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Erlauterung zur Zeichenverwendung

Erlauterung zur Zeichenver-
wendung

! BITTE BEACHTEN SIE

Hierauf missen Sie besonders achten, ins-
besondere um fiir Sie negative Folgen ver-
meiden zu kénnen.

=== ZUSAMMENFASSUNG
]

Hier werden die wichtigsten Informationen kurz fir Sie
gesammelt.

]
I HINWEIS

Hier erhalten Sie zusatzliche nitzliche Informationen.

@ TIPP

Hier erhalten Sie kleine Ratschlage, die vielleicht niitz-
lich fur Sie sind.

|:_) LINK

Hier wird erlautert, wo Sie die Informationen im Internet
finden.




1. Die Berufsberatung stellt sich vor

1. Die Berufsberatung stellt
sich vor

Die vorliegende Broschure richtet sich an Jugendliche
und junge Erwachsene, die vor der Berufs- oder Studi-
enwahl stehen und deren Eltern bzw. Erziehungsbe-
rechtigte. Sie zeigt, welche Angebote der Berufsbera-
tung der Agentur fiir Arbeit Ihnen bei Ihren Fragen
weiterhelfen kénnen und was Sie wissen missen, da-
mit Ihr Start in Ausbildung, Studium und Beruf erfolg-
reich ist.

Um Anliegen von jungen Menschen mit Behinderungen
und von schwerbehinderten jungen Menschen kim-
mern sich die Berufsberaterinnen und Berufsberater
des Team Reha.

Was machen wir, die Berufsberaterinnen und Be-

rufsberater der Agentur fiir Arbeit?

* Wir gehen in die Schulen und orientieren Sie uber
berufliche Méglichkeiten und Fragen zur Berufs- und
Studienwahl.

* Wir beraten Sie in personlichen Einzelgespra-
chen an lhrer Schule, d.h. an allgemeinbildenden
Schulen, Berufsschulen und Hochschulen, in der
Agentur flr Arbeit und in anderen Einrichtungen.

* Wir unterstiitzen Sie dabei, Ihre Starken zu erken-
nen und einen Beruf zu finden, der Ihren Fahigkeiten
und Interessen entspricht.

* Wir unterstiitzen Sie bei der Suche nach betriebli-
chen Ausbildungsstellen, schulischen Ausbildungs-
maoglichkeiten und zeigen Studienwege und Zu-
gangsvoraussetzungen auf.

* Wir helfen bei Ihrer Suche nach Praktikastellen tber die
JOBBORSE.
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. Die Berufsberatung stellt sich vor

* Wir informieren Sie durch ein umfangreiches Inter-
netangebot unter » www.arbeitsagentur.de sowie
mit Schriften und anderen Medien wie
» www.planet-beruf.de und » www.abi.de.

* Wir bieten lhnen ein umfassendes Medien- und Ver-
anstaltungsangebot im Berufsinformationszentrum
(BiZ) der Agentur fur Arbeit.

* Wir organisieren Vortrage rund um die Themen Aus-
bildung, Studium und Beruf, Berufserkundungen, Mes-
sen mit Arbeitgebern, Veranstaltungen fur Eltern von
jungen Menschen am Ubergang Schule — Beruf/
Studium u. a.

* Wir organisieren Veranstaltungen, die lhnen einen

vertieften Einblick in die Welt der Berufe bieten oder

Sie bei der Erkundung eigener Interessen und

Starken unterstitzen, z.B. an den bundesweiten

Aktionstagen Girls’Day und Boys’Day.

Wir unterstiitzen Sie, wenn es nicht gleich mit einer

Ausbildungsstelle klappt, mit Angeboten der

Berufsvorbereitung wie einer Berufsvorbereitenden

Bildungsmalnahme (BvB) oder einer Einstiegs-

qualifizierung (EQ).

Wir unterstiitzen Sie wahrend lhrer Berufsausbil-

dung mit kostenlosem Férderunterricht (Assistierte

Ausbildung AsA, ausbildungsbegleitende Hilfen abH),

wenn Sie Schwierigkeiten in der Berufsschule haben.

* Wir fordern lhre Berufsausbildung mit finanziellen
Hilfen, wenn bestimmte Voraussetzungen erfiillt sind.

Wir nehmen uns Zeit fiir Sie.

So kénnen Sie einen Gesprachstermin bei der Berufs-

beratung fir eine personliche Beratung vereinbaren:

« telefonisch unter der fur Sie kostenfreien
» Service-Rufnummer 0800 4 5555 00

* online: klicken Sie unter » www.arbeitsagentur.de
auf ,Meine eServices" > Berufsberatung

* personlich in Ihrer ortlichen Agentur fir Arbeit


http:www.arbeitsagentur.de
http:www.abi.de
http:www.planet-beruf.de
http:www.arbeitsagentur.de

1. Die Berufsberatung stellt sich vor

Unsere Berufsberaterinnen und Berufsberater sind re-
gelmafig an lhrer Schule, ab dem Schuljahr 2020/21
auch an Ihrer Berufsschule. Wahrend dieser Schulbe-
suche konnen Sie kurze Fragen klaren und einen indi-
viduellen Beratungstermin vereinbaren. Den Ort der
Beratung bestimmen Sie — an der Schule oder in der
Agentur fir Arbeit.

Eine Bitte in eigener Sache: Halten Sie vereinbarte Ter-
mine ein oder sagen Sie diese rechtzeitig ab. So helfen
Sie mit, lange und unndtige Wartezeiten zu vermeiden.

(D TIPP

Fir alle Fragen im Zusammenhang mit Ihrer Berufs-
wahl finden Sie bei der Berufsberatung der Agentur fiir
Arbeit kompetente Ansprechpartnerinnen und An-
sprechpartner, die lhnen zuhéren, Sie informieren und
beraten, wie Sie bei Ihrer Berufswahl weiter vorgehen
kénnen.

Berufsberaterinnen und -berater kennen den Ausbil-
dungs- und Arbeitsmarkt, regional und bundesweit, und
wissen uber Berufe, Ausbildungsgénge und Studien-
moglichkeiten sowie alternative Wege nach der Schule
Bescheid.
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2. Informationen zu Ausbil-

dung, Studium und Beruf

Im Internet finden Sie unter » www.arbeitsagentur.de
unter ,,Schule, Ausbildung und Studium*“ vielfiltige

Informationen zu den Themen Ausbildung, Studium

und Berufswahl.

Dort finden Sie auch das Selbsterkundungstool SET.
SET hilft Ihnen dabei, Ihre Starken, Schwachen und In-
teressen sowie Ihre berufsbezogenen Fahigkeiten und
Eigenschaften einzuschéatzen. Sie erreichen SET auch
direkt Uber » www.selbsterkundungstool.de.

Folgende Portale stehen Ihnen auf
» www.arbeitsagentur.de/bildung unter Weiterfuhren-
de Links und unter Weitere Internetauftritte zur Verfu-

gung:

JOBBORSE, mit freien Ausbildungsstellen, die von
Betrieben angeboten werden.

KURSNET, das grofite Portal fir berufliche Aus- und
Weiterbildung in Deutschland, das Uber Bildungs-
maoglichkeiten im gesamten Bundesgebiet und inter-
essante Angebote im europaischen Ausland infor-
miert.

BERUFENET, das Informationsportal, das mit Tex-
ten, Bildern und Filmen ca. 3200 Berufe umfassend
beschreibt — von Ausbildungsinhalten tber Aufgaben
und Tatigkeiten bis zu Beschaftigungsmaoglichkeiten
und Beschaftigungsperspektiven.

planet-beruf.de — mein Start in die Ausbildung
Das Internetportal begleitet Schilerinnen und Schii-
ler der Sekundarstufe | auf dem Weg zum Beruf. Hier
finden Sie spannende Beitrdge rund um Berufswahl,
Bewerbung, Ausbildung und Beruf. Auf » www.pla-
net-beruf.de kdnnen Sie sich mit dem Bewerbungs-
training » www.planet-beruf.de/bewerbungstrai-
ning fit machen fir lhre Bewerbung.


www.planet-beruf.de/bewerbungstrai
http:net-beruf.de
http:planet-beruf.de
www.arbeitsagentur.de/bildung
http:www.selbsterkundungstool.de
http:www.arbeitsagentur.de

2. Informationen zu Ausbildung, Studium und Beruf

* abi.de — dein Weg in Studium und Beruf

Das Internetportal » www.abi.de begleitet Schulerin-
nen und Schuler der Sekundarstufe Il auf dem Weg zu
Studium und Beruf. Hier finden Sie Reportagen tber
Berufe, Studiengange, Tipps zu Bewerbung, Arbeits-
marktinfos, Hochschulpanoramen und Interviews mit
Expertinnen und Experten. Daneben gibt es Informatio-
nen Uber Testverfahren und eine komfortable Suche
nach allen Studiengangen im deutschsprachigen
Raum. Im ,Thema der Woche" wird jede Woche ein in-
teressantes Thema aus der Studien- und Berufswelt
vorgestellt.

 BERUFE-TV » www.berufe.tv prasentiert mehr als
300 Filme zu Ausbildungs- und Studienberufen.

Im Berufsinformationszentrum (BiZ) der Agentur flr
Arbeit stehen Informationsmappen, Blicher und Zeit-
schriften zu den Themen Ausbildung, Studium und
Beruf fur Sie bereit. AuRerdem bieten Ihnen Internet-
Arbeitsplatze neben einem vielféltigen Informationsan-
gebot modernste Technik und einen schnellen Internet-
zugang. An diesen Platzen haben Sie unter anderem
Zugang zu allen Online-Angeboten der Bundesagentur
fur Arbeit.

Die Informationssuche im BiZ ist unkompliziert und fur
Sie kostenfrei. Eine Anmeldung ist nicht erforderlich.
Sie kdnnen sich in Ruhe umschauen und selbst aus-
wahlen, worliber und wie Sie sich informieren moéchten.

@ TIPP

An modernen Internet-Arbeitsplatzen haben Sie im
BiZ Zugriff auf das gesamte Online-Informationsan-
gebot der Agentur fur Arbeit. Bei speziellen Informati-
onsanliegen sind lhnen die BiZ-Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter auch gerne persoénlich behilflich.



http:www.berufe.tv
http:www.abi.de
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]
I HINWEIS

Aktuelle Veranstaltungen im BiZ, z.B. Vortrage oder
Workshops zum Thema Bewerbung oder Berufe finden
Sie in der zentralen Datenbank fiir Veranstaltungen
im Internet unter » www.arbeitsagentur.de > Weitere
Internetauftritte > Veranstaltungsdatenbank.

Selbstverstandlich erhalten Sie Informationen Uber
Berufe, Ausbildung, Bewerbung, Schule und Studium
und alternative Wege auch in der Einzelberatung. Die
Berufsberaterin oder der Berufsberater hilft Ihnen da-
bei, die fir Sie wichtigen Informationen zu finden und
zu bewerten. Vereinbaren Sie einen Gesprachstermin —
telefonisch, online oder persoénlich (siehe S. 6).

Um sich auf das Beratungsgesprach vorzubereiten,
kénnen Sie das Selbsterkundungstool SET sowie die
Internetportale » www.planet-beruf.de (bei Schulab-
schluss im Bereich der Sekundarstufe 1) und

» www.abi.de (fir die Sekundarstufe Il) nutzen.

Wenn Sie an einer Ausbildung, einem Studium oder
an einer Tatigkeit im Ausland interessiert sind, stehen
lhnen die Informations- und Beratungsangebote der
Zentralen Auslands- und Fachvermittlung (ZAV) zur
Verfugung.

|:_) LINK

Aktuelle Informationen finden Sie auf der Internetseite
» www.zav.de.

10
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2. Informationen zu Ausbildung, Studium und Beruf

Zudem konnen Sie sich telefonisch an eine Mitarbeite-
rin oder einen Mitarbeiter des Infocenters “Virtuelles
Welcome Center wenden — die Rufnummer lautet
0228 713 13 13. Uber das Kontaktformular kénnen Sie
Ihr Anliegen auch online klaren und bei Bedarf einen
Beratungstermin vereinbaren. Einen ersten Uberblick
kénnen Ihnen daneben auch die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter im BiZ geben.

]
I HINWEIS

Wenn Sie 15 Jahre oder alter sind und Sie selbst oder
Ihre Eltern Leistungen aus der Grundsicherung bezie-
hen, beachten Sie bitte folgendes:

Falls die fiir Grundsicherung zustandigen Jobcenter
nicht selbst Berufsberatung anbieten, kdnnen Sie die
Berufsberatung der jeweiligen Agentur fur Arbeit in
Anspruch nehmen. Das Jobcenter stellt den Kontakt
zur Berufsberatung her.

Wenn im Anschluss an die Beratung die Vermittlung
von Ausbildungsstellen erfolgen soll, ist entweder
das Jobcenter zustandig oder die von ihm damit beauf-
tragte Agentur fur Arbeit. Wer Ihnen konkret vor Ort
weiterhilft, erfahren Sie bei Ihrem Jobcenter bzw. Ihrer
Agentur fir Arbeit.

Um die berufliche Integration kimmern sich in den Job-
centern die personlichen Ansprechpartnerinnen und

Ansprechpartner. Bei allen vereinbarten Aktivitaten und
MafRnahmen mussen Sie aktiv mitwirken, damit Sie zu-
gig in Ausbildung oder Arbeit vermittelt werden kénnen.

Weitere Hinweise zur Grundsicherung fir Arbeit-
suchende enthalt das Merkblatt SGB Il ,,Grundsiche-
rung fiir Arbeitsuchende (Arbeitslosengeld Il/ Sozi-
algeld)“, das als pdf im Internet zur Verfligung steht
unter » www.arbeitsagentur.de/download-center.

1"
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3. Personliche Starken und Interessen erkennen

3. Personliche Starken und
Interessen erkennen

Sie wollen wissen, was der beste Weg in Ihre berufli-
che Zukunft ist und suchen eine Antwort auf die Frage
,Was passt zu mir?“ Mit den Tests unseres Selbster-
kundungstools SET auf » www.arbeitsagentur.de fin-
den Sie heraus, was Sie gut kdnnen, welche Starken
und Interessen Sie haben. SET hilft Ihnen dabei, Ihre
berufsbezogenen Fahigkeiten und Eigenschaften ein-
zuschatzen. Auf Basis |hrer Eingaben ermittelt der Test,
welche Ausbildungsberufe und Studienfelder zu lhnen
passen kénnten.

Unterstutzung bieten auch die Infomappen planet-
beruf.de — mein Start in die Ausbildung im BiZ.
Reportagen und Hintergrundberichte informieren tber
Ausbildungsberufe und Perspektiven im Berufsleben.
Die typischen Tatigkeiten einzelner Berufe kdnnen mit-
einander verglichen werden. Einen Uberblick lber die
Berufswelten finden Sie auch online auf » www.be-
rufsfeld-info.de.

Im persoénlichen Beratungsgesprach kann die Berufs-
beraterin oder der Berufsberater mit lhnen tber lhre In-
teressen und Starken sprechen und lhnen helfen, sich
selbst besser einzuschatzen.

Der Berufswahltest (BWT) ist ein weiteres Angebot
der Berufsberatung. Er soll dabei helfen, mehr Uber die
eigenen Interessen, Starken, aber auch Schwachen
sowie die Eignung fir bestimmte Berufe zu erfahren.
Der BWT wird vom Berufspsychologischen Service der
Agentur fir Arbeit durchgefiihrt.

12
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3. Personliche Starken und Interessen erkennen

@ TIPP

Informieren Sie sich hierzu auch im Flyer

» Berufswahltest (BWT) - Fit fiir den Sprung ins
Berufsleben? (Stand 6/2017), der im Internet zur Ver-
fugung steht unter » www.arbeitsagentur.de/bildung/
download-center-bildung.

Fiir die Klarung von Eignungsfragen bieten der Arztli-
che Dienst und der Berufspsychologische Service
der Agentur fur Arbeit weitere Hilfestellungen an. So
kann der Arztliche Dienst bei gesundheitlichen Ein-
schrankungen oder Zweifeln an der gesundheitlichen
Eignung flr einen Beruf eingeschaltet werden. Mit Hilfe
einer arztlichen Begutachtung einschlief3lich arztlicher
Beratung kann die Berufswahl abgesichert werden. Der
Berufspsychologische Service hilft bei der zuverlassi-
gen Einschatzung von Kompetenzen, Eignung und
Sprachkenntnissen, z.B. durch studienfeldbezogene
Beratungstests, Berufswahltest und mit weiteren Bera-
tungsangeboten.

13
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4. Blick in die Berufspraxis
oder in den Studienbetrieb

Wenn Sie vor lhrer beruflichen Entscheidung Einblick
in den Berufsalltag gewinnen wollen, besuchen Sie die
Vortrage und Berufskundlichen Nachmittage, die die
Berufsberatung anbietet. In diesen berichten Fachleute
und Auszubildende aus Betrieben Uber ihren berufli-
chen Alltag und beantworten lhre Fragen.

Wenn Sie ,Berufe vor Ort" erleben wollen, kann lhnen
die Berufsberatung Betriebe nennen, die ,,Schnupper-
praktika“ anbieten.

Einen Einblick in die berufliche Praxis vieler Ausbil-
dungsberufe gewinnen Sie auch durch die Kurzfilme
im BERUFE-TV » www.berufe.tv und in den Tagesab-
laufen auf » www.planet-beruf.de unter der Rubrik
.Mein Beruf*.

Alle, die ein Studium beginnen méchten, erhalten bei
den Berufsberaterinnen und Berufsberatern der Agen-
turen flr Arbeit sowie den Studienberatungen der
Hochschulen Informationen Uber die angebotenen Stu-
dienrichtungen und worauf bei der Wahl des Studien-
fachs zu achten ist. Von diesen erfahren Sie auch, wo
Sie an einem ,Schnupperstudium® teilnehmen kénnen.

Bei den ,,Hochschulinformationstagen“ der Hoch-
schulen erhalten Sie einen ersten Eindruck von der
Hochschulwelt, erfahren, was Sie an der jeweiligen
Hochschule studieren kdnnen und kommen direkt mit
Hochschulmitarbeiterinnen bzw. Hochschulmitarbeitern
und Studierenden ins Gesprach.

14
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Fur alle, die vor der Berufswahl stehen, gilt: Fragen Sie
bei der Berufsberatung nach Veranstaltungen der ver-
tieften Berufsorientierung und Berufswahlvorbereitung,
die Ihnen intensive Einblicke in bestimmte Berufsfelder/
Studienfelder bzw. Berufe/Studiengange bieten.

15



5. Informationen zu weiterfihrenden Schulen

5. Informationen zu weiter-
fuhrenden Schulen

Auch wenn Sie eine weiterfihrende Schule besuchen
mochten, kann lhnen die Berufsberatung weiterhelfen.

Berufsberaterinnen und Berufsberater kennen das
Schulsystem mit seinen verschiedenen Schulformen
und Bildungsgangen. Sie wissen, welche Schule fir
Sie in Frage kommt und informieren Sie auch all-
gemein uber die Schulen und deren Aufnahmevor-
aussetzungen.

In vielen Agenturen flr Arbeit gibt es Broschiren mit
den Adressen der Schulen in lhrer Umgebung.

Wenn Sie sich selbst informieren méchten, finden Sie
in KURSNET » www.kursnet.de mit tiber 400.000 Bil-
dungsangeboten das grofite Portal fir berufliche Aus-
und Weiterbildung in Deutschland. Dort kdnnen Sie ge-
zielt nach schulischen Ausbildungsplatzen und
Hochschulstudiengéngen sowie nach Weiterbildungs-
angeboten in lhrem Beruf und in lhrer Region suchen.

Sie kdnnen KURSNET an den Internet-Arbeitsplatzen
im BiZ oder in der Agentur fur Arbeit, aber auch von je-
dem anderen Internetzugang aus kostenlos nutzen.

@ TIPP

Fir einen allgemein- oder berufsbildenden Schulbe-
such kann es unter bestimmten Bedingungen eine
finanzielle Férderung geben (s. » Kap.10).

16
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6. Die passende Ausbildungs-
stelle finden

Die Berufsberatung der Agentur fiir Arbeit unterstitzt
Sie bei der Suche nach einer betrieblichen oder
schulischen Ausbildungsstelle. Die Berufsberaterin-
nen bzw. Berufsberater klaren gemeinsam mit lhnen
lhre Eignung fur Ihre Berufswinsche. Sie wissen, auf
welchem Ausbildungsweg Sie Ihren angestrebten Beruf
erlernen kénnen.

Die Berufsberaterinnen und Berufsberater informieren
Sie Uber schulische Ausbildungsberufe und Aufnah-
mebedingungen sowie Bewerbungs- und Anmeldefris-
ten der Schulen. Die Entscheidung, ob und an welcher
Schule Sie sich bewerben, treffen Sie. Die Schule ent-
scheidet dann Uber lhre Aufnahme. Die Berufsberatung
kann Ihnen passende Angebote fiir den praktischen
Teil bundes- bzw. landesrechtlich anerkannter schuli-
scher Ausbildungen vorschlagen.

]
I HINWEIS

Bitte beachten Sie die Bewerbungsfristen der einzelnen
Schulen. Bei schulischen Ausbildungen gibt es feste
Einschreibungstermine, iber die Sie sich rechtzeitig,
mindestens 1 Jahr im Voraus, informieren sollten.

Wenn Sie eine betriebliche Ausbildung aufnehmen
mochten, schlagen Ihnen die Berufsberaterinnen und
Berufsberater passende Ausbildungsstellen vor — am
Wohnort, in anderen Regionen oder auch im ganzen
Bundesgebiet.

Dabei werden sowohl Ihre Wiinsche bericksichtigt, als

auch die Anforderungen der Ausbildungsbetriebe, da-
mit Sie die passende Ausbildungsstelle fur sich finden.

17



6. Die passende Ausbildungsstelle finden

Mit den Vermittlungsvorschlagen bekommen Sie die
Adressen der Ausbildungsbetriebe sowie Informationen
zu den angebotenen Ausbildungsstellen mitgeteilt. Die
Ausbildungsbetriebe erhalten lhren Namen und Ihre
Anschrift. lhre Telefonnummer und E-Mail-Adresse
werden nur weitergegeben, sofern Sie einer Veroffent-
lichung zugestimmt haben.

Wichtig ist, dass Sie den Kontakt zu Ihrer Berufsbera-
terin bzw. lhrem Berufsberater halten und bei Fragen

oder Schwierigkeiten ein Beratungsgesprach verein-

baren.

Dabei kommt es aber auch auf Ihre Mithilfe an:

 Bitte bewerben Sie sich unmittelbar nach Aushandi-
gung des Vermittlungsvorschlages bei der benannten
Firma. Wenn Sie die Bewerbung erst spater einrei-
chen, kann die Stelle evtl. bereits besetzt sein.

* Nehmen Sie die Hilfe unserer arztlichen und berufs-
psychologischen Fachdienste in Anspruch, wenn lhre
Berufsberaterin oder |hr Berufsberater dies fiir erfor-
derlich halt.

« Andern sich lhre beruflichen Wiinsche, sollten Sie
dies baldmdglichst mit lhrer Berufsberaterin oder Ih-
rem Berufsberater besprechen.

 Bitte informieren Sie |hre Berufsberaterin bzw. Ihren
Berufsberater Uber die Ergebnisse |hrer Bewerbun-
gen.

» Sollten Sie noch keine Zusage erhalten haben, kann
Ihre Berufsberaterin bzw. |hr Berufsberater mit Ihnen
eine Strategie erarbeiten, wie Sie weiter vorgehen
kénnen.

 Bitte geben Sie uns auch Bescheid, wenn Sie eine
Ausbildungsstelle gefunden haben oder keine weite-
re Unterstltzung der Berufsberatung bendétigen.

Sofern Sie selbst im Internet nach einer Ausbildungs-

stelle suchen wollen, steht Ihnen unter
» www.arbeitsagentur.de Startseite > Weitere Internet-

18
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auftritte unsere JOBBORSE zur Verfiigung. Sie kénnen
hierfur auch die PCs in den BiZ sowie in den Agenturen
fur Arbeit nutzen.

In der JOBBORSE finden Sie freie Ausbildungsstellen,
die mit der Adresse des Betriebes oder in anonymisier-

ter Form angezeigt werden.

]
I HINWEIS

Mit der JOBBORSE erhalten Sie bei

» www.arbeitsagentur.de Startseite > Weitere Interne-
tauftritte eine Plattform, um nach freien Ausbildungs-
stellen zu suchen und sich direkt bewerben zu kénnen.

Wenn Sie erst einmal Praxisluft schnuppern méchten,
werden Sie ebenfalls in der JOBBORSE fiindig. Uber
die Rubrik ,Praktikum/Trainee” kdnnen Sie sich vorhan-
dene Praktikumsplatze anzeigen lassen.

(D TIPP

Fir eine Berufsausbildung kann es unter bestimmten
Bedingungen eine finanzielle Férderung geben
(s. Kap.10).

]
I HINWEIS

Wichtig fiir alle Ausbildungsuchenden

Zeiten der Ausbildungssuche kénnen als sogenannte
Anrechnungszeit in der Rentenversicherung bertck-
sichtigt werden. Voraussetzung ist, dass Schulabgan-
gerinnen und Schulabganger bei der Agentur fur Arbeit
ausbildungssuchend gemeldet und zwischen 17 und 25
Jahre alt sind.

19
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6. Die passende Ausbildungsstelle finden

Dies gilt entsprechend fiir die Zeit der Arbeitslosigkeit
auch fir erwerbsfahige, leistungsberechtigte Jugendli-
che, die das 25. Lebensjahr noch nicht vollendet haben
und Arbeitslosengeld Il vom Jobcenter beziehen.
Weitere Auskunfte erteilt der zustandige Rentenversi-
cherungstrager.

Wichtig fiir alle Jugendliche unter 18 Jahren

Alle Jugendlichen zwischen 15 und 18 Jahren mussen
sich vor Eintritt in das Berufsleben (dazu gehért auch
eine betriebliche Ausbildung) von einer Arztin oder
einem Arzt ihrer Wahl (im Allgemeinen der Hauséarztin /
dem Hausarzt) untersuchen lassen und dem Arbeitge-
ber die arztliche Bescheinigung vorlegen. Diese ,,Erst-
untersuchung“ muss innerhalb von 14 Monaten vor
Beginn der Ausbildung erfolgen.

Ein Jahr nach Beginn der Arbeit bzw. der Ausbildung
findet eine Nachuntersuchung statt, um die Auswir-
kungen der Beschaftigung auf die Gesundheit und die
Entwicklung der bzw. des Jugendlichen festzustellen.
Die arztliche Bescheinigung dariiber muss der Arbeit-
geberin bzw. dem Arbeitgeber spatestens 14 Monate
nach Aufnahme der Ausbildung oder der ersten Be-
schaftigung vorgelegt werden.

Diese Untersuchungen sind nach dem Jugendarbeits-
schutzgesetz vorgeschrieben und sollen Jugendliche
vor Tatigkeiten schitzen, denen sie kdrperlich nicht ge-
wachsen sind oder die ihre Gesundheit geféhrden
kénnten.

» Die Jugendlichen missen sich selbst um die Erst-
und die Nachuntersuchung bemihen und der Arbeit-
geberin bzw. dem Arbeitgeber die arztliche Beschei-
nigung rechtzeitig vorlegen.

* Eine Arbeitgeberin bzw. ein Arbeitgeber darf Jugend-
liche nur dann ausbilden, beschéaftigen oder weiter-
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beschaftigen, wenn ihr bzw. ihm die arztlichen Be-
scheinigungen Uber diese Untersuchungen vorliegen.

* Jugendliche kdénnen sich jedes weitere Jahr nachun-
tersuchen lassen.

* Die Untersuchungen nach dem Jugendarbeitsschutz-
gesetz werden vom jeweiligen Bundesland bezahlt.
Die bzw. der Jugendliche benétigt zur Kostenerstat-
tung einen ,Untersuchungsberechtigungsschein“ der
von der jeweiligen Kommunalverwaltung ausgestellt
wird.

Wichtig fiir ausldndische Jugendliche

Fir eine Beschéaftigung in der Bundesrepublik Deutsch-
land bendétigen auslandische Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer, die nicht Staatsangehdérige eines Mit-
gliedstaates der Europaischen Union oder des europai-
schen Wirtschaftsraums sind, einen entsprechenden
Aufenthaltstitel (Aufenthaltserlaubnis, Niederlas-
sungserlaubnis). Dieser ist bei den zustandigen
Auslanderbehdrden zu beantragen.

]
I HINWEIS

Es gibt eine Reihe von Voraussetzungen fir die Ertei-
lung eines Aufenthaltstitels, der eine Beschaftigung er-
moglicht. Bitte erkundigen Sie sich bei der zustandigen
Auslanderbehdrde.

Fir Menschen aus dem Ausland stehen verschiede-
ne Informationsbroschiiren zum Thema ,Bildung in

Deutschland® unter » www.arbeitsagentur.de ,,Merk-
blatter und Formulare* als Download zur Verfigung.
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7. Tipps fiir die Bewerbung

Die Berufsberaterinnen und Berufsberater geben lhnen
gerne Hinweise, wie Sie Ihre Bewerbung optimal ge-
stalten kénnen.

Mit ihnen kénnen Sie auch dariber sprechen, worauf
es bei einem Einstellungstest ankommt und wie man
sich auf Vorstellungsgespréache vorbereitet.

In der kostenfreien Broschire der Berufsberatung
»Orientierungshilfe zu Auswahltests“ finden Sie
dazu weitere Hilfestellungen » www.arbeitsagentur.de
Ibildung/download-center-bildung.

Im interaktiven Bewerbungstraining auf » www.pla-
net-beruf.de kénnen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen
erstellen und sich auf Auswahltests und Vorstellungs-
gesprache vorbereiten. Das Bewerbungstraining ent-
halt Informationen und Tipps zur schriftlichen Bewer-
bung, zur Online-Bewerbung und zur Bewerbung Gber
die JOBBORSE der Agentur fiir Arbeit. Es kann an den
Internet-Arbeitsplatzen im BiZ oder am Computer zu
Hause genutzt werden und ist auch auf CD-ROM er-
héltlich (Naheres erfahren Sie im BiZ).

Fir Schulerinnen und Schiler werden in den Agentu-
ren fir Arbeit z.T. Bewerberseminare angeboten; fir
Studierende/Absolventinnen und Absolventen gibt es
teilweise spezielle Bewerbungstrainings. Fragen Sie
in lhrer Agentur fur Arbeit oder in der Berufsberatung
nach diesen Angeboten.
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8. Informationen zum Studium

Die Berufsberaterinnen und Berufsberater in den
Agenturen fiir Arbeit informieren Sie in der Klasse/
Jahrgangsstufe oder in Beratungsgesprachen tber
Studiengange, deren Inhalte, Anforderungen und
Zulassungsvoraussetzungen sowie Uiber den Akademi-
kerarbeitsmarkt. Einen guten Einstieg in die Studien-
und Berufswahl bieten auch das Selbsterkundungs-
tool SET auf » www.arbeitsagentur.de und das
Internetportal » www.abi.de.

Mit den Berufsberaterinnen und Berufsberatern kénnen
Sie daruber sprechen, welche Einstiegsmdglichkeiten
Sie nach einem Studium haben bzw. welche Studienfa-
cher Sie wahlen sollten, um ein bestimmtes Berufsziel
zu erreichen.

Wenn Sie sich fur ein bestimmtes Studienfeld interes-
sieren, sich aber nicht sicher sind, ob dieses Studium
Ihren Fahigkeiten entspricht, kdnnen Sie beim Berufs-
psychologischen Service lhrer Agentur fir Arbeit an
einem Studienfeldbezogenen Beratungstest teil-
nehmen.

Diesen gibt es in den Bereichen Naturwissenschaften,
Ingenieurwissenschaften, Wirtschaftswissenschaften,
Informatik/Mathematik, Rechtswissenschaften und
philologische Studiengange.

Informieren Sie sich hierzu auch in der Broschure
»Studienfeldbezogene Beratungstests (SFBT)“

» www.arbeitsagentur.de/bildung/download-center-
bildung.

Zum Thema ,Studium und Beruf* gibt es ein vielseiti-
ges Veranstaltungs- und Informationsangebot der
Berufsberatung— teilweise direkt an der Hochschule
und z. T. im BiZ- fUr alle Studieninteressenten,
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Studierenden, Studienabbrecherinnen und
Studienabbrecher, Hochschulabsolventinnen und
Hochschulabsolventen.

Uber die Studiengénge an den einzelnen Hochschulen
informieren das Portal fir berufliche Aus- und Weiterbil-
dung KURSNET» www.kursnet.de sowie die Broschu-
re ,Studienwahl, ein Studienfuhrer, der jahrlich er-
scheint.

Diesen Studienfihrer finden Sie auch im Internet unter
» www.studienwahl.de.

]
I HINWEIS

Weitere hilfreiche Informationen rund um das Thema
Studien- und Berufswahl finden Sie online unter

» www.abi.de. Das Portal bietet Ihnen Reportagen und
Tipps Uber Studiengange und akademische Berufe, In-
formationen zu Hochschultypen und -abschlissen,
Wissenswertes zum Thema Auslandsstudium, Berichte
Uber zuklnftige Trends auf dem Arbeitsmarkt und vie-
les mehr. Erganzt wird das Onlinemedium durch regel-
mafige Themen- und Extrahefte, die in allen Berufsin-
formationszentren (BiZ) ausliegen.

]
I HINWEIS

Das neue OSA-Portal (kurz fiir Online-Self-Assess-
ment), ein Gemeinschaftsprodukt der Hochschule der
Bundesagentur fiir Arbeit (HdBA) und der Fachhoch-
schule Nordwestschweiz (NW), bietet tber 500 online
Selbsttests, die Hochschulen in Deutschland, Oster-
reich und der Schweiz zur Orientierung anbieten, auf
einen Blick unter » www.osa-portal.de.
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]
I HINWEIS

Eine weitere Informationsquelle sind die Infomappen
der Reihe ,,abi — dein Weg in Studium und Beruf*,
die Sie im Berufsinformationszentrum (BiZ) nutzen kon-
nen. Die illustrierten Info-Mappen stellen die Welt der
Berufe vor, fur die ein Studium Voraussetzung ist. Sie
enthalten die wichtigsten Informationen zu Aufgaben,
Tatigkeiten, Anforderungen, Beschaftigungsaussichten
und Weiterbildung. Einen Uberblick tiber die Berufsfel-
der zur Vorbereitung auf einen BiZ-Besuch finden Sie
auf » www.berufsfeld-info.de.

@ TIPP

Fir den Besuch einer Hochschule gibt es unter be-
stimmten Bedingungen eine finanzielle Férderung
(s. Kap.10).
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9. Hilfe bei Problemen

Wenn es mit der Ausbildungsstelle noch nicht geklappt
hat, lohnt es sich zusammen mit der Berufsberatung
Uber L6sungsmdglichkeiten nachzudenken. lhre Be-
rufsberaterin oder Ihr Berufsberater wird lhnen weitere
Ausbildungsmdoglichkeiten vorschlagen. — Vielleicht
kann die Berufsberaterin oder der Berufsberater lhnen
auch Uber eine Berufsvorbereitende BildungsmaR-
nahme (BvB), eine Assistierte Ausbildung (AsA),
eine Berufsausbildung in einer auBerbetrieblichen
Einrichtung (BaE) oder eine Einstiegsqualifizierung
(EQ) einen alternativen Start ins Berufsleben anbieten.

Falls Sie Uberlegen, lhre Ausbildung abzubrechen,
sollten Sie auf jeden Fall friihzeitig ein Gesprach mit
Ihrer Berufsberaterin oder Ihrem Berufsberater fihren.
Vielleicht gibt es doch noch einen Weg fiir Sie, lhre
Ausbildung fortzusetzen oder Sie finden gemeinsam
eine andere Lésung.

Bei Schwierigkeiten in der Ausbildung kann die Berufs-
beratung ausbildungsbegleitende Hilfen (abH) —
einen kostenlosen Férderunterricht — oder die
Assistierte Ausbildung (AsA) — einen kostenlosen
Forderunterricht mit individueller Unterstitzung fir Sie
und lhren Ausbildungsbetrieb — anbieten.

|:_) LINK

Informationen zu diesen Angeboten finden Sie im Inter-
net unter » www.arbeitsagentur.de/bildung/
ausbildung/ausbildung-vorbereiten-unterstuetzen.
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Naturlich steht Ihnen die Berufsberatung auch nach
einem Ausbildungsabbruch fir lhre Fragen zur Verfu-
gung, gibt lhnen Auskunft dartiber, welche Hilfen der
Agentur fir Arbeit méglich sind und welche Méglichkei-
ten Sie haben.

Wenn Sie keine Ausbildung anstreben und unmittelbar
eine Arbeitsstelle suchen, wenden Sie sich bitte an
die Arbeitsvermittlung der Agentur fur Arbeit.

Auch wenn Sie liberlegen lhr Studium abzubrechen,
es bereits abgebrochen haben oder Ihr Studienfach
wechseln wollen, ist ein Gesprach mit einer Berufsbe-
raterin oder einem Berufsberater in jedem Fall ratsam.
Dabei kénnen spezielle Angebote (z. B. Seminare fur
Studienabbrecherinnen und Studienabbrecher), finanzi-
elle Foérderungen der Agentur fur Arbeit und Ideen zu
alternativen beruflichen Wegen besprochen werden.

@ TIPP

Fir eine Berufsausbildung oder eine Teilnahme an ei-
ner Berufsvorbereitenden BildungsmafRnahme (BvB)
kann es unter bestimmten Bedingungen eine finanzielle
Forderung geben (s. Kap.10).
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10. Finanzielle Hilfen fur die
Ausbildung

Jugendliche und junge Erwachsene, die eine Ausbil-
dungsstelle suchen, kdnnen unter bestimmten Voraus-
setzungen fir die Anbahnung oder Aufnahme einer
beruflichen Ausbildung eine Férderung aus dem Ver-
mittlungsbudget (§ 44 SGb Ill) erhalten.

Die notwendige Férderung wird im Einzelfall mit der
Berufsberaterin oder dem Berufsberater besprochen.
Der Antrag fiir diese Forderleistung ist bei der Agentur
fiir Arbeit zu stellen.

Fir Leistungen, die nach dem Sozialgesetzbuch I
(SGB Il) erbracht werden, erfolgt die Antragstellung
beim zustéandigen Jobcenter. Bitte erkundigen Sie sich
rechtzeitig bei der Agentur fur Arbeit oder lhrem Job-
center, ob Sie eine Férderung aus dem Vermittlungs-
budget erhalten kénnen und stellen Sie lhren Antrag
fristgerecht (z. B.: vor dem Antritt der Ausbildungsstelle
bzw. bevor Kosten entstehen). Neben den oben be-
nannten kdnnen weitere Leistungen bei der Aufnahme
eines Ausbildungs- oder Arbeitsverhaltnisses gewahrt
werden.

]
I HINWEIS

Nahere Informationen finden Sie im Merkblatt
»vermittlungsdienste und Leistungen®. Das Merk-
blatt steht im Internet auf » www.arbeitsagentur.de/
download-center als pdf zur Verfligung.

Berufsausbildungsbeihilfe (BAB)
Teilnehmerinnen und Teilnehmer an Berufsvorbereiten-

den BildungsmaRnahmen (auch in Verbindung mit der
Vorbereitung auf den nachtraglichen Erwerb des
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Hauptschulabschlusses oder eines gleichwertigen
Schulabschlusses) kénnen unter bestimmten Voraus-
setzungen Berufsausbildungsbeihilfe erhalten. Das
Gleiche gilt fiir Auszubildende in einer Berufsausbil-
dung — hier allerdings nur, wenn sie auf3erhalb des
Haushalts der Eltern wohnen.

Die Berufsausbildungsbeihilfe muss bei der Berufsbe-
ratung der Agentur fiir Arbeit beantragt werden. Dort
bekommen Sie auch weitere Auskiinfte zu dieser Leis-
tung.

(D TIPP

Bitte stellen Sie lhren Antrag rechtzeitig, denn Berufs-
ausbildungsbeihilfe (BAB) wird riickwirkend langstens
vom Beginn des Monats an gezahlt, in dem die Leis-
tung beantragt worden ist. Alles Wissenswerte zu BAB
finden Sie in einem Faltblatt, das auch im Internet auf
» www.arbeitsagentur.de/bildung/download-center-
bildung als pdf zu finden ist.

Fir Menschen mit Behinderung kénnen besondere Re-
gelungen gelten.

]
I HINWEIS

Bitte informieren Sie sich bei der Berufsberatung.

BAf6G

(Forderung der Schul- und Hochschulausbildung nach
dem Bundesausbildungsférderungsgesetz)
Schilerinnen und Schiler an weiterfihrenden allge-
mein- oder berufsbildenden Schulen sowie Studentin-
nen und Studenten kénnen unter bestimmten Voraus-
setzungen BAfOG erhalten.
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Antrage auf Férderung nach dem BAf6G sind beim zu-
stdndigen Amt fiir Ausbildungsférderung bzw. beim

Studentenwerk der besuchten Hochschule zu stellen.
Dort erhalten Sie auch weitere Informationen und not-

wendige Antragsformulare.

]
I HINWEIS

Bitte stellen Sie lhren Antrag rechtzeitig, denn BAf6G
wird frilhestens vom Beginn des Antragsmonats an ge-
zahlt (nicht rickwirkend!).

Wer sich online informieren méchte, findet alles Wis-
senswerte zur Ausbildungsférderung nach dem BAf6G
und alle Antragsformulare auf » www.bafég.de.

@ TIPP

Fir Menschen mit Behinderungen kénnen ggf. zusatzli-
che Leistungen nach dem Sozialgesetzbuch XIl -
Sozialhilfe — gewahrt werden. Bitte informieren Sie
sich bei der Berufsberatung.

Kindergeld
Grundsatzlich besteht fir alle Kinder bis zur Vollendung
des 18. Lebensjahres Anspruch auf Kindergeld.

Bei Vorliegen bestimmter Voraussetzungen wird Kin-
dergeld auch fiir junge Erwachsene zwischen 18 und
25 Jahren gezahlt. Informationen dazu finden Sie unter
» www.arbeitsagentur.de/familie-und-kinder.

Unter welchen Voraussetzungen auch fur Kinder nach

Vollendung des 25. Lebensjahres Kindergeld gezahlt
werden kann (z.B. bei Vorliegen einer Behinderung)
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und welche Voraussetzungen fiir Vollwaisen und fiir ein
behindertes Kind zu beachten sind, erfahren Sie eben-
falls unter » www.arbeitsagentur.de/familie-und-
kinder.

Der Antrag auf Kindergeld ist schriftlich bei der
Familienkasse zu stellen.

]
I HINWEIS

Wichtige Informationen enthalt das Merkblatt ,,Kinder-
geld“, das Sie ebenso wie die Antragsvordrucke bei
jeder ortlichen Familienkasse erhalten oder im Internet
unter » www.arbeitsagentur.de/familie-kinder
herunterladen kénnen.

Kinderzuschlag

Bei Vorliegen bestimmter finanzieller Voraussetzungen
haben Alleinerziehende und Elternpaare Anspruch auf
Kinderzuschlag fur ihre unverheirateten, unter 25 Jahre
alten Kinder, die in ihrem Haushalt leben. Dieser kann
auch Leistungen zur Bildung und Teilhabe enthalten.

]
I HINWEIS

Informationen zum Kinderzuschlag kdnnen Sie dem
Merkblatt ,,Kinderzuschlag“ entnehmen, das Sie
ebenso wie die Antragsvordrucke bei jeder ortlichen
Familienkasse oder im Internet unter

» www.arbeitsagentur.de/familie-kinder erhalten.
Die Bildungs- und Teilhabeleistungen kénnen bei der
zustandigen kommunalen Stelle beantragt werden.
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11. Start in das Berufsleben

Fir Fragen, wie Sie aus lhrer Ausbildung das Beste

machen und wie Sie sich auf die Gegebenheiten

des Arbeitsmarktes auch in Zukunft einstellen kon-

nen, finden Sie in lhrer 6rtlichen Agentur fir Arbeit

kompetente Ansprechpartnerinnen und Ansprechpart-

ner. Hierbei kann es beispielsweise gehen um

* Weiterbildungs-, Spezialisierungsméglichkeiten, Auf-
baustudiengange,

» den Erwerb eines héheren Schulabschlusses im An-
schluss an Berufsausbildung

» Reaktion auf Veréanderungen im eigenen beruflichen
Umfeld,

» eine berufliche Neuorientierung oder

* eine Tatigkeit im Ausland.

]
I HINWEIS

Wertvolle Informationen zu diesen Fragen bietet auch
das BERUFENET unter
» www.berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet

@ TIPP

Bei beruflicher Weiterbildung gewahrt die Agentur fur
Arbeit in bestimmten Fallen eine finanzielle Férderung
in Form eines Bildungsgutscheins. Bitte erkundigen Sie
sich bei Bedarf rechtzeitig bei lhrer zustéandigen Agen-
tur fur Arbeit.
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i HINWEIS

Alle Merkblatter der Bundesagentur fir Arbeit rund um
die Themen Ausbildung, Arbeit, Beruf und Férderung
sowie Kindergeld finden Sie im Internet unter

» www.arbeitsagentur.de/download-center.

Apps der Bundesagentur fiir Arbeit stehen fir Sie kos-
tenlos zum Download im Google-play-Store oder im
App-Store, zum Beispiel:

* BERUFE Entdecker App

* Planet Berufe App

* Berufe.TV App

» Studienwahl App

* Bewerbung: Fit flrs Vorstellungsgesprach App

* BA-App — bringt weiter —

* App AzubiWelt

* App Ankommen — fur Asylsuchende
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12. Datenschutz

Wir bendtigen in vielen Féllen personenbezogene Da-
ten von lhnen. Diese Daten werden von uns in Bera-
tungsunterlagen festgehalten — dabei auch automatisch
verarbeitet und gespeichert.

Das Sozialgesetzbuch und die Datenschutzgrundver-
ordnung (DSGVO) schiitzen Sie vor einer unzulassigen
Erhebung, Verarbeitung und Nutzung Ihrer persoénli-
chen Daten. Diese durfen nur dann erhoben, verarbei-
tet und genutzt werden, wenn Sie zugestimmt haben
oder wenn eine Rechtsvorschrift dies zulasst.

Die Bundesagentur fir Arbeit (BA) bendétigt lhre Daten,
um ihre gesetzlichen Aufgaben nach dem Sozialge-
setzbuch erflllen zu kdnnen. Hierzu zahlen auch die
Berufsberatung und die Vermittlung von Ausbildungs-
stellen.

Sie kénnen Uber die Daten, die zu Ihrer Person gespei-
chert wurden, jederzeit Auskunft verlangen und bei un-
richtigen Daten deren Berichtigung verlangen. Sie ha-
ben ebenfalls Anspruch auf Ldschung oder Sperrung
von Daten (Art. 13 bis 17 DSGVO).

Wenn Sie die Leistungen der BA in Anspruch nehmen,
werden lhre persdnlichen Daten nur so lange gespei-
chert, wie dies fur die Erflllung der gesetzlichen Aufga-
ben erforderlich oder im Rahmen von Archivierungsfris-
ten zulassig ist.
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lhre personenbezogenen Daten werden im erforderli-
chen Umfang bei Bedarf an Dritte (z. B. im Rahmen der
Ausbildungsvermittlung an Ausbildungsbetriebe/ schuli-
sche Ausbildungsstatten) oder Jobcenter weitergege-
ben sowie im erforderlichen Umfang auch zur Erfullung
anderer Aufgaben der Agenturen flr Arbeit nach dem
Sozialgesetzbuch (SGB) genutzt.

Wenn Sie nicht wiinschen, dass Beratungsunterlagen
erstellt oder im Rahmen der Ausbildungsvermittiung
bestimmte personenbezogene Daten an Dritte weiter-
gegeben werden, teilen Sie dies |hrer Berufsberaterin
oder Ihrem Berufsberater mit.

Allerdings sind dann bestimmte Aktivitdten der Berufs-
beratung, wie z. B. die Ausbildungsstellenvermittlung,
nur eingeschrankt bzw. nicht moglich.

Die gesetzliche Grundlage fur die Arbeit der Berufs-
beratung bildet seit 1.1.1998 das Sozialgesetzbuch —
Drittes Buch (SGB IlI).

]
I HINWEIS

Das Sozialgesetzbuch schutzt Sie vor einer miss-
brauchlichen Verwendung lhrer persoénlichen Daten

(§§ 35 SGB I, §§ 394 bis 396 SGB Ill und § 67 ff.

SGB X). Die Datenschutzgrundverordnung der
Europaischen Union regelt die Erhebung von personen-
bezogenen Daten und die Rechte jedes Einzelnen zu
Auskunft, Ldschung und Sperrung dieser Daten.
Weitere Informationen dazu unter

» www.arbeitsagentur.de/datenerhebung
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]
I HINWEIS

Die Beratungsunterlagen, die die Agentur fur Arbeit
Uber Ratsuchende angelegt hat, und die gespeicherten
Daten werden nach einer bestimmten Aufbewahrungs-
zeit (in der Regel funf Jahre) vernichtet bzw. geléscht.

! BITTE BEACHTEN SIE
Die von Ihnen eingereichten Papierunterla-
gen werden nach Uberfiihrung in eine elekt-
ronische Form und nach einer Aufbewah-
rungszeit von 6 Wochen vernichtet. Sollten
Sie Ihre Originalunterlagen wieder bendtigen,
teilen Sie dies bitte rechtzeitig schriftlich mit.
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