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Auf die Platze,
fertig, los!

Der Schulabschluss rtickt naher? Dann kommt es jetzt flir Sie darauf an! Denn wer einen Ausbildungsplatz finden
will, muss rechtzeitig durchstarten. Und auch in Sachen Studium ist es gut, wenn Sie rechtzeitig aktiv werden.

Damit Sie keine wertvolle Zeit verlieren, hat die IKK gesund plus wichtige Informationen rund um den Berufsstart
in dieser Broschlre zusammengestellt. Anhand von Tests kbnnen Sie zum Beispiel herausfinden, fir welchen
Beruf Sie sich besonders eignen. Und nattrlich erldutern wir auch, worauf es bei einer erfolgreichen Bewerbung
ankommt. Also am besten alles in Ruhe durchlesen und mal mit Freunden oder Eltern ,durchspielen®. Sie werden
sehen, anschlieBend sind Sie ein echter Bewerbungsprofi und kdnnen entspannter an den Start gehen.

Wir wiinschen viel SpaB beim Lesen und Trainieren!
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Berufsorientierung

Gute Vorbereitung: Stdrken erkennen

Gar nicht so einfach, die Weichen in Richtung Berufsziel zu
stellen. Denn was flir den einen ein Traumjob ist, ist fir den
anderen als Beruf vollig unvorstellbar. Damit Sie mit hrer
Wahl auch wirklich zufrieden sind, ist es wichtig, die eigenen
Fahigkeiten, Interessen, Begabungen und Starken zu kennen.
Und nicht nur das. Sie sollten auch genau wissen, was lhnen
nicht liegt und was Sie auf gar keinen Fall machen mochten.

Mit personlichem Coaching

Eltern, Freunde und Lehrer sind gute Gesprachspartner, wenn
es darum geht, eigene Stérken und Schwdchen zu erkennen.
Hier erfahren Sie oft sehr gut, wie der Berufsalltag in der
Praxis aussieht. So kdnnen Sie besser einschatzen, ob Ihr
Wunschberuf Ihnen auch wirklich liegt.

/)

Mit professionellen Tipps

Nutzen Sie das Wissen der Agentur fiir Arbeit. Hier kénnen
Sie sich in einem personlichen Gesprach umfassend bera-
ten lassen und finden im BIZ (Berufsinformationszentrum)
viele Informationen und hilfreiche Unterstltzung. Der Vorteil:
Die Berater kénnen gleich eine passende Berufsempfehlung
geben und schatzen die Zukunftsaussichten fiir den betref-
fenden Beruf realistisch ein.

Mit virtueller Unterstiitzung

Sind Sie technisch begabt? Arbeiten Sie lieber drinnen oder
drauBen? Haben Sie gern mit Zahlen zu tun oder sind Sie
lieber kreativ? Sind Sie eine Chaosqueen oder lieben Sie die
Ordnung? Mit unserem Test kbnnen Sie Ihre Vorlieben und
Fahigkeiten ganz einfach herausfinden.

. 2
Einzelkampfer oder Ti eamplayer:
Machen Sie den Teamtest und finden es ganz einfach heraus:

www.spleens4you.de/ teamtest

A

Eigene Fahigkeiten besser kennenlernen
Hier finden Sie von A bis Z Eigenschaften, nach denen Sie lhre Féhigkeiten einordnen kénnen. Damit das Ergebnis moglichst
objektiv wird, machen Sie den Test am besten gemeinsam mit Eltern oder Freunden.

Gut Weniger Schlecht
gut

Anpassungsfahigkeit
Ausdauer

Belastbarkeit
Durchsetzungsvermogen
Genauigkeit
Geschicklichkeit
Engagement
Handwerkliche Fahigkeiten
Korperliche Fahigkeiten
Kontaktfreude
Konzentrationsfahigkeit
Kreativitat

Kritikfahigkeit
Lernbereitschaft

OD0O000DOo0ooOoooOoooOoes
Dddogoooodgooood
Dodogoooodgooood
ODddogoooodogooood

Logisches Denken

Sehr gGut  Weniger Schlecht

gut gut
Organisationstalent O O 0O 0O
Praktisches Arbeiten O O O O
Pinktlichkeit I I R I B
Selbstbewusstsein o oo O O
Selbststandigkeit O O 0O O
Spontanitat ] O O ]
Sprachbegabung O O O 0O
Stressempfindlichkeit ] L O ]
Teamfahigkeit O O 0O O
Technikbegeisterung ] O O ]
Theor. Denkvermdgen O 0o O O
Uberzeugungsstarke ] L O ]
Zielstrebigkeit O O 0O O
Zuverlassigkeit ] O O ]




Nicht nur Ihre Fahigkeiten sollten Sie gut kennen, bevor es an die Bewerbung
um den Traumjob geht. Es ist in der Vorrunde auch wichtig zu wissen, welche
Ausbildungsformen es gibt und welchen Schulabschluss Sie daftir brauchen.
Hauptschulabschluss, Realschulabschluss oder Abitur — je Ausbildung gibt
es unterschiedliche Bedingungen. Erflillen Sie die schulische Voraussetzung
flr eine bestimmte Ausbildungsart nicht, ist dies aber kein Grund zur Panik.
Denn Sie kdnnen sich zum Beispiel in einer Abendschule oder durch eine
MaRnahme der Agentur fUr Arbeit weiterqualifizieren.

Die duale Ausbildung

Die duale Ausbildung besteht einerseits aus der Arbeit in einem Unterneh-
men und andererseits aus Unterrichtsstunden in einer Berufsschule. Die
geforderten Schulabschlisse flir eine Ausbildung variieren von Branche
zu Branche. Ebenso die Lehrzeit: Meist dauert eine Ausbildung zwei bis
dreieinhalb Jahre.

Die Fachschulausbildung

Viele Gesundheits- oder technische Assistenzberufe erlernt man an einer
Fachschule. Als Erganzung zum Unterricht wird ein Praktikum beziehungs-
weise ein praktisches Jahr absolviert. Fiir den Fachschulbesuch sind Real-
schulabschluss oder Abitur gefragt. In der Regel dauert die Ausbildung
zwei bis drei Jahre.

Das duale Studium

Das duale Studium verlduft ahnlich wie die duale Ausbildung, der Theorie-
teil aber wird an einer Fachhochschule oder Akademie gelehrt. Der prakti-
sche Ausbildungsteil findet in einem Unternehmen statt. Duale Studiengan-
ge werden hauptsachlich fir Ingenieurwissenschaften (technische Facher],
Wirtschaftswissenschaften, Informatik sowie Pflege- und Sozialwesen an-
geboten. Voraussetzung: Abitur und die fachgebundene Hochschulreife.
Das Studium dauert drei bis vier Jahre.

, Weitere Infos zum Thema:

www.

Das Uni-Studium

Das Studium an einer Universitat ist berwiegend theoretisch-wissen-
schaftlich ausgerichtet. Um zum Studium zugelassen zu werden, miissen
Sie das Abitur in der Tasche haben. Bei einigen Fachern brauchen Sie einen
sehr guten Notendurchschnitt, um den Numerus clausus zu knacken. Die
Regelstudienzeit belduft sich auf vier bis ftinf Jahre.

»

spleens4you.de/ausbildungsformen




Jetzt checken:

Welche Ausbildungsberufe gibt es?

Wenn Sie lhre Interessen kennen, kénnen Sie viel gezielter nach einem
Beruf suchen. Die Auswahl ist groB - allein in Deutschland gibt es rund
300 Ausbildungsberufe. Auf unterschiedlichen Wegen kénnen Sie sich tiber
Berufe genauer informieren und natdrlich auch, welche beruflichen
Perspektiven sich Ihnen nach erfolgreicher Ausbildung bieten.

Jobtest

Eine Ausbildung im Handwerk? Oder eine im kaufmannischen Bereich? Machen
Sie einfach unseren Test im Internet. Auf www.spleens4you.de/jobtest
erfahren Sie, welche Berufe sich flir Sie am besten eignen.

Im direkten Umfeld

Erkundigen Sie sich bei Eltern, Verwandten und Bekannten genauer tber
ihre Berufe. Oder fragen Sie beim Einkauf oder in der Freizeit mal ,quer
Uber die Theke" nach. Vielleicht gibt's im direkten Umfeld den Tipp fur
einen Traumjob! Oder Sie entdecken Alternativen zu Ihren Berufswiinschen!

Bei der Agentur fiir Arbeit

Im BIZ der Agentur fr Arbeit erhalten Sie jede Menge Informationen. Ne-
ben Infomaterial mit ausfthrlichen Berufsbeschreibungen gibt es hier auch
Filme und Berichte von Insidern, in denen Sie viel (ber die unterschied-
lichsten Jobs erfahren.

Auf Messen

Auf Ausbildungsmessen prasentieren sich Firmen, die Azubis suchen. Hier
kdnnen Sie sich nicht nur tber Berufe informieren, Sie erfahren auch,
welche Anforderungen an Mitarbeiter gestellt werden. Oft kbnnen Sie auf
einer Messe schon erste personliche Kontakte kntipfen, vielleicht sogar
einen Praktikumsplatz oder Vorstellungstermin ergattern. Kommen Sie
vorbei - holen Sie sich Unterlagen rund um den Berufsstart ab — und
machen Sie bei Aktionen und Gewinnspielen mit.

Im Unternehmen

Ein ,Tag der offenen Tur", Betriebsflihrungen sowie Besuchertage sind
ideale Gelegenheiten, um ein Unternehmen und seine Arbeitsplatze ge-
nauer kennenzulernen. Und Sie erfahren viel Gber die Organisation des
Betriebes. Méddchen und Technik passen nicht zusammen? Beim ,Girls day*
konnen Sie sich vom Gegenteil (iberzeugen.

In der Praxis

Theorie ist gut, Praxis ist besser: Wenn Sie einen Beruf ganz genau kennen-
lernen mdchten, kbnnen Sie dies am besten wahrend eines Schillerprak-
tikums oder im Rahmen eines Ferienjobs tun. Dabei erfahren Sie mehr tiber
den Job und sammeln gleichzeitig durch Ihr Engagement beim Arbeitgeber
Pluspunkte. Wer weiB - vielleicht bietet man lhnen ja gleich einen Ausbil-
dungsplatz an. Und auch wenn dies nicht der Fall ist - in Ihrer Bewerbung
machen sich Praktikumszeugnis und praktische Erfahrungen immer gut!

»Sofa” bei der IKK gesund plus

Sie suchen eine spannende und abwechslungsreiche Ausbildung und
mochten Menschen umfassend beraten? Sie betrachten Service als Selbst-
verstandlichkeit und interessieren sich fir moderne Kommunikations- und
Informationstechnik? Dann kénnte unser Ausbildungsangebot zum Sozial-
versicherungsfachangestellten (Sofa), Fachrichtung Allgemeine Kranken-
versicherung, genau zu lhnen passen! Hier kdnnen Sie sich vorab infor-
mieren. www.spleens4you.de/azubisucher

Es gibt viele Moglichkeiten:

Suchen Sie sich die beste raus!

und Ausbildungsmessen

/, Jugend- '
/ Eine Liste mit Jugend- und Ausbildungsmessen
/.

finden Sie hier: www.spleens4you.de/messen

Jetzt testen
Test machen und Ausbildungsprofil

erhalten: www.spleensqyou.de/jobtest

Welche Berufe gibt es?

Noch mehr Infos:
www.spleensqyou.de/ berufe
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Einsatz ist gefragt:

Finden Sie Ihren Ausbildungsplatz!

Sie haben sich entschieden: Erst mal eine Ausbildung ma-
chen und dann weitersehen. Sicherlich keine schlechte Wahl.
Denn den Abschluss nach der Lehre kann Ihnen keiner mehr
nehmen. Ob Sie sich noch weiterbilden oder im Arbeitsleben
bleiben, kdnnen Sie dann aus einer ziemlich komfortablen
Situation heraus bestimmen.

Aber jetzt geht's erst mal weiter mit Schritt Zwei: den richti-
gen Ausbildungsplatz finden. Manchmal liegt das Beste ganz
nah und man muss es nur nehmen. Also suchen Sie sich
zundchst in Threm direkten Umfeld Unterstiitzung. Fragen Sie
Ihre Freunde, Verwandte oder Bekannte, ob sie nicht einen
Ausbildungsplatz anbieten oder zumindest jemanden kennen,
der dies tut.

Es ist hilfreich, wenn Sie vor der Ausbildungssuche ein Prak-
tikum machen. So bekommen Sie einen Einblick in den Job
und sehen, ob es wirklich das Richtige flr Sie ist. Neben
dem Schilerpraktikum gibt es aber auch die Méglichkeit ein
freiwilliges Praktikum in den Ferien zu machen. Mit Ihrem
Engagement beeindrucken Sie Ihren (zukiinftigen) Chef und
konnen einen wichtigen Kontakt kntipfen, der Thnen zugute
kommt, sobald Sie sich um eine Ausbildungsstelle bewerben.

Einen recht guten Uberblick tber freie Ausbildungsplatze bieten
die Handwerks-, Industrie- und Handelskammern sowie die
Agentur flr Arbeit. Wahlen Sie hier zwischen dem klassischen
Weg, gemeinsam mit einem Berater vor Ort einen Ausbildungs-
platz zu finden oder suchen Sie auf eigene Faust im Internet.

Wenn Sie eh viel online unterwegs sind, finden Sie hier auch
noch weitere Moglichkeiten in Form von Stellenbdrsen, die Aus-
bildungsplatze auflisten. Vielleicht haben Sie schon ein paar
Unternehmen im Auge. Auf deren Webseiten finden Sie unter
den MenUpunkten ,Jobs" oder ,Karriere" konkrete Angebote.

Die Konigsdisziplin ist die Initiativbewerbung. Hinter diesem
Wort steckt die Vorgehensweise, auf eigene Initiative bei einem
Unternehmen nach einem Ausbildungsplatz zu fragen, selbst
wenn keiner ausgeschrieben wurde. Flr diese Art der Bewer-
bung sollte man allerdings gut geriistet sein und genau wissen,
was man will. Hier schon mal ein paar gute Tipps, worauf Sie
bei einer Initiativbewerbung in jedem Fall achten sollten:

= Vorher genau Uber das Unternehmen, seine Produkte
oder Dienstleistungen informieren.

= Bewerbungsunterlagen bereithalten.

= Papier und Stift neben das Telefon legen.

= |n absolut stiller und entspannter Umgebung telefonieren.

= Nicht zur Mittagszeit oder zum Feierabend anrufen.

= Aufrecht sitzen und lacheln. Sprechen Sie mit
entschlossener, aber freundlicher Stimme.

= Entweder vorher den richtigen Ansprechpartner aus-
findig machen oder sich in der Zentrale Namen und
Durchwahl geben lassen.

= Machen Sie sich Notizen und schreiben Sie alle wichtigen
Infos, also Namen, Nummern und Daten auf.

= Wenn man Ihre Bewerbungsunterlagen haben mdochte:
Handeln Sie schnell!

NN\

Finden Sie Ihre1.1
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Unser Tipp:
Kopieren Sie die folgen

eine Vorlag

"

|
e A I

nn haben Sie fur jedes Telefonat

de Seite, da .
Infos gleich eintragen.

e und konnen wichtige

W—

Jobsuche

Ihr Telefonjoker: zum Mitschreiben

Damit Sie bestens auf ein Telefonat vorbereitet sind,
gibt es hier einen kleinen Leitfaden.

Firma: Datum:

Anschrift:

Telefon:

Guten Tag!

Mein Name ist

Ich interessiere mich fiir einen Ausbildungsplatz in lhrem Unternehmen.

Konnen Sie mir bitte sagen, wer bei Ihnen dafiir zustandig ist?

[Nennt man Ihnen jetzt den Ansprechpartner und verbindet Sie weiter, stellen Sie sich noch einmal vor)

Guten Tag, Herr xy/Frau xy!

Mein Name ist
Ich interessiere mich fiir einen Ausbildungsplatz in Ihrem Unternehmen.

Bilden Sie zum/zur aus?

Vergeben Sie in diesem Bereich Ausbildungsplatze?

Welche besonderen Voraussetzungen gibt es in Threm Unternehmen flir Bewerber?

Ich mdchte mich auf ein Bewerbungsgesprach gut vorbereiten. Nach welchem Auswahlverfahren entscheiden Sie?

Wie lange lauft die Bewerbungsfrist? Bis wann muss meine Bewerbung bei Ihnen sein?

Welche Bewerbungsunterlagen benotigen Sie (Lebenslauf, Zeugnisse, Praktikumsbescheinigungen)?
Kann ich meine Bewerbung online an Sie schicken oder mdchten Sie sie lieber per Post?

Kann ich die Bewerbung an Sie richten? An wen richte ich die Bewerbung? Vor- und Nachname sind wichtig!
Tipp: Wenn Sie den Namen nicht richtig verstanden haben, lassen Sie ihn sich am besten buchstabieren.

Kann ich mich auch personlich bei Ihnen vorstellen? Wann wiirde es lhnen am besten passen?

Vielen Dank fiir das Gesprach, Herr xy/Frau xy! Schén, dass Sie sich Zeit flir mich genommen haben.

Meine Bewerbungsunterlagen werde ich lhnen in den néchsten Tagen zusenden. Auf Wiederhren!
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Bewerbung

Sie bekommen niemals eine zweite Chance fiir den ersten Eindruck!

Um eins vorwegzunehmen: Es geht hier nicht darum, weniger
Eselsohren oder Kaffeeflecken auf den Bewerbungsunterlagen
zu haben als der beste Kumpel. Von einer Bewerbung wird
schlicht und einfach erwartet, dass sie perfekt ist: makellos,
vollstandig, geordnet und ohne Fehler. So einfach ist das.

Nun kann man nicht alles wissen und Fehler werden gerne mal
Ubersehen. Deswegen kommen hier wieder ein paar kleine Tipps
und Ratschlage, wie man eine perfekte Bewerbung schreibt.

Dabei gibt es keinen groBen Unterschied zwischen einer Be-
werbung, die Sie online oder per Post verschicken. Bei beiden
sollten Sie sich Miihe geben, denn online heiBt nicht, weniger
sorgsam. Die Unternehmen geben meist an, ob sie eine Be-
werbung per Post zugeschickt bekommen maochten oder
doch lieber online. Und daran sollten Sie sich halten.

Eine vollstandige Bewerbung
besteht aus:

] Einem Anschreiben

] Einem tabellarischen Lebenslauf mit Bewerbungsfoto
] Zeugniskopien/Praktikumsbescheinigungen

Und zwar genau in dieser Reihenfolge.

Mit dem Anschreiben bringen Sie auf den Punkt, warum Sie sich
Uiberhaupt in diesem Unternehmen bewerben méchten und vor
allem, auf welche Stelle. Mit dem Lebenslauf kann sich der
potenzielle Arbeitgeber buchstablich ein Bild von Ihnen machen.
AuBerdem erfahrt er etwas Uber Ihre bisherige Laufbahn, Kennt-
nisse und Fahigkeiten. Die Zeugnisse und Praktikumsberichte
dokumentieren, welche Qualifikationen Sie mitbringen.

Formsachen sind wichtig!

[ ] Anschreiben und Lebenslauf sollten jeweils nicht langer
als eine DIN-A4-Seite sein. Beides muss unterschrieben
werden — am besten mit einem Filler oder einem feinen
Filzschreiber.

L Farihre Online-Bewerbung kénnen Sie die Unterschrift
einscannen und an entsprechender Stelle in das An-
schreiben einfligen. Diese konnen Sie dann immer wie-
der verwenden.

] verwenden Sie nur unliniertes, weiBes Papier.

[ verwenden Sie ausschlieBlich Standardschriftarten
wie Arial. Kontrollieren Sie den Ausdruck. Es darf nichts
verwischt oder schief gedruckt sein.

[ ] Lassen Sie zum Schluss alles von einer zweiten Person,
die gut in Rechtschreibung und Grammatik ist, gegen-
lesen. Viele Fehler fallen einem namlich irgendwann
selbst gar nicht mehr auf.

L] Auf jedem Bogen Seitenrander lassen
[circa 4cm links, 3¢m rechts).

[ versenden Sie Ihre Unterlagen in einer speziellen Bewer-
bungsmappe. Im Schreibwarenhandel finden Sie eine
groBe Auswahl.

[ wahlen Sie fur den Versand einen B4- oder C4-Um-
schlag mit verstarktem Pappricken. Unbedingt darauf
achten, dass Ihr Brief ausreichend frankiert ist, im Zwei-
felsfall Postamt statt Briefkasten.

[ Ganz wichtig: Bewerbungsfristen einhalten! Schicken Sie
Ihre Bewerbung rechtzeitig ab.

Im Fokus: Ihr Lichtbild

Es heibt: Bilder sagen mehr als 1.000 Worte. Das gilt auch flrs

Bewerbungsfoto. Am besten lassen Sie es von einem Foto-

grafen machen, der sich damit auskennt. Hier zu knausern,

heiBt Geld am falschen Ende sparen.

[ wahlen Sie fur die Bewerbung ein aktuelles Foto.

[ Kleiden Sie sich entsprechend der Stelle, auf die Sie sich
bewerben. Fiir die Banklehre: Anzug oder Kosttim. Fiir die
Lehre zum Schreiner: casual und leger, aber gepflegt.

(] Horen Sie auf die Tipps des Fotografen,
er macht das nicht zum ersten Mal.

[ Kleben Sie das Bild auf den Lebenslauf.



Kommt bestens an:

Hier sehen Sie, wie es besser gent.
Mit einem solchen Anschreiben haben Sie gute Chancen.

4 Mit nur wenigen Klicks ein professionelles Anschreiben
n! Nutzen Sie unseren Bewerbungsbaukasten

Kommt nmicht gut an:

Mit so einem Anschreiben landet Ihre Bewerbung gleich auf dem Absagestapell

erstelle
unter www.spleensqyou.de/ bewerbung

n SILKE FRUHAUF 4

. Silke Frithauf n 2 Hauptstrale 4 - 44589 Musterhausen - Telefon: 0456 — 123456 - E-Mail: S.Friihauf@tele.de

-

L

Hauptstr. 4 - 44589 Musterhausen Tel.: 123456 - E-Mail: sugarcube@party.de

Meyer GmbH
Personalabteilung -
MllerstraBe 34
67890 Musterhausen g
Musterhausen, 13. Mérz 201_6#

Bewerbung um einen Ausbildungsplatz ﬂ & I
0 e
Sehr geehrte Damen und Herren, n kY e
-
mit groBem Interesse habe ich lhre Anzeige am 11. Madrz 2016 gelesen und bewerbe mich T

hiermit um den ausgeschriebenen Ausbildungsplatz zur Kauffrau fir Birokommunikation.

Derzeit besuche ich die 10. Klasse an der Goethe-Realschule in Musterhausen, die ich voraussicht-

lich im Sommer 2016 mit dem Realschulabschluss abschlieBen werde. Fir eine Ausbildung als Kauf- ﬂ
frau fiir Birokommunikation habe ich mich entschieden, da ich glaube, dass diese Stelle sehr gut zu

mir passt und ich groBen SpaB beim Telefonieren habe. E

Meine personlichen Eigenschaften sind, dass ich motiviert und ein sehr fréhlicher Mensch bin.

Mit freundlichen GriBRen,

Silke Frihauf

T SkeFinat-

Anlagen
Lebenslauf
Zeugnisse
Praktikumsbescheinigung
1 Vorwahl angeben.
2 Wichtig: eMail-Adresse sollte nicht zu vertraulich
wirken: also mit Vor- und Nachnamen!
3 Welche Stelle genau?

- 4 Namen des verantwortlichen Ansprechpartners

herausfinden.

5 Nicht Uberzeugend genug! Bei einer Bewerbung
sollte man sich schon sicher sein, dass der Job
das Richtige ist.

6 Kein guter Grund, um sich fur den Beruf zu
entscheiden.

Sutho i

Meyer GmbH
Frau Heidemarie Schneider
MullerstraBe 34
67890 Musterhausen
Musterhausen, 13. Marz 2016

Bewerbung um eine Ausbildung zur Kauffrau fiir Biirokommunikation
Ihre Anzeige auf www.spleens4you.de/azubiboerse vom 11. Mérz 2016

Sehr geehrte Frau Schneider,

mit groBem Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen und bewerbe mich hiermit um eine
Ausbildung zur Kauffrau fir Burokommunikation in Ihrem Unternehmen.

Derzeit besuche ich die 10. Klasse der Goethe-Realschule in Musterhausen, die ich voraussicht-
lich im Sommer 2016 mit dem Realschulabschluss abschlieRen werde. Fiir eine Ausbildung als
Kauffrau fur Burokommunikation habe ich mich entschieden, da ich in diesem Bereich bereits
gearbeitet und mein Betriebspraktikum absolviert habe. Dabei wurde mir klar, dass der interessante
und abwechslungsreiche Beruf sehr gut zu mir passt.

Zu meinen persodnlichen Starken gehdren Leistungsbereitschaft, Motivation und die Féhigkeit,
offen auf Menschen zuzugehen. n

Uber eine Einladung zum persdnlichen Gesprdch wirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiBen

Silke Frihauf

1 Jeder kann selbst entscheiden, wie das
Anschreiben gestaltet wird.

Es sollte nicht zu ausgefallen, aber auch
Anlagen nicht zu einfallslos sein.

2 Den Ansprechpartner telefonisch erfra-
gen, sofern er nicht in der Stellenanzeige
genannt wird.

3 Kurz den Werdegang zusammenfassen

und beschreiben, was an dem Wunsch-
beruf interessant ist.
4 Personliche Starken hervorheben.



Dafur gibt’s keine Punkte:

Auch beim Lebenslauf gibt es wichtige Dinge, die Sie beachten sollten.
Mit diesem punkten Sie nicht!

Personliche Daten
Name

Adresse

Telefon

E-Mail E

Staatsangehdrigkeit
Geburtsdatum
Schulbildung

2011 - 2016

01.08. - 31.08.2015

und Kompetenzen
Fremdsprachen

Computerkenntnisse

Hobbys

Gebenslauf

Personliche Fahigkeiten

Silke Frihauf

HauptstraBe 4
44589 Musterhausen

0456 - 123456
sugarcube@party.de

deutsch
13.10.2001

Goethe Realschule, Musterhausen
Voraussichtliche Durchschnittsnote: 2,2

Praktikum

Englisch: sehr gut in Wort und Schrift
Franzosisch: eher schlecht

MS-Word E

Tanzen gehen, Einkaufen

1 Die Bewerberin ist nicht gut getroffen und das
Foto ist schief angebracht.

2 Sieht toll aus, hat aber nichts in einer Bewer-
bung verloren. Besser eine seriése Schriftart
wie Arial auswéhlen.

3 Einheitlichkeit ist wichtig!

4 Angaben fehlen: Wo und in welcher Stadt
wurde das Praktikum gemacht?

Welche Tatigkeit wurde ausgetibt?

5 Dann lieber weglassen und betonen,
was man gut kann.

6 Auch wenn das wirklich die Hobbys sind, sie
gehdren nicht in einen seriésen Lebenslauf.

Perfekte Vorstellung:

Mit einem solchen tabellarischen Lebenslauf liefern Sie eine perfekte Vorstellung.

LEBENSLAUF

Personliche Daten
Name

Adresse

Telefon

E-Mail
Staatsangehorigkeit
Geburtsdatum
Schulbildung

2011 - 2016

Praktische Erfahrungen
01.08. - 31.08.2015

Personliche Fahigkeiten
und Kompetenzen
Fremdsprachen
Computerkenntnisse

Hobbys

Musterhausen, 13. Mdrz 2016

Sidée Sihas~

4

Silke Frihauf

HauptstraBe 4
44589 Musterhausen

0456 - 123456
SFrihauf@telede

deutsch

13.10.2001
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Goethe-Realschule, Musterhausen
Voraussichtliche Durchschnittsnote: 2,2

Praktikum bei der Firma Gusemann,

Musterhausen

Englisch: sehr gut in Wort und Schrift
Franztsisch: gut in Wort und Schrift

MS Word, Excel

Tanzgruppe, Lesen, Radfahren E

Erstellen Sie einen Lebenslauf, der Eindruck macht.
Das geht ganz schnell mit dem Bewerbungsbaukas-
ten unter www.spleens4you.de/ bewerbung

1 Das richtige Foto an der richtigen Stelle —
perfekt!

2 Chance nutzen, sich von anderen abzu-
grenzen und die Kenntnisse hervorzuheben.

3 Teamfahigkeit und Interesse werden durch
diese Hobbys betont.

4 Bitte auf aktuelles Datum achten.
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Treffer im Netz:

Thre Online-Bewerbun

Geschafft! Ihre Bewerbungsunterlagen stehen. Alles ist kontrolliert und bereit zum
Abschicken. Das muss aber nicht immer per Post sein. Oft wiinschen sich Unter-
nehmen ausdriicklich Bewerbungen per eMail. Diese sind giinstiger, weil Sie zum

Beispiel Portokosten sparen, und dabei viel schneller. Trotzdem miissen Sie bei einer

Online-Bewerbung genauso griindlich vorgehen wie bei einer herkommlichen Be-

werbung. Folgendes gilt es zu beachten:

] ihre eMail-Adresse sollte serids gewahlt sein und idealerweise lhren
Vor- und Zunamen enthalten.

[ 1m Betreff Ihrer eMail sollte die Stelle stehen, auf die Sie sich bewerben.

Ul Hangen Sie Ihr Anschreiben, Ihren Lebenslauf und Zeugnisse sowie
Praktikumsbescheinigungen als PDF oder JPG an.

[] Benennen Sie die Dokumente mit Inrem Namen und der Bezeichnung,
zum Beispiel Lebenslauf_Max_Mustermann.pdf.

[] Achten Sie beim Verschicken darauf, dass Sie eine DatengréBe von
3 MB nicht tiberschreiten.

[] Verschicken Sie zur Kontrolle eine Testmail an sich selbst.

Es gibt auch Unternehmen, die online Bewerbungsformulare anbieten, die
Sie ausfillen mussen. Wenn sie angeboten werden, nutzen Sie diese auf
jeden Fall und achten Sie auf eventuelle Hinweise.

Unsere Tipps:

U Legen Sie Ihre Unterlagen beim Ausflllen bereit.
Das erleichtert das fehlerlose Eintragen.

L] Fillen Sie alle Felder aus und achten Sie beim Tippen
auf die korrekte Schreibweise.

L] wenn es die Moglichkeit gibt, Dateien anzuhdngen:
Nutzen Sie diese auf jeden Fall.

[ checken Sie regelméaBig Ihre Mailbox, damit Sie im Falle
einer positiven Antwort schnell reagieren kénnen.

PS: Online-Bewerbungen sind zwar schnell ausgefilllt, haben aber einen
entscheidenden Nachteil: Sie lassen sich optisch schwer individualisieren,
sodass die persdnliche Note fehlt. Setzen Sie daher beim Anschreiben (als
eMail oder Textfeld) auf eine eigene Formulierung, um sich positiv von den
anderen Bewerbern abzuheben.

= " .
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spleensqyou.de

Finden Sie mit unserer Website Ihren Ausbildungsplatz!

Sie haben den Schulabschluss in der Tasche und sind jetzt auf der Suche
nach der passenden Lehrstelle? Auf www.spleens4you.de finden Sie
unsere Ausbildungsbdrse. Damit ist Ihr Traumjob vielleicht nur einen Klick
entfernt. Hier kdnnen Sie nach freien Azubistellen in Ihrer Nahe oder in
einer bestimmten Stadt suchen. Mit der praktischen Suchmaske werden
Ihnen genau die Berufe gezeigt, die Sie interessieren. Und die Auswahl ist
riesig. Mit der Detailsuche erhalten Sie nach wenigen Sekunden einen
aktuellen Uberblick tiber alle freien Stellen. Es lohnt sich, 6fter mal vorbei-
zuschauen, denn rund 6.300 Arbeitgeber stellen standig neue Ausbildungs-
angebote online. Sie kénnen nicht nur nach Stellen suchen, sondern auch
Ihre Bewerbung und Ihr Profil einstellen.

Am besten gleich mal ausprobieren - viel Erfolg!
www.spleens4you.de
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Unser Tipp:

Stellen Sie auf www.spleens4you.de/bewerbung Ihre Bewerbungsmap-
pe zusammen — ganz einfach Schritt flir Schritt mit dem Bewerbungsbau-
kasten. Sie konnen ein Deckblatt mit Ihrem Bewerbungsfoto erstellen, ein
Anschreiben mithilfe von Vorlagen formulieren sowie Ihren Lebenslauf
schreiben. Alle Daten fugen Sie dann in einem PDF zusammen, erzeugen
Ihre personliche Bewerbungsmappe und laden sie herunter.

Ubrigens: Sie kénnen mithilfe des spleens-Personlichkeitstests auch lhr

Starkenprofil erstellen und es Ihrer Bewerbungsmappe hinzuftigen!
www.spleens4you.de/persoenlichkeitstest
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Ewnstellungstest

gstest zum Uben:

Einstellun
Auf www.splee
Test zum Uben so

gstest finden Sie einen wetteren

wie Links und Buchempfehlungen zum Thema.

ns4you.de/einstellun

Eine tolle Reaktion auf Ihre Bewerbung: Sie sind in die engere Wahl gekom-
men und Sie werden zu einem Einstellungstest eingeladen. Viele Unterneh-
men laden vor dem eigentlichen Bewerbungsgesprach zu diesem Test ein.
Damit wollen sie herausfinden, ob man die passenden Eigenschaften fiir
den Job mitbringt. Einige davon sind: Sprachvermdgen, logisches Denken,
soziales Verhalten, Teamfédhigkeit, Konzentrationsvermdgen, Kreativitdt, All-
gemeinbildung sowie technisches und mathematisches Verstandnis.

Das Kreuz mit dem Test

Ein Einstellungstest besteht gewdhnlich aus zwei Teilen: dem Einzel- und
dem Gruppenteil. Im ersten Teil muss man Fragen im Multiple-Choice-
Verfahren beantworten. Beim zweiten Teil geht es darum, mit der Gruppe
Aufgaben zu l6sen. Das gibt dann dem Unternehmen Aufschluss ber das

soziale Verhalten der Gruppenteilnehmer.

Spielen Sie IThre Rolle

Ublich sind auch sogenannte Assessment-Center, kurz AC, flir Azubis. Das
englische Verb ,to assess* bedeutet bewerten oder einschatzen. In einem
AC werden also die Teilnehmer bei den unterschiedlichsten Aufgaben be-
obachtet, zum Beispiel Rollenspielen, um so Riickschliisse auf die Personen
ziehen zu konnen. Erfahrungen zeigen, dass es am besten ist, sich moglichst
so zu verhalten, wie man es sonst auch tun wirde. Verstellen oder schau-

spielern bringt hier nicht wirklich etwas.

Training ist alles

Natrlich kénnen wir nicht sagen, was genau bei Ihrem Einstellungstest auf
Sie zukommt. Wir kdnnen lhnen aber sagen, wie Sie sich am besten darauf
vorbereiten: Mit dem richtigen Training. Deshalb haben wir Ihnen in dieser

Broschire einen Beispieltest zusammengestellt.

Probieren Sie die Testaufgaben ab Seite 34!

ei einem Test beachten: )
eflich hat Thre Bewerbung iiberzeugt un

i !
eladen. Das ist ein gutes Zeichen!

ielaufgaben gut vOT- . s
um Test. Und seien Sie unbedingt piinktlich.

nen Aufgaben erklirt werden.

Entspannung-.

Das sollten Sie b
= Denken Sie positiv. Schli
man hat Sie zum Test eing

= Bereiten Sie sich mit Beisp
= Gehen Sie ausgeschlafen
« Horen Sie gut zu, wenn Ih
« Nutzen Sie die Pausen zur



Vorstellungs-

gesprach

Gute Vorbereitung auf das Vorstellungsgespréach ist alles.
Betrachten Sie es einfach wie das erste Date.

Nach der ersten Freude tber die Einladung zum Vorstellungs-
gesprdch kommt meist die Panik um die Fragen: Wie bereite
ich mich vor? Was ziehe ich an? Was sag ich da bloB? Unsere
Empfehlung: Erst mal ruhig Blut. Ein bisschen Aufregung vor
und wahrend des Gesprachs ist ganz normal, aber je besser
Sie vorbereitet sind, desto lockerer kdnnen Sie sein. Hier eine
kleine To-do-Liste, die Sie unbedingt einhalten sollten:

] Durchforsten Sie das Internet, die Tagespresse oder Fir-
menbroschlren nach moglichst viel Wissenswertem tber
das Unternehmen. Das gibt Ihnen ein gutes Gefthl und
macht Eindruck beim Gegentber.

] suchen Sie alle Unterlagen, also eine Kopie der Bewer-
bung, Block und Stift sowie Unternehmensinfos schon am
Tag vor dem Gesprach zusammen, so kommt kurz vorher
keine Hektik auf.

[ was ziehe ich bloB an? Eine Frage, die sich viele jeden Tag
stellen. Heute ist sie aber besonders wichtig, denn das
Qutfit sollte zu Termin und Unternehmen beziehungsweise
Branche passen. Grundsatzlich sollte alles vom Scheitel
bis zur Sohle sauber und gepflegt sein. Bei einem Ge-
sprach in der Bank, einer Versicherung oder dhnlichen
Unternehmen sind Anzug beziehungsweise Kostim an-
gesagt. In Handwerksbetrieben reicht oft legere Kleidung,
wie etwa eine Jeans mit Hemd und Sakko. Grundsatzlich
tabu sind aber zu kurze Rocke, bauchfreie Kleidung, sicht-
bare Tattoos und ungepflegte Hande.

[] sehr wichtig: Frische! Damit Ihr Gesprachspartner Sie gut
riechen kann, verzichten Sie auf Knoblauch. Und auch auf
den Besuch im Fast-Food-Restaurant; der Pommesgeruch
setzt sich schnell in der Kleidung fest.

L] wahlen Sie ebenfalls schon vorher den Weg zum Unter-
nehmen und planen so, dass Sie 20 Minuten vor Ihrem
Termin da sind. Lieber vorher noch mal Zeit zum Entspan-
nen haben, als vollig abgehetzt oder gar zu spét (geht gar
nicht) ankommen. Wenn Sie da sind: Handy aus!

] Merken Sie sich den Namen Ihres Gesprachspartners.
Dann wird man Sie ohne Probleme vom Pfértner oder
Empfang zu Ihrem Gespréch geleiten.

L in der Regel wird es so sein, dass Sie zuerst im Raum
sind und Ihr Gesprachspartner dazukommt. Wenn er den
Raum betritt: Schauen Sie ihm in die Augen, begriiBen
ihn mit Namen und geben ihm einen festen, aber nicht
zu kréftigen Handedruck.

] Auch im weiteren Verlauf des Termins soliten Sie auf Ihre
Sprache achten. Auch auf die Ihres Korpers. Also: Gerade
sitzen, Augenkontakt halten, Arme locker auf den Stuhl-
lehnen und auf keinen Fall verschranken. Das alles signa-
lisiert Interesse, Offenheit und Gesprachsbereitschaft.

] setzen Sie sich im Raum auf die Poleposition. Also
drehen Sie Ihnrem Gegenlber nie den Riicken zu und hal-
ten stets einen Wohlfiihlabstand. Sie brauchen dazu nicht
in der anderen Ecke des Raumes Platz zu nehmen, aber
eben auch nicht auf dem SchoB des Gesprachspartners.
Ein bis zwei Meter ist immer eine gute Distanz.
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ICIC-SPICKZETTEL FUR [HR
VORSTELLUNGSGESPRACH

Wichtige Regeln fiir Ihr Vorstellungsgesprich
= Handy aus!

= Tief durchatmen

= BegriiRung im Stehen

= Fester Handedruck

= Vorstellung: ,Guten Tag, Herr/Frau XY, mein Name ist ...

= Lacheln und freundlich sein

= Bedanken fiir die Einladung zum Gesprach

= Bedanken, wenn lhnen ein Platz angeboten wird
= Blickkontakt halten

= Zuhoren und Nachfragen

= Nicht herumzappeln, ruhig sitzen

Vorbereitung auf Fragen des Arbeitgebers

= Erzdhlen Sie mal etwas {iber sich!

= Mit welchem Abschluss werden Sie die Schule beenden?
= Warum haben Sie im Fach A eine gute Note?

= Konnten Sie sich noch andere Berufe vorstellen?

= Glauben Sie, dass Sie fiir den Beruf geeignet sind?

= Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?

= Weshalb sollten wir uns fir Sie entscheiden?

= Haben Sie sich noch woanders beworben?

= Wo liegen lhre Stéarken, wo lhre Schwachen?

= Konnten Sie bereits erste praktische Erfahrungen sammeln?
= Was erwarten Sie von lhrer Ausbildung und Ihrem spateren Beruf?

Fragen an den Arbeitgeber

= Welche Abteilungen/Bereiche lerne ich wahrend meiner Ausbildung kennen?

= Gibt es einen festen Plan fir den ,Durchlauf“?

= Findet der Berufsschulunterricht wochentlich oder im Blockunterricht statt?

= Wo befindet sich die Berufsschule?

= Wie sind die Aussichten, nach der Ausbildung von lhnen iibernommen zu werden?
= Wie viele Auszubildende beschéftigt Ihr Unternehmen zurzeit?

= Bis wann werden Sie sich entschieden haben?

Viel Erfolg!

Hier falten!

Bleiben Sie, wie Sie sind —

nur ein kleines bisschen besser

Jetzt sitzen Sie da. Ein bisschen aufgeregt, aber mit einem klaren Kopf,
weil perfekt vorbereitet. Die Aufregung verzeiht man Ihnen (ibrigens gerne,
eine schlechte Vorbereitung oder liederliche Umgangsformen nicht. Und
da sind wir auch gleich beim Thema: Aussprache und Wortwahl. Deutlicher
spricht es sich in jedem Fall immer mit leerem Mund, also verzichten Sie
wahrend des Gesprachs auf Kaugummi oder Ahnliches. Dartiber hinaus
sollten Sie stets um klare Aussprache bemiiht sein und nicht nuscheln.
Sprechen Sie in einer horbaren Lautstérke. Entscheidend ist neben dem,
was Sie sagen, wie Sie es sagen und wieviel Sie sagen.

Stellen Sie Fragen, wo es notig ist, aber erzahlen Sie keine privaten Ge-
schichten vom letzten Wochenende. Sagen Sie ,Das finde ich interessant,
denn .." statt ,Find ich supergeil, weil ..." Uberlassen Sie dem Gesprachs-
partner zwei Drittel der Zeit zum Reden, das restliche Drittel ist fiir Sie.

Hier nun ein paar Fragen, die man lhnen stellen wird, die Griinde, warum
man Sie das fragt, und die Antworten, die Sie am besten geben sollten.
Also immer Frage EI, Hintergrund 3 und Antwort I .

E3 was wissen Sie iiber unser Unternehmen?
3 Haben Sie sich auch gut vorbereitet?
I Ihre Antwort: Erzahlen Sie was Sie wissen, denn Sie sind gut vorbereitet.

Ed warum wollen Sie diesen Beruf erlernen?
3 Haben Sie wirklich Interesse an diesem Beruf?
I Ihre Antwort: Erkldren Sie, warum dies Ihr Wunschberuf ist.

Warum sollten wir uns fiir Sie entscheiden?
3 Konnen Sie sich verkaufen, wie gut ist Ihr Selbstbewusstsein?
I Ihre Antwort: Verweisen Sie auf Qualifikationen und positive Eigenschaften.

Welche Nachricht hat Sie in letzter Zeit stark beschéftigt?

3 wie ist Ihre Allgemeinbildung und kennen Sie sich aus?

I hre Antwort: Erzahlen Sie von einem aktuellen, aber unpolitischen
Ereignis.




Absage

Nach der Bewerbung ist vor der Bewerbung.

Klar: Absagen sind nicht angesagt. Soviel steht mal fest.
Aber eine zu bekommen, ist noch lange kein Grund,
schlecht drauf zu sein. Wie heiBt es doch: Der Ball ist rund
und ein Spiel dauert 90 Minuten. Wenn Sie beim ers-
ten Angriff die Pille noch nicht versenkt haben, bleiben
Sie dran und starten die zweite Offensive. Denn eins ist
glasklar: Eine Entscheidung ist nie gegen Sie als Person
gerichtet und kann 1.000 Grinde haben. Nehmen Sie es
also sportlich und nicht als personliche Niederlage. Getreu
dem Motto ,Aus Fehlern kann man lernen“ sollten Sie lhre
Energie in neue Motivation umsetzen und tberlegen, was Sie
beim nachsten Mal noch besser machen kénnen.

Station 1: besser machen!

War die Bewerbungsmappe zu 100 Prozent okay? Haben Sie
sich gut genug auf den Test vorbereitet? Konnten Sie sich
im Gesprdch verkaufen? Gehen Sie noch mal alles in Ruhe
durch. Lernen und optimieren Sie flr die nachste Runde.

Station 2: fragen hilft!

Nehmen Sie sich ein Herz und fragen im Unternehmen nach,
warum man sich nicht flr Sie entschieden hat. Begriinden Sie
lhren Anruf eventuell damit, dass sich nur der verbessern kann,
der seine Schwdchen kennt.

Station 3: flexibel bleiben!

Ein Grund fuir Absagen kann sein, dass Sie sich fiir eine Aus-

bildung interessieren, fir die es in Ihrer Nahe kaum oder gar

keine Platze gibt. Dann gibt es zwei Moglichkeiten, die beide

Ihre Flexibilitat voraussetzen: Entweder suchen Sie sich einen

anderen Ausbildungsberuf oder Sie nehmen l&dngere Arbeits-

wege oder gar einen Umzug in Kauf. ‘
ol

Station 4: Moglichkeiten finden!

Wenn Ihr Anspruch an den Ausbildungsberuf zum Beispiel
so lautet: ,Ich mochte gerne mit Menschen arbeiten* oder:
Llch wiirde gerne etwas mit Holz machen*, dann gibt es meist
mehrere Berufe, in denen Sie sich verwirklichen kénnen. In-
formieren Sie sich im Internet oder den anderen bekannten
Stellen — manchmal gibt es mehr Méglichkeiten als man denkt.

Noch mehr Tipps:

Weitere Infos unter:
www.spleens4you.

de/weitermachen

Station 5: weiterbilden!

Je nachdem, welche Noten auf Ihrem Abschlusszeugnis
stehen oder welche Schulform Sie besucht haben, kann
es notig sein, eine Einstiegsqualifizierung fur Jugendliche
zu absolvieren. Damit erhdhen sich die Chancen auf eine
Lehrstelle stark und Sie bilden sich gleichzeitig weiter. Helfen
kénnen auch berufsvorbereitende BildungsmaBnahmen oder
ein Berufsvorbereitungsjahr. Nahere Informationen dazu gibt's
im Internet oder direkt bei der Agentur fiir Arbeit.



Berufsstart

Erfolg auf ganzer Linie: herzlichen Glickwunsch zum Job!

Was kommt nach dem ersten Vertrag?
Richtig! Viele Vertrdage

Sie haben die Zusage! Die IKK gesund plus gratuliert Ihnen und wiinscht
lhnen einen erfolgreichen Start ins Berufsleben. Und damit Sie den ganz
einfach hinbekommen, hier noch ein paar wichtige Hinweise.

Ihr Ausbildungsvertrag

In diesem Vertrag sind die grundlegenden Dinge Ihrer Ausbildung gere-
gelt (u.a. Art der Berufsausbildung, Beginn und Dauer, Entlohnung). Der
Vertrag muss vom Arbeitgeber und von lhnen unterschrieben werden.
Wenn Sie noch keine 18 Jahre alt sind, missen die gesetzlichen Vertreter
unterschreiben, also in der Regel die Eltern. Ist Ihnen beim Vertrag etwas
unklar, fragen Sie ruhig nach. SchlieBlich gehen Sie damit eine langerfris-
tige Bindung ein und sollten alles genau wissen.

Ihr arztliches Gesundheitszeugnis

Fur alle unter 18 Jahren gilt: Der Arbeitgeber bendtigt von lhnen ein drzt-
liches Gesundheitszeugnis. Vor Ablauf des ersten Beschaftigungsjahres
ist zudem eine Nachuntersuchung erforderlich. Auch gut zu wissen: Fiir
bestimmte Berufe (z.B. im Nahrungsmittelbereich) braucht man immer
ein Gesundheitszeugnis.

Ihr Girokonto

Klar, dass Sie jetzt ein Girokonto brauchen. Sprechen Sie am besten mit
verschiedenen Sparkassen und Banken. Der Aufwand lohnt, denn viele
bieten flir Azubis kostenlose Girokonten an.

Ihr Vermogen

Bei vielen Arbeitgebern gibt es flir Azubis vermoégenswirksame Leistun-
gen oder auch altersvorsorgewirksame Leistungen. Erste Informationen
erhalten Sie direkt im Betrieb. Und weitere bei Banken, Sparkassen und
Versicherungen.

Steuer-Identifikationsnmummer

Teilen Sie hrem Arbeitgeber vor Beginn der Ausbildung Ihre Steuer-Iden-
tifikationsnummer sowie thr Geburtsdatum mit. Damit kann er alle flr
die Lohnsteuer erforderlichen Daten beim Bundeszentralamt fiir Steuern
elektronisch abrufen.

Ihre Sozialversicherung

Jeder Angestellte — als Azubi gehdren Sie jetzt dazu — muss sozialversi-
chert sein. Die Sozialversicherung ist ein gesetzliches Versicherungssys-
tem, das finanziellen Schutz z.B. bei Arbeitslosigkeit, Krankheit und auch
Betriebsunféllen bietet. Die Beitrage daflir werden von Arbeitgebern und
Arbeitnehmern gemeinsam getragen. Damit die Beitrdge richtig verbucht
werden kbnnen, missen Sie dem Arbeitgeber Ihre personliche Sozialversi-
cherungsnummer nennen. Die Beantragung der Sozialversicherungsnum-
mer tibernimmt die IKK gesund plus gerne flr Sie!

IThre gesetzliche Kranken- und Pflegever-
sicherung

Wer ein eigenes Einkommen hat, braucht eine eigene Kranken- und Pfle-
geversicherung. Hier kommt es darauf an, dass Sie sich auf umfassenden
Schutz verlassen konnen. Welche Leistungen dabei besonders wichtig sind
und welche Extras Ihnen die IKK gesund plus hier bietet: Auf der nachsten
Seite erfahren Sie mehr!
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Unser Extratipp:;

Noch mehr Leistungen, noch mehr Extrqs:

:‘o.rdern Sie die Broschiire »Einfach mephy«
et Threr [KK gesund plus kostenlos an!

Auf Ihr Engagement
kommt es an:

Wir sind an lhrer Seitel

Bei uns ist mehr fiir Sie drin! Mehr Leistung, mehr Service und mehr Bonus werden

Sie tiberzeugen. Rechnen Sie mit uns!

tkk aktiv plus bis zu 200 Euro

Fiir gesundheitsbewusste Sparer bietet unser Bonusprogramm ikk aktiv plus
Youngstern“ bares Geld, zum Beispiel flir die Mitgliedschaft im Sportverein
oder Fitnessstudio.

IKK-Gesundheitsforderung

Fur Gesundheitskurse bei qualitdtsgesicherten Anbietern tbernehmen wir
bis zu 160 Euro pro Jahr. Auch an Ihrem Arbeitsplatz halten wir spezielle
Angebote fur Sie bereit.

IKK-Webcenter

Uber unsere Internetfiliale kénnen Sie viele Dinge bequem von zu Hause
erledigen. Die Anmeldung im WebCenter erfolgt auf
www.webcenter.ikk-gesundplus.de.

IKK spleens-Newsletter

Alle jugendlichen Versicherten erhalten vierteljahrlich einen Newsletter mit Infos
aus den Bereichen Sport, Computer, Musik, Gesundheit, Jobs und vielem mehr.
Bei unseren Gewinnspielen koénnen Sie tolle Preise abstauben.

IKK-Community

Unter www.spleens4you.de finden Sie nicht nur jede Menge Informationen
rund um Gesundheit, Liebe, Job und Lifestyle - hier ist Mitmachen angesagt.
Surfen Sie doch mal vorbei!

Mitglieder werben Mitglieder

Die besten Empfehlungen kommen bekanntlich von Freunden oder von der
Familie. Als Dankeschon erhalten Sie 20 Euro direkt auf Ihr Konto. Einfach
das IKK-Werberpaket bestellen!

Mehr Service & Beratung
Infomedikk — medizinische Beratung

téglich, rund um die Uhr, 0180 2 455726

(6 Cent pro Anruf, Mobilfunk max. 42 Cent pro Minute)

Arzttermin-Hotline
montags bis freitags von 7 - 19 Uhr, 0180 2 241515
(6 Cent pro Anruf, Mobilfunk max. 42 Cent pro Minute)
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Sich im Betrieb voll einsetzen und in der Berufsschule konzentriert lernen —
Uberall sind Leistung und Engagement gefragt. Aber auch die Entspannung
darf nicht zu kurz kommen! Wer ein solches Programm stemmen will, muss
auf seine Gesundheit achten. Mit der IKK gesund plus haben Sie immer einen
starken Partner an lhrer Seite.

Unsere wichtigsten Leistungen
im Uberblick

Arztliche Behandung:
Als Mitglied der IKK gesund plus haben Sie die freie Wahl zwischen allen in
Deutschland zugelassenen Arzten und Zahnérzten.

Arznei- und Verbandmittel:
Alle vom Arzt verordneten Medikamente und Verbandmittel sind fiir Jugend-
liche bis zum 18. Geburtstag grundsatzlich kostenfrei.

Gesundheits- und
Vorsorgeuntersuchungen:

Fur unsere Versicherten sind alle Vorsorgeuntersuchungen kostenfrei — zu-
satzlich auch der Gesundheits-Check J2 fiir 16- bis 17-Jahrige.

Krankengeld:

Bei Arbeitsunfahigkeit ibernimmt der Arbeitgeber die Lohnfortzahlung fiir
sechs Wochen. Danach zahlt die IKK gesund plus Krankengeld im Rahmen
der gliltigen Grenzen.

Osteopathische Behandlung:
Wir ibernehmen die Kosten fiir diese Form der manuellen Therapie bei
zertifizierten Anbietern.

Schutz im Ausland
Mit uns sind Sie auch in allen Mitgliedsstaaten der EU sicher unterwegs und
erhalten im Falle eines Falles medizinische Hilfe.

Schutzimpfungen:
Wir tragen die Kosten flir empfohlene Impfungen. Zuséatzlich tibernehmen
wir fir den Auslandsurlaub die Reiseschutzimpfungen.

Zahnbehandlung:
Die Kosten dafiir tragt die IKK gesund plus. Denken Sie an die halbjahrliche
Vorsorgeuntersuchung.
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Testau

Probelauf: Ubung macht den Meister

gaben

1) Logisches Denken — Zahlenreihen
Die folgenden Zahlenreihen sind nach bestimmten Regeln
aufgebaut. Ergénzen Sie die zehn Zeilen:

Sie haben 15 Minuten Zeit.

1 396 9 277
20-113-14°7

3 2 5 11 23 47 ?

4 2 12 6 30 25 100 ?
5] 80 40 42 40 20 ?

6) 3 8 23 68 203 ?

711 1/2 5/2 5 5/2 9/2 ?
8 7 15 08 -7 7

9 81 9 18 2 11 ?

10) 323 107 35 11 3 ?

2) Training fiir Jobsuchende — Wegeplan
Sie missen von der Zentrale Ihrer Firma aus lhre sechs Filialen

(A, B, C, D, E und F) Uber ein aktuelles Sonderangebot informieren. Telefon-
und Fax-Anschluss in der Zentrale sind kaputt. Einige der Filialen sind tele-
fonisch nicht erreichbar, andere haben ein Telefon (alle mit T gekennzeich-
neten Filialen). Sie miissen mit einem Auto die Filialen ohne Telefon
abfahren. Die Wegezeiten stehen fest (siehe Zeichnung), ein Telegramm ist
ausgeschlossen. Die Zeiten flr das Uberbringen der Nachricht - ob
personlich oder am Telefon - sind auf drei Minuten festgelegt. In welcher
Reihenfolge gehen Sie vor, und wie viel Zeit brauchen Sie, bis Sie wieder in
der Zentrale zurlck sind?

Sie haben 8 Minuten Zeit.

[ € B B_3—Ai]
5 % 5 >

H 4 | zentrale
5| 5

T E 2T F |

3) Logisches Denken — Sprachanalogien
Wéhlen Sie unter unter den sechs Méglichkeiten jenes Wort aus,

das die Gleichung sinnvoll erganzt.

Beispiel: Gerade/Viereck = Kurve/?

a) Flache b) Kugel ¢) Quadrat d) Kreis e) Laufbahn f| Kegel

Losung: Kreis

Sie haben zwei Minuten Zeit.

1) Auto/Réder = Flugzeug/?

a] Motor

b) fliegen

c) Tragflichen
d Pilot

e] Dusen

I Kerosin

2) Muster/Entwurf = Maschine/?

al Antrieb

b) kaputt

c) Rader

d Arbeit

e] Konstruktion
i Kerosin

3] manchmal/oft = etwas/?
al mehr

b) viel

c) immer

d meistens

e] wenig

i alles

4] Leder/Eisen = z&h/?
al flexibel

b) schwer

c) hart

d haltbar

e] biegsam

i fest

5] Telegramm/Brief = Stichwort/?
al Nachricht

b) Erzdhlung

c) Zeile

d Information

e) Satz

I Telefonat

4) Technisches Verstandnis

Vorweg: Fragen zum technischen Verstandnis missen meist nur jene
flrchten, die sich um technisch orientierte Jobs bewerben.

Fur die 10 Aufgaben haben Sie 15 Minuten Zeit.

1) Wie leeren Sie die rechte Fullanzeige?
A Ventil 1 und 2 schlieBen, Ventil 3 6ffnen
B Ventil 2 schlieBen, Ventil 1 und 3 6ffnen
C alle Ventile 6ffnen

2) Welches der Rider dreht sich am langsamsten?
Rad A
Rad B
Rad C
Rad D

OO w >

3] Bewegt sich die Kiste? Wenn ja: in welche Richtung?
A Richtung A

B Richtung B

C Sie bewegt sich nicht

4] Drei Dosen miissen Wasser lassen. Aus welchem Schlauch
welcher Dose tritt das Wasser mit dem starksten Druck heraus?

A Dose A

B Dose B

C Dose C

D Der Druck ist gleich stark

5] Welche der Zahnrdder drehen sich in die gleiche Richtung
wie das Zahnrad 1?
) A 6und4
l@o B 3undb
(.37 C lund6
D Die Zahnréder drehen sich berhaupt nicht

6) Welches der beiden Boote fahrt vorwarts?
A BootA
B BootB
C keines

7)  Welche der Spannvorrichtungen ist zweckméaBiger?

ey A Spannvorrichtung A
il 78

B Spannvorrichtung B
C beide gleich
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8] Was zeigt das U-Rohr?

A Unterdruck
B Uberdruck
C ein Vakuum

9] Von welchem der beiden Heizkorper wird mehr Warme
abgegeben?

A Heizkbrper A

B Heizkdrper B

C beide gleich

10) Wenn sich der Druck erhoht, bewegt sich der Zeiger in
welche Richtung?

A Richtung A

B Richtung B

C weder noch

5) Kurzzeitgedachtnis
Sie haben drei Minuten Zeit, um die folgenden Worte
auswendig zu lermen.

1) Berufe:
Eismann - Imker — Nachtwadchter — Pfarrer — Uhrmacher

2) Stadte:
Aachen - Cuxhaven - Oldenburg — Quellbach - York

3) Bauwerke:
Funkturm - Jagdhaus - Liederhalle — Scheune - Viadukt

4) Lebensmittel:
Butter — Kartoffeln — Reis — Teigwaren — Wurst

5) Sport:
Hockey — Golf — Marathonlauf — Degenfechten — Zehnkampf
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6) Kettenaufgaben

Sie haben 20 Minuten Zeit — aber bitte ohne Taschenrechner.
Vorgabe: Multiplikationen und Divisionen haben keinen Vorrang vor
Additionen und Subtraktionen! Beginnen Sie erst mit der Bearbeitung,
wenn Sie die Aufgabe verstanden haben.

1 2x5+2:6+4x5+6:6+4x5:2-5:4-4x9+1=
2) 8-4x2:4+9xX5:5+4-5:2-4X8+2x7+4:2=
3 2X4-5+3X6+4-5:7x5+5x2:6x5:2+7-8=
4 9-6+2x7:5+3Xx7:7-2X3+6x4-9+2+2-6=
5) 4x5:4+5x4-3x3-1:2-8+3-9x2-1:9+1=
6) 9:3Xx4-5x7+5:6-4x8+9:7-3:2+6:8+9=

7) 7-3x4-1:3X9+8-3+6:8+2x7+9:8-1x7=
8 3X2+5xX4+4:8+6X3:6:2+9:3+7x2+2:8=
9) 6+8x5:7+2x9-9:9+4:3x7+1:6x8-3:3=

10) 5x6+4:2+4:7-2x9+4x5-1:8x9+4x2-2=

5)

g NS,
6lo,
B C
RS

A B C
7) RNNRL R
(i)
A B C

7) Beobachten

Zwei der drei Gesichter sind jeweils gleich, das dritte unterscheidet

sich deutlich - es wurde etwas verandert, hinzugefligt oder weggelassen.

Sie haben dreieinhalb Minuten Zeit.

A B C

2) Yy
3)

A
4) 228

8) Logisches Denken — Figurenreihen
Welche Figur aus der unteren Reihe setzt die Serie in der oberen Zeile
sinnvoll fort?

Sie haben drei Minuten Zeit.

1)
T o || o—el| e g
B C D
2) o 7] m m
u] o o o
m m [T m m
= o o m m
A B C D E
3
) DNl o]l o
C o o~ O .
A B C E
4)
Clallofln
CliLlelN|| O
A B C D
5) ooog] [a00e] [eea| [ e
coll @ |loel]|a
0@ 2 o S
o a ..D.. oo a [m=]
A B C D E
6) o| | [ ol Ta
- NIRCHID
al | lal s &
O o 44 Q [»]
o [@ . o ||o
al | |a a) |al &

9) Verbale Intelligenz

Von flinf Wortern sind vier in einer gewissen Weise einander ahnlich.

Finden Sie das funfte, das nicht in diese Reihe passt, heraus.
Sie haben zwei Minuten Zeit.

1) Betrug
Unterschlagung
Schwindel
Falschung
Trugschluss

moow>

2) Kochen
Schneidern
Brauen
Schmieden

Lernen

moow>

3) sofort

bald
demnachst
in Klrze

ibermorgen

moow>

4) Patient
Klient
Mandant
Kunde

Freund

moow >

5) Mikroskop
Fenster
Glas
Fernglas

Sonnenbrille

moow >

6) identisch
kongruent
gleich
dhnlich

symmetrisch

moow>

7) gefettet
gepflegt
gebohnert
geschmirgelt

gewaschen

moow>

3] Schreiben Sie 90 Zentner als Tonne.
= 9

= 45
= 45

= 045
= 09

4] Ein Pflasterer benotigt fir eine Fldche von 50m? Platten, deren
GroRe 10x20 cm betragt Wie viele Platten braucht er?

= 500

= 2500

= 50

= 250

= 5000

5] Wie viele Stunden und Minuten sind 18 600 Sekunden?
= 5 Stunden 10 Minuten
= 3 Stunden 10 Minuten
= 31 Stunden

= 5 Stunden

= 3 Stunden

11) Raumliches Vorstellungsvermaogen
Welcher der vier links dargestellten Kérper kann aus der
Faltvorlage rechts gebildet werden?

Sie haben vier Minuten Zeit.

10) Mathematisches Denken —
Mafle und Gewichte

Beginnen Sie erst mit der Bearbeitung, wenn Sie die Aufgabe

verstanden haben.

Sie haben viereinhalb Minuten Zeit.

1) 4 Pfund und 30 Gramm sind wie viel Gramm?
430

4030

203

20,3

2030

2) Ein Kanister hat die InnenmaRe: Ladnge 80 cm, Breite 40 cm,
Hohe 60 cm. Wie viele Kubikdezimeter Wasser kann er
enthalten?

0,192

192 000

1,92

192

19,2

9394 |
9084
gy
| G0gY
Bees
@@@%@ff

i& @ %% .
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12) Schatzaufgaben

Hier geht es um Auffassungsgeschwindigkeit.
Schétzen Sie die wahrscheinlich richtige Losung,
Sie haben zwei Minuten Zeit.

1) 411x511+25302=

A 235323
B 255 401
C 300 425
D 195798

2) 50384 x 69938 =
A 8 754 356 872
B 5543742 762
C 3523756 192
D 1238475432

3) 493711/7x7=
A 350167 1/7

B 345598
C  3356981/7
D 345597
4) 481902/10x10=
A 481900
B 481902
C 481902 2/10
D 481901
5) 3574 158:05 =
A 1787079
B 7148316
C 1780018
D 6985079
6) 115 %von 9 755 =
A 998745
B 1320505
C 100925
D 1121825
13) Allgemeinwissen

Manche Firmen testen das Allgemeinwissen querbeet, manche prifen

vor allem berufsspezifische Gebiete. Hier eine kleine
Auswahl aus 14 Bereichen. Von den jeweils vorgegebenen
Losungsantworten ist stets nur eine richtig,

Sie haben acht Minuten Zeit.

1) Als Verkehrsmittel ist das Flugzeug das ..
unsicherste

leichteste

teuerste

groBte

vernlnftigste

schnellste

Mmoo w >

2] Am wichtigsten am Fernseher ist ..
die Antenne

der Abstellknopf

die Transistoren

der Bildschirm

der Kontrastregler

der Lautstérkeregler

Mmoo w >

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Am wenigsten kann man Uber ldngere Zeit
verzichten auf das ..

Fernsehen

Schlafen

Sprechen

Trinken

Essen

Gehen

MMoO O W >

Quecksilber ist ...
A eine Legierung
B ein Metall

C ein Mineral

D eine Losung
E ein Gemisch
F  eine Mixtur

Etwa ... Prozent betrdgt der Anteil der Bundesrepublik Deutschland
an der Festlandoberfldche der Erde.

02 %

05 %

15 %

23 %

28 %

32 %

Mmoo w >

Eine mit Inhalten aus der Tierwelt gestaltete kurze Erzahlung, die
haufig eine Belehrung enthalt, bezeichnet man als ..

Anekdote

Roman

Fabel

Legende

Gleichnis

Symbol

MMoO O W >

Aus welchem Grundstoff baut sich die organische Chemie auf?
A Kohlenstoff

B Wasserstoff

C Stickstoff

Generell gilt: Wasser ist immer ... als Fett.
weicher

schwerer

hérter

leichter

wadrmer

kihler

Mmoo w >

Vor allem aus Mangel an ... sind Hochhduser entstanden.
Sauerstoff

asthetischem Empfinden

Baugrund

Bauholz

Architekten

Wohnungen

Mmoo w >

Staat und Politik

10)

11

Wer wurde als Erster zum Ministerprésidenten
von Sachsen gewahit?

A Lothar de Maiziere

B Manfred Stolpe

C Oskar Lafontaine

D Kurt Biedenkopf

In welchem Alter erlangt man das passive Wahlrecht?
A mit 18

B mit21
C mit23
D mit25

12) Wenn in Deutschland ein neues Gesetz entstanden ist, wird es
zuletzt gegengezeichnet vom ...
A Bundeskanzler
B Bundesprasidenten
C Bundestagspradsidenten
D von den Bundesministern

Geschichte

13

In welchem Jahrhundert fand die Reformation statt?
A 15
B 17.
C 14
D 16.

14

Der amtliche Name des 1. Deutschen Reiches lautete ...
A Kleindeutsches Reich

B Deutsches Kaiserreich

C Heiliges Rdmisches Reich Deutscher Nation

D GroBdeutsches Reich

15

Welche Nationalitdt hatte Kolumbus?
A ltaliener

B Spanier

C Grieche

D Portugiese

16

Wann endete der 2. Weltkrieg in Europa?
A Marz 1945

B April 1945

C Mai 1945

D Juni 1945

Wirtschaft

17) Wie bezeichnet man die gesamtwirtschaftliche GroBe der in
einem Jahr produzierten Sachguter und Dienstleistungen?
A Sozialvermdgen
B Sozialprodukt
C Volksvermogen
D Volkseinkommen

18) Aus welcher Steuer ergibt sich das meiste Steueraufkommen?
A Vermbgenssteuer
B Umsatzsteuer
C Lohnsteuer
D MineralGlsteuer

19) Was ist ein Pfandbrief?
A eine festverzinsliche Schuldverschreibung
B Urkunde eines Leihhauses
C eine Hypothek
D Verpflichtungserklarung eines Schuldners

Losungen

Aufgabe 1)

1 = 24(x3-3+3.)

2 = 24 [-1+2x3-4+5x6 .)
3 = 95 (jede Zahl x 2+1 .)
4 = 96 (x6-6x5-5x4-4 .)
5 = 22(2+2-2.)

6 = 608 (jede Zahl x3-1)
7 = 9[2+2x2 .)

8 = 1(+8-15+8.)

9 = 11/9(9+99..)

10 = 1/3 (jede Zahl -2:3)
Aufgabe 2)

Beste Gesamtzeit = 38,
Beste Losung:

von nach Wegezeit
Zentrale A 7 Min.
A B 4 Min.
B C 4 Min.
telefon. D
E
F
C Zentrale 5 Min.
20 Min.

Aufgabe 3) Aufgabe 7)
1 = C 1 = B
2 = E 2 = A
3 =B 3 =B
4 = C 4 = C
5 = E 5 = A

6 = C
Aufgabe 4) 7 =C
1 = B
2 =D Aufgabe 8)
3 = A 1 =D
4 =D 2 =B
5 =D 3 =2¢C
6 = C 4 = E
7 = A 5 = E
8 = A 6 = A
9 =B
10 = A Aufgabe 9)

1 = E
Aufgabe 6) 2 = E
1 =10 3 = E
2 = 37 4 = E
3 = 24 5 =C
4 = 109 6 = D
5 =10 7 =D
6 = 10
7 = 56 Aufgabe 10)
8§ =3 1 2030
9 = 15 2 = 192
10 = 150 3 = 45

4 = 2500

5 = 5S5td 10 Min

Au

~NO OB wWwN

Au

OOl WN

Gesprachszeit
3 Min.
3 Min.
3 Min.
3 Min.
3 Min.
3 Min.

18 Min.

fgabe 11)

I
> O WX Owo

fgabe 12)

I
OwWwwwo >

Aufgabe 13)

OO0 NO Ol WN

I
TOWOXTO0T>T00W>>0>PWOOmM
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