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PRAXISLEITFADEN AUSZUBILDENDE SUCHEN UND FINDEN

Einfuhrung -
Warum dieser Leitfaden?

Der Standort Offenbach steht vor einer doppelten Herausforderung: Einerseits finden viele Jugendliche
— oft aufgrund mangelhafter schulischer Qualifikationen — keinen Ausbildungsplatz. Andererseits kdn-
nen viele Betriebe ihre Ausbildungsstellen nicht besetzen. Ein Grund dafir sind die unterschiedlichen
Erwartungen und Anspriiche, die Betriebe an die potenziellen Auszubildenden - aber auch umgekehrt
- die die Jugendlichen an die Betriebe haben. Um beide Seiten besser zusammen zu bringen und so-
wohl die ,Besetzungsprobleme der Betriebe als auch die Stellenfindungsprobleme der Jugendlichen”
zu verringern, sind innovative und kreative Ansdtze notwendig.

Vor allem kleinere und mittlere Betriebe (KMU) haben oft nicht die Zeit und das Personal, um aufwen-
dige Auswahlverfahren und Infoveranstaltungen zur Rekrutierung von Auszubildenden durchzufiihren.
Sie nutzen bei der Suche nach den passenden Auszubildenden nach wie vor meist nur den Weg der
»Mund-zu-Mund-Propaganda“, gelegentlich auch Stellenanzeigen in der lokalen Zeitung. Damit werden
jedoch nur wenige Jugendliche erreicht: Bei der ,,Mund-zu Mund-Propaganda“ ist der Radius begrenzt;
und Stellenanzeigen werden von den Jugendlichen oft gar nicht erst gelesen. Hinzukommt, dass viele
Jugendliche kein oder ein falsches Bild von den Ausbildungsberufen haben und damit eine Kontaktauf-
nahme zum Betrieb vorschnell fur sich ausschlieRen.

Um moglichst viele Jugendliche Uber Ausbildungsberufe und offene Stellen wirksam zu informieren,
empfiehlt es sich, die Jugendlichen persoénlich und ,,auf Augenhdhe” sowie lber ihre bevorzugten ,Me-
dien und Kommunikationskanale” anzusprechen. Doch wie funktioniert dies am besten?

Dieser Praxisleitfaden richtet sich an Inhaber/innen und Personalverantwortliche von kleinen und mitt-
leren Betrieben sowie an Fachkrafte im Ubergang Schule-Beruf. Nach einer Zusammenstellung von
Fragen zum Betrieb und zu den Anforderungen, die ein Betrieb an kiinftige Auszubildende hat, wird
beschrieben, wie die Betriebe unkompliziert und effizient auf Jugendliche zugehen kdénnen. Vielfach
konnen sie hierbei gleich prifen, ob die Jugendlichen in das eigene Unternehmen passen. Bei den Mog-
lichkeiten zur Kontaktaufnahme mit Jugendlichen wird zwischen Ansatzen unterschieden, die Betriebe
eigenstandig intern umsetzen kdnnen und Veranstaltungen, die in Kooperation mit externen Partnern
wie Schulen, Bildungstragern und -projekten durchgefiihrt werden. Im Anhang enthalt der Praxisleitfa-
den Musteranschreiben, Checklisten und Kopiervorlagen sowie eine Adressliste mit Offenbacher Schu-
len und wichtigen Ansprechpartnern am Ubergang Schule-Beruf.



PRAXISLEITFADEN AUSZUBILDENDE SUCHEN UND FINDEN

Das Wichtigste vorab:
Der Betrieb — Wer bin ich und wen suche ich?

Bevor ein Betrieb mit Jugendlichen oder externen Partnern in Kontakt tritt, empfiehlt es sich, dass der
Betrieb die folgenden Fragen fiir sich beantwortet. Die dadurch entstehenden Betriebs- bzw. Anforde-
rungsprofile kdnnen Betriebe fiir alle im nachfolgenden Kapitel beschriebenen Praxisansatze nutzen.

----Werbinich? - - - - - - - - - - o oo oo oo - -

- Rahmendaten zum Betrieb: Dazu zdhlen neben Name/Standort(e) und wichtigen Ansprechpart-
ner/innen im Betrieb auch Informationen zur BetriebsgréRe (u.a. Anzahl Mitarbeiter/innen, durch-
schnittlicher Jahresumsatz), zur Branche sowie zu den angebotenen Produkten und Dienstleistun-
gen.

- ,Philosophie” des Betriebs: Worauf lege ich in meiner Arbeit und im Kontakt mit meinen Kunden
besonderen Wert?

- Arbeitsklima im Betrieb: Wie ist grundsatzlich die ,Stimmung” im Betrieb? Worauf achte ich bei
meinen Mitarbeitern/innen? Was sollte in der Zusammenarbeit auf keinen Fall passieren?

> Generelles zur Ausbildung: In welchen Berufen, seit wann und in welchem Umfang bildet der Be-
trieb aus? Wer ist zustandig fiir die Ausbildung? Gibt es ein Konzept oder einen Ablaufplan fur den
betrieblichen Teil der Ausbildung?

-> Besondere Leistungen und Perspektiven fiir (kiinftige) Mitarbeiter/innen: Wurden die Auszu-
bildenden in der Vergangenheit nach der Ausbildung Gbernommen? Welche Weiterbildungsmog-
lichkeiten/Zusatzqualifikationen gibt es? Besondere Verglinstigungen/ innerbetriebliche Angebote
fir Mitarbeiter/innen?

----Wensucheich? - - - - - - - - - - o o oo

- Informationen zur ausgeschriebenen Ausbildungsstelle: Was sind die Haupttétigkeitsbereiche
im 1./2./3. Ausbildungsjahr? Welche typischen Aufgabenbereiche tibernimmt der/die Facharbei-
ter/in oder Angestellte/r nach der Ausbildung? Was sind die speziellen Rahmenbedingungen wah-
rend und nach der Ausbildung (u.a. Schicht- und /oder AuRendienst)?

= Schulische Qualifikationen: Welchen Schulabschluss setzen wir voraus? Sind bestimmte Facher
besonders wichtig? Sprachkenntnisse?

- Fachkenntnisse, Fihigkeiten und Fertigkeiten: Welche beruflichen Neigungen und Fahigkeiten
sind fur den Beruf wichtig?



PRAXISLEITFADEN AUSZUBILDENDE SUCHEN UND FINDEN

-> Soziale und persdnliche Kompetenzen: Welche Eigenschaften sollte der/die kiinftige Auszubilden-
de mitbringen? Stichworte sind hier: Durchhaltevermoégen, Zuverlassigkeit, Plinktlichkeit, Selbst-
standigkeit, Stressfahigkeit, Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Sorgfalt und Ordnungssinn.

- Besondere berufliche Anforderungen: Wird ein Fuhrerschein und/oder Mindestalter fir den je-
weiligen Ausbildungsberuf vorausgesetzt? Sind EDV-Kenntnisse notig?

- Korperliche und gesundheitliche Voraussetzungen: Gibt es Belastungssituationen, die besondere
Anforderungen an die Gesundheit oder kérperliche Leistungsfahigkeit der/s Auszubildenden stellen?

- Anforderungen an die Bewerbungsunterlagen: Soll die Bewerbung schriftlich per Post oder per
E-Mail eingereicht werden? Welche Unterlagen sind einzureichen? Wie lauft die Auswahl der Aus-
zubildenden ab?



PRAXISLEITFADEN AUSZUBILDENDE SUCHEN UND FINDEN

Wie kommen Betriebe mit potenziellen
Auszubildenden in Kontakt?




VON BETRIEBEN SELBST DURCHGEFUHRTE ANSATZE

Schnupperpraktika:
Schiiler/innen stellen ihre praktischen
Fahigkeiten unter Beweis

----Worumgehtes?---------- - --

Schnupperpraktika sind fir Schuler/innen erste Arbeitserfahrungen in Betrieben und dienen der beruf-
lichen Orientierung. Sie kénnen im Rahmen der reguldren Schiilerpraktika (8./ 9.Klasse), wahrend der
Ferien/ Freizeit oder als Arbeitsproben im Bewerbungsprozess vereinbart werden. Die Schiiler/innen
kdnnen so den Berufsalltag in der Praxis kennenlernen. Fir Betriebe haben sich die Schnupperpraktika
als gute Moglichkeit bewdhrt, um geeignete Auszubildende zu finden.

----Wasistzutun?-- - - - - - - - - o oo

» Erste Schritte:

Um Praktikanten/innen zu finden, empfiehlt es sich, rechtzeitig Kontakte zu Schulen (dort die fiir Be-
rufsorientierung zustdndigen Lehrer/innen) oder zu Bildungstréagern/ -projekten, die berufsvorberei-
tende MalRnahmen durchfiihren, zu knipfen. Hier bekommen Betriebe Unterstiitzung bei der Auswahl
und Vermittlung von geeigneten Praktikanten/innen — und bei Bedarf auch wéhrend des Praktikums.
Zur Vorbereitung eines Praktikums sind flr den Betrieb folgende Punkte zu klaren:

=> Welche rechtlichen Regeln und ggf. auch Sicherheitsvorschriften sind bei der Beschéftigung von
Praktikanten/innen zu beachten?

=> Organisation des Praktikums: Welche Tatigkeiten soll der/die Praktikant/in kennenlernen und wer
Ubernimmt die Betreuung vor Ort?

Fir jedes Praktikum sollte ein Vertrag abgeschlossen werden, der die Rechte und Pflichten wahrend
des Praktikums regelt.

» Typischer Ablauf:

Da ein Praktikum fiir die Schiiler/innen oft der erste Kontakt zur Berufswelt ist, empfiehlt es sich neben
einer kurzen Einfihrung und Vorstellung des Betriebs, gleich zu Beginn klare Regeln zu vereinbaren —
auch fur vermeintliche Selbstverstandlichkeiten.

Schnupperpraktika dauern i.d.R. ein bis zwei Wochen — dies ist eine kurze Zeit. Dennoch sollten Prak-
tikanten/innen nicht nur mit einfachen Aushilfstatigkeiten betraut werden, sondern schrittweise auch
anspruchsvollere Aufgaben kennenlernen. Fir Fragen wahrend des Praktikums empfiehlt es sich, dem/r
Schiler/in eine feste Ansprechperson fir die gesamte Dauer des Praktikums zur Seite zu stellen. Zum
Abschluss des Praktikums findet ein Feedbackgesprach statt — hier bekommt der/die Schiler/in eine
Rickmeldung zu seiner Tatigkeit im Betrieb. Hier ist einerseits ,Fingerspitzengefiihl” gefragt, aber auch
eine ehrliche Riickmeldung wichtig - vor allem wenn es um die Eignung fiir den jeweiligen Beruf geht.
Die wichtigsten Punkte konnen in einem Praktikumszeugnis zusammengefasst werden.



- - - -Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

= Der Betrieb kann eine/n potenzielle/n Auszubildende/n unverbindlich, aber griindlich unter die
Lupe nehmen bevor er sich liber einen Ausbildungsvertrag langfristig bindet. Einem ,teuren” Aus-
bildungsabbruch wird vorgebeugt.

- Vielversprechende Schiiler/innen werden friih an den Betrieb gebunden.

= Kosten/Risiken eines Schnupperpraktikums sind fiir den Betrieb gering — Praktikanten/innen soll-
ten moglichst im normalen Arbeitsalltag ,mitlaufen”.

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

- Praktikanten/innen sollten nicht als giinstige Arbeitskrafte gesehen werden — Mitarbeiter/innen
und vor allem die zustdndige Ansprechperson sind entsprechend zu sensibilisieren.

= Damit der Nutzen der meist sehr kurzen Schnupperpraktika hoch ist, empfiehlt es sich, eine feste
Routine einzufiihren (u.a. ein Ansprechpartner fir alle Praktikanten/innen, standardisierter Ablauf
etc.)

- Es empfiehlt sich, eine langerfristige Kooperation mit ausgewahlten Schulen und/oder Bildungs-
tragern aufzubauen — so kann die Vermittlung und Auswahl der Praktikanten/innen effizient und
auf die Anforderungen des Betriebes zugeschnitten gestaltet werden.




VON BETRIEBEN SELBST DURCHGEFUHRTE ANSATZE

Einstiegsqualifizierung (EQ):
Betriebe bereiten Jugendliche auf die
Ausbildung vor

----Worumgehtes?--------- - --

Ziel einer Einstiegsqualifizierung (EQ) ist die Vermittlung von beruflichen Grundkenntnissen und -fertig-
keiten, um junge Menschen auf eine anschliefende Berufsausbildung vorzubereiten. Sie ist vor allem
fur Betriebe interessant, bei denen die Bewerber/innen die Voraussetzungen fur eine Ausbildungsstelle
nicht ,,auf Anhieb” erfillen. Betriebe erhalten fiir eine EQ von der Agentur fiir Arbeit oder dem Job-
center einen Zuschuss zur Ausbildungsverglitung in Hohe von max. 216 EUR/monatlich und pauschal
108 EUR/monatlich zum Sozialversicherungsbeitrag. Forderfahig sind ,unversorgte” Schiiler/innen mit
eingeschrankten Vermittlungsperspektiven, die ihre Vollzeitschulpflicht (10 Jahre) erfillt und auf regu-
larem Weg keine Ausbildungsstelle gefunden haben.

----Wasistzutun? - - - - - - - - - oo oo

» Erste Schritte:

Im Rahmen der Bewerbungsphase kénnen Betriebe den dafiir in Frage kommenden Schiilern/innen
eine EQ direkt anbieten und anschlieBend den EQ-Platz bei der Agentur fiir Arbeit oder dem Jobcenter
melden. Betriebe kdnnen jedoch auch vorab einen oder mehrere EQ-Platze melden — und die Agentur
fur Arbeit oder das Jobcenter vermitteln gezielt geeignete Kandidaten/innen an die Betriebe.

Die Rechte und Pflichten des/r EQ-Praktikanten/in sind in einem EQ-Vertrag geregelt. Dieser Vertrag
muss bei der jeweiligen Kammer eingereicht und registriert werden. Da bei einer EQ die Vorbereitung
auf eine Berufsausbildung im Vordergrund steht, sollten sich die vermittelten Inhalte an den Qualifi-
zierungsbausteinen des jeweiligen Ausbildungsberufes orientieren — diese werden ebenfalls im Vertrag
dokumentiert. Hierbei kdnnen die Ausbildungsberater/innen der Kammern unterstitzen. Zusatzlich
zum Vertrag ist ein EQ-Férderantrag bei der Agentur flr Arbeit oder beim Jobcenter zu stellen (wei-
tere Infos unter https://www.arbeitsagentur.de/web/wcm/idc/groups/public/documents/webdatei/
mdaw/mdk2/~edisp/16019022dstbai382599.pdf ).

» Typischer Ablauf:

Eine EQ dauert mindestens 6 und maximal 12 Monate - der friheste Beginn ist der 1. Oktober, der
spateste am 1. Marz eines Jahres. Nach einer kurzen Einfihrung und Vorstellung des Betriebs, wird der/
die EQ-Praktikant/in in den reguldren Arbeitsablauf ,integriert”. Fir Fragen wahrend der EQ empfiehlt
es sich, dem/r Schiiler/in eine feste Ansprechperson fiir die gesamte Dauer zur Seite zu stellen. Zum Ab-
schluss findet ein Feedbackgesprach statt — hier bekommt der/die Schiiler/in eine Riickmeldung zu seiner
Tatigkeit im Betrieb. Die wichtigsten Punkte werden in einem EQ-Zeugnis zusammengefasst. Im Idealfall
startet der/die EQ-Praktikant/in ,nahtlos” in die Berufsausbildung. Spatestens 2 Monate nach Abschluss
der EQ reicht der Betrieb die Nachweise Uber gezahlte Vergltungen und Sozialversicherungsbeitrage so-
wie eine Kopie des betrieblichen Zeugnisses bei der Agentur fir Arbeit bzw. dem Jobcenter ein.
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- - - -Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

= Der Betrieb kann eine/n potenzielle/n Auszubildende/n unverbindlich, aber griindlich unter die Lupe

nehmen bevor er sich liber einen Ausbildungsvertrag langfristig bindet. Einem ,teuren” Ausbildungs-
abbruch wird vorgebeugt.

Bewerber/innen, die noch nicht alle Anforderungen fiir eine Ausbildung erfillen, kénnen passgenau
durch den Betrieb vorbereitet werden — was zudem finanziell geférdert wird. Betriebe finden mog-
licherweise ,unentdeckte Talente”.

Meistern Jugendliche diese erste Hiirde einer betrieblichen Praxisphase gut, sind sie i.d.R. bereit,
sich langfristig an den Betrieb zu binden. Fiir Betriebe verringern sich Fluktuationskosten, die durch
schnelle Wechsel nach der Ausbildung entstehen.

Durch Qualifizierung von férderwiirdigen Jugendlichen lGbernehmen Betriebe soziale und gesell-
schaftliche Verantwortung.

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

= Formelle Anforderungen beachten: Sowohl die Férderwiirdigkeit des Jugendlichen (Vollzeitschul-

pflicht; bisher keine Ausbildungsstelle oder andere MalRnahme) sowie die Férderwirdigkeit des
Betriebs muss vorab durch die Agentur flr Arbeit oder das Jobcenter gepriift werden. Die jeweils
zustandige Kammer muss zudem bestatigen, ob der Betrieb als Ausbildungsbetrieb geeignet ist.

Damit die EQ fiir eine spatere Berufsausbildung anerkannt wird, miissen die Inhalte sich an den
Qualifizierungsbausteinen orientieren. Zudem ist die Teilnahme am Berufsschulunterricht und
auch an den Uberbetrieblichen Lehrgangen vorgesehen.

Da bei EQ-Praktikanten/innen haufig die Anforderungen flr eine Ausbildung u.a. im Bereich der
sozialen Kompetenzen noch nicht erfillt sind, muss sich der Betrieb auf eine intensivere Betreuung
einstellen. Im Rahmen von EQ-Plus kann auch padagogische Unterstiitzung durch externe Bildungs-
trager (z.B. ausbildungsbegleitende Hilfen) beantragt werden.
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VON BETRIEBEN SELBST DURCHGEFUHRTE ANSATZE

Mitarbeiterempfehlungen:
Eigene Mitarbeiter/innen als ,Jobvermittler”

----Worumgehtes?--------- - --

Bei diesem Ansatz lautet die Devise: “Gute Mitarbeiter/innen kennen gute Leute”. Bereits 40% aller
deutschen Unternehmen nutzen Empfehlungen ihrer eigenen Belegschaft zur Personalauswahl. Wenn
es dabei um Jugendliche geht, sind die eigenen Auszubildenden besonders gute Ratgeber. Sie berichten
Freunden und Bekannten bspw. von ihrer eigenen Ausbildungsstelle, die im nachsten Jahr nachbesetzt
werden soll und sind damit erster Ansprechpartner fiir potenzielle Bewerber/innen. Fir Jugendliche,
die im Bewerbungsprozess stehen, sind der erste Eindruck, der Ruf des Unternehmens und eine gute
Atmosphare, z.B. durch ein junges Team, bei der Entscheidung fiir oder gegen einen Ausbildungsbetrieb
ausschlaggebend. Dies kann besonders authentisch lber eine vertraute Person vermittelt werden.

----Wasistzutun? - - - - - - - - - oo oo

» Erste Schritte:

Neben einer klaren Stellenbeschreibung (Wen suche ich zu welchem Zeitpunkt?) sollte der Betrieb vor-
ab Uberlegen, was ihm eine Mitarbeiterempfehlung ,wert” ist. Dies kdnnen finanzielle Pramien z. B. in
Form eines Bonus, aber auch Geschenkgutscheine 0.a. sein.

» Typischer Ablauf:

Im Rahmen einer Teamsitzung oder durch persénliche Ansprache werden Mitarbeiter/innen (v.a. die
aktuellen Auszubildenden) dazu angeregt, im eigenen Freundes- und Bekanntenkreis den freien Aus-
bildungsplatz zu bewerben — entweder indem sie geeignete Kandidaten/innen gezielt persénlich an-
sprechen oder die Information breiter tiber ihre Sozialen Netzwerke streuen (siehe auch 3.1.4). Bei
erfolgreicher Vermittlung und Abschluss des Ausbildungsvertrages erhalt der jeweilige Mitarbeiter/in
eine Pramie.

12



- - - -Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

->

7

Geringer Aufwand — groBe Wirkung: Ohne selbst viel Zeit zu investieren oder Mitarbeiter/innen frei-
stellen zu mUssen, wird der Kreis potenzieller Bewerber/innen immens erweitert.

Kosten = Nutzen: ,,Bezahlung” erfolgt nur bei erfolgreicher Vermittlung!

,Gute Mitarbeiter kennen gute Leute”: Zufriedene Mitarbeiter/innen, die sich mit ihrem Unterneh-
men identifizieren, empfehlen auch Kandidaten/innen, die gut in den Betrieb passen. Der person-
liche Kontakt erleichtert haufig auch die spatere Integration in den Arbeitsalltag.

Wertschatzung der eigenen Mitarbeiter/innen: Der Betrieb bringt eigenen Mitarbeiter/innen groRRes
Vertrauen entgegen, indem er sie gezielt bei der Personalauswahl mit einbindet und um Empfehlun-
gen bittet.

»Peer to peer”: Wenn ,, Auszubildende Auszubildende” werben, kommunizieren sie ,,auf Augenhohe”
und in ihrer Sprache — Werte und Anforderungen des Betriebes kdnnen dadurch besser vermittelt
werden.

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

>

>

>

Nur wenn Mitarbeiter/innen zufrieden und berzeugt von ihrem Unternehmen sind, werden sie in
ihrem Umfeld positiv davon berichten und die freien Stellen entsprechend bewerben.

Mitarbeiter/innen sollten die Stelle, um die es geht, gut kennen, um sie realistisch ,verkaufen” zu
kdnnen.

Es sollten gezielt die langjahrigen, ,guten und zufriedenen” Mitarbeiter/innen auf Empfehlungen
angesprochen werden.

13



VON BETRIEBEN SELBST DURCHGEFUHRTE ANSATZE

Internet & Social Media:
Stellenanzeigen ,online’ platzieren

----Worumgehtes?--------- - --

Durch ,,Smartphones” steht Jugendlichen der Weg ins Internet jederzeit offen. Die Kommunikation via
E-Mail, soziale Netzwerke oder sonstige ,,Chat-Foren” ist aus dem Leben der Jugendlichen nicht mehr
wegzudenken. Dies kdnnen sich Betriebe bei der Suche nach Auszubildenden zunutze machen: So kén-
nen sie bspw. eine Stellenanzeige auf einer firmeneigenen Facebook-Seite oder Homepage platzie-
ren, in jedem Fall sollten die gingigen Online-Jobportale bspw. der Arbeitsagentur (http://jobboerse.
arbeitsagentur.de/ oder der Kammern (IHK: http://www.ihklehrstellenboerse.de/; HWK: http://www.
hwk-rhein-main.de/de/schnelleinstieg/lehrstellen-finden) genutzt werden. Sinnvoll ist auch, eine Kurz-
information zum gesuchten Bewerberprofil Giber einen Kurznachrichten-Verteiler (z.B. WhatsApp) im
Kollegen-, Kunden- oder Bekanntenkreis zu ,,streuen”.

----Wasistzutun?-- - - - - - - - - o oo oo -

» Erste Schritte:

Im Internet und in Sozialen Netzwerken ist es besonders wichtig, sein ,,Anliegen” kurz und knapp und
fir Jugendliche moglichst , attraktiv” zu formulieren. Damit erhoht sich die Chance, dass Jugendliche
,auf einen Klick” darauf aufmerksam werden und es auch in ihrem Freundes- und Bekanntenkreis wei-
terleiten. Als Betrieb empfiehlt es sich, vorab ,knackige” Antworten auf die folgenden drei Fragen zu
formulieren:

- Wen suche ich? z.B. “Schicke Frisuren und Styling sind dein Ding? — Auszubildende/r als Friseur

II(

gesucht

- Was erwarte ich (mindestens)? z.B. ,Du hast einen Hauptschulabschluss und bist freundlich und
offen im Umgang mit Menschen?“

= Wie kdnnen interessierte Jugendliche Kontakt aufnehmen? z.B. ,,Dann bewirb Dich spatestens zum
XX.yy.2016 bei uns (Adresse und Ansprechpartner/in im Betrieb)!“

» Typischer Ablauf:

Steht der Text fur eine , digitale Stellenanzeige” fest, dann gilt es, ihn rechtzeitig und mdglichst breit zu
streuen bzw. zu platzieren. Wie oben bereits erwdhnt, eignen sich hierfiir E-Mail- oder Kurznachrich-
ten- Verteiler wie bspw. WhatsApp und soziale Netzwerke wie bspw. Facebook, Instagram oder Twitter.
Hier konnen i.d.R. kostenlos und ohne tiefergehende Webdesign- oder Programmierkenntnisse Unter-
nehmensprofile angelegt und Stellenanzeigen platziert werden. Auch der Mitarbeiterkreis kann hier ein-
gebunden werden (siehe 3.1.3). In jedem Fall empfiehlt es sich, die Stellenanzeigen in den gangigen o.g.
Online-Jobborsen zu platzieren.
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- - - -Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

= GroRe Reichweite - Viele Jugendliche kbnnen in kurzer Zeit ,Uber ihren bevorzugten Kommunika-

tionskanal“ angesprochen werden!

7

Geringer Aufwand — einmal entwickelte (Muster-)Vorlage kann immer wieder verwendet werden!

- Kostengiinstig — Online-Anzeigen sind oft kostenlos bzw. deutlich giinstiger als Anzeigen in Print-

Medien!

- Flexible Gestaltung — Zur Gestaltung einer Online-Stellenanzeige gibt es viele kreative Mdglichkeiten
(z.B. Videos, Fotos; interaktive Inhalte; animierte Darstellungen etc.).

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

- Stellenanzeige mit ,knackigem Aufreisser” und maoglichst in der Sprache der Jugendlichen formu-

lieren!

- Infos immer aktuell halten —veraltete Stellenanzeigen in Online-Jobbérsen l6schen!

- Unternehmensprofile sind in Sozialen Netzwerken zwar schnell und unkompliziert erstellt; eine voll-
standige Loschung der Daten ist jedoch oft schwierig. Unternehmen sollten daher die Informationen,

die sie preisgeben, sorgfiltig auswahlen
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EXTERN ORGANISIERTE VERANSTALTUNGEN

AZUBI-LIVE:
Azubis und Ausbilder/innen stellen ihren
Betrieb vor

----Worumgehtes?---------- - --

Bei AZUBI-LIVE stellen Auszubildende ihren Beruf und ihren Betrieb interessierten Schiilern/innen
vor. Sie berichten Uber ihre Tatigkeitsbereiche, die Zugangsvoraussetzungen fiir den jeweiligen Ausbil-
dungsberuf und die Rahmenbedingungen der Ausbildung (z.B. Gehalt, Dauer, etc.). Die Schiler/innen
kdnnen den Auszubildenden anschlieRBend ,im geschiitzten Raum” ihre eigenen Fragen rund um das
Thema Ausbildungsplatzsuche und Ausbildung stellen. AZUBI-LIVE kann mit unterschiedlichen Partnern
(z.B. Schulen, Bildungstrager und -projekte) durchgefiihrt werden.

----Wasistzutun? - - - - - - - - - oo oo

» Erste Schritte:

Nachdem ein Termin zu einer AZUBI-LIVE-Veranstaltung vereinbart worden ist, empfiehlt sich ein ge-
meinsames Vorbereitungsgesprach mit dem externen Partner. Hier kdnnen die Auszubildenden offene
Fragen klaren. Dieser Termin bietet auch Raum, um den eigenen Berufsweg nochmal zu reflektieren
und sich so auf Riickfragen der Schiiler/innen gut vorzubereiten.

» Typischer Ablauf einer AZUBI-LIVE-Veranstaltung:

Eine Veranstaltung dauert in der Regel eine Stunde. Auszubildende erldutern entweder allein oder ge-
meinsam mit ihrem/r Ausbilder/in was und wie im jeweiligen Betrieb ausgebildet wird. AnschlieRend
gehen die Auszubildenden in ihrem Vortrag auf folgende Punkte ein:

= schulischer Werdegang und Lebenssituation vor der Ausbildung (Wie habe ich die Schule erlebt?)

> personliche Interessen und eigener Weg in die Ausbildung (Warum gerade diese Ausbildung und wie
bin ich zu dieser Entscheidung gekommen? Was hat mich motiviert?)

-> Erfolgserlebnisse und Schwierigkeiten, denen sie begegnet sind (Passen meine Erwartungen an den
Beruf mit der Realitdt zusammen? Gab es unerwartete Herausforderungen?)

Danach kénnen die Schiler/innen ihre eigenen Fragen stellen, wie z.B. welchen Schulabschluss und
welche Fahigkeiten muss ich flir den Beruf mitbringen? Auf welche Noten achtet der Betrieb? Wie
sind die Arbeitszeiten? Was lerne ich wahrend der Ausbildung? AbschlieBend folgt eine kurze Feed-
backrunde: Dazu eignet sich eine “Mehr-Punkt-Abfrage”, bei der die Schiiler/innen die Teile der Veran-
staltungen mit (Klebe-)Punkten bewerten, die ihnen am besten gefallen haben, oder ein schriftlicher
Feedbackbogen.
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- - - -Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

- Direkter Kontakt zu potenziellen Auszubildenden in lockerem Rahmen und ,,auf Augenhéhe”!
> Geringer Aufwand zur Vorbereitung einer AZUBI-LIVE-Veranstaltung!

- Anerkennung und Férderung der eigenen Auszubildenden: Sie setzen sich mit ihrem Beruf vertieft
auseinander — dies ist u.a. eine gute Vorbereitung flr die Zwischenprifung!

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

- Auszubildende sollten bei der Vorbereitung unterstiitzt werden, u.a. gemeinsam Antworten auf mog-
liche Ruckfragen der Schiler/innen liberlegen.

> Eine Auswahl der Schiiler/innen nach ihren beruflichen Interessen ist von Vorteil. Eine Vorstellung vor
der gesamten Schulklasse hat sich nicht bewahrt.

> Zur Zusammenfassung der wichtigsten Punkte und Strukturierung der Veranstaltung empfiehlt sich
eine Moderation (bspw. durch eine/n Kollegen/in des externen Partners).

AZUBI-LIVE kann von Schulen, Bildungstrdgern oder -projekten durchgefiihrt werden.

Es kénnen sowohl Berufe gewdhlt werden, die interessant aber weniger bekannt sind oder
Ausbildungsberufe, die mangels geeigneter Bewerber/innen oft nicht besetzt werden kénnen.
AnschliefSend werden lokale Betriebe mit besetzten Ausbildungsstellen telefonisch oder schrift-
lich angefragt. Steht ein Termin fest, werden interessierte Schiiler/innen fiir die Veranstaltung
tiber Aushdnge an Schulen und in Kooperation mit den fiir Berufsorientierung verantwortlichen
Lehrer/innen akquiriert.
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EXTERN ORGANISIERTE VERANSTALTUNGEN

18

Kennenlern-Tour:
Schiiler/innen erkunden Betriebe in ihrer
Umgebung

Worumgehtes?- - - - - - - - - - - - oo oo - -

Bei der Kennenlern-Tour besuchen Schilergruppen verschiedene Betriebe, die als Praktikums- / Aus-
bildungsbetriebe vor Ort agieren. Die Betriebe stellen ihre Ausbildungsgange vor und kénnen sich als
attraktiver Arbeitgeber in der Region positionieren. Im Vordergrund steht der praktische Einblick in die
Arbeitswelt. Die Schiiler/innen kdnnen in Gesprachen mit Angestellten, Ausbildern/innen sowie aktuel-
len Auszubildenden mehr Gber den Ausbildungsberuf und die Tatigkeiten im Arbeitsalltag erfahren. So-
fern im Betrieb eine Ausbildungswerkstatt vorhanden ist, kdnnen Schiiler/innen sich die Arbeitsabldufe
genau ansehen und erste praktische Erfahrungen sammeln —so kdnnen ,Talente” friih erkannt werden.
Die Kennenlern-Tour kann zum Beispiel im Rahmen einer Projektwoche stattfinden. Durchfiihrungs-
partner sind Schulen, Bildungstréger/-projekte oder andere Jugendeinrichtungen.

Wasist zZutun? = = = = = - - c c - __ -

» Erste Schritte:

In der Regel geht die Organisation von einem der genannten Durchfiihrungspartner aus: Betriebe
werden angefragt, ob sie bereit sind, bei der Kennenlern-Tour mitzumachen und werden dann in den
Kennenlern-Tour-Pool aufgenommen. In Vorab-Gesprachen kdnnen offene Fragen geklart und der or-
ganisatorische Ablauf durchgesprochen werden. Wann und ob ein Betrieb bei einer Tour ,,angefahren”
wird oder nicht hangt auch davon ab, ob seitens der Schiillergruppe ausreichend Interesse an den ange-
botenen Ausbildungsberufen besteht.

» Typischer Ablauf einer Kennenlern-Tour:

Bei einer Kennenlern-Tour werden drei bis vier Betriebe in einer Region — in der Regel mit o6ffentli-
chen Verkehrsmitteln — angefahren. Die Schilergruppen werden auf die Betriebsbesuche inhaltlich
mit Fragen und Anregungen vorbereitet — und durch eine/n Lehrer/in oder eine Fachkraft eines Durch-
fihrungspartners begleitet. Folgendes Vorgehen hat sich bewahrt:

= GruppengroRe klein halten (max. 15 Schiiler/innen)

-> pro Tag nicht mehr als vier Betriebe anfahren

- die Besichtigung eines Betriebes sollte max. 60 Minuten dauern

Der Betrieb kann den Aufenthalt vor Ort je nach Ausbildungsberuf unterschiedlich gestalten. Ob kurzer
Vortrag, offene Diskussionsrunde oder Demonstration typischer Arbeitsschritte — wichtig ist, dass das

Berufsbild fiir die Schiiler/innen gut nachvollziehbar ist. Die Nachbereitung einer Kennenlern-Tour findet
i.d.R. in der Schule statt.



- - - -Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

= Eine Kennenlern-Tour ist fur den Betrieb ein kleiner ,Tag der offenen Tur” — der organisatorische Auf-
wand dafir ist begrenzt und der Betrieb kann ihn medienwirksam nutzen!

=> Einblick in die Praxis: Schiler/innen lernen den Ausbildungsberuf am ,Ort des Geschehens” kennen!
Sie kdnnen den Betrieb und auch die Kollegen ,beschnuppern®.

= Betriebe unterstitzen mit einer Kennenlern-Tour die berufliche Orientierung von Schiiler/innen — da-
mit diese ein realistisches Bild von den Ausbildungsberufen bekommen.

= Durch integrierte Praxiseinheiten/-Ubungen kénnen die Betriebe talentierte, geeignete Bewerber/
innen friihzeitig erkennen.

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

- Gute Vorbereitung und Organisation sowie Begleitung der Schiilergruppen durch einen externen Ver-
anstalter (z.B. Schulen, Bildungsprojekte/-trager etc.)! Neben dem Aufenthalt in den Betrieben sind
auch die Wege und Fahrtzeiten einzukalkulieren.

- Mitarbeiter/innen und Auszubildende des Betriebes sollten fir die Besuche der Schiiler/innen freige-
stellt werden und furr Fragen der Schiler/innen zur Verfligung stehen.

Die Auswahl der Betriebe fiir eine Kennenlern-Tour sollte sich an den beruflichen Interessen der
Schiiler/innen orientieren und nicht klassenweise ,verordnet” werden. Nach der Veranstaltung
empfiehlt sich ein Erfahrungsaustausch mit den Schiilern/innen, bspw. zu Fragen wie ,Sind die
Erwartungen der Schiiler/innen erfiillt worden oder haben sich die beruflichen

Wiinsche danach verdndert?“ Wurde bereits wihrend des Besuchs konkretes Interesse seitens
der Schiiler/innen und/oder des Betriebs gedufSert, sollten die Schiiler/innen im weiteren
(Bewerbungs-)prozess begleitet werden.
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EXTERN ORGANISIERTE VERANSTALTUNGEN
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Handwerkertag:
Handwerksbetriebe gehen an die Schule

Worumgehtes?- - - - - - - - - - - - oo oo - -

Handwerkertage sind Veranstaltungen an Schulen, bei denen sich zwei bis drei Handwerksbetriebe
interessierten Schiilern/innen aus den Vorabgangsklassen und/oder Abschlussklassen prasentieren.
Die Handwerksmeister/innen informieren idealerweise gemeinsam mit einem/r Auszubildenden tber
ihren Betrieb und die Ausbildung. Dabei bereichern kleine praktische Ubungen den Einblick in den Be-
ruf. Der Handwerkertag bietet fiir die Betriebe die Moglichkeit, einen ersten Kontakt zu interessierten
Schiilern/innen herzustellen. Im Anschluss an die Prasentationen und praktischen Ubungen bleibt Zeit
flir Fragen und kurze Interviews.

Wasist zutun?- - - = = = = = = — - - c - -

» Erste Schritte:

Nachdem ein Termin fir einen Handwerkertag vereinbart worden ist, empfiehlt es sich, den konkreten
Ablauf mit dem jeweiligen Organisator zu besprechen. Zu klaren ist bspw. ob alle Firmen nacheinander
prasentieren oder ob es kurze Inputs geben soll mit anschlieBenden vertieften Gesprachen in Klein-
gruppen — aufgeteilt nach beruflichen Interessen der Schiiler/innen. Ein Handwerkertag kann auch als
,Jobralley” mit unterschiedlichen Berufe-Stationen organisiert werden. Vorab zu klaren ist auch, wer
die Veranstaltung moderiert.

» Typischer Ablauf:
Eine Veranstaltung dauert in der Regel zwei bis drei Stunden. Die Handwerksmeister/innen bzw. die
Auszubildenden gehen in ihren Vortragen auf folgende Punkte ein:

=> Tatigkeiten und Arbeitsbereiche im jeweiligen Berufsfeld, bspw. auch in Abgrenzung zu anderen
verwandten Berufen

= Ablauf der Ausbildung und typischer Arbeitsalltag eines Auszubildenden

> Schulische und persénliche Voraussetzungen fiir die Ausbildung (ggf. am Beispiel des eigenen Wer-
degangs)

> Infos zum Ablauf des Bewerbungsprozesses, zu aktuell offenen Stellen und moglichen Praktika

- Berufliche Perspektiven und Weiterbildungsmaglichkeiten nach der Ausbildung

Um die Vortrage anschaulich zu gestalten, ist es sinnvoll z.B. firmenspezifische Produkte oder typische
Werkzeuge und kleine praktische Ubungen mit in die Prisentation einzubauen. Bei einem Handwer-

kertag als ,Jobralley” bilden die Betriebe unterschiedliche Stationen, an denen die Schiler/innen in
Kleingruppen handwerkliche Aufgaben (z.B. Anstreichen/Ausmalen von Schablonen; Stromkreislauf
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aufbauen; Werkstiick feilen; Draht biegen etc.) 16sen. Schiiler/innen kénnen sich so ,,praktisch” auspro-
bieren und ihr handwerkliches Geschick unter Beweis stellen, und die Betriebe bekommen einen ersten
Eindruck von potenziellen Bewerbern/innen. Im Anschluss an die Vortrage und/oder Praxiseinheiten
haben Schiiler/innen die Méglichkeit, eigene Fragen zu stellen.

- - - =Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

- Direkter Kontakt zu potenziellen Auszubildenden!

= Verkirzung des Auswahlprozesses — Insbesondere durch die Praxisiibungen und anschlieBende kurze
Interviews kénnen die Betriebe eine erste Vorauswahl treffen.

= Geringer Aufwand fur den Betrieb — Vortrage und auch Praxisiibungen sind mehrfach verwendbar
und kénnen an unterschiedlichen Schulen prasentiert werden.

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

- Realistische Darstellung der Handwerksberufe — Was kommt Tag fiir Tag auf die Auszubildenden zu?
Praktische Ubungen veranschaulichen dies; jedoch bei Praxiseinheiten auch die Sicherheitsvorschrif-
ten an Schulen beachten.

- Eine Auswahl der Schiiler/innen nach ihren beruflichen Interessen ist von Vorteil. Eine Vorstellung vor
gesamten Schulklassen hat sich nicht bewahrt.

Handwerkertage finden i.d.R. an Schulen statt — knnen aber auch in Kooperation mit anderen
Bildungstrdgern oder -projekten durchgefiihrt werden. Es kbnnen sowohl Handwerksberufe ge-
wdhlt werden, die interessant aber weniger bekannt sind oder Berufe, die mangels geeigneter
Bewerber/innen oft nicht besetzt werden kénnen. AnschlieSend werden lokale Handwerksbe-
triebe telefonisch oder schriftlich angefragt. Steht ein Termin fest, werden interessierte
Schiiler/innen fiir die Veranstaltung (ber Aushdnge an den Schulen und in Kooperation mit den
fiir Berufsorientierung verantwortlichen Lehrer/innen akquiriert und auch inhaltlich vorbereitet
(Welche Fragen habe ich an den Betrieb? Welche Erwartungen verbinde ich mit einer hand-
werklichen Ausbildung? etc.).
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EXTERN ORGANISIERTE VERANSTALTUNGEN

Speed-Dating:
In kurzer Zeit viele Bewerber/innen
kennenlernen

----Worumgehtes?--------- - --

Speed-Dating heildt so viel wie ,schnelle Verabredung®. Man setzt sich mit seinem Gegeniiber an einen
Tisch, unterhélt sich, nach 5-10 Minuten wird der Platz gewechselt und der Nachste kommt dran. Be-
triebe lernen dadurch eine Vielzahl von potenziellen Auszubildenden in kurzer Zeit kennen. Interessier-
te Schiler/innen kénnen sich den Betrieben persénlich vorstellen und sie von ihren Starken Gberzeu-
gen —und dabei viel fiir spatere Vorstellungsgesprache lernen. Speed- Datings finden haufig auf grolRen
Ausbildungsmessen statt — kdnnen aber auch an Schulen bspw. im Rahmen eines Handwerkertages
organisiert werden.

----Wasistzutun? - - - - - - - - - oo oo

» Erste Schritte:

Betriebe sollten sich vorab lGberlegen, was wichtige Auswahlkriterien fiir die Ausbildungsstelle sind
und dementsprechend ca. 3 Fragen formulieren, die sie den (vielen) Bewerbern/innen in der
kurzen Zeit stellen méchten. Beispiele hierfir sind:

- Was interessiert Sie am Beruf XYZ besonders?
- Nennen Sie mir zwei personliche Eigenschaften, die Sie fir den Beruf XYZ gut gebrauchen kénnen!

=> Was lief aus lhrer Sicht mal nicht so gut? Wie haben Sie eine Losung fir dieses Problem gefun-
den?

» Typischer Ablauf:

An einem Speed-Dating nehmen lblicherweise mehrere Unternehmen gleichzeitig teil — und die Schi-
ler/innen kdnnen auswdahlen, wem sie sich prasentieren. Als Raum bietet sich die Aula an, wo sich die
Betriebe an verschiedenen Tischen (,,Interview-Situation”) verteilen. Durch eine/n externen Modera-
tor/in werden die interessierten Schiler/innen den Betrieben zugewiesen. Der Moderator Gibernimmt
auch das Zeitmanagement und beendet bzw. startet die unterschiedlichen Interview-Runden (bspw.
durch ,Gong“ nach fiinf Minuten). Je nach Anzahl der interessierten Schiiler/innen kann eine Speed-
Dating-Veranstaltung von einer Stunde bis zu einem Vor- oder Nachmittag dauern.

Es empfiehlt sich, die Schiiler/innen auf ein Speed-Dating vorzubereiten: Vorstellungsgesprache sollten
vorab gelbt werden. Zudem sollten die Schiler/innen ihren Lebenslauf in mehrfacher Ausfertigung
mitbringen.
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- - - -Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

= Unvoreingenommen, effizient und unkompliziert: Betriebe lernen viele potenzielle Bewerber/innen
in sehr kurzer Zeit kennen. Unabhdngig von Zeugnisnoten oder sonstigen moglicherweise bestehen-
den Vorurteilen, bekommen sie einen ersten personlichen Eindruck von dem/der Kandidaten/in.

- Im Vergleich zu reinen Infoveranstaltungen kann hier direkt auf die Bewerber/innen eingegangen und
direkte Kontakte hergestellt werden.

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

= Um gut vergleichen zu kdnnen und die kurze Zeit effizient zu nutzen, ist es wichtig moglichst
»knackige” Fragen zu formulieren, mit denen die Schiiler/innen auf Anhieb etwas anfangen kénnen.

= Trotz der Hektik (durch viele gleichzeitige Gesprache im selben Raum und schnelle Wechsel) Ruhe
bewahren!

Eine Speed-Dating-Veranstaltung erfordert eine gute Vorbereitung. Die Auswahl der Betriebe
kann nach Branchen (bspw. das Handwerk) oder auch gemischt und je nach Interessenlage der
Schiiler/innen erfolgen. Neben einem/r Moderator/in, der/die die Zeit im Auge behdlt, ist es
wichtig, dass sich vorab die Schiiler/innen iiber Teilnehmerlisten entscheiden, welche Betriebe
sie kennenlernen méchten. Basierend darauf wird ein Ablauf-Plan erstellt, d.h. jede/r Schiiler/
in erhdlt eine/n Laufzettel, auf dem steht, zu welchem Betrieb er/sie wann zu gehen hat.
Ebenfalls bekommen die Betriebe entsprechende Teilnehmerlisten.

23



EXTERN ORGANISIERTE VERANSTALTUNGEN

Ausbildungsmessen effektiv nutzen:
Tipps und Tricks fiir kleine und mittlere
Betriebe

----Worumgehtes?---------- - --

Ausbildungsmessen sind ganztagige Veranstaltungen. Ziel ist die Vorstellung von vielen unterschied-
lichen Berufen ,an einem Ort“ Ortansdssige Firmen unterschiedlicher Branchen informieren an
Messestanden lber ihre Ausbildungsangebote. Darliber hinaus gibt es Fachvortrage zu Themen wie
bspw. Bewerbungstraining oder finanzielle Fordermoglichkeiten fir Auszubildende. Ausbildungs-
messen werden hadufig von gesamten Abschlussklassen besucht. Sie sind jedoch auch fiir Eltern oder
Fachkréafte, die Schiler/Innen bei der Berufswahl unterstitzen, von groBem Interesse. Ausbildungs-
messen sind regionale Veranstaltungen und werden i.d.R. von den ortsansassigen Kammern organi-
siert — in Offenbach die gOFfit (http://www.goffit.de/).

----Wasistzutun?- - - - - - - - - oo oo

» Erste Schritte:
Betriebe in der Region werden i.d.R. durch die Kammern zur Teilnahme aufgefordert. Von da an gilt es,
den eigenen ,Messeauftritt” gut vorzubereiten. Folgende Fragen sind vorab zu klaren:

- Wie und durch wen soll der Betrieb vorgestellt werden? Nur am eigenen Messestand oder auch
durch einen zusatzlichen Fachvortrag?

-> Eigener Messestand oder gemeinsamer Auftritt im Verbund mit Betrieben aus dhnlicher Branche?
Hierbei kdnnen die Kammern unterstiitzen!

=> Wie kann der Beruf anschaulich dargestellt werden? Z.B. durch ,,praktische Ubungen” fiir kleinere
Schiilergruppen? Hierbei Sicherheitsvorkehrungen rechtzeitig mit dem Veranstalter besprechen!

- Gibt es genligend Infomaterial zum Betrieb fiir interessierte Schilern/innen?

» Typischer Ablauf einer Ausbildungsmesse:

Betriebe prasentieren sich am eigenen Messestand — durch kurze Vortrage bspw. von Auszubildenden
und/oder , praktische Ubungen” zum jeweiligen Beruf. Dariiber hinaus kénnen die Betriebe am Stand
auch ein ,Speed Dating” anbieten — d.h. interessierte Schiiler/innen stellen sich den Betrieben in Inter-
views a 2-3 Minuten kurz vor.

FREITAG 3. IUNI 2016 SAMSTAG 4. JUNI 2015

I.' : 4 ; 10000 = 14300 1Fhre Intermationen an den Messestinden
; i ZUSATZLICHE ANGEBOTE UND VORTRAGE:
Rawum 2

‘Workshop: Teste dich selbst! Einstellungatests Assbildangspark
10:30 Uhr, 12:00 Uhe

ANGEROTE UND YORTRAGE

Raum 1

WaorlrdgeWorkshops

30 Uk Die Bundespolizsiatademic Eirstellungsberateng FrankhanM, informiere Bber die
Aufgaben der Bumdespolizei

130 Uhe  Studieren und Beld verdienen - mit sisem duabes Bachelos-Studium an der Beruls-
akademie Ahein-Main: Vorsussetzungen, Moglichieiten und Berufsaussichten

12:30 Uhr Wit geht e nach der Schide weiter? Wee linde ich heraws, was ich (werden) will?
Was ist das Richtige f0r mich = Ausbildwng, Studium oder beides? Oder was ganz
anderes?
Sigrid Enorr Busioess Cooch wnd Expertin Young Professicnal Frenitfurt
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- - -Warum lohnt es sich fiir die Betriebe? - - - - - - - -

= Ausbildungsmessen sind Massenveranstaltungen — d.h. Betriebe kénnen viele potenzielle Bewerber/
innen ,,an einem Ort“ treffen und wichtige Ansprechpartner aus dem Bereich Ubergang Schule-Beruf
kennenlernen!

- Ausbildungsmessen sind professionell organisierte Events — Betriebe kénnen sich dort als attraktive
Arbeitgeber prasentieren und sich dadurch von Konkurrenten abheben!

- - - -Worauf sollten Betriebe achten? - - - - - - - - - - -

= Ausbildungsmessen sind Massenveranstaltungen — d.h. der Messeauftritt sollte ,gut sichtbar” und
fir Schiler/innen interessant gestaltet sein. Dafiir ausreichend Vorbereitungszeit einplanen und sich
ggf. mit anderen Betrieben zusammenschlielen!

- Am Messestand moglichst direkten Kontakt zu Schiilern/innen aufbauen. Dies gelingt gut, wenn aktu-
elle Auszubildende mit eingebunden werden, die sich ,auf Augenhéhe” mit interessierten Schilern/
innen austauschen kénnen.

= Modglichst viele unterschiedliche Berufsfelder/Branchen/Betriebe auf einer Messe beriick-
sichtigen!

=> Fiir Betriebe ausreichend zeitlichen Vorlauf einplanen und terminliche Uberschneidungen
mit anderen Ausbildungsmessen in der Region vermeiden!

=> Fiir Schulen: Es empfiehlt sich, die Schiiler/innen auf eine Ausbildungsmesse gut vorzu-
bereiten (z.B. Unterstiitzung bei der Berufswahl, Kompetenzfeststellungtests).
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PRAXISLEITFADEN AUSZUBILDENDE SUCHEN UND FINDEN

Ausblick

Dieser Praxisleitfaden stellt erprobte Ansatze vor, mit denen vor allem kleine und mittlere Betriebe
Kontakte zu Jugendlichen kniipfen und sich als attraktive Arbeitgeber prasentieren kénnen. Doch lohnt
sich die , Investition” in solche Ansdtze und Veranstaltungen fiir die Betriebe tatsachlich?

Das sagen Betriebsinhaber/innen und Personalverantwortliche, die damit bereits Erfahrungen gemacht

haben:

Kai Szwerinski,
ESC-tec GmbH & Co0.KG i.G.:

Die Resonanz war einfach un-
glaublich. Mit so vielen wirklich
qualitativ guten Bewerbungen

haben wir nicht im Traum
gerechnet.

Carolin Hainbach,
SOH Unternehmensgruppe:

,Vielen Dank fiir die Méglichkeit der
Prdsentation unserer Unternehmensgruppe

und unseres Ausbildungsangebotes direkt an
und fiir die Schiiler. Es hat viel Spafs gemacht

und das erste Vorstellungsgesprdich ist
auch schon vereinbart.”

Halit Okur, Scania

Vertrieb- & Service GmbH:

,Wir hoffen, dass viele Jugend-
liche einen guten Einblick in den
Beruf des/r KfZ-Mechatronikers/ Melanie Oehler,

Antje Ludewig,
Gesundheits- und Kranken-
pflegerin, Frankfurter Rotkreuz-Kliniken e.V.:

,Ich habe mich dariiber gefreut, dass ich im
Rahmen der AZUBI LIVE-Veranstaltung einiges liber
meinen Beruf erzdhlen konnte. Es gibt nicht nur die

schwierige Seite dieses Berufes, wie jeder denkt.
Gesundheits- und Krankenpfleger/in ist ein sehr verant-
wortungsvoller und abwechslungsreicher Beruf, der viel
Fachwissen erfordert und viele Spezialisierungs- und
Fortbildungsméglichkeiten bietet. Der tdgliche Um-
gang mit unseren Patienten/innen kann — trotz
hohem Arbeitsaufkommen sehr viel Spafs und
Anerkennung bringen.”

in erhalten haben.”

Glasbau Frommen GmbH

,Es ist schén den jungen Leuten fiir
die Vielfalt am Arbeitsmarkt die Augen
zu 6ffnen. Man kann einen ersten
Eindruck der potentiellen

Bewerber/innen bekommen*

Thomas Isser,
Friedrich Kohler GmbH:

Interessante Fragen und
neugierige Schiiler/innen -
so freut man sich auf
solche Termine.”




PRAXISLEITFADEN AUSZUBILDENDE SUCHEN UND FINDEN

In diesem Sinne wiinschen wir Ihnen spannende Erfahrungen und viel Erfolg beim Suchen und Finden
der passenden Auszubildenden.

Weitere Informationen finden Sie unter:
http://www.stark-fuer-ausbildung.de/ und im Ausbilderhandbuch (http://www.stark-fuerausbildung.
de/fileadmin/redaktion/pdf/Ausbilderhandbuch/Ausbilderhandbuch_20151113_FINAL.pdf).

Gerne unterstltzen Sie auch die Ausbildungsberater/innen der Kammern vor Ort.
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PRAXISLEITFADEN AUSZUBILDENDE SUCHEN UND FINDEN

ANHANG:

Adressliste, Kopiervorlagen, Checklisten und

Musteranschreiben

Adressliste: Offenbacher Schulen und wichtige Institutionen

am Ubergang Schule-Beruf - - - -

Albert-Schweitzer-Schule
WaldstraBe 113

63071 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2925
Telefax: 069 / 8065-3278

E-Mail: albert-schweitzer@ass.schulen-offenbach.de

www.albert-offenbach.de

August-Bebel-Schule
Richard-Wagner-StraRe 45

63069 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 838342-0

Telefax: 069 / 838342-42

E-Mail: verwaltung@august-bebel-schule.de
www.august-bebel-schule.de

Agentur fiir Arbeit
Domstr. 68 -72

63067 Offenbach am Main
www.arbeitsagentur.de

e Arbeitgeberservice
Telefon: 0800 / 4 555520
Telefax: 069 / 82997 — 600

¢ Arbeitsvermittlung/ Arbeitnehmerservice
Telefon: 0800 / 4 555500
Telefax: 069 / 82997 — 600

¢ Berufsinformationszentrum (BIZ)
Telefon: 069 / 82997442
Telefax: 069 / 82997 - 795
E-Mail: offenbach@arbeitsagentur.de

e Team U 25 - Berufsheratung
DomstralRe 68-72 (Haus B)
63067 Offenbach am Main
Telefon: 0800 4 5555 00
E-Mail:

offenbach.berufsberatung-u25@arbeitsagentur.de

Bachschule

FriedensstraRe 81

63071 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-2425

Telefax: 069 / 8065-3212

E-Mail: bachschule@bs.schulen-offenbach.de
www.bachschule-offenbach.de/

Edith-Stein-Schule

Gravenbruchweg 27

63069 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-2658

Telefax: 069 / 8065-2758

E-Mail: schulleitung@ess.schulen-offenbach.de
www.ess-offenbach.de/

Ernst-Reuter-Schule

Biirgeler StralRe 60

63075 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-4550

Telefax: 069 / 8065-4551

E-Mail: e-r-s@ers.schulen-offenbach.de
http://www.ers.schulen-offenbach.de/

Geschwister-Scholl-Schule
Erich-Ollenhauer-StraRe 1

63073 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-4610

Telefax: 069 / 8065-4622

E-Mail: scholl@gss.schulen-offenbach.de
http://www.gss-offenbach.de/



Gewerblich-technische Schulen
Schlossgrabengasse 10

63065 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-3000

Telefax: 069 / 8065-3015

E-Mail: verwaltung@gts-offenbach.de
www.gts-offenbach.de

Handwerkskammer Rhein-Main (HWK)
Bockenheimer LandstralRe 21

60325 Frankfurt am Main

Telefon: 069 / 97172 - 818

Telefax: 069 /97172 - 5818

E-Mail: service@hwk-rhein-main.de
www.hwk-rhein-main.de

e HWK-Ausbildungsberater
Kai Schenkel
Rudolf-Diesel-StralRe 30
64331 Weiterstadt
Telefon: 069 / 97172 — 239
Telefax: 069 / 97172 - 5239
E-Mail: schenkel@hwk-rhein-main.de

Industrie- und Handelskammer (IHK)
Frankfurter StrafSe 90
63067 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 82070

Telefax: 069 / 8207149

E-Mail: service@offenbach.ihk.de
www.offenbach.ihk.de

o THK-Ausbildungsberater
Bernd Wiegand
Telefon: 069 / 8207-324
Telefax: 069 / 8207-349
E-Mail: wiegand@offenbach.ihk.de

Kathe-Kollwitz-Schule
Buchhugelallee 90

63071 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2945

Telefax: 069 / 8065-3299

E-Mail: kaethe@kks-offenbach.de
www.kks-offenbach.de

Kreishandwerkerschaft -
Stadt und Kreis Offenbach am Main

MarkwaldstraRe 11

63073 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 9894580
Telefax: 069 / 98945810
E-Mail: handwerk@kh-of.de
www.kh-offenbach.de

Leibnizschule

Brandsbornstralle 11

63071 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-2135

Telefax: 069 / 8065-2745

E-Mail: leibnizschule@ls.schulen-offenbach.de
www.ls.schulen-offenbach.de

Jobcenter MainArbeit GmbH
Berliner StrafRe 190

63067 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065 - 8100
Telefax: 069 / 8065 - 8110

E-Mail: mainarbeit@offenbach.de
www.mainarbeit-offenbach.de

® Arbeitgeberservice
Telefon: 0800 / 101-8100
Telefax: 069 / 8065 - 8110

29



Marienschule der Ursulinen

AhornstralSe 33

63071 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 851081

Telefax: 069 / 855068

E-Mail: verwaltung@marienschule-offenbach.de
www.marienschule-offenbach.de

Mathildenschule

MathildenstraRe 30

63065 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-2145

Telefax: 069 / 8065-3429

E-Mail: mathildenschule@mathildenschule.de

Rudolf-Koch-Schule

SchloRstralRe 50

63065 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-2235

Telefax: 069 / 8065-3096

E-Mail:
poststelle@rks.offenbach.schulverwaltung.hessen.de
www.rudolf-koch-schule.de

Schillerschule

Goethestralle 109

63067 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-2245

Telefax: 069 / 8065-3426

E-Mail: sekretariat@igs.schulen-offenbach.de
http://schillerschule-offenbach.de/
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Theodor-Heuss-Schule

Buchhtgelallee 86

63071 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-2435

Telefax: 069 / 8065-3192

E-Mail: ths@verw.ths.schulen-offenbach.de
www.ths.schulen-offenbach.de

Ubergangsmanagement Schule - Beruf
Christian-PleR-StraRe 11 - 13

63069 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065 - 4367

Telefax: 069 / 8065 — 4494379

E-Mail: uebergangsmanagement@offenbach.de
https://www.offenbach.de/bildung/ausbildung/
uebergangsmanagement.php

Volkshochschule (VHS)

Berliner Stralle 77

63065 Offenbach am Main

Telefon: 069 / 8065-3141

Telefax: 069 / 8065-3144

E-Mail: vhs@offenbach.de
http://www.offenbach.de/bildung/vhs/index.php

Weitere Adressen und Infos rund um das Thema
(Aus-)Bildung und Berufseinstieg unter:
http://www.offenbach.de/index.php



Mustervorlage fiir ein Betriebsprofil

1. Firma und Ansprechpersonen

Firma

StraBe, Nr.

PLZ, Ort

Telefon Telefax:

Website

Ausbilder/in

Telefon Telefax:

E-Mail

Praktikumsbetreuer/in

Telefon Telefax:

E-Mail

Sonstiges

2. Strukturdaten Betrieb

BetriebsgréBRe (Anzahl der fest angestellten Mitarbeiter/innen)

Branche/Geschaftsfelder

Produkte

Standorte der Filialen des Betriebs

3. Angaben liber Ausbildungsplatze

Zahl der aktuellen Ausbildungsplétze

Ausbildungsberufe (in Klammern bitte jeweils Anzahl der
Ausbildungsplatze im jeweiligen Beruf angeben)

Zukunftiger Ausbildungsbedarf (Berufe und Platze)

Allgemeine Erfahrungen mit Ausbildung

Anforderungen an Auszubildende (detailliert dokumentieren!)

Sonstiges (z. B. Ausbildungsstrategien)

4. Angaben liber Praktikumsplatze

Zahl der aktuellen Praktikumsplatze

Einsatz in den Berufsfeldern bzw. Berufsbildern

Dauer der Praktika

Praktikant/inn/en tben folgende Tatigkeiten aus

Im Praktikum werden folgende Inhalte vermittelt

Bisherige Ubernahmequote von Praktikum in Ausbildung

Praktikumszeugnis wird ausgestellt JaQ Nein O
6. Vereinbarungen

Néachster Telefonkontakt

Persénlicher Besuch vereinbart fiir den

Praktikumsplatze geniigen den Mindestanforderungen JaQd Nein O

7. Bemerkungen oder sonstiger Bedarf und Wiinsche des Ausbildungsbetriebes
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Mustervorlage fiir ein Anforderungsprofil im kaufmannischen Bereich

Ausbildung zum/zur

Name des Betriebes

[] Hauptschulabschluss

[] Realschulabschluss /

Schulausbildung [ Fachabitur Mittlere Reife
O Abitur ] Héhere
[] Sonstiges Handelsschule
[ egal ] von Vorteil
Fuhrerschein [ eigener PKW erforderlich [ erforderlich

I mit OPNV erreichbar

Oja

Vorauswahl der Bewerber

[] Einstellungstest

[J Bewerbung sichten

[ Vorstellungsgesprach

] nein

Verdffentlichung des Oja
Ausbildungsangebotes im
Internetportal der Arbeitsagentur [ anonym

[] mit Firmendaten

[ nein

Fachkenntnisse

-k

Rechnen, Mathematik, Statistik

Deutsch, Rechtschreibung, schriftlicher Ausdruck

Vortragstechnik, freie Rede, Verhandlungsfuhrung

Fremdsprachen:

Vertrieb, Marketing, Werbung, PR / Offentlichkeitsarbeit

Gestaltung, Design, Visualisierung, Medien, Layout

Anwendung von PC-Standardprogrammen

Management, Personalftihrung, Organisation, Planung

Finanzierung, Kreditwesen, Steuern

Arbeitsschutz, Unfallverhiitung, Sicherheits- und Umweltvorschriften

aiooo|jojooo|o|o
aooojo|jbojojojo|ing) »

O0o|ooo0ooo|dl] e«

Legende: 1 =sehr wichtig 2 =wichtig 3 = unwichtig




| Eigenschaften / Fahigkeiten

-k

Organisationsfahigkeit + Ordnungssinn

Teamfahigkeit

Verantwortungsbewusstsein

Umstellungsfahigkeit bei wechselnden Aufgaben

Verhandlungsgeschick

Verschwiegenheit, Taktgefihl

Denken in Zusammenhangen (Ldsung komplexer Aufgaben)

Anpassungs- und Kooperationsfahigkeit

Stressféhigkeit (Umgang mit Stress)

Genaue, sorgfaltige Arbeitsweise

Selbststandige Arbeitsweise

Oooojojooo|ojo|b

Oggojojoooo|jojg)s

Oooooooooojd]e

Legende: 1 =sehr wichtig 2 = wichtig 3 = unwichtig

Interessen / Neigungen

-k

N

Neigung zu schriftlicher Tatigkeit

Neigung zu planender, organisierender Tatigkeit

Neigung zum kfm., am wirtschaftlichen Erfolg orientierten Denken

Interesse an Datenverarbeitung

Neigung zum Bedienen, beraten, Uberzeugen

Vorliebe zum beruflichen Umgang mit Menschen

Interesse am wirtschaftlichen Geschehen

o(o|bojo|jo|o|ob

o(o|o|jg|jo|o|b

Oo|o|jo|jo|b|0| «

Sonstiges:
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Mustervertrag fiir ein freiwilliges Praktikum

@

zwischen: und
Name des Unternehmens MName des Praktikanten
StraBe/Platz Anschrift
Ort Wohnort
geboren am

gesetzlich vertreten durch

Schiiler/in an der Schule

- im Folgenden ,Unternehmen*® - im Folgenden ,Praktikant*

§ 1 Inhalt und Dauer der Tatigkeit

Das Praktikum beginnt am und endet am
Das Praktikum dient der Vermittlung und dem Erwerb von beruflichen Kenntnlssen Fertigkeiten
und Erfahrungen.

Der Praktikant wird in der Abteilung / im Geschéftsbereich

sowie nach Weisung der Geschéaftsleitung eingesetzt.

Wahrend des Praktikums wird der Praktikant von Frau/Herrn betreut, Tele-
fon-Nummer:

Das Praktikum endet automatisch, ohne dass es einer Erklarung des Praktikanten oder des Unter-
nehmens bedarf.

. @)
§ 2 Verglitung

Eine Vergltung wird in Héhe von € pro Monat bezahlt. Tatigkeitszeiten von weniger als
einem Monat werden anteilig vergutet.
@
§ 3 Urlaub
Der Urlaub des Praktikanten betragt Werktage pro Tatigkeitsmonat und muss vor Antritt

vom Unternehmer genehmigt werden.

5
§ 4 Arbeitszeit

Die wochentliche Arbeitszeit betragt Stunden und richtet sich nach der betrieblichen Ar-
beitszeit.

Die Arbeitszeit von Montag bis Freitag ist von Uhr bis Uhr.

Die Fruhstiuckspause betragt Minuten von Uhr bis Uhr.

Die Mittagspause betragt Minuten von Uhr bis Uhr.



§ 5 Pflichten des Unternehmens *)

*) zu weiteren Pflichten des Praktikanten und des Unternenmens vgl. §§ 26, 13, 14 BBIG

Das Unternehmen verpflichtet sich

(1) den Praktikanten flr die Dauer des Praktikums in die betrieblichen Ablaufe zu
unterweisen,

(2) kostenlos die betrieblichen Arbeitsmittel zur Verfigung zu stellen,

6)
(3) nach Beendigung des Praktikums ein Zeugnis Gber Praktikumszeit und —inhalte zu erstellen
auf Wunsch des Praktikanten auch tber die Leistungen und das Verhalten des Praktikanten.

§ 6 Pflichten des Praktikanten *)

Der Praktikant verpflichtet sich

(1) die Ubertragenen Aufgaben sorgfaltig und gewissenhaft auszufuhren und alle angebotenen
Ausbildungsmdglichkeiten wahrzunehmen und die im Rahmen des Praktikums erteilten Wei-
sungen zu befolgen,

(2) die Betriebsordnung, die Unfallverhitungsvorschriften und die Werkstattordnung zu beachten,
sowie Werkzeuge, Gerate und Werkstoffe sorgsam zu behandeln,

(3) die tagliche Arbeitszeit einzuhalten,

(4) bei Fernbleiben das Unternehmen unverziglich zu unterrichten und im Fall einer langer als __
Kalendertage andauernden Krankheit an dem darauffolgenden Arbeitstag eine arztliche Be-
scheinigung Uber das Bestehen der Arbeitsunfahigkeit, sowie deren voraussichtliche Dauer
vorzulegen,

(5) Vorgange und Informationen, die der Sache oder der Anordnung nach der Schweigepflicht un-

terliegen, auch nach Ablauf des Praktikums geheim zu halten.

§ 7 Probezeit @

Die Probezeit betragt Wochen. Wahrend der Probezeit kann das Praktikumsverhaltnis ohne
Einhaltung einer Kindigungsfrist und ohne Angabe von Grinden gekindigt werden.

®)
§ 8 Auflésung des Vertrags

Der Vertrag kann vorzeitig in folgenden Fallen geldst werden:
(1) fristlos innerhalb der Probezeit,
(2) aus wichtigem Grund ohne Einhaltung einer Frist,
(3) mit einer Frist von 4 Wochen bei Aufgabe oder Anderung des vereinbarten
Ziels.
Die Kiindigung hat schriftlich gegenliber dem anderen Vertragspartner zu erfolgen und nach Be-
endigung der Probezeit unter Angabe der Kiindigungsgrtinde.

9
§ 9 Sonstige Vereinbarungen @

, den
Ort Datum

Unternehmen Praktikant

falls notwendig: Unterschrift Erziehungsberechtigte/



36

Anmerkungen zum Praktikumsvertrag

Rechtsschutz und Beratungsmaoglichkeiten bei Streitigkeiten

Zustandig fir Rechtsstreitigkeiten im Rahmen des Praktikums sind die jeweiligen Arbeitsgerichte. Zuerst sollte aber der Weg einer
gltlichen Einigung gegangen werden, um Missverstandnisse zu klaren und auszurdumen. Flir den Praktikanten besteht die Mdglichkeit,
sich an die Interessenvertretungen des Betriebes zu wenden, wie zum Beispiel den Betriebsrat oder die Jugend- und Auszubildenden-
vertretungen.

(1) Allgemeines zum Praktikum und Praktikumsvertrag

Praktika sollen Schilern, Studenten, Auszubildenden, Berufseinsteigern, Berufsumsteigern und Arbeitslosen die Mdglichkeit geben,
berufliche Kenntnisse, Fertigkeiten und Erfahrungen in einem vorlibergehenden Zeitraum zu erlangen. Das Praktikum ist genauso ein
Rechtsverhéltnis wie das Arbeitsverhaltnis. Grundséatzlich werden zwei Varianten eines Praktikums unterschieden:

1. Das Praktikum dient nur dem Kennenlernen des Berufslebens, das heiBt das Praktikum ist im Rahmen einer Schul- oder anderweiti-
gen Ausbildung oder im Rahmen des Studiums vorgesehen. Die jeweiligen Bestimmungen, Rechte und Pflichten ergeben sich aus der
Schul-, Ausbildungs- bzw. Studienordnung.

2. Werden Praktika freiwillig neben bzw. nach der Schule, der Ausbildung oder dem Studium absolviert, handelt es sich um ein Rechts-
verhéltnis, bei dem der Erwerb beruflicher Kenntnisse, Fertigkeiten oder Erfahrungen im Vordergrund steht und nicht die Arbeitsleis-
tung. Rechte und Pflichten ergeben sich aus dem Vertrag und zum Teil aus dem Berufsbildungsgesetz (BBiG).

Beide Praktikumsformen lassen sich aber ganz pragmatisch voneinander unterscheiden:
Ein freiwilliges Praktikum ist in keiner Schul-, Ausbildungs- oder Studienordnung vor-geschrieben, ein Pflichipraktikum hingegen schon.
Liegt das Hauptaugenmerk auf der Erbringung von Arbeitsleistung, handelt es sich nicht um ein Praktikum, sondern um ein Arbeitsver-
héltnis in dem der Praktikant als Arbeitnehmer angesehen wird und somit auch die Rechte und Pflichten eines vergleichbaren Arbeit-
nehmers hat.
Wird das Praktikum freiwillig absolviert ist ein Praktikumsvertrag erforderlich (§§ 26, 10 BBiG). Der Vertrag kann mindlich oder schrift-
lich abgeschlossen werden. Der Praktikant hat Anspruch auf eine schriftliche Niederlegung der wesentlichen Inhalte des Vertrags, kann
auf diesen Anspruch jedoch verzichten. In dem Vertrag sollten mindestens folgende Angaben festgehalten werden:

- Name und Anschrift beider Vertragsparteien

- Beginn und Dauer des Praktikums

- Aufgaben wahrend und Ziel des Praktikums

- Zahlung und Héhe der Verglitung

- Dauer des Urlaubs (§§ 26, 11 BBIG)

- Kiindigungsfristen

- Hinweise auf Betriebs- oder Dienstvereinbarungen

(2) Praktikanten aus dem Ausland

Falls eine Bewerbung aus dem Ausland eintrifft, ist einiges zu beachten:
a) Bewerbung aus einem EU-Land oder des Europaischen Wirtschaftsraumes (EWR)
Bewerber aus alten EU-Landern und aus EWR-Staaten kénnen visumfrei nach Deutschland einreisen, und fir sie gelten die glei-
chen Bestimmungen wie fur deutsche Bewerber. Eine ,Arbeitserlaubnis-EU" bendtigen Blrger aus den neuen EU-Landern (§ 284
Drittes Buch Sozialgesetzbuch — SBG Ill).
b) Bewerbung aus sogenannten Drittstaaten
Auslander, die nicht Blrger der EU oder des Européischen Wirtschaftsraumes sind und die sich um eine Beschaftigung zur berufli-
chen Weiterbildung in Deutschland bewerben, brauchen eine Aufenthaltsgenehmigung (siehe § 17 Aufenthalts-Gesetz — Auf-
enthG). Vor der Einreise benotigen sie erst ein Visum von der zustandigen deutschen Auslandsvertretung, vorausgesetzt wird,
dass die zustandige Agentur fir Arbeit dem Praktikum zustimmt.
Studenten von Fachhochschulen oder Universitaten aus Drittstaaten kénnen studienfachbezogene Praktika von bis zu einem Jahr
absolvieren, im Rahmen internationaler Austauschprogramme von Verbanden, offentlich-rechtlichen Einrichtungen oder studenti-
schen QOrganisationen, wenn diese im Einvernehmen mit der Bundesagentur fir Arbeit durchgefiihrt werden. Nahere Informationen
hierzu und zu speziell geférderten Praktika finden Sie im Merkblatt ,Studienfachbezogene Praktika in Deutschland fir Studierende
aus dem Ausland” der Bundesagentur fUr Arbeit.

(3) Verglitungsanspruch

Wahrend eines freiwilligen Praktikums hat der Praktikant einen gesetzlichen Anspruch auf eine angemessene Vergitung (§§ 26, 17
BEiG). Diese darf aber geringer sein als die Vergiitung fir einen Mitarbeiter mit ahnlicher Beschéftigung, da der Praktikant noch keine
vollwertige Arbeitsleistung erbringt.

Besteht ein Anspruch auf eine angemessene Verglitung, dann hat der Praktikant auch einen Anspruch auf Entgeltfortzahlung im Krank-
heitsfall.

(4) Anspruch auf Urlaub
Bei einem freiwilligen Praktikum haben auch Praktikanten Anspruch auf einen jéhrlichen Erholungsurlaub von mindestens vier Wochen
(§§ 1, 3 Bundesurlaubsgesetz — BurlG), welcher anteilig auf die Praktikumszeit berechnet werden muss.

(5) Arbeitszeitregelungen
Grundsatzlich wird die Arbeitszeit im Praktikantenvertrag bestimmt. Wenn kein schriftlicher Vertrag vorliegt, gilt die betriebstbliche
Arbeitszeit als vereinbart. Allerdings werden die Zeiten durch die Arbeitszeit-Schutzvorschriften beschrankt. Diese differenzieren zwi-
schen Minderjahrigen und Erwachsenen.
a) Minderjahrige Jugendliche im Alter von 15 bis 18 Jahren:
Sie dirfen maximal acht Stunden am Tag und 40 Stunden pro Woche arbeiten und dies nur von 6 bis 20 Uhr. Ausnahmen
sind im Béckerhandwerk, in der Landwirtschaft, im Gaststattengewerbe und in mehrschichtigen Betrieben méglich (§ 14 1 = 1lI
Jugend-arbeitsschutzgesetz - JArbSchG).
Bei einer Arbeitszeit von mehr als viereinhalb Stunden taglich steht dem Praktikanten eine im Voraus feststehende Pause von
30 Minuten zu. Bei mehr als sechs Stunden muss eine solche Pause von 60 Minuten gewéhrt werden (§ 11 | JArbSchG).
Weiter ist zu beachten, dass zwischen den Arbeitszeiten eine ununterbrochene Ruhezeit von mindestens 12 Stunden einge-
halten werden muss (§ 13 JArbSchG).



An Samstagen, Sonntagen, an gesetzlichen Feiertagen sowie am 24. und 31. Dezember nach 14 Uhr dirfen Praktikanten
nicht beschaftigt werden. In bestimmten Branchen, in denen Ublicherweise an Samstagen und Sonntagen gearbeitet wird,
sind Ausnahmen méglich (§§ 16-18 JArbSchG).

b) Erwachsene Gber 18 Jahren:
Fir Erwachsene gilt, dass die Wochenhéchstarbeitszeit von 48 Stunden bei einer 6 Tage Woche nach dem Arbeitszeitgesetz
nicht iberschritten werden darf. Uberschreitungen sind nur méglich, wenn sie innerhalb von sechs Kalendermonaten ausge-
glichen werden. Die im Voraus zu regelnden Pausenzeiten betragen mindestens 30 Minuten bei einer Arbeitszeit von (iber
sechs Stunden und mindestens 45 Minuten bei mehr als neun Stunden Arbeitszeit. Eine Pausenzeit muss mindestens 15 Mi-
nuten betragen (§ 4 Arbeitszeitgesetz — ArbZG). Eine ununterbrochene Ruhezeit zwischen den Arbeitstagen muss mindes-
tens 11 Stunden betragen und kann in bestimmten Branchen auf bis zu 10 Stunden verkiirzt werden, soweit die Verklrzung
innerhalb eines Kalendermonats oder innerhalb von 4 Wochen durch die Verlangerung einer Ruhezeit auf 12 Stunden ausge-
glichen wird.
Nachtarbeit ist bei erwachsenen Praktikanten zuldssig, aber die Arbeitszeit darf 8 Stunden nicht Uiberschreiten. Eine Verlan-
gerung auf 10 Stunden taglich ist innerhalb eines Kalendermonats auf durchschnittlich 8 Stunden auszugleichen (§ 6 Il Ar-
bZG).
Auch Erwachsene dirfen grundsétzlich nicht an Sonn- und Feiertagen beschaftigt werden. Ausnahmen sind ,klassische Be-
reiche”, wie Feuerwehr, Krankenhaus, Gaststatten, Unterhaltung, Sport, Funk und Fernsehen, Messen und Ausstellungen (§
10 | ArbZG). Dort diirfen sie auch an Sonn- oder Feiertagen beschéftigt werden, jedoch nur wenn ein Ersatzruhetag gewahrt
wird (innerhalb von zwei Wochen bei Sonntagsarbeit, innerhalb von acht Wochen bei Feiertagsarbeit, § 11 Il ArbZG). Min-
destens 15 Sonntage im Jahr missen beschéaftigungsfrei bleiben (§ 11 | ArbZG).

(6) Das Zeugnis
Bei einem freiwilligen Praktikum hat der Praktikant bei Beendigung des Rechtsverhiltnisses einen Anspruch auf Ausstellung eines
schriftlichen Zeugnisses (§§ 26, 16 BBiG). Dieses Zeugnis muss Angaben Uber Art, Dauer und Ziel des Praktikums sowie (ber die
erworbenen beruflichen Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse des Praktikanten enthalten. Der Praktikant kann verlangen, dass auch
Angaben (ber seine Leistungen und sein Verhalten im Zeugnis gemacht werden.
Allgemein gelten bei dem Zeugnis nach der Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts folgende Grundsatze:

Ein Zeugnis muss schriftlich ausgestellt werden. Die Erteilung eines Zeugnisses in elektronischer Form ist ausgeschlossen.

e Ein Zeugnis muss klar formuliert und verstandlich sein.

e  Ein Zeugnis muss richtig, d.h. die Auskinfte des Zeugnisausstellers miissen der Wahrheit entsprechen und diirfen den Prak-

tikanten nicht in seinem beruflichen Fortkommen behindern.

(7) Probezeit
Das Praktikumsverhaltnis beginnt mit der Probezeit (§§ 26, 20 BBiG). Die Probezeit sollte in angemessener Relation zur Dauer des
Praktikumsverhaltnisses stehen. Sie kann deshalb kiirzer als ein Monat sein. Die Probezeit darf aber hochstens vier Monate betragen.

(8) Kiindigung

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten sich vor Ablauf der Praktikumszeit voneinander zu trennen.

a) Kiindigung wahrend der Probezeit

Beide Vertragsparteien kénnen sich wahrend der Probezeit relativ einfach voneinander Iésen. Eine schriftliche Kindigung ist jederzeit
ohne Einhaltung einer Kiindigungsfrist und ohne Angaben von Griinden moglich.

b) Kiindigung nach Ablauf der Probezeit

Nach Ablauf der Probezeit kann das Praktikumsverhaltnis fristlos oder fristgemaB, d.h. mit einer Auslauffrist gekindigt werden.

Fristlos darf eine Kiindigung nur aus wichtigem Grund ausgesprochen werden. Ein wichtiger Grund ist z.B. ein schwerwiegender Ver-
trauensverlust, der eine weitere Zusammenarbeit unzumutbar macht. Bei einer Kiindigung aus einem wichtigen Grund ist zu beachten,
dass sie unwirksam ist, wenn die ihr zugrunde liegenden Tatsachen dem zur Kiindigung Berechtigten langer als zwei Wochen bekannt
sind. Ist ein vorgesehenes Giteverfahren vor einer auBergerichtlichen Stelle eingeleitet, so wird bis zu dessen Beendigung der Lauf
dieser Frist gehemmt.

Daneben besteht die Maglichkeit durch eine ordentliche Kiindigung unter Einhaltung der Kiindigungsfrist von vier Wochen das Prakti-
kumsverhaltnis vorzeitig zu beenden.

Sowohl die ordentliche Kiindigung als auch die Kindigung aus wichtigem Grund missen schriftlich erfolgen unter Angabe von Grinden.
Zu beachten ist, dass bei vorzeitiger Losung des Vertrages nach Ablauf der Probezeit abweichend zum Berufsausbildungsverhaltnis
kein Schadenersatz verlangt werden kann, auch wenn der andere Teil die Lésung schuldhaft verursacht.

(9) Praktikumszeit-Anrechnung bei Ubernahme

Bei einem freiwilligen Praktikum, welches unmittelbar vor der Beschaftigung durchgefihrt wurde, kann eine Anrechnung auf die Probe-
zeit des Arbeitsverhaltnisses erfolgen, wenn dies einzelvertraglich vereinbart wird oder aufgrund tarifvertraglicher Bestimmungen vorge-
schrieben ist.

Unter dem Punkt ,Sonstige Vereinbarungen” kénnen weiter erganzende Informationen aufgefiihrt werden, wie zum Beispiel Informatio-
nen zum 1. Arbeitstag, Datum der spatesten Ricksendung des Vertrags, u.a.
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Muster fiir ein Praktikumszeugnis

Betriebspraktikum fur Schiler/innen der Klasse ...

Herr/Frau ,

geb. am ;

wohnhaft in

H

hat in dem Zeitraum vom bis zum in unserem Unternehmen

(Name, Anschrift und Telefon/Fax des Unternehmens bzw. Stempel)

ein Praktikum als (Ausbildungsberuf/Berufsfeld)

absolviert.

Zu seinen/ihren Einsatzbereichen / ausgeflihrten Tatigkeiten z&hlten:



Lern-/Leistungsbereitschaft

Sehr gut

Gut
Durchschnittlich
Nicht ausreichend

o o O O

Selbststindigkeit

Arbeitet selbststandig

Arbeitet weitgehend selbststandig
Arbeitet teilweise selbststéndig
Arbeitet nur unter Anleitung

O 0 0 O

Interesse an betrieblichen Ablaufen

Sehr hoch

Erfassen der Anweisungen

o o Hat immer gleich verstanden

o Hoch o Hat meistens verstanden

o Durchschnittlich o Hat teilweise nicht verstanden

o Nicht ausreichend o Hat oft nicht verstanden
Arbeitsausfiihrung Ausdauer/Konzentrationsfahigkeit

o Sehr genau und sorgfaltig
o Ordentlich und zufriedenstellend
o Ungenau und flichtig

Konzentriert und ausdauernd
Meistens konzentriert und ausdauernd
Oft abgelenkt

o
o]
O
o Kann nicht konzentriert arbeiten

Piinktlichkeit
o Kam immer plinktlich
o Kam meistens plnktlich
o Kam manchmal zu spét
o Kam oft zu spat

Umgangsformen mit Vorgesetzten und Kol-
leg/innen (Teamfahigkeit)

o Es gab nie Schwierigkeiten.

o Es gab manchmal Probleme (die kon-
struktiv geldst wurden).

o Es gab oft Auseinandersetzungen.

o Es gab viel Arger.

Kontaktfahigkeit (u.a. im Umgang mit Kun-
den)

Eigeninitiative

o Gut
o Gut o Mittel
o Mittel o Gering
o Gering
Ort, Datum Firmenstempel, Unterschrift des betreuenden

Ausbilders bzw. des Firmeninhabers
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Musteranschreiben fiir Betriebe

verwaltung Offenbach (Amt 81

Ubergangsmanagement
Stadt Offenbach

Ralph Kersten
Christian-Ple3-StraBe 11-13
63069 Offenbach

Tel.: 069 8065 4368

Fax: 069 8065 449 4379
Ralph.kersten@offenbach.de

lhr Zeichen, Ihr Schreiben vom Datum, unser Zeichen

Telefonat vom.....
Einladung zu einer AZUBI-LIVE Veranstaltung

Sehr geehrte/r Frau/Herr...

wie gestern telefonisch kurz besprochen, stellen wir mit dem Ansatz ,,AZUBI-LIVE" Begegnungen
zwischen unseren Teilnehmer/innen (Schiiler/innen ab der achten Klasse der Haupt-, Real- und
Gesamtschulen Offenbachs) und jungen Auszubildenden der Region her. Damit méchten wir duale
Berufsausbildung vorstellen, um Interesse zu wecken und einen hohen Informationsaustausch
sozusagen ,aus erster Hand" durch die ,gleiche Altersgruppe® zu gewahrleisten.

Gerne wirden wir den Auszubildenden............ fir den TT.MM. 20XX (15 oder 16 Uhr) einladen.

Von unseren Teilnehmer/innen werden 10 bis 15 Personen in die ca. einstindige Gesprachsrunde
kommen. Nach einer kurzen BegriiBung kann der/die Auszubildende kurz seinen/ihren
Ausbildungsberuf und das Unternehmen flir das er tétig ist vorstellen. Im Anschluss wird eine
Fragerunde erdffnet, bei der beide Seiten in einen intensiveren Austausch gehen kénnen. Gerne
kann sich der/die Auszubildende... bei uns telefonisch melden, um weitere Fragen zu klaren.
Ansonsten freuen wir uns Uber eine Bestatigung des Termins und stehen flr Rickfragen jederzeit
gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GriBen



Checkliste Ablaufplanung — AZUBI-LIVE

Was ist zu tun?

Wer
macht’'s?

Zeitplan

BegrtBung und kurze Einflihrung

Veranstaltungsgrund, Vorstellung des/der Auszubildenden,
kurze Einflihrung des Betriebes; Kurzvorstellung der Teil-
nehmer/innen

5 MIN

Uberleitung an den/die Auszubildenden

Kurze Selbstvorstellung

Alter, schulischer Werdegang und Schulabschluss, Vorstel-
lung Ausbildungsbetrieb (GréBe, Lage, Einzugsgebiet,
Branche)

Vorstellung Ausbildungsberuf (Bezeichnung, Anzahl der
Auszubildenden, Dauer, Vergutung, Urlaub, Ausbildungs-
plan, etc.)

15 MIN

Ausbildungsinhalte

Aufgabenbereiche, Aufgabenstellung, Umsetzung, Unter-
stltzung, taglicher Arbeitsablauf, Beschreibung eines Ar-
beitsvorgangs, Berufsschule, Prifungen

15 MIN

Raum fir Rickfragen der Teilnehmer/innen
Moderation, eventuell Rednerliste fihren, Fragen festhalten,

20 MIN

Auswertung
WAS hat es WEM gebracht?

Feedbackbogen oder Punkten lassen

5 MIN
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Feedbackbogen Teilnehmer/innen

AZUBI LIVE -Veranstaltung vom:

Angaben zu Deiner Person: weiblich mannlich
1. Wie hat Dir die Veranstaltung insgesamt gefallen?

sehr gut 1 2 3 4 5 sehr schlecht
o] Q o o} ]

2. Du hast Informationen zu einem Ausbildungsberuf erhalten. Wie niitzlich sind sie fiir
dich?

sehr nitzlich 1 2 3 4 5 nicht nitzlich

o o o O o

3. Welche Informationen haben Dir gefehlt?

4. Wie informativ waren die Vortrége fiir Dich?
y

— -/

Iriffy irifle wriff inth

™ maisbans sation nag o
u m

Der Vortrag des Auszubildenden hat mir viele Informationen gebracht

Die Inhalte des Berufs wurden klar und verstandlich vermittelt

Ich fand den Vortrag des Auszubildenden interessant

Den Beruf kann ich mir nun besser vorstellen

Ich habe mehr Gber das Berutsbild gelernt

Das Gelernte wird mir bei meiner beruflichen Zukunft helfen

Die Stimmung/Atmosphéare war gut

Ich war mit der Leitung der Veranstaltung zufrieden

Ich habe Interesse, an weiteren Veranstaltungen teilzunehmen

5. Was hat Dir sonst noch gut / nicht so gut gefallen?

Danke fiir Dein Feedback!







Auszubildende suchen und finden
Ein Praxisleitfaden
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