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Liebe Schülerinnen und Schüler,

gerade startet eine Phase auf der Suche nach neuen Orten, Wegen 
und Stationen. Wir, die Gewerkschaftsjugend, möchten euch auf 
dieser Reise in die Berufswelt begleiten. Es gibt dabei viele unter-
schiedliche Angebote, mögliche Zwischenstationen, Teststrecken, 
direkte und indirekte Wege, aber auch viele Infopunkte, die wei-
terhelfen. Steinige Etappen oder schlechtes Wetter sollten euch 
aber nicht von eurer Reise abhalten. Wichtig ist es, nie den Mut zu 
verlieren, immer weiterzugehen und ins nxt lvl zu gelangen. 

Dieser „Reiseführer“ soll euch eine Orientierung im Informati-
onsdschungel geben. Eine gute Routenplanung und Vorbereitung 
sind für die nächsten Schritte sehr wichtig. Darum geben wir euch 
einen Ausblick, liefern eine Map von über 130 Ausbildungsberu-
fen – und informieren euch über euren möglichen Verdienst und 
darüber, was ihr dafür an Gepäck mitnehmen müsst. Es gibt Info-
punkte zu Bewerbungen, rechtlichen Grundlagen und eine Aus-
wahl an Ausbildungsmöglichkeiten.

Als Gewerkschaftsjugend vertreten wir die Rechte und Interessen 
von jungen Menschen in den unterschiedlichsten Branchen und 
auf den unterschiedlichsten Etappen. Wir wissen leider auch, wie 
schwer das manchmal sein kann. Deshalb kämpfen wir dafür, 
dass jeder Mensch eine gute und qualifizierte Ausbildung be-
kommt. Wir unterstützen dich auf deinem Weg. Wir sind ein gro-
ßes, starkes Netzwerk und gehen Hand in Hand  für gute Lebens-, 
Arbeits- und Ausbildungsbedingungen.

Wir wünschen euch alles Gute auf der Reise ins nxt lvl!

Eure DGB-Jugend 
i. A. Manuela Conte
(DGB-Bundesjugendsekretärin) 

Wo stehe ich

Einleitende Worte
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„Und, was willst du mal werden?“ Kleine Kinder beantwor-
ten diese Frage häufig mit leidenschaftlicher Überzeu- 
gung und wie aus der Pistole geschossen. Später wird die 
Sache meistens komplizierter. Diejenigen, die schon im-
mer wussten, wohin es sie beruflich führt, sind eindeutig 
in der Minderheit. Und wenn der Zeitpunkt der tatsächli-
chen Entscheidung naht, kommt bei einigen regelrecht 
Panik auf. Das ist nicht ganz unverständlich. Immerhin gibt 
es 326 anerkannte Ausbildungsberufe in Deutschland. Und 
unglaubliche 19.000 Studiengänge. Der Ausspruch „Wer 
die Wahl hat, hat die Qual“ ist angesichts dieser Zahlen 
mehr als berechtigt.

 Wohin soll 
meine Reise
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Aber nicht verzagen und die Sache mit Ruhe angehen. Das Aller-
wichtigste bist und bleibst immer noch du. Deshalb solltest du 
dich zunächst ganz ehrlich selber fragen: Was will ich gern ma-
chen? Was kann ich gut? Und dann die Perspektive erweitern: 
Welche Berufe kommen für mich infrage und welche Weiterent-
wicklungsmöglichkeiten habe ich darin? Wie sehen die Chancen 
auf dem Arbeitsmarkt aus? Einen Abgleich zwischen innen und 
außen vornehmen, nennt man das. Wichtig ist, dass du beide 
Dimensionen gleichberechtigt behandelst.
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Anleitung zur Profilfindung

Der Berufemarkt
Wahrscheinlich bist du mit deiner Unsicherheit, welcher Beruf zu dir 
und deinen Vorstellungen passt, nicht allein. Eine Methode, mit  
deren Hilfe du nach passenden Arbeitsfeldern suchen kannst, ist der 
Berufemarkt. Dazu füllst du auf der nebenstehenden Seite die vier 
äußeren Felder aus. Welche Stärken hast du? Was wünschst du dir für 
deinen Beruf und auf was hast du keine Lust? Nachdem du das Blatt 
ausgefüllt hast, lässt du es eine Nacht liegen. Schau dir die Tabelle am 
nächsten Tag genau an und überlege, welche Berufe die genannten 
Voraussetzungen erfüllen. Schreibe diese in das freie Feld in der Mitte. 
Diesen zweiten Schritt kannst du auch gut mit einer zweiten Person 
oder sogar mehreren Freunden machen.  

Finde 
es heraus!

„Woher weiß ich, was ich will?“
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Anleitung zur Profilfindung

Das kann ich gut

Das ist mir im Beruf wichtig

Das macht mir Spaß
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Anleitung zur Profilfindung

Das will ic
h erreichen

Das sind meine fernen Ziele

Das passt 
nicht in 
meine Zukunft

Darauf kann
 ich bauen

Davon träume ich
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Anleitung zur Profilfindung

Das Lebenshaus
Wenn du nicht direkt mit deinen Freunden über deine Berufswahl und die 
damit verbundene Unsicherheit sprechen möchtest, ist vielleicht die 
Lebenshausmethode etwas für dich. Sie gibt dir die Möglichkeit, kurzfristige 
und langfristige Ziele zu unterscheiden und mögliche Schwierigkeiten  
früh zu erkennen. Das Haus ist dabei ein Symbol für deinen Weg und deine 
Ziele in den nächsten Jahren. Fülle die einzelnen Felder nebenan aus.  
Was ist dein Funddament, worauf kannst du bauen? Wie sehen deine Ziele  
aus, wer kann dich dabei unterstützen und welche Probleme warten am 
Wegesrand auf dich? Lass dir Zeit und denke in Ruhe über jedes einzelne Feld 
nach. Das Bild kann dir bei deinen kommenden Entscheidungen helfen.

„Was sind 
meine 

Ziele?“

Das könnte mir im Weg stehen

Mein Weg
 in die Z

ukunft
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Online-Tools
Im Internet finden sich jede Menge unterschiedlicher Online-An- 
gebote zur Profilfindung und Berufsorientierung. Manche sind kos-
tenlos, bei anderen musst du zahlen. Die meisten basieren darauf, 
dass du verschiedene Fragen beantwortest, deine Wünsche dar- 
legst sowie deine Stärken und Schwächen einschätzt. Anschlie- 
ßend werden dir passende Berufsbilder vorgestellt.



Anleitung zur Profilfindung
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Du bist nicht allein
Es gibt einige Entscheidungen, die du 
treffen musst, zum Beispiel, ob es  
eine duale Ausbildung – Betrieb und 
Berufsschule – sein soll. Oder  
ein Studium? Oder ein duales Studium?  
Und in welchem Bereich?

Am besten sammelst du daher im Vorfeld 
so viele Eindrücke wie möglich.  
Dafür eignen sich die Praktika während 
der Schulzeit ebenso gut wie Ferienjobs. 
Hochschulen und Universitäten haben 
häufig Schnuppertage im Angebot. Ein sehr 
guter Anlaufpunkt sind Ausbildungs- 
messen. Dort kannst du dir einen Über- 
blick über Berufe und Unternehmen 
verschaffen, Kontakte knüpfen und mit 
Auszubildenden sprechen. Vielleicht bist 
du dir auch noch gar nicht sicher oder 
brauchst erst einmal ein bisschen 
Abstand von der Schule. In diesem Fall 
sind Freiwilligendienste wie das 
Freiwillige Soziale Jahr im Politischen 
Leben (FSJ-P) oder das Freiwillige 
Ökologische Jahr gute Alternativen zur 
weiteren Ausbildung. 

   Übrigens: 
Für Geflüchtete bietet das Bundesminis- 
terium für Bildung und Forschung ein 
spezielles halbjähriges Berufsorientie-
rungsprogramm an.

Weitere Informationen findest du unter

berufsorientierungsprogramm.de
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Was sind Gewerkschaften?

      Auf dem  
Weg zu  
   mehr 
   Wer etwas verändern will, braucht Mitstreiterinnen  
und Mitstreiter, denn oft ist es besser, gemeinsam für Ver- 
änderung zu kämpfen als alleine. In der Gewerkschaft  
kämpfen viele Menschen für eine gerechte Arbeitswelt,  
in der zum Beispiel Frauen genauso viel Lohn für ihre  
Arbeit bekommen wie Männer.
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Die Organisation in Gewerkschaften 
hat in Deutschland eine lange Tradi-
tion. Schon vor 150 Jahren haben 
Arbeiter_innen gemeinsam für bes-
sere Arbeitsbedingungen gekämpft. 
Damals mussten sie noch 12 bis 16 
Stunden täglich in der Fabrik arbei-
ten und haben noch immer zu wenig 
für sich und ihre Familien verdient. 
Einzelne konnten gegen diese Zu-
stände wenig ausrichten, denn wer 
den Mund aufgemacht hat, wurde 
entlassen. So kam es zur Gründung 
erster Gewerkschaften. Mit ihnen 
konnten die Beschäftigten ihre For-
derungen nach kürzeren Arbeitszei-
ten und mehr Lohn gemeinsam vor-
tragen. Wenn auch das nichts half, 
legten die Arbeiter_innen ihre Arbeit 
nieder, bis ihre Forderungen erfüllt 
wurden. Die ersten Streiks wurden 
oft blutig niedergeschlagen. Heute 
gibt es in Deutschland ein Recht auf 
gewerkschaftliche Mitbestimmung 
und Streik.

Über die Jahre haben Gewerkschaf-
ten sehr viel für die Beschäftigten 
erreicht, wie zum Beispiel freie Wo-
chenende und bezahlten Urlaub. 
Auch wenn heute schon vieles bes-
ser ist, gibt es noch viel zu tun. Und 
leider gibt es viele Unternehmen, 
die bereits erkämpfte Rechte der Be-
schäftigten wieder rückgängig ma-
chen wollen, wie Mindestlöhne, 
Kündigungsschutz, Mitbestimmung 
oder Höchstarbeitszeiten.

Auch in der Ausbildung ist die Ge-
werkschaft dein Kontakt, wenn es 
Probleme mit dem oder der Ausbil-
der_in gibt. Aber die Gewerkschaft 
ist noch mehr: sie mischt sich ein in 
Politik und Gesellschaft. Wir wollen 
gute Gesetze für Arbeit und Ausbil-
dung, aber wir engagieren uns auch 
gegen Rassismus und Faschismus. 
Während Bestehen des Dritten Rei-
ches wurden Gewerkschaften verbo-
ten und ihre Mitglieder verfolgt und 
zum Teil ermordet. Die deutsche Ge-
schichte hat uns gelehrt, dass Mitbe-
stimmung und Demokratie aktiv 
verteidigt werden müssen. Wir 
kämpfen in den Betrieben und auf 
der Straße für Gleichberechtigung 
und gegen Diskriminierung. Als Kol-
leginnen und Kollegen halten wir 
zusammen – unabhängig von Pass, 
Hautfarbe, Religion, Geschlecht 
oder Sexualität. Wir wollen eine bes-
sere und gerechtere Zukunft für alle 
und suchen dafür Menschen, die mit 
uns diesen Weg gehen.

Gerech-
tigkeit



Was sind Gewerkschaften?
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„Ändere die Welt,  
sie braucht es.“

Bertolt Brecht
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Was sind Gewerkschaften?

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DGB Im Deutschen Gewerkschaftsbund (DGB) 
haben sich die acht Gewerkschaften zu- 
sammengeschlossen, um gemeinsame Inter- 
essen ihrer Mitglieder zu vertreten.  

IG BAU organisiert Beschäftigte zum Bei- 
spiel im Baugewerbe, in der Baustoffin- 
dustrie, in der Abfallentsorgung, in der 
Land- und Forstwirtschaft oder in der 
Gebäudereinigung.  

IG BCE  Beschäftigte und Auszubildende  
in allen Bereichen des Bergbaus, der 
Papiererzeugung, der Kautschukverarbei-
tung, der Elektrizitätswirtschaft, der 
Chemie sowie Mineralölindustrie. 

GEW ist die Gewerkschaft für pädago- 
gische, sozialpädagogische und wissen- 
schaftliche Berufe an Schulen, Uni- 
versitäten und anderen Einrichtungen. 

IG Metall organisiert Beschäftigte in der 
Metall- und Elektroindustrie, der Auto- 
industrie, dem KfZ-Handwerk und der 
Textil- und holzverarbeitenden Industrie. 

NGG vertritt die Interessen der Arbeit- 
nehmer_innen im Gastgewerbe, in der 
Nahrungsmittelindustrie, in der Getränke- 
wirtschaft und in der Tabakindustrie.

GdP ist die Gewerkschaft für Beschäf- 
tigte bei den Polizeibehörden, dem Zoll 
oder dem Strafvollzug.

EVG organisiert die Berufsgruppen inner- 
halb der Verkehrsbranche. Dazu gehören 
unter anderem die Deutsche Bahn, aber 
auch Seilbahnen und Fähren. 

ver.di ist die Gewerkschaft der Dienst- 
leistungsberufe von Banken über Handel 
bis zu Pflege und dem öffentlichen Dienst. 
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Nicht jeder Bildungsweg verläuft 
ganz gerade. Simone Skorupa ist  
26 Jahre alt und staatlich examinier-
te medizinisch-technische Laborato-
riumsassistentin (MTLA). Heute ist 
sie bei der Blutbank des Deutschen 
Roten Kreuzes in Münster im öffentli-
chen Dienst beschäftigt. Sie hat ihre 
Ausbildung mit guten Noten abge-
schlossen und ihren Arbeitsplatz 
nach fachlichen Interessen ausge-
sucht. „Dabei“, sagt sie, „sah es nicht 
immer so aus, dass sich das alles so 
gut für mich entwickeln würde.“ 

Nach dem Abitur hat Simone ein 
Chemiestudium begonnen – und es 
nach drei Semestern wieder abge-
brochen. „Es lief einfach nicht so, wie 
es sollte.“ Am Universitätsklinikum 
absolviert sie, noch bevor sie die Uni 
verlässt, ein orientierendes Prakti-
kum und merkt: „Alles, was mit Blut 
zu tun hat, ist meine Sache!“ Also be-
wirbt sie sich auf eine Ausbildungs-
stelle in der Hämatologie und ist 
nach der Zusage Feuer und Flamme.

2 Kurvenreiches
Terrain

„Dabei sah es nicht 
immer so aus,  
dass sich das alles  
so gut für mich 
entwickeln würde.“

Simone Skorupa
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Natürlich ist die sehr schulische  
Ausbildung nach dem Studium mit 
Herausforderungen verbunden. Hat 
sie im Studium vor allem gelernt, 
sich selbst zu organisieren, muss sie 
sich nun wieder an mehr Anleitung 
anstelle von Eigenverantwortung 
gewöhnen. Und an eine strikte An-
wesenheitspflicht. Dafür fängt sie  
an, sich gewerkschaftlich zu enga-
gieren. Denn ein Problem an schuli-
schen Ausbildungen ist für viele jun-
ge Menschen, die sich selbst finan- 
zieren müssen, dass es keine Ausbil-
dungsvergütung gibt. Hierbei unter-
stützen die DGB-Gewerkschaften 
die Proteste für eine Vergütung der 
Ausbildung mit viel Engagement, 
was für Simone ein wichtiger Grund 
ist, in die ver.di-Jugend einzutreten 
und bis heute aktiv zu sein.

Auch Dominik Schnabel, 23, hat lernen müssen, dass 
man auf dem Weg zum passenden Beruf durchaus  
erst mal eine falsche Ausfahrt nehmen kann und zu-
letzt dennoch seinen Platz findet. Eigentlich interes-
siert er sich in seiner Jugend wenig für Ausbildungs- 
berufe. Nach der Realschule macht er sein Fachabitur 
mit solidem Zweierschnitt, ist gut in Betriebswirt-
schaftslehre und Rechnungswesen. „Steuerberater 
kann man immer brauchen, hab ich mir gedacht“, sagt 
er und bewirbt sich auf einen Ausbildungsplatz als 
Steuerfachangestellter. 

„Denn es gibt  
immer noch neue 
Möglichkeiten.“

Dominik Schnabel



Übersicht der Ausbildungsmöglichkeiten

Sehr schnell merkt er, dass das  
nicht seine Sache ist: „Immer auf 
den Bildschirm gucken und Zahlen 
überprüfen!“ Auch zu den Kollegin-
nen und Kollegen gibt es wenig Kon-
takt. Die Ausbildung ist eine zähe 
Sache. Dann passiert ihm ein Ver- 
sehen beim Versenden von Steuer-
unterlagen – und sein Chef, den er 
vorher kaum einmal zu Gesicht be- 
kommen hat, entlässt ihn. „Nach 
drei Monaten!“ Dominik ist geknickt. 
Aber seine Eltern unterstützen ihn, 
er schreibt Bewerbungen, jobbt in 
einem Getränkehandel. Dann macht 
er einen IHK-Test: Welcher Job passt 
zu dir? Er findet „Fachkraft für Lager-
logistik“ interessant, wovon er vor-
her nie gehört hat, bewirbt sich und 
wird genommen. 

Auch hierbei läuft nicht alles in der 
Ausbildung rund. Es gibt einen 
Schichtleiter, mit dem er mehrfach 
aneinandergerät. Sogar abgemahnt 
wird er. Aber da sind auch Kollegin-
nen und Kollegen, die zu ihm stehen. 
Von einem der Betriebsräte wird er 
für die Gewerkschaftsarbeit bei der 
IG Metall begeistert. Schnell enga-
giert er sich selbst, weil er sieht, wel-
che Vorteile ein solidarisches Mitein-
ander bringt, und bemerkt, wie gut 
es sich anfühlt, mit Kollegen vor 
dem Werkstor zu stehen und eigene 
Forderungen durchzusetzen. Als Ju-
gendausbildungsvertreter wird er 
nach der Ausbildung übernommen 
und macht aktuell seinen Meister. Er 
kann sich vorstellen, im Anschluss 
berufsbegleitend zu studieren.
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Übersicht der Ausbildungsmöglichkeiten

FSJ (Freiwilliges 
Soziales Jahr)

Ehrenamtliche Tätigkeit in  
einem sozialen, politischen  
oder ökologischen Bereich 
ohne Abschluss und Vergütung.   
[ 6 Monate bis 2 Jahre ]

Ergänzung oder Vorbereitung 
für eine Ausbildung oder ein 
Studium. Lernen in der Praxis, 
teils mit Vergütung.  
[ wenige Wochen bis 6 Monate ]

Praktikum

Duales 
Studium

(Fach-) 
Hochschulstudium

Duale Studiengänge  
fassen die betriebliche 
Ausbildung mit einem 
akademischen Studium an 
einer Berufsakademie  
oder Hochschule zusammen.  
Es gibt verschiedene 
Formen dualer Studien- 
gänge - bei manchen 
erhältst du neben einem 
Hochschulabschluss 
auch einen beruflichen 
Ausbildungsabschluss.  
[ 3  bis  5 Jahre ] 

Rein theoretisches 
Studium an einer 
(Fach-)Hochschule.  
[ 3 bis  5 Jahre ]
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Duale Ausbildung

Du lernst als Auszubildende_r die prak- 
tische Arbeit im Betrieb und besuchst 
parallel die Berufsschule. Als gesetzliche 
Grundlage für die duale Ausbildung in  
einem anerkannten Beruf gilt hierbei vor 
allem das Berufsbildungsgesetz (BBiG) und 
für die Berufe im Handwerk zusätzlich die 
Handwerksordnung (HwO). [ 2  bis  4 Jahre ]

Aufbauend auf einer abgeschlossenen  
Berufsausbildung und mit Kosten  
verbunden. Vollzeit oder berufs- 
begleitend. [ 6 Monate bis 2 Jahre ]

Je nach Beruf und Weiterbildung mit mehr 
praktischen oder theoretischen Teilen.  
[ wenige Tage bis mehrere Monate ]

Einen Schulabschluss  
nachträglich auch berufs- 
begleitend nachholen. 
[ 2  bis 4 Jahre ]

Weiterbildung
Zweiter 
Bildungsweg

Meister_in

Übersicht der Ausbildungsmöglichkeiten
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 Bilden, nicht abstrampeln
 Bewerbung – Wo fange ich an?
 Ein Gespräch mit Folgen

3
Der Weg in die  
Ausbildung
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Ein Praktikum zu absolvieren kann 
aus vielerlei Gründen sinnvoll sein. 
Wenn du studieren willst, schreibt 
dir die Studienordnung unter Um-
ständen sogar ein Praktikum vor. 
Aber auch für ein freiwilliges Prak-
tikum spricht einiges. In der Regel 
soll es dazu dienen, in ein Berufsfeld 
hineinzuschnuppern, die berufli-
chen Chancen zu verbessern und 
Kontakte zu knüpfen. Allerdings 
kann sich hinter der Bezeichnung 

„Praktikum“ auch manch unschöne 
Überraschung verbergen. 

Zum Beispiel arbeiten manche Un-
ternehmen gern mit Personen im 
Praktikum als billige Alternative zu 
regulären Angestellten. Das ist aber 
nicht Sinn der Sache – und auch 
nicht vereinbar mit unserem Arbeits-
recht. Im Praktikum sollst du weder 
in erster Linie Kaffee kochen noch 
malochen; vielmehr dient es dazu, 
fachliche Abläufe zu vermitteln und 
berufliche Orientierung zu geben. 

Faires Praktikum
Die Bedingungen, nach denen du dein Praktikum 
absolvierst, sollten schriftlich fixiert sein. 
Ziel eines Praktikums ist es, berufliche 
Kenntnisse zu vermitteln. Im Praktikumsvertrag 
sollte daher ein Ausbildungsplan festgeschrie-
ben sein; außerdem die Dauer des Praktikums –  
nicht länger als drei Monate! – , die Dauer 
der Arbeitszeit, dein Urlaubsanspruch, die 
Höhe der Vergütung (auch im Krankheitsfall) und 
die Kündigungsbedingungen. Am Ende des Prak- 
tikums hast du Anspruch auf ein Zeugnis.  
Einen Leitfaden für ein faires Praktikum findest 
du auf der DGB-Jugend-Homepage.

3 Bilden,
nicht ab- 

strampeln

 jugend.dgb.de
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Deine Rechte

 berufliche Kenntnisse erwerben
  überwiegt die Arbeitsleistung, ergibt 
sich ein Anspruch auf vollen Lohn

 schriftlicher Praktikumsvertrag   
 (siehe Infobox „Faires Praktikum“)

 Betreuung, die sich um deine Interessen  
 und Arbeitsinhalte während des   
 Praktikums kümmert

  am Ende des Praktikums: Zeugnis;  
hierbei ist darauf zu achten, dass die  
enthaltenen Formulierungen keine   
negativen Auswirkungen auf zukünftige 
Arbeitsverhältnisse haben

 angemessene Vergütung

„In der Regel soll  
ein Praktikum  
dazu dienen, in ein  
Berufsfeld hinein  
zu schnuppern, die  
beruflichen Chancen  
zu verbessern  
und Kontakte zu  
knüpfen.“
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Deine Pflichten

 den Anweisungen der Anleiter_innen  
 Folge leisten

 stets sorgsam und gewissenhaft arbeiten
 zur Verfügung gestellte Arbeitsmittel  
 pfleglich behandeln

 Stillschweigen über Betriebs- und  
 Geschäftsgeheimnisse wahren, ebenso  
 über personenbezogene Daten, die im   
 Rahmen des Praktikums bekannt werden.

  Wird ein Praktikumsentgelt gezahlt,  
 gilt dieses u. a. beim BAföG, bei  
 der Einkommensteuer, bei der (Halb-)  
 Waisenrente, beim Wohngeld und beim 
 ALG II als Einkommen. Beachte  
 also die dort geltenden Einkommens- 
 grenzen und Freibeträge.
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Bewerbung – 

Wo 

Du hast dich für einen Beruf entschieden? 
Damit bist du auf deiner Reise in die Ausbildung einen 
entscheidenden Schritt weitergekommen. 

fange
ichan?
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Eine Stellenanzeige gibt dir wichtige  
Informationen über das Unternehmen, 
die Aufgaben, das geforderte Profil, den 
Bewerbungsschluss sowie die Bewer-
bungsform (online oder postalisch).

Um deiner Bewerbung von Beginn an 
eine persönliche Note zu verleihen, lohnt 
sich ein Anruf im Betrieb, um noch offene 
Fragen zu klären. 

ZUM BEISPIEL
An welche Person soll dein Bewerbungs-
schreiben gerichtet werden? Und welche 
Unterlagen werden benötigt? Kläre dar-
über hinaus alles Weitere ab, wo du dir 
nicht sicher bist.  

Stellenanzeigen für offene 
Ausbildungsstellen findest du:

   bei Ausbildungsplatzbörsen

   online in Jobportalen  

   über Freunde und Familie  

   in Zeitungen und Anzeigen  

   auf der Homepage von Firmen
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Mit einem Bewerbungstagebuch be-
hältst du von Beginn an den Überblick 
über den Stand deiner Bewerbungen. So 
kannst du dir gut merken, wann du wo-
hin eine Bewerbung verschickt hast, mit 
wem du wann im Betrieb telefonisch ge-
sprochen hast und wo du eventuell noch 
nachhaken musst.  

Zoe steht kurz vor ihrem Hauptschulab-
schluss und will sich bewerben. Kazim 
hat erst nach sechs Monaten in seiner 
Ausbildung gemerkt, dass ihm der Beruf 
überhaupt nicht liegt, er weiß jetzt, was 
er will. Jeder Lebens- und Ausbildungs-
weg ist individuell. Verzichte daher auf 
standardisierte Anschreiben aus dem 
Internet. Personaler_innen kennen die-
se zur Genüge. Individualisiere jede Be-
werbung und stelle einen Bezug zur Un-
ternehmensphilosophie und der aus- 
geschriebenen Stelle her. 
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Checkliste für deine  
vollständige Bewerbung:  

  Deckblatt (kein Muss) 
 Foto, Bewerbungsanliegen, 
 persönliche Daten 

  Bewerbungsanschreiben (Briefform) 
 Deine Stärken und Motivation für  
 die Berufswahl haben hier auf  
 max. einer Seite Platz

 Lebenslauf (Kern der Bewerbungs- 
 unterlagen) in tabellarischer  
 Form werden die Kategorien:  
 schulische Laufbahn, Praktika,   
 EDV-Kenntnisse, Hobbys dargestellt

• Anlagen  
 Schulzeugnisse, Praktikumszeugnisse,  
 Zertifikate, Qualifikationsnachweise 
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Anonymisierte Bewerbungen
Anna wird zum Bewerbungsgespräch  
eingeladen und Ömer nicht. Das ist Dis- 
kriminierung und verstößt gegen das 
Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG). 
Das finden wir uncool. Was in vielen 
Ländern schon normal ist, findet langsam 
Einzug in deutschen Unternehmen –  
die anonymisierte Bewerbung. Du verzich- 
test auf Angaben über dein Alter,  
dein Geschlecht und deine Herkunft sowie 
auf ein Bewerbungsfoto. So sollen 
Diskriminierungen aufgrund eines aus- 
ländischen Namens, des Geschlechts  
oder Alters verhindert werden.  

   Wir raten dir trotzdem: 
Richte dich nach den Vorgaben des 
Betriebes. Eine anonymisierte Bewerbung 
ist leider noch kein Standardverfahren.  
Aber dass es so wird, dafür setzt sich 
die Gewerkschaftsjugend ein.
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Tipps für das Bewerbungsgespräch

Du hältst die Einladung für ein Bewerbungsgespräch in  
der Hand? Gratuliere, deine Bewerbungsunterlagen haben 
überzeugt. Deine Reise nähert sich dem Ziel. Jetzt zeigt  
sich, ob du und das Unternehmen zusammenpassen, und  
du kannst mit deiner Persönlichkeit überzeugen. 

Ein Gespräch 
mit  

Folgen
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Ein Bewerbungsgespräch kann aus 
einem klassischen Vorstellungsge-
spräch – dem Interview mit dem Vor-
gesetzten und/oder Personalverant-
wortlichen – bestehen oder erwei- 
tert werden um Testaufgaben bis hin 
zu einem Assessment-Center. Infor-
miere dich vorab über den Ablauf. 
Bereite dich gut auf das Gespräch 
vor. Informiere dich vorab über den 
Betrieb und überlege dir Fragen. Auf 
klassische Fragen in einem Bewer-
bungsgespräch kannst du dich gut 
vorbereiten. Vermeide Standardant-
worten, die du dir aus dem Netz ge-
zogen hast. 

Frage nach, mit wem du das Vor- 
stellungsgespräch haben wirst, und 
ganz wichtig: Komm nicht abge- 
hetzt zum Gespräch. Nimm dir Zeit 
für den Weg. 

Der erste Eindruck zählt: Suche dir 
eine Garderobe, in der du dich wohl 
fühlst und dich selbst wiederer-
kennst. Dein Outfit sollte natürlich 
zum Beruf passen und dem Anlass 
entsprechend sein. 

Aufgeregt sein ist normal. Bleibe  
ruhig und natürlich im Gespräch 
und denk dran: Du bist kein_e Bit- 
steller_in. In einem Bewerbungsge-
spräch sollte auch der Betrieb um 
dich werben. Lass dich nicht aus-
bremsen, wenn du eine Absage be-
kommst. Die Gründe dafür können 
sehr unterschiedlich sein, gerade 
wenn es viele Bewerber_innen auf 
die Stelle gibt. 

Bestimmte Fragen sind im Bewerbungsgespräch verboten. 
Wenn dir diese Fragen gestellt werden, musst du nicht 
die Wahrheit sagen.

   Welche sexuelle Orientierung haben Sie? 

   Welcher Religion gehören Sie an?

   Sind Sie häufig krank? 

   Sind Sie schwanger oder haben Sie vor,  

 in naher Zukunft eine Familie zu gründen? 

   Sind Sie Mitglied einer politischen Partei? 

   Sind Sie Mitglied in einer Gewerkschaft? 
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Checkliste für ein gelungenes Bewerbungsgespräch 

  Einladung zum Termin bestätigen 
 und letzte Fragen klären

  Sammle Informationen über den Beruf  
 und das Unternehmen

  Übe die klassischen Fragen und Antworten  
 eines Vorstellungsgespräches ein 

  Kleide dich ordentlich und trinke  
 und esse ausreichend 

  Sei pünktlich und plane Verspätungen ein 

  Halte im Gespräch Blickkontakt und achte auf  
 deine Körpersprache 

  Bleibe offen und authentisch 

  Stelle eigene Fragen

  Zeige Interesse und frage nach, bis wann du  
 mit einer Entscheidung rechnen kannst
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Assessment-Center (AC)
Ein Assessment-Center (AC) ist 
ein Auswahlverfahren, das  
immer mehr Unternehmen zur Be- 
urteilung im Bewerbungspro- 
zess nutzen. In ein  bis zwei 
Tagen wirst du gemeinsam  
mit weiteren Bewerber_innen  
in verschiedenen Aufgaben 
geprüft. Meist sind Selbstprä- 
sentationen, Gruppendis- 
kussionen, Rollenspiele, Denk- 
spiele, Testaufgaben und 
Postkorbübungen Teil eines AC. 
Auch bei der Bewerbung um  
einen Ausbildungsplatz kann dir 
dieses Einstellungsverfahren 
begegnen. Gängiger ist es bei 
Festanstellungen oder für  
ein duales Studium. 



 Demokratie im Betrieb 
  FAQ – Was tun, wenn es  
mal nicht so rund läuft in  
deiner Ausbildung?
 Geh deinen Weg –  
 Schritt für Schritt

4
Wichtiges in der 
Ausbildung
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In der Politik scheint sie uns selbst-
verständlich, manchmal sogar etwas  
zu selbstverständlich – die Demokra-
tie. Kaum jemand würde ernsthaft in-
frage stellen, dass Politiker_innen in 
regelmäßigen Abständen gewählt 
und auch wieder abgewählt werden 
können. Wenn es um Themen geht, 
die einen selbst betreffen, möchte 
niemand übergangen werden. Schü-
lersprecher_innen vertreten z. B. die 
Interessen der Schülerschaft gegen-
über Eltern und Lehrer_innen.

Für sich selbst sprechen und die  
eigenen Interessen vertreten – dar-
um geht es auch bei der betriebli-
chen Mitbestimmung. Nur wählen 
hier nicht die Bürger_innen  einer 
Gemeinde oder eines Staates, son-
dern die Beschäftigten eines Unter-
nehmens. Das Gesetz gibt ihnen das 
Recht, eine Interessenvertretung, al- 
so einen Betriebsrat, zu bestimmen, 
sobald in einem Betrieb mehr als 
fünf Menschen angestellt sind. Der 
Betriebsrat kümmert sich um die  
Belange der Belegschaft. Bei Fragen 
und Problemen ist er der erste An-
sprechpartner.

Die Jugend darf darüber hinaus ei- 
ne eigene Interessenvertretung – die 
Jugend- und Auszubildendenvertre-
tung (kurz: JAV) – wählen, wenn im 
Betrieb ein Betriebsrat und mehr als 
fünf Wahlberechtige vorhanden sind.  
JAVen haben viele Mitbestimmungs-
möglichkeiten. Ihre Aufgabe ist es 
vor allem, die Qualität der Ausbil-
dung zu sichern und zu verbessern.

4 Demokratie im 

Betrieb
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Wozu brauche ich einen Tarifvertrag? 
Wie viel Geld du am Ende des Monats 
bekommst, wie viele Stunden du in  
der Woche dafür arbeiten musst und 
wie lange du jedes Jahr Urlaub  
machen kannst: Diese Fragen regelt  
ein Tarifvertrag.

Für manche Bereiche gibt es auch ge- 
setzliche Vorgaben. In der Regel  
sind aber tarifvertraglich ausgehan- 
delte Arbeitsbedingungen deutlich 
besser. Grundsätzlich sind Tarifver- 
träge allerdings nur für die Mit- 
glieder der Gewerkschaft rechtlich 
bindend. Denn nur sie kämpfen  
dafür, dass es Tarifverträge überhaupt 
gibt – durch Verhandlungen, Aktionen 
und, falls nötig, durch Streiks.

„Mitbestimmung hat 
viele Namen.“
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Das Prinzip Solidarität
Mitbestimmung am Arbeitsplatz ist unser gu-
tes Recht, das – wie die meisten anderen  
auch – nicht vom Himmel fiel, sondern hart er-
kämpft wurde, und zwar von uns als Gewerk-
schaften, die sich seit mehr als 150 Jahren für 
bessere Arbeitsbedingungen und eine höhere 
Lebensqualität stark machen.

Mitbestimmung ist aber auch Verantwortung. 
Denn es geht sowohl darum, Menschen indi- 
viduell zu unterstützen, als auch darum, die 
beste Lösung für alle herauszuholen. Deshalb 
funktioniert gute Mitbestimmung niemals ego- 
istisch, sondern immer solidarisch. Betriebli-
che Interessenvertretungen haben die Aufga-
be, jeglicher Form von Diskriminierung auf-
grund von ethnischer Herkunft, Geschlecht, 
Religion, Weltanschauung, Behinderung, Alter 
oder sexueller Identität vorzubeugen und bei 
Vorfällen einzuschreiten.

Und das ist auch gut so. Denn bessere Ausbil-
dungs- und Arbeitsbedingungen werden wir 
nur zusammen durchsetzen können, niemals 
gegeneinander. Hass macht dumm. Und Kon-
kurrenz macht schwach.
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Tipps für Problemfälle

Q

Mit dem Start in die Berufswelt beginnt ein neues Level. 
Wie bei der Reise in ein neues Land gibt es viele  
neue Regeln, Gepflogenheiten und Arbeitsabläufe.  
Aber es gibt auch klare Grenzen. 

 FAQ –  
Was tun, wenn es mal nicht so rund läuft  
in deiner Ausbildung?
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F AWas tun,  
wenn ich außer 

 Kaffeekochen nichts 
 im Betrieb lerne? 

Ausbildungsfremde Tätigkeiten sind 
verboten. Für jeden Beruf gibt es  
einen gültigen Ausbildungsrahmen-
plan. Diese gesetzliche Verordnung 
ist sozusagen der Lehrplan für dei-
ne_n Ausbilder_in. Dein Betrieb darf 
dir also nur Aufgaben übertragen, 
die im Rahmenplan festgehalten 
sind. Verstöße dagegen stellen eine 
Ordnungswidrigkeit dar und können 
nach § 102 Berufsbildungsgesetz mit 
einem Bußgeld geahndet werden. 

ÜBRIGENS
Auch das unnötige Wiederholen von 
bereits erlernten Tätigkeiten – soge-
nannte ausbildungsfremde Routine-
arbeiten – ist verboten. 

Was tun, 
 wenn ich blöd  

im Betrieb angemacht  
werde, weil  

ich nicht fließend  
Deutsch spreche? 

Diskriminierung kann sich in Wor-
ten, durch rücksichtlose Äußerun-
gen oder in körperlichen Angriffen 
äußern. Das Allgemeine Gleichbe-
handlungsgesetz (AGG) verbietet  
Diskriminierung am Arbeitsplatz 
aus rassistischen Gründen, wegen 

der ethnischen Herkunft, des Ge-
schlechts, der Religionszugehörig-
keit, einer Behinderung oder der se-
xuellen Identität. Hol dir also Unter- 
stützung. Der Betriebsrat und die Ju-
gend- und Auszubildendenvertre-
tung kümmern sich um Diskriminie-
rung und solidarisieren sich mit dir. 
Als härteste Sanktion kann der Be-
triebsrat eine Entlassung von be-
triebsstörenden Personen verlan-
gen. Auch dein_e Vorgesetzte_r 
muss jeder Beschwerde bei Benach-
teiligung nachgehen und dieser vor-
beugen.

Freizeit ade.  
Überstunden ohne Ende  
und keine freie Minute  

in Sicht. Was tun?

Wirst du angewiesen, über deine 
vertraglich festgelegte Arbeitszeit hi- 
naus zu arbeiten, dann sind das 
Überstunden. Nur in absoluten Aus-
nahmefällen kann der Arbeitgeber 
dich dazu verpflichten, länger im Be-
trieb zu bleiben. Wenn du Überstun-
den machst, dann müssen dir diese 
in Form von Freizeit oder zusätzli-
cher Vergütung ausgeglichen wer-
den (§ 17 Berufsbildungsgesetz). Gilt 
ein Tarifvertrag für dich, kann es gut 
sein, dass du einen Überstundenzu-
schlag erhältst. 
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Checkliste für eine gute Ausbildung 

 Du erhältst deinen Ausbildungsvertrag  
 vor Ausbildungsbeginn

 Für die Berufsschule wirst du freigestellt 

 Deine Ausbilder_in ist fachlich und päda- 
 gogisch qualifiziert und immer anwesend 

 Deine Ausbildung richtet sich nach  
 dem Ausbildungsrahmenplan 

 Ausbildungsfremde Tätigkeiten sind tabu 

 Du hast die Möglichkeit, Fragen zu stellen,  
 und dir werden Arbeitsabläufe erklärt 

 Die gesetzlichen Arbeits- und  
 Pausenzeiten werden eingehalten

 Überstunden sind die absolute Ausnahme 

 Deine Vergütung wird pünktlich ausgezahlt 

 Wertschätzendes Arbeitsklima –  
 keine Diskriminierung 
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Egal ob im Studium oder in der 
Ausbildung: Geht es um Fragen rund um 
den Job oder das Praktikum, stehen wir 
an deiner Seite. Unsere Online-Foren 
Dr. Azubi und students at work bieten 
dir schnell und unkompliziert Hilfe. 
Unsere Expert_innen beraten dich 
anonym und kostenfrei.

 jugend.dgb.de
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Wenn du einen Ausbildungsplatz gefunden hast,  
ist das ein großer Erfolg – aber noch lange nicht das 
Ende der Reise. Auch während deiner Ausbildung 
kannst du dich weiter umschauen und schon mal da- 
rüber nachdenken, was im Anschluss kommen  
soll. Was willst du noch erreichen? Was kann besser 
werden? Wie immer gibt es viele Möglichkeiten, 
nicht nur, wenn du feststellst, dass deine Wahl doch 
nicht so ideal war, wie es zunächst den Anschein 
hatte. Auch wenn du mit deiner Ausbildungssituation 
zufrieden bist, ist es von Vorteil, bereits frühzeitig 
über Weiterbildung nachzudenken. 

Weiterbildung

Geh deinen
Weg –

Schritt für
Schritt
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UND WAS 
JETZT?

Engagieren?
Aushalten?

Neu 
orientieren

Neustart

Abi 
nachholen

Auszeit

Studium neben  
dem Beruf

Jugend- und 
Ausbildungsvertretung 

(JAV)

Umschulung

Work & 
Travel

Zusatz- 
qualifizierung

Bildungsurlaub
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Weiterbildung
Schon während der Ausbildung über 
Zusatzqualifikationen nachdenken? 
Klingt, als wäre das ein bisschen viel 
verlangt. Aber unter anderem durch die 
Digitalisierung bekommt die Losung vom 
lebenslangen Lernen neue Bedeutung. 
Auf Auszubildende zugeschnittene 
IT-Kurse oder Sprach- und Kulturan- 
gebote bieten die Möglichkeit, deine 
Skills zu verbessern, und eröffnen 
Karrierechancen, etwa im inter- 
nationalen Bereich – oft auch vom 
Arbeitgeber bezahlt. Nach Ausbildungs- 
ende kannst du auch eine Aufstiegs- 
fortbildung mit Meister- oder 
Technikerabschluss beginnen. Infor- 
mationen zu Bildungsangeboten gibt’s 
auf der DGB-Website.



Möglichkeiten während und nach der Ausbildung

W
IC

H
TI

G
ES

 IN
 D

ER
 A

U
SB

IL
D

U
N

G

87

Bildungsurlaub
In vielen Bundesländern haben auch 
Azubis einen Rechtsanspruch auf 
Bildungsurlaub. Bis zu zwei Wochen im 
Jahr kannst du dich so zu beruflichen 
oder politischen Themen weiterbilden. 
Wenn du dich zum Beispiel gewerk- 
schaftlich engagierst und in der 
Jugend- und Ausbildungsvertretung 
(JAV) tätig bist, hast du das Recht, 
Seminare zu besuchen, die Kennt- 
nisse zur Durchführung der JAV-Arbeit 
vermitteln. Auch hierzu hat die 
DGB-Jugend weiterführende Infos: 

 jugend.dgb.de/dgb_jugend/service
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Abi nachholen
Erst wolltest du nur weg von der 
Schule – aber während deiner 
Ausbildung hast du erkannt, dass das 
Abitur wichtig ist, um deinen 
Berufsweg wie gewünscht weiterzu- 
verfolgen? Was auch immer dein  
Grund ist: Das Abitur auf dem zweiten 
Bildungsweg nachzuholen ist eine 
wertvolle Option. Sie lässt sich auf 
vielerlei Art umsetzen: im Voll- 
zeitunterricht an einem Kolleg, be- 
rufsbegleitend in einer Abend- 
schule, in Vormittags- oder Abend- 
kursen an der Volkshochschule,  
per Fernstudium oder sogar online. 
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   Work & Travel/Freiwilligendienst
   Mit einem Work & Travel-Programm  
reist du für bis zu zwölf Monate durch 
ein Land deiner Wahl, lernst Sprache, 
Kultur und Leute kennen und jobbst an un- 
terschiedlichen Orten. Oder du enga- 
gierst dich als Volontär_in bei der Frei- 
willigenarbeit im Ausland, etwa in den 
Bereichen Soziales, Bildung, Kultur, 
Gesundheit oder Medizin. Dabei arbeitest 
und lebst du mit der lokalen Bevölkerung.

Studium neben dem Beruf oder in Vollzeit
Wenn du nach der Ausbildung noch studieren 
möchtest, hast du verschiedene Optionen. 
Entweder, du studierst nach der Übernahme im 
Betrieb berufsbegleitend. Oder du beginnst 
ein Vollzeitstudium. Ohne Abitur ist das 
etwa an der Europäischen Akademie der Arbeit 
möglich. Studienförderungen vergibt unter 
anderem die Hans-Böckler-Stiftung. 

weltwaerts.de
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Es ist deine Reise

In vielen Betrieben haben wir als Ge- 
werkschaften über Betriebsvereinbarun-
gen und Tarifverträge ganz schön was 

erreicht. Unser Motto: Gemeinsam stark! 
Denn je mehr aktive Gewerkschaftsmitglie-
der in den Betrieben sind, desto besser 
werden die Ausbildungsbedingungen!

Werde auch du aktiv in der Gewerkschafts-
jugend! Wir bieten viele coole Aktionen, 
Netzwerke und Bildungsangebote. Gewerk- 
schaftsmitglieder erhalten natürlich auch 
individuelle Rechtsberatung, wenn es  
mal Probleme gibt. Melde dich einfach bei 
deiner Gewerkschaftsjugend vor Ort.
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qualifizieren

Fähigkeiten

Beruf

Weiterbildung

lernen

 

Was bedeutet Probezeit? Was muss ich beim Ausbildungs- 
vertrag beachten? Kann ich den Ausbildungsplatz wechseln? 
Muss ich Überstunden machen? Wie viel Ausbildungsvergü-
tung steht mir zu? Welche finanziellen Hilfen gibt es? Was tun 
bei Mobbing und Stress in der Ausbildung?

Dr.  Azubi hilft!
Wir sind für dich da und helfen dir! Schnell, unbürokratisch, anonym und 
kostenlos. Wenn du willst, geht das auch persönlich. Dr.  Azubi nennt dir 
Ansprechpartner_innen in deiner Nähe.

Hier wirst du 

online beraten.

dr-azubi.de


