
Das will ich – und das kann ich werden!

Dieser Ratgeber informiert dich über 

56 Berufe, in denen du gute Chancen 

auf einen Ausbildungsplatz hast!

Hier findest du Antworten auf die 
wichtigen Fragen zur Berufswahl:

q Was macht man in dem Beruf?

q Wie lange dauert die Ausbildung?

q Welche Fähigkeiten sollte ich mitbringen?

q Wie sind die Zukunftschancen für mich?

q Was verdiene ich?

Diese Fragen werden dir gestellt:

q Warum gerade dieser Beruf?

q Was stellst du dir darunter vor?

q Welche Vorstellungen hast du für  

 deine berufliche Zukunft?

q Was weißt du über diesen Betrieb?

Außerdem solltest du dir Folgendes 
überlegen:

q Wie wirkt dein Auftreten?

q Machst du einen gepflegten Eindruck?

q Trägst du angemessene Kleidung?

q Wie ist deine Körperhaltung?

q Welchen persönlichen Eindruck 

 vermittelst du?

q Bist du freundlich?

q Bist du gut vorbereitet?

q Bist du redegewandt?

Tipps für das 
Vorstellungsgespräch

www.wbv.de
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Was gehört dazu?
In welcher Reihenfolge hefte ich es ab?

1. Anschreiben (liegt lose auf der Mappe)

2. Deckblatt (nac    h Wahl)

3. Lebenslauf mit Foto

4. Dritte Seite (nach Wahl)

5. Zeugniskopien

6. Bescheinigungen (z.B. Praktika, Jobs)

q Verwende für Anschreiben und 

Lebenslauf gutes, weißes oder 

dezent getöntes Papier.

q Achte auf gute Platzeinteilung und 

angemessene Ränder.

q Benutze einen PC mit möglichst 

gutem Drucker.

q Achte auf Rechtschreibung, Grammatik 

und Zeichensetzung.

q Vermeide Flecken und Eselsohren.

q Verwende gute Fotokopien für die 

Zeugnisse und Bescheinigungen.

Meine schriftl iche 
Bewerbung
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Vorwort

Dieser Ratgeber soll dir dabei helfen, dich optimal auf 
deine Prüfungen in der Ausbildung vorzubereiten. Wir 
informieren dich über das Zulassungsverfahren und die 
Inhalte deiner Prüfung. Ein guter Lernplan und die rich-
tigen Lernmethoden sind entscheidend für eine gelun-
gene Vorbereitung – in diesem Ratgeber bekommst du 
wertvolle Tipps. Azubis, die unter Prüfungsangst leiden, 
bekommen Hinweise, wie sie mit ihrer Angst umgehen 
können. Am Ende heißt es dann: bestanden oder durchge-
fallen. In beiden Fällen hat es Konsequenzen für dich, und 
du musst einige Entscheidungen treffen. Dieser Ratgeber 
hilft dir dabei.

Vorwort
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Abkürzungsverzeichnis

AbH Ausbildungsbegleitende Hilfen

AO Ausbildungsverordnung

BAB Berufsausbildungsbeihilfe

BBiG Berufsbildungsgesetz

BR Betriebsrat

BGB Bürgerliches Gesetzbuch

bzw. beziehungsweise

ca. circa

d. h. das heißt

ggf. gegebenenfalls

JArbSchG Jugendarbeitsschutzgesetz

JAV Jugendauszubildendenvertretung

TV Tarifvertrag

u. a. unter anderem

usw. und so weiter

z. B. zum Beispiel

§ Paragraf

8 | 9
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Grundsätzliches zur Prüfung – 
Eine Einführung für alle Azubis

Welche Prüfungen gibt es und wer nimmt die Prüfung 
eigentlich ab? In dieser Einführung werden diese Fragen 
geklärt.

1  |  Welche Prüfungsarten gibt es?
In den letzten Jahren wurde einiges geändert: Früher gab 
es für fast alle Azubis in der Mitte der Ausbildung die 
Zwischenprüfung und am Ende die Abschlussprüfung. 
Jetzt legen viele Azubis – vor allem in den Metall- und 
Elektroberufen – eine gestreckte Abschlussprüfung in 
zwei Teilen ab, und die Zwischenprüfung entfällt. In die-
ser Einführung erklären wir die grundsätzlichen Unter-
schiede. Welche Prüfungsform für dich gilt, kannst du 
deiner Prüfungsordnung entnehmen.

Zwischen- und Abschlussprüfung
Wenn diese Prüfungsform für dich gilt, werden deine 
Fähigkeiten und dein Wissen nur einmal bewertet, und 
zwar in der Abschlussprüfung am Ende der Ausbildung. 
Die Zwischenprüfung in der Mitte der Ausbildung dient 
nur der Kontrolle, ob du bis dahin alle Ausbildungsinhalte 
erlernt hast. Du musst die Zwischenprüfung nicht beste-
hen, um zur Abschlussprüfung zugelassen zu werden, 
und die Ergebnisse der Zwischenprüfung werden bei der 
Abschlussprüfung nicht eingerechnet. Allerdings musst 
du an der Zwischenprüfung teilgenommen haben, um zur 
Abschlussprüfung zugelassen zu werden. Die Zwischen-

Grundsätzliches zur Prüfung – Eine Einführung für alle Azubis
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