Moschee:

gstag in der
n Arbeitsplatz‘.

f (d)eine

ahe!

mationsveranstaltungen in deiner N

stag-in-der-moschee.de

www.ausb'\ldung

Ein Projekt der { "-«‘ =
hot K @ Xe nos
1 Integration und Vielfalt

Akademie Klausen
und dem imap Institut A



wWW.kO‘.a

IMPRESSUM

Projekttrager:

Akademie Klausenhof

Klausenhofstrafe 100 | 46499 Hamminkeln
Fon: 02852 - 89-0

Fax: 02852 - 89-3300
info(dakademie-klausenhof.de

Projektpartner

imap GmbH - Institut fir interkulturelle
Management- und Politikberatung
Sternstrafie 58 | 40479 Dusseldorf

Fon: 0211-513 69 73-0

Fax: 0211-513 69 73-39
infofdimap-institut.de

Gestaltung
Abdank & Milardovié¢
Biiro fur Kommunikationsdesign

www.abdank-milardovic.de




INHALTSVERZEICHNIS
CINDEKILER

GELHY

Vorwort - Was ist eigentlich ,,Kolay Gelsin™? .......cccoevieiiiiiieiicece e, 4
.Kolay Gelsin” projesi ne icermektedir?.......cocooiiiiiiiiiiieee e 5

Wie funktioniert eine Ausbildung und warum solltest Du eine machen? ........ 6
Meslek Egitimi nedir ve neden Meslek Egitimi almak gerekir?........cc.coceee. 7

Welcher Beruf soll’'s SEINT ..ot 8
Hangi meslegi tercih etmeliyim? . ..o 9

WET DILFE? Lo 10
KM YardimCl OLUT? ottt e e "

Wie gehe ich vor bei der Suche nach einem Ausbildungsplatz?........c..cccc...... 12
Meslek egitimi yeri aramak icin nasil bir yol izlemeliyim? ..., 13

So kénnten Deine Bewerbungsunterlagen aussehen
Basvuru ve 6zgecmis icin ornek

Linkliste
Bize ulas

Das Xenos Programm
Xenos Programi




WHS I5T EIEENTCIEH
wBRBLHY CECSI N2

Mit ,,Kolay Gelsin“ wollen wir, die Akademie Klausenhof und das imap Insti-
tut, tiirkischstammige Jugendliche und ihre Eltern iiber die Berufswahl und
Praktika informieren:

Du bist bald mit der Schule fertig und suchst nach einer Ausbildung? Du weif3t
nicht, wie es nach der Schule weitergeht? Du willst Dein eigenes Geld verdie-
nen und auf eigenen Fiilen stehen? Bei uns erhaltst Du alle Informationen,
die Du brauchst, um Deinen Weg in eine Ausbildung zu finden.

»Kolay Gelsin! - Ausbildungstag in der Moschee und Kulturvereine

In dieser Broschire kannst Du einen Einblick in die Vielfalt der verschiedenen
Ausbildungsberufe gewinnen und Deinen eigenen Berufseinstieg planen. Du
erhaltst wertvolle Tipps zum Entdecken Deines Berufswunsches, dem Ver-
fassen einer Bewerbung und fur das Vorbereiten Deines Bewerbungsgespra-
ches. In einer beigefligten Liste findest Du alle wichtigen Ansprechpartner,
die bei der Vorbereitung des Berufseinstiegs helfen konnen.

Eine Chance auf (D]einen Ausbildungsplatz richtet sich an tiirkischstammige
Heranwachsende und ihre Eltern. Bei Veranstaltungen in 75 Moscheen in
Nordrhein-Westfalen erhaltst Du wichtige Informationen und eine personli-
che Beratung von Experten im Bereich Ausbildung.




wROLAY BELSIN: PRO JEST
NE'ICERMEKTEDIR?

Yakinda okulun bitiyor ve sen bir meslek egitimi arayisi icerisinde misin?
Okuldan sonra nasil bir gelisme olacagini bilmiyorsun?

Kendi parani kazanmak ve kendi ayaklarinin tizerinde durmak mi istiyorsun?
islevsel olarak kendini asabilecegin bir meslek mi 6§renmek istiyorsun?

Bu brosirde meslek egitimi ile ilgili dogru yolu bulman icin tiim bilgileri bula-
bilirsin. Bugline kadar senin icin yabanci olan yeni, ilginc meslekler hakkinda
bilgiler edineceksin.
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WIE ELUNRTIEBNIERT EINE
HUSBIEDLUNESLUND W HRL M
SECCHEST DL EINE" MAGHE N/

Der allgemeinbildende Schulabschluss ist eine wichtige Voraussetzung und
zugleich Weichenstellung fur die weitere Bildung und Erwerbstatigkeit. Nach
dem Besuch aller weiterfiihrenden Schulen, kann man eine Berufsausbildung
machen. Die Mehrheit der Jugendlichen macht ihre Ausbildung im dualen
System, das heif}t, dass die Jugendlichen gleichzeitig in einem Betrieb und
an einer Berufsschule ausgebildet werden. Theoretisches lernst Du in der
Berufsschule, Praktisches im Betrieb. Zusatzlich zu dem dualen System hast
du auch noch die Mdglichkeit, eine Ausbildung im Schulberufssystem zu ma-
chen. Bei der vollzeitschulischen Ausbildung wirst du in einer Berufsschule
ausgebildet und erhaltst am Ende deiner Ausbildung einen gesetzlich aner-
kannten Beruf.

Wenn du in keinem der beiden Ausbildungssysteme einen Platz finden soll-
test, kannst du im Ubergangssystem deine personliche Fahigkeiten fordern
und dich auf die ndchste Bewerbungsperiode vorbereiten. Das Ubergangs-
system besteht aus zahlreichen Bildungsangeboten von Berufsfachschulen,
der Berufsvorbereitungsmafinahmen der Agentur fur Arbeit und Berufsschu-
len fiir Schilerinnen und Schiler, die noch kein ausbildendes Unternehmen
gefunden haben. Du solltest die Zeit wahrend der Suche nach einem Ausbil-
dungsort gut nutzen, da du hier viel lernen und dir diese berufliche Vorbil-
dung fiir deine spatere Ausbildung anrechnen lassen kannst.

Um sowohl finanziell als auch personlich unabhangig zu werden und auf eige-
nen FifBen zu stehen, ist eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung
notwendig. Mit einer abgeschlossenen Ausbildung findest Du einen Arbeits-
platz, der Deinen Begabungen entspricht, der Dir ein regelmafiges Einkom-
men sichert und mit dem Du Deine Zukunft planen kannst. Wichtig ist, dass
Du und Deine Eltern Euch schon wahrend der Schulzeit Gber Ausbildungsbe-
rufe informiert.




MESEER EGLTLEMI NEDIR
VENEDEN MESLCER EGITI M
HEMAK EERERTR?

Daha sonraki mesleki kariyerin icin basarili bir meslek egitimi isin temel ta-
sini olusturmaktadir. Alman egitim pazari meslege giris icin cesitliimkanlar
sunmaktadir. Cift meslek egitimi ise cok yaygindir: Teorik olarak meslek oku-
lunda egitim gorirsin, uygulamali egitim ise isletmede gerceklesir (6rn. ma-
rangozluk). Ayrica okullarda da meslek egitimlerine (BFS) yer verilmektedir,
bu egitimler sadece meslek yiiksek okullarinda (BFS)verilmektedir (yaslilar
icin bakicilik gibi).

Cok cesitli yonlerde isletmeyle ilgili mesleki egitimler de bulunmaktadir (za-
naat, teknik, ticaret, tarim ve serbest meslek erbapligi icin). Bunun yaninda
askeriyede sivil meslek egitimi imkani ve kamu hizmeti egitimi de yani ida-
relericin de meslek egitimleri verilmektedir. Bircok cift meslek egitiminde
Hauptschule (orta dereceli okul) mezuniyeti yeterlidir.

Genel olarak meslek egitimleri tc¢ ila Uc bucuk yil sirmektedir. EGer daha
hizli meslege giris yapmak istersen, 6zel iki yillik meslek egitimleri de bulun-
maktadir. Eger meslek egitiminle birlikte ailenle de ilgilenmek zorundaysan,
ayni zamanda egitimini yari zamanli bicimde de tamamlayabilirsin. Ek olarak
bazi mesleki egitimleriicin yurtdisinda meslek egitimi imkanlari sunulmak-
tadir.

Onemli olan senin ve ailenin heniiz okul siiresi icerisinde bir meslek egitimi
yeriicin caba gostermenizdir. Oryantasyon olarak buna bir staj da fayda geti-
rebilir, bunu da esasen okul siiresi icerisinde tamamlarsin!

Oneri: Eger bugiine kadar bir meslek egitimi yeri bulamadiysan veya bula-
mazsan, meslege girmek icin egitimle ilgili olarak bir ilerleme saglaman icin
cok farkli imkanlar da mevcuttur (egitimle ilgili ileri ihtisas egitimi, meslege
hazirlayici imkanlar, baslangic staji vs).




WELCHER BERLF SOLL,S SEIN?

Nur die wenigsten Jugendlichen haben eine genaue Vorstellung davon, was

sie nach der Schule machen wollen. Umso wichtiger ist es, sich friihzeitig

Gedanken zu machen. Du solltest versuchen herauszufinden was Deine In-

teressen, Starken und Fahigkeiten sind. Normalerweise dauert eine Berufs-

ausbildung drei bis dreieinhalb Jahre. Die Ausbildungszeit kann aber unter

bestimmten Voraussetzungen auf zwei Jahre verkirzt werden. Zum Beispiel

wenn du ein Berufsgrundbildungsjahr an einer Berufsschule abgeschlossen

hast oder wenn du einen hohen Schulabschluss hast. In Deutschland gibt es

ca. 350 anerkannte Berufe. Als Berufsorientierung kannst Du wahrend der

Schulzeit ein Praktikum machen, um Einblick in ein Berufsfeld zu bekommen.

Es folgt nun eine kleine Ubersicht {iber die verschiedenen Branchen in denen

Du eine Ausbhildung machen kannst. Zu jeder Branche werden auch einige

Beispiel-Berufe genannt, sodass du dir eine klare Vorstellung der Branche

machen kannst.

Bau, Architektur, Vermessung: Fliesen-,
Platten- und Mosaikleger/in; Bauzeichner/in;
Vermessungstechniker/in

Dienstleistung: Hotelkaufmann/-frau; Koch/
Kéchin; Kaufmann/-frau im AuBenhandel;
Kosmetiker/in

Elektro: Industrieelektriker/in - Betriebstechnik;
Technische/r Zeichner/in - Elektrotechnik;
IT-System-Elektroniker/in

Gesellschafts-, Geisteswissenschaften:
Dolmetscher/in (schulische Ausbildung);
Kulturmanager/in (Abi-Ausbildung)

Gesundheit:

Rettungsassistent/in (BFS-Ausbildung);
Augenoptiker/in; Medizinische Fachangestellte/r;
Sport- und Fitnesskaufmann/-frau

IT, Computer: Fachinformatiker/in - Anwen-
dungsentwicklung; Mathematisch-technische/r
Software-Entwickler/in

Kunst, Kultur, Gestaltung: Goldschmied/in;
Musikfachhéndler/in; Fotograf/in; Musiker/in
[schulische Ausbildung)

Landwirtschaft, Natur, Umwelt: Florist/in;
Géartner/in; Tiermedizinische Fachangestellte/r;
Landwirtschaftlich-technische Laborant/in
Medien: Fachangestellte fiir Medien- u. Info.Diens-

te; Drucker/in; Mediengestalter/in - Bild und Ton
Metall, Maschinenbau: Industriemechaniker/in;
Modellbauer/in - Produktionsmodellbau;

Ofen- und Luftheizungsbauer/in; Fraser/in
Naturwissenschaften: Chemielaborant/in;
Werkstoffpriifer/in; Pharmakant/in

Offentlicher Dienst:

Feuerwehrmann/-frau, Polizist/-in, Zollbeamte/-r,
Krankenschwester/-pfleger

Produktion, Fertigung: Produktionstechnologe/-
technologin; Steinmetz/in; Anderungsschneider/
in; Raumausstatter/in

Soziales, Paddagogik: Erzieher/in (BFS-Ausbil-
dung); Altenpfleger/in (BFS-Ausb.);
Sozialversicherungsfachangestellte/r

Technik, Technologiefelder: Zweiradmechaniker/
in; Mechatroniker/n; Fachkraft - Wasserwirtschaft
Verkehr, Logistik: Automobilkaufmann/-frau;
Internationale Luftverkehrsassistent/in (BFS-
Ausb.); Bootsbauer/in; Kaufmann/-frau - Spedition
und Logistikdienstleistung

Wirtschaft, Verwaltung:
Rechtsanwalts-fachangestellte/r;
Immobilienkaufmann/-frau; Fachangestellte/r fir
Markt- und Sozialforschung; Buchhandler/in




HANEL MESCEGE TEREIH
ETMECTYIM?

Cok az genc, ileride hangi meslegi icra edecegini net olarak bilir. Eger sen
de emin degilsen, ilgi alanlarini, gicld yanlarini ve yeteneklerini bilmen cok

onemlidir. Boylece kendine uygun olan meslegi secebilirsin. Oneri: Yerel mes-

lek enformasyon merkezinden - kisaca BiZ- kapsamli bir mesleki danisman-

lik hizmeti alabilirsin. Ozelliklerini ve yeteneklerini ortaya cikarabilmek icin

IHK ve BIZ tarafindan internet ortaminda Ucretsiy cok cesitli testler yapilmak-
tadir. Bu olanaklardan kendi kabiliyetlerini ortaya cikarmak icin faydalanma-
lisin. Stajlar ve meslek egitimleri neredeyse tim branslar icin sunulmaktadir.

Burada gerceklestirebilecegin meslek alanlari ve 6rnek mesleklerle ilgili bir

genel bakis yer almaktadir. Oneri: Yerel isletmelerde ve meslek egitim fuar-

larindaki . Acik kapi glinlerinden” faydalan ve ilgilendigin isle ilgili olarak bir

fikir sahibi ol. Kizlar ve erkekler icin bununla ilgili 6zel sunular mevcuttur.

Belirli sektorlerin hangi perspektifleri sunduguna dair bir bakisa da sahip

olmak onemlidir. Kariyer ve ileri meslek egitim firsatlari nerede var? Meslek

egitimim sirasinda ve sonrasinda ne kadar para kazanacagim? Bu sorularin

cevaplarive niceleri sana bu projede verilmektedir.

insaat, mimarlik, 6l¢iim: Fayans, déseme ve mo-
zaik doseyicisi; teknik ressam, dlciim teknisyeni
Hizmetler: Otelci, ascl, dis ticaret alaninda satici,
kozmetikci

Kamu hizmetleri: Polis memuru, Glimriik memu-
ru, Hemsire, itfaiyeci

Elektrik: Elektrik teknisyeni, isletme teknigi; tek-
nik ressam - elektroteknik; IT sistem elektronikeri
Toplum bilimleri ve beseri bilimler: Tercimanlik
[mektebi meslek egitimi), kultir yoneticisi (lise
diplomasi)

Saglik: Kurtarma asistani (BFS meslek egitimi);
gozlikel (optiker), tibbi uzman personeli, spor ve
fitnes alaninda tacir

IT, bilgisayar: Bilgi islem uzmani - uygulama ge-
listirmesi; matematik-teknik yazilim gelistirme
uzmani

Sanat, kiiltiir, tasarim: Kuyumcu ustasi, mizik
aletleri saticisi, fotografci, miizisyen (mektebi
meslek egitimi)

Tarim, doga, cevre: Cicekci, bahcivan, veteriner
yardimcisi, zirai-teknik laborant

Medyalar: Medya ve enformasyon hizmetleriicin

uzman personel, matbaaci, medya tasarimcisi -
ses ve gorunti

Metal, makine imalati: Endistriyel teknisyen, mo-
delci - Uretim modelciligi, firin ve havaile isitmaile
ilgiliimalatci, tasarimci, planlamaci, frezeci

Fen bilimleri: Kimya laboranti, malzeme kontrold-
ri, farmakolog

Uretim, yapim: Uretim teknoloji uzmani, tas usta-
si, terzi, mekan tasarimcisi

Sosyal konular, pedagoji: Egitmen (BFS meslek
egitimi), yasli bakicisi [BFS meslek egitimi), sosyal
sigortalar uzman personel

Teknik, teknolojik alanlar: Bisiklet-motosiklet
tamircisi, mekatronik teknikerligi; uzman perso-
nel- suydnetimi

Trafik, lojistik: Otomobil saticisi, uluslararasi hava
tasimacilii asistani (BFS meslek egitimil; tekne
imalatcisi, tacir- tasimacilik ve lojistik hizmetleri
Ekonomi, idare: Avukatlik biirosu uzman persone-
li, gayrimenkul saticisi; pazar ve sosyal arastirma-
lar alaninda uzman personel, kitap saticisi




WER HILFET?

Um herauszufinden welche Berufe zu dir passen und wie Du Deinen Berufs-
wunsch erreichen und ausfiihren kannst, helfen dir folgende Institutionen:

BIZ: Das Berufsorientierungszentrum gibt es bei jeder Agentur fir Arbeit.
Hier kannst Du Dich tber alles was mit Ausbildung zu tun hat informieren
und nach passenden Ausbildungs- und Arbeitsplatzen suchen. Schon ab der
8. Klasse kannst Du das Angebot wahrnehmen und durch Tests und Infor-
mationsunterlagen herausfinden, welche Berufe zu Dir passen. Es gibt ein
vielseitiges Angebot an berufskundlichen Filmen, illustrierte Infomappen mit
Berichten aus der Berufspraxis, Bicher und Zeitschriften rund ums Thema
Berufswelt. Vorraussetzung fir eine erfolgreiche Suche nach Deinem Ausbil-
dungsplatz ist eine klare Vorstellung, welcher Beruf fir Dich interessant ist.

IHK: Die Industrie- und Handelskammer einer Stadt beschaftigt sich auch mit
den Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten. Auf der Webseite der IHK kannst
Du Dir Ausbildungsprofile von verschiedenen Berufen anschauen und Dich
Uber die Anforderungen des Berufes informieren. Hier kannst Du auch Gesu-
che von Branchen und Unternehmen einsehen.

HWK: Die Handwerkskammern unterstitzen das duale Ausbildungssystem
dadurch, dass sie bei der Lehrlingssuche helfen, Hilfe im Verlauf der Berufs-
ausbildung bieten und in Konfliktfallen vermitteln. Die HWK hat eine interne
Lehrstellenborse in der du nach Ausbildungsplatzen suchen kannst.

Agentur fiir Arbeit: Die Agentur fir Arbeit ist die zentrale Stelle fir Beratung
im Bezug auf Berufs- und Weiterbildung. Du kannst dich eigenstandig auf der
Internetseite der Agentur fir Arbeit Uber freie Ausbildungsstellen, berufliche
Anforderungen, Berufsbilder informieren oder Dir einen Termin beim Berufs-
berater machen. Im Rahmen der von der Agentur zur Verfligung gestellten
Lernbérse, Jobborse, Berufenet und Kursnet erhaltst Du einen Uberblick
Uber die aktuellen Lernangebote, die Stellenanzeigen, Berufsbeschreibungen
und Ausbildungsstellen.




RIM YHRDIMED QELR?

Danismanlik ve yardim icin bircok basvuru kaynaklarin var:

Okul: Genel olarak okulunda meslek egitimi ve ileri egitim sorularina ce-
vap bulabilecegin danismanlik hizmeti verilir. Ayrica bu konu ile ilgili aile
aksamlari ve sinif etkinlikleri de yapilmaktadir.

Agentur fiir Arbeit (Federal is Ajansi): is Ajansi meslek danismanligi, mes-
lek egitimi, ileri egitim ve is arama konusunda bilgiler almak icin onemli bir
basvuru noktasidir.

Industrie- und Handelskammer IHK, Handwerkskammer (Odalar, érn.
sanayi ve ticaret odalari: Odalar sirketlerin ve isletmelerin menfaatlerini
temsil eden merkezi organizasyonlardir. IHK ve HWK ciraklik yerleri borsalari
mevcuttur ve ciraklik yerleri atlasi sunmaktadirlar, bunda meslek egitimi
yerleri sunan sirketleri kendi bulundugun bolgeye gore arayabilirsin. Web
sayfalari Uzerinden yerindeki odalar ile ilgili bilgiler edinebilirsin.

Berufskolleg (Meslek kolejleri): Meslek kolejleri orta 6gretim kurumlaridir,
aynen bir Gymnasium (lise) veya Gesamtschule'nin (cok amacli okul] son ¢
siniflari gibi. Burada dogrudan sunulan ikili ve mektebi meslek egitimleri
konusunda daha cok bilgi edinebilirsin. Meslek kolejleri ile ilgili daha fazla
bilgiye Schulministerium.NRW.de (KRV Eyaleti Egitim Bakanligi) sayfasindan
ulasabilirsin.

Diger sosyal sorumluluk tasiyan organizasyonlarin egitim kurumlari:
Akademi Klaushof gibi kurumlar meslege hazirlayici ve ileri egitim olanaklari
sunmaktadir. Senin bulundugun bdlgedeki isci bulma kurumu sana
yakinindaki kurumlarla ilgili daha fazla bilgi verebilir.




WIE EEHE'IEH VAR BEL DER
SUEHE NAEH ELNE T
HUSBICDLUNESFEATZ?

Ein Praktikum, auch nach dem Schulabschluss, kann dir helfen einen Beruf
besser kennenzulernen. AuBBerdem hast du durch ein Praktikum die Méglich-
keit dich im Unternehmen unter Beweis zu stellen und im Anschluss an dein
Praktikum einen Ausbildungsplatz zu bekommen. Informationen zu Prakti-
kumsstellen kannst du unter anderem an folgenden Orten sammeln:

e Agentur flr Arbeit,

e im Praktikumsstellenbdrsen im Internet,

e in Tageszeitungen,

e auf firmeneigenen Webseiten.




MESLER EGETIMI YERT
ARAMAK ICININASIL BIR Y AL
IZLEMELUTYIm?

Isletmede meslek egitimi yeri aramak bazilariicin zor olabilir. Arama es-

nasinda yardim ve mesleki danismanlik icin yerinde bir muhataba vaktinde

basvurmak cok onemlidir. Bunun disinda acik meslek egitimi yerleri hakkinda

nerelerden bilgi alabilecegini iyi bilmen iyi olur.

e Bolgede ve internette is ajansi

e Yerel odalar

e Okuldaki ilan tahtalari

¢ Yerel ve bolgeleriisti gazetelerde ve 6zel ilan sayfalarindaki ilan
bolimlerinde 6rn. ,pazar yeri” gibi

e Meslek egitimi fuarlari

¢ Radyo ve televizyondaki reklam programlari

e Toplu tasima araclarindaki ve kamuya acik alanlardaki ilanlar

e isletmelerin web sayfalarinda ve isletmelere sahsen basvurular

e internetteki bagimsiz is-gorev borsalari

Oneri: Meslek egitimi yerlerinin ne yazik ki kisitli olmasindan dolayi secimin-
de esnek olman cok 6nemlidir. Cevrendeki bircok yerde ara ve kararinda olasi
yon degistirme olanaklarina da dikkat et. Evraklarin basvurunun en 6nemli
parcasidir. Potansiyel bir meslek egitim kurumu seni sahsen tanimadan once
bunlarla iyi bir izlenim yaratabilirsin. Okul karnelerin ve mevcut staj ve ca-
lisma karnelerini 6zenle saklamalisin ve bir yaziyla beraber firma icin dosya
hazirlamalisin. Basvurunu daima birisine okuttur ve dizelttir! Cogu zaman
insanin yaptigr hatalar kendi goziinden kacabilmektedir. Basvuru icin fotogra-
fin fotograf stiidyosunda cekilmelidir. Evraklarini gonderirken daima basvuru
surelerine dikkat et ve zarf Uzerinde yeteri kadar pul yapistirildigindan emin
ol. Bazi firmalarda online basvuru da yapabilirsin. Online basvuru icin de yine
mutlaka basvurunu birisi tarafindan okutturup, diizelttirmelisin, bdylece yazi
hatalarini 6nleyebilirsin! isletmeye evraklarin kaydi konusunda bilgi alman
yanlis degildir. isletmeye davet edilirsen 6zenle bir gériismeye hazirlanmali-
sin ve ulasim icin yeteri kadar zaman planlamalisin.




VORLETZTES SCHULJAHR Sommer

Informieren D

entscheid

August/September Februar Juli
|

Bewerbungsbeginn bei Banken,
Versicherungen und manchen
Grofibetrieben

Bewerbungsbeginn
bei GroBbetrieben
und fir manche
schulischen Ausbildungsberufe

Beachte: Bis Herbst sind viele die-
ser Ausbildungsstellen vergeben!

Beamtenausbildung:
Anmeldungsbeginn zum Auswahl-
verfahren fiir den mittleren nicht-
technischen Dienst

Wichtige Termine

Hier gibt es meist einen festen
Bewerbungsschlusstermin noch
vor den Ferien. Erkundige dich

danach!

Klick auf
www.planet-beruf.de
» Bewerbungstraining

Gesprache mit
Eltern, Freunden,
Bekannten,

Lehrern fihren

Bewerbungsun-
terlagen
vorbereiten

ins BiZ gehen und
dich informieren

ein weiteres
Betriebs-
praktikum
machen?

Adressen von
Ausbildungs-
betrieben
besorgen

Geh auf
www.planet-beruf.de
» BERUFE-Universum

Interessen und
personliche
Starken erkunden

evtl. mehrere
Berufe in die

Infos liber Berufe
und Ausbildungs-

Die Berufs- Klick dazu unter

beratung www.arbeitsagentur.de
wege sammeln engere Wahl : J :
und auswerten ziehen ]z(it_erAAgben_tur auf [EENIEEI oder geh auf
ur Arbeit www.planet-beruf.de
ta?wn dtlrll » Ausbildungsstelle suchen
ehrstellen-
Schau mal unter angebote vor-

www.planet-beruf.de » Berufe
finden

oder klick unter
www.arbeitsagentur.de auf

schlagen.

Deine Aktivitaten

Schau auf
www.planet-beruf.de
» Jetzt starten

Berufsentscheidung
treffen, evtl. Aus-

weichmaglichkeiten
tiberlegen. Dabei hilft
dir die Entscheidungs-
Checkliste.

Kontakt zur
Berufsberatung
aufnehmen/
Beratungster-
min unter Tel.
01801/555 111*
vereinbaren

frihzeitig Praktikums-
platze suchen

erste Bewerbungen absenden



ferien LETZTES SCHULJ

bewerben

September Februar Juli/August/September

1 1 1
| N > Anmeldung an weiter- Beginn der Ausbildung
1 fiihrenden Schulen oder weiterfiihrenden
B 1 Schule
ewer- Bewer-
bungs- 1 bungs-
beginn fir M beginn bei
schulische W' kleinen
Ausbildun- 1 und mitt-
gen leren
: Betrieben

Klick fir die Suche nach schuli-
schen Ausbildungen unter
www.arbeitsagentur.de

auf FITTETE

Informationsveran-
staltungen weiter-
fihrender Schulen
besuchen: Anmelde-
termine erfragen!

auf Tests und
Vorstellungsge-

Ausbildungsver-

Papiere besor-
gen: Lohnsteu-
er-karte,
Krankenversi-
cherung

trag erhalten?

sprache
vorbereiten

Mehr dazu unter
www.planet-beruf.de
» Ausbildung - so lauft’s

Absage erhal- Schau auf
ten? Ausweich- www.planet-
moglichkeiten beruf.de
lberlegen! Be- » Sinnvoll
rufsberatung Uberbriicken
aufsuchen

Abschlusszeugnis
an weiterfihrenden
Schulen abgeben




S0 KENNTEN DEINE BEWER-
BUNESLNTERLAEEN HLUSSEHEN:

Die schriftliche Bewerbung ist meist der erste Schritt fiir dich mit einem Un-
ternehmen in Kontakt zu treten. Sie ist deshalb so wichtig, weil sie den ersten
und bleibenden Eindruck vermittelt. Wenn deine schriftliche Bewerbung nicht

liberzeugt, wirst du nicht zu einem Gesprach eingeladen und der Prozess
endet bereits hier. Deshalb solltest du viel Zeit und Wert auf ein gepflegtes
AuBeres, eine grammatisch korrekte Schreibweise und hofliche Umgangsfor-

men legen.

Deine Bewerbungsmappe sollte ein Deckblatt, ein Anschreiben, einen Le-
benslauf und die Kopien deiner Zeugnisse beinhalten. Auf der ndchsten Seite
findest Du ein Muster.




BASVURL VE QZEEERMIS
IGIN ORNEK:

Firmalarla iletisime gecerken atilan itk adim genelde yazili basvurudur
(Anschreiben). Bunun 6ncelikli sebebi basvuran hakkinda ilk kalici izlenimi
birakmasidir. Yazili basvurun olumlu bir etki birakmadigi halde mulakata da-
vet edilmeden basvuru sireci burada sona erer. Bu sebebden dolayi gramer
hatasiicermeyen, kibar bir yazi sekline deger vermeli ve bunun icin yeterli
slire ayirmalisin. Yazili basvurunun eksiksiz olmasi icin 6zgecmisin (Lebens-
lauf) ile beraber karnelerin kopyalarini eklemeyi unutmamalisin. Bir sonraki
sayfalarda érnek teskil edecek basvuru ve 6zgecmis (Anschreiben” &

.Lebenslauf”) bulabirsin.

17



S0 KENNTEN DEINE BEWER-
BUNESLNTERLAEEN HLUSSEHEN:

Vomame Nachname
Musterstr. 123
12343 Musterstadt
Tel:012-34567

E-Mail: m-mustermann@mal. de

Beispiel Gmbh & Co.

Herr Mustermarm Betreff:

Musterstrafie 15 Wofiir bewirbst du dich?
Ausbildung, Nebenjob, Praktikum

54321 Beispielstadt

Musterstadk, 1 7. 0Mxi 2007
Bewerhung um einen Aushildungsplatz als Arzthelferin

Personlicher Ansprech- Nenne deine Quelle
partner e

mut grofiem Interesse habe ich Thre Anzeige in der Jobbdrse der Agentur filr Arbait palagan
Ieh habe much iber Thre Praxiz infommert und mdchte much bel [hnes um sinen
Aushiddungsplatz als Arzthelfenn zum 01.09 2010 bewerben.

hesen Sormmer werde ich die Realschule erfolgreich mit der Mittleren Feife verlassen.
Meme LisbingsFicher sind Biologie und Deutsch.

Warum hast
Wihrend meines dreiw chigen Betriebspraktikums in der Zahnarztpraxis XY in Musterstadt alu @liel 7
konnte ich erste Emblicke in den beruflichen Allta g einer Arzthelferin gewinnen. Mir gefielen diesen Beruf
dabei sowohl me dizinische Arbeiten als auch Verwaltungstatiskeiten. Da mir die Arbeit mit sl il
Menschen viel SpaB bereitet, habe ich mich fiir den Beruf der Arzthelferin entschieden.
Neben der Schule arbeite ich seit einigen Monaten in einer Bickerei. Mein Aufgabengebiet
wmfasst neben kleinen Backtitigheiten vor allem die Beratung und Bedienung von Kunden.
Da man auch hier stindig in Kontakt mit anderen Menschen ist, macht mir mein Nebenjob
viel Spab.

Ich freue mich, wenn Sie mich zu einem Gesprich einladen und wir uns persénlich

kennenlemen.
Deine Unterschrift
lagen hast du




BHSVLURL VE DZEEE MIS
IGIN ORNER:

An 1. Stelle sollten
deine persdnlichen

Angaben stehen LEBENSLAUF

Dein Bewerbungsfoto

Angaben rur Perso

Wor-und Zunama: Vorname Machname
Gaburtsiag: 00.00.2010

Geturtsort. Musterstadt

‘Wohnort: 00000 Musterstadt, Hauptstraiie 1
Staatsangehdrigkeit: deutsch

Familienstand: ledig

Eltern: Vorname Machname, Lehrer
Vorname Machname, Backerin

S Nenne deine Quelle

Grundschule: 1990 — 1994 GrundsdhilFs

Realschule: 1994 — heute Realschula XY R

Liste deine schulischen
Werd h logisch
Lieblingsfacher: Biologie, Deutsch pplea R
Schulische Aktivititen: Schilerfirma XY=, Scnulerzeitung

oraussichtlicher Abschluss: Mittlere Reife im Sommer 2010

Besondere Kenntnisse:

Fremdsprachen: Englisch (Schulkenntnisse) k
Franzésisch (Schulkenntnisse) Das sind Fremdsprach
IT-Kenntnisse MS-Office (Excel, Word, Powerpoint), Photoshop: EDV- oder andere spez
sche Kenntnisse

Praktische Erfahrungen:

Betriehspraktikurn: Praxis Dr. Beispiel, Musterstadt Hier kannst du Praktika,
Nebenjob und ehrenamtli-
Mebenjob: Aushilfe im Verkauf bei XY, Musterstadt che Arbeit auffiihren

Interessen

Hobbys Reisen, Volleyball, Romane Stelle hier deine Person-
lichkeit dar

Musterstadt, 00.00.2007 Als letztes musst du noch
das aktuelle Datum & deine
Unterschrift hinzufligen




DINREISTE

Im Folgenden findest Du eine alphabetisch geordnete Sammlung niitzlicher
Links zum Thema Ausbildung:

www.abi.de
www.aktion-zusammen-wachsen.de
www.arbeitsagentur.de
www.ausbildung.net
www.ausbildungplus.de
www.azubister.net
www.berufsinfo.org
www.bibb.de
www.einstieg.com
www.ihk-ausbildung.de
www.jaau.nrw.de
www.jumpforward.de
www.karriere.de
www.schulministerium.nrw.de




BZE LUCHS

Asagidaki linkler iizerinden her tiirlii bilgiye ulasabilmen miimkiin.

www.abi.de
www.aktion-zusammen-wachsen.de
www.arbeitsagentur.de
www.ausbildung.net
www.aushildungplus.de
www.azubister.net
www.berufsinfo.org
www.bibb.de
www.einstieg.com
www.ihk-ausbildung.de
www.jaau.nrw.de
www.jumpforward.de
www.karriere.de
www.schulministerium.nrw.de




DHS XENES EREERHIT T

Das vom Europaischen Sozialfonds (ESF) geférderte Xenos-Programm
~Integration und Vielfalt” unterstiitzt bundesweit Projekte, die insbesondere
die arbeitsmarktliche Integration von Jugendlichen mit Migrationshinter-
grund in Schule, Ausbildung und Beruf fordern.

Trager und Partner

Das Projekt wird von der Akademie Klausenhof durchgefiihrt, die sich seit
1973 intensiv mit Fragen der Migration und Integration befasst. Neben Inte-
grationskursen bietet sie eine breite Palette an berufsvorbereitenden Kursen
fur jugendliche Migrantinnen und Migranten an. Seminare fiir berufliche Wei-
terbildungen, interkulturelle Zusammenarbeit und politische Bildung werden
zudem durchgefiihrt. Die Akademie kann sich auf jahrelange Erfahrung und
ein weitlaufiges Netzwerk von Kooperationspartnern stitzen.

Als Partner arbeitet die Akademie mit dem imap Institut zusammen. Es berat
und unterstitzt seit vielen Jahren Stadte, Kommunen und Organisationen bei
Projekten zum besseren Zusammenleben von Einheimischen und Zuwan-
derern und fiihrt regelmaBig interkulturelle Weiterbildungen und Seminare
durch.




XENBS EREERHAMI

Avrupa Sosyal Fonu Europaischer Sozialfonds (ESF) tarafindan tesvik edilen
~Entegrasyon ve cok cesitlilik“ Xenos-Programi federal capta projeleri,
ozellikle de is pazarina yonelik goc kokenli genclerin okul, meslek egitimi ve
meslek alanlarindaki uyum calismalarini desteklemektedir.

Kurumlar ve ortaklari

Proje Klausenhof Akademisi tarafindan gerceklestirilmektedir, bu akademi
1973 yilindan beri yogun olarak géc ve uyum konularindaki sorunlarla ugras-
maktadir. Uyum kurslarinin yani sira akademi goc kokenli genclere yonelik
meslege hazirlayici kurslar da sunmaktadir. Mesleki ileri egitimler, kdltir-
lerarasiisbirligi ve siyasal egitim ile ilgili seminerler de dizenlenmektedir.
Akademi uzun yillara dayanan deneyimlere ve isbhirligi ortaklarindan olusan
genis bir aga sahiptir.

Partner olarak akademi imap Enstitlisi ile de birlikte calismaktadir. Uzun yil-
lardan beri belediyeleri, yerel idareleri organizasyonlari yerli ve goc kokenli
vatandaslarin birlikte daha iyi yasamalari konusunda projelerinde destekle-
mekte, danismanlik hizmeti vermektedir ve diizenli araliklarla da kiltirlera-
rasi seminerler diizenlemektedir.
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destekleyen kurumlar:
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