbildungscoaches 
 
 

 

Modul Durchführung Titel   Dauer  

Nr. 1 Lehrgangsleitung und 
Kooperationspartner*innen 

Einführung 

  

45 Minuten 

Nr. 2 Ehrenamtskoordination Grundlagen des Ehrenamtes 60 Minuten 

Nr. 3 Berater*innen aus 
Beratungsstellen (z.B. 
Jugendberufsagentur) 

Zielgruppe Jugendliche 90 Minuten 

Nr. 4 Lehrgangsleitung Tätigkeitsfelder der 
Ausbildungscoaches 

60 Minuten 

Nr. 5 Lehrgangsleitung (u.a.) Wichtige Akteure, 
Institutionen, Anlaufstellen 

45 Minuten 

Nr. 6  Lehrgangsleitung  Das niedersächsische Schul- 
und Ausbildungssystem �± 
Wege in den Beruf  

60 Minuten 

Nr. 7  Lehrgangsleitung Regionaler/lokaler 
Ausbildungs- und Arbeitsmarkt 

45 Minuten 

Nr. 8  Akteure aus der Praxis 

 

Einblick in die Praxis 120 Minuten 

Nr. 9 Jobcenter / Bundesagentur für 
Arbeit (Berufsberatung) 

Förderinstrumente für die 
Ausbildung 

90 Minuten 

Nr. 10 Bundesagentur für Arbeit 
(Berufsberatung) oder 
Personaler*innen  

Bewerbungsprozess �± aktuelle 
Anforderungen und Standards 

120 Minuten 

Nr. 11 Erfahrene Berater*innen (z.B. 
Jugendberufsagentur)  

Methoden der Beratung und 
Unterstützung 

120 Minuten 

Nr. 12 Erfahrene Dozent*in Interkulturelle Kompetenz und 
Kommunikation 

360 Minuten 

-  Lehrgangsleitung Abschluss und 
Zertifikatsübergabe 

- 
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Ziel 

Die Teilnehmenden sollen sich gegenseitig kennenlernen, ihre beruflichen Laufbahnen, 
Erfahrungen mit Jugendlichen mit Migrations- oder Fluchthintergrund sowie ihre Motivation 
für das ehrenamtliche Engagement teilen. 

 

Die Teilnehmenden bilden Zweiergruppen. Es ist hilfreich, wenn sich die Teilnehmenden 
nicht bereits gut kennen. 

 

Interviewphase (20 Minuten) 

Jede Person erhält einen Fragebogen mit folgenden Fragen: 

Allgemeines Kennenlernen 

- Wie heißt du und woher kommst du? 
- Was sind deine Hobbys und Interessen? 
- Welche Sprachen sprichst du? 

Berufliche Laufbahn 

- Was ist dein beruflicher Hintergrund? 
- Welche Erfahrungen hast du in deinem Beruf gesammelt? 
- Hast du bereits mit Jugendlichen mit Migrations- oder Fluchthintergrund gearbeitet / 

zu tun gehabt? Wenn ja, welche Erfahrungen hast du gemacht? 

Motivation für das ehrenamtliche Engagement 

- Warum möchtest du dich als Ausbildungscoach engagieren? 
 
 

Vorstellungsrunde (ca. 30 Minuten) 

Nach der Interviewphase stellt jede Person seine*seinen Interviewpartner*in der Gruppe 
vor. Dabei sollten die wichtigsten Punkte aus dem Interview hervorgehoben werden. 

Bildung von Zweiergruppen 



 
 Profil ehrenamtliche Ausbildungscoaches 
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ZERTIFIKAT 

Vorname Nachname 

geboren am __ __ ____ 
 

hat vom __ __ ____ bis  __ __ ____ am Lehrgang 
 
 

 

�Å�4�X�D�O�L�I�L�]�L�H�U�X�Q�J���]�X�P��ehrenamtlichen 
�$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�F�R�D�F�K�´ 

 
mit Erfolg teilgenommen. 

 
Der Lehrgang wurde von [Träger] durchgeführt.  

 
 
 
                                                                 

 

 Ort ,  Datum  [TRÄGER]   

 

 
 



[Rückseite] 
 

Inhalte: 
 

1.Grundlagen des Ehrenamtes 
Rechte und Pflichten, Ehrenamtsvereinbarung, Ehrenamtskoordination 
 
2. Zielgruppe junge Menschen mit Flucht- oder Migrationshintergrund 
Altersstruktur, Herkunft, Status, gängige Problemlagen 
 
3. Tätigkeitsfelder als Ausbildungscoach 
Unterstützungsbedarfe bei jungen Menschen mit Migrations- oder Fluchthintergrund und mögliche 
Tätigkeitsfelder 
 
4. Wichtige Akteure im Handlungsfeld 
Unterstützende Akteure und Netzwerkstrukturen vor Ort 
 
5. Förderinstrumente  
Maßnahmen und finanzielle Unterstützungsmöglichkeiten, die eine Aufnahme oder auch Fortführung 
einer Berufsausbildung erleichtern (Jobcenter und Bundesagentur für Arbeit) 
 
6. Wege in den Beruf 
Niedersächsisches Schul- und Ausbildungssystem, regionaler Ausbildungs- und Arbeitsmarkt  
 
7. Einblick in die Praxis 
[Vermittelte Informationen eintragen, je nach Umsetzung des Moduls] 
 
8. Interkulturelle Kompetenz und Kommunikation  
Vermittlung von Kompetenzen, die helfen, verschiedene interkulturelle Situationen im Beratungs- 
und Betreuungsprozess richtig zu deuten und adäquat zu handeln 
 
9. Beratungsmethoden 
Vorstellung und Erläuterung von Beratungsmethoden und Hilfsmitteln zur Beratung für Jugendliche 
mit Migrations- oder Fluchthintergrund 
 
10. Bewerbungsprozess 
Aktuelle Anforderungen und Standards  
 
 
 
Kontakt 
 
[Durchführende Institution] 
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�$�X�I�E�D�X���H�L�Q�H�V���$�Q�V�F�K�U�H�L�E�H�Q�V 

Kontaktdaten 
der*des 
Absender*in 
 

Die Mindestangaben sind Vor- und Nachname sowie die 
Wohnadresse (Straße, Hausnummer, Postleitzahl und 
Wohnort) der Bewerbenden. Tipp: Führen Sie die 
Kontaktdaten in einer Kopfzeile auf allen Seiten auf �± mit 
Telefonnummer und E-Mail-Adresse.  
 

Empfänger*innen-
daten 
 

Dazu zählen Name des Unternehmens, Straße und 
Hausnummer sowie Postleitzahl und Ort des Unternehmens. 
Die Kontaktdaten sollten auch eine Ansprechperson im 
Unternehmen enthalten. Steht in der Anzeige keine 
Ansprechperson, empfiehlt es sich vor Versand der 
Bewerbung Kontakt zum Unternehmen aufzunehmen und 
nach der möglichen Ansprechperson zu fragen.  
 

Ortsangabe  
und Datum 
 

Etwas versetzt unter den Empfänger*innendaten wird die 
Ortsangabe und das aktuelle Datum rechtsbündig platziert. 
Das Datum muss im Anschreiben und im Lebenslauf immer 
aktuell sein. Wichtig ist, dass die Jahreszahl vierstellig 
angegeben und 2024 zum Beispiel nicht mit 24 abgekürzt 
wird.  
 

Betreffzeile und 
Kennziffer (falls 
vorhanden) 
 

In der Betreffzeile sollte stehen, um welche Ausbildungsstelle 
es geht. Wenn die Anzeige eine Kennziffer oder eine andere 
Identifikationsnummer enthält, muss diese angegeben 
werden. Fehlen diese Informationen, könnten 
Personalverantwortliche dies als mangelnde Sorgfalt und 
Genauigkeit der Bewerbenden sehen. Es ist üblich, den 
Betreff der Bewerbung fett und in größerer Schrift zu 
schreiben. Am Ende des Betreffs wird kein Satzzeichen 
gesetzt. 
 

Begrüßungszeile 
mit Ansprache 
 

Die Begrüßungszeile sollte sich, wenn in den 
Empfänger*innendaten angegeben, an eine bestimmte 
Person richten. Es bietet sich an, bei dem Unternehmen 
anzurufen und nachzufragen, wenn kein Name angegeben 
ist. Falls der Name der Ansprechperson nicht 
�K�H�U�D�X�V�J�H�I�X�Q�G�H�Q�� �Z�H�U�G�H�Q�� �N�D�Q�Q���� �V�R�O�O�W�H�� �G�L�H�� �$�Q�U�H�G�H�� �Ä�6�H�K�U��
�J�H�H�K�U�W�H���'�D�P�H�Q���X�Q�G���+�H�U�U�H�Q�����«�³���Y�H�U�Z�H�Q�G�H�W���Z�H�U�G�H�Q�� 
 

�(�L�Q�O�H�L�W�X�Q�J 

 

Diese Textpassage soll die Person von anderen 
Bewerbenden abheben und neugierig auf das Weiterlesen 
machen. Der Einstieg muss zum Unternehmen und zur 
Person passen. 
Wenn bereits ein persönliches Gespräch mit einer Person 
aus dem Unternehmen geführt wurde, kann darauf Bezug 
genommen werden. So erinnert sich diese Person an das 
Gespräch und der*die Bewerber*in ist nicht völlig unbekannt.  
 

  



�R 
 

Hauptteil 
 

Der Hauptteil eines Anschreibens ist entscheidend. Er soll 
Personalverantwortliche überzeugen und die folgenden 
Fragen beantworten: Warum willst Du genau bei diesem 
Betrieb eine Ausbildung machen? Dafür sollte der*die 
Bewerber*in sich mit dem Unternehmen genau 
auseinandersetzen und die Website ausführlich lesen.  
Der*die Bewerber*in sollte ihre oder seine Begeisterung für 
die Ausbildungsstelle und das Unternehmen deutlich machen 
�± ohne zu übertreiben. Ein Bezug zum Unternehmen ist 
wichtig und kann sich auf das Tätigkeitsfeld oder das soziale 
Engagement des Unternehmens beziehen.  
 

Soft Skills 
 

Neben Schulabschlüssen und Noten sind auch 
Eigenschaften wichtig. Aussagen über soziale Fähigkeiten 
sollten mit Beispielen belegt werden. Zum Beispiel kann eine 
ehrenamtliche Tätigkeit die Hilfsbereitschaft zeigen. 
 

Optional: 
Praktikum 
anfragen 
 

Ein Praktikum vor dem Ausbildungsstart beim 
Wunschunternehmen ist immer eine gute Idee. Wenn der*die 
Bewerber*in ein Kennenlernpraktikum machen möchte, kann 
dies im Anschreiben nach der Passage über die Soft Skills 
und vor dem Schluss erwähnt werden. Wichtig ist, dem 
Unternehmen einen Vorschlag für den Zeitpunkt und die 
Dauer des Praktikums zu machen.  
 

Abschluss  Bevor das Anschreiben mit der Grußformel und Unterschrift 
endet, sollten Bewerber*innen ihr Interesse an einer 
Ausbildungsstelle im Wunschunternehmen und die 
Bereitschaft für ein Vorstellungsgespräch zum Ausdruck 
bringen. Zum Beispiel kann das Anschreiben mit folgendem 
Satz abschließen: "Auf ein persönliches Gespräch mit Ihnen 
freue ich mich���³ 
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Persönliche 
Daten 
 

Enthält der Lebenslauf keine Kopfzeile mit den Kontaktdaten, 
müssen die persönlichen Daten den Vor- und Nachnamen, die 
Anschrift, Telefonnummer und E�æMail�æAdresse der*des 
Bewerber*in enthalten. Zudem sollten das Geburtsdatum und 
der Geburtsort angegeben werden. Wiederholungen zwischen 
den Informationen in der Kopfzeile und den persönlichen Daten 
sind zu vermeiden. 
Nicht mehr üblich ist es, im Lebenslauf über Geschwister oder 
die Namen und Berufe der Eltern zu schreiben. Auch Angaben 
zur Konfession gehören nicht in einen zeitgemäßen Lebenslauf. 
Die Staatsangehörigkeit und der Familienstand sind freiwillig, 
wobei der Familienstand in den Lebensläufen von Schüler*innen 
aufgrund ihres in der Regel jungen Alters nicht anzugeben ist.  
Ist der*die Bewerber*in neu nach Deutschland eingereist, ist der 
Aufenthaltsstatus oder das Einreisedatum auch eine freiwillige 
Angabe.  
 

Berufliche 
Erfahrung 
(entfällt bei 
Schüler*innen) 
 

Wenn der*die Bewerber*in Berufserfahrung im Heimatland hat, 
werden die Angaben in diesem Abschnitt gesammelt aufgelistet. 
Dabei werden die neuesten Informationen zuerst genannt. Das 
gilt auch für die Abschnitte zu Studium, beruflichen 
Qualifikationen, Schulbildung, Praktika und Nebentätigkeiten.  
Für jede Station muss der Name des Unternehmens, der Ort 
und der genaue Zeitraum angegeben werden. Dabei sind immer 
das Jahr und der Monat zu nennen. 
Generell sollten alle vorherigen Arbeitsverhältnisse genannt 
werden. Ausnahmen sind Hilfs- und Aushilfstätigkeiten, die für 
die Ausbildungsstelle nicht relevant sind. Diese sollten nur 
angegeben werden, wenn sonst Lücken im Lebenslauf 
entstehen. Die Aufgabenbeschreibungen einzelner Tätigkeiten 
sollten, wenn möglich, auf die geforderten Kenntnisse und 
Qualifikationen für die Ausbildung abgestimmt sein. Es macht 
nur Sinn, Stationen näher zu beschreiben, wenn sie zeigen, 
dass der*die Bewerber*in für die Ausbildungsstelle geeignet ist. 
 

Studium oder 
berufliche 
Qualifikation 
(entfällt bei 
Schüler*innen) 
 

Hat ein*e Bewerber*in im Heimatland ein Studium begonnen, 
abgeschlossen oder eine andere berufliche Qualifikation 
erworben, finden diese Informationen in diesem Abschnitt Platz. 
Besteht eine Verbindung zum Wunsch�æAusbildungsberuf, sollte 
sie detailliert erläutert werden. 
Durch die Angabe eines Notendurchschnitts im Lebenslauf kann 
der*die Bewerber*in mit guten Abschlüssen bei den 
Personalverantwortlichen punkten, noch bevor diese die 
Zeugnisse begutachten. 
 



�W 
 

Schulbildung 
 

Die Grundschule muss in modernen Lebensläufen von 
Schüler*innen nicht mehr angegeben werden. Ist der*die 
Bewerber*in allerdings im Ausland zur Schule gegangen, macht 
es Sinn, auch die Grundschule anzugeben. So wird den 
Personalverantwortlichen klar, wie lange der*die Bewerber*in 
insgesamt zur Schule gegangen ist.  
Es empfiehlt sich, nicht nur den erreichten, sondern auch den 
angestrebten Schulabschluss mitaufzuführen. Auch hier kann 
der*die Bewerber*in gute Abschlüsse mit Angabe des 
Notendurchschnitts direkt im Lebenslauf betonen. 
Hat die Person den Schulabschluss im Ausland erworben, sollte 
der Lebenslauf überdies deutlich machen, welchem Abschluss 
das Zeugnis in Deutschland gleichkommt. Weiterführende 
Informationen zum Thema Bewertung von ausländischen 
Schulabschlüssen:  
 
https://bildungsportal-
niedersachsen.de/schulorganisation/auslaendisch
e-bildungsabschluesse/standard-titel/standard-titel    
  

Praktika 
 

In diesem Abschnitt können Bewerber*innen angeben, in 
welchen Bereichen sie schon erste Erfahrungen gemacht haben 
�± bestenfalls im Wunsch�æAusbildungsberuf. Hat die Person viele 
Praktika in unterschiedlichen Bereichen absolviert, macht es 
unter Umständen Sinn, sich auf die zu konzentrieren, die den 
stärksten Bezug zur Wunschausbildung haben. Zu viele 
unterschiedliche Stationen könnten bei den 
Personalverantwortlichen das Gefühl von Sprunghaftigkeit und 
Unsicherheit in der Berufswahl hervorrufen.  
 

Nebentätigkeite
n 
 

Führt ein*e Schüler*in Nebentätigkeiten aus, empfiehlt es sich, 
diese anzugeben, egal, ob sie zur Ausbildungsstelle passen 
oder nicht. Denn die Tatsache, dass Schüler*innen neben der 
Schule noch einen Nebenjob haben, signalisiert den 
Personalverantwortlichen Belastbarkeit und Fleiß.  
Auch bei neu zugewanderten Personen macht die Angabe von 
Nebentätigkeiten Sinn, selbst wenn die Tätigkeit keine 
Verbindung zum Wunsch�æAusbildungsberuf hat. So können 
Personalverantwortliche sicher sein, dass der*die Bewerber*in 
bereits Erfahrungen mit den Arbeitsstrukturen in Deutschland 
gesammelt hat. 
 

Engagement in 
einem Verein 
oder Ehrenamt 
 

Wer sich in einem gemeinnützigen Verein oder ehrenamtlich 
engagiert, sollte dies unbedingt im Lebenslauf angeben. 
Dadurch zeigt der*die Bewerber*in starke soziale Kompetenzen 
und untermauert unter anderem Soft Skills wie Hilfsbereitschaft 
und Verantwortung. 
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Sprachkenntnisse 
 

Fremdsprachen spielen bei vielen Unternehmen eine große 
Rolle. Was Personalverantwortliche diesbezüglich erwarten, 
wird in der Anzeige über die Ausbildungsstelle in der Regel 
klar kommuniziert. Bringt ein*e Bewerber*in 
Fremdsprachenkenntnisse mit, muss ein Level der 
Kenntnisse mitangegeben werden.  
 
Ein Beispiel für eine Skala ist: 

�x Grund-/Basiskenntnisse, 
�x gute Kenntnisse, 
�x fließend bzw. verhandlungssicher oder 
�x Muttersprache 

Wenn die Person mehrsprachig aufgewachsen ist, also 
bereits als Kind zwei oder sogar drei Sprachen gelernt hat, 
sollte dies unbedingt im Lebenslauf erwähnt werden. Zum 
Beispiel: Deutsch und Türkisch (Muttersprache) 

Möglich ist auch die Angabe nach dem Gemeinsamen 
Europäischen Referenzrahmen (GER): www.europaeischer-
referenzrahmen.de. 

Neu zugewanderte Personen sollten in diesem Abschnitt 
auch ihre Sprachkenntnisse in Deutsch angeben. Für 
Bewerber*innen, die in Deutschland aufgewachsen sind, 
stellt die deutsche Sprache keine Fremdsprache dar und ist 
daher in diesem Abschnitt nicht zu nennen. 
 

EDV�æKenntnisse 
und Umgang mit 
Social Media 
 

Von der Sicherheit im Umgang mit verschiedenen Computer-
Programmen, über 10�æFinger�æTippen bis hin zur Nutzung des 
Internets �± in kaum einem Beruf kann heutzutage auf gewisse 
EDV�æFertigkeiten verzichtet werden. Daher sind auch diese 
im Lebenslauf mit anzugeben.  
 

Hobbys/Interessen 
 

Hobbys sollten nur erwähnt werden, wenn sie zur 
ausgeschriebenen Stelle passen. Auch die Erwähnung einer 
Mitgliedschaft im Sportverein macht Sinn. 
Personalverantwortliche ziehen daraus Rückschlüsse auf 
Soft Skills wie Teamfähigkeit und Fairness. 
 

Aktuelles Datum, 
Unterschrift 
 

Ein Lebenslauf muss datiert und unterschrieben werden. 
Wichtig ist, dass das Datum aktuell ist und dem Datum im 
Anschreiben entspricht. 
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�$�X�I�O�|�V�X�Q�J�� �Y�R�Q�� �������� �G�S�L�� �D�Q���� �2�E�� �G�L�J�L�W�D�O�� �R�G�H�U�� �J�H�G�U�X�F�N�W�� �±�� �E�H�L�� �3�H�U�V�R�Q�D�O�Y�H�U�D�Q�W�Z�R�U�W�O�L�F�K�H�Q��
�N�R�P�P�H�Q���I�D�U�E�L�J�H���=�H�X�J�Q�L�V�V�H���X�Q�G���%�H�V�F�K�H�L�Q�L�J�X�Q�J�H�Q���E�H�V�V�H�U���D�Q���D�O�V���6�F�K�Z�D�U�]���:�H�L�‰�� 

 

�������%�H�Z�H�U�E�X�Q�J���S�H�U���(���0�D�L�O 

�(�L�Q���*�U�R�‰�W�H�L�O���G�H�U���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�H�Q���Z�L�U�G���K�H�X�W�]�X�W�D�J�H���R�Q�O�L�Q�H���Y�H�U�V�H�Q�G�H�W�����/�l�X�I�W���G�L�H���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J��
�Q�L�F�K�W���•�E�H�U���H�L�Q�H���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�S�O�D�W�W�I�R�U�P���G�H�V���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q�V�����G�L�H���)�R�U�P���X�Q�G���8�P�I�D�Q�J���J�H�Q�D�X��
�Y�R�U�J�L�E�W���� �Z�L�U�G�� �V�L�H�� �L�Q�� �G�H�U�� �5�H�J�H�O�� �S�H�U�� �(�æ�0�D�L�O�� �Y�H�U�V�H�Q�G�H�W���� �$�Q�� �G�L�H�� �(�æ�0�D�L�O�� �Z�H�U�G�H�Q�� �G�L�H��
�%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�G�R�N�X�P�H�Q�W�H���G�L�J�L�W�D�O���D�Q�J�H�K�l�Q�J�W�� 

�=�X���M�H�G�H�U���(���0�D�L�O���J�H�K�|�U�H�Q���H�L�Q�H���N�R�U�U�H�N�W�H���(���0�D�L�O���$�G�U�H�V�V�H�����H�L�Q���%�H�W�U�H�I�I���X�Q�G���H�L�Q���7�H�[�W�����'�L�H���(��
�0�D�L�O���$�G�U�H�V�V�H���Z�L�U�G���Q�R�U�P�D�O�H�U�Z�H�L�V�H���L�Q���G�H�U���6�W�H�O�O�H�Q�D�X�V�V�F�K�U�H�L�E�X�Q�J���D�Q�J�H�J�H�E�H�Q�����:�H�Q�Q���G�D�V��
�Q�L�F�K�W���G�H�U���)�D�O�O���L�V�W�����V�R�O�O�W�H���G�L�H�V�H���G�L�U�H�N�W���E�H�L�P���8�Q�W�H�U�Q�H�K�P�H�Q���Q�D�F�K�J�H�I�U�D�J�W���Z�H�U�G�H�Q�� 

�,�Q�� �G�H�U�� �%�H�W�U�H�I�I�]�H�L�O�H�� �V�R�O�O�W�H�� �G�H�X�W�O�L�F�K�� �Z�H�U�G�H�Q���� �G�D�V�V�� �H�V�� �V�L�F�K�� �X�P�� �H�L�Q�H�� �%�H�Z�H�U�E�X�Q�J���I�•�U�� �H�L�Q�H��
�$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�V�W�H�O�O�H���K�D�Q�G�H�O�W���X�Q�G���X�P���Z�H�O�F�K�H�Q���$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�E�H�U�X�I�� �H�V���J�H�K�W�����:�H�Q�Q���H�V���H�L�Q�H��
�.�H�Q�Q�Q�X�P�P�H�U���I�•�U���G�L�H���$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�V�W�H�O�O�H���J�L�E�W�����V�R�O�O�W�H���G�L�H�V�H���V�F�K�R�Q���L�P���%�H�W�U�H�I�I���V�W�H�K�H�Q�� 

 

 

 

 

      

 

 
 
 
Tipp: 

 
 
�$�X�V�O�l�Q�G�L�V�F�K�H���=�H�X�J�Q�L�V�V�H���V�R�O�O�W�H�Q���L�Q�V���'�H�X�W�V�F�K�H���•�E�H�U�V�H�W�]�W���X�Q�G���E�H�J�O�D�X�E�L�J�W���Z�H�U�G�H�Q�����X�P��
�L�K�U�H�� �9�H�U�V�W�l�Q�G�O�L�F�K�N�H�L�W�� �X�Q�G�� �$�Q�H�U�N�H�Q�Q�X�Q�J�� �]�X�� �J�H�Z�l�K�U�O�H�L�V�W�H�Q���� �(�V�� �H�P�S�I�L�H�K�O�W�� �V�L�F�K���� �]�X��
�S�U�•�I�H�Q���� �R�E�� �H�L�Q�H�� �R�I�I�L�]�L�H�O�O�H�� �$�Q�H�U�N�H�Q�Q�X�Q�J�� �G�H�U�� �$�E�V�F�K�O�•�V�V�H�� �H�U�I�R�U�G�H�U�O�L�F�K�� �L�V�W���� �)�H�K�O�H�Q�G�H��
�1�D�F�K�Z�H�L�V�H���N�|�Q�Q�H�Q���L�P���$�Q�V�F�K�U�H�L�E�H�Q���R�G�H�U���/�H�E�H�Q�V�O�D�X�I���H�U�N�O�l�U�W���X�Q�G���G�X�U�F�K���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�H��
�'�R�N�X�P�H�Q�W�H���Z�L�H���%�H�V�W�l�W�L�J�X�Q�J�H�Q���H�U�J�l�Q�]�W���Z�H�U�G�H�Q�����:�H�L�W�H�U�H���,�Q�I�R�U�P�D�W�L�R�Q�H�Q���� 
 
�K�W�W�S�V�������E�L�O�G�X�Q�J�V�S�R�U�W�D�O���Q�L�H�G�H�U�V�D�F�K�V�H�Q���G�H���V�F�K�X�O�R�U�J�D�Q�L�V�D�W�L�R�Q���D�X�V�O�D�H�Q�G�L�V�F�K�H��
�E�L�O�G�X�Q�J�V�D�E�V�F�K�O�X�H�V�V�H���� 

 



�P�T 
 

�,�Q���G�H�U���(���0�D�L�O���N�D�Q�Q���I�R�O�J�H�Q�G�H�V���J�H�V�F�K�U�L�H�E�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���� 

�6�H�K�U���J�H�H�K�U�W�H���'�D�P�H�Q���X�Q�G���+�H�U�U�H�Q�� 

�D�Q�E�H�L���V�H�Q�G�H���L�F�K���P�H�L�Q�H���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J���I�•�U���G�L�H���$�X�V�E�L�O�G�X�Q�J�V�V�W�H�O�O�H���D�O�V���>�%�H�U�X�I�V�E�H�]�H�L�F�K�Q�X�Q�J�@����
�'�L�H���Y�R�O�O�V�W�l�Q�G�L�J�H�Q���8�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���I�L�Q�G�H�Q���6�L�H���L�P���$�Q�K�D�Q�J�����,�F�K���I�U�H�X�H���P�L�F�K���D�X�I���G�L�H���0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W����
�P�L�F�K���L�Q���H�L�Q�H�P���S�H�U�V�|�Q�O�L�F�K�H�Q���*�H�V�S�U�l�F�K���Y�R�U�]�X�V�W�H�O�O�H�Q�� 

�0�L�W���I�U�H�X�Q�G�O�L�F�K�H�Q���*�U�•�‰�H�Q 
�>�9�R�U�Q�D�P�H���1�D�F�K�Q�D�P�H�@ 
�>�7�H�O�H�I�R�Q�Q�X�P�P�H�U�@ 

�'�L�H���%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�X�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���Z�H�U�G�H�Q���L�P���3�'�)�æ�)�R�U�P�D�W���D�Q���G�L�H���(�æ�0�D�L�O���D�Q�J�H�K�l�Q�J�W���� �-�H�G�H�V��
�:�R�U�G�æ�'�R�N�X�P�H�Q�W���N�D�Q�Q���•�E�H�U���H�L�Q�H�Q���(�[�S�R�U�W���X�Q�G���M�H�G�H�V���=�H�X�J�Q�L�V���P�L�W���+�L�O�I�H���H�L�Q�H�V���6�F�D�Q�Q�H�U�V��
�L�Q���G�L�H�V�H�P���)�R�U�P�D�W���D�X�I�E�H�U�H�L�W�H�W���Z�H�U�G�H�Q�� 

�%�H�Z�H�U�E�H�Q�G�H�� �V�R�O�O�W�H�Q�� �Q�L�F�K�W�� �M�H�G�H�V�� �'�R�N�X�P�H�Q�W�� �D�O�V�� �H�L�Q�]�H�O�Q�H�� �'�D�W�H�L�� �Y�H�U�V�H�Q�G�H�Q���� �V�R�Q�G�H�U�Q��
�Y�H�U�V�F�K�L�H�G�H�Q�H���6�H�L�W�H�Q���]�X���H�L�Q�H�P���'�R�N�X�P�H�Q�W���]�X�V�D�P�P�H�Q�I�D�V�V�H�Q�����%�H�L�V�S�L�H�O�V�Z�H�L�V�H���N�D�Q�Q���G�L�H��
�N�R�P�S�O�H�W�W�H�� �%�H�Z�H�U�E�X�Q�J���V�D�P�W���$�Q�K�D�Q�J�� �L�Q�� �H�L�Q�H���3�'�)�æ�'�D�W�H�L�� �J�H�I�D�V�V�W�� �Z�H�U�G�H�Q���� �(�L�Q�H���D�Q�G�H�U�H��
�0�|�J�O�L�F�K�N�H�L�W���L�V�W�����$�Q�V�F�K�U�H�L�E�H�Q���X�Q�G���/�H�E�H�Q�V�O�D�X�I���L�Q���H�L�Q���'�R�N�X�P�H�Q�W���X�Q�G���G�L�H���=�H�X�J�Q�L�V�V�H���D�O�V��
�H�L�Q���]�Z�H�L�W�H�V���H�L�Q�]�X�I�•�J�H�Q�����'�H�U���'�D�W�H�L�D�Q�K�D�Q�J���V�R�O�O�W�H���L�Q�V�J�H�V�D�P�W���G�L�H���*�U�|�‰�H���Y�R�Q�������0�%���Q�L�F�K�W��
�•�E�H�U�V�F�K�U�H�L�W�H�Q�� 

 

 

 

�������������7�L�S�S�� 

�(�V���L�V�W���V�H�K�U���Z�L�F�K�W�L�J�����%�H�Z�H�U�E�X�Q�J�V�X�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���Y�R�U���G�H�P���9�H�U�V�H�Q�G�H�Q���J�U�•�Q�G�O�L�F�K���]�X��
�•�E�H�U�S�U�•�I�H�Q�����,�Q�V�E�H�V�R�Q�G�H�U�H���I�•�U���0�H�Q�V�F�K�H�Q�����G�L�H���Q�R�F�K���Q�L�F�K�W���•�E�H�U���J�X�W�H��
�'�H�X�W�V�F�K�N�H�Q�Q�W�Q�L�V�V�H���Y�H�U�I�•�J�H�Q�����V�R�O�O�W�H���M�H�P�D�Q�G���P�L�W���V�H�K�U���J�X�W�H�Q���'�H�X�W�V�F�K�N�H�Q�Q�W�Q�L�V�V�H�Q��
�Q�R�F�K���H�L�Q�P�D�O���•�E�H�U���G�L�H���8�Q�W�H�U�O�D�J�H�Q���V�F�K�D�X�H�Q�����X�P���H�W�Z�D�L�J�H���L�Q�K�D�O�W�O�L�F�K�H�����I�R�U�P�D�O�H���X�Q�G��
�J�U�D�P�P�D�W�L�N�D�O�L�V�F�K�H���)�H�K�O�H�U���Q�R�F�K���Y�R�U���G�H�P���$�E�V�F�K�L�F�N�H�Q���]�X���N�R�U�U�L�J�L�H�U�H�Q�� 


