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Vorwort


Elsa Schönberg ist Arbeitsmarkt-Spezialistin. Sie war über zwanzig Jahre geschäftsführend in verschiedenen Unternehmen für die Personalauswahl verantwortlich. Danach folgten Tätigkeiten bei der Bundesagentur für Arbeit/Jobcenter als erfolgreiche Integrationsfachkraft, zertifizierte selbstständige Trägerin für Arbeitsförderung, Ausbildungsberaterin und bis heute als Job-Coachin und Dozentin.


Dieser Ratgeber richtet sich an Arbeits- und Ausbildungsplatzsuchende, Lehrkräfte und persönliche Ansprechpartner, die ihr vorhandenes Wissen ergänzen möchten.


Sie erhalten nutzbringende Informationen und Kontaktadressen zur Berufsfindung, Arbeits- und Ausbildungsplatzsuche (gute und weniger gute Schüler, Späteinsteiger sowie Umsteiger jeden Alters), Aufbereitung von Bewerbungsunterlagen, zu Umschulungen, Qualifizierungen und zum direkten Einstieg in eine neue Tätigkeit mit konkreten Berufsbeispielen.


Sie erfahren auch, wie Sie mit strategisch geschickten Handlungsweisen in die engere Auswahl beim Arbeitgeber kommen und welche Fördermöglichkeiten Ihnen bei der finanziellen Umsetzung Ihres persönlichen Vorhabens zur Verfügung stehen.




Haftungsausschluss


Die in diesem Buch veröffentlichten Inhalte wurden von der Verfasserin sorgfältig und nach bestem Wissen und Gewissen erarbeitet. Die Autorin übernimmt keine Haftung für die Aktualität, Richtigkeit und Vollständigkeit der Inhalte des Buches, ebenso nicht für Druckfehler. Es kann keine juristische Verantwortung sowie Haftung in irgendeiner Form für fehlerhafte Angaben und daraus entstehende Folgen von der Autorin übernommen werden.


Platzhalter


Auf die weibliche Form der Bezeichnung u.a. eines Arbeitslosen, Arbeitsuchenden, Arbeitgebers, Bewerbers oder Berufes wird nur aus Gründen der Vereinfachung teilweise verzichtet. Das soll keine Diskriminierung darstellen.


Da es innerhalb des Landes verschiedene Kommunen, Kreise, Gemeinden und Städte gibt, die mit unterschiedlichen Bezeichnungen für Arbeitsuchende bzw. Arbeitslose zuständig sind, werden zur Vereinfachung die Begriffe Arbeitsagentur, Jobcenter, Amt und Staat als Platzhalter auch für Bürgerbüros, Argen und alle anderen Einrichtungen verwendet.


Für Personen, die beauftragt sind, Sie während Ihrer Arbeitslosigkeit zu betreuen bzw. Ihnen geeignete Stellen anzubieten, werden zur Vereinfachung die Begriffe persönlicher Ansprechpartner oder Arbeitsvermittler verwendet, auch als Platzhalter für Ihren Sachbearbeiter, Fallmanager, Ihre Integrationsfachkraft und andere.




Die Suche nach einem Ausbildungsplatz


Berufsfindung


Welcher Ausbildungsberuf passt zu mir?


Mit der Wahl Ihres Berufes legen Sie fest, wie motiviert Sie Ihr Lernziel bis zu einem gelungenen Abschluss verfolgen können und ob Ihnen die Arbeit später Freude macht. Nehmen Sie sich daher Zeit für diese Entscheidung und holen Sie umfassende Informationen ein.


Sie kennen die verschiedenen Berufsbilder gar nicht und auch nicht die Arbeitsbedingungen? Dann geht es Ihnen wie vielen anderen, die neu in die Arbeitswelt starten. Es gibt eine Vielzahl von Beschäftigungsmöglichkeiten.


Finden Sie zunächst heraus, was Ihre Schlüsselqualifikationen sind. Dabei geht es nicht um Fachkenntnisse, sondern um persönliche Fähigkeiten oder Erfahrungen, die Ihnen helfen, Aufgaben in einem beruflichen Umfeld leichter und schneller bewältigen zu können.


Beispiele: Sind Sie mental belastbar, behalten in hektischen Situationen den Überblick? Dann könnten Sie in einem Beruf arbeiten, in dem es manchmal turbulent zugeht. Man würde Sie wegen Ihrer ausgleichenden Art dort sehr schätzen. Können Sie mit Menschen besonders gut umgehen und möchten das auch, suchen Sie nach den Berufen, in denen Sie viel mit ihnen zu tun haben. Haben Sie gute Rechtschreibkenntnisse und ein gutes Zahlenverständnis, kann ein kaufmännischer Beruf das Richtige sein. Sind Sie körperlich belastbar und bewegen sich gerne? Dann informieren Sie sich über die mehr als 100 Handwerksberufe oder Arbeitsmöglichkeiten im sportlichen Bereich. Möchten Sie Menschen gerne helfen, kommt eine Tätigkeit im Sozial- oder Gesundheitswesen in Frage.


Berücksichtigen Sie auch, mit welchen Dingen Sie sich bisher gern beschäftigt haben, wofür Sie sich interessieren. Vielleicht haben Sie beispielsweise schon versucht, defekte elektrische Geräte zu reparieren und hatten Spaß daran? Halten Sie sich gerne draußen auf, interessieren sich für Natur und Umwelt? Treiben Sie viel Sport und brauchen das auch, um ausgeglichen zu sein? Sind Sie jetzt schon mit Ihrem PC „verheiratet“ und interessieren sich dafür, nicht nur Spiele zu spielen, sondern sie auch zu entwickeln? Oder helfen Sie bereits in einem Textilgeschäft aus und interessieren sich für Modetrends?


Haben Sie durch Ihre Überlegungen schon eine berufliche Richtung für sich gefunden, überprüfen Sie, welche Arbeitsbedingungen Sie später erwarten, ob es Ausbildungsplätze in der Nähe Ihres Wohnortes gibt und ob Sie danach auch eine passende Anstellung finden können. Wie das geht, erfahren Sie in den folgenden Kapiteln.


Eine Befragung von Schulabgängern auf einer Berufsmesse ergab, dass die große Mehrzahl der Ausbildungssuchenden entweder gerne mit Holz arbeiten oder einen kaufmännischen Beruf ergreifen wollte. Auffällig dabei war, dass von einer Vielzahl verschiedener Berufsbereiche nur zwei so oft benannt wurden. Dieses Ergebnis spiegelte nicht die jeweiligen Fähigkeiten und Kenntnisse der Schulabgänger wider. Anzunehmen war daher, dass sich die Schüler vorab nicht ausreichend informiert hatten bzw. darüber informiert wurden, auf welche Weise man zu einem passenden Berufswunsch kommt.


Möchten Sie zum Beispiel mit Holz arbeiten, ist zu berücksichtigen, dass eine Ausbildung zum Holzmechaniker Möbelbau und Innenausbau heute eher selten angeboten wird. Die meisten Einrichtungsgegenstände werden in Serienproduktion gefertigt. Möchten Sie als Möbeltischler arbeiten, sollten Sie bereit sein, notfalls auch weiter entfernt von Ihrem bisherigen Wohnort eine Arbeit aufzunehmen. Es besteht auch die Gefahr der späteren Arbeitslosigkeit, da in vielen Regionen deutlich mehr Bewerber als Arbeitsplätze vorhanden sind.


Möchten Sie als Tischler in anderen Bereichen arbeiten, z.B. im Treppen-, Fenster- oder Kücheneinbau, finden Sie dort wesentlich leichter eine Stelle. Bedenken Sie, ob Sie für diese Tätigkeit eine ausreichend hohe körperliche Belastbarkeit mitbringen.


Streben Sie einen kaufmännischen Beruf an, sollten Sie auch die hierfür erforderlichen Fähigkeiten mitbringen. Ist Ihre Deutsch- oder Mathematiknote schlechter als drei und haben Sie sich in Ihrer Freizeit noch nicht mit einem PC angefreundet, überdenken Sie bitte Ihre Entscheidung. Haben Sie keine Begabung für diesen Beruf, wird es Ihnen schwer fallen, ihn zu erlernen. Das wirkt sich meist negativ auf die schulischen Noten aus und auf Ihre Zufriedenheit im Berufsalltag. Auch gibt es in vielen Regionen Deutschlands derzeit einen Bewerberüberschuss bei den nicht spezialisierten kaufmännischen Berufen (z.B. Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement). Mit einem eher schlechteren Abschluss kann es dann schwer sein, eine passende Stelle zu finden.


Haben Sie in anderen Fächern bessere Noten, erkundigen Sie sich bei den zuständigen Berufsberatern, in welchem Berufszweig diese von Nutzen sein könnten. Im Internet finden Sie einige Berufstests, die Sie bei der Berufswahl unterstützen können. Als ein Beispiel ist das Selbsterkundungstool der Arbeitsagentur zu nennen, das Ihnen ermöglichen soll, Ihre Interessen und Stärken besser einzuschätzen. Vom gleichen Anbieter wird bei persönlicher Vorsprache auch ein Berufswahltest angeboten, mit dem Sie herausfinden können, wie gut Sie für Ihren Wunschberuf geeignet sind.


Nicht wenige Schulabgänger laufen aber auch Gefahr, sich so lange mit Berufsfindungsgedanken zu beschäftigen, dass sie versäumen, sich rechtzeitig für eine Lehrstelle zu entscheiden. Sie lassen ein bis zwei Jahre oder mehr verstreichen bei der Suche nach dem idealen Beruf. Die Folge kann sein, dass sie aufgrund der Leerzeiten im Lebenslauf, die vom Arbeitgeber negativ beurteilt werden, gar keinen passenden Ausbildungsplatz mehr bekommen.


Warten Sie daher nicht zu lange. Entscheiden Sie sich in dem Fall für eine Arbeitsstelle, die vielleicht auf den ersten Blick nicht perfekt passt, aber einige Ihrer Interessen berücksichtigt. Haben Sie erst einmal eine abgeschlossene Ausbildung, gibt es eine Vielzahl von Wegen, sich weiterzubilden oder bei Bedarf ganz umzuorientieren, um zum persönlichen Erfolg zu kommen. Viele Menschen finden Ihre Berufung später ganz woanders als gedacht.


Welche Berufe gibt es und wo finde ich Informationen darüber?


Ein umfassendes Angebot finden Sie im Internet. Geben Sie dazu im Suchfeld Welche Ausbildungsberufe gibt es? oder Ausbildungsberufe finden ein.


Eins der größeren Portale im Netz ist Arbeitsagentur.de mit vielen Informationen zum Thema Ausbildung oder Sie geben berufenet.arbeitsagentur.de in der Suchleiste ein und wählen Berufe von A-Z. So kommen Sie zu den Berufsbezeichnungen und mit einem Klick zu den Tätigkeits-Beschreibungen und Videos.


Einen Termin mit einem Berufsberater können Sie über ein Berufsinformationszentrum (BIZ) an Ihrem Wohnort erhalten oder zum Beispiel auch bei den Kammern. Mehr dazu in den folgenden Kapiteln.


Ausbildung oder Umschulung?


Ab einem Alter von 18 Jahren kann ein anerkannter Berufsabschluss auch über eine geförderte Umschulung mit verkürzter Lehrdauer erreicht werden, z.B. wenn Sie eine vorherige Ausbildung aus gesundheitlichen Gründen abbrechen mussten. Aber auch ohne diesen Tatbestand ist eine Förderung unter Umständen möglich. Eine der wichtigsten Voraussetzungen ist, dass gute Aussichten bestehen, eine Arbeitslosigkeit durch die Umschulung zu beenden.


Bei der Frage, ob Ausbildung oder Umschulung, spielt nicht selten auch der finanzielle Aspekt eine wichtige Rolle. Wird Ihnen eine Umschulung über einen Bildungsgutschein der Arbeitsagentur oder des Jobcenters bewilligt, können Sie weiter Leistungen zum Lebensunterhalt beziehen und die mit der Ausbildung verbundenen Aufwendungen (z.B. Fahrtkosten) werden Ihnen erstattet.


Im Falle einer klassischen Ausbildung erhalten Sie, neben der Vergütung dafür, nicht in jedem Fall eine zusätzliche finanzielle Unterstützung. Das hängt von Ihren persönlichen Lebensumständen ab. Mehr Informationen dazu erhalten Sie im Kapitel Förderung – Finanzielle Unterstützung.


Kammern als Anlaufstelle für Ausbildungssuchende


Kammern sind Organisationen, die für bestimmte Berufsbereiche zuständig sind und damit für deren Arbeitgeber, Angestellte und Auszubildende. Sie vertreten die Interessen ihrer Mitglieder.


Bei den zuständigen Kammern können Sie sich durch Berufsberater informieren lassen. Teilweise betreuen sie auch Projekte wie z.B. die passgenaue Besetzung, in denen ein engerer Austausch mit Arbeitgebern gepflegt wird, die Auszubildende suchen. Vorab ermitteln die Berater, was für Eigenschaften und Fähigkeiten der Bewerber um eine Lehrstelle in den betreuten Betrieben haben sollte. Sie können Ihnen oftmals auch behilflich sein bei der Optimierung Ihrer Bewerbungsunterlagen oder stellen direkt einen Kontakt zu passenden Arbeitgebern her. Nehmen Sie die angebotene Unterstützung auf jeden Fall in Anspruch. Sie erhöhen damit Ihre Chancen auf ein Vorstellungsgespräch oder eine Probearbeit.


Manche Kammern haben auch eine Lehrstellen- oder Ausbildungsbörse im Internet veröffentlicht. Dort finden sich teilweise Stellen, die nicht in anderen Portalen erscheinen. Es kann sich daher lohnen, diese Webseiten im Auge zu behalten.


Zusätzliche Aufgaben der Kammern sind zum Beispiel: Prüfung, ob eine Ausbildungsstätte geeignet ist, Durchführung von Weiterbildungen, Ansprechpartner sein für Auszubildende bei Problemen im Betrieb und Durchführung von Willkommens-Workshops.


Haben Sie die Vermutung, dass Ihnen ein Arbeitgeber ein zu niedriges Ausbildungsgehalt anbietet, können Sie sich bei der zuständigen Kammer erkundigen, ob es festgelegte Vergütungen gibt, an die sich der Arbeitgeber zu halten hat.


Welche Kammer für welche Berufsbereiche?


Handwerkskammer für alle handwerklichen Berufe, auch kaufmännische Berufe im Handwerk.


Industrie- und Handelskammer für Berufe in Industrie und Handel, kaufmännische und gewerbliche Berufe in diesen Berufsbereichen.


Ärztekammer für Ausbildungs-Berufe im medizinischen Bereich.


Landwirtschaftskammer für alle Ausbildungsberufe im Bereich der Landwirtschaft.


Suchen Sie nach den Kontaktdaten der für Sie zuständigen Kammer, geben Sie deren Namen und Ihren Wohnort im Internet ein.


Zusätzlich gibt es unter anderem die


Architektenkammer, Ingenieurkammer, Apothekerkammer, Rechtsanwaltskammer, Patentanwaltskammer, Notarkammer, Steuerberaterkammer, Tierärztekammer


Job- und Berufsmessen


Auf Job- oder Berufsmessen stellen sich die Unternehmen mit ihren Tätigkeitsbereichen vor. Sie können Arbeitgeber oder deren Mitarbeiter direkt ansprechen, um Informationen über Ausbildungsplätze und Arbeitsbedingungen zu erhalten. Einige Arbeitgeber nehmen auch die im Betrieb befindlichen Auszubildenden mit, mit denen Sie sich über ihre Erfahrungen direkt austauschen können.


Bringen Sie zu der Messe Ihre Bewerbungsunterlagen – am besten sogar mehrere Bewerbungsmappen – mit und fragen Sie die für Sie interessanten Arbeitgeber nach einem Praktikum oder einer Ausbildungsstelle. Durch die persönliche Kontaktaufnahme sind Ihre Erfolgschancen höher als bei einer nur schriftlichen Bewerbung. Achten Sie daher beim Besuch der Messe auf Ihr äußeres Erscheinungsbild (z.B. gepflegte Kleidung und Haare).


Vor der Berufswahl Beschäftigungsperspektiven prüfen


Sie haben sich bereits einen Ausbildungsberuf ausgesucht? Bevor Sie sich bewerben, prüfen Sie die Aussichten, nach der Lehrzeit auch eine passende Anstellung in Ihrem Wunschberuf zu bekommen. Hierzu können Sie das Internet nutzen.


Geben Sie in der Suchleiste das Wort Stellenangebote, den Beruf und Wohnort ein. Dann finden Sie die angebotenen Jobs in Ihrer Umgebung. Sie können dazu auch z.B. die Jobbörse der Arbeitsagentur.de aufrufen oder andere sich anbietende Stellen-Portale. Finden Sie mehrere aktuelle Arbeitsangebote, haben Sie vermutlich gute Chancen, nach Ihrer Ausbildung eine passende Anstellung zu finden. Gibt es aber wenige Angebote in dem von Ihnen angestrebten Arbeitsbereich, überdenken Sie Ihre Berufswahl noch einmal.


Hierzu ein Fallbeispiel:


Eine Ausbildungssuchende hatte sich aufgrund ihrer kreativen und technischen Begabung für den Beruf Graveur/in entschieden. Sie fand den Ausbildungsplatz ihrer Wahl.


Nach einem Jahr Lehrzeit wollte sie ihre Ausbildungsstelle wechseln. Sie hatte große Probleme mit ihrem Ausbilder. Er bemühte sich nicht ausreichend, ihr die erforderlichen berufspraktischen Kenntnisse zu vermitteln. Ihm war bewusst, dass seine Auszubildende im Umkreis von 200 km um ihren Wohnort keinen Arbeitgeber würde finden können, um die Ausbildung fortzusetzen. Auch nach einem klärenden Gespräch bemühte er sich nicht um eine Verbesserung der Situation.


Der Stellenmarkt für diesen Berufszweig war ebenfalls so eingeschränkt, dass die Betroffene nach der Ausbildung keine guten Aussichten auf eine wohnortnahe Arbeit gehabt hätte. Daher brach sie ihre Ausbildung ab. Ihre technische Begabung und ihre Kreativität wären von Beginn an in einem anderen Beruf mit besseren Stellenaussichten ebenfalls gut einsetzbar gewesen. Sie hat sich dann für Ausbildungen im Bereich Zahntechniker, Hörakustiker, Augenoptiker und Orthopädietechnik-Mechaniker interessiert und als Hörakustikerin eine neue Ausbildung begonnen.


Streben Sie einen kaufmännischen Beruf an? In dem Bereich gibt es in vielen Regionen zwar einen großen Stellenmarkt, aber auch viele Bewerber. Empfehlenswert ist daher eine Spezialisierung, d.h. die Wahl einer Ausbildung z.B. zum Kaufmann im Gesundheitswesen, Automobilkaufmann, Industriekaufmann oder Groß- und Außenhandelskaufmann. Dann erwerben Sie spezielle Kenntnisse, die Ihnen bei den passenden Unternehmen einen Wettbewerbsvorteil sichern gegenüber den Bewerbern aus anderen kaufmännischen Berufen.
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