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Mit der Beendigung der Schullaufbahn
stellen sich viele neue Fragen:

Wie bekomme ich eine Ausbildungsstelle?
Was erwartet mich im neuen Job? Was
muss ich beantragen? Und bei wem?

Fiir die einen ist es ein Abenteuer, fiir die
anderen ein Aufbruch in eine ungewisse
Zukunft. Wie auch immer Sie es empfin-
den, es ist ein gutes Gefiihl, jemanden an
seiner Seite zu haben, dem man vertrauen
kann. Jemand, bei dem Sie sich gut vor-
bereitet und bestens abgesichert fiihlen.
Dies wollen wir gerne fiir Sie sein.

Ihre Gesundheit liegt uns besonders am
Herzen. Wir wollen nicht erst fiir Sie da
sein, wenn Sie erkrankt sind, sondern alles
tun, damit Sie gesund bleiben. In dieser
Broschiire finden Sie erste Informationen.
Wenn Sie dariiber hinaus Fragen haben,
kdnnen Sie uns gerne anrufen oder eine
E-Mail schreiben.
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Tipps und Tricks zur Bewerbung |

Bevor Sie anfangen, Bewerbungen zu schreiben, ist es hilf-
reich, dass Sie sich ein paar Gedanken iber sich selbst und
Ihre Starken und Vorlieben machen. Die Aussichten, eine
Ausbildungsstelle zu bekommen, wachsen deutlich, wenn sie
zu lhren Fahigkeiten und lhrer Persdnlichkeit passt. Auch Sie
selbst werden spater mehr Spal3 bei der Arbeit haben! Am
besten schreiben Sie Ihre Gedanken zundchst der Reihe nach
auf und strukturieren sie anschlieBend. Die folgenden Fra-
gen kénnen als erste Orientierung dienen:

Was kann ich?

In welchen Bereichen liegen die Schwerpunkte Ihrer schuli-
schen Ausbildung? Haben Sie sich neben der Schule in wei-
teren Themengebieten engagiert? Wie steht es zum Beispiel
um musikalische Talente oder Software-Kenntnisse? Oder
sprechen Sie eine oder mehrere Fremdsprachen? Denken Sie
einmal dariiber nach, welche Tatigkeiten lhnen besonders
leicht von der Hand gehen oder Ihnen Freude machen.

Was will ich?

Wie sollte Ihr beruflicher Werdegang idealerweise ausse-
hen? Welche Ziele peilen Sie mittel- und langfristig an?
Versuchen Sie herauszufinden, welche Interessengebiete
und Starken Sie weiter ausbauen mochten.

Wias ist mdglich?

Wenn Sie einen Wunschberuf haben, notieren Sie bitte alle
Voraussetzungen, die Sie erfiillen miissen. Sie finden die
Voraussetzungen stichwortartig in Zeitungsanzeigen und in
den Berufsinfoblattern der Berufsberatung. Wenn Sie sie
Ihren Starken und Schwachen gegenliberstellen, haben Sie
eine erste Einschatzung, wie passend der Beruf ist.

Die Gegeniiberstellung spiegelt auch Tendenzen wider, in
welchen Bereichen Sie sich weiterentwickeln kdnnen.

Wie finde ich meinen Traumjob?

Wenn Sie wissen, was Sie wollen, haben Sie die erste Hiirde
genommen. Herzlichen Gliickwunsch!
Nun gilt es, die passende Ausbildungsstelle zu finden.

Zum Beispiel ...

..im Internet in Jobportalen, Stellenmarkten von Zeitungen
oder auf den Internetseiten von Unternehmen.

... im Stellenteil von Tageszeitungen oder in Fachzeitschrif-
ten.

... bei der Bundesagentur fiir Arbeit.

... bei freien Vermittlern im Auftrag der Bundesagentur fiir
Arbeit.

Stellen Sie sich vor, Sie wollen unbedingt einen Jungen oder
ein Madchen kennen lernen. Was machen Sie, um Eindruck
zu schinden? Klar, Sie ziehen die beste Kleidung an, legen
einen guten Duft auf und Giberlegen genau, was Sie sagen.
So dhnlich ist es bei der Bewerbung um eine Ausbildungs-
stelle. Nur mit dem Unterschied, dass Sie nicht sofort per-
sonlich hingehen, sondern erst einen Liebesbrief schreiben.
Genau so sollten Sie Ihre Bewerbungsmappe sehen - als
Liebesbrief, in dem Sie um die Stelle werben.
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Tipps und Tricks zur Bewerbung Il

AuBerlichkeiten

Die Bewerbungsmappe sollte mdglichst hochwertig ausse-
hen. Dabei gilt: Je weniger Plastik, desto besser. Also keine
Klarsichthiillen oder Plastikschnellhefter. Einen besseren
Eindruck hinterlassen Papphefter in verschiedenen Forma-
ten. Im Schreibwarenhandel sind mittlerweile neue, interes-
sante Alternativen zu erhalten. Dort finden Sie auch eine
Auswahl an hochwertigem Papier. Bitte nehmen Sie kein
graues Okopapier, sondern weiBes, weil es einen besseren
Eindruck hinterlasst.

Anschreiben

Ein gutes Anschreiben untergliedert sich in vier Teile. Erstens
einen Einflihrungstext mit einer Begriindung, warum Sie die
Stelle interessiert. Zweitens einen Absatz, der etwas tiber
Ihre Schulausbildung und lhre Interessen und Fahigkeiten
aussagt. Drittens einen Block, der die Anforderungen aus
der Stellenanzeige aufnimmt und in dem Sie begriinden,
warum Sie diese Anforderungen erfiillen. Ein letzter kurzer
Satz beendet das Anschreiben mit den personlichen Grii3en
und der Unterschrift. Eine DIN-A4-Seite sollte das Maximum
sein, so dass Sie das Anschreiben lose oben auf die Mappe
legen kdnnen. Der Empfanger kann dann kurz und prazise
nachlesen, warum Sie der oder die Richtige fiir das jeweilige
Unternehmen sind.

Lebenslauf

Der Lebenslauf dient der schnellen Orientierung liber
Herkunft, Ausbildung und Interessen und Fahigkeiten.
Inhaltlich sollte er die folgenden Themen abdecken:

=» Name, Anschrift, Geburtsdatum und -ort,
Familienstand

= Besuchte Schulen und Schulabschluss

= Leistungskurse und/oder Lieblingsficher

w> Wehr- oder Zivildienst

= Praktika und Schiilerjobs

=> Besondere Kenntnisse (Fremdsprachen,
handwerkliche Fahigkeiten etc.)

= Hobbys und Interessen, Mitgliedschaft in Vereinen
und ehrenamtliche Tatigkeiten

=» Datum, Ort und Unterschrift

Deckblatt und Foto

Neben der Mdglichkeit, das Foto in die obere rechte Ecke des
Lebenslaufes zu kleben, kdnnen Sie es auch auf einer geson-
derten Seite im Hefter noch vor dem Lebenslauf mittig plat-
zieren - direkt iber Inrem Namen und Ihrer Telefonnummer.
Weil einer der ersten Blicke des Personalreferenten oder der
Personalreferentin auf das Foto fallen wird, kénnen Sie mit
einer guten Aufnahme ein paar Pluspunkte sammeln. Beson-
ders, wenn es in einem Fotostudio erstellt wurde und etwas
groBer als tblich ausfallt, zum Beispiel 5,5 x 4 cm.

TIPP: Schreiben Sie auf die einzelne Seite mit Foto neben der
Adresse noch einen kurzen Satz, warum Sie glauben, fiir die
Stelle besonders geeignet zu sein. Dies weckt das Interesse
und animiert zum ausfiihrlichen Lesen.

Kopien

Bei den Kopien ist es wichtig, dass sie in guter Qualitdt und
ohne Knicke und Eselsohren eingereicht werden. Bitte hef-
ten Sie das aktuellste Zeugnis an die oberste Stelle. Im
Anschluss an die Zeugnisse folgen Nachweise tiber Praktika,
Jobs und besuchte Schulungen.

-
-
)
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Der eryte

Ihr Vorstellungsgesprach

In der Regel braucht es nur wenige Sekunden, um den
Gesprachspartner einzuschatzen. Die Kleidung spielt dabei
eine entscheidende Rolle. Bei der Wahl der Kleidung iberle-
gen Sie bitte, wie sich die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
des Unternehmens liblicherweise anziehen. Dies ist bei-
spielsweise in einer Bank grundlegend anders als in einer
Schreinerei.

Neben der Kleidung spielen auch die Kérperhaltung und
weitere Faktoren eine Rolle: Halten Sie Blickkontakt? Fragen
Sie nach? Vermitteln Sie einen interessierten Eindruck? Sind
Sie aufmerksam bei der Sache? Mit anderen Worten: Sind
Sie engagiert, freundlich und offen? Tragen Sie ein Piercing?
Falls ja, liberlegen Sie, ob es nicht besser ware, das Piercing
herauszunehmen.

Fahrzeit

Fiir den ersten Eindruck ist es entscheidend, ob Sie piinktlich
eintreffen. Deshalb planen Sie lieber Staus, Bahnverspatun-
gen etc. ein und kommen etwas friiher an. Die mogliche
Wartezeit vor der Tiir ist immer noch angenehmer als die im
Stau.

Inforecherche

Fiir das Schreiben der Bewerbungsmappe haben Sie (hof-
fentlich) schon Informationen tiber das Unternehmen
recherchiert. Bereiten Sie sich fiir das Vorstellungsgesprach
noch etwas intensiver vor. Im Internet finden Sie viele Infos
tber das Unternehmen, liber die Wettbewerber und die
Branche im Allgemeinen. Manchmal bietet sich auch der
Gang in eine Geschaftsstelle oder in eine Filiale des Unter-
nehmens an, um sich einen ersten Eindruck vor Ort zu ver-
schaffen. Je mehr Sie von dem Unternehmen und den Pro-
dukten wissen, desto besser sind Sie auf Fragen vorbereitet.

Typische Fragen

Sobald sich zwei Menschen mit jeweils individuellen Einstel-
lungen und Eigenschaften unterhalten, verlduft ein
Gespréch nicht mehr nach festen Regeln. Dennoch gibt es
ein paar Fragen, die regelmaBig gestellt werden und die
einen neuen Themenblock im Gesprach einleiten. Sie alle
haben nur ein Ziel: Sie sollen klaren, welcher Mensch hinter
der Person steht, die sich gerade vorstellt.

Was wissen Sie liber unser Unternehmen?
Warum haben Sie sich fiir diese Stelle beworben?
Warum sollten wir Sie einstellen?

Wo liegen lhre Starken und Schwachen?

Was sagen lhre Freunde liber Sie?

Gerne wird auch eine Liicke oder eine vermeintliche
Schwachstelle in Ihrem Lebenslauf thematisiert. Wenn
Sie dies schon absehen kdnnen, legen Sie sich am besten
schon vor dem Gespréch eine gute Antwort zurecht.
Lediglich bei unzulassigen Fragen wie diesen brauchen Sie
nicht zu antworten:

Religionszugehdorigkeit
Parteizugehorigkeit
Schwangerschaft
Heirat

Am Ende wird hdufig gefragt, ob Sie noch Fragen haben. Dies
ist noch einmal eine Chance, das eigene Interesse deutlich
zu machen. Wenn sich aus dem bisherigen Gesprach kein
Anknipfungspunkt ergibt, bietet es sich an nachzufragen,
wie es nach dem Gesprach weitergeht. Oder wann eine Ent-
scheidung getroffen wird.

Assessmentcenter

Manche Unternehmen veranstalten Workshops mit mehre-
ren Kandidaten gleichzeitig, um die Stelle ideal zu besetzen.
Diese dauern haufig ein paar Stunden, selten mehr als einen
Tag. Neben fachlichen Fragestellungen versucht das Unter-
nehmen herauszufinden, wie gut Sie im Team arbeiten, wie
Sie sich in stressigen Situationen verhalten und ob Sie nur
eine Rolle spielen.

Dies hort sich schlimmer an, als es ist! Keine Bange, auch
Assessmentcenter werden von Menschen aus Fleisch und
Blut geleitet. Sie kdnnen sehr gut beurteilen, unter welchem
Druck Sie stehen. Sie konnen also gar keine Fehler machen -
lediglich den, nicht Sie selber zu sein. Deshalb versuchen
Sie, mdglichst authentisch zu bleiben. Dann kann eigentlich
nichts passieren.

[ndynek Z@A/ 7

Checkliste Vorstellungsgesprach

Haben Sie sich ausreichend iiber das Unter-
nehmen und die Produkte informiert?

Kennen Sie den Weg und die Fahrzeit, um
plinktlich anzukommen?

Passt die Kleidung zum Unternehmen?

Konnen Sie auf die typischen Fragen etwas
antworten?

Wie ware es, wenn Sie das Gesprach mit
Freunden oder Verwandten einmal proben?
Dies verleiht zusatzliche Sicherheit.

Eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach
bedeutet, dass |hr Profil in der Menge der Bewer-
bungsmappen besonders aufgefallen ist. Aber Vor-
sicht vor verfriihtem Jubel: Noch immer gilt es, das
Unternehmen davon zu iiberzeugen, dass Sie besser
geeignet sind als die anderen Kandidaten und Kan-
didatinnen. Fiir einen liberzeugenden Auftritt ist
eine fundierte Vorbereitung unerlasslich. Dies ver-
leiht auch mehr Sicherheit und Sie kdnnen gelasse-
ner ins Gesprach gehen.
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Berufsbeginn: aber was nun?
Nun gilt es, ein paar Dinge zu regeln.

Konto und Gehalt

Dafiir, dass Sie jeden Tag zur Arbeit gehen und etwas leisten,
bekommen Sie Lohn oder Gehalt. Es steigt in der Regel mit
jedem Ausbildungsjahr an. Das Geld wird auf ein so genann-
tes Girokonto tiberwiesen. Sie kdnnen es bei einer Bank Ihrer
Wahl eréffnen. Im Internet haben die Banken Infos lber
Preise und Services hinterlegt. Fiir die Kontoeréffnung bend-
tigen Sie den Personalausweis, den Ausbildungsvertrag und,
wenn Sie noch nicht volljdhrig sind, die schriftliche Zustim-
mung der Eltern. Sobald Sie Ihr eigenes Konto haben, geben
Sie bitte den Namen der Bank, die Kontonummer und die
Bankleitzahl an Ihren Arbeitgeber weiter.

Vermdgenswirksame Leistungen (VL)

Alle Arbeitgeber, die sich im Arbeitsvertrag oder im Tarifver-
trag dazu verpflichten, zahlen vermdgenswirksame Leistun-
gen. Fragen Sie einfach mal beim zukiinftigen Arbeitgeber
nach. Er gibt sicher gerne Auskunft liber die Hohe. Er darf die
VL allerdings nicht einfach auszahlen, sondern nur auf
bestimmte Sparanlagekonten liberweisen. Wie zum Beispiel
Bausparvertrage, Banksparplane, Lebensversicherungen oder
Aktienfonds.

Berufsausbildungshilfe (BAB)

Das Arbeitsamt fordert die Ausbildung finanziell, wenn Ihr
Einkommen und das der Eltern zusammengerechnet unter-
halb eines bestimmten Grenzwertes liegen. Gefordert wird
allerdings nur die erste Ausbildung und auch nur, insofern
sie staatlich anerkannt ist. AuBerdem darf sich die Ausbil-
dungsstatte nicht in der Nahe der Eltern-Wohnung befin-
den. Nahere Infos und einen Antrag konnen Sie bei Ihrem
zustandigen Arbeitsamt bekommen.

ACHTUNG: Am besten, Sie stellen den Antrag bei Ausbil-
dungsbeginn, denn die BAB wird nicht riickwirkend gezahlt.

Lohnsteuer

Auch von Auszubildenden verlangt Vater Staat Lohnsteuer.
Sie wird monatlich von Ihrem Entgelt einbehalten und
bezieht sich auf den Bruttolohn oder das Bruttogehalt. Wie
viel dies ist, sehen Sie auf der monatlichen Abrechnung. Eine
Ausnahme gibt es allerdings: Wenn der Jahresverdienst
einen bestimmten Betrag unterschreitet, brauchen Sie keine
Lohnsteuer zu zahlen. Uber die Hohe des aktuell giiltigen
Grenzwertes kdnnen Sie sich am besten im Internet infor-
mieren. Im Zusammenhang mit der Lohnsteuer ist noch
wichtig zu erwidhnen, dass Ihr Arbeitgeber Ihre Einkiinfte
auf einer Lohnsteuerkarte festhalt. Sie bekommen sie vom
Finanzamt und sollten sie direkt nach Erhalt in der Personal-
abteilung abgeben. Jeweils am Jahresanfang bekommen Sie
die Karte zurlick, um lhre Steuererklarung beim Finanzamt
abzugeben.

Schulzeitbescheinigung ab dem 17. Lebensjahr

Die Schulzeitbescheinigung bendtigen Sie fiir einen spateren
Rentenanspruch. Bei der Errechnung der Rente wird die Aus-
bildungs- und Schulzeit nach Vollendung des 17. Lebensjah-
res mit angerechnet. Im Rahmen einer Ubergangsregelung
konnen auch Zeiten nach Vollendung des 16. Lebensjahres
beriicksichtigt werden. Am besten lassen Sie sich von lhrer
Schule eine Bescheinigung geben und reichen sie bei uns
ein. Wir leiten sie dann direkt an den Rentenversicherungs-
trager weiter, um spatere Versaumnisse zu vermeiden.
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Tipps zum Berufsanfang

Nutzen Sie die Pausen, um die neuen Kollegen und Kolleginnen besser kennen
zu lernen.

Keiner ist perfekt und schon gar nicht von Anfang an. Nehmen Sie Kritik
nicht personlich, sondern betrachten Sie sie als wichtige Info, die Sie
weiterbringen kann.

Gehen Sie am Anfang lieber ,overdressed" zur Arbeit als zu leger. Sie
konnen dann in Ruhe schauen, wie sich die Kollegen und Kolleginnen
kleiden, und sich daran orientieren.

Im Berufsleben kommt es nicht nur auf die Leistung, sondern auch auf
die Teamfahigkeit an. Also einfach mal lacheln und schon 6ffnen sich
Tiiren.

Die Sozialversicherung

Die nachstehend genannten Sdulen unseres Sozialversicherungssystems schiitzen vor vielen Even-
tualitaten des Lebens. Ein wesentliches Merkmal ist der Solidarausgleich zwischen Jung und Alt,
Alleinstehenden und Familien, gut und weniger gut Verdienenden. Davon profitieren letztlich alle.

Gesetzliche Krankenversicherung

Die pronova BKK hilft Ihnen in allen Fragen zur Sozialver-
sicherung. Wir wollen, dass Sie im Fall der Faille gut abge-
sichert sind. Ein Krankenhausaufenthalt oder selbst ein
Arztbesuch konnte schnell viel Geld kosten, wenn er privat
bezahlt werden miisste. Um diese Leistungen abzudecken,
werden die Beitrdge fiir die Krankenversicherung in Relation
zum Gehalt oder Lohn monatlich bezahlt. Sie teilen sich
diese Zahlung anteilig mit Inrem Arbeitgeber, sobald Sie ein
bestimmtes Gehaltsniveau liberschreiten. Bleiben Sie darun-
ter, zahlt der Arbeitgeber alleine.

Pflegeversicherung

Die Pflegeversicherung hilft Menschen, die aufgrund einer
korperlichen, geistigen oder seelischen Krankheit oder
Behinderung der Hilfe anderer bediirfen.

Der Versicherungsbeitrag ist abhdngig vom Gehalt oder
Lohn. Sobald ein bestimmtes Entgeltniveau lberschritten
wird, teilen sich Arbeitgeber und Arbeitnehmer die Kosten.
Ausnahme: Erwerbstatige ohne Kinder zahlen ab Vollendung
des 23. Lebensjahres mehr ein. Mit Beginn der Krankenver-
sicherung startet automatisch auch die Pflegeversicherung.

Unfallversicherung

Der kiinftige Arbeitgeber ist gesetzlich verpflichtet, fiir alle
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen eine Unfallversicherung
abzuschlieBen und die Kosten dafiir zu tragen. Diese Ver-
sicherung bezieht sich ausschlieBlich auf Unfalle im beruf-
lichen Bereich und auf anerkannte Berufskrankheiten.

Arbeitsforderung
(vormals Arbeitslosenversicherung)

Die Arbeitsférderung sorgt dafiir, dass Sie im Falle spaterer
Arbeitslosigkeit monatlich Geld in Abhangigkeit des letzten
Gehaltes bekommen. Die Kosten fiir die Arbeitsforderung
teilen sich Arbeitgeber und -nehmer jeweils zur Halfte.

Rentenversicherung

Die Hohe der spater ausgezahlten Rente orientiert sich an
dem Zeitraum und der Hohe der eingezahlten Beitrdge.

Je ldnger und je mehr, desto besser. Die monatlichen Zahlun-
gen teilen Sie sich mit dem Arbeitgeber. Sie richten sich
nach dem Bruttoeinkommen. Bleiben Sie unterhalb einer
bestimmten Hohe, zahlt nur der Arbeitgeber. Den aktuellen
Grenzwert erfahren Sie iber Suchmaschinen im Internet.
Damit der Rentenversicherungstréger ein geschlossenes Bild
tiber die Jahre lhrer Berufstatigkeit bekommt, vergibt er bei
Beginn eine Versicherungsnummer und einen Sozialversi-
cherungsausweis.

Bitte legen Sie den Ausweis bei dem neuen Arbeitgeber vor,
damit er den Versicherungstrager liber Ihre Berufstatigkeit
informieren kann.
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Fit im neuen Job

Je nach Ausbildungsberuf werden Sie die Arbeit liberwiegend sitzend oder stehend verrichten. In der
Regelarbeitszeit von 8 Stunden pro Tag kdnnen sich schnell bestimmte Gewohnheiten einschleichen,
die auf Dauer zu einer Belastung der Gesundheit fiihren. Riickenschmerzen, Muskelverspannungen,
Gelenkbeschwerden oder Durchblutungsstérungen konnen friiher oder spater eintreten.

Damit dies nicht geschieht, beriicksichtigen Sie
ofter mal die folgenden Tipps:

Um Verspannungen vorzubeugen, sollten Sie die Sitz-
position regelmaBig verandern.

Nachdem Sie die Schulzeit schon liberwiegend sitzend
zugebracht haben, dndert sich das im Job hdufig nicht.
Umso wichtiger ist es, gerade und in aufrechter Haltung
zu sitzen und zwischendurch moglichst oft aufzuste-
hen. lhr Riicken wird es lhnen danken!

Wenn Sie im Sitzen die Beine libereinanderschlagen,
kann es zu Durchblutungsstérungen kommen.

Im Stehen hilft es, den Schwerpunkt standig zu verlagern.
Die Augen kénnen Sie entspannen, wenn Sie ab und zu
den Blick vom Monitor abwenden und in die Weite
schauen.

Wenn Sie schwere Gegenstande aufnehmen, versuchen
Sie, die Kraft aus den Beinen und nicht aus dem Riicken
zu nehmen.

Es ist wichtig, viel zu trinken, um dem Fliissigkeitsver-
lust vorzubeugen - nicht nur im Sommer.

Bei allen Themen rund um Ihre Gesundheit bekommen
Sie eine umfangreiche Unterstlitzung von der pronova
BKK. Fragen Sie einfach mal telefonisch oder persénlich
bei unserem Kundenservice nach!

Bewegung

Bewegung macht fit und schlau

Wenn Sie nach einem langen Arbeitstag nach Hause kom-
men, ist Sport genau das Richtige, um auf andere Gedanken
zu kommen. Sport ist als Fitmacher kaum zu liberbieten,
baut Stress ab und kann Krankheiten vorbeugen. Es gibt
zahlreiche Griinde fiir die regelméaBige Bewegung.

Sport macht nicht nur fit, sondern erh6ht auch die
Durchblutung und somit die geistigen Fahigkeiten.

Das Immunsystem wird gestarkt und Sie werden selte-
ner krank.

Schon 20 Minuten tdglich joggen, walken, Rad fahren
oder schwimmen tragen messbar zur Gewichtsreduk-
tion oder zum Halten des Gewichtes bei.

Ausreichend Bewegung, am besten zwei Stunden vor
dem Schlafengehen, verbessert den Tiefschlaf und die
Traumphasen. Dadurch sind Sie morgens besser ausge-
ruht fiir den Tag.

Laut einer Studie der Bundeszentrale fiir gesundheitli-
che Aufklirung (BZgA) leben Jugendliche, die im Verein
Sport treiben, gesiinder und sind zu 50 % weniger
anfallig fiir Drogen.

Wer regelmaBig Sport treibt, hat ein besseres Verhaltnis
zu seinem Kdrper und flihlt sich einfach gut. Dies wirkt
sich positiv auf Lebenseinstellung, Laune und Attrakti-
vitat aus.

Sport soll vor allem SpaB machen. Ob im Verein, im Fitnessstudio oder alleine.
Ob eine klassische Sportart wie FuBball oder eine der neuen Trendsportarten
in Frage kommt, konnen nur Sie selbst entscheiden. Probieren Sie doch ein-
fach mal ein paar Sportarten aus. Dann werden Sie schnell Ihren Sport finden.
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Fur eine gesunde Ernahrung

Nicht alles, was gut schmeckt, ist auch gut fiir den Kérper.
Selbstverstandlich schadet ein gelegentlicher Imbiss im
Schnellrestaurant nicht. Dennoch sollten Sie auf eine
gesunde Erndhrung achten. Nicht nur, weil der Korper sie
braucht, sondern auch, weil sie Spal3 macht. Wenn Sie Essen
nicht nur als Nahrungsaufnahme betrachten, sondern
bewusst wahrnehmen, kann es ein Fest fiir die Sinne sein!
Ein Tipp: Versuchen Sie, moglichst langsam zu essen und alle
Geschmacksrichtungen wahrzunehmen.

In unserem Kulturkreis sind wir in der Regel drei Mahlzeiten
gewohnt. Dennoch sind eigentlich fiinf optimal: ein Friih-
stlick zu Hause, eins im Betrieb. Dann das Mittagessen, ein
Snack am Nachmittag und nicht zu spat das Abendessen.
Generell gilt: Lieber hdufig und wenig als selten und viel.
Damit der Kérper alles bekommt, was er bendtigt, sollten Sie
nicht immer nur zu hrem Lieblingsessen greifen. Je
abwechslungsreicher, desto besser. Grundsatzlich gibt es
keine ,verbotenen” Speisen. Es kommt vor allem auf die
Menge, Auswahl und Kombination an:

Sparsam: SiiBigkeiten, fette Snacks,
Alkohol, Fette und Ole

M3iBig: Milch und Milchprodukte,
Fleisch, Fisch und Eier

Reichlich: Getrénke, Brot, Getreide sowie Qbst
und Gemlise

Vorsicht vor zu fetthaltiger Nahrung. Fett ist der
Geschmackstrager Nummer eins und daher sehr beliebt.
Allerdings macht zu viel Fett auch dick und erhoht die

Tipps zur gesunde Ernahrung

Gefahr von Herz-Kreislauf-Erkrankungen und Krebs. Fleisch
spielt in der heimischen Kiiche eine groBe Rolle. Vor allem,
weil es liber einen hohen Anteil an Eisen und den Vitaminen
B1, B6 und B12 verfiigt. Allerdings sollten Sie nicht jeden
Tag Fleisch essen, sondern auch haufiger mal Fisch auf die
Tageskarte setzen. Milch, Milchprodukte, Fisch, Fleisch,
Wourstwaren und Eier enthalten wichtige Nahrstoffe wie
Calcium, Jod und Selen.

Nudeln, Naturreis, Kartoffeln, Hiilsenfriichte etc. enthalten
wenig Fett, aber viele Mineralstoffe, Spurenelemente,
Vitamine, Ballaststoffe und sekundare Pflanzenstoffe. Sie
machen satt und sind ein idealer Begleiter zu Fleisch und
Fisch. Vollkornbrot, Miisli und andere Getreideprodukte
eignen sich gut als Mahlzeit fiir zwischendurch, weil sie
schnell Energie liefern und fit machen. Bei Obst und
Gemiise, den beiden Hauptlieferanten von Vitaminen, ist

es sinnvoll, darauf zu achten, was gerade in der Region
geerntet wird. Zwar kdnnen Sie das ganze Jahr Importware
kaufen. Diese ist aber hdufig liberm&Big mit Konservierungs-
stoffen behandelt, um die Ware frisch zu halten. Ist mal kein
Obst zur Hand, sind Vitaminpillen und -getranke eine
schnelle Alternative. Beide ersetzen aber nachweislich nicht
eine ausgewogene Erndhrung. Dies liegt vor allem daran,
dass der Kérper nur schlecht in der Lage ist, kiinstliche
Vitamine aufzunehmen und zu verwerten, weil die sekun-
daren Pflanzenstoffe fehlen. Nicht nur im Sommer ist es
wichtig, ausreichend zu trinken. Ihr Korper benétigt jeden
Tag mindestens 1,5 Liter Fliissigkeit. Getranke ohne Zucker-
zusatz wie Mineralwasser, Safte, Friichte- und Krdutertees
sind ideale Durstldscher.

Lassen Sie sich Zeit beim Essen. Dann schmecken Sie mehr, kdnnen das Essen genieBen und fordern

das Sattigungsempfinden.

Verwechseln Sie Durst nicht mit Hunger. Sonst essen Sie mehr, als der Kdrper bendtigt, und die
Gewichtszunahme ist vorprogrammiert. Deshalb ist es sinnvoll, vor jeder Mahlzeit zu trinken,
damit der Magen nicht unndtig mit Ballast gefiillt wird.

Schokolade macht zwar gliicklich, kompensiert aber auf Dauer keinen Stress bei der Arbeit. Da sind
ein kurzer Spaziergang, Sport oder ein gutes Buch schon besser, um auf andere Gedanken zu kommen.

Wenn der Magen voll ist, braucht er auch nicht weiter gefiillt werden. Ein nicht leer gegessener Teller

darf ruhig zuriickgehen.

Abends beansprucht eine leichte Mahlzeit Inren Magen nicht so sehr und ist deshalb schwerem und

fettigem Essen vorzuziehen.
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Bier, Zigaretten, Alkopops, Tabletten usw. haben vieles gemeinsam: sie
ken ab, sie machen frohlich - und sie schddigen lhren Kérper. Das entsc
dende Problem bei Drogen ist zudem nicht die sofortige Wirkung, sonde
dass sie fast alle psychisch und/oder physisch abhéngig machen. In di
Stadium hat sich der Korper so sehr an die Wirkung der Droge gewoh
dass das Gefiihl entsteht, nicht mehr darauf verzichten zu kdnnen.
Zeit steuert der Stoffwechsel der stdndigen Zufuhr des Rauschmitte
art entgegen, dass ein Ausbleiben der Droge zu Fehlfunktionen, so g
ten Entzugserscheinungen, fiihrt. Eine Abgewohnung ist immer mit
Schwierigkeiten verbunden. Weil Pravention fiir uns in allen Lebensb
chen sehr wichtig ist, méchten wir sie auch beim Thema Drogen zum
Thema machen. Vor allem, weil lhre Gesundheit uns am Herzen liegt.
gen flihren friiher oder spater immer zu gesundheitlichen Folgeschad
Deshalb mdchten wir Sie bitten, moglichst darauf zu verzichten. Dies
besonders fiir die vermeintlich harmlosen Partydrogen. Wir meinen ni
nur die Pillen, Tabletten und Zigaretten, die auf der Tanzflache herumg
reicht werden. Es fangt schon mit Alkopops an. Obwohl sie nicht so
schmecken, haben sie einen Alkoholgehalt von 5 bis 6 Vol.-%, vergleichbar
mit dem von zwei Glasern Schnaps! Einige der Alkopops erreichen sogar
noch hohere Werte: 10 und mehr Vol.-% sind keine Seltenheit. In groBen
Mengen getrunken, fiihren sie neben der schnell erreichten Fahruntiichtig-
keit zur Volltrunkenheit, bei der die Kontrolle Giber den Korper nicht mehr
moglich ist. Die Reaktions- und Wahrnehmungsfahigkeit verandert sich
dramatisch. Mit allen damit verbundenen Gefahren fiir Sie, |hre Freunde
und alle anderen Mitmenschen.

N&here Infos zum Thema bekommen Sie beispielsweise im Internet unter
der Adresse www.bzga.de.

Day \/\/L'ckf' L’7/7? o [ el en: //»// /<

Unsere Zeit wird immer schnelllebiger. Die Kommunikation lber Internet,
Handys etc. flihrt nicht dazu, dass die Menschen mehr Zeit haben. Im
Gegenteil: Sie leisten in der vorhandenen Zeit immer mehr. So lange, bis
sie der Dauerstress in die Knie zwingt. Hinzu treten gesellschaftliche Pha-
nomene wie ,Mobbing" oder ,Burn-out” Deshalb ist es wichtig, neben der
Arbeit einen Ausgleich zu schaffen. Schenken Sie sich ab und zu eine Aus-
zeit, um die Ruhe bewusst zu genieBen.

Erlauben Sie Zufriedenheitserlebnisse, ohne ein schlechtes Gewissen zu
haben, dass dafiir etwas anderes liegen bleibt.

Keine Angst, das konnen Sie wieder aufholen. Und zwar mit der Energie,
die Sie in den Ruhestunden tanken. Wie ware es, wenn Sie sich fiir den
Anfang vornehmen - zum Beispiel bei schwierigen Situationen im Job -
zunichst eine Nacht dariiber zu schlafen? Meistens hat das Problem am
nachsten Tag ein anderes Gewicht, weil andere Aspekte hinzutreten und
die Bedeutung relativieren.

Wenn Sie Probleme in einen anderen Kontext setzen und den Blickwinkel
erweitern, werden Sie feststellen, dass sich der Geist 6ffnet und Sie gelas-
sener werden. Darum geht es auch bei den meisten Entspannungsiibun-
gen. Angefangen beim autogenen Training tber Yoga bis hin zu Tai-Chi.
Sie alle erweitern den Horizont und relativieren vermeintlich unldsbare
Probleme.

So genannte Praventionskurse werden von uns bezuschusst bzw. im Rah-
men unseres eigenen Gesundheitsprogrammes vollstdndig libernommen.
Nahere Infos dazu bekommen Sie bei unserem Kundenservice.

Neben Yoga und Co. helfen Gesprache mit Freunden, Hobbys, Sport oder
auch mal Faulenzen, um den Arbeitstag zu ,verdauen” und dariiber nicht
krank zu werden. Denn das ist es, was wir wollen: dass Sie entspannt,
gesund und mit Spaf3 an die Arbeit gehen und Freude am Leben haben.

O///?@// (/\If\é( /Lé
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Lebensqualitat mit Sicherheit

Es gibt doch nichts Schoneres im Leben als Gesundheit und das gute Gefiihl von Sicherheit. Leider
merkt man das haufig erst, wenn es zu spat ist und man erkrankt ist. Umso wichtiger ist es, bewusst
zu leben und sich das eigene Wohlbefinden tagtéglich klar zu machen. Das Thema Pravention spielt
dabei ein groBe Rolle. Wir wollen, dass Sie gar nicht erst krank werden, sondern dass Sie lhr Leben
unbeschwert genieBen. Und wenn es doch mal zu einer Erkrankung kommt, kénnen Sie sich auf uns

verlassen — mit Sicherheit!

Arznei- und Verbandmittel

Wir libernehmen die Kosten fiir arztlich verordnete, rezept-
pflichtige Arzneien und Verbandmittel. Wenn Sie dlter als 18
Jahre sind, féllt lediglich eine Zuzahlung in H6he von 10 %
des Preises an: mindestens 5 € und maximal 10 € pro
Mittel. In keinem Fall jedoch mehr als die Kosten des Mittels.
Bei Erreichen der so genannten Belastungsgrenze kann
sogar eine Befreiung von der Zuzahlung erfolgen. Auf unse-
ren Internetseiten lasst sich diese ausrechnen.

Arztwahl

Bei der Wahl des Arztes oder der Arztin spielt Vertrauen eine
groBe Rolle. Daher ist es uns wichtig, dass Sie den Arzt frei
auswahlen konnen. Wir libernehmen, mit Ausnahme der
Praxisgeblihr, alle Kosten, die flr die notwendigen Untersu-
chungen anfallen. Sie bendtigen lediglich Ihre Versicherten-
karte.

Auslandsversicherung

Ihr Versicherungsschutz erstreckt sich auf Deutschland und
die meisten europdischen Lander. Dennoch empfiehlt sich
generell eine ergdnzende Versicherung, weil diese auch
zusatzliche Kosten tlibernimmt. Zum Beispiel alle Ausgaben
fiir einen medizinisch erforderlichen Riicktransport oder fiir
die Behandlung in Ldndern, mit denen kein Sozialversiche-
rungsabkommen besteht. Wenn Sie also eine Reise planen,
sprechen Sie uns vorher einfach auf eine private Reisekran-
kenversicherung an, die zudem auch noch sehr giinstig ist.

Empféangnisverhiitung

Sexualitat ist ein wichtiges Thema. Eine umfangreiche arzt-
liche Beratung gehort dazu. Ebenso wie regelmaBige Unter-
suchungen und die Verordnung von empfangnisverhiitenden
Mitteln. Neben diesen Leistungen libernehmen wir bei
Frauen bis zur Vollendung des 20. Lebensjahres auch die
Kosten fiir die Pille.

Krankengeld

Es kann vorkommen, dass Sie wahrend der Ausbildung oder
auch danach wegen einer Erkrankung fiir [angere Zeit
arbeitsunfahig werden. In diesem Fall Gibernehmen wir einen
Teil des Verdienstausfalls.

Krankenhausaufenthalt

Immer wenn Sie stationar im Krankenhaus aufgenommen
werden missen, tragen wir die Kosten. Mit einer Ausnahme:
Fiir maximal 28 Tage im Jahr leisten Sie, wenn Sie alter als
18 Jahre alt sind, eine Zuzahlung in Hohe von 10 € pro Tag.

Krebsfriiherkennung

Friih erkannt, haben Krebskrankheiten gute Aussichten
auf Heilung. Frauen ab 20 Jahren haben einmal pro Jahr
Anspruch auf eine adrztliche Friiherkennungsuntersuchung,
Manner ab 45 Jahren. Wir libernehmen die Kosten fiir die
arztliche Beratung und Untersuchung.

Mutterschaft

Im Fall einer Schwangerschaft tibernehmen wir alle Kosten,
die im Zusammenhang mit Schwangerschaft und Geburt
stehen. Alle Medikamente, Verband- und Heilmittel bei
Schwangerschaftsbeschwerden und im Zusammenhang mit
der Entbindung bekommen Sie ohne eigene Zuzahlung.

Pravention

Auf uns kénnen Sie zahlen, wenn Sie aktiv etwas fiir lhre
Gesundheit tun. Wir férdern zum Beispiel PraventionsmaB-
nahmen rund um die Themen Erndhrung, Bewegung, Stress-
bewéltigung/Entspannung sowie Genuss- und Suchtmittel-
konsum. Pro Jahr Gibernehmen wir fiir 2 Kurse aus unter-

schiedlichen Themengebieten 90% der Kursgebiihr, maximal

200 €. In bestimmten Féllen sogar bis zu 250 €. Weil die

angebotenen Kurse sehr unterschiedlich sind, fragen Sie uns

am besten vor Kursbeginn nach der Férderung. Wir wollen
nur das Beste und unterstiitzen ausschlieBlich qualitatsge-
priifte Angebote.

Reise-Impfberatung

Viren, Bakterien oder auch Krankheiten wie Malaria dndern
permanent ihr Verbreitungsgebiet. Deshalb ist es wichtig,
dass Sie sich von Zeit zu Zeit oder vor einer groBeren Reise
erkundigen, ob Ihr Impfschutz noch auf dem aktuellen Stand
ist. Bitte rufen Sie uns an, wir fiihren eine kostenlose Impf-
beratung durch.

Zahnarzt

Bis zum 18. Lebensjahr sollten Sie zweimal pro Jahr und ab
18 mindestens einmal pro Jahr zum Zahnarzt oder zur Zahn-
arztin gehen. Bitte lassen Sie lhre Besuche in ein Bonusheft
eintragen, das Sie in der Praxis erhalten. Die regelmaBige
Kontrolluntersuchung lohnt sich, denn bei erforderlichem
Zahnersatz, wie einer Krone oder Briicke, erhalten Sie einen
hoheren Zuschuss. Neben den hier aufgefiihrten Leistungen
und Services haben wir viele weitere Pluspunkte im Angebot.
Mehr erfahren Sie im Internet oder in einem personlichen
Gesprach.

2021



Die pronova BKK -
viele gute Griinde fur junge Leute.

Die pronova BKK kann gerade auch fiir junge Menschen viel tun. Alle, die gesund leben und etwas
fuir ihre Gesundheit tun, werden belohnt. Und im Krankheitsfall sind wir sowieso fiir Sie da.

Hier einige besondere Angebote lhrer pronova BKK:

Aktivwoche Fit werden an ausgewahlten Standorten mit
individuellem Gesundheitstraining. 160 Euro Zuschuss!

Bonusprog ramm Gesund leben und dafiir auch noch
kassieren — Sachpramien oder Cash von 50 oder 150 Euro

Schutzimpfungen Kostenloser Impfschutz auch fiir die
private Urlaubsreise

Gesundheitstelefon Kompetenter Rat von Arztinnen und
Arzten zu medizinischen Fragen, rund um die Uhr an 365 Tagen

Gesundheitskurse Fitness, Stressreduktion, gesunde

Erndhrung, Raucherentwdhnung - Beispiele fiir Gesundheits-
forderung und Vorbeugung mit bis zu 200 Euro Zuschuss!

Informationen flir junge Menschen:

www.deinetwegen.info oder www.pronovabkk.de
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Fiir die Beantwortung der Aufgabe 1: Aufgabe 3:
Fragen und Aufgaben ist Vor allem aus Mangel an
Schnelligkeit entscheidend! sind Hochhiuser
Bitte seien Sie bei den vorge- entstanden

c
v
n
L
=
=

Beim Autofahren benotigt
man besonders

‘U gebenen Zeiten ehrlich zu Vorsicht
E sich, dies ist wichtig beim Sauerstoff Ausdauer
D) Training und fiir den Erfolg in asthetischem Empfinden Geschick
(@) der realen Priifungssituation. Baugrund Aufmerksamkeit
— Innerhalb von 1 Minute Wohnungen weil3 nicht
< sollten Sie die Aufgaben weiB nicht
beantworten!
Aufgabe 4:
Aufagbes; Generell gilt: Wasser ist immer
Was gehort nicht zum Wetter? — alsFett
Nebel weicher
Gewitter schwerer
Hagel harter
Erdbeben leichter
weil nicht weil nicht
c
v
. a Sie miissen aus den vorgege- Aufgabe 1: Aufgabe 3:
(@) benen '—65“"95V°r5Ch|596"_ Auto verhilt sich zu Rader Telegramm verhalt sich zu Brief
e ek ol s, e el wie Flugzeug zu wie Stichwort zu
c fehlendes Element in einer .
S Wortgleichung sinnvoll Motor Nachricht
< ergadnzt. Fiir die Losung der fliegen Erzéhlung
o Aufgaben sollten Sie nicht Tragflache Leile
. f E mehr als 4 Minuten Zeit Pilot Information
° o bendtigen. Diisen Satz
K/&LA&/ M/L]/ep\jfej n o Kerosin Telefonat
Beispiel-Aufgabe: weil nicht weiB nicht
Dach verhalt sich zu Keller
wie Decke zu
a) Teppich Aufgabe 2: Aufgabe 4:
b) Laufer Leder verhilt sich zu Eisen Haus verhilt sich zu Stein
Z)) \I/SV:dnedn wie zdh zu wie Pflanze zu
Bewerbungstests gibt es in vielen Ausprdgungen. Meistens sind sie abh@ngig vom jeweiligen Beruf. Antwort ,d" ist richtig flexibel Zweig
Einige typische Tests, die berufsunspezifisch mehr iiber bestimmte Eigenschaften des Kandidaten slar Blatt
oder der Kandidatin herausfinden wollen, tauchen aber immer wieder auf. Wir haben einige dieser e S
Testfragen fiir Sie ausgewahlt, damit Sie schon mal liben konnen. el T Ban
biegsam Zelle
fest Wurzel
weil nicht weil nicht
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Beim Assessmentcenter (engl.
to assess = einschatzen,
beurteilen) handelt es sich um
ein testgesteuertes Personal-
auswahlverfahren. Wer heute
eine verantwortungsvolle
Position bekleiden mdchte,
kommt am Assessmentcenter
(AC) kaum vorbei. Das AC ist
eine Kombination von Verhal-
tens- und Arbeitsproben.
Unter teilweise schwierigen
Bedingungen miissen die
Kandidaten eine Anzahl von
Aktivitaten durchfiihren - die
Aufgaben werden teils allein,
teils in der Gruppe gelost.
Wahrend des gesamten Test-
programms werden die Teil-
nehmer auf systematische
Weise durch ein Team von
Beobachtern, den so genann-
ten Assessoren beobachtet.
Obwohl die Erscheinungsfor-
men des AC variieren, liegt
der Fokus stets auf der Per-
sonlichkeit des Kandidaten.
Im AC schneidet derjenige gut
ab, der trotz groBter Kompli-
kationen Souveranitat und
Kompetenz ausstrahlt. Dies
gelingt durch eine gute Vor-
bereitung und die gezielte
Beherrschung der Soft Skills,
die bei diesem Priifungsver-
fahren von entscheidender
Bedeutung sind.

Aufgabe 1:

Am Anfang eines AC stellt sich
jeder Kandidat vor. Wie machen
Sie das?

Spontan und ohne viel zu z6gern

Ich habe eine kleine, aber feine
etwa 10-miniitige Rede vorbereitet

Ich versuche mich durch ein wenig
Witz und Charme etwas von den
Vorrednern zu unterscheiden

Genauso wie alle anderen

Aufgabe 2:

Welche der folgenden Aussagen
sollte man als AC-Kandidat

mit ,,stimmt" ankreuzen, um nicht
unglaubwiirdig zu wirken?

Aufgabe 3:
Welche Kleidung tragen Sie im AC?

Normale Kleidung, die ich auch in
der Unifam Arbeitsplatz trage

Freizeitkleidung, da ich mich beim
AC wohl flihlen muss

Gute, aber fiir mich auch ange-
nehme Kleidung, wie bei einem
Vorstellungsgesprach

Kleidung, die sich farblich und im

Stil auf jeden Fall von meinen
Mitbewerbern unterscheidet

Aufgabe 4:

Was meinen Sie:

In Gruppendiskussion ist es
besonders wichtig ...

Insgesamt bin ich ein eher dngst-
licher Mensch

Gelegentlich erzéhle ich auch mal
eine kleine Lige

Ich bin oft nicht gut gelaunt

Durch eine Vielzahl kleiner Storun-
gen lasse ich mich schnell aus der
Ruhe bringen

Seinem Gegeniiber aktiv zuzuhoren
Mdglichst viele Argumente fiir die
eigene Meinung parat zu haben
Maoglichst hdufig einen Redebeitrag

los zu werden

Personlichkeit und damit soziale
Kompetenz und Flihrungsstarke zu
beweisen

c
v
<
v
S
c
()
<
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Sie miissen die nach be-
stimmten Regeln aufgebaute
Zahlenfolge weiterfiihren.
Die 4 Aufgaben sollten Sie
innerhalb von maximal

Aufgabe 1:

Suchen Sie die Zahl, welche
die Reihe logisch fortsetzt:
3,9,6,9,27,..7

Aufgabe 3:

Suchen Sie die Zahl, welche
die Reihe logisch fortsetzt:
2,5,11,23,47,..7

70
95
61
94
weil3 nicht

Aufgabe 4:

Suchen Sie die Zahl, welche
die Reihe logisch fortsetzt:
2,12, 6, 30, 25, 100, ...?

10 Minuten beantworten. 81
24
30
Beispiel-Aufgabe: 9
2,4,8,16,32,...7 weil nicht
Antwort:
64. Jede Zahl wird mit 2
multipliziert. i R
Suchen Sie die Zahl, welche
die Reihe logisch fortsetzt:
0,-1,1,3,-1,4,...2
10
-2
-1
24
weil nicht
Lésungen:

Allgemeinwissen:

1. Baugrund; 2. Erdbeben; 3. Aufmerksamkeit; 4. schwerer
Sprachanalogien:

1. Tragfldche; 2. hart; 3. Satz; 4. Zelle

Assessment Center:

1.0);2.b);3.¢); 4.d)

Zahlenreihen:

1. 24, abwechselnd mal 3, minus 3, plus 3;

2.24, minus 1, plus 2, mal 3, minus 4, plus 5, mal 6;

3.95, jede Zahl mal 2 plus 1;

4. 96, abwechselnd mal 6, minus 6, mal 5, minus 5, mal 4, minus 4

96

400

95

500

weil nicht

In Kooperation mit Biiro fiir Berufsstrategie Hesse/Schrader.
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pronova kK

WIR VERSICHERN GESUNDHEIT

pronova BKK
Brunckstral3e 47

67063 Ludwigshafen
service@pronovabkk.de

www.pronovabkk.de



