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Rollenspiel zum Vorstellungsgespréach fir einen Ausb ildungsplatz

Allgemeine Tipps:

x Punktlichkeit : Erscheinen Sie rechtzeitig, idealerweise 10-15 Minuten vor

dem Gesprach.

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

x Korpersprache : Sitzen Sie aufrecht, verschréanken Sie lhre Arme nicht vor der
Brust und halten Sie Blickkontakt mit Inrem Gegeniber.

x Freundlichkeit und Hoflichkeit : BegrifRen Sie Ihr Gegentiber mit einem
Lacheln und achten Sie auf einen festen, aber nicht zu kraftigen Handedruck.

x Sprache : Dricken Sie sich klar und verstandlich aus. Vermeiden Sie
Umgangssprache und Fillworter wie "ahm™ oder "sozusagen".

x Aktiv zuhdren : Zeigen Sie durch Nicken oder kurze Bestatigungen wie
A9HUVWHKH? GDVV 6LH DXIPHUNVDP VLQG

x Fehler vermeiden : Liigen oder Ubertreibungen sind riskant. Bleiben Sie
ehrlich.

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

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

1. BegruBung/Small Talk

Arbeitgeber*in : "Schon, dass Sie da sind. Sind Sie gut hergekommen?"
™ Bewerber*in : "Ja, danke. Es hat alles gut geklappt.”

Arbeitgeber*in: "Wie geht es lhnen?"

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

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

2. Fragen zur Person und zum Werdegang

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



™ Bewerber*in: "Mein Lieblingsfach ist Geschichte, weil ich andere Kulturen
und Lander sehr interessant finde und ich mir Daten und Zahlen sehr gut
merken kann."
Arbeitgeber*in: "Welche Schulfacher halten Sie fur wichtig in dieser Ausbildung?"
™ Bewerber*in: "Ich denke, Facher wie Mathematik und Wirtschaft sind sehr
wichtig, da man haufig mit Zahlen und Strukturen arbeitet. Auch Deutsch ist
wichtig, um gut kommunizieren zu konnen."

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

™ Bewerber*in: "Ich bin mir sicher, dass ich das schaffen kann. Ich werde bereit
sein, an meinen Schwéchen zu arbeiten. AuRerdem 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 lhnen dort am besten gefallen?"

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

Arbeitgeber*in: "Wo liegen Ihre Starken und Schwachen? Kénnen Sie Beispiele
nennen?"

™ Bewerber*in: "Eine meiner Starken ist, dass ich sehr konzentriert arbeiten
kann. Das wurde mir auch in meinem Nebenjob im Lager bestétigt. Eine
Schwéche ist, dass es mir schwerfallt, vor Publikum zu sprechen. Daran
arbeite ich aber, zum Beispiel indem ich mich freiwillig melde, Prasentationen
in der Schule zu halten.”
Arbeitgeber*in: "Was machen Sie in lhrer Freizeit?"
™ Bewerber*in: "Ich lese gerne, treibe Sport und bin aktivim 9HUHLQ 3

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

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

Arbeitgeber*in:  "Wie stellen Sie sich lhre Zukunft vor?"
™ Bewerber*in: "lch méchte meine Ausbildung erfolgreich abschliel3en und

mich in lhrem Unternehmen weiterentwickeln, idealerweise mit einer festen
Anstellung.”



3. Fragen zur Ausbildung, zum Betrieb und zum Berufsbild
Arbeitgeber*in:  "Warum haben Sie sich fiir diesen Beruf entschieden?"

™ Bewerber*in: "Weil ich gerne praktisch arbeite und Menschen helfen mochte."
Arbeitgeber*in: "Welche Erwartungen verbinden Sie mit dieser Ausbildung?"

™ Bewerber*in: "Ich erhoffe mir eine Ausbildung, bei der ich viel lerne und die
PLU IeU PHLQH =XNXQIW 6LFKHUKHLW JLEW 3

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

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

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

™ Bewerber*in: "lch habe mich auf lhrer Website informiert. Ihr Unternehmen ist
bekannt fur [Beispiel: die hohe Qualitat Ihrer Produkte] und Ihre Azubi-
Programme."

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

™ Bewerber*in: "lhr Unternehmen hat einen sehr guten Ruf, und ich schatze
Ihre Werte, wie [Beispiel: Nachhaltigkeit oder Innovation]. Aul3erdem wére es
eine tolle Chance, von lhrem erfahrenen Team zu lernen."

4. Gesprachsausklang und Verabschiedung
Arbeitgeber*in: "Haben Sie noch Fragen an uns?"
™ Bewerber*in:

"Wie sehen die Ubernahmechancen nach der Ausbildung aus?"

"In welchen Abteilungen werde ich eingesetzt?"

"Wie viele Auszubildende gibt es in Ihrem Unternehmen?”

"Wann darf ich mit einer Entscheidung rechnen?"

"Welche Unterstlitzungsangebote flr Azubis bietet Inr Unternehmen an (z.B.
Nachhilfe)?"

X X X X X

™ Bewerber*in: "Vielen Dank fur das nette Gesprach. Ich wirde mich sehr
freuen, wenn ich die Ausbildung bei Ihnen machen kann."

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

Hinweis : Der Abschluss ist genauso wichtig wie der Einstieg. Freundlich bleiben,
Blickkontakt halten und positiv mit einem Handedruck verabschieden.
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$XIEDX HLQHV $QVFKUHLEHQV

Kontaktdaten
der*des
Absender*in

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

Empfanger*innen-
daten

Dazu z&hlen Name des Unternehmens, Strale 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 moéglichen Ansprechperson zu fragen.

Ortsangabe
und Datum

Etwas versetzt unter den Empfanger*innendaten wird die
Ortsangabe und das aktuelle Datum rechtsbiindig 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 abgekurzt
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 enthalt, muss diese angegeben
werden. Fehlen diese Informationen, konnten
Personalverantwortliche dies als mangelnde Sorgfalt und
Genauigkeit der Bewerbenden sehen. Es ist Ublich, den
Betreff der Bewerbung fett und in grb6Rerer Schrift zu
schreiben. Am Ende des Betreffs wird kein Satzzeichen
gesetzt.

Begruf3ungszeile
mit Ansprache

Die Begruf3ungszeile sollte sich, wenn in den
Empfanger*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
KHUDXVJHIXQGHQ ZHUGHQ NDQQ V
JHHKUWH 'DPHQ XQG +HUUHQ «3 YHU

(LQOHLWXQJ

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 personliches Gesprach mit einer Person
aus dem Unternehmen gefihrt wurde, kann darauf Bezug
genommen werden. So erinnert sich diese Person an das
Gesprach und der*die Bewerber*in ist nicht vollig unbekannt.




Hauptteil

Der Hauptteil eines Anschreibens ist entscheidend. Er soll
Personalverantwortliche Uberzeugen und die folgenden
Fragen beantworten: Warum willst Du genau bei diesem
Betrieb eine Ausbildung machen? Dafir sollte der*die
Bewerber*in sich mit dem Unternehmen genau
auseinandersetzen und die Website ausfuhrlich lesen.
Der*die Bewerber*in sollte ihre oder seine Begeisterung fur
die Ausbildungsstelle und das Unternehmen deutlich machen
+ ohne zu Ubertreiben. Ein Bezug zum Unternehmen ist
wichtig und kann sich auf das Téatigkeitsfeld oder das soziale
Engagement des Unternehmens beziehen.

Soft Skills

Neben  Schulabschlissen und Noten sind auch
Eigenschaften wichtig. Aussagen uber soziale Fahigkeiten
sollten mit Beispielen belegt werden. Zum Beispiel kann eine
ehrenamtliche Tatigkeit 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 méchte, kann
dies im Anschreiben nach der Passage Uber die Soft Skills
und vor dem Schluss erwahnt werden. Wichtig ist, dem
Unternehmen einen Vorschlag fur den Zeitpunkt und die
Dauer des Praktikums zu machen.

Abschluss

Bevor das Anschreiben mit der Gruf3formel und Unterschrift
endet, sollten Bewerber*innen ihr Interesse an einer
Ausbildungsstelle  im  Wunschunternehmen und die
Bereitschaft fur ein Vorstellungsgesprach zum Ausdruck
bringen. Zum Beispiel kann das Anschreiben mit folgendem
Satz abschliel3en: "Auf ein personliches Gesprach mit Ilhnen
freue ich mich 3




%HLVSLHO HLQHV $QVFKUHLEHQV I*U HLQH %HZHUEXQJ 6FK<OHU

AliaA-ODVUL G OXVWHUVWUD%H G -maddti@@X@EK&R UVW G D DO

+DQGHOVNRQWRU '"HOPHQKRUVW *PE+
JUDX +DVHQEDFK
%UHPHU 6WUD % H

'HOPHQKRUVW

Delmenhorst, den 05.05.2024

%HZHUEXQJ DOV .DRIIKIDG I$H % HQKDQGHOVI

6HKU JHHKUWH )UDX +DVHQEDFK

YLHOHQ 'DQN IsU GDV IUHXQGOLFKH 7HOHIRQDW DP
%HUXIVVFKXOOHKUHULQ ELQ LFK DXI ,KU $XVELOGXQJVDQ.:
O|[JOLFKNHLW LQ YHUVFKLHGHQHQ $EWHLOXQJHQ ,KUHV
*EHUQHKPHQ VSULFKW PLFK VHKU DQ ,KUH 8QWHGN® *W]X
LQQHUEHWULHEOLFKHQ 8QWHUULFKW KDEHQ PLFK sEHU]
$XVELOGXQJ |]X EHZHUEHQ

'"HU]JHLW EHVXFKH LFK GLH HLQMIKULJH %HUXIVIDFKVFKXOH
GHU %%6 , LQ '"HOPHQKRUVW ZHOFKH LFK YRUDXVVLFKWOL
SHDOVFKXODEVFKOXVV HUIROJUHLFK DEVFKOLH%HQ ZHUGH

'LH +HUDXVIRUGHUXQJ DOV -XJHQGOLFKH LQ HLQLPKQGHUH
GDQN PHLQHU =LHOVWUHELJNHLW *HZLVVHQKDIWQJNHLW
OLFK LQ QHXH %HUHLFKH QHXH $XIJDEHQ XQWH@HXH &MV R I
OHLFKW 'LHY NRQQWH LFK DXFK X D EHL PHLQH®DBUMLNWLN
XQG S QNWOLFK |X VHLQ LVW I+U PLFK VHOEVWYHUVWIQGO

'XUFK GLH $XVELOGXQJ ]XU .DXIIUDX I+U *UR % Q WQKUSOR%d H Q
LFK PLU PHLQH NDXIPIQQLVFKHQ .HQQWQLVVH ]X YHUWLF
(UIDKUXQJHQ ]X VDPPHOQ 'XUFK GLH $XVE LDOGXQ J UE% MW HK
&KDQFHQ

hEHU GLH (LQODGXQJ ]X HLQHP SHUV|QOLFKHQ *HVSUIFK I1UI
EHUHLW KU 8QWHUQHKPHQ GXUFK HLQ 3UDNWLNXP LQ GHC

OLW IUHXQGOLFKHQ *U*%HQ



%HLVSLHO HLQHV $QVFKUHLEHQV IeU HLQH %HZHUEXQJ PLW %HL

Oleksandr Petrov U %HLVSLHOVWUD % H U '"HOPHQKR WY& U SHWURYBROH

'"HOPHQKRUVWHU 5 HFKWVEHUDWXQJVJHVHOOVFKDIW PE+
+HUU ODUNXYV %RKOHQ
OXVWHUVWUD % H

'"HOPHQKRUVW

Delmenhorst, 15.03.2024

%WHZHUEXQJ XP HLQHQ $XVELOGXQJVSODW] DOV .DXIPDQQ 1I¢

6HKU JHHKUWHU +HUU %RKOHQ

*EHU GLH ,+. /HKUVWHOOHQE|UVH ELQ LFK DXI ,KUH $XVVFK
, KU 8QWHUQHKPHQ KDW PLFK EHVRQGHUV DQJHVSURFKHQ
SUEHLWVZHLVH XQG GLH )JUGHUXQJ YRQ OLWDUEHLWHQGH:
GDVV LFK LQ ,KUHP 8QWHUQHKPHQ GLH EHVWHQ 9RUDXYV
EHUXIOLFKHQ =LHOH ]X HUUHLFKHQ

6HLW $SULO OHEH LFK LQ '"HXWVFKODQG 1DFKEHHLQHU N
LFK DQJHIDQJHQ GLH GHXWVFKH 6SUDFKH ]X OHUQHQ ,P -
6SUDFKNXUV DEVFKOLH%HQ

,Q GHU 8NUDLQH KDEH LFK HLQH $XVELOGXQJ DGW -UWIYVW I
DEVROYLHUW 'DQDFK WUDW LFK LQ GLH 8QLYHULAMGVIW HL
ODVWHUDEVFKO+VVH LQ 5HFKWVZLVVHQVFKDIWHQ :IKUHQG
GHU 9HUZDOWXQJ DOV S5HFKWVDQZDOW JHDUEHLWHW §
3ULYDWXQWHUQHKPHQ DOV 3HUVRQDOUHIHUHQW WIWLJ X
(UIDKUXQJHQ VDPPHOQ

,Q '"HXWVFKODQG P|FKWH LFK PLU PLW HLQHU $XVBHOGXQJ
3HUVSHNWLYH VFKDIIHQ $XIJUXQG PHLQHU ELVKHULJHQ (
%HUHLFK XQG PHLQHU )IKLINHLW PLFK VFKQHOBLQQLBPK XH
*EHU]JHXJW GDVV LFK GHQ $QIRUGHUXQJHQ GHU 6WHOOH JF

OHLQH JUHXQGH XQG )DPLOLH VFKIW]HQ PHLQH |UHXOYGOLFK
]XYHUOIVVL] I10OHL%LJ NRPPXQLNDWLY XQG EHODVWEDU
EHUXIOLFK QRFK HLQPDO QHX HLQ]XVWHLJHQ

,FK TUHXH PLFK DXI HLQH SRVLWLYH 5¢«FNPHOGXQJ XQG GLH
YRU]J]XVWHOOHQ

OLW IUHXQGOLFKHQ *U*%HQ



HEHQVODXI

:LH GDV $QVFKUHLEHQ LVW DXFK GHU /HEHQVODXI| BILQ ZLF
LVW QRUPDOHUZHLVH LQ 7DEHOOHQIRUP DXIJHEDXW XQG
VFKQHOO XQG *EHUVLFKWOLFK HLQHQ (LQGUXFN YRQ GHU 3

'HU /HEHQVODXI| VROO GLH )IKLINHLWHQ XQG KUHLKEHQQ JH
HUZIKQW ZHUGHQ 'HVKDOE PeVVHQ GLH ,QKDOWHMQYRQ /F
]XVDPPHQSDVVHQ DEHU QLFKW JOHLFK VHLQ 'LHH@IRUPD!
PHKU '"HWDLOV ELHWHQ DOV GHU /HEHQVODXI

(LQ JXWHU /HEHQVODXI EHDFKWHW GLHVH *UXQGVIW]H
x (UHQWKIOW DOOH ZLFKWLJHQ ,QIRUPDWLRQHQ RKQH ]

x (U LVW UHOHYDQW =XP %HLVSLHO VROOWH MHPDQG
EHZLUEW VHLQH &RPSXWHU XQG ,7 HQQWQLVVH LP
%HZHUEXQJHQ I+U 3IOHJH XQG (UJLHKXQJVEHUXIH VRO
VRILDOHV (QJDJHPHQW OHJIHQ XP 6RIW G6NLOOV ZL
SHUDQWZRUWXQJ ]X JHLJHQ

x (ULVW EHUVLFKWOLFK XQG LQ $EVFKQLWWH >OQWHH UW H
ZHUGHQ LP JROJHQGHQ QIKHU HUNOIUW

'HU /HEHQVODXI| YRQ 6FK+OHU L QEHIIQVHRO@IOAVKMW HEEBHVEFK 9§ H L
EHUHLWY SUDNWLVFKH (UIDKUXQJHQ JHVDPPHOWXKDW NI
HUVWHOOHQ PLW K|FKVWHQV ]ZHL ELV GUHL 6HLWHOQ

7LSS

/[*FNHQ LQ 6FKXOH XQG $XVELOGXQJ DXIJUXQGN YRQ
1HEHQ GHU $QJDEH GHV =HLWUDXPV N|QQWH ]XP ¢
DXIJUXQG YRQ )OXFKW XQG ,QWHJUDWLRQ QDMK X
6SUDFKNXUVHQ XQG 2ULHQWLHUXQJ



$XIEDX GHV /THEHQVODXIV

Personliche
Daten

Enthalt der Lebenslauf keine Kopfzeile mit den Kontaktdaten,
mussen die personlichen Daten den Vor- und Nachnamen, die
Anschrift, Telefonnummer und E #dail &dresse der*des
Bewerber*in enthalten. Zudem sollten das Geburtsdatum und
der Geburtsort angegeben werden. Wiederholungen zwischen
den Informationen in der Kopfzeile und den persdnlichen Daten
sind zu vermeiden.

Nicht mehr dblich ist es, im Lebenslauf Gber Geschwister oder
die Namen und Berufe der Eltern zu schreiben. Auch Angaben
zur Konfession gehdren nicht in einen zeitgemalien Lebenslauf.
Die Staatsangehorigkeit und der Familienstand sind freiwillig,
wobei der Familienstand in den Lebenslaufen von Schiler*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
(entfallt bei
Schler*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 fur die Abschnitte zu Studium, beruflichen
Qualifikationen, Schulbildung, Praktika und Nebentatigkeiten.
Fur 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 Arbeitsverhéltnisse genannt
werden. Ausnahmen sind Hilfs- und Aushilfstatigkeiten, die flr
die Ausbildungsstelle nicht relevant sind. Diese sollten nur
angegeben werden, wenn sonst Licken im Lebenslauf
entstehen. Die Aufgabenbeschreibungen einzelner Tatigkeiten
sollten, wenn madglich, auf die geforderten Kenntnisse und
Qualifikationen fur die Ausbildung abgestimmt sein. Es macht
nur Sinn, Stationen néher zu beschreiben, wenn sie zeigen,
dass der*die Bewerber*in fiir die Ausbildungsstelle geeignet ist.

Studium oder
berufliche
Qualifikation
(entfallt bei
Schiler*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 &usbildungsberuf, sollte
sie detailliert erlautert werden.

Durch die Angabe eines Notendurchschnitts im Lebenslauf kann
der*die Bewerber*in mit guten Abschlissen bei den
Personalverantwortlichen punkten, noch bevor diese die
Zeugnisse begutachten.




Schulbildung

Die Grundschule muss in modernen Lebenslaufen von
Schuler*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 mitaufzufiihren. Auch hier kann
der*die Bewerber*in gute Abschlisse mit Angabe des
Notendurchschnitts direkt im Lebenslauf betonen.

Hat die Person den Schulabschluss im Ausland erworben, sollte
der Lebenslauf Gberdies deutlich machen, welchem Abschluss
das Zeugnis in Deutschland gleichkommt. Weiterfihrende
Informationen zum Thema Bewertung von ausléandischen
Schulabschlissen:

https://bildungsportal-
niedersachsen.de/schulorganisation/auslaendisch
e-bildungsabschluesse/standard-titel/standard-titel

Praktika

In diesem Abschnitt konnen Bewerber*innen angeben, in
welchen Bereichen sie schon erste Erfahrungen gemacht haben
tbestenfalls im Wunsch @&usbildungsberuf. Hat die Person viele
Praktika in unterschiedlichen Bereichen absolviert, macht es
unter Umstéanden Sinn, sich auf die zu konzentrieren, die den
starksten Bezug zur Wunschausbildung haben. Zu viele
unterschiedliche Stationen koénnten bei den
Personalverantwortlichen das Gefiihl von Sprunghaftigkeit und
Unsicherheit in der Berufswahl hervorrufen.

Nebentatigkeite
n

Fuhrt ein*e Schiler*in Nebentatigkeiten aus, empfiehlt es sich,
diese anzugeben, egal, ob sie zur Ausbildungsstelle passen
oder nicht. Denn die Tatsache, dass Schiler*innen neben der
Schule noch einen Nebenjob haben, signalisiert den
Personalverantwortlichen Belastbarkeit und Fleif3.

Auch bei neu zugewanderten Personen macht die Angabe von
Nebentatigkeiten Sinn, selbst wenn die Tatigkeit keine
Verbindung zum Wunsch &usbildungsberuf hat. So kdnnen
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 gemeinnttzigen 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.




Sprachkenntnisse

Fremdsprachen spielen bei vielen Unternehmen eine grofl3e
Rolle. Was Personalverantwortliche diesbeziglich erwarten,
wird in der Anzeige Uber die Ausbildungsstelle in der Regel
klar kommuniziert. Bringt ein*e Bewerber*in
Fremdsprachenkenntnisse mit, muss ein Level der
Kenntnisse mitangegeben werden.

Ein Beispiel fur eine Skala ist:

Grund-/Basiskenntnisse,

gute Kenntnisse,

flieRend bzw. verhandlungssicher oder
Muttersprache

X X X X

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

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

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

EDV #&enntnisse
und Umgang mit
Social Media

Von der Sicherheit im Umgang mit verschiedenen Computer-
Programmen, tber 10 &nger &ppen bis hin zur Nutzung des
Internets zin kaum einem Beruf kann heutzutage auf gewisse
EDV &ertigkeiten verzichtet werden. Daher sind auch diese
im Lebenslauf mit anzugeben.

Hobbys/Interessen

Hobbys sollten nur erwahnt werden, wenn sie zur
ausgeschriebenen Stelle passen. Auch die Erwahnung einer
Mitgliedschaft im Sportverein macht Sinn.
Personalverantwortliche ziehen daraus Rickschlisse auf
Soft Skills wie Teamfahigkeit 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.




%HLVSLHO HLQHYVY /HEHQVODXIV 6FKe<OHU LQ

/IHEHQVODXI

3HUV|QOLFKH $QJDEHQ

1DPH

*HEXUWVGDWHQ

*HEXUWVRUW

$OLD $O 0ODVUL

+DVDND 6\ULHQ

6WDDWVDQJHK | UBAUNK IE\W

$GUHVVH
THOHIRQ

OXVWHUVWUD % H

(LQUHLVH QDFK 'HXWVFKODQG

0"12 6+U(X2\e\e:@'RitT:¢

SUDNWLND XQG

IHEHQWIWLJIJNHLW

6HLW

I+

+LOIVNUDIW LP % HUHLFK %«URRUJDQLVDWL
7TUDQV/RJ '"HOPHQKRUVW $* /RIJLVWLN]JHQW!

SUDNWLNXP +DQGHOV]J]HQWUXP 1RUGZHVW *

SUDNWLNXP ,QNRRS 9HUEUDXFKHUPDUNW *F

BFKXOELOGXQJ

+

+

+

%WHUXIVIDFKVFKXOH GXDO 6FKZHUSXQNW :L
'"HOPHQKRUVW

%HVXFK GHU ,*6 'HOPHQKRUVW

*UXQGVFKXOH XQG 6HNXQGDUVFKXOH +DVLE

L HOQOWQLVVH

6SUDFKHQ $UDELVFK OXWWHUVSUDFKH
'"HXWVFK IOLH%HQG 6SUDFKQLYHDX %
(QJOLVFK )JUDQ]|VLVFK *UXQGNHQQWOQLVVH
('9 .HQQWQLVVH:RUG ([FHO JLQJHU 6\WWHP

'"HOPHQKRUVW

PO



%HLVSLHO HLQHYVY /HEHQVODXIV PLW %HUXIVHUIDKUXQJ

IHEHQVODXI

3HUV|QOLFKHU$SQJDEHQ

1DPH 20HNVDQGU 3HWURY
*HEXUWVGDWHQ

*HEXUWVRUW  /YLY 8NUDLQH
)DPLOLHQVWDQGYHUKHLUDWHW NHLQH .LQGHU
6WDDWVDQJHK|ULNWBILQLVFK

(LQUHLVH QDFK 'HXWVFKODQG

OVoi2deedU" 6e+\e:e'R

YHUXIVHUIDKUXQJ

* 7IWLINHLW DOV $QZDOW LQ GHU 9HUZDOWX

$VVLVWHQ] GHU 6WDDWVDQZDOWVFKDI\
9HUWUIJH XQG .RUUHVSRQGHQ] EHDUEF
'LHQVW XQG 8UODXEVSOIQH HUVWHOO
BURWRNROOH VFKUHLEHQ

X X X X

I+

7IWLINHLW DOV SHUVRQDOUHIHUHQW EHL A
.LHZ 8NUDLQH

Xx 'LHQVW XQG 8UODXEVSOIQH HUVWHOO
x .UDQNPHOGXQJHQ EHDUEHLWHOQ
X MXULVWLVFKH hEHUSU«IXQJ YRQ 9HUWU

BWXGLXP XQG $XVELOGXQJ

I+

6WDDWOLFKH 8QLYHUVLWIW IU LQQHUH $0Q.
8NUDLQH
$EVFKOXVV ODVWHU LQ 5HFKV

I+

SULYDWH +RFKVFKXOH A(XURSHDQ 8QLYHUYV
$EVFKOXVV %DFKHORU LQ 5HFKWVZLVVHQV

I+

THFKQLVFKH +RFKVFKXOH GHU 1DWLRQDOH(
8QLYHUVLWIW /YLY 8NUDLQH
$EVFKOXVV $00OJHPHLQH +RFKVFKXOUHLIH

PP



6FKXOELOGXQJ

+ $OO0OIJHPHLQELOGHQGH %DVLVVFKXOH /YLY
$EVFKOXVV OLWWOHUHU 6FKXODEVFKOXVYV

‘HLWHUELOGXQJ

I+

% 6SUDFKNXUV DQ GHU 9RONVKRFKVFKXOH

I+

 QWHJUDWLRQVGHXWVFKNXUV 9RONVKRFK\
'7= XQG 7THVW LQ 'HXWVFKODQG EHVWDQGH

HOOWOLVVH XQG ,QWHUHVVHQ

6SUDFKHQ 8NUDLQLVFK OXWWHUVSUDFKH
5XVVLVFK IOLH%HQG
3ROQLVFK IOLH%HQG
'HXWVFK IOLH%HQG%6SUDFKQLYHDX

&RPSXWHUNHQQWQ2NMNVHH 06 ([FHO 06 3RZHU3RLQW

'"HOPHQKRUVW

PQ



YWHZHUEXQJVIRWR

,Q '"HXWVFKODQG LVW HV LEBPHHMEKRFBDXEOHE® %HZHUEX
HLQ]XI*JHQ * LQ GHU 5HJI8RO &KKEHIF UPIFKMLFKKHLW XQG 'L\
%YHZHUEXQJVSUR]HVV ]X I|[UGHUQ EHVWHKW DEHU LQ '"HXW
Y%YHZHUEXQJVIRWR HLQ]XUHLFKHQ

%YHZHUEXQJVELOGHU VROOWHQ QLFKW IOWHU DOV HLQ -DKl
GHU GLH %HZKWIEHHPLIRUVWHOOXQJVIHVSUIFK ZLHGHUHUNF

7LSS

BHOILHV VLQG QLFKW I U %HZHUEXQJVIRWRYV JHH
VROOWH VDXEHUH .OHLGXQJ LQ QHXWUDOHQ )DUE
$XI1IOOLJH OXVWHU VLQG ]X YHUPHLGHQ 6FKPXFM
JHKDOWHQ @MWGHOSIOHIJWH )ULVXU LVW ZLFKWLJ
XQG GLH %HOHXFKWXQDWHWLFHKMO NODBLW BHKHQ

2Q0LQH %HZHUEXQJHQ ZHUGHQ LPPHU KIXILJHU 'DKHU H
%HZHUEXQJVELOG 'LHHSRWWRQLYXRKKQ %HZHUEXQJHQ YHU
'DPLW HV JHGUXFNW HLQZDQGIUHL DXVVLHKW VROOWH
PLQGHVWHQV GSL KDEHQ 'DV NDQQ GHU GLH )RWRJUDI L

=HXJQLVVH XQG %YHVFKHLQLJXQJHQ

=HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJXQJHQ VLQG 1DFKZHX®QHG U GL
IJHEHQVODXI ,Q GHQ %HZHUEXQJVXQWHUODJHN@DIRIPPHK VI
SHLKHQIROJH GHU =HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJXQOBRIVROC
HQWVSUHFKHQ

DV PXVV UHLQ" :DV EOHLEW GUDX%HQ"

BFK*OHU LQQHQ GLH VLFK YRU LKUHP 6FKXODEVFKOXVV EH
XQG =ZLVFKHQ]HXJQLV EHLOHJHQ :HQQ GDV $EVFKOXVV]F
NHLQH ZHLWHUHQ 6FKXO]JHXJQLVVH Q|WLJ 6FKXO]JHXJQLV
IHKOHQ DXFK EHL VFKOHFKWHQ 1RWHQ B6FKOHFKWWLERWHQ
JHIJHQ DQGHUH %HZHUEHQGH GXUFK]XVHW]HQ DEQUFRBWUVR
QXU DXl 1RWHQ 6LH SU<IHQ DXFK )HKOJHLWHQ $UEHLW\
=HXJQLVVH <EHU 3UDNWLND XQG 1HEHQWIWLJNHLWHQ 'L
DXVJOHLFKHQ

%YHZHUEHQGH PLW %HUXIVHUIDKUXQJ VROOWHQ PLQGHVYV
EHLI*JHQ DP EHVWHQ DOOH =HXJQLVVH GHU LP /HEHQVODX

PR



3HUVRQHQ GLH QHX HLQJHUHLVW VLQG VROOWHQ HLQ =HL
EHLOHJHQ 'LHV JHLJW GHQ 3HUVRQDOYHUDQWZRUWMH FKHQ
YHUI+JHQ XP HIIHNWLY LP $UEHLWVXPIHOG ]X NRPPXQL]JLHU

=HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJX@HQHIHXGHO @+ H LQIMGIMFD Q Q \
SRVWDOLVFKH DOV .RSLHQ HLQJHI*JW QLH DOV QWIQILEX OH
VDXEHU XQG JXW OHVEDU VHLQ %HL HLQJHVFDQ@WMHQ 80Q
$X10|VXQJ YRQ GSL DQ 2E GLJLWDO RGHWZRGWORNWHE
NRPPHQ IDUELJH =HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJXQJHQ EHVVH

Tipp:

$XVOIQGLVFKH =HXJQLVVH VROOWHQ LQV 'HXWVFK
LKUH 9HUVWIQGOLFKNHLW XQG $QHUNHQQXQJ ]X
SU*IHQ RE HLQH RIIL]JLHOOH $QHUNHQQXQJ GHU ¢
1DFKZHLVH N|QQHQ LP $QVFKUHLEHQ RGHU /HEHQ
'RNXPHQWH ZLH %HVWIWLIJXQJHQ HUJIQ]W ZHUGHQ

KWWSV ELOGXQJVSRUWDO QLHGHUVDEKVHQ GH V
ELOGXQJIJVDEVFKOXHVVH

%YHZHUEXQJ SHU ( ODLO

(LQ *UR%WHLO GHU %HZHUEXQJHQ ZLUG KHXWZXHUEXQRQOL
QLFKW *EHU HLQH %HZHUEXQJVSODWWIRUP GHV BQ@DHU QHK |
YRUJLEW ZLUG VLH LQ®GHO ¥ HUNG QEHHMDLED ZGWHGHQ GLFE
%HZHUEXQJVGRNXPHQWH GLJLWDO DQJHKIQJW

=X MHGHU ( ODLO JHK|UHQ HLQH NRUUHNWHHL®QD L[ WG UHV |
O0DLO $GUHVVH ZLUG QRUPDOHUZHLVH LQ GHU 6WBO®HQD X\
QLFKW GHU )DOO LVW VROOWH GLHVH GLUHNW EHLP 8QWH!

,Q GHU %HWUHIIJHLOH VROOWH GHXWOLFK ZHUSH®LGBVV |
$XVELOGXQJVVWHOOH KDQGHOW XQG XP ZHIOG R HHV $KIEH O C
HQQQXPPHU I+U GLH $XVELOGXQJVVWHOOH JLEW VROOWH

PS



,Q GHU ( ODLO NDQQ IROJHQGHYV JHVFKULHEHQ ZHUGHQ
6HKU JHHKUWH 'DPHQ XQG +HUUHQ

DQEHL VHQGH LFK PHLQH %HZHUEXQJ l+U GLH $>XQWELIE X Q J\
'LH YROOVWIQGLJHQ 8QWHUODJHQ ILQGHQ 6L0HJIOR B R KB QW
PLFK LQ HLQHP SHUV|QOLFKHQ *HVSUIFK YRU]XVWHOOHQ

OLW IUHXQGOLFKHQ *U*%HQ
>9RUQDPH 1DFKQDPH@
>7THOHIRQQXPPHU®@

'LH %HZHUEXQJVXQWHUOD BRY ZBHW GIH® MBUFRHIPRIHKIQIW -HG
'RUBRNXPHQW NDQQ *EHU HLQHQ ([SRUW XQG MHGHV\WEHXJQ
LQ GLHVHP )RUPDW DXIEHUHLWHW ZHUGHQ

%HZHUEHQGH VROOWHQ QLFKW MHGHV 'RNXPHQW DOV HLC
YHUVEKLHGHQH 6HLWHQ ]X HLQHP 'RNXPHQW ]XVDE®PH QIDVV
NRPSOHWWH %HZHUEXQJ VDPWDIQIKDQHIDY VML QHWBGHQ (LQI
O[JOLFKNHLW LVW $QVFKUHLEHQ XQG /HEHQVODXDO® HLQ
HLQ ]ZHLWHV HLQ]XI+JHQ 'HU 'DWHLDQKDQJ VROOWH LQVJF
*EHUVEKUHLWHQ

7LSS

(V LVW VHKU ZLFKWLJ %HZHUEXQJVXQWHUODJHQ °
*EHUSU*IHQ ,QVEHVRQGHUH I+U OMBNBKME GLH QI
'"HXWVFKNHQQWQLVVH YHUI+JHQ VROOWH MHPDQG
QRFK HLQPDO *EHU GLH 8QWHUODJHQ VFKDXHQ XF
JUDPPDWLNDOLVFKH J)HKOHU QRFK YRU GHP $EVFK
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Klick dich durch
die Wege!

Auch auf

. Ukrainisch!
Innovationsvorhaben

BFS dual

Infos:
mk.niedersachsen.de

O



KAUSA-Servicestelle
Region Hannover

Aasnidirg- jatzt!

Mit Unterstiitzung durch:

a Niederséchsisches
»y Kultusministerium



Impressum

Herausgeber

Ausbildung im Verbund pro regio e. V. /
KAUSA-Landesstelle Niedersachsen Region Hannover

Praklastral3e 1» 31311 Uetze

Tel.: 05173 /92 590-00 info@proregioev.de
www.proregioev.de
www.kausa-niedersachsen.de

Stand
Mai 2023

Fachliche Beratung
Niedersachsisches Kultusministerium

Die zusammengestellten Informationen wurden von pro regio e.V. sorgfaltig
recherchiert. Trotzdem tbernimmt pro regio e.V. keine Gewahrleistung fur die
Genauigkeit, Richtigkeit und Vollstandigkeit der Angaben.

Die KAUSA-Landesstelle Niedersachsen hat das Ziel, mehr Menschen mit
Migrationshintergrund fur eine duale Ausbildung zu begeistern. Sie untersttitzt
migrantische Unternehmen bei der Erstausbildung und bringt junge Menschen
mit Flucht- und Migrationshintergrund mit kleinen und mittleren Unternehmen
zusammen. Sie informiert Gber das duale Ausbildungssystem, Ausbildungsberufe
und mogliche Karrierewege. Zur KAUSA-Landesstelle Niedersachsen gehoéren
die Standorte Osnabrick (BUS GmbH), Region Hannover (pro regio e.V.) und
Delmenhorst (VHS Delmenhorst). Die KAUSA-Landesstelle Niedersachsen wird
gefordert vom Bundesministerium fur Bildung und Forschung im Rahmen der
Initiative Bildungsketten. Mehr Informationen: www.kausa-niedersachsen.de



Vorwort

DiesesBegleitheft zum Plakat ,Wege in den Beruf in Niedersachsen* enthalt
die wichtigsten Informationen zu Aufnahmevoraussetzungen, Abschlissen und
Besonderheiten der verschiedenen Bildungsgange.

Das Heft ist untergliedert in die Bereiche

Allgemein bildende Schulen................. Seite. 2 -3
Berufsbildende Schulen...................... Seite.4.-9
Tertiarer Bildungsbereich.................... Seite. 10 — 11

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

Zusétzlich steht einedigitale Version des Plakats E
zur Verfigung. Sie bietet die Moglichkeit, die einzelne
Bildungswege ,per Klick* individuell nachzuvollziehen.

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

Z[8]

Fir zugewanderte Eltern und Jugendliche hat das MigrantenElternNetzwerk
Niedersachsen derfFlyer ,Von der Schule in den Beruf* erstellt, der neben der
Gra k viele wichtige Informationen enthalt. Der Flyer ist in mehreren Sprachen
erhéltlich 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 fur Multiplikator*innen, fachliche Unterstiitzung bei Elternabenden zum
Thema sowie digitale Infoveranstaltungen fir Jugendliche in Niedersachsen an:
https://kausa-niedersachsen.de/angebote/

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



Allgemein bildende Schulen

Ziel: Erlangung eines Schulabschlusses

Schulp icht:

Grundsatzlich 12 Jahre; mind. 9 Jahre im Primarbereich und Sekundarb
reich I; anschlieRend Sekundarbereich Il auf allgemein bildender oder
berufshildender Schule

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

Die Schulp icht ruht fur die Ableistung eines 1-jahrigen Praktikums zum
Erwerb der vollstandigen Fachhochschulreife. Danach ist die Schul-
p icht erfullt.

Die Schulp icht ist nach 1 Jahr Vollzeitunterricht an einer BBS vorzeitig
beendet.
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Schulabschliisse:

Sekundarbereich I:

» Mogliche Abschliisse nach Klasse 9:
e Hauptschulabschluss
» Abschluss der Férderschule im Forderschwerpunkt Lernen

» Mogliche Abschlisse nach Klasse 10:
e Sekundarabschluss | - Hauptschulabschluss
e Sekundarabschluss | - Realschulabschluss
» Erweiterter Sekundarabschluss |

Die jeweiligen Voraussetzungen fir die Erlangung der verschiedenen
Abschlusse unterscheiden sich je nach Schulform.

Sekundarbereich II:

e 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. Zusatzlich
muss durch Berufsausbildung oder 1 Jahr berufshezogenes geleitetes
Praktikum oder 1 Jahr FSJ, FOJ, freiwilliger Wehr-/Zivildienst oder
BuFDi ein praktischer Teil erbracht werden.

» Allgemeine Hochschulreife mit Bestehen des Abiturs
» Klasse 11 = Einfuhrungsphase
e Klasse 12 + 13 = Quali kationsphase

Unterschied Hauptschulabschliisse nach Klasse 9 und 10:

Fur einige schulische Ausbildungen an berufsbildenden Schulen ist der
Sekundarabschluss | — Hauptschulabschluss zwingend erforderlich. Der
Hauptschulabschluss nach Klasse 9 reicht hier nicht aus.




Berufshildende Schulen

Schulformen mit den Zielen: Vorbereitung auf die
Ausbildung, Erlangung eines Schulabschlusses

BFS - Berufsfachschule:

» Ziel: Einfihrung in einen oder mehrere Berufe

» Besuch der BFS kann beim Wechsel in die Ausbildung als 1. Ausbildungs-
jahr angerechnet werden

» Aufnahmevoraussetzung: aufBerschulisches Beratungsgesprach zu einer
beru ichen Ausbildung

e Schulp icht ist nach Besuch der BFS erflllt

Einjahrige BFS mit Eingangsvoraussetzung Hauptschulabschluss:
» Erwerb des Sekundarabschlusses | - Hauptschulabschluss

Zweijahrige BFS — Klasse 2:

* Zugang, wenn Abschluss der Einjahrigen BFS mit Notendurchschnitt
mindestens 3,0

» Erwerb des Sekundarabschluss | - Realschulabschluss und Erw. Sekun
darabschluss | moglich
Einjahrige BFS mit Eingangsvoraussetzung Realschulabschluss:

In bestimmten Fachrichtungen ist eine Aufnahme nur mit Realschulab-
schluss mdglich. In diesen Klassen ist der Erwerb des Erweiterten SekundJr-

abschlusses | bereits nach 1 Jahr moglich.
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BES - Berufseinstiegsschule:

» Funf verschiedene Klassentypen; Eingangsberatung durch BBS
/ » Ubergeordnete Ziele: Verbesserung der Eingliederungsfahigkeit, Vorbe-
reitung auf die Berufsausbildung

» Mogliche Fachrichtungen: Gesundheit und Soziales; Technik; Wirtschaft
e Schulp icht ist nach Besuch jeder Klasse der BES erfllt

BES Klasse 1:
« Ziel: Individuelle Férderung, Ubergang in BES Klasse 2

» Aufnahmevoraussetzung: bestehende Schulp icht, besonderer Forder-
bedarf

» Erlangung eines Schulabschlusses nicht méglich

BES Klasse 2 Vollzeit oder Teilzeit mit Einstiegsquali zierung (EQ):
» Ziel: Hauptschulabschluss
» AufnahmevoraussetzungVollzeit:
» Erfolgreicher Besuch der Klasse 1 oder der Klasse Sprache und Integ-
ration Vollzeit oder
» Verlassen einer Abschlussklasse der Sek. | ohne Abschluss.
Aufnahme mit Hauptschulabschluss mdglich, wenn Eingangsbera-
tung ergibt, dass Ausbildungsreife noch nicht erlangt ist

» AufnahmevoraussetzungTeilzeit: verbindliche Zusage zur Teilnahme an
einer EQ (Schulp icht muss bereits erfillt sein)

Klasse Sprache und Integration Vollzeit oder Teilzeit mit EQ:
» Ziel: Individuelle (Sprach-)Fdérderung

» AufnahmevoraussetzungVollzeit:
e 16 - 18 Jahre alt und neu nach Deutschland eingereist oder
* Abgang aus Sek | mit erh6htem Sprachférderbedarf

* AufnahmevoraussetzungTeilzeit: verbindliche Zusage zur Teilnahme an
einer EQ (Schulp icht muss bereits erfillt sein), erhdhter Sprachforder-
bedarf bzw. Bedarf an sonderpé&dagogischer Unterstiitzung

« Ubergang aus Klasse Vollzeit in BES Klasse 2 maglich
» Erlangung eines Schulabschlusses nicht moglich




Berufshildende Schulen

Schulformen mit dem Ziel: Erlangung eines Berufs-
abschlusses

Duale Ausbildung (= Betriebliche Ausbildung):

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

e 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 vergutet.

» Die Ausbildungsbetriebe entscheiden, wer einen Ausbildungsplatz
erhalt. Ein Schulabschluss ist nicht zwingend erforderlich.
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Schulische Ausbildung — Berufsquali zierende

Berufsfachschule

Die Ausbildung ndet in der Schule statt. Es nden aul3erdem Praxispha-
sen in einem Betrieb statt.

Ob es eine Ausbildungsvergitung gibt oder die Ausbildung etwas kos-
tet, h&ngt von Beruf und Schule ab.

Fur die Aufnahme ist ein Schulabschluss zwingend erforderlich. Fur die
meisten schulischen Ausbildungen wird mindestens der Sekundarab-
schluss | - Realschulabschluss bendtigt. Fir einige Ausbildungen wird
der Sekundarabschluss | - Hauptschulabschluss benétigt. Der Haupt-
schulabschluss nach Klasse 9 reicht hier nicht aus.

J

Erwerb von Schulabschlissen:

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

Sek | — Hauptschulabschluss: Berufsschule erfolgreich abgeschlossen/
Berufsschulabschluss in mind. 2-jahrigem Ausbildungsberuf erworben

Sek | — Realschulabschluss: mind. 3-jahrige Ausbildung erfolgreich abg
schlossen (Schule und Praxis)

oder 2-jahrige Ausbildung erfolgreich abgeschlossen und Berufsschulak
schluss mit Notendurchschnitt von mind. 3,0

Erw. Sek I: zusatzlich 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-jahrige berufsquali zierende
Berufsfachschule, die den Realschulabschluss voraussetzt, und gleich-
zeitig Erganzungsbildungsgang zum Erwerb der Fachhochschulreife (=
zusatzlicher Schulunterricht an der BBS, inkl. Priifungen)

Fachhochschulreife: mind. 3-jahrige erfolgreiche Ausbildung mit Berufs-
schulabschluss und gleichzeitig Ergédnzungsbildungsgang zum Erwerb
der Fachhochschulreife; Realschulabschluss muss vor Beginn der Ausk

3%

dung erlangt worden sein D




Berufshildende 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, Okotrophologie, Sozialpadagogik, Gesundheit—P ege)
Aufnahmevoraussetzungen fur Kl. 11: Erweiterter Sekundarabschluss |
(oder gleichwertiger Bildungsstand)

Wechsel aus der Quali kationsphase eines allgemein bildenden Gym-
nasiums oder einer Gesamtschule in das Beru iche Gymnasium ist nich
maglich.

Ablauf: vollzeitschulisch

Abschlisse: Allgemeine Hochschulreife mit Bestehen des Abiturs,
schulischer Teil der Fachhochschulreife (Vorraussetzungen vgl. Seite 3
J




% Klasse 11:

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, Sozialpadagogik); Gestaltung; Ernahrung und Hauswirtschaft; Agrar-
wirtschaft, Bio- und Umwelttechnologie

* Aufnahmevoraussetzungen: mind. Realschulabschluss (oder gleichwert
ger Bildungsstand), Praktikumsvertrag und auf3erschulisches Beratungs-
gesprach zu beru icher Ausbildung

* Ablauf: Schulunterricht + Praktikum von mind. 960t&hden; Praktikum und
fachbezogener Unterricht missen in der gleichen Fadchtung erfolgen

Klasse 12:

* Aufnahmevoraussetzungen:

* mind. Realschulabschluss (oder gleichwertiger Bildungsstand)

e mind. 2-jahrige Ausbildung (oder gleichwertiger Bildungsstand) oder
mind. 5-jahrige einschlagige hauptberu iche Tatigkeit oder
Berufsfachschule / Einfihrungsphase des Beru ichen Gymnasiums +
Ableistung eines einschlagigen Praktikums von mind. 960 Stunden

« flr Fachrichtung Gestaltung: hinreichende kinstlerische Befahigung

» Ablauf: vollzeitschulisch oder ausbildungsbegleitend als Erganzungsbil-
dungsgang
» Abschluss: Fachhochschulreife

& J

» Fachrichtungen: Wirtschaft und Verwaltung; Techniksesundheit und Soziales;
Ernéhrung und Hauswirtschaft; Agrarwirtschaft, Biasnd Umwelttechnologie

» Aufnahmevoraussetzungen:
» abgeschlossene Ausbildung oder mind. 5-jahrige einschlagige haupt-
beru iche Tatigkeit
» Berufsschulabschluss (oder gleichwertiger Bildungsstand)
» Fachhochschulreife

» Abschlisse: Allgemeine Hochschulreife nur mit Nachweis einer 2.
Fremdsprache; sonst fachgebundene Hochschulreife (MAgliche Studien-
fachrichtungen werden im Abschlusszeugnis aufgefiihrt) y




Tertiarer Bildungsbereich

Ziel: Erlangung eines Bildungsabschlusses ab Niveau 5
GHV "HXWVFKHQ 4XDOL;NDWLRQVUDKPHOQ

Zugang zu Studiengangen:

An einer Universitat:

» mit allgemeiner Hochschulreife/ Hochschulzugangsberechtigung: alle
Studiengénge mdglich
» mit Fachhochschul- oder fachgebundener Hochschulreife/ Hochschul-

zugangsberechtigung: nur Studiengéange, 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 Studiengéangen studiert werden
\ J
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FS — Fachschule

» gehort zu den berufsbhildenden Schulen
* Mind. 2-jahrige Fachschule vermittelt in der Regelie Fachhochschulreife

/ » Mit einigen Bildungsgangen wird die allgem. Hochselzugangsberechti-
/ gung erworben (z.B. Erzieher/in, Techniker/in, Babswirt/in u.v.m.). Da-
mit ist ein Studium an allen Hochschulen in allent&liengangen moglich.

Erwerb eines Meistertitels

Bei Meister im selben Beruf: direkt nach der Ausbildung mdglich
» Bei Meister in anderem Beruf: ggf. bis zu 3 Jahre Berufserfahrung nétig

» Es wird gleichzeitig die allgem. Hochschulzugangstehtigung erworben.
Damit ist ein Studium an allen Hochschulen in allegtudiengangen maoglich.

Studieren nach Ausbildung:

e 3+ 3 -Regelung: 3 Jahre Ausbildung + 3 Jahre Bsetfahrung, dann fach-
gebundene Hochschulzugangsberechtigung (Studium saehl an Unis als
auch an FHs nur in Studiengdngen mdoglich, die zuugbildung passen)

* Mit 5 Jahren beru icher Tatigkeit oder einer mind2-jahrigen Ausbildung
+ 2 Jahre Berufserfahrung: Durch Prifung Hochschugangsberechtigung
fr bestimmten Studiengang (Immaturenprtfung, Z-Priiing) (FH und Unb

\_

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 fir duales Studium)

e Zugangsvoraussetzungen: Hochschulreife (egal welche)

* Abschluss: Bachelor oder Diplom (BA); teilweise wird zusétzlich zum
Studienabschluss ein Ausbildungsabschluss erworben

\_ J
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D08  T—Z0,7ec.. 8- i8St + o
()
Modul | Titel Durchfiihrung Mogliche Kooperationspartner
Nr.1 | Selbstbehauptung im Workshop Sportvereine u.a.
Rahmen von Wendo
Nr.2 |Tanz Workshop Sport-, Tanzvereine u.a.
Nr. 3 |Professionelles Workshop Theatergruppen u.a.
Schauspieltraining
Nr.4 | Empowerment-Vortrage |Vortrag und Handwerkskammer u.a.
Austausch
Nr. 5 | Schnitt und Produktion Workshop Berufshildende Schule u.a.
Nr. 6 |Zeichnen Workshop Galerie, Kunstvereine u.a.
Nr. 7 | Programmierung/Robotik | Workshop Medienpadagogisches Zentrum,
Berufsbildende Schule u.a.
Nr. 8 Frauen im Handwerk Vortrag und Handwerkskammer u.a.
Betriebsbesichtigung
Nr.9 | Betriebsbesichtigung Betriebsbesichtigung | IHK oder HWK, Wirtschaftsforderung
innovativer Tech-Firmen
Nr. 10 | Wunschmodul der Exkursion, Jugendzentren, Bildungstrager, Vereine
Teilnehmenden Workshop,
Austausch
Nr. 11 | Bewerbungen schreiben | Training Berufsberater*innen der
und Azubi-Knigge Jugendberufsagentur u.a.
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, QIRUPDWLRQVEODWW %YHZHUEXQJVIRWRYV

JLHEH 6FK*OHULQQHQ XQG 6FK+OHU

%HZHUEXQJVIRWRYV VLQG HLQ ZLFKWLJHU %HVWDQGWHLO G
BUDNWLNXP RGHU HLQH $XVELOGXQJ 8UODXEVELOGHU 6HC
OHGLHQ HLJQHQ VLFK KLHUI*U QLFKW +RFKZHUWLJH %HZHU
&KDQFHQ HLQHU HUIROJUHLFKHQ %HZHUEXQJ

'DKHU ELHWHQ ZLU LQ .RRSHUDWLRQ PLW « DP « GLH 0|JOLF
HUVWHOOHQ ]X ODVVHQ 'LHVH N|QQHQ GDQQ EHLVSLHOVZH
3UDNWLNXP RGHU HLQH $XVELOGXQJVVWHOOH JHQXW]W ZH

'DV $QJHERW LVW NRVWHQIUHL XQG IUHLZLOOLJ )*U GLH 7H
(OWHUQ DXI GHU EHLJHI*JWHQ 'DWHQVFKXW]JHLQYHUVWIQGUC
GDKHU GHLQH (OWHUQ GLHVH DXIPHUNVDP ]XG®QHQ XQG ]
GHU %HZHUEXQJVIRWR $NWLRQ WHLOQHKPHQ P|FKWHVW

$QEHL ILQGHVW GX 7LSSV IU GLH %HZHUEXQJVIRWRYV

OLW IUHXQGOLFKHQ *U*%HQ

7LSSV I+U HZHUEXQJVIRWR

i 'X VROOWHVW RUGHQWOLFKH XQG VDXEHUH .OHLGXQJ \
%HUXI SDVVW )eU NDXIPIQQLVFKH %HUXIH ELHWHW HV
%OXVH |X WUDJHQ )*U KDQGZHUNOLFKH %HUXIH NDQQ ¢
OHJHUHU VHLQ ] % 3XOORYHU RGHU 7 6KLUW

i 'X NDQQVW GLFK DQ GLH )DXVWUHJHO KDOWHQ GDV DX
WUDJHQG XDX¥F K ]XP %HZHUEXQJVJHVSUIFK DQJLHKHQ Z-L

A OHUJLFKWH DXI XQUXKLJH OXVWHU XQG DXVJHIDOOHQH
XQUXKLJ HUVFKHLQHQ ODVVHQ

i $FKWH DXI HLQ RUGHQWOLFKHV XQG JHSIOHJWHV (UVFKk
JHVW\OWH +DDUH NHLQH 0+W]H VDXEHUH %ULOOH HW

A 9RU GHP )RWRVKRRWLQJ VROOWHVW GX NHLQH *HVLFKYV
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KAUSAWMessetrainings zur Vorbereitunguf Ausbildungsmessen - Ablaufplan

ZielsetzungFur Schiler*innen, die ein Praktikum oder eine Ausbildung sucheh, si
Ausbildungsmessen eine gute Gelegenheit, mit vielen Unternehmen ins Gegprach
kommen. Das Training soll die Jugendlichen auf diese Chance vorbereitanfuid
jeweilige Messe abgestimmt sein.

Ort: Im Klassenverband oder in Kleingruppen in der Schule oder in der Bilelunigsitung
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
0 Wer hat schon ein berufliches Ziel und wenn ja, welches?
o Wer ist sich noch nicht sicher und mochte sich weiter orientieren?
0 Welche Hobbys und Interessen haben die Schiler*innen?

2. Vorstellung der teilnehmenden Unternehmen und ihrer Ausbildungdieeru
o Sind die Ausbildungsberufe bekannt? Gibt es Fragen zu den Berufen?

o Informationen zu den Unternehmen: Gré3e, Zahl der Mitarbeitenden,
Produkte/Dienstleistungen, Zahl der Auszubildenden, ggf. Zeigen der
Webseite der Unternehmen und/oder Auftritt in den sozialen Medlien
Erreichbarkeit des Unternehmens fir die Schiler*innen

3. Tipps und Anregungen zum Gesprach mit dem Unternehmen
o Vorstellung mit Vor- und Nachnamen, Jahrgang in der Schule

o0 Madgliche Fragen: Welche Ausbildungen bieten Sie an? Gibt es feste
Ansprechpersonen fur die Auszubildenden? Wie sind die Chailceing
Ubernahme nach der Ausbildung und die weitere Karriere?

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

4. Training der Gesprache in Rollenspielen

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

o Durchspielen des Gespraches; wenn notig denkt sich der Trainer / di
Trainerin Informationen zum Unternehmen aus, damit der Gesprachsfluss
weitergeht; hinterher sollte klargestellt werden, welche Informationen
ausgedacht sind.

0 Auswertung: Zuerst berichten die Schuiler*innen, wie es ihnen bei dem
Gesprach ergangen ist. Was war gut, womit waren sie nicht zufrieden?
Anschliel3end Rickmeldung des Trainers / der Trainerin und der anderen
Schuler*innen. Bitte unbedingt darauf achten, dass die Kritik koniserist.



Bei viel Kritik von bestimmten Schuler*innen, sie gleich fir das nachste
Rollenspiel einladen.

5. Auswertung der Vorbereitung: Wie war die Vorbereitung fur euch éeWelche
Informationen fehlen euch noch? Mit welchen Unternehmen maéchtet inecpen?

Begleitmaterial zu den Vorbereitungstrainings

(0]
(0]

Vorlage firr das Arbeitsblatt Ubersicht Berufe / Betriebe
Arbeitsblatt fir die Schuler*innen zur individuellen Vorbereitung

Erfahrungen aus unseren KAUSA-Vorbereitungstrainings

(0]

Wichtig ist, in den Vorbereitungstrainings die Berufe zu besprectiiehe
Ausbildungsberufe sind den Schuiler*innen nicht bekannt und ddiech
Informationen wird vielleicht ihr Interesse geweckt.

Das gleiche qilt fur die Unternehmen. Hier sind Informationen zur Gréf3e, den
Standorten und mdglicher Unterstiitzung wahrend der Ausbildung lulfrigir die
Schuler*innen.

Motivieren Sie die Schuler*innen, auf der Messe auch Unternehmen anzusprechen,
die sie nicht kennen und/oder deren Ausbildungsberufe sie anfetsten Blick nicht
interessieren. Sie sammeln so neue Informationen und lernen mdglichereigiser

sie attraktives Unternehmen kennen, kdnnen also nur profitieren.

Die Trainings sind fur Schuler*innen an allgemeinbildenden und Beaufsschulen
geeignet, vor allem auch fir Schiler*innen an Berufseinstiegsschulen.

Bei einem hohen Anteil an Jugendlichen mit Flucht- oder Migrsiiiotergrund
sollten Sie auch mogliche interkulturelle Unterschiede ansprechen, kBkditakt
wahrend des Gesprachs oder Offenheit fir Nachfragen.

Die Vorbereitungstrainings sollten nicht zu lange vor der Messe durchgeftihrt
werden, damit die Eindriicke noch frisch sind.

Uben Sie unbedingt in zwei bis vier Rollenspielen die Gesprache. Die Wizliam
konstruktives Feedback geben den Schiler*innen Sicherheit und Setbesinsr,
auch denen, die nur zuschauen.

Die Rollenspiele helfen den Schuler*innen auch dabei bestimmte Forrmujenu
und Redewendungen zu tiben und starken ihre Sprachsicherheit.

Ihre Ansprechpartnerin

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




Tipps und Anregungen fur die Ausbildungsmesse

1. Was nehme ich mit zur Messe?

x Block und Stift

x Bewerbungsunterlagen (vollstandige Unterlagen fir ein bestimmtes Unternehmen
und / oder mehrere Ausdrucke des Lebenslaufs)

X vorbereitete Fragen

2. Wie trete ich auf?

angemessen gekleidet

freundlich und aufmerksam
Ansprechpartner*innen anschauen
Kein Kaugummi, kein Kopfhorer

X X X X X

Kein Handy in der Hand

3. Was gehort zu einem guten Gespréachseinstieg?

x Begrif3ung und Vorstellen
x Anliegen erklaren: Wofur 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 Gespréachsabschluss?

x Bedanke dich fiir das Gesprach

x Wenn du etwas mit dem Unternehme vereinbart hast, wiederhole asE 1 ~1X XW ¢/ Z
e« Z] |l /Zv v u]v A}ooe3 v ]Pv A E pvPepvs EGo P v vV vV

x freundlich verabschieden

Denke immer daranViele Schiler*innen sind nicht an allen Berufen interessiert. Unmeine
guten Eindruck zu hinterlassen, musst du deshalb gar nicht vietltuwirst schon positiv
auffallen, wenn du das Unternehmen von dir aus ansprichst! Wenn du klacim gut
vorbereitete Fragen stellst und hoflich bist, wird sich dein*e Ges$m@artner*in sicher an
dich erinnern.



Merkzettel fur 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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KAUSA-Vorbereitungstraining fir Speeddatings an Berufseinstidggsa t Ablaufplan

Zielsetzungfur die Schiler*innen an den Berufseinstiegsschulen ist es oft besonders
schwierig, geeignete Praktikums- und Ausbildungsplatze zurfiridie Speeddatings sind
eine Gelegenheit, mit mehreren Unternehmen direkte Gespréche zu flihreeyiSchule
und ohne Bewerbungsverfahren vorab. Das Training soll die Jugendlicheesauf d
Gesprache vorbereiten, sie sicherer machen und fir die Teilnahme motivieren.

Ort: Im Klassenverband oder in Kleingruppen in der Schule

Dauer:Je nach Gruppen- bzw. Klassenstéarke 45 bis 90 Minuten in der Ohtszait,
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 mochte sich weiter orientieren?

o Welche Hobbys und Interessen haben die Schiler*innen?

2. Vorstellung der teilnehmenden Unternehmen und ihrer Ausbildungdieeru
o Sind die Ausbildungsberufe bekannt? Gibt es Fragen zu den Berufen?

o Informationen zu den Unternehmen: Grol3e, 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 fur die Schiler*innen

3. Tipps und Anregungen zu den Gesprachen mit den Unternehmen

o Vorstellung mit Vor- und Nachnamen, Alter, Klasse und Fachrichtureg in d
Berufseinstiegsschule

o0 Méogliche Fragen an die Unternehmen: Welche Ausbildungen bieten Sie an?
Gibt es eine feste Ansprechpartnerin fir die Auszubildenden? Wie s&nd di
Chancen fiir eine Ubernahme nach der Ausbildung und die weitere Karriere?

o0 Mogliche 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 anbieteneh&e
Interessen bzw. Hobbys hast du?

4. Training der Gespréache in Rollenspielen

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

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



5.

0 Auswertung: Zuerst berichten die Schuler*innen, wie es ihnen bei dem
Gesprach ergangen ist: Was war gut, womit sind sie nicht zufrieden?
Anschliel3end Rickmeldung des Trainers / der Trainerin und der anderen
Schiler*innen. Bitte unbedingt darauf achten, dass die Kritik konstruktiv i
Bei viel Kritik von bestimmten Schuler*innen, diese gleich fir das nachste
Rollenspiel einladen.

Auswertung des Vorbereitungstrainings: Wie war die Vorbereitungdih heute?
Fehlt euch noch etwas? Uber welche Unternehmen mdchtet inr spreghdn
warum?

Begleitmaterial zu den Vorbereitungstrainings

o

o

Ubersicht Berufe/Unternehmen/Webseite der Unternehmen

Arbeitsblatt zur individuellen Vorbereitung mit Tipps / Anregungéerdie
Schdiler*innen

Tipps und Erfahrungen aus unseren Vorbereitungstrainings

(0]

Hilfreich ist es, wenn die Lehrkrafte bei den Trainings dabei siadnit den
Schiler*innen nachbereiten und zum Speeddating begleiten.

In den Trainings sollten unbedingt die Berufe besprochen werdasie
Ausbildungsberufe sind den Schuler*innen nicht bekannt. Durch theniationen
wird moglicherweise ihr Interesse geweckt. Das gleiche gilt fir die Untereehhier
sind Informationen zur Grof3e, den Standorten und der moglichen shiizung
wahrend der Ausbildung hilfreich fir die Schiler*innen.

Motivieren Sie die Schiler*innen, beim Speeddating auch mit detenen zu
sprechen, deren Ausbildungsberufe sie auf den ersten Blick nienegsieren. Sie
sammeln so neue Informationen und lernen eventuell ein fiir sie attraktives
Unternehmen kennen, kdnnen also nur davon profitieren.

Besprechen Sie in den Trainings auch mogliche Kompetenzen und Erfahdiagen,
den Jugendlichen nicht als solche bewusst sind z.B. ihre Mithikeantwortung im
Haushalt durch die Betreuung jingerer Geschwister oder Minijobs nebefathere.

Besprechen Sie mit den Schiler*innen auch ihre Hobbys und Interesslen, vi
Unternehmen fragen danach, weil sie die Jugendlichen besser kennenlernen
mochten. Viele Jugendliche sind dann unvorbereitet und denken Habysonur an
Sport wie FuRball oder ahnliches. Interessen kénnen auch sein: Musik horen
drauf3en sein und Freunde treffen, etwas sammein etc.

Bei einem hohen Anteil an neu zugewanderten Jugendlicherisd@lie auch
maogliche interkulturelle Unterschiede zwischen den HeimatlandewchDeutschland
ansprechen, z.B. Blickkontakt wahrend des Gesprachs oder Offenheit fur direkte
Fragen.



o Die Vorbereitungstrainings sollten nicht zu lange vor dem Speeddaticggefihrt
werden, damit die Eindricke noch frisch sind.

o Uben Sie unbedingt in zwei bis vier Rollenspielen die Gesprache, die Ui
konstruktives Feedback geben den Schuler*innen Sicherheit und SethestvsT;
auch denen, die nur zuschauen.

o Die Rollenspiele helfen den Schiler*innen auch dabei bestimmte Formmudienu
und Redewendungen zu Gben und starken ihr Sprachsicherheit.

Ihre Ansprechpartnerin

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




Speeddating mit Unternehmen in der Berufseinstiegsschule -eltdblatt

Wann
Wo:

Tipps fur die Vorbereitung

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

Fragen zur Vorbereitung auf das Gesprach:
X Welcher Beruf/welches Berufsfeld interessiert dich? Warum?
Was weil3t du Uber deinen Wunschberuf?
Was weil3t du Uber unser Unternehmen?
Welche Facher liegen dir in der Schule am meisten, welche gar nicht?
In welchen Bereichen - Schule, Schulfacher, Praktikum oder Freizeit - hast du deine Starken?
Was gelingt dir gut? Was weniger?
Welche Erfahrungen hast du in deinen Praktika gemacht? Was hat dir gefallen, was weniger?
X Welche Hobbys und Interessen hast du? Was gefallt dir daran?

X X X X

x

Mogliche Fragen an die Unternehmen, zum Beispiel:

Welche Anforderungen haben Sie an die Auszubildenden? Worauf achten Sie besonders?
Wie viele Auszubildende haben Sie insgesamt?

Hat man einen festen Ansprechpartner oder -partnerin wahrend der Ausbildung?

Welche Chancen hat man nach der Ausbildung?

Bietet Ihr Unternehmen Praktika an?

X X X X X

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 Kopfhérer

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

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

Du hast vorab noch Fragen?

Anrufen bei:
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&KHFNOLVWH %HUXIHSDUFRXUV *UeQH %HUXIH
SRUEHUHLWXQJ

X

X

9HUDQVWDOWXQJVRUW ILQGHQ
R *HHLJQHWH 9HUDQVWDOWXQJVRUWH N|QQHIQHJJI PLW .R
IDQGZLUWVEFKDIWVNDPPHUQ %HUXIVVFKXOHQ *DUWHQ
8QWHUQHKPHQ VWIGWLVFKHQ 6HUYLFHEHWULHEHQ 7Ul
/JHKUOLQJVXQWHUZHLVXQJ JHIXQGHQ ZHUGHQ
)DFKNXQGLJHV 3HUVRQDO I+U GLH 9HUDQVWDOWXQJ JHZLQQ!
8QWHUQHKPHQ XQG GHUHQ $XV]XELOGHQGH I+U GLH 7THLOQD
8QWHUQHKPHQ *EHU GLH =LHOJUXSSH LQIRUPLHUHQ LQVE |
7HLOQHKPHQGH 8QWHUQHKPHQ *EHU 8QWHUVWW]XQJVPD% Q
(LQVWLHJVTXDOLILILHUXQJ $V$ IOH[ HWF LQIRUPLHUHQ
9HUDQVWDOWXQJVWHUPLQ IHVWOHJIHQ
7HLOQHKPHU LQQHQ JHZLQQHQ
(USUREXQJVVWDWLRQHQ SODQHQ XQG $UEHLWVPDWHULDOLF
BEFKXW]DXVU*VWXQJ EHVEKDIIHQ
JRWRV GHU HUZ*QVFKWHQ $UEHLWVHUJHEQLVVH GHU MHZHL
*J] LQWHUHVVLHUWH 7HLOQHKPHU LQQHQ EHL GHU (UVWHOC
LQVE /HEHQVOIXIHQ XQWHUVWW]HQ
1DPHQVVFKLOGHU I+U GLH 7THLOQHKPHU LQQHQ XQG GDV IDF

'"XUFKI*KUXQJ

X

X

X

$UEHLWVVWDWLRQHQ DXIEDXHQ XQG QXPPHULHUHQ

'DV IDFKNXQGLJH 3HUVRQDO XQG GLH 7THLOQHKPHU LQQHQ -f
LQIRUPLHUHQ

9HUDQVWDOWXQJVGXUFKI+KUXQJ EHJOHLWHQ

IDFKEHUHLWXQJ

X

X

6 W D W LDREEHDQX H Q

*JI .RQWDNWH ]ZLVFKHQ 8QWHUQHKPHQ XQG 7HLOQHKPHU L
BUDNWLND (4 RGHU $XVELOGXQJ EHJOHLWHQ

JHHGEDFN GHU 7HLOQHKPHU LQQHQ XQG 8QWHUQHKPHQ HLQ
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KAUSAWMessetrainings zur Vorbereitunguf Ausbildungsmessen - Ablaufplan

ZielsetzungFur Schiler*innen, die ein Praktikum oder eine Ausbildung sucheh, si
Ausbildungsmessen eine gute Gelegenheit, mit vielen Unternehmen ins Gegprach
kommen. Das Training soll die Jugendlichen auf diese Chance vorbereitanfuid
jeweilige Messe abgestimmt sein.

Ort: Im Klassenverband oder in Kleingruppen in der Schule oder in der Bilelunigsitung
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
0 Wer hat schon ein berufliches Ziel und wenn ja, welches?
o Wer ist sich noch nicht sicher und mochte sich weiter orientieren?
0 Welche Hobbys und Interessen haben die Schiler*innen?

2. Vorstellung der teilnehmenden Unternehmen und ihrer Ausbildungdieeru
o Sind die Ausbildungsberufe bekannt? Gibt es Fragen zu den Berufen?

o Informationen zu den Unternehmen: Gré3e, Zahl der Mitarbeitenden,
Produkte/Dienstleistungen, Zahl der Auszubildenden, ggf. Zeigen der
Webseite der Unternehmen und/oder Auftritt in den sozialen Medlien
Erreichbarkeit des Unternehmens fir die Schiler*innen

3. Tipps und Anregungen zum Gesprach mit dem Unternehmen
o Vorstellung mit Vor- und Nachnamen, Jahrgang in der Schule

o0 Madgliche Fragen: Welche Ausbildungen bieten Sie an? Gibt es feste
Ansprechpersonen fur die Auszubildenden? Wie sind die Chailceing
Ubernahme nach der Ausbildung und die weitere Karriere?

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

4. Training der Gesprache in Rollenspielen

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

o Durchspielen des Gespraches; wenn notig denkt sich der Trainer / di
Trainerin Informationen zum Unternehmen aus, damit der Gesprachsfluss
weitergeht; hinterher sollte klargestellt werden, welche Informationen
ausgedacht sind.

0 Auswertung: Zuerst berichten die Schuiler*innen, wie es ihnen bei dem
Gesprach ergangen ist. Was war gut, womit waren sie nicht zufrieden?
Anschliel3end Rickmeldung des Trainers / der Trainerin und der anderen
Schuler*innen. Bitte unbedingt darauf achten, dass die Kritik koniserist.



Bei viel Kritik von bestimmten Schuler*innen, sie gleich fir das nachste
Rollenspiel einladen.

5. Auswertung der Vorbereitung: Wie war die Vorbereitung fur euch éeWelche
Informationen fehlen euch noch? Mit welchen Unternehmen maéchtet inecipen?

Begleitmaterial zu den Vorbereitungstrainings

(0]
(0]

Vorlage firr das Arbeitsblatt Ubersicht Berufe / Betriebe
Arbeitsblatt fir die Schuler*innen zur individuellen Vorbereitung

Erfahrungen aus unseren KAUSA-Vorbereitungstrainings

(0]

Wichtig ist, in den Vorbereitungstrainings die Berufe zu besprectiiehe
Ausbildungsberufe sind den Schuiler*innen nicht bekannt und ddiech
Informationen wird vielleicht ihr Interesse geweckt.

Das gleiche qilt fur die Unternehmen. Hier sind Informationen zur Gréf3e, den
Standorten und mdglicher Unterstiitzung wahrend der Ausbildung lulfrigir die
Schuler*innen.

Motivieren Sie die Schuler*innen, auf der Messe auch Unternehmen anzusprechen,
die sie nicht kennen und/oder deren Ausbildungsberufe sie anfetsten Blick nicht
interessieren. Sie sammeln so neue Informationen und lernen mdglichereigiser

sie attraktives Unternehmen kennen, kdnnen also nur profitieren.

Die Trainings sind fur Schuler*innen an allgemeinbildenden und Beaufsschulen
geeignet, vor allem auch fir Schiler*innen an Berufseinstiegsschulen.

Bei einem hohen Anteil an Jugendlichen mit Flucht- oder Migrsiiiotergrund
sollten Sie auch mogliche interkulturelle Unterschiede ansprechen, kBkditakt
wahrend des Gesprachs oder Offenheit fir Nachfragen.

Die Vorbereitungstrainings sollten nicht zu lange vor der Messe durchgeftihrt
werden, damit die Eindriicke noch frisch sind.

Uben Sie unbedingt in zwei bis vier Rollenspielen die Gesprache. Die Wizliam
konstruktives Feedback geben den Schiler*innen Sicherheit und Setbesinsr,
auch denen, die nur zuschauen.

Die Rollenspiele helfen den Schuler*innen auch dabei bestimmte Forrmujenu
und Redewendungen zu Gben und starken ihr Sprachsicherheit.

Ihre Ansprechpartnerin

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




Tipps und Anregungen fur die Ausbildungsmesse

1. Was nehme ich mit zur Messe?

x Block und Stift

x Bewerbungsunterlagen (vollstandige Unterlagen fir ein bestimmtes Unternehmen
und / oder mehrere Ausdrucke des Lebenslaufs)

X vorbereitete Fragen

2. Wie trete ich auf?

angemessen gekleidet

freundlich und aufmerksam
Ansprechpartner*innen anschauen
Kein Kaugummi, kein Kopfhorer

X X X X X

Kein Handy in der Hand

3. Was gehort zu einem guten Gespréachseinstieg?

x Begrif3ung und Vorstellen
x Anliegen erklaren: Wofur 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 Gespréachsabschluss?

x Bedanke dich fiir das Gesprach

x Wenn du etwas mit dem Unternehme vereinbart hast, wiederhole asE 1 ~1X XW ¢/ Z
e« Z] |l /Zv v u]v A}ooe3 v ]Pv A E pvPepvs EGo P v vV vV

x freundlich verabschieden

Denke immer daranViele Schiler*innen sind nicht an allen Berufen interessiert. Unmeine
guten Eindruck zu hinterlassen, musst du deshalb gar nicht vietltuwirst schon positiv
auffallen, wenn du das Unternehmen von dir aus ansprichst! Wenn du klacim gut
vorbereitete Fragen stellst und hoflich bist, wird sich dein*e Ges$m@artner*in sicher an
dich erinnern.



Merkzettel fur 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 flr das KAUSA-Speeddating an
Berufseinstiegsschulen

| 1. Kurzbeschreibung der Veranstaltung

Zwei- bis dreistiindiges Speeddating in der Berufseinstiegsschule mit neun Unternehmen. Bis zu 54
Schiler*innen fuhren in Kleingruppen zu dritt Gesprache mit den Unternehmen. Die Schiler*innen
erhalten Informationen tber das Ausbildungsplatzangebot und stellen sich selbst vor.

Die Gespréache dauern jeweils 20 Minuten, dann wechseln die Schiler*innen zum néchsten
Unternehmen. Insgesamt filhren sie mindestens drei Gesprache mit verschiedenen Unternehmen.
AnschlieRend kdnnen sie freiwillig mit weiteren Unternehmen sprechen.

Die Teilnahme der Schuler*innen ist verpflichtend. Sie werden vorab in den Schulklasseie tiber d
Ausbildungsberufe und Betriebe informiert und auf die Gesprache vorbereitet. Die Lehrkrafte
unterstitzen bei der Erstellung der Lebenslaufe, die die Jugendlichen bei Interesse den Betrieben
Ubergeben kénnen.

| 2. Ziele der Veranstaltung

f Allgemein: Offnung von Unternehmen fir Jugendliche mit Migrationshintergrund

f Fur die Jugendlichen sollen folgende Ziele erreicht werden: Bessere berufliche Orientierung,
Uben der Bewerbungssituation und der Gesprache, Unterstiitzung bei der Suche nach
Praktikums- bzw. Ausbildungsplatzen.

f Die Unternehmen kénnen folgende Ziele erreichen: Werbung fir 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

TeilnehmendeDie Schiler*innen der Berufseinstiegsschule Klasse 2
| 4. Rahmenbedingungen

Vorbereitung
T Insgesamt zwei Monate Vorlaufzeit fir die Planung der Veranstaltung kalkulieren

T Abfrage in den Klassen der BES 2 durch die Lehrkréfte: Fur welche Berufe, eventuelle auch
Unternehmen interessieren sich die Schiler*innen?

T Buchen von entweder einem groRen Raum oder drei Klassenrdumen in der Schule, in denen
das Speeddating stattfindet.



T Akquise der Ausbildungsbetriebe; Information Giber den Ablauf und die Zielgruppe sowie
Tipps fur die Vorbereitung und das Speeddating selbst *).

T Vorbereitungstrainings in den Klassen *): Vorstellen der Ausbildungsberufe; sind den
Jugendlichen die Berufe bekannt, welche Anforderungen, welche Chancen gibt es?
Vorstellen der Unternehmen: Gré3e, Standort, Ausbildungsangebot; anschlielend
Vorstellen der Tipps und Anregungen zur Vorbereitung fiir die Schiilersinnen *) und Uben
der Gespréche in Rollenspielen.

T Die Lehrkrafte unterstiitzen beim Erstellen der Lebenslaufe, die die Schiler*innen beim
Speeddating an die Unternehmen geben kdnnen.

T Planung fur die Raume erstellen; Namensschilder fur die Jugendlichen, Schilder in der
Schule zur Orientierung fir die Unternehmen, ggf. im Eingangsbereich und an den Raumen.

T Feedbackbogen flr die Schiller*sinnen und Unternehmen, die direkt im Anschluss verteilt
werden *).

Durchfihrung

T Vorbereiten der Raume: Ein Tisch und jeweils zwei Stihle fir jedes Unternehmen; drei
Stiihle gegenuber fur die Schiler*innen; ausreichend Platz dazwischen, damit die
Gesprache am Nachbartisch nicht stéren; Hinweisschilder an der Tir, welche Unternehmen
im Raum sein werden; Verteilen der Feedbackbdgen fir Unternehmen auf den Tischen, ggf.
Getranke fir die Unternehmensvertreter*innen

T BegrufRen und Einweisen der Betriebe; Begruf3en der ersten Gruppe mit 27 Schiler*innen,
Verteilen der Namensschilder, Aufteilen der Schiler*innen auf die Betriebe mit jeweils drei
Schiler*innen pro Betrieb

T Wechsel nach 20 Minuten zum nachsten Unternehmen, insgesamt fihren alle
Schiler*innen mindestens drei Gesprache; anschlieRend kdnnen sie freiwitégavei
Gesprache mit Unternehmen fiihren, die sie interessieren.

T Nach einer Stunde kommt die zweite Gruppe mit bis zu 27 Schiler*innen urigefieils
drei Gesprache; je nach Interesse der Schiler*innen an weiteren Unternehmen kann die
Veranstaltung auch langer als zwei Stunden dauern, maximal jedoch nicht langer als drei
Stunden.

T Feedbackbogen von allen Beteiligten ausfillen lassen; von den Schiler*innen, wenn sie alle
Gespréache gefiihrt haben, von den Unternehmen am Ende des Speeddatings.

*) siehe Begleitmaterial



Nachbereitung
T Auswerten der Feedback-Bogen

T Auswerten der Ergebnisse nach 4 bis 6 Wochen in Abstimmung mit den Lehrkraften;
wurden Praktika oder Ausbildungsplatze vermittelt? Wie ist die Einschatzung der
Schiler*innen nach dieser Zeit?

| 5. Netzwerk- und Kooperationspartner
Fur die Akquise der Unternehmen z.B. Wirtschaftsférderung, Kammern, Innungen; fir die weitere
Unterstitzung der Schiler*innen ehrenamtliche Ausbildungspaten*innen.
| 6. Begleitmaterialien
x Ubersichtsliste Berufe / Unternehmen fiir die Vorbereitungstrainings in den Klassen
x Ablaufplan fur das Vorbereitungstraining
X Handout mit Tipps und Anregungen fiir die Schiiler*innen

X Informationen zum Speeddating, der Zielgruppe sowie Tipps und Anregungen fir die
Unternehmen

x Vorlage fur Vereinbarungen zwischen Unternehmen und Schiler*innen wahrend des
Speeddatings

x Feedback-Bégen fir die Schiler*innen und Unternehmen

| 7. Indikatoren zur Messung der Ergebnisse

Feedback der Schiler*innen, Lehrkrafte und Unternehmen zum Ablauf des Speeddatings und zu den
Ergebnissen: Wie bewerten sie Vorbereitung, Ablauf, Resonanz, Angebote der Unternehmen,
Motivation und Vorbereitung der Jugendlichen, Gespréachsqualitat, Ergebnisse wie Praktika und
Ausbildungsplatze?

| 8. Tipps, Erfahrungswerte, Materialien und Kontaktmoglichk&it Nachfragen

Die bisherigen Feedbacks der Unternehmen, Schiler*innen und Lehrkréfte zeigen den Erfolg dieses
Konzepts. Die Abstimmung mit den beteiligten Lehrkraften und die Vorbereitung der Jugendlichen
sind entscheidend fur den Erfolg des Speeddatings.

Ansprechpartnerin:
KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover
Dina de Haahén@kausa-niedersachsen;deel: 05173-92590-16/-00)




KAUSA-Vorbereitungstraining fir Speeddatings an Berufseinstidggsa t Ablaufplan

Zielsetzungfur die Schiler*innen an den Berufseinstiegsschulen ist es oft besonders
schwierig, geeignete Praktikums- und Ausbildungsplatze zurfiridie Speeddatings sind
eine Gelegenheit, mit mehreren Unternehmen direkte Gespréche zu flihreeyiSchule
und ohne Bewerbungsverfahren vorab. Das Training soll die Jugendlicheesauf d
Gesprache vorbereiten, sie sicherer machen und fir die Teilnahme motivieren.

Ort: Im Klassenverband oder in Kleingruppen in der Schule

Dauer:Je nach Gruppen- bzw. Klassenstéarke 45 bis 90 Minuten in der Ohtszait,
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 mochte sich weiter orientieren?

o Welche Hobbys und Interessen haben die Schiler*innen?

2. Vorstellung der teilnehmenden Unternehmen und ihrer Ausbildungdieeru
o Sind die Ausbildungsberufe bekannt? Gibt es Fragen zu den Berufen?

o Informationen zu den Unternehmen: GroRe, Zahl der Mitarbeitenden,
Produkte/Dienstleistungen, Zahl der Auszubildenden, ggf. zeigen der
Webseite der Unternehmen und/oder den Auftritt in den sozialerdida,
Erreichbarkeit des Unternehmens fur die Schiler*innen

3. Tipps und Anregungen zu den Gesprachen mit den Unternehmen

o Vorstellung mit Vor- und Nachnamen, Alter, Klasse und Fachrichtureg in d
Berufseinstiegsschule

o0 Méogliche Fragen an die Unternehmen: Welche Ausbildungen bieten Sie an?
Gibt es eine feste Ansprechpartnerin fir die Auszubildenden? Wie s&nd di
Chancen fiir eine Ubernahme nach der Ausbildung und die weitere Karriere?

o0 Mogliche 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 anbieteneh&e
Interessen bzw. Hobbys hast du?

4. Training der Gespréache in Rollenspielen

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

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



5.

0 Auswertung: Zuerst berichten die Schiler*innen, wie es ihnen bei dem
Gesprach ergangen ist: Was war gut, womit sind sie nicht zufrieden?
Anschliel3end Rickmeldung des Trainers / der Trainerin und der anderen
Schuler*innen. Bitte unbedingt darauf achten, dass die Kritik konstrugktiv i
Bei viel Kritik von bestimmten Schuler*innen, diese gleich fir das nachste
Rollenspiel einladen.

Auswertung des Vorbereitungstrainings: Wie war die Vorbereitungdih heute?
Fehlt euch noch etwas? Uber welche Unternehmen mdchtet inr spreghdn
warum?

Begleitmaterial zu den Vorbereitungstrainings

o

o

Ubersicht Berufe/Unternehmen/Webseite der Unternehmen

Arbeitsblatt zur individuellen Vorbereitung mit Tipps / Anregungéerdie
Schdiler*innen

Tipps und Erfahrungen aus unseren Vorbereitungstrainings

(0]

Hilfreich ist es, wenn die Lehrkrafte bei den Trainings dabei siadnit den
Schiler*innen nachbereiten und zum Speeddating begleiten.

In den Trainings sollten unbedingt die Berufe besprochen werdazie
Ausbildungsberufe sind den Schuler*innen nicht bekannt. Durch theniationen
wird moglicherweise ihr Interesse geweckt. Das gleiche gilt fir die Untereehhier
sind Informationen zur Grof3e, den Standorten und der moglichen shiizung
wahrend der Ausbildung hilfreich fir die Schiler*innen.

Motivieren Sie die Schiler*innen, beim Speeddating auch mit detenen zu
sprechen, deren Ausbildungsberufe sie auf den ersten Blick nienessieren. Sie
sammeln so neue Informationen und lernen eventuell ein fiir sie attraktives
Unternehmen kennen, kdnnen also nur davon profitieren.

Besprechen Sie in den Trainings auch mogliche Kompetenzen und Erfahdiagen,
den Jugendlichen nicht als solche bewusst sind z.B. ihre Mithikeantwortung im
Haushalt durch die Betreuung jingerer Geschwister oder Minijobs nebefathere.

Besprechen Sie mit den Schiler*innen auch ihre Hobbys und Interesslen, vi
Unternehmen fragen danach, weil sie die Jugendlichen besser kennenlernen
mochten. Viele Jugendliche sind dann unvorbereitet und denken Habysonur an
Sport wie FuRball oder ahnliches. Interessen kénnen auch sein: Musik horen
drauf3en sein und Freunde treffen, etwas sammein etc.

Bei einem hohen Anteil an neu zugewanderten Jugendlicherisd@lie auch
maogliche interkulturelle Unterschiede zwischen den HeimatlandewchDeutschland
ansprechen, z.B. Blickkontakt wahrend des Gesprachs oder Offenheit fur direkte
Fragen.

Die Vorbereitungstrainings sollten nicht zu lange vor dem Speeddaiietgefihrt
werden, damit die Eindricke noch frisch sind.



o Uben Sie unbedingt in zwei bis vier Rollenspielen die Gesprache, die (e
konstruktives Feedback geben den Schiler*innen Sicherheit und SethbesineT;
auch denen, die nur zuschauen.

o Die Rollenspiele helfen den Schiler*innen auch dabei bestimmte Formrmdienu
und Redewendungen zu tben und starken ihr Sprachsicherheit.

Ihre Ansprechpartnerin

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




Speeddating mit Unternehmen in der Berufseinstiegsschule -eltdblatt

Wann
Wo:

Tipps fur die Vorbereitung

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

Fragen zur Vorbereitung auf das Gesprach:
X Welcher Beruf/welches Berufsfeld interessiert dich? Warum?
Was weil3t du Uber deinen Wunschberuf?
Was weil3t du Uber unser Unternehmen?
Welche Facher liegen dir in der Schule am meisten, welche gar nicht?
In welchen Bereichen - Schule, Schulfacher, Praktikum oder Freizeit - hast du deine Starken?
Was gelingt dir gut? Was weniger?
Welche Erfahrungen hast du in deinen Praktika gemacht? Was hat dir gefallen, was weniger?
X Welche Hobbys und Interessen hast du? Was gefallt dir daran?

X X X X

x

Mogliche Fragen an die Unternehmen, zum Beispiel:

Welche Anforderungen haben Sie an die Auszubildenden? Worauf achten Sie besonders?
Wie viele Auszubildende haben Sie insgesamt?

Hat man einen festen Ansprechpartner oder -partnerin wahrend der Ausbildung?

Welche Chancen hat man nach der Ausbildung?

Bietet Ihr Unternehmen Praktika an?

X X X X X

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 Kopfhérer

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

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

Du hast vorab noch Fragen?

Anrufen bei:
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Ausbildumgl Migration

Ausbildung von Neuzugewanderten -

Erfanrungen und Anregungen fir Ausbildungsbetriebe

Bildnachweis: photo created by wavebreakmedia_micro -www.freepik.com

KAUSA-Landesstelle Niedersachsen
Dina de Haas

E-Mail: d.dehaas@proregioev.de
Tel.: 05173-92590-16
www.kausa-niedersachsen.de
WwWWw.proregioev.de




Ausbildwmom Neuzugewanderten

Erfahrungen und Anregungen fir Ausbildungsbetriebe

Bildnachweis: Business photo created by aleksandarlittlewolf-www.freepik.co

T Rechtliche und personliche
Ausgangssituation

t Das Bewerbungs- und
Einstellungsverfahren

+ Vor Beginn der Ausbildung

+ Wahrend der Ausbildung

t Hilfreiche Links und
Informationen

T Unterstitzung durch KAUSA




Rechtliche Ausgangssituation

Priufen 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. Fir die Arbeitsaufnahme ist die Erlaubnis der
Auslanderbehotrde notwendig. Sie miussen vorher das Formular
A fVW=fjYMNujXN GgCN=LiOMjYMgoGfN=WiYOgZN
Bewerber*in geben.

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

~ Niederlassurgserlaubnis -> Langfristige Aufenthaltserlaubnis; eine
Arbeitsaufnahme ist erlaubt.




Personliche Ausgangssituation

~ Der Aufenthalt in Deutschland ist vielleicht noch nicht sicher.

~ Unterbringung in einer Unterkunft, soziale Isolation
« Finanzielle Sorgen, z.B. well die Familie in der Heimat unterstttzt werden muss

~ Sprache, Schrift, Kultur sind anders -> Was ist hoflich oder unhoflich in
Deutschland, wie verhalte ich mich richtig?

~ Alleinerziehend, fehlende Kinderbetreuung, vor allem Frauen aus der Ukraine
~ BUrokratie, viele Termine bei der Auslanderbehoérde, Agentur flr Arbeit u.a.

w  Statusverlust -> bisherige Leistungen/Erfolge sind hier nichts wert

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

Demgegeniber stehen
w OYGNN[NGN [iO0:iO[YNjJYEN YM:MGXGYi«NAGgNNOC
~ Loyalitat und Verantwortungsbereitschaft, wenn eine Chance besteht




Bewerbungs- und Einstellungsverfe

~ |Informieren Sie Uber verschiedene Kanéle
wie soziale Netzwerke, Vereine, Schulen und
Berufsbildende Schulen Gber Ihr
Ausbildungsplatzangebot.

~ Verwenden Sie beiAusschreibungen Bilder
mit Vielfalt in Bezug auf Geschlecht,
Kleidung, Hautfarbe oder Alter.

Computer photo created by standratwww.freepik.com

~ BeiBewerbungen tiber Online-Portale scheitern viele Bewerber*innen an
technischen oder sprachlichen Hiurden. Bieten Sie deshalb auch die
MOglichkeit an, sich per Mail zu bewerben.

~ Laden Sie die Bewerber*innen zumGesprach ein, um einen ersten Eindruck zu
gewinnen. Hier kdnnen auch Bewerber*innen Uberzeugen, die keine so
aussagekraftigen Zeugnisse oder Bewerbungsunterlagen haben.




Bewerbungs- und Einstellungsverfe

~ Uberpriifen Sie die Einstellungskriterien, die
Sie fur die Auswahl von Bewerber*innen
nutzen. Entsprechen die geforderten
Kompetenzen tatsachlich den Anforderungen Mit unserer gelebten Vielfalt

iIm Berufsalltag? Gewichten Sie z.B. starker erreichen wir eine grolere

praktische Fah|gke|ten zahl von .]ugend//'(:hen und

finden mehr Bewerber*innen
fiir die Ausbildung?® N /£

~ Nutzen Sie auch die Moéglichkeit, Jugendliche
an Vollzeitschulen wie der
Berufseinstiegsschule an der BBS Uber Galina Fiksmann,
Praktika kennenzulernen. Geschaftsfiihrerin

« Denken Sie daran, dass lhre Mitarbeitertinnen Interkultureller Sozialdienst
auch Botschaft erinnenund Botschafter Ihres Hannover
Unternehmens sind, die in ihrer Community
neue Jugendliche anwerben kénnen.




Vor Beginn der Ausbildung

Nutzen Sie auch das
Instrument der
Einstiegsqualifizierung.
Sie wird von der Agentur
fr Arbeit geférdert und
bereitet auf die
Ausbildung vor. Antrage
und Informationen
erhalten Sie beim
Arbeitgeberservice der
Agentur.
Einstiegsqualifizierung |
Bundesagentur flr
Arbeit

(arbeitsagentur.de)

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

Auszubildenden

~ Fragen Sie die jungen Menschen nach ihrem
Wissensstand und ihrenStarken. Stimmen Sie mit
den Auszubildenden individuell ab, wie Sie
unterstitzen kdnnen.

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

~ Wie ist dieindividuelle und finanzielle
Lebenssituation? Klaren Sie, ob es Zuhause eine
Maoglichkeit gibt, am PC zu arbeiten und in Ruhe zu
lernen. Sollte er/sie einen Antrag auf
Berufsausbildungsbeihilfe stellen?




™

Wahrend der Ausbildung

Einsatz von Mentor*innen

Legen Sie fur die Auszubildenden einen Mentor
oder eine Mentorin im Unternehmen fest, der oder
die alsfeste Ansprechpartner*in bei Fragen oder
Problemen zur Verfigung steht. Oft bieten sich
daflr 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 gibit.

Aiele Jugendliche mit
Migrationshintergrund
sind in der Praxis sehr
gut und engagiert.
Viele wollen auch mehr

und aufsteigen @ A

Anja Hadrich,
Ausbildungsleiterin der
Edeka Cramer GmbH,

Burgdorf




Wahrend der Ausbildung

Sagen Sie den Auszubildenden, welch&rwartungen
Sie an sie haben. Fragen Sie aber auch nach den
Erwartungen des/der Auszubildenden an Sie und an die

Ausbildung.

Erlautern Sie gleich zu Beginn die festerRegeln flr die
Sicherheit, die Zusammenarbeit, den Umgang mit
Kunden. Begrinden Sie, warum die Reg

sind.

Erklaren Sie auch dieunausgesprochenen Regeln, die
vielleicht selbstverstandlich erscheinen. So vermeiden

Sie Missverstandnisse.

Zeigen Sie aber auchGrenzen fir alle Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter auf: Respektlosigkeit oder intolerantes
Verhalten werden nicht akzeptiert.

In notwendig

Aeien Sie offen und
entwickeln Sie
Verstananis fiir

andere. Sie bekommen
neue Impulse und

EGGY2/EN

Marcus B6hm,
Geschaftsfiihrer B6hm
Guterverkehr GmbH,
Langenhagen




Wahrend der Ausbildung

Alolen Sie das ganze
Team ab, sprechen
Sie tber die Chancen
und Sorgen. Was
konnte passieren und
wie gehen wir damit

JX+AEN

Timo Weymann,
Geschaftsfuhrer der
Karl Weymann
GmbH, Lehrte

™

Fordern der Feedback-Kultur

Fordern Sie die Auszubildenden auf, ihre
Meinung zu sagen und zu beschreiben, was
ihnen bei der Arbeit gut gefallt und was sie
andern wirden. Geben Sie den Jugendlichen
regelmaldig unterstitzendes 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 persoénlichen Problemen an Sie
zu wenden. Sie kdnnen zwar nicht immer helfen,
es ist aber oft wichtig, Bescheid zu wissen.




Ausbildwmogm Neuzugewanderten

Umgang mit schwierigen Situationen

™

Wenn die Ausbildungszielegefahrdet sind, halten Sie ‘
Kontakt mit der Berufsschule und beraten Sie mit den

Lehrkraften, wie sie noch weitere Unterstutzung ” 4
organisieren kénnen.

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

Nutzen Sie dieUnterstltzungsangebote der Agentur fir Arbeit z.B. die
Assistierte Ausbildung.

Klaren Sie, ob es bei Ihnen vor Ort die Moglichkeit deehrenamtlichen
Unterstitzung ftr Auszubildende gibt.

Bei Konflikten im Team: Versuchen Sie mit allen Beteiligten eine
gemeinsame L6sung zu finden. Holen Sie sich ggBeratung von aul3en.




Ausbildwmogm Neuzugewanderten

Hilfreiche Links und Informationen

" Beantragung einer Beschaftigung bei der Agentur flr Arbeit:
https://www.arbeitsagentur.de/unternehmen/arbeitskraefte/gefluec
htete-beschaeftigen/beschaeftigung-beantragen

~ Erklarung zum Beschaftigungsverhaltnis:
https://www.arbeitsagentur.de/datei/erklaerung-zum-
beschaeftigungsverhaeltnis ba047549.pdf

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

"~ Beratung zur Fachkrafteeinwanderung und Integration:
https://www.migrationsportal.de/angebote/unternehmen.html




Ausbildumgl Migration

Unte rstlitzung durch KAUSA

~ Veroffentlichung freier
Ausbildungsplatze

KAUSA-Speeddatings mit
Berufseinstiegsschulen

Beratung zu Fragen bei der Ausbildung
von Neuzugewanderten

" Vernetzung mit Info-/Beratungsstellen

f Welche Unterstitzungs- und
Fordermdglichkeiten gibt es fur Azubis ?

f Wie kdnnen wir die Vielfalt im

Unternehmen aktiv gestalten?

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

Business photo created by senivpetriovww.freepik.com

KAUSA-Landesstelle Niedersachsen
Dina de Haas

E-Mail: d.dehaas@proregioev.de

Tel.: 05173-92590-16
www.kausa-niedersachsen.de
WWW.proregioev.de




Ausbildung mit Vielfalt

Tipps fur Ausbildungsbetriebe flir 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 Landern kommen und in ersteweder z
Generation in Deutschland leben. Wir haben einige Tipps fir Ausbilder*sinnen zusammedihgdie
helfen sollen, diese Vielfalt auch in der Ausbildung zu gestalten:

Sorgen Sie dafir, dass die Jugendlichen sich schon woAdsbildung willkommen und gut
vorbereitet fuhlen:

™ 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 Ilhnen
zu melden, wenn sie noch Fragen haben.

™ Bereiten Sie ein Onboarding vor und planen Sie mehr Zeit
flr Fragen ein. photo created by wavebreakmedia mictavww.freepik.com
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Marcus Bohm, Geschéftsfihrer Bohm Guterverkehr GmbH, Langenhagen

Setzen Sie Mentor*innen ein, die den Auszubildenden bei alfemgen zur Verfugung stehen.

™ | egen Sie fir die Auszubildenden eine*n Mentor*in im Unternehmen fest, der oder die als feste
Ansprechpartner*in bei Fragen oder Problemen zur Verfligung steht. Oft bieten sich daftr
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.

cs] o :uP v o] Z u]S DJPE S8]}vezZ]vsS EPEUV <]V ]v.
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Anja Hadrich, Ausbildungsleiterin der Edeka Cramer GmbH, Burgdorf




Ausbildung mit Vielfalt

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

™ Fragen Sie die Jugendlichen nach ihrem Wissensstand und ihren Starken. Stimmen Sie mit
jedem*r Auszubildenden individuell ab, wie Sie ihn oder sie unterstiitzen kénnen.

™ 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? Klaren Sie, ob zuhause eine Moglichkeit bestehtzam PC
arbeiten und in Ruhe zu lernen.

Nutzen Sie auch das Instrument d€instiegsqualifizierungSie wird von der

Agentur fur Arbeit geférdert und bereitet auf die Ausbildung vor. Antrag
und Informationen:

www.arbeitsagentur.de/unternehmen/ausbildungsbetriebe/einstiegsqualii
erung-arbeitgeber

Erlautern Sie di&rwartungen und Regelim 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 fur die Sicherheit, Zusammenarbeit und den Umgang mit Kunden im
Betrieb vereinbart haben, erklaren 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. Begriinden Sie, warum die Regeln
notwendig sind, die sich aus den Erfordernissen des Betriebes heraus ergeben.

™ Erklaren Sie auch die unausgesprochenen Regeln, die vielleicht selbstverstandlich erscheinen. So
vermeiden Sie Missverstandnisse.

™ Zeigen Sie audBrenzenauf, sowohl den Auszubildenden als auch gegentber allen
Mitarbeitern*innen: Respektlosigkeit oder intolerantes Verhalten werden nicht akzeptiert.




Ausbildung mit Vielfalt

Tipps fur Ausbildungsbetriebe zum Bewerbungs- und Einstellungsverfahren

Viele Bewerbungsverfahren fordern Kompetenzen und
Kenntnisse von Jugendlichen, Uber die sie zum Zeitpunkt
der Bewerbung noch nicht verfligen. Sie kénnen
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 fur die Ansprache von Jugendlichen mit
Migrations- oder Fluchthintergrund:

™ Uberpriifen Sie lhre Einstellungskriterien, die Sie figusiness photo created by senivpetraww.freepik.com
die Auswahl der Bewerber*innen nutzen.
Entsprechen die geforderten Kompetenzen tatsachlich 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 férdern.

™ Nutzen Sie verschiedene Kanale wie soziale Netzwerke und Vereine; informieren Sie die Schulen
Uber Ihr Ausbildungsplatzangebot.

™ Denken Sie daran, dass |hre Mitarbeiter*innen auch Boschafter*innen lhres Unternehmens sind,
die in ihrer Community neue Jugendliche anwerben kénnen.

dMit unserer gelebten Vielfalt erreichen wir eine groR3ere Zahl von Jugendlichg

und finden mehr Bewerber*innen fir die Ausbildung.
Galina Fiksmann, Geschéftsfuhrerin Interkultureller Sozialdienst Hannov

Uberprifen Sie lhre Auswahl- und Eignungsverfahren:

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

Business photo created by aleksandarlittlewolfww.freepik.com




Ausbildung mit Vielfalt

™

™

™

™

Fuhren Sie auch digitale Kurzinterviews z.B. Gber Videoanruf durch, um einen ersteiclkeind
von den Jugendlichen zu gewinnen. Hier kbnnen auch Jugendliche Giberzeugen, die keine so
aussagekraftigen Zeugnisse oder Bewerbungsunterlagen haben.

Wenn Sie Einstellungstests durchfiihren: Denken Sie daran, dass viele Tests Wissen und
Kompetenzen abfragen, die fur die Stelle gar nicht erforderlich sind. Achten Sie bei den
Einstellungstests auf klare und verstandliche Fragen. Beispiel: Eine doppelte Verneieimngy i
Frage ist unndétig kompliziert.

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

Gestalten Sie den Auswahlprozess so, dass z.B. praktische Fahigkeiten starker gewichtet werden.
So kénnen Jugendliche mit Migrations- oder Fluchthintergrund tber ihre Motivation und
Geschicklichkeit tiberzeugen und fehlendes Wissen oder sprachliche Defizite ggf. ausgleichen.

&as ich Betrieben empfehlen wiirde, die noch nie Jugendliche mit

DIP&E S]}veZl]vs EPEMNV peP ]Jo S Z vM D
Alexander Wendt, Prokurist der KLH Kabel- und Leitungsbau GmbH, Lehrte




Ausbildung mit Vielfalt
Tipps fur Ausbildungsbetriebe wahrend der Ausbildung

Fordern Sie in lhrem Unternehmen die Feedback-Kultur:

Fordern Sie die Jugendlichen auf, ihre Meinung zu sagen und das zuellesthwas ihnen
bei der Arbeit gut gefallt und was sie andern wirden. Geben Sie dendlighen
regelmanig unterstitzendes 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 persénlichen Problemen an Sie zu
wenden. Sie kénnen zwar nicht immer helfen, es ist aber oft wichtig, Bescheid zu wissen.

¢olen Sie das ganze Team ab, sprechen Sie tUber die Chancen und Sorgen. Was

% **] E v pv A] P Z v AJE u]s puM~
Timo Weymann, Geschaftsfuhrer der Karl Weymann GmbH, Lehrte

Tipps fur den Umgang mit schwierigen Situationen wahrend deisbildung:

™ Wenn dieAusbildungsziele gefahrdetind, halten Sie Kontakt mit der Berufsschule und beraten
Sie mit den Lehrkraften, wie Sie noch weitere Unterstiitzung organisieren kénnen.

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

™Klaren Sie, ob es bei Ihnen vor Ort die
Moglichkeit der ehrenamtlichen
Unterstitzung fur Auszubildende gibt.

™Bei Sprachdefiziten fragen Sie in der
Berufsschule nach Sprachférdermal3nahmen.
Viele Berufsschulen bieten begleitende
Sprachkurse fir Auszubildende an.

™/ernetzen Sie sich ggf. mit anderen
Unternehmen, um gemeinsame Sprachkurse

anzubieten.
Foto von Kampus Productidrwww.pexels.com

™ WennKonflikte zwischen Auszubildenden oder mit anderen Kolleg*innen im Team entstehen,
versuchen Sie, mit allen Beteiligten eine gemeinsame Lésung zu erarbeiten. Dabsikgilvte
fur alles passenden Ldsungen, jede Situation und jeder Mensch ist anders.

Bei weitergehenden Fragen wenden Sie sich gerne an uns:




Unterstutzungs- und Fordermaoglichkeiten
fir Auszubildende und Ausbildungsbetriebe

Unterstlitzungs- und Férdermdglichkeiten flr Auszubildende

Assistierte Ausbildung flexibel (ASA flex)

ASA flex ist eine FOorderung der Agentur fur Arbeit oder des Jobcenters fur junge Menschen und ihre
AusbildungsbetriebeDie Assistierte Ausbildung wurde mit den ausbildungsbegleitenden Hilfen

(abH) zusammengefihrt. Alle bewahrten Fordermoglichkeiten bleiben erhalten, jedoch erweitert um neue

Optionen:
x Der Einstieg in die Assistierte Ausbildung ist jederzeit mdglich.
x Der Ablauf der Unterstiitzung kann sehr flexibel gestaltet werden. Falls gewilnscht, kann die Unterstlitzung
auch ruhen.
x Das Unterstitzungsangebot orientiert sich am individuellen Férderbedarf der Auszubildenden und lhres
Betriebes. Das heil3t: Es ist zugeschnitten auf die personlichen und betrieblichen Rahmenbedingungen.
X Eine Assistierte Ausbildung kann auch in Verbindung mit einer Einstiegsqualifizieruted genden.

Wer erhélt die Férderung?

X

Gefordert werden junge Menschen und ihre Ausbildungsbetriebe vor und wahrend einer betrieblichen
Ausbildung. Die (angehenden) Auszubildenden werden geférdert, wenn sie voraussichtlich dens&bschlu
der Ausbildung nicht ohne weitere Unterstiitzung schaffen.

Eine Forderung ist auch vorbereitend auf die Ausbildung oder wéhrend einer Einstiegsqualifid&p)n
moglich.

Durch die Assistierte Ausbildung kénnen Ihre Auszubildenden oder Teilnehmenden einer
Einstiegsqualifizierung Stitz- und Férderunterricht erhalten oder fachtheoretisches Wissen und
berufsbezogene Fahigkeiten erwerben.

Die Jugendlichen missen den Antrag bei der fir sie zustandigen Agentur fur Arbeit bzw. bei dem Jobcentel
stellen. Bitte sprechen Sie den*die Bewerber*in darauf an, wenn Sie den Eindruck haben, dass eine
Forderung notwendig ist.

Unterstitzung fir die Betriebe:

X

X

Durch die Assistierte Ausbildung werden Sie bei der Verwaltung, Organisation und Durchfihrung der
Ausbildung oder Einstiegsqualifizierung unterstitzt.

Die Agentur fur Arbeit beziehungsweise das Jobcenter beauftragen einen Bildungstrager damit, die
Assistierte Ausbildung umzusetzen. Dieser stellt Ihnen eine*n Ausbildungsbeglezier$eite. Sie
beziehungsweise er steht Ihnen und lhren Auszubildenden als feste Ansprechperson zur Verfligung.
Vor und wahrend der Ausbildung oder Einstiegsqualifizierung untersttitzt sie oder er Sie als Arbeitgeber*in
zum Beispiel, indem der Unterstitzungsbedarf koordiniert wird, Vereinbarungen mit den Kamnaedeun
Berufsschule getroffen werden oder bei Konflikten zwischen lhnen und Ihrer Nachwuchskraft vermittelt
wird. Hilfestellung erhalten Sie zum Beispiel, wenn Sie einen betrieblichen Ausbildungsdend/ o
Qualifizierungsplan erstellen oder zielgruppengerechte Ausbildungsmethoden kennenlernanwedden
mochten. Bei Bedarf werden Sie auch unterstiitzt, wenn Sie wissen mochten, wie Sie die einzelnen
Ausbildungssequenzen durchfihren.



Berufsorientierungspraktika

Junge Menschen, die die Vollzeitschulpflicht erfiillt haben, keine Schule besuchen und arbeitssuchenet gemeld
sind, kdnnen bei ihrem Praktikum durch die Agentur flr Arbeit geférdert werden. Das ein- bis sechewdchig
betriebliche Praktikum kann bei einem oder mehreren Arbeitgebern durchgefihrt werden. Ubernommen werden
konnen die Fahrtkosten und bei Gberregionalen Praktika auch die Unterkunftskosten.

Sprachkurse und Unterstitzungsangebote fiir zugewanderte Jugendliche

X Sprachkurse wahrend 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 fiir Math
Physik-Deutsch fir Auszubildende im Handwerk an. Fragen Sie bei der fir sie zustandigen Kammer nach
Angeboten.

x Die Begleitung und Unterstutzung von Auszubildenden durch ehrenamtliche Ausii@irtignen bietet die
Initiative VerA vom Senior Expert Service an: Die Kontaktdaten finden Sie unter demnlimlses-bonn.deln
Niedersachsen sind direkte Ansprechpartner*innen an den Standorten: Braunschweig, Hannover, Hildesheim,
Nienburg, Osnabriick und Verden.

Finanzielle Férderung von Auszubildenden

Berufsausbildungsbeihilfe (BAB) bei einer dualen Ausbildung

Was ist die BAB?
Ein staatlicher Zuschuss fur Miete, Lebensunterhalt, Fahrtkosten und ggf. Kinderbetreuung fiir Auszubildende
wahrend der betrieblichen Ausbildung.

Wer bekommt BAB?
Auszubildende, die wahrend der Ausbildung nicht bei ihren Eltern wohnen kénnen, weil dddéwugivetrieb zu
weit entfernt ist.

Auszubildende erhalten auch dann BAB, wenn sie in erreichbarer Nahe zum Elternhaus wohnen aber
X Uber 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 fiir Miete, Fahrtkosten und Arbeitskleidung dem
anzurechnenden Einkommen gegentibergestellt. BAB wird nicht riickwirkend gezahlt, deshalb sollte der Antrag
schon vor Beginn der Ausbildung gestellt werden. Geférdert wird nur die erste Ausbildung.

Wo konnen Auszubildende BAB beantragen?
Den Antrag kénnen Auszubildende bei der zustdndigen Agentur fur Arbeit stellen oder online unter
www.arbeitsagentur.deunter der Rubrik "eServices




BAfOG bei einer schulischen Ausbildung

Was ist BAf6G?
Eine finanzielle Férderung nach dem Berufsausbildungsférderungsgesetz (BAf6G) erhalten u.a. Auszirbildend
einer schulischen Ausbildung an der Berufsfachschule.

Wer erhalt BAf6G?
Abhéangig von der individuellen Lebenssituation erhalten Auszubildende eine Forderung, diehtBehr bei ihren
Eltern leben oder die Kosten fiir eine eigene Kranken- und Pflegeversicherung selbst tragen odelr e dti.

Wo kann man BAf6G beantragen?
Das BAf6G kann beim zustandigen Amt fiir Ausbildungsférderung gestellt werden, das auch bei Fragen rund um dz
BAfOG berat. Eine Ubersicht der Ausbildungsamter in Niedersachsen finden Sie unter folgendem Link:

www.bafdg.de/bafoeqg/de/antrag-stellen/inland-schulische-
Ausbildung/ausbildungsaemter/Niedersachsen/niedersachsen table.html?nn=38

Zuschuss des Jobcenters fir ungedeckte Miet- und Heizkosten

Sollte die BAB fir die Lebenshaltungskosten nicht ausreichen, kdnnen Auszubildende beim Jobcenter eine
zusatzliche Mietbeihilfe (SGB II) beantragen. Dazu sollten die Auszubildenden mit demtelokiaren, ob eine
Unterstitzung in Frage kommt. Sie ist nur mdglich, wenn die Wohnung angemessen (Grol3e/Preis) ist.

Wohngeldzuschuss
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z.B. wenn sie eine zweite Ausbildung machen. Auch wenn bei einer schulischen Ausbildung BAf6G ahgdkshn
kénnen sie Wohngeld beantragen. Der Antrag muss bei der zustandigen Wohngeldstelle der Gemeinge bz
Stadt gestellt werden, in der sich die Wohnung befindet.




Unterstltzungs- und Férdermdglichkeiten flr Ausbildungsbetriebe

Einstiegsqualifizierung (EQ)Forderung vor Beginn der Ausbildung

Was ist eine EQ?

X

Die EQ ist ein langes Praktikum Uber einen Zeitraum von vier bis zwdlf Monaten, das aaitheit

durchgefihrt werden kann.

In dieser Zeit kdnnen Betriebe junge Menschen Uber eine langere Zeit kennenlernen und an die Ausbildung
heranflhren.

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

Forderung der EQ durch die Agentur fir Arbeit

X

Die Agentur fur Arbeit erstattet dem*der Arbeitgeber*in einen Zuschuss zur Vergitung dBeEQuschuss zur
Vergutung sowie die Pauschale fir die Beitrdge zur Sozialversicherung werden regelmaRig arigjepasst.
Betriebe tragen die Sach- und Personalkosten der EQ.

Der Zuschuss wird von der Agentur fur Arbeit bzw. dem Jobcenter nachtréaglich immer monatlich gezahlt.
Weitere Informationen erhalten Sie beim Arbeitgeberservice der Agentur fiir Arbeit.

Was missen Betriebe tun?

X

X

Der Betrieb stellt den Antrag auf Forderwmy Beginnder EQ bei der Agentur fur Arbeit. Der Antrag muss bei
dem Bezirk der Agentur fur Arbeit gestellt werden, wo die oder der Jugendliche wohnt. Fragen zum Foérderantra
beantwortet die Agentur fur Arbeit unter der Servicenummer 0800-4 5555 20.

Beachten SieWenn der Betrieb selbst eine Bewerber*in fir die EQ findet, muss sie*evaihbr bei der

Agentur fur Arbeit melden, um das Vorliegen der Férdervoraussetzungen priifen zu lassen.

Der Betrieb schliel3t mit dem*der Jugendlichen einent¥&trag, Muster-Vertrage erhalten die Betriebe bei der
fur Sie zustandigen Kammer.

Ein Exemplar des Vertrages wird vom Betrieb an die Kammer geschickt. Die Kammer indammetie Agentur

fur Arbeit.

Wahrend der EQ besteht Versicherungspflicht fir die Kranken-, Pflege-, Renten-, Arbeitslosgesatnlichen
Unfallversicherung. Der*die EQ-Teilnehmer*in muss vom Betrieb bei den Sozialversicherungstragern
angemeldet werden. Der Betrieb legt die Anmeldung und die Versicherungsnummer bei der Agentur fir Arbeit
bzw. beim Jobcenter vor.

Der*die Jugendliche kann an der Berufsschule angemeldet werden, es besteht allerdings kelicigesetz
Anspruch auf Aufnahme, die Berufsschule entscheidet. Bei Besuch der Berufsschule, wahrend der EQ kann die
Ausbildung ggf. verkirzt werden. Neuzugewanderte mit Sprachférderbedarf kdnnen, wahrend der EQ
begleitende Deutschkurse besuchen. Beachten Sie auch die Forderung durch AsA flex (siehe oben), die auch
wahrend der EQ mdglich ist.

Der Betrieb bescheinigt am Ende @& dem*der Teilnehmer*idie vermittelten Kenntnisse und Fertigkeiten

und bewertet die Leistungen in einem Zeugnis. Zu den jeweiligen Einstiegsqualifizierungenbgii den

Kammern Ubersichten der Tatigkeitsbereiche und Zeugnisvordrucke zum Download.

Der*die EQ-Teilnehmer*in kann am Ende das Zertifikat fir den erfolgreichen Abschluss der EQ bei der
zustéandigen Kammer beantragen. Daflir muss er*sie das Zeugnis des Betriebes vorlegen.

Hinweis: Betriebe konnen ihre freien Platze fir eine Einstiegsqualifizierung der zustandigen Kaitterien.

Welche jungen Menschen kdnnen eine EQ machen?

X

x

Bewerber*innen, die individuell eingeschrankte Vermittlungsperspektiven haben und auch nach dem 30.
September noch keinen Ausbildungsplatz gefunden haben.

Junge Menschen, die noch nicht in vollem Umfang die Befahigung fur eine Ausbildung haben.

Junge Menschen, die im Lernen beeintrachtigt oder sozial benachteiligt sind.

Eine Forderung ist auch fur Ausbildungsabbrechende bei demselben Arbeitgeber méglich.



X Auch Menschen mit Behinderungen kdnnen an einer EQ teilnehmen, wenn sie eine Fachpraktiker*innen-
Ausbildung anstreben.

Die Férderung beginnt friihestens ab dem 1. Oktober eines Jahres. Sie kann allerdings schod afsudgist
beginnen, wenn der*die Teilnehmer*in ein*e

x sogenannte*rc 08 A & i€E 4l3o $chon vor mehreren Jahren die Schule verlassen hat oder
X lernbeeintrachtigt und sozial benachteiligt oder

X noch nicht voll ausbildungsreif ist.

Die EQ-Teilnehmer*innen konnen bei Bedarf eine Férderung der Assistierten Ausbildung flexibel erlealkten (si
oben).

Forderung fur Betriebe, die Azubis aus Insolvenzbetrieben tibernehmen

Das Land Niedersachsen fordert Betriebe mit einem finanziellen Zuschuss, die Auszubildende aus Ins@ienzbet
zur Fortfuhrung ihrer Ausbildung tibernehmen bzw. einstellen wollen. Damit soll sichergestel#n, dass die
begonnene Ausbildung erfolgreich abgeschlossen werden kann.Unter folgendem Link finden $& weite
Informationen zu den Voraussetzungen und Férdersummen sowie zur Antragstellung bei der NBank:

Auszubildende aus Insolvenzbetrieben

Ausbildungszuschuss

Was ist der Ausbildungszuschuss?

Wenn der Betrieb in einem anerkannten Beruf ausbildet, karin bestimmten Fallereine Forderung vom
Jobcenter erhalten. Voraussetzung ist, dass der*die neue Auszubildende nicht alteBétlaihre und Leistungen
vom Jobcenter bezieht. Des Weiteren muss die*der Auszubildende besonderen Unterstitzungshkearfsehe
unten).

Wie ist das Verfahren?

Es ist wichtig, dass der Betrieb den Antrag auf einen Ausbildungszuschuskestefljer Ausbildungsvertrag
abgeschlossen wird. Lassen Sie sich von lhrem Jobcenter dazu beraten.

Der Antrag kanformlos bei dem fir den Betrieb zustandigen Arbeitgeber-Service gestellt werden, der gemeinsam
von Jobcenter und Agentur flir Arbeit organisiert ist, oder telefonisch unter: 0800-4 5555 20

Wann kann ein Ausbildungszuschuss gezahlt werden?
Die Forderung wird immer individuell vom Jobcenter entschieden und ist eine Ermessensentsgh8idust
abhangig von bestimmten Voraussetzungen, die auf den Jugendlichen oder jungen Erwachsenen zutreffen, wie

x Langzeitarbeitslosigkeit
x sozial benachteiligte Jugendliche und junge Erwachsene mit sozialen oder psychischend®roble

Wie hoch ist die ForderungRie Forderung ist unterschiedlich hoch und wird immer individuell festgelegt, bitte
wenden Sie sich an das Jobcenter fur weitere Informationen.

Bei weitergehenden Fragen wenden Sie sich gerne an uns:
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KAUSAt &Wege in den Beruft |v
Informationsveranstaltung fur Eltern
Ablaufplan

| 1. Kurzbeschreibung der Veranstaltung

Zweistuindige Informationsveranstaltung fur Eltern mit Migrations- oder Fluchthintergruihd au
Deutsch mit Ubersetzung in die jeweilige Muttersprache der Eltern. Die Veranstaltung kann an
Schulen als Elternabend oder auch schulunabhéngig fir Eltern durchgefiihrt werden z.B. durch
Beauftragte fiir Migration und Teilhabe der Stadt oder Gemeinde.

Vorgestellt werden die Wege in den Beruf tber eine Ausbildung oder ein Studium nach dem Besuch
der allgemeinbildenden Schule. Schwerpunkt sind Informationen zur dualen und dudilisc
Ausbildung sowie die Mdglichkeiten an den berufshildenden Schulen mit den verschiedenen
Schulformen Berufsfachschule, Berufseinstiegsschule, Berufsqualifizierende Berufsfachschule und
Berufliches Gymnasium. Die Anforderungen an eine duale oder schulische Ausbildung werden
vorgestellt, auRerdem die Voraussetzungen fir die Aufnahme eines Studiums. Weitere Inhalte
kénnen die drtlichen Beratungs- und Unterstiitzungsangebote fiir Eltern und Jugendliche sein sowie
Tipps fur die Eltern zur Unterstiitzung 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
unterstitzen. Hintergrund: Das berufsbildende System mit der dualen und schulischen Augistdun

in Deutschland einzigartig und in vielen Herkunftslandern der Eltern nicht bekannt, da esiddie

Wahl zwischen der Aufnahme einer Arbeit oder eines Studiums gibt.

| 3. Zielgruppe

Eltern mit Migrations- oder Fluchthintergrund, die heranwachsende Kinder haben ureltdieder
Berufswahl und der passenden beruflichen Qualifizierung bzw. berufsbildenden Schule unterstlitzen
mochten.



| 4. Rahmenbedingungen

Vorbereitung

T Insgesamt zwei Monate Vorlaufzeit fur die Planung der Veranstaltung kalkulieren

T Buchen von passenden Raumen, bei Veranstaltungen mit der Ubersetzung in verschiedene
Fremdsprachen sollten mehrere Raume gebucht werden, in denen jeweils in die
Muttersprache tUbersetzt wird

T Ansprache der Eltern Uber die jeweilige/n Schule/n, Migrantenselbstorganisationen,
Netzwerke fir Eltern mit Migrations- oder Fluchthintergrund, Sprach- und Integsitirse

T Erstellen der zielgruppenbezogenen Préasentation mit den Bestandteilen Wege in den Beruf;
Internetadressen mit Links zur weiteren beruflichen Orientierung, Suche nach Praktikums-
und Ausbildungsplatzen sowie zu den 6rtlichen Beratungs- und Unterstiitzungsangeboten
fur die Jugendlichen und ihre Eltern; Erstellen eines Handouts zum Mitnehmen fir die
Eltern mit den entsprechenden Angeboten.

1 Thematische Vorbereitung der Ubersetzer*innen

Durchflihrung

T Begrii3en der Eltern, Vorstellen des Programms und der Mdéglichkeit, wéahrend der
Prasentation oder am Ende Fragen zu stellen; Vorstellen der beteiligten Personen /
Ubersetzer*innen

T Prasentation Wege in den Beruf angepasst an die Zielgruppe, abwechselnd mit Ubersetzung
in die Muttersprache der teilnehmenden Eltern; anschlie3ende Fragerunde mit jeweiliger
Ubersetzung der Fragen und Antworten.

T Mindliche Feedback-Runde: Was hat den Eltern gefallen, was nicht, was war neu, was hat

ggof. gefehlt?

Nachbereitung

..I_

Auswertung der Veranstaltung und des mundlichen Feedbacks der Eltern gemeinsam mit
den Dolmetscher*innen: Welche Fragen wurden haufiger gestellt und scheinen besonders
wichtig; bei Bedarf anschliel3end die Préasentation fur weitere Veranstaltungen éndern /
erganzen.



| 5. Netzwerk- und Kooperationspartner

Schulen, Verantwortliche fiir Integration und Teilhabe; Migrant*innen-SelbstorganisationenBvie
das MigrantenElternNetzwerk (MEN); angestellte oder ehrenamtliche Ubersetzer*innen, die
thematisch auf die Veranstaltung Wege in den Beruf vorbereitet werden.

| 6. Begleitmaterialien

X Prasentation®Vege in den Berufder KAUSA-Landesstelle Niedersachsen

X Poster &Vege in den Beruf auch als digitale Version auf der Webseitew.kausa-
niedersachsen.dedort finden Sie auch eine zweite Version, die Informationen zu den
Berufsbildenden Schulen auf Ukrainisch enthalt

X Begleitheft fur Beratungskrafte/Lehrkrafte zu Wege in den Beruf

x Elternflyer von amfn e.V. zWege in den Beruf die das Plakat beinhalten, in den Sprachen
Arabisch, Deutsch, Persisch, Turkisch, Ukrainisch

| 7. Indikatoren zur Messung der Ergebnisse

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

| 8. Tipps, Erfahrungswerte, Materialien und Kontaktmoglichkg&it Nachfragen

Die Ansprache der Eltern nur Gber Elternbriefe ist schwierig, oft kommen die Briefe nicht bei den
Eltern an oder es wird nicht deutlich, wie wichtig die Veranstaltung fiir die Eltern ist. Erfolgreicher ist
eine individuelle Ansprache z.B. telefonisch oder die Einladung tiber 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 konnte fur 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 Beratungstermiram besten mit ihren Kindern - zu vereinbaren.

Ansprechpartnerin:
KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover
Dina de Haahén@kausa-niedersachsen;deel: 05173-92590-16/-00)




KAUSAt &Wege in den Beruft |v
Informationsveranstaltung ftr Eltern
Erfahrungen und Tipps

| Ansprache der Zielgruppe Eltern mit Migrations- oder Fludhtergrund

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

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

X Nutzen Sie fur 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 Uber soziale Medien wie WhatsApp oder telefonisch.

x Besonders zu empfehlen, ist die Ubersetzung der Informationen in die jeweilige
Muttersprache der Teilnehmenden. Dafur kann in mehreren Raumen in der jeweiligen
Muttersprache informiert und Fragen geklart werden; reservieren Sie dafur passende
Raume.

x Die Ubersetzer*innen sollten vorab tiber das Thema und die moglichen Fragen informiert
und vorbereitet werden.

x Halten Sie zu den weiterfiihrenden 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
Ubersetzt wurde und die Eltern mitnehmen kdnnen.

| Wahrend der Veranstaltung

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

X Weisen Sie darauf hin, dass jederzeit auch zwischendurch Fragen gestellt werden kdnnen.

X Wenn Fragestellungen zu sehr ins Detail gehen, sollten sie diese nicht umfassend
beantwortet; es konnte fir die anderen Teilnehmenden uninteressant sein.

X Weisen Sie auf weiterfiihrende individuelle Beratungsangebote hin, entweder auf die
eigenen, die der Schule oder anderer Beratungsstellen. Bitten Sie die Eltern, dort einen
individuellen Beratungstermirt 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 fur die Auswertung im Anschluss und damit
weitere Veranstaltungen.



| Nach der Veranstaltung

X Werten Sie die Veranstaltung mit allen Beteiligten gemeinsam aus. Nutzen Sie daflr das
Feedback der Eltern zum Ende der Veranstaltung und das der Ubersetzer*innen: Welche
Fragen wurden besonders oft gestellt, welche waren tberraschend? Wie sollte eine weitere
Veranstaltung fur die Zielgruppe aussehen?

x Passen Sie Ihr Konzept fur weitere Veranstaltungen an.

Begleitmaterialien der KAUSA-Landesstelle und dem MigranteerBiNetzwerk
Niedersachsen

X Préasentation Wege in den Beruf der KAUSA-Landesstelle Niedersachsen auf Anfrage (siehe
Kontaktmaoglichkeit unten)

x Plakat Wege in den Beruf, auch als digitale Version auf der Webseite kausa-
niedersachsen.de/fuer-junge-menschdort finden Sie auch ein zweites Plakat, mit
Informationen zu den Berufshildenden Schulen @dkfainisch

x Begleitheft fir Beratungskrafte/Lehrkréafte zu Wege in den Beruf zum Download unter:
www.kausa-niedersachsen.de/fuer-multiplikatorinnen

X Elternflyercs}v @& ~ Zpo ]vvom Mig@ani€rElternNetzwerk Niedersachsen, der
das Plakat Wege in den Beruf beinhaltet, in den Sprachen Arabisch, Deutsch, Persisch,
Turkisch, Ukrainisch untemww.men-nds.de/mehrsprachige-informationsmaterialien

| Kontaktmaoglichkeit fir Nachfragen

Ansprechpartnerin:
KAUSA-Landesstelle Niedersachsen, Standort Region Hannover
Dina de Haashén@kausa-niedersachsen;deel: 05173-92590-16/-00)
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7KHPHQOLVWH LQWHUQDWLRQDOHY J)UDXHQF

x %HUXIVELOGHU XQG %HUXIVRULHQWLHUXQJ

x 'DV GHXWVFKH $XVELOGXQJVV\VWHP GXDOH $XVELOG X«
x $XVELOGXQJVYRUDXVVHW]XQJHQ

x 6SUDFKHUZHUE

x 7THLO]JHLWDXVELOGXQJ

x 8QWHUVW W]XQJVOHLVWXQJHQ LQ %H]XJ DXI GLH $XVEL
x O0]JJOLFKNHLWHQ GHU .LQGHUEHWUHXXQJ

x $XVELOGXQJVSODW]VXFKH

x %HZHUEXQJHQ VFKUHLEHQ

x ORUVWHOOXQJVJIHVSUIFKH IsKUHQ

x BHFKWH XQG 3I0LFKWHQ ZIKUHQG GHU $XVELOGXQJ

x 'HLWHUELOGXQJVP|JOLEKNHLWHQ QDFK GHU $XVELOG XC
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Moduliibersicht

:;; Basislehrgang zur Qualifizierung ehrenamtlicher
Ausbildungscoaches

Modul | Durchfiihrung Titel Dauer

Nr. 1 Lehrgangsleitung und Einfihrung 45 Minuten
Kooperationspartner*innen

Nr. 2 Ehrenamtskoordination Grundlagen des Ehrenamtes 60 Minuten

Nr. 3 Berater*innen aus Zielgruppe Jugendliche 90 Minuten
Beratungsstellen (z.B.
Jugendberufsagentur)

Nr. 4 Lehrgangsleitung Tatigkeitsfelder der 60 Minuten

Ausbildungscoaches
Nr. 5 Lehrgangsleitung (u.a.) Wichtige Akteure, 45 Minuten

Institutionen, Anlaufstellen

Kommunikation

Nr. 6 Lehrgangsleitung Das niederséachsische Schul- | 60 Minuten
und Ausbildungssystem +
Wege in den Beruf
Nr. 7 Lehrgangsleitung Regionaler/lokaler 45 Minuten
Ausbildungs- und Arbeitsmarkt
Nr. 8 Akteure aus der Praxis Einblick in die Praxis 120 Minuten
Nr. 9 Jobcenter / Bundesagentur fir | Forderinstrumente fiir die 90 Minuten
Arbeit (Berufsberatung) Ausbildung
Nr. 10 | Bundesagentur fur Arbeit Bewerbungsprozess taktuelle | 120 Minuten
(Berufsberatung) oder Anforderungen und Standards
Personaler*innen
Nr. 11 | Erfahrene Berater*innen (z.B. |Methoden der Beratung und 120 Minuten
Jugendberufsagentur) Unterstiitzung
Nr. 12 | Erfahrene Dozent*in Interkulturelle Kompetenz und | 360 Minuten

Lehrgangsleitung

Abschluss und
Zertifikatsiibergabe
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Die Teilnehmenden sollen sich gegenseitig kennenlernen, ihre baairilitaufbahnen,
Erfahrungen mit Jugendlichen mit Migrations- oder Fluchthintergrundesdwe Motivation
fur das ehrenamtliche Engagement teilen.

Bildung von Zweiergruppen

Die Teilnehmenden bilden Zweiergruppen. Es ist hilfreich, vg@indie Teilnehmenden
nicht bereits gut kennen.

Interviewphase (20 Minuten)

Jede Person erhalt einen Fragebogen mit folgenden Fragen:
Allgemeines Kennenlernen

- Wie heil3t 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 Fluchéngrund gearbeitet /
zu tun gehabt? Wenn ja, welche Erfahrungen hast du gemacht?

Motivation flr das ehrenamtliche Engagement

- Warum mochtest du dich als Ausbildungscoach engagieren?

Vorstellungsrunde (ca. 30 Minuten)

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

S
Vorname Nachname
geboren am
hat vom bis am Lehrgang

A4 XD OLIL]L EHHgexanilichsrP
$XVELOGXQJVFRDFI

mit Erfolg teilgenommen.

Der Lehrgang wurde von [Trager] durchgefihrt.

Ort, Datum [TRAGER]



[RUckseite]

Inhalte:

1.Guundlagen des Ehrenamtes
Rechte und Pflichten, Ehrenamtsvereinbarung, Ehrenamtskoordination

2. Zielgruppe junge Merschen mit Flucht- oder Migrationshintergrund
Altersstruktur, Herkunft, Status, gangige Problemlagen

3. Tatigkeitsfelder als Awsbildungsocoach
Unterstitzungsbedarfe bei jungen Menschen mit Migrations- oder Fluchthintergrunddundgliche
Tatigkeitsfelder

4. Wrhtige Akteure im Handlungsfeld
Unterstitzende Akteure und Netzwerkstrukturen vor Ort

5. FOderinstrumente
MalRnahmen und finanzielle Unterstlitzungsmaoglichkeiten, die eine Aufnahme oder auch Ebntfing
einer Berufsausbildung erleichtern (Jobcenter und Bundesagentur fir Arbeit)

6. Wege in den Beruf
Niedersachsisches Schul- und Ausbildungssystem, regionaler Ausbildungs- und Arbeitsmarkt

7. Eirblick 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 Beratung
und Betreuungsprozess richtig zu deuten und adaquat zu handeln

9. Beratungsmethoden

Vorstellung und Erlauterung von Beratungsmethoden und Hilfsmitteln zur Beratuiig Jugendliche
mit Migrations- oder Fluchthintergrund

10. Bewerbungsprozess
Aktuelle Anforderungen und Standards

Kontakt

[Durchfiihrende Institution]



/JHLWIDGHQ ]XU (UVWHOOXQJ YRQ %HZHUEXQJVXQWHUODJHC
(UZDFKVHQH PLW OLJUDWLRQV RGHU )OXFKWKLQWHUJUXQG

=LHOJUXSSHQ

X -XJHQGOLFKH XQG MXQJH (UZDFKVHQH PLW OLGUBWLRQ
VLFK LQ '"HXWVFKODQG DX| HLQH $XVELOGXQJVVWHOOH

x 1HX [XJHZDQGHUWH 3HUVRQHQ GLH EHUXIOLFKH
%HUXIVHUIDKUXQJ DXV LKUHP +HLPDWODQG PLWEULQJ
$XVELOGXQJ EHIJLQQHQ P|FKWHQ

=LHO

X '"HU /HLWIDGHQ VROO %HUDWHQGH GDEHL XQWHUVW-W
JHPHLQVDP PLW GHU =LHOJUXSSH |]X JHVWDOWHQ

Xx '"HU /HLWIDGHQ VROO GLH =LHOJUXSSH XQWHUVW+W]HC
HLQHQ $XVELOGXQJVSODW] ]X YHUIDVVHQ

L QKDOW

OHQVFKHQ PLW OLJUDWLRQV RGHU )OXFKWKLQWHUJUXQG
%HZHUEXQJVXQWHUODJHQ RIW YRU VSUDFKOLFKHQXQG IR
ELHWHW SUD[LVQDKH 8QWHUVW+-W]XQJ (U HUNOQUWHZHQ $.
JLEW 7LSSV I+U $QVFKUHLEHQ XQG ( ODLO %HZHUEXQ.
JLHOJUXSSHQVSH]LILVFKH 7KHPHQ

hEHUVLFKWOLFKH XQG LQGLYLGXHOO JHVWDOWHWH 8QWHU!
/IHEHQVODXI VLQG GHU 6FKO*VVHO ]XP (UIROJ

'LHVHU /HLWIDGHQ LVW HQWODQJ GHU (OHPHQWH HLQHU %}
$QVFKUHLEHQ =HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJ>
IHEHQVODXI %HZHUEXQJ SHU ( ODLO
%HZHUEXQJVIRWR



$QVFKUHLEHQ

'‘DV $QVFKUHLEHQ LVW PHLVWHQV GDV (UVWH ZDV 3HUVF
%YHZHUEXQJ VHKHQ =XVDPPHQ PLW GHP /HEHQVODXI LVW
%YHZHUEXQJ XQG HQWVFKHLGHW RIW «EHU (UIROJ RGHU 0LV’

3HUVRQDOYHUDQWZRUWOLFKH KDEHQ ZHQLJ =HLW 'HVKD
VROOWHQ VR NXU] ZLH P|JOLFK DEHU VR DDH)J YRB QWWLQ L
OIQJHU DOV HLQH ',1 $ 6HLWH VHLQ

'DV $QVFKUHLEHQ VROOWH LPPHU JHQDX DX| GDVORQWHUQ!
GHP 6FKUHLEHQ ORKQW HV VLFK JHQDX ]X *EHQWHM/Q XDIEU
ZDV GLH 3HUVRQ ]XU ]XP SDVVHQGHQ .DQGLGDWQQHRDFKW
JHPHLQVDP PLW 3HUVRQHQ JHWURIIHQ ZHUGHQH @ QKB GHQ ¢
S8QWHUVWeW]XQJ ELHWHQ

'HU =HLOHQDEVWDQG LVW ZLFKWLJ GDPLW GDV $QVFKUHLE
HLQHQ =HLOHQDEVWDQG ]ZLVFKHQ XQG ]X ZIKOHQ
=HLOHQDEVWDQG LP JHVDPWHQ $QVFKUHLEHQ JOHLFKEOHL

JQWHZHUEXQJHQ ZLUG PHLVW HLQH VHULIHQORVH 6FKULIW]
VLQG JXW OHVEDU XQG ZLUNHQ PRGHUQ XQG SUBOHRWHR Q H (
BFKULIWDUWHQ I+U %HZHUEXQJHQ JHK|UHQ

x $ULDO
X o] E]
X +HOYHWLFD

(LQH 6FKULIWJU|%H YRQ ELV 3XQNWHQ ZLUG HPSIRKOH!

'LH 6WHOOHQDQ]HLJH LVW GLH EHVWH 2ULHQWLEW XIGQDXNLO I
DQ ZDV YRP 8QWHUQHKPHQ HUZDUWHW ZLUG $QKDQNG GLH)\
HUNOIUHQ ZHOFKH HLJHQHQ 6WIUNHQ (UIDKUX@BIQQOXRGG )I
ZDUXP GHU GLH %HZHUEHU LQ I+U GHQ -RE JHHLJQHW LVW

7LSS

9LHOH 1HX]XJHZDQGHUWH KDEHQ %HUXIVHUIDKUXQJ
NHLQH IRUPDOH RGHU DQHUNHQQXQJVIIKLJH %HUXI
=LHOJUXSSH KLOIUHLFK ]XP %9HLVSLHO LQIRUP HD®M
+ DXFK ZHQQ VLH QLFKW GXUFK QDFKZHLVEDUH (UZlI
$UEHLW 6RUJHDUEHLW RGHU IUHLEHUXIOLFKH $UE
%HLVSLHOH OLWKLOIH EHL %DXDUEHLWHQ RGHU
*HVFKZLVWHU RGHU 9HUZDQGWHU OLWKLOIH LQ GHU



$XIEDX HLQHV $QVFKUHLEHQV

Kontaktdaten
der*des
Absender*in

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

Empfanger*innen-
daten

Dazu z&hlen Name des Unternehmens, Strale 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 moéglichen Ansprechperson zu fragen.

Ortsangabe
und Datum

Etwas versetzt unter den Empfanger*innendaten wird die
Ortsangabe und das aktuelle Datum rechtsbiindig 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 abgekurzt
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 enthalt, muss diese angegeben
werden. Fehlen diese Informationen, konnten
Personalverantwortliche dies als mangelnde Sorgfalt und
Genauigkeit der Bewerbenden sehen. Es ist Ublich, den
Betreff der Bewerbung fett und in grb6Rerer Schrift zu
schreiben. Am Ende des Betreffs wird kein Satzzeichen
gesetzt.

Begruf3ungszeile
mit Ansprache

Die Begruf3ungszeile sollte sich, wenn in den
Empfanger*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
KHUDXVJHIXQGHQ ZHUGHQ NDQQ V
JHHKUWH 'DPHQ XQG +HUUHQ «3 YHU

(LQOHLWXQJ

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 personliches Gesprach mit einer Person
aus dem Unternehmen gefihrt wurde, kann darauf Bezug
genommen werden. So erinnert sich diese Person an das
Gesprach und der*die Bewerber*in ist nicht vollig unbekannt.




Hauptteil

Der Hauptteil eines Anschreibens ist entscheidend. Er soll
Personalverantwortliche Uberzeugen und die folgenden
Fragen beantworten: Warum willst Du genau bei diesem
Betrieb eine Ausbildung machen? Dafir sollte der*die
Bewerber*in sich mit dem Unternehmen genau
auseinandersetzen und die Website ausfuhrlich lesen.
Der*die Bewerber*in sollte ihre oder seine Begeisterung fur
die Ausbildungsstelle und das Unternehmen deutlich machen
+ ohne zu Ubertreiben. Ein Bezug zum Unternehmen ist
wichtig und kann sich auf das Téatigkeitsfeld oder das soziale
Engagement des Unternehmens beziehen.

Soft Skills

Neben  Schulabschlissen und Noten sind auch
Eigenschaften wichtig. Aussagen uber soziale Fahigkeiten
sollten mit Beispielen belegt werden. Zum Beispiel kann eine
ehrenamtliche Tatigkeit 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 méchte, kann
dies im Anschreiben nach der Passage Uber die Soft Skills
und vor dem Schluss erwahnt werden. Wichtig ist, dem
Unternehmen einen Vorschlag fur den Zeitpunkt und die
Dauer des Praktikums zu machen.

Abschluss

Bevor das Anschreiben mit der Gruf3formel und Unterschrift
endet, sollten Bewerber*innen ihr Interesse an einer
Ausbildungsstelle  im  Wunschunternehmen und die
Bereitschaft fur ein Vorstellungsgesprach zum Ausdruck
bringen. Zum Beispiel kann das Anschreiben mit folgendem
Satz abschliel3en: "Auf ein personliches Gesprach mit Ilhnen
freue ich mich 3




%HLVSLHO HLQHV $QVFKUHLEHQV I*U HLQH %HZHUEXQJ 6FK<OHU

AliaA-ODVUL G OXVWHUVWUD%H G -maddti@@X@EK&R UVW G D DO

+DQGHOVNRQWRU '"HOPHQKRUVW *PE+
JUDX +DVHQEDFK
%UHPHU 6WUD % H

'HOPHQKRUVW

Delmenhorst, den 05.05.2024

%HZHUEXQJ DOV .DRIIKIDG I$H % HQKDQGHOVI

6HKU JHHKUWH )UDX +DVHQEDFK

YLHOHQ 'DQN IsU GDV IUHXQGOLFKH 7HOHIRQDW DP
%HUXIVVFKXOOHKUHULQ ELQ LFK DXI ,KU $XVELOGXQJVDQ.:
O|[JOLFKNHLW LQ YHUVFKLHGHQHQ $EWHLOXQJHQ ,KUHV
*EHUQHKPHQ VSULFKW PLFK VHKU DQ ,KUH 8QWHGN® *W]X
LQQHUEHWULHEOLFKHQ 8QWHUULFKW KDEHQ PLFK sEHU]
$XVELOGXQJ |]X EHZHUEHQ

'"HU]JHLW EHVXFKH LFK GLH HLQMIKULJH %HUXIVIDFKVFKXOH
GHU %%6 , LQ '"HOPHQKRUVW ZHOFKH LFK YRUDXVVLFKWOL
SHDOVFKXODEVFKOXVV HUIROJUHLFK DEVFKOLH%HQ ZHUGH

'LH +HUDXVIRUGHUXQJ DOV -XJHQGOLFKH LQ HLQLPKQGHUH
GDQN PHLQHU =LHOVWUHELJNHLW *HZLVVHQKDIWQJNHLW
OLFK LQ QHXH %HUHLFKH QHXH $XIJDEHQ XQWH@HXH &MV R I
OHLFKW 'LHY NRQQWH LFK DXFK X D EHL PHLQH®DBUMLNWLN
XQG S QNWOLFK |X VHLQ LVW I+U PLFK VHOEVWYHUVWIQGO

'XUFK GLH $XVELOGXQJ ]XU .DXIIUDX I+U *UR % Q WQKUSOR%d H Q
LFK PLU PHLQH NDXIPIQQLVFKHQ .HQQWQLVVH ]X YHUWLF
(UIDKUXQJHQ ]X VDPPHOQ 'XUFK GLH $XVE LDOGXQ J UE% MW HK
&KDQFHQ

hEHU GLH (LQODGXQJ ]X HLQHP SHUV|QOLFKHQ *HVSUIFK I1UI
EHUHLW KU 8QWHUQHKPHQ GXUFK HLQ 3UDNWLNXP LQ GHC

OLW IUHXQGOLFKHQ *U*%HQ



%HLVSLHO HLQHV $QVFKUHLEHQV IeU HLQH %HZHUEXQJ PLW %HL

Oleksandr Petrov U %HLVSLHOVWUD % H U '"HOPHQKR WY& U SHWURYBROH

'"HOPHQKRUVWHU 5 HFKWVEHUDWXQJVJHVHOOVFKDIW PE+
+HUU ODUNXYV %RKOHQ
OXVWHUVWUD % H

'"HOPHQKRUVW

Delmenhorst, 15.03.2024

%WHZHUEXQJ XP HLQHQ $XVELOGXQJVSODW] DOV .DXIPDQQ 1I¢

6HKU JHHKUWHU +HUU %RKOHQ

*EHU GLH ,+. /HKUVWHOOHQE|UVH ELQ LFK DXI ,KUH $XVVFK
, KU 8QWHUQHKPHQ KDW PLFK EHVRQGHUV DQJHVSURFKHQ
SUEHLWVZHLVH XQG GLH )JUGHUXQJ YRQ OLWDUEHLWHQGH:
GDVV LFK LQ ,KUHP 8QWHUQHKPHQ GLH EHVWHQ 9RUDXYV
EHUXIOLFKHQ =LHOH ]X HUUHLFKHQ

6HLW $SULO OHEH LFK LQ '"HXWVFKODQG 1DFKEHHLQHU N
LFK DQJHIDQJHQ GLH GHXWVFKH 6SUDFKH ]X OHUQHQ ,P -
6SUDFKNXUV DEVFKOLH%HQ

,Q GHU 8NUDLQH KDEH LFK HLQH $XVELOGXQJ DGW -UWIYVW I
DEVROYLHUW 'DQDFK WUDW LFK LQ GLH 8QLYHULAMGVIW HL
ODVWHUDEVFKO+VVH LQ 5HFKWVZLVVHQVFKDIWHQ :IKUHQG
GHU 9HUZDOWXQJ DOV S5HFKWVDQZDOW JHDUEHLWHW §
3ULYDWXQWHUQHKPHQ DOV 3HUVRQDOUHIHUHQW WIWLJ X
(UIDKUXQJHQ VDPPHOQ

,Q '"HXWVFKODQG P|FKWH LFK PLU PLW HLQHU $XVBHOGXQJ
3HUVSHNWLYH VFKDIIHQ $XIJUXQG PHLQHU ELVKHULJHQ (
%HUHLFK XQG PHLQHU )IKLINHLW PLFK VFKQHOBLQQLBPK XH
*EHU]JHXJW GDVV LFK GHQ $QIRUGHUXQJHQ GHU 6WHOOH JF

OHLQH JUHXQGH XQG )DPLOLH VFKIW]HQ PHLQH |UHXOYGOLFK
]XYHUOIVVL] I10OHL%LJ NRPPXQLNDWLY XQG EHODVWEDU
EHUXIOLFK QRFK HLQPDO QHX HLQ]XVWHLJHQ

,FK TUHXH PLFK DXI HLQH SRVLWLYH 5¢«FNPHOGXQJ XQG GLH
YRU]J]XVWHOOHQ

OLW IUHXQGOLFKHQ *U*%HQ



HEHQVODXI

:LH GDV $QVFKUHLEHQ LVW DXFK GHU /HEHQVODXI| BILQ ZLF
LVW QRUPDOHUZHLVH LQ 7DEHOOHQIRUP DXIJHEDXW XQG
VFKQHOO XQG *EHUVLFKWOLFK HLQHQ (LQGUXFN YRQ GHU 3

'HU /HEHQVODXI| VROO GLH )IKLINHLWHQ XQG KUHLKEHQQ JH
HUZIKQW ZHUGHQ 'HVKDOE PeVVHQ GLH ,QKDOWHMQYRQ /F
]XVDPPHQSDVVHQ DEHU QLFKW JOHLFK VHLQ 'LHH@IRUPD!
PHKU '"HWDLOV ELHWHQ DOV GHU /HEHQVODXI

(LQ JXWHU /HEHQVODXI EHDFKWHW GLHVH *UXQGVIW]H
x (UHQWKIOW DOOH ZLFKWLJHQ ,QIRUPDWLRQHQ RKQH ]

x (U LVW UHOHYDQW =XP %HLVSLHO VROOWH MHPDQG
EHZLUEW VHLQH &RPSXWHU XQG ,7 HQQWQLVVH LP
%HZHUEXQJHQ I+U 3IOHJH XQG (UJLHKXQJVEHUXIH VRO
VRILDOHV (QJDJHPHQW OHJIHQ XP 6RIW G6NLOOV ZL
SHUDQWZRUWXQJ ]X JHLJHQ

x (ULVW EHUVLFKWOLFK XQG LQ $EVFKQLWWH >OQWHH UW H
ZHUGHQ LP JROJHQGHQ QIKHU HUNOIUW

'HU /HEHQVODXI| YRQ 6FK+OHU L QEHIIQVHRO@IOAVKMW HEEBHVEFK 9§ H L
EHUHLWY SUDNWLVFKH (UIDKUXQJHQ JHVDPPHOWXKDW NI
HUVWHOOHQ PLW K|FKVWHQV ]ZHL ELV GUHL 6HLWHOQ

7LSS

/[*FNHQ LQ 6FKXOH XQG $XVELOGXQJ DXIJUXQGN YRQ
1HEHQ GHU $QJDEH GHV =HLWUDXPV N|QQWH ]XP ¢
DXIJUXQG YRQ )OXFKW XQG ,QWHJUDWLRQ QDMK X
6SUDFKNXUVHQ XQG 2ULHQWLHUXQJ



$XIEDX GHV /THEHQVODXIV

Personliche
Daten

Enthalt der Lebenslauf keine Kopfzeile mit den Kontaktdaten,
mussen die personlichen Daten den Vor- und Nachnamen, die
Anschrift, Telefonnummer und E #dail &dresse der*des
Bewerber*in enthalten. Zudem sollten das Geburtsdatum und
der Geburtsort angegeben werden. Wiederholungen zwischen
den Informationen in der Kopfzeile und den persdnlichen Daten
sind zu vermeiden.

Nicht mehr dblich ist es, im Lebenslauf Gber Geschwister oder
die Namen und Berufe der Eltern zu schreiben. Auch Angaben
zur Konfession gehdren nicht in einen zeitgemalien Lebenslauf.
Die Staatsangehorigkeit und der Familienstand sind freiwillig,
wobei der Familienstand in den Lebenslaufen von Schiler*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
(entfallt bei
Schler*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 fur die Abschnitte zu Studium, beruflichen
Qualifikationen, Schulbildung, Praktika und Nebentatigkeiten.
Fur 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 Arbeitsverhéltnisse genannt
werden. Ausnahmen sind Hilfs- und Aushilfstatigkeiten, die flr
die Ausbildungsstelle nicht relevant sind. Diese sollten nur
angegeben werden, wenn sonst Licken im Lebenslauf
entstehen. Die Aufgabenbeschreibungen einzelner Tatigkeiten
sollten, wenn madglich, auf die geforderten Kenntnisse und
Qualifikationen fur die Ausbildung abgestimmt sein. Es macht
nur Sinn, Stationen néher zu beschreiben, wenn sie zeigen,
dass der*die Bewerber*in fiir die Ausbildungsstelle geeignet ist.

Studium oder
berufliche
Qualifikation
(entfallt bei
Schiler*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 &usbildungsberuf, sollte
sie detailliert erlautert werden.

Durch die Angabe eines Notendurchschnitts im Lebenslauf kann
der*die Bewerber*in mit guten Abschlissen bei den
Personalverantwortlichen punkten, noch bevor diese die
Zeugnisse begutachten.




Schulbildung

Die Grundschule muss in modernen Lebenslaufen von
Schuler*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 mitaufzufiihren. Auch hier kann
der*die Bewerber*in gute Abschlisse mit Angabe des
Notendurchschnitts direkt im Lebenslauf betonen.

Hat die Person den Schulabschluss im Ausland erworben, sollte
der Lebenslauf Gberdies deutlich machen, welchem Abschluss
das Zeugnis in Deutschland gleichkommt. Weiterfihrende
Informationen zum Thema Bewertung von ausléandischen
Schulabschlissen:

https://bildungsportal-
niedersachsen.de/schulorganisation/auslaendisch
e-bildungsabschluesse/standard-titel/standard-titel

Praktika

In diesem Abschnitt konnen Bewerber*innen angeben, in
welchen Bereichen sie schon erste Erfahrungen gemacht haben
tbestenfalls im Wunsch @&usbildungsberuf. Hat die Person viele
Praktika in unterschiedlichen Bereichen absolviert, macht es
unter Umstéanden Sinn, sich auf die zu konzentrieren, die den
starksten Bezug zur Wunschausbildung haben. Zu viele
unterschiedliche Stationen koénnten bei den
Personalverantwortlichen das Gefiihl von Sprunghaftigkeit und
Unsicherheit in der Berufswahl hervorrufen.

Nebentatigkeite
n

Fuhrt ein*e Schiler*in Nebentatigkeiten aus, empfiehlt es sich,
diese anzugeben, egal, ob sie zur Ausbildungsstelle passen
oder nicht. Denn die Tatsache, dass Schiler*innen neben der
Schule noch einen Nebenjob haben, signalisiert den
Personalverantwortlichen Belastbarkeit und Fleif3.

Auch bei neu zugewanderten Personen macht die Angabe von
Nebentatigkeiten Sinn, selbst wenn die Tatigkeit keine
Verbindung zum Wunsch &usbildungsberuf hat. So kdnnen
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 gemeinnttzigen 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.




Sprachkenntnisse

Fremdsprachen spielen bei vielen Unternehmen eine grofl3e
Rolle. Was Personalverantwortliche diesbeziglich erwarten,
wird in der Anzeige Uber die Ausbildungsstelle in der Regel
klar kommuniziert. Bringt ein*e Bewerber*in
Fremdsprachenkenntnisse mit, muss ein Level der
Kenntnisse mitangegeben werden.

Ein Beispiel fur eine Skala ist:

Grund-/Basiskenntnisse,

gute Kenntnisse,

flieRend bzw. verhandlungssicher oder
Muttersprache

X X X X

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

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

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

EDV #&enntnisse
und Umgang mit
Social Media

Von der Sicherheit im Umgang mit verschiedenen Computer-
Programmen, tber 10 &nger &ppen bis hin zur Nutzung des
Internets zin kaum einem Beruf kann heutzutage auf gewisse
EDV &ertigkeiten verzichtet werden. Daher sind auch diese
im Lebenslauf mit anzugeben.

Hobbys/Interessen

Hobbys sollten nur erwahnt werden, wenn sie zur
ausgeschriebenen Stelle passen. Auch die Erwahnung einer
Mitgliedschaft im Sportverein macht Sinn.
Personalverantwortliche ziehen daraus Rickschlisse auf
Soft Skills wie Teamfahigkeit 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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YWHZHUEXQJVIRWR

,Q '"HXWVFKODQG LVW HV LEBPHHMEKRFBDXEOHE® %HZHUEX
HLQ]XI*JHQ * LQ GHU 5HJI8RO &KKEHIF UPIFKMLFKKHLW XQG 'L\
%YHZHUEXQJVSUR]HVV ]X I|[UGHUQ EHVWHKW DEHU LQ '"HXW
Y%YHZHUEXQJVIRWR HLQ]XUHLFKHQ

%YHZHUEXQJVELOGHU VROOWHQ QLFKW IOWHU DOV HLQ -DKl
GHU GLH %HZKWIEHHPLIRUVWHOOXQJVIHVSUIFK ZLHGHUHUNF

7LSS

BHOILHV VLQG QLFKW I U %HZHUEXQJVIRWRYV JHH
VROOWH VDXEHUH .OHLGXQJ LQ QHXWUDOHQ )DUE
$XI1IOOLJH OXVWHU VLQG ]X YHUPHLGHQ 6FKPXFM
JHKDOWHQ @MWGHOSIOHIJWH )ULVXU LVW ZLFKWLJ
XQG GLH %HOHXFKWXQDWHWLFHKMO NODBLW BHKHQ

2Q0LQH %HZHUEXQJHQ ZHUGHQ LPPHU KIXILJHU 'DKHU H
%HZHUEXQJVELOG 'LHHSRWWRQLYXRKKQ %HZHUEXQJHQ YHU
'DPLW HV JHGUXFNW HLQZDQGIUHL DXVVLHKW VROOWH
PLQGHVWHQV GSL KDEHQ 'DV NDQQ GHU GLH )RWRJUDI L

=HXJQLVVH XQG %YHVFKHLQLJXQJHQ

=HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJXQJHQ VLQG 1DFKZHX®QHG U GL
IJHEHQVODXI ,Q GHQ %HZHUEXQJVXQWHUODJHN@DIRIPPHK VI
SHLKHQIROJH GHU =HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJXQOBRIVROC
HQWVSUHFKHQ

DV PXVV UHLQ" :DV EOHLEW GUDX%HQ"

BFK*OHU LQQHQ GLH VLFK YRU LKUHP 6FKXODEVFKOXVV EH
XQG =ZLVFKHQ]HXJQLV EHLOHJHQ :HQQ GDV $EVFKOXVV]F
NHLQH ZHLWHUHQ 6FKXO]JHXJQLVVH Q|WLJ 6FKXO]JHXJQLV
IHKOHQ DXFK EHL VFKOHFKWHQ 1RWHQ B6FKOHFKWWLERWHQ
JHIJHQ DQGHUH %HZHUEHQGH GXUFK]XVHW]HQ DEQUFRBWUVR
QXU DXl 1RWHQ 6LH SU<IHQ DXFK )HKOJHLWHQ $UEHLW\
=HXJQLVVH <EHU 3UDNWLND XQG 1HEHQWIWLJNHLWHQ 'L
DXVJOHLFKHQ

%YHZHUEHQGH PLW %HUXIVHUIDKUXQJ VROOWHQ PLQGHVYV
EHLI*JHQ DP EHVWHQ DOOH =HXJQLVVH GHU LP /HEHQVODX
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3HUVRQHQ GLH QHX HLQJHUHLVW VLQG VROOWHQ HLQ =HL
EHLOHJHQ 'LHV JHLJW GHQ 3HUVRQDOYHUDQWZRUWMH FKHQ
YHUI+JHQ XP HIIHNWLY LP $UEHLWVXPIHOG ]X NRPPXQL]JLHU

=HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJX@HQHIHXGHO @+ H LQIMGIMFD Q Q \
SRVWDOLVFKH DOV .RSLHQ HLQJHI*JW QLH DOV QWIQILEX OH
VDXEHU XQG JXW OHVEDU VHLQ %HL HLQJHVFDQ@WMHQ 80Q
$X10|VXQJ YRQ GSL DQ 2E GLJLWDO RGHWZRGWORNWHE
NRPPHQ IDUELJH =HXJQLVVH XQG %HVFKHLQLJXQJHQ EHVVH

Tipp:

$XVOIQGLVFKH =HXJQLVVH VROOWHQ LQV 'HXWVFK
LKUH 9HUVWIQGOLFKNHLW XQG $QHUNHQQXQJ ]X
SU*IHQ RE HLQH RIIL]JLHOOH $QHUNHQQXQJ GHU ¢
1DFKZHLVH N|QQHQ LP $QVFKUHLEHQ RGHU /HEHQ
'RNXPHQWH ZLH %HVWIWLIJXQJHQ HUJIQ]W ZHUGHQ

KWWSV ELOGXQJVSRUWDO QLHGHUVDEKVHQ GH V
ELOGXQJIJVDEVFKOXHVVH

%YHZHUEXQJ SHU ( ODLO

(LQ *UR%WHLO GHU %HZHUEXQJHQ ZLUG KHXWZXHUEXQRQOL
QLFKW *EHU HLQH %HZHUEXQJVSODWWIRUP GHV BQ@DHU QHK |
YRUJLEW ZLUG VLH LQ®GHO ¥ HUNG QEHHMDLED ZGWHGHQ GLFE
%HZHUEXQJVGRNXPHQWH GLJLWDO DQJHKIQJW

=X MHGHU ( ODLO JHK|UHQ HLQH NRUUHNWHHL®QD L[ WG UHV |
O0DLO $GUHVVH ZLUG QRUPDOHUZHLVH LQ GHU 6WBO®HQD X\
QLFKW GHU )DOO LVW VROOWH GLHVH GLUHNW EHLP 8QWH!

,Q GHU %HWUHIIJHLOH VROOWH GHXWOLFK ZHUSH®LGBVV |
$XVELOGXQJVVWHOOH KDQGHOW XQG XP ZHIOG R HHV $KIEH O C
HQQQXPPHU I+U GLH $XVELOGXQJVVWHOOH JLEW VROOWH

PS



,Q GHU ( ODLO NDQQ IROJHQGHYV JHVFKULHEHQ ZHUGHQ
6HKU JHHKUWH 'DPHQ XQG +HUUHQ

DQEHL VHQGH LFK PHLQH %HZHUEXQJ l+U GLH $>XQWELIE X Q J\
'LH YROOVWIQGLJHQ 8QWHUODJHQ ILQGHQ 6L0HJIOR B R KB QW
PLFK LQ HLQHP SHUV|QOLFKHQ *HVSUIFK YRU]XVWHOOHQ

OLW IUHXQGOLFKHQ *U*%HQ
>9RUQDPH 1DFKQDPH@
>7THOHIRQQXPPHU®@

'LH %HZHUEXQJVXQWHUOD BRY ZBHW GIH® MBUFRHIPRIHKIQIW -HG
'RUBRNXPHQW NDQQ *EHU HLQHQ ([SRUW XQG MHGHV\WEHXJQ
LQ GLHVHP )RUPDW DXIEHUHLWHW ZHUGHQ

%HZHUEHQGH VROOWHQ QLFKW MHGHV 'RNXPHQW DOV HLC
YHUVEKLHGHQH 6HLWHQ ]X HLQHP 'RNXPHQW ]XVDE®PH QIDVV
NRPSOHWWH %HZHUEXQJ VDPWDIQIKDQHIDY VML QHWBGHQ (LQI
O[JOLFKNHLW LVW $QVFKUHLEHQ XQG /HEHQVODXDO® HLQ
HLQ ]ZHLWHV HLQ]XI+JHQ 'HU 'DWHLDQKDQJ VROOWH LQVJF
*EHUVEKUHLWHQ

7LSS

(V LVW VHKU ZLFKWLJ %HZHUEXQJVXQWHUODJHQ °
*EHUSU*IHQ ,QVEHVRQGHUH I+U OMBNBKME GLH QI
'"HXWVFKNHQQWQLVVH YHUI+JHQ VROOWH MHPDQG
QRFK HLQPDO *EHU GLH 8QWHUODJHQ VFKDXHQ XF
JUDPPDWLNDOLVFKH J)HKOHU QRFK YRU GHP $EVFK
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