Ausbildung

i n D O rt m u n d Komm an in deiner Stadt Dortmund!

Unterstitzung der zugewanderten Jugendlichen
beim Einstieg ins Berufsleben

Apprenticeship
in Dortmund
Supporting young migrants to entry into working life
Jﬁ}ASJ}J Lﬁ Lf'@‘AJ‘ L ) vill
sbadl Jsaall die fnjaleall Qi) aca
X gad ) 93 (A Ayigall

e EW

UBVIII

Unternehmen.Bilden.Vielfalt




Inhaltsverzeichnis Seite

Vorwort 04
Die duale Ausbildung - attraktiv und vielfaltig 06
Schulische Ausbildung 08
Assistierte Ausbildung (ASA) 10

Schritte zur Ausbildung

Berufswahl - orientieren und informieren 12
Praktika zur Berufsorientierung - hilfreich und spannend 14
Einstiegsqualifizierung (EQ) - orientieren und qualifizieren 16
Perspektive fur junge Fluchtlinge (PerjuF) 18

Das Bewerbungsverfahren

Die Bewerbung 20
Der Einstellungstest 22
Das Vorstellungsgesprach 24

Wichtige Anlaufstellen

Die Bundesagentur fur Arbeit 26
Die Industrie- und Handelskammer (IHK) 26
Die Handwerkskammer (HWK) 26
Elternbrief 28
Beratungsstellen in Dortmund 30
Impressum 31

Komm an
in Dortmund!

Arrive in Dortmund!

02 UBV e.V. - KommAn Dortmund



Table of contents Seite

gl
Preface 05 dadall

g sile 5l — 7z 53 jall (Sl

The dual apprenticeship - attractive and diverse 07

School education 09 el o oS3l
Assisted apprenticeship 11 e busall  Sigall g oSl
Steps to apprenticeship CasSall Byl (8 &l shad
Career choice - seeking orientation and 13 e»“—‘ o s - Agall laal
information ) 3
Internships as a means of career 15 5 e — (el daa gl Caagy Ay s C—"J}f
orientation - helpful and exciting ) d}-*—‘-
Entry qualification - seeking orientation 17 Jaali 54 g8 — Sl Jaalil)
and gaining qualification ' )
Perspective for young refugees 19 PerjuF (el Jlia (ia S bt L)
The application procedure Jaadl Sl sy sl eiall
The application 21 Jaadl alla
The recruitment test 23 o Aadsll Lol laal
The job interview 25 Caala gill A as Gl Alaal)
Important points of Contacts daga B2 lise 5 Juall SI
The Federal Employment Agency 27 Al Jead) A8
The Chamber of Industry and Commerce 27 IHK 3l gdcluall 48 2
The Chamber of Crafts 27 HWK 48 all cleliall 4d e
Letter to the parents 29 L0 Al
Advice centers in Dortmund 30 2 gal ya (A Bacbuall g JuaiV S) ja
Imprint 31 Daoadl) Ao

UBV e.V. - KommAn Dortmund



Vorwort
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Liebe Jugendliche,

gesellschaftliche Integration geht mit der Integration und Teilhabe am Schul-, Ausbildungs- und
Arbeitsmarkt einher. Eine abgeschlossene Berufsausbildung ist ein wichtiger Grundstein deiner
beruflichen Zukunft und eréffnet dir den Einstieg in die Berufswelt.

Die vorliegende Broschure informiert dich tber das duale Berufsausbildungssystem und Uber Zugange
zur Ausbildung. Ferner erhaltst du Tipps zu deiner Berufswahl, Informationen rund um das Thema
Bewerbung sowie Hinweise zu Beratungs- und Anlaufstellen in Dortmund, die dich auf deinem Weg in
die Berufswelt begleiten.

Wir winschen dir, dass du deinen ganz personlichen und beruflichen Weg in Dortmund findest und
erfolgreich deine Zukunft gestaltest.

Unternehmen.Bilden.Vielfalt (UBV) e.V.

Wir sind ein Zusammenschluss von Unternehmern aus verschiedenen Branchen und Kulturen und
leisten einen direkten Beitrag fiir die Dortmunder Wirtschaft. Wir schaffen Produkte, bieten
Arbeitsplatze und bilden aus.

Daruber hinaus wollen wir aber nicht nur einen wirtschaftlichen Beitrag leisten, sondern auch zu einer
vielfaltigen Gesellschaft aktiv beitragen und dort unterstiitzen, wo Unterstlitzung bendtigt wird. Dabei
verstehen wir uns im Sinne der Vielfalt als parteipolitisch, ethnisch und konfessionell neutral.

Aus Grinden der leichteren Lesbarkeit wird auf eine geschlechtsspezifische Differenzierung verzichtet.
Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung aller Geschlechter.

UBV e.V. - KommAn Dortmund




Preface | 4aia

Dear young people,

Social integration is combined with integration and effective participation in school -, apprenticeship
and job market. A completed apprenticeship is an important foundation for your future career and it
introduces you into the job world.

The following brochure informs you about the dual apprenticeship system and shows accesses to
apprenticeships. Furthermore, you receive tips on career choice, information about the application as
well as instructions on the information centres and contacts.

We hope that you can find your very own career path in Dortmund and that you can shape your future
successfully.

Unternehmen.Bilden.Vielfalt (UBV) e.V.

We are a combination formed by different companies and we make a direct contribution to Dortmund's
economy. We create products, jobs and we train people.

Furthermore, we do not only want to make an economic contribution, but we also want to contribute
actively to a diverse society and want to support wherever it is needed. In terms of diversity we regard
ourselves as party political, ethnic and religiously neutral.

For reasons of easy readability we won't focus on gender-specific differentiation. Terms used automatically imply
equal treatment for both male and female.
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Erfolgreich in die Ausbildung

Die duale Ausbildung - attraktiv
und vielfaltig

Eine duale Ausbildung dauert in der Regel zwei bis dreieinhalb Jahre und beginnt in der Regel zum 01.
August oder 01. September. Du bendétigst fur die Ausbildung keinen (bestimmten) Schulabschluss.
Dennoch steigen deine Chancen auf einen Ausbildungsplatz mit einem Schulabschluss.

Der Erwerb der berufsspezifischen Kenntnisse findet an zwei Lernorten - Ausbildungsbetrieb und
Berufsschule - statt. Daher heil3t diese Form der Ausbildung duale Ausbildung. Die duale Ausbildung ist
ein Erfolgsmodell in Deutschland und bietet dir besondere Vorzige.

« Es gibt eine grolRe Auswahl an Ausbildungsberufen. Bei Uber 350 Ausbildungsberufen ist
bestimmt auch etwas fur dich dabei.

« Wahrend deiner Ausbildung erhaltst du die Mdéglichkeit, gleichzeitig praktische und theoretische
Kenntnisse zu erwerben. Du besucht in der Regel ein bis zwei Tage in der Woche die
Berufsschule. An drei bis vier Tagen der Woche bist du im Betrieb. Die Ausbildung bietet dir
dadurch einen hohen Praxisanteil.

« Eine Ausbildung lohnt sich auch finanziell. Denn bereits in der Ausbildung verdienst du Geld.

« Dein erworbener anerkannter Berufsabschluss wird flr deinen Einstieg in das Berufsleben von
grol3er Bedeutung sein.

« Unter bestimmten Voraussetzungen, wie zum Beispiel beruflichen Vorkenntnissen oder sehr
guten Leistungen wahrend der Ausbildung kann die Ausbildungszeit verkurzt werden.

« Wenn du keinen Schulabschluss hast, kannst du mit einer Ausbildung den Hauptschulabschluss
erreichen. Bei einem vorhandenen Schulabschluss ist im Rahmen der Ausbildung ein héher
qualifizierter Schulabschluss moglich. Hierbei mussen Bedingungen (zum Beispiel ein
bestimmter Notendurchschnitt und ein Nachweis Uber die Englischkenntnisse) erfullt sein.

« Eine Ausbildung kann auch in Teilzeit absolviert werden. Dieses Modell eignet sich gerade fur
junge Menschen, die zum Beispiel aufgrund ihrer Familienverantwortung keine Ausbildung in
Vollzeit absolvieren kénnen.

 Ein schriftlicher Ausbildungsvertrag regelt die Bedingungen der Berufsausbildung und sichert
auch dich im Hinblick auf deine Rechte und Pflichten ab.

Duale
Ausbildung DITE
apprenticeship
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Successful in apprenticeship | zlak <y )3

The dual apprenticeship - attractive
and diverse

A dual apprenticeship generally lasts between
two to three and a half years and usually starts
on the 1st August or 1st September. You do not
need a specific school qualification. A school
qualification, however, will increase the chances
of getting an apprenticeship.

The acquiring of vocational knowledge takes
place at the apprenticeship company and
vocational school. That is why this type of
apprenticeship is called "dual apprenticeship".
The dual apprenticeship is a successful model in
Germany and offers advantages.

« There is a big variety of apprenticeships (over
350) and you will definitely find something for
yourself.

+ During your apprenticeship you will get the
chance to acquire practical and theoretical
knowledge. Generally you go to the vocational
school one or two days a week. You spend three
to four days in your workplace. Therefore the
apprenticeship offers you a high level of practical
orientation.

« An apprenticeship is also a financial benefit
because you start to earn money.

« The acquired and recognized qualifications will
be very important for your entry into the job
career.

« Under certain conditions you can shorten your
apprenticeship, for example by having
professional knowledge or by showing an
extremely good performance.

« Ifyou do not have a school qualification, you can
get a lower secondary school qualification
(Hauptschulabschluss) with the help of the
apprenticeship. But if you have graduated from
school, you have the chance to get a higher
qualification. For this, some conditions must be
met, for example you need a certain average
grade and an evidence of English language
knowledge.

« You can also complete your apprenticeship by
working part-time. This is ideal for young
persons who cannot complete
theirapprenticeship by working full-time because
of family responsibilities.

« Awritten apprenticeship contract regulates the
conditions of the vocational training and secures
your future with regard to your rights and
obligations.
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Erfolgreich in die Ausbildung

Die schulische Ausbildung

Alternativ zu einer dualen Ausbildung kannst du dich auch fur eine rein schulische Ausbildung
entscheiden. Die schulische Ausbildung findet in Berufsschulen oder Fachakademien im Rahmen von
Vollzeitunterricht statt und kann zwischen einem und dreieinhalb Jahren dauern. Du absolvierst wahrend
der schulischen Ausbildung betriebliche Praktika, sodass der praktische Teil nicht zu kurz kommt.

Im Gegensatz zur dualen Ausbildung erhaltst du wahrend der schulischen Ausbildung in der Regel keine
Vergutung. Manche schulischen Ausbildungen sind sogar kostenpflichtig. Informiere dich daher genau
Uber die Voraussetzungen. Eventuell hast du Anspruch auf eine finanzielle Unterstitzung (Schiler-BAfoG).

Bei der schulischen Ausbildung ist gesetzlich vorgeschrieben, welchen Schulabschluss du benétigst.
Informationen hierliber erhaltst du an den jeweiligen Berufsschulen oder Fachakademien, bei denen du
dich Ubrigens auch um einen Ausbildungsplatz bewirbst.

Mégliche schulische Ausbildungen:

« Altenpfleger « Kinderpfleger

« Bautechnischer Assistent « Kosmetiker

» Erzieher - Logopade

« Fremdsprachenkorrespondent « Pharmazeutisch-technischer Assistent
« Gestaltungstechnischer Assistent « Physiotherapeut

« Gesundheits- und Krankenpfleger « Sozialassistent

« |Informationstechnischer Assistent

Schulische
Ausbildung

School education

08 UBV e.V. - KommAn Dortmund



Successful in apprenticeship | zlak <y )3

The school education

As an alternative to dual apprenticeship you can decide yourself for a school education. The school
education takes place in vocational schools or in academies in full-time education. It can last between
one and three and a half years. During your school education you do an internship in a company so that
the practical part is not too short.

In contrast to the dual apprenticeship you usually do not get any money during the school education.
Some school educations are even fee-based. Therefore, gather precise information about the
conditions. Maybe you receive financial support (state aid for education).

In case of the school education it is prescribed by law which school qualification you need. You receive
information about this at the vocational school or academy where you also apply for an apprenticeship.

Possible school educations:

- geriatric nurse « children's nurse

 assistant of structural engineering ¢ cosmetician

« childcare assistant « speech therapist

- foreign language correspondent « pharmaceutical-technical assistant
« design assistant « physiotherapist

e nurse « social assistant

 information technology assistant
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Erfolgreich in die Ausbildung
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Assistierte Ausbildung (AsA)

Diese besondere Form der Ausbildung beinhaltet eine ausbildungsvorbereitende bzw.
ausbildungsbegleitende Phase. In der ersten Phase erhaltst du bei deiner Praktikumssuche und der
Optimierung deiner Bewerbungsunterlagen Hilfestellung. Auch wahrend deiner Ausbildung werden
dein Ausbildungsbetrieb und du bei allen Fragen unterstitzt.

Im Gegensatz zu der regularen Form einer Ausbildung erhaltst du intensive Férderung. Du lernst in der
Assistierten Ausbildung in Kleingruppen und erhaltst zudem individuelle sozialpadagogische
UnterstUtzung und bei Bedarf Einzelunterricht.

Die Assistierte Ausbildung ist ein Férderprogramm der Bundesagentur fur Arbeit bzw. des Jobcenters.
Die erste Phase findet grundsatzlich in den Raumlichkeiten und unter der Koordination eines
Bildungstragers statt. Ob du fur eine Assistierte Ausbildung infrage kommst, hangt von deinem
individuellen Férderbedarf ab. Der fir dich zustandige Berufsberater der Bundesagentur fir Arbeit oder
des Jobcenters hilft dir gerne weiter.

Assistierte
Ausbildung (AsA)

Assisted .
apprenticeship

UBV e.V. - KommAn Dortmund
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Assisted apprenticeship

This special type of apprenticeship contains a pre-training period. In the first part of this period you get
help in finding an internship and improving your application. During your apprenticeship, your
apprenticeship company will be supported in case of questions. Of course you also have the possibility
to ask in any case.

In contrast to the usual form of apprenticeship you will be provided with intensive support. In the
assisted apprenticeship you learn in small groups and receive an individual and social education
support. If needed you take private lessons.

The assisted apprenticeship is a support programme of the Federal Labour Office. The first part takes
places in the premises and under the coordination of educational institutions. Whether you are suitable
for the assisted training depends on your individual special support. Your job counsellor of the Federal
Labour Office is pleased to help you.
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Schritte zur Ausbildung
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Berufswahl - orientieren und informieren

Du hast dich fir eine Ausbildung entschieden, Uberlegst aber, welcher
Beruf der richtige fur dich ist? Das ist eine wichtige und spannende
Frage. Manchmal ist es gar nicht so einfach, sich auf einen Beruf
festzulegen. Vielleicht helfen dir folgende Uberlegungen bei deiner
Berufswahl:

« Wo liegen meine Interessen und Starken?

« Was bewundern und schatzen die Menschen in meinem Umfeld
an mir?

« Welche Berufsbilder sind mir bekannt? Welche davon kommen
eventuell fir mich in Frage?

«  Wer kann mir aus seiner Arbeit oder Ausbildung berichten?

Wichtige Anlaufstellen, die dich bei deiner Berufsorientierung und
Berufswahl unterstutzen kénnen, findest du in dieser Broschure.

Du kannst dich auch im Internet informieren:

www.berufenet.arbeitsagentur.de
www.berufe.tv
www.dortmund.ihk24.de
www.zukunftsfinder.de
www.berufsorientierung-nrw.de
www.hwk-do.de v
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Steps to apprenticeship | ¢rsSil Gk (A &l ghad

Career choice - seeking orientation and
information

You have decided yourself for an apprenticeship, but you do not know
which job is the right one for you? This is an important and exciting
—— guestion. Sometimes it is not easy to choose the right job. Maybe the
UEVY following thoughts can help you to decide:

«  What are my strengths and interests?

»  What do the people in my environment admire and appreciate
about myself?

«  Which job profiles do exist? Which one is suitable for me?
«  Who can report on his apprenticeship?

In this brochure you can find important contacts which support you in
your career orientation and career choice.

You can also inform yourself on the internet:
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Schritte zur Ausbildung

Praktika zur Berufsorientierung - hilfreich und
spannend

Du hast einen Beruf gefunden, den du naher kennenlernen moéchtest?
Dann ist ein Praktikum genau das richtige fur dich. Wenn du die Schule
besuchst, erhaltst du im Rahmen des Schulunterrichts (meist ab Klasse
8) die Mdglichkeit, ein Schulerbetriebspraktikum zu absolvieren. Falls
du nicht (mehr) zur Schule gehst, empfehlen wir dir ein freiwilliges
Praktikum. Beides hilft dir dabei,

- einen Einblick in die Berufswelt zu bekommen,
« deinen Wunschberuf praktisch kennenzulernen,
» deine Starken zu erforschen und

« deinen weiteren Weg zu planen.

Wenn du dich fur ein oder mehrere Berufsbild/er entschieden hast,
musst du herausfinden, in welchen Betrieb der Beruf ausgelbt wird.
Vielleicht gibt es Betriebe in unmittelbarer Nahe zu deinem Wohnort
oder zu deiner Schule. Frage ebenso Personen in deinem Umfeld
(Klassenlehrer, Freunde und Bekannte), ob sie dir Betriebe nennen
kdénnen, die Praktikumsplatze anbieten.

Grundsatzlich ist sowohl eine persdnliche als auch eine telefonische
Anfrage moglich. Beachte, dass du immer hoflich bist und dein
Anliegen klar und deutlich formulierst. Der erste Eindruck zahlt.

Wichtig! Frage nach einem absolvierten Praktikum nach einem
Praktikumszeugnis. Dieses kannst du fur deine spateren Bewerbungen
nutzen.

www.meinestadt.de
www.jobboerse.arbeitsagentur.de
www.meinpraktikum.de

EINGLUCKLICHES

PRAKTIKUM...

www.meinpraktikum.de www.jobboerse.arbeitsagentur.de

14 UBV e.V. - KommAn Dortmund



Steps to apprenticeship | ¢rsSil Gk (A &l ghad

Internships as a means of career orientation -
helpful and exciting

You have found a job which you want to get to know closer? Then
doing an internship is the right choice for you. If you go to school, you
will get the chance to do an internship (mostly in 8th class). If you do
not (no longer) go to school, we can recommend you to do a voluntary
internship. Both will help you -

« to gain an insight into the world of job,
« to get to know your dream job,

 to find out your strengths and

+ to plan your future way.

If you choose one or two jobs, you have to find out in which company
you can pursue a career. Maybe there are companies in close
proximity to your residence or school. Also ask people around you
(class teacher, friends and relatives) if they can offer you an
internship.

In principal, both a personal request as well as a telephone request is
possible. Remember to be always polite and to express your request
explicitly. The first impression counts.

Important! Ask for an internship and for an internship certificate. You
can use them for your future applications.
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Schritte zur Ausbildung
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Einstiegsqualifizierung (EQ) - orientieren und qualifizieren

Du hast noch keinen Ausbildungsplatz gefunden? Oder sind deine Sprachkenntnisse (noch) nicht
ausreichend fur eine Ausbildung? Dann kommt fur dich eventuell die Einstiegsqualifizierung in Betracht.
Die Einstiegsqualifizierung, auch EQ genannt, ist ein betriebliches Langzeitpraktikum fur junge
Menschen unter 25 Jahren und wird von der Agentur fur Arbeit angeboten. Es dauert zwischen sechs
und zwolf Monaten.

Eine Einstiegsqualifizierung dient zum gegenseitigen Kennenlernen. Du kannst die Anforderungen des
Berufes kennenlernen und herausfinden, ob der Beruf zu dir passt. Der Arbeitgeber sieht, welche
Fahigkeiten und Fertigkeiten du mitbringst. Er kann sich ebenso ein Bild Uber dein sprachliches und
fachsprachliches Niveau machen.

Ein Vertrag regelt die Bedingungen des Langzeitpraktikums und sichert auch dich im Hinblick auf deine
Rechte und Pflichten ab. AuBerdem erhaltst du vom Betrieb am Ende deines Praktikums ein Zeugnis.
Die zustandigen Kammern (IHK, HWK oder Sonstige) stellen dir nach Anfrage auch ein Zertifikat Gber
deine erlernten Qualifikationen aus.

Die Option auf eine Ubernahme in Ausbildung steht bei einer Einstiegsqualifizierung im Vordergrund.
Im Idealfall kannst du also im Anschluss eine Ausbildung im selben Betrieb beginnen.

Schritte zur
Ausbildung

Steps to .
apprenticeship
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Steps to apprenticeship | ¢rsSil Gk (A &l ghad

Entry qualification - seeking orientation and gaining qualification

You have not found an apprenticeship yet? Or are your language skills not enough to do an
apprenticeship? Then the entry qualification will help you. The entry qualification is an operational long-
term internship for young people under 25 years of age. It is offered by the employment agency and
takes between six and twelve months.

An entry qualification helps to get to know each other. You can understand the requirements and find
out, whether this job is suitable for you or not. The employer recognizes your abilities and skills. He can
get an idea of your linguistic and technical skills as well.

A contract governs the conditions of the long-term internship and secures you in relation to your rights
and duties. Moreover, you receive a certificate from the company at the end of the internship period.
The responsible chambers (IHK, HWK or other chambers) issue a certificate for acquired qualifications
on request.

The option of being taken in an apprenticeship is in the foreground. In the ideal case, you can begin
your apprenticeship in the same company.
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Schritte zur Ausbildung

Perspektive fur junge FlUchtlinge (PerjuF)

Die Bundesagentur fur Arbeit bietet spezifische Forderprogramme fur Fltichtlinge zur HeranfUhrung an
den Ausbildungs- und Arbeitsmarkt an. Hier stellen wir dir ,Perspektiven fur junge Flichtlinge” vor.

Das Programm richtet sich vor allem an junge Menschen unter 25 Jahren, die eine Ausbildung
anstreben. Je nach individuellem Bedarf kann die Teilnahme am Programm zwischen vier bis sechs
Monaten betragen. Du erhaltst Unterstltzung bei der Berufsorientierung im Rahmen einer
zwolfwdchigen Einstiegsphase und absolvierst anschlieBend eine Praxisphase im Betrieb.

PerjuF ist ein Instrument, das zum Erkennen deiner vorhandenen und ausbaufahigen persénlichen und
beruflichen Fahigkeiten und Fertigkeiten genutzt wird. Es werden dir individuelle berufliche
Perspektiven aufgezeigt und berufsbezogene Sprachkenntnisse vermittelt.

Bitte beachte, dass Zugange zu Foérderprogrammen und Regelungen immer jeweils individuell mit den
daflr zustandigen Stellen (zum Beispiel Auslanderbehérde, Sozialamt, Agentur fur Arbeit) abgesprochen
werden mussen. Weitere Informationen bezlglich der hier dargestellten Programme und zu spezifischen
Forderprogrammen fur Flichtlinge erhaltst du bei der Bundesagentur flr Arbeit und im Jobcenter.

Nutzliche Tipps findest du auch im Internet:
You will find further information at:

ri EY e Baie il aad f iy

https://www3.arbeitsagentur.de/web/content/DE/BuergerinnenUndBuerger/ArbeitundBeruf/Arbeitsjobsuche/ArbeitinDeutschland/
Asylbewerber/Detail/index.htm?dfContentld=L6019022DSTBAI819893
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Steps to apprenticeship | ¢rsSil Gk (A &l ghad

Perspective for young refugees

The Federal Employment Agency offers specific support for refugees to introduce them to the
apprenticeship and job market. There we present the "perspectives for young refugees.”

The programme is particularly aimed at young people under 25 years who strive for an apprenticeship.
Depending on the individual needs, the participation can least 4-6 months. You receive support in your
career orientation in connection to an introductory period of twelve weeks. Afterwards you complete a
practical period in the company.

“The perspective for young refugees" is an instrument which is used for recognizing your existing,
expandable, personal and vocational skills and abilities. Individual perspectives will be shown and
vocational-oriented language skills will be provided.

Please note that the accesses to support programmes and regulations always have to be arranged with the
responsible places individually (for example the Department of Foreigners, social welfare office, the
Federal Agency of Employment). More information regarding the programmes presented here and specific
support programmes for refugees, will be available in the Federal Agency of Employment.
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Bewerbungsverfahren
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Die Bewerbung

Viele Arbeitgeber erwarten eine schriftliche Bewerbung. Deine Bewerbung ist deine personliche
Visitenkarte und die Méglichkeit, dich und deine Starken dem potenziellen Arbeitgeber vorzustellen und
zu punkten. Deine Bewerbung kannst du schriftlich (per Post) oder durch das Internet versenden. Zu
einer vollstandigen Bewerbung gehort das Anschreiben, der Lebenslauf, das Deckblatt mit einem
geeignetem Bewerbungsfoto und deine Schul- und Arbeitszeugnisse, Bescheinigungen und Zertifikate.
Da die Ausbildung in der Regel zum 01. August oder zum 01. September beginnt, solltest du dich
rechtzeitig bewerben und auf Bewerbungsfristen achten.

Wenn du Hilfe bei der Erstellung deiner Bewerbungsunterlagen bendétigst, so helfen dir die
Berufsberater und die Schulsozialarbeiter weiter.

Nutzliche Tipps findest du auch im Internet:
You will find further information at:
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www.planet-beruf.de

www.abi.de / Bewerbungsbox
www.azubiyo.de / Bewerbungsportal
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www.planet-beruf.de/schuelerinnen/einsteigen/

www.abi.de/bewerbung.htm

www.azubiyo.de/Bewerbungsportal
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The application

Many employers want to have a written application. Your application is your personal code and your
chance to present yourself and your strengths to your potential employer. You can send your
application via post or e-mail. A complete application includes the formal letter, the CV, the cover sheet
with a suitable application photo, school certificates, references and certifications. If you want to apply
for a job, you should watch out for the application deadline because the training usually starts on the
1st August or 1st September.

If you need help writing the application, the job counsellors and the social workers will support you.
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Bewerbungsverfahren

Der Einstellungstest

Einstellungstests kdnnen die erste zu bewaltigende Hiurde im Bewerbungsverfahren darstellen. Hat
deine Bewerbung das Interesse des Arbeitgebers geweckt, so kann es sein, dass du zunachst zu einem
Einstellungstest eingeladen wirst. Viele Ausbildungsbetriebe nutzen Einstellungstest, um eine erste
Vorauswahl der Bewerber zu treffen. Einstellungstests kdnnen entweder vor Ort im Betrieb absolviert
werden oder auch durch das Internet. Die Ergebnisse des Einstellungstests entscheiden, ob du in die
engere Auswahl der Bewerber kommst und zum persdnlichen Vorstellungsgesprach eingeladen wirst.

Du kannst dich gezielt auf diese Tests vorbereiten:
Here you can prepare specifically for the tests:
Sl LAY s3] Lavad aaid o LSy

www.kausa-dortmund.de/info-portal
www.ausbildungspark.com
www.azubiyo.de
www.einstellungstestfragen.de
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www.einstellungstest-fragen.de www.azubiyo.de/Bewerbung/Einstellungstest/
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The recruitment test

Recruitment tests can show the first obstacle in the application procedure. It is possible that you will be
invited for a job interview if your application sounds interesting for the employer. Many training
organizations use recruitment tests in order to make a first selection. Recruitment tests can be taken
either in the company or via the internet. The results of the recruitment tests decide if you are a
suitable candidate. If so, you will be invited for a personal job interview.
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Bewerbungsverfahren

Das Vorstellungsgesprach

Hast du deine Bewerbungsunterlagen an einen Betrieb versendet und der Arbeitgeber hat Interesse,
dich personlich kennen zu lernen, so wirst du von dem Arbeitgeber zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen. In einem Vorstellungsgesprach kannst du zeigen, dass du dich fur den Ausbildungsplatz
und den Ausbildungsberuf eignest. Dein Gesprachspartner erhalt einen ersten Eindruck von deiner
Person, deinen Eigenschaften und deiner Motivation. AuBerdem kann er mit Hilfe des
Vorstellungsgespraches einschatzen, ob deine aulzeren Merkmale, wie zum Beispiel deine
Umgangsformen, dein Ausdruckvermdgen oder dein Erscheinungsbild zum Betrieb passen.

Eine gezielte Vorbereitung auf dein Vorstellungsgesprach ist sehr wichtig. Setze dich in Ruhe und mit
genugend Zeit mit dem Thema auseinander und Uberlege, was du dem Arbeitgeber sagen méchtest.
Mache dir Gedanken zu deinen beruflichen Vorstellungen und Interessen und konzentriere dich auf
deine Fahigkeiten und Starken.

Unter den unten aufgefUhrten Internetseiten erfahrst du, zu welchem Zeitpunkt, was zu erledigen ist,
welche Dinge du zu deinem Vorstellungsgesprach mitnehmen solltest, welche Fragen dich erwarten und
welche Fragen du selbst stellen kannst.

Weitere Informationen findest du unter:

You will find further information at:
ral Laad ddlia) Gl glag

www.planet-beruf.de
www.ihk24.de
www.ausbildungspark.com
www.azubi-azubine.de
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The job interview

You have sent your application to a company and the employer wants to get to know you personally?
Then you will be invited for a job interview. There you can show that you are suitable for the
apprenticeship. Your conversation partner will get a first impression of yourself, your characteristics and
motivation. Besides, the employer can judge whether your physical characteristics as behaviour,
communication skills or appearance are suitable for the position.

A special preparation for your job interview is very important. Focus on your topic calmly and with
sufficient time and ask yourself what you would like to say to your employer. Think about your career
plans and interests. Focus on your abilities and strengths.

Among the listed websites you find out, at what time which task must be completed, what you should
take to your job interview, which questions you have to answer and which questions you can ask.
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Wichtige Anlaufstellen

26

Die Bundesagentur fur Arbeit

Die Bundesagentur fur Arbeit stellt fir dich die erste Anlaufstelle dar, wenn du dich um einen
Ausbildungsplatz bemuhen mdéchtest. Hierfur musst du dich (telefonisch, personlich) bei der Agentur fur
Arbeit ausbildungssuchend melden.

Die Bundesagentur berat dich bei deinen Fragen rund um die Themen der finanziellen Unterstltzung
wahrend der Ausbildung, der Anerkennung deiner im Heimatland erworbenen Abschlisse und gibt
Auskunft Uber wichtige Informations- und Beratungsstellen. Gemeinsam mit der Berufsberatung der
Agentur fur Arbeit findest du heraus, welcher Beruf am besten zu dir passt, erhaltst Auskunft Gber
Unternehmen, die freie Ausbildungsstellen anbieten und Hilfe bei der Erstellung deiner
Bewerbungsunterlagen.

Die Industrie- und Handelskammer (IHK)

Die Industrie- und Handelskammer ist flr rund 270 anerkannte Ausbildungsberufe in der Industrie und im
Handel zustandig.

Die IHK berat und kiimmert sich um die Anerkennung deiner Auslandsqualifikation, hilft dir, einen
Ausbildungsplatz zu finden und bietet Weiterbildungsmaglichkeiten. Dein Ausbildungsvertrag muss der IHK
vorgelegt und von dieser geprift werden. Beim Abschluss deiner Ausbildung legst du deine mindliche
Prufung vor der IHK ab.

Die Handwerkskammer (HWK)

Méochtest du einen handwerklichen Ausbildungsberuf ergreifen, so ist die Handwerkskammer fur dich
zustandig und dein Ansprechpartner. Auch hier erhaltst du weiterfuhrende Ausktinfte zu handwerklichen
Ausbildungsbetrieben, der Ausbildungsplatzsuche und eine Anlaufstelle wahrend deiner Ausbildungszeit.
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Vorbereitung auf die
Abschlussprufung

www.arbeitsagentur.de/web/content/dortmund www.dortmund.ihk24.de
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The Federal Employment Agency

The Federal Employment Agency is the first contact for you if you want to search for a training place.
Therefore you must be registered in the local employment agency as seeking an internship.

The federal agency gives advice in relation to financial support during your apprenticeship, the recognition of
your acquired qualifications in your home country and provides information concerning important information
and counseling centres. Together with the job counsellor of the federal agency you can find out which job
would suit you best. Additionally, you receive information about companies which offer apprenticeships and
you get help in preparing your application.

The Chamber of Industry and Commerce

The Chamber of Industry and Commerce is responsible for about 270 apprenticeships in the industry.

The Chamber of Industry and Commerce gives advice and focuses on the recognition of your qualifications for
abroad. It also helps you to find an apprenticeship and offers training possibilities. Your apprenticeship
contract must be submitted to the Chamber of Industry and Commerce and has to be checked by these. To
complete your training you have to pass an oral exam arranged by the Chamber of Industry and Commerce.

The Chamber of Crafts

If you are interested in a manual trainee job, the Chamber of Crafts will be responsible for you. It is also your
contact person. Here you receive more information on manual trainee jobs and a contact person during your
apprenticeship period. The Chamber of Craft helps by searching for a suitable training.
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Elternbrief
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Liebe Eltern,

der Weg lhrer Kinder von der Grundschule bis zur Berufsausbildung legt die grundlegende Basis fur das
spatere Leben. Mit welcher Perspektive sie an der Schwelle zur Berufsausbildung stehen, hangt davon
ab, wie gut sie in der Schule oder in aulBerschulischen Lernorten ihre Persdnlichkeit und ihr Wissen
ausbilden.

Als Eltern kdnnen Sie Ihre Kinder nur dann bestmaéglich auf diesem Weg unterstutzen, wenn Sie gut
Uber das Schul- und Berufsausbildungssystem in Deutschland informiert sind und wissen, welche
wichtige Rolle Sie dabei spielen.

Unterstutzen Sie daher Ihre Kinder bei der Berufsorientierung und Berufswahl. Informieren Sie sich
Uber Schulformen und Schulabschlisse, Uber die Bedeutung des Schiilerbetriebspraktikums und tUber
die Vielfaltigkeit des Berufsausbildungssystems in Deutschland.

Bitte bedenken Sie:

« Gute Noten erhdhen die Chance auf einen guten Ausbildungsplatz. Achten Sie daher auf Noten
und (unentschuldigte) Fehlzeiten Ihres Kindes. Bei nicht ausreichenden schulischen Leistungen
kdnnen Sie Nachhilfe in Erwagung ziehen.

« Sprechen Sie mit Lehrern. Nutzen Sie hierfur Elternsprechtage und Elternabende in den Schulen.

« Die Bundesagentur fur Arbeit und andere Beratungsstellen fihren regelmal3ig
Informationsveranstaltungen fur Eltern durch. Informieren Sie sich hier und in Ausbildungsmessen
Uber Ausbildungsberufe, Voraussetzungen und Moglichkeiten.

Wir winschen Ihnen und lhren Kindern alles Gute fur lhre persénliche und berufliche Zukunft in
Dortmund.
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Letter to the parents | +LU Al

Dear parents,

the way of your children from primary schools to
apprenticeships are the fundamental basis for
their future. Their perspective towards an
apprenticeship depends on their success at
school or extracurricular places of learning.

As parents you can support your children on this
way only if you are informed about the school and
our apprenticeship system in Germany and if you
are aware of your role.

Support your children in his vocational orientation
and choice of work. Inform yourself about types
of school and school qualifications, the relevance
of pupil internships and the diversity of the
apprenticeship system.

Please remember that:

« good marks increase the chances for doing
a good apprenticeship. Therefore pay
attention to your children's marks and
(unexcused) absences. If necessary a tutor
can support your children with private
lessons.

« Talk to teachers and go to parent-teacher-
meetings.

« The Federal Employment Agency and other
counseling centres regularly organize
information events for parents. Inform
yourself here and in job fairs about
apprenticeships, conditions and
opportunities.

We wish you all the best for your future career in
Dortmund.
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Beratungsstellen

Beratungsstellen in Dortmund

Unternehmen.Bilden.Vielfalt (UBV) e.V.
Kausa Servicestelle Dortmund

MuUnsterstr. 30-34
44145 Dortmund

Tel.: 0231-33016002
Fax: 0231-33016003

info@ubv-dortmund.de
www.ubv-dortmund.de

www.kausa-dortmund.de
www.komman-dortmund.de

GrunBau gGmbH
Jobcoaching-Zentrale (Erdgeschoss)

ArnoldstralRe
444147 Dortmund

Tel.: 0231-28 86 37 17

ausbildungscoaching@gruenbau-dortmund.de
www.gruenbau-dortmund.de

- [ rm iy e i b

Ausshildung - jatzt!
Sehulabeehlues und was dann?

http://kausa-dortmund.de/jugendliche/

e e T S

GrinBau

O geranriag Grakchart Kr o Brochalgng o Gusfaamang @ G Sadmrssaneg reoh
=

‘;.

]

www.gruenbau-dortmund.de

Zusatzlich finden Sie im Bildungswegweiser wichtige Schlagworte rund um das Thema Bildung, von A-Z sortiert.

I
.‘ dormmund.de |

Fremad AL Wan Toaums W &
rgsnenes
=" i,

www.dortmund.de/de/leben_in_dortmund/bildungwissenschaft/dienstleistungszentrum_bildung/bildungswegweiser/bildungswegweiser.html
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Aushildumg - jetzt!

UBVIII

Unternehmen.Bilden.Vielfalt

KOMM-AN
NRWﬂ\

Ministerium fiir Arbeit,
Integration und Soziales ’
des Landes Nordrhein-Westfalen A

Bildnachweis: JOBSTARTER / Fotograf: Markus Mielek, Kausa Service Stelle Dortmund
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