
Am
t f

ür
 A

rb
ei

ts
fö

rd
er

un
g,

 S
ta

tis
tik

, I
nt

eg
ra

tio
n

Schnupperpraktika

AZUBI-LIVE

Kennenlern-Tour

Speed-Dating

Auszubildende suchen 
und finden
Ein Praxisleitfaden



2

Impressum

Herausgeber:
Magistrat der Stadt Offenbach am Main
Amt für Arbeitsförderung, Statistik und Integration
Übergangsmanagement Schule-Beruf
Christian Pleß-Str. 11-13
63069 Offenbach am Main
 
Telefon: 069 8065 4365
Telefax: 069 8065 449 4379
 

Text: Katja Müller, Christina Beyer
Redaktion: Christina Beyer, Ralph Kersten, Katja Müller
Layout/Satz: Petra Baumgardt
Fotos/Grafiken: Astrid Braun-Hubert; rené spalek photography, S. 7, 11 (oben); 
Titel, S. 12, 13, 15, 23, 26, 27: © fotolia.com
Druck: www.wir-machen-druck.de 

OloV wird gefördert von der Hessischen Landesregierung aus Mitteln des Hessischen Ministeriums für 
Wirtschaft, Energie, Verkehr und Landesentwicklung, des Hessischen Kultusministeriums und der 
Europäischen Union – Europäischer Sozialfonds.
 

 

Diese Handreichung beruht auf Erfahrungen und Erkenntnissen aus dem JOBSTARTER plus- Projekt „RIA-Rein in 
duale Ausbildung“ und anderen Projekten des Übergangsmanagements Schule-Beruf der Stadt Offenbach am Main.
 



3

Einführung – Warum dieser Leitfaden?   4

Das Wichtigste vorab: Der Betrieb - Wer bin ich und wen suche ich?    5 
 Wer bin ich?     5 
 Wen suche ich?   5

Wie kommen Betriebe mit potenziellen Auszubildenden in Kontakt?

 Von Betrieben selbst durchgeführte Ansätze    8 
 Schnupperpraktika: Schüler/innen stellen ihre praktischen
 Fähigkeiten unter Beweis   8 
 Einstiegsqualifizierung (EQ): Betriebe bereiten Jugendliche auf
 die Ausbildung vor   10 
 Mitarbeiterempfehlungen: Eigene Mitarbeiter/innen als „Jobvermittler“    12 
 Internet & Social Media: Stellenanzeigen ‚online‘ platzieren   14

 Extern organisierte Veranstaltungen    16 
 AZUBI-LIVE: Auszubildende und Ausbilder/innen stellen ihren Betrieb vor    16 
 Kennenlern-Tour: Schüler/innen erkunden Betriebe in ihrer Umgebung   18 
 Handwerkertag: Handwerksbetriebe gehen an die Schule    20 
 Speed-Dating: In kurzer Zeit viele Bewerber/innen kennenlernen    22 
 Ausbildungsmessen effektiv nutzen: Tipps und Tricks für
 kleine und mittlere Betriebe   24

Ausblick .   26

ANHANG: 
Adressliste, Kopiervorlagen, Checklisten und Musteranschreiben   28

Inhalt



4

 PraxIslEItfadEn auszubIldEndE suchEn und fIndEn 

Einführung – 
Warum dieser leitfaden?

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

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

Um möglichst viele Jugendliche über Ausbildungsberufe und offene Stellen wirksam zu informieren, 
empfiehlt es sich, die Jugendlichen persönlich und „auf Augenhöhe“ sowie über ihre bevorzugten „Me-
dien und Kommunikationskanäle“ anzusprechen. Doch wie funktioniert dies am besten?

Dieser Praxisleitfaden richtet sich an Inhaber/innen und Personalverantwortliche von kleinen und mitt-
leren Betrieben sowie an Fachkräfte im Übergang Schule-Beruf. Nach einer Zusammenstellung von 
Fragen zum Betrieb und zu den Anforderungen, die ein Betrieb an künftige Auszubildende hat, wird 
beschrieben, wie die Betriebe unkompliziert und effizient auf Jugendliche zugehen können. Vielfach 
können sie hierbei gleich prüfen, ob die Jugendlichen in das eigene Unternehmen passen. Bei den Mög-
lichkeiten zur Kontaktaufnahme mit Jugendlichen wird zwischen Ansätzen unterschieden, die Betriebe 
eigenständig intern umsetzen können und Veranstaltungen, die in Kooperation mit externen Partnern 
wie Schulen, Bildungsträgern und -projekten durchgeführt werden. Im Anhang enthält der Praxisleitfa-
den Musteranschreiben, Checklisten und Kopiervorlagen sowie eine Adressliste mit Offenbacher Schu-
len und wichtigen Ansprechpartnern am Übergang Schule-Beruf.
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Bevor ein Betrieb mit Jugendlichen oder externen Partnern in Kontakt tritt, empfiehlt es sich, dass der 
Betrieb die folgenden Fragen für sich beantwortet. Die dadurch entstehenden Betriebs- bzw. Anforde-
rungsprofile können Betriebe für alle im nachfolgenden Kapitel beschriebenen Praxisansätze nutzen.

  Wer bin ich?  
  Rahmendaten zum Betrieb: Dazu zählen neben Name/Standort(e) und wichtigen Ansprechpart-

ner/innen im Betrieb auch Informationen zur Betriebsgröße (u.a. Anzahl Mitarbeiter/innen, durch-
schnittlicher Jahresumsatz), zur Branche sowie zu den angebotenen Produkten und Dienstleistun-
gen.

  „Philosophie“ des Betriebs: Worauf lege ich in meiner Arbeit und im Kontakt mit meinen Kunden 
besonderen Wert?

  Arbeitsklima im Betrieb: Wie ist grundsätzlich die „Stimmung“ im Betrieb? Worauf achte ich bei 
meinen Mitarbeitern/innen? Was sollte in der Zusammenarbeit auf keinen Fall passieren?

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

  Besondere Leistungen und Perspektiven für (künftige) Mitarbeiter/innen: Wurden die Auszu-
bildenden in der Vergangenheit nach der Ausbildung übernommen? Welche Weiterbildungsmög-
lichkeiten/Zusatzqualifikationen gibt es? Besondere Vergünstigungen/ innerbetriebliche Angebote 
für Mitarbeiter/innen?

  Wen suche ich?  
  Informationen zur ausgeschriebenen Ausbildungsstelle: Was sind die Haupttätigkeitsbereiche 

im 1./2./3. Ausbildungsjahr? Welche typischen Aufgabenbereiche übernimmt der/die Facharbei-
ter/in oder Angestellte/r nach der Ausbildung? Was sind die speziellen Rahmenbedingungen wäh-
rend und nach der Ausbildung (u.a. Schicht- und /oder Außendienst)?

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

  Fachkenntnisse, Fähigkeiten und Fertigkeiten: Welche beruflichen Neigungen und Fähigkeiten 
sind für den Beruf wichtig?

Das Wichtigste vorab: 
der betrieb – Wer bin ich und wen suche ich?
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  Soziale und persönliche Kompetenzen: Welche Eigenschaften sollte der/die künftige Auszubilden-
de mitbringen? Stichworte sind hier: Durchhaltevermögen, Zuverlässigkeit, Pünktlichkeit, Selbst-
ständigkeit, Stressfähigkeit, Teamfähigkeit, Kommunikationsfähigkeit, Sorgfalt und Ordnungssinn.

  Besondere berufliche Anforderungen: Wird ein Führerschein und/oder Mindestalter für den je-
weiligen Ausbildungsberuf vorausgesetzt? Sind EDV-Kenntnisse nötig?

 Körperliche und gesundheitliche Voraussetzungen: Gibt es Belastungssituationen, die besondere 
Anforderungen an die Gesundheit oder körperliche Leistungsfähigkeit der/s Auszubildenden stellen?

  Anforderungen an die Bewerbungsunterlagen: Soll die Bewerbung schriftlich per Post oder per 
E-Mail eingereicht werden? Welche Unterlagen sind einzureichen? Wie läuft die Auswahl der Aus-
zubildenden ab?
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Wie kommen Betriebe mit potenziellen 
Auszubildenden in Kontakt?
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 Von bEtrIEbEn sElbst durchgEführtE ansätzE 

  Worum geht es?  
Schnupperpraktika sind für Schüler/innen erste Arbeitserfahrungen in Betrieben und dienen der beruf-
lichen Orientierung. Sie können im Rahmen der regulären Schülerpraktika (8./ 9.Klasse), während der 
Ferien/ Freizeit oder als Arbeitsproben im Bewerbungsprozess vereinbart werden. Die Schüler/innen 
können so den Berufsalltag in der Praxis kennenlernen. Für Betriebe haben sich die Schnupperpraktika 
als gute Möglichkeit bewährt, um geeignete Auszubildende zu finden.

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte:
Um Praktikanten/innen zu finden, empfiehlt es sich, rechtzeitig Kontakte zu Schulen (dort die für Be-
rufsorientierung zuständigen Lehrer/innen) oder zu Bildungsträgern/ -projekten, die berufsvorberei-
tende Maßnahmen durchführen, zu knüpfen. Hier bekommen Betriebe Unterstützung bei der Auswahl 
und Vermittlung von geeigneten Praktikanten/innen – und bei Bedarf auch während des Praktikums. 
Zur Vorbereitung eines Praktikums sind für den Betrieb folgende Punkte zu klären:

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

 Organisation des Praktikums: Welche Tätigkeiten soll der/die Praktikant/in kennenlernen und wer 
übernimmt die Betreuung vor Ort?

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

 Typischer Ablauf:
Da ein Praktikum für die Schüler/innen oft der erste Kontakt zur Berufswelt ist, empfiehlt es sich neben 
einer kurzen Einführung und Vorstellung des Betriebs, gleich zu Beginn klare Regeln zu vereinbaren – 
auch für vermeintliche Selbstverständlichkeiten.

Schnupperpraktika dauern i.d.R. ein bis zwei Wochen – dies ist eine kurze Zeit. Dennoch sollten Prak-
tikanten/innen nicht nur mit einfachen Aushilfstätigkeiten betraut werden, sondern schrittweise auch 
anspruchsvollere Aufgaben kennenlernen. Für Fragen während des Praktikums empfiehlt es sich, dem/r 
Schüler/in eine feste Ansprechperson für die gesamte Dauer des Praktikums zur Seite zu stellen. Zum 
Abschluss des Praktikums findet ein Feedbackgespräch statt – hier bekommt der/die Schüler/in eine 
Rückmeldung zu seiner Tätigkeit im Betrieb. Hier ist einerseits „Fingerspitzengefühl“ gefragt, aber auch 
eine ehrliche Rückmeldung wichtig - vor allem wenn es um die Eignung für den jeweiligen Beruf geht. 
Die wichtigsten Punkte können in einem Praktikumszeugnis zusammengefasst werden.

Schnupperpraktika: 
schüler/innen stellen ihre praktischen 
fähigkeiten unter beweis
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  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
 Der Betrieb kann eine/n potenzielle/n Auszubildende/n unverbindlich, aber gründlich unter die 

Lupe nehmen bevor er sich über einen Ausbildungsvertrag langfristig bindet. Einem „teuren“ Aus-
bildungsabbruch wird vorgebeugt.

 Vielversprechende Schüler/innen werden früh an den Betrieb gebunden.

 Kosten/Risiken eines Schnupperpraktikums sind für den Betrieb gering – Praktikanten/innen soll-
ten möglichst im normalen Arbeitsalltag „mitlaufen“.

  Worauf sollten Betriebe achten?  
 Praktikanten/innen sollten nicht als günstige Arbeitskräfte gesehen werden – Mitarbeiter/innen 

und vor allem die zuständige Ansprechperson sind entsprechend zu sensibilisieren.
 
 Damit der Nutzen der meist sehr kurzen Schnupperpraktika hoch ist, empfiehlt es sich, eine feste 

Routine einzuführen (u.a. ein Ansprechpartner für alle Praktikanten/innen, standardisierter Ablauf 
etc.)

 Es empfiehlt sich, eine längerfristige Kooperation mit ausgewählten Schulen und/oder Bildungs-
trägern aufzubauen – so kann die Vermittlung und Auswahl der Praktikanten/innen effizient und 
auf die Anforderungen des Betriebes zugeschnitten gestaltet werden.
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Einstiegsqualifizierung (EQ): 
betriebe bereiten Jugendliche auf die 
ausbildung vor

  Worum geht es?  
Ziel einer Einstiegsqualifizierung (EQ) ist die Vermittlung von beruflichen Grundkenntnissen und -fertig-
keiten, um junge Menschen auf eine anschließende Berufsausbildung vorzubereiten. Sie ist vor allem 
für Betriebe interessant, bei denen die Bewerber/innen die Voraussetzungen für eine Ausbildungsstelle 
nicht „auf Anhieb“ erfüllen. Betriebe erhalten für eine EQ von der Agentur für Arbeit oder dem Job-
center einen Zuschuss zur Ausbildungsvergütung in Höhe von max. 216 EUR/monatlich und pauschal 
108 EUR/monatlich zum Sozialversicherungsbeitrag. Förderfähig sind „unversorgte“ Schüler/innen mit 
eingeschränkten Vermittlungsperspektiven, die ihre Vollzeitschulpflicht (10 Jahre) erfüllt und auf regu-
lärem Weg keine Ausbildungsstelle gefunden haben.

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte: 
Im Rahmen der Bewerbungsphase können Betriebe den dafür in Frage kommenden Schülern/innen 
eine EQ direkt anbieten und anschließend den EQ-Platz bei der Agentur für Arbeit oder dem Jobcenter 
melden. Betriebe können jedoch auch vorab einen oder mehrere EQ-Plätze melden – und die Agentur 
für Arbeit oder das Jobcenter vermitteln gezielt geeignete Kandidaten/innen an die Betriebe.
Die Rechte und Pflichten des/r EQ-Praktikanten/in sind in einem EQ-Vertrag geregelt. Dieser Vertrag 
muss bei der jeweiligen Kammer eingereicht und registriert werden. Da bei einer EQ die Vorbereitung 
auf eine Berufsausbildung im Vordergrund steht, sollten sich die vermittelten Inhalte an den Qualifi-
zierungsbausteinen des jeweiligen Ausbildungsberufes orientieren – diese werden ebenfalls im Vertrag 
dokumentiert. Hierbei können die Ausbildungsberater/innen der Kammern unterstützen. Zusätzlich 
zum Vertrag ist ein EQ-Förderantrag bei der Agentur für Arbeit oder beim Jobcenter zu stellen (wei-
tere Infos unter https://www.arbeitsagentur.de/web/wcm/idc/groups/public/documents/webdatei/
mdaw/mdk2/~edisp/l6019022dstbai382599.pdf ). 

 Typischer Ablauf:
Eine EQ dauert mindestens 6 und maximal 12 Monate - der früheste Beginn ist der 1. Oktober, der 
späteste am 1. März eines Jahres. Nach einer kurzen Einführung und Vorstellung des Betriebs, wird der/
die EQ-Praktikant/in in den regulären Arbeitsablauf „integriert“. Für Fragen während der EQ empfiehlt 
es sich, dem/r Schüler/in eine feste Ansprechperson für die gesamte Dauer zur Seite zu stellen. Zum Ab-
schluss findet ein Feedbackgespräch statt – hier bekommt der/die Schüler/in eine Rückmeldung zu seiner 
Tätigkeit im Betrieb. Die wichtigsten Punkte werden in einem EQ-Zeugnis zusammengefasst. Im Idealfall 
startet der/die EQ-Praktikant/in „nahtlos“ in die Berufsausbildung. Spätestens 2 Monate nach Abschluss 
der EQ reicht der Betrieb die Nachweise über gezahlte Vergütungen und Sozialversicherungsbeiträge so-
wie eine Kopie des betrieblichen Zeugnisses bei der Agentur für Arbeit bzw. dem Jobcenter ein.
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  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
 Der Betrieb kann eine/n potenzielle/n Auszubildende/n unverbindlich, aber gründlich unter die Lupe 

nehmen bevor er sich über einen Ausbildungsvertrag langfristig bindet. Einem „teuren“ Ausbildungs-
abbruch wird vorgebeugt.

 
 Bewerber/innen, die noch nicht alle Anforderungen für eine Ausbildung erfüllen, können passgenau 

durch den Betrieb vorbereitet werden – was zudem finanziell gefördert wird. Betriebe finden mög-
licherweise „unentdeckte Talente“.

 
 Meistern Jugendliche diese erste Hürde einer betrieblichen Praxisphase gut, sind sie i.d.R. bereit, 

sich langfristig an den Betrieb zu binden. Für Betriebe verringern sich Fluktuationskosten, die durch 
schnelle Wechsel nach der Ausbildung entstehen.

 
 Durch Qualifizierung von förderwürdigen Jugendlichen übernehmen Betriebe soziale und gesell-

schaftliche Verantwortung.

 
  Worauf sollten Betriebe achten?  

  Formelle Anforderungen beachten: Sowohl die Förderwürdigkeit des Jugendlichen (Vollzeitschul-
pflicht; bisher keine Ausbildungsstelle oder andere Maßnahme) sowie die Förderwürdigkeit des 
Betriebs muss vorab durch die Agentur für Arbeit oder das Jobcenter geprüft werden. Die jeweils 
zuständige Kammer muss zudem bestätigen, ob der Betrieb als Ausbildungsbetrieb geeignet ist.

 
	 Damit die EQ für eine spätere Berufsausbildung anerkannt wird, müssen die Inhalte sich an den 

Qualifizierungsbausteinen orientieren. Zudem ist die Teilnahme am Berufsschulunterricht und 
auch an den überbetrieblichen Lehrgängen vorgesehen.

  
	Da bei EQ-Praktikanten/innen häufig die Anforderungen für eine Ausbildung u.a. im Bereich der 

sozialen Kompetenzen noch nicht erfüllt sind, muss sich der Betrieb auf eine intensivere Betreuung 
einstellen. Im Rahmen von EQ-Plus kann auch pädagogische Unterstützung durch externe Bildungs-
träger (z.B. ausbildungsbegleitende Hilfen) beantragt werden.
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Mitarbeiterempfehlungen: 
Eigene Mitarbeiter/innen als „Jobvermittler“

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

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte: 
Neben einer klaren Stellenbeschreibung (Wen suche ich zu welchem Zeitpunkt?) sollte der Betrieb vor-
ab überlegen, was ihm eine Mitarbeiterempfehlung „wert“ ist. Dies können finanzielle Prämien z. B. in 
Form eines Bonus, aber auch Geschenkgutscheine o.ä. sein. 

 Typischer Ablauf:
Im Rahmen einer Teamsitzung oder durch persönliche Ansprache werden Mitarbeiter/innen (v.a. die 
aktuellen Auszubildenden) dazu angeregt, im eigenen Freundes- und Bekanntenkreis den freien Aus-
bildungsplatz zu bewerben – entweder indem sie geeignete Kandidaten/innen gezielt persönlich an-
sprechen oder die Information breiter über ihre Sozialen Netzwerke streuen (siehe auch 3.1.4). Bei 
erfolgreicher Vermittlung und Abschluss des Ausbildungsvertrages erhält der jeweilige Mitarbeiter/in 
eine Prämie.
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  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
   
	 Geringer Aufwand – große Wirkung: Ohne selbst viel Zeit zu investieren oder Mitarbeiter/innen frei-

stellen zu müssen, wird der Kreis potenzieller Bewerber/innen immens erweitert.

	Kosten = Nutzen: „Bezahlung“ erfolgt nur bei erfolgreicher Vermittlung!

	„Gute Mitarbeiter kennen gute Leute“: Zufriedene Mitarbeiter/innen, die sich mit ihrem Unterneh-
men identifizieren, empfehlen auch Kandidaten/innen, die gut in den Betrieb passen. Der persön-
liche Kontakt erleichtert häufig auch die spätere Integration in den Arbeitsalltag.

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

	 „Peer to peer“: Wenn „Auszubildende Auszubildende“ werben, kommunizieren sie „auf Augenhöhe“ 
und in ihrer Sprache – Werte und Anforderungen des Betriebes können dadurch besser vermittelt 
werden.

  Worauf sollten Betriebe achten?  
  Nur wenn Mitarbeiter/innen zufrieden und überzeugt von ihrem Unternehmen sind, werden sie in 

ihrem Umfeld positiv davon berichten und die freien Stellen entsprechend bewerben.

		Mitarbeiter/innen sollten die Stelle, um die es geht, gut kennen, um sie realistisch „verkaufen“ zu 
können. 

		Es sollten gezielt die langjährigen, „guten und zufriedenen“ Mitarbeiter/innen auf Empfehlungen 
angesprochen werden.
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Internet & Social Media: 
stellenanzeigen ‚online‘ platzieren

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

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte: 
Im Internet und in Sozialen Netzwerken ist es besonders wichtig, sein „Anliegen“ kurz und knapp und 
für Jugendliche möglichst „attraktiv“ zu formulieren. Damit erhöht sich die Chance, dass Jugendliche 
„auf einen Klick“ darauf aufmerksam werden und es auch in ihrem Freundes- und Bekanntenkreis wei-
terleiten. Als Betrieb empfiehlt es sich, vorab „knackige“ Antworten auf die folgenden drei Fragen zu 
formulieren:

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

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

  Wie können interessierte Jugendliche Kontakt aufnehmen? z.B. „Dann bewirb Dich spätestens zum 
xx.yy.2016 bei uns (Adresse und Ansprechpartner/in im Betrieb)!“ 

 Typischer Ablauf:
Steht der Text für eine „digitale Stellenanzeige“ fest, dann gilt es, ihn rechtzeitig und möglichst breit zu 
streuen bzw. zu platzieren. Wie oben bereits erwähnt, eignen sich hierfür E-Mail- oder Kurznachrich-
ten- Verteiler wie bspw. WhatsApp und soziale Netzwerke wie bspw. Facebook, Instagram oder Twitter. 
Hier können i.d.R. kostenlos und ohne tiefergehende Webdesign- oder Programmierkenntnisse Unter-
nehmensprofile angelegt und Stellenanzeigen platziert werden. Auch der Mitarbeiterkreis kann hier ein-
gebunden werden (siehe 3.1.3). In jedem Fall empfiehlt es sich, die Stellenanzeigen in den gängigen o.g. 
Online-Jobbörsen zu platzieren.



 PraxIslEItfadEn auszubIldEndE suchEn und fIndEn 
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  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
  Große Reichweite - Viele Jugendliche können in kurzer Zeit „über ihren bevorzugten Kommunika-

tionskanal“ angesprochen werden!

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

		Kostengünstig – Online-Anzeigen sind oft kostenlos bzw. deutlich günstiger als Anzeigen in Print-
Medien!

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

  Worauf sollten Betriebe achten?  
  Stellenanzeige mit „knackigem Aufreisser“ und möglichst in der Sprache der Jugendlichen formu-

lieren!

		Infos immer aktuell halten –veraltete Stellenanzeigen in Online-Jobbörsen löschen!

		Unternehmensprofile sind in Sozialen Netzwerken zwar schnell und unkompliziert erstellt; eine voll-
ständige Löschung der Daten ist jedoch oft schwierig. Unternehmen sollten daher die Informationen, 
die sie preisgeben, sorgfältig auswählen
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 ExtErn organIsIErtE VEranstaltungEn 

AZUBI-LIVE: 
azubis und ausbilder/innen stellen ihren 
betrieb vor

  Worum geht es?  
Bei AZUBI-LIVE stellen Auszubildende ihren Beruf und ihren Betrieb interessierten Schülern/innen 
vor. Sie berichten über ihre Tätigkeitsbereiche, die Zugangsvoraussetzungen für den jeweiligen Ausbil-
dungsberuf und die Rahmenbedingungen der Ausbildung (z.B. Gehalt, Dauer, etc.). Die Schüler/innen 
können den Auszubildenden anschließend „im geschützten Raum“ ihre eigenen Fragen rund um das 
Thema Ausbildungsplatzsuche und Ausbildung stellen. AZUBI-LIVE kann mit unterschiedlichen Partnern 
(z.B. Schulen, Bildungsträger und -projekte) durchgeführt werden. 

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte: 
Nachdem ein Termin zu einer AZUBI-LIVE-Veranstaltung vereinbart worden ist, empfiehlt sich ein ge-
meinsames Vorbereitungsgespräch mit dem externen Partner. Hier können die Auszubildenden offene 
Fragen klären. Dieser Termin bietet auch Raum, um den eigenen Berufsweg nochmal zu reflektieren 
und sich so auf Rückfragen der Schüler/innen gut vorzubereiten. 

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

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

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

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

Danach können die Schüler/innen ihre eigenen Fragen stellen, wie z.B. welchen Schulabschluss und 
welche Fähigkeiten muss ich für den Beruf mitbringen? Auf welche Noten achtet der Betrieb? Wie 
sind die Arbeitszeiten? Was lerne ich während der Ausbildung? Abschließend folgt eine kurze Feed-
backrunde: Dazu eignet sich eine “Mehr-Punkt-Abfrage“, bei der die Schüler/innen die Teile der Veran-
staltungen mit (Klebe-)Punkten bewerten, die ihnen am besten gefallen haben, oder ein schriftlicher 
Feedbackbogen.



17

 PraxIslEItfadEn auszubIldEndE suchEn und fIndEn 

  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
  Direkter Kontakt zu potenziellen Auszubildenden in lockerem Rahmen und „auf Augenhöhe“!

  Geringer Aufwand zur Vorbereitung einer AZUBI-LIVE-Veranstaltung!

  Anerkennung und Förderung der eigenen Auszubildenden: Sie setzen sich mit ihrem Beruf vertieft 
auseinander – dies ist u.a. eine gute Vorbereitung für die Zwischenprüfung!

 
  Worauf sollten Betriebe achten?  

  Auszubildende sollten bei der Vorbereitung unterstützt werden, u.a. gemeinsam Antworten auf mög-
liche Rückfragen der Schüler/innen überlegen.

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

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

  Hinweise für die Organisation  
AZUBI-LIVE kann von Schulen, Bildungsträgern oder -projekten durchgeführt werden. 
Es können sowohl Berufe gewählt werden, die interessant aber weniger bekannt sind oder 
Ausbildungsberufe, die mangels geeigneter Bewerber/innen oft nicht besetzt werden können. 
Anschließend werden lokale Betriebe mit besetzten Ausbildungsstellen telefonisch oder schrift-
lich angefragt. Steht ein Termin fest, werden interessierte Schüler/innen für die Veranstaltung 
über Aushänge an Schulen und in Kooperation mit den für Berufsorientierung verantwortlichen 
Lehrer/innen akquiriert.
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 ExtErn organIsIErtE VEranstaltungEn 

Kennenlern-Tour: 
schüler/innen erkunden betriebe in ihrer 
umgebung

  Worum geht es?  
Bei der Kennenlern-Tour besuchen Schülergruppen verschiedene Betriebe, die als Praktikums- / Aus-
bildungsbetriebe vor Ort agieren. Die Betriebe stellen ihre Ausbildungsgänge vor und können sich als 
attraktiver Arbeitgeber in der Region positionieren. Im Vordergrund steht der praktische Einblick in die 
Arbeitswelt. Die Schüler/innen können in Gesprächen mit Angestellten, Ausbildern/innen sowie aktuel-
len Auszubildenden mehr über den Ausbildungsberuf und die Tätigkeiten im Arbeitsalltag erfahren. So-
fern im Betrieb eine Ausbildungswerkstatt vorhanden ist, können Schüler/innen sich die Arbeitsabläufe 
genau ansehen und erste praktische Erfahrungen sammeln – so können „Talente“ früh erkannt werden. 
Die Kennenlern-Tour kann zum Beispiel im Rahmen einer Projektwoche stattfinden. Durchführungs-
partner sind Schulen, Bildungsträger/-projekte oder andere Jugendeinrichtungen. 

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte: 
In der Regel geht die Organisation von einem der genannten Durchführungspartner aus: Betriebe 
werden angefragt, ob sie bereit sind, bei der Kennenlern-Tour mitzumachen und werden dann in den 
Kennenlern-Tour-Pool aufgenommen. In Vorab-Gesprächen können offene Fragen geklärt und der or-
ganisatorische Ablauf durchgesprochen werden. Wann und ob ein Betrieb bei einer Tour „angefahren“ 
wird oder nicht hängt auch davon ab, ob seitens der Schülergruppe ausreichend Interesse an den ange-
botenen Ausbildungsberufen besteht. 

 Typischer Ablauf einer Kennenlern-Tour:
Bei einer Kennenlern-Tour werden drei bis vier Betriebe in einer Region – in der Regel mit öffentli-
chen Verkehrsmitteln – angefahren. Die Schülergruppen werden auf die Betriebsbesuche inhaltlich 
mit Fragen und Anregungen vorbereitet – und durch eine/n Lehrer/in oder eine Fachkraft eines Durch-
führungspartners begleitet. Folgendes Vorgehen hat sich bewährt:

 Gruppengröße klein halten (max. 15 Schüler/innen)
 
 pro Tag nicht mehr als vier Betriebe anfahren
 
 die Besichtigung eines Betriebes sollte max. 60 Minuten dauern

Der Betrieb kann den Aufenthalt vor Ort je nach Ausbildungsberuf unterschiedlich gestalten. Ob kurzer 
Vortrag, offene Diskussionsrunde oder Demonstration typischer Arbeitsschritte – wichtig ist, dass das 
Berufsbild für die Schüler/innen gut nachvollziehbar ist. Die Nachbereitung einer Kennenlern-Tour findet 
i.d.R. in der Schule statt.
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  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
  Eine Kennenlern-Tour ist für den Betrieb ein kleiner „Tag der offenen Tür“ – der organisatorische Auf-

wand dafür ist begrenzt und der Betrieb kann ihn medienwirksam nutzen!

  Einblick in die Praxis: Schüler/innen lernen den Ausbildungsberuf am „Ort des Geschehens“ kennen! 
Sie können den Betrieb und auch die Kollegen „beschnuppern“.

 
  Betriebe unterstützen mit einer Kennenlern-Tour die berufliche Orientierung von Schüler/innen – da-

mit diese ein realistisches Bild von den Ausbildungsberufen bekommen.

  Durch integrierte Praxiseinheiten/-übungen können die Betriebe talentierte, geeignete Bewerber/
innen frühzeitig erkennen. 

  Worauf sollten Betriebe achten?  
  Gute Vorbereitung und Organisation sowie Begleitung der Schülergruppen durch einen externen Ver-

anstalter (z.B. Schulen, Bildungsprojekte/-träger etc.)! Neben dem Aufenthalt in den Betrieben sind 
auch die Wege und Fahrtzeiten einzukalkulieren.

  Mitarbeiter/innen und Auszubildende des Betriebes sollten für die Besuche der Schüler/innen freige-
stellt werden und für Fragen der Schüler/innen zur Verfügung stehen.

  Hinweise für die Organisation  
Die Auswahl der Betriebe für eine Kennenlern-Tour sollte sich an den beruflichen Interessen der 
Schüler/innen orientieren und nicht klassenweise „verordnet“ werden. Nach der Veranstaltung 
empfiehlt sich ein Erfahrungsaustausch mit den Schülern/innen, bspw. zu Fragen wie „Sind die 
Erwartungen der Schüler/innen erfüllt worden oder haben sich die beruflichen 
Wünsche danach verändert?“ Wurde bereits während des Besuchs konkretes Interesse seitens 
der Schüler/innen und/oder des Betriebs geäußert, sollten die Schüler/innen im weiteren 
(Bewerbungs-)prozess begleitet werden.
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 ExtErn organIsIErtE VEranstaltungEn 

Handwerkertag: 
handwerksbetriebe gehen an die schule

  Worum geht es?  
Handwerkertage sind Veranstaltungen an Schulen, bei denen sich zwei bis drei Handwerksbetriebe 
interessierten Schülern/innen aus den Vorabgangsklassen und/oder Abschlussklassen präsentieren. 
Die Handwerksmeister/innen informieren idealerweise gemeinsam mit einem/r Auszubildenden über 
ihren Betrieb und die Ausbildung. Dabei bereichern kleine praktische Übungen den Einblick in den Be-
ruf. Der Handwerkertag bietet für die Betriebe die Möglichkeit, einen ersten Kontakt zu interessierten 
Schülern/innen herzustellen. Im Anschluss an die Präsentationen und praktischen Übungen bleibt Zeit 
für Fragen und kurze Interviews.

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte: 
Nachdem ein Termin für einen Handwerkertag vereinbart worden ist, empfiehlt es sich, den konkreten 
Ablauf mit dem jeweiligen Organisator zu besprechen. Zu klären ist bspw. ob alle Firmen nacheinander 
präsentieren oder ob es kurze Inputs geben soll mit anschließenden vertieften Gesprächen in Klein-
gruppen – aufgeteilt nach beruflichen Interessen der Schüler/innen. Ein Handwerkertag kann auch als 
„Jobralley“ mit unterschiedlichen Berufe-Stationen organisiert werden. Vorab zu klären ist auch, wer 
die Veranstaltung moderiert. 

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

 Tätigkeiten und Arbeitsbereiche im jeweiligen Berufsfeld, bspw. auch in Abgrenzung zu anderen 
verwandten Berufen

 Ablauf der Ausbildung und typischer Arbeitsalltag eines Auszubildenden

 Schulische und persönliche Voraussetzungen für die Ausbildung (ggf. am Beispiel des eigenen Wer-
degangs)

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

 Berufliche Perspektiven und Weiterbildungsmöglichkeiten nach der Ausbildung

Um die Vorträge anschaulich zu gestalten, ist es sinnvoll z.B. firmenspezifische Produkte oder typische 
Werkzeuge und kleine praktische Übungen mit in die Präsentation einzubauen. Bei einem Handwer-
kertag als „Jobralley“ bilden die Betriebe unterschiedliche Stationen, an denen die Schüler/innen in 
Kleingruppen handwerkliche Aufgaben (z.B. Anstreichen/Ausmalen von Schablonen; Stromkreislauf 
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aufbauen; Werkstück feilen; Draht biegen etc.) lösen. Schüler/innen können sich so „praktisch“ auspro-
bieren und ihr handwerkliches Geschick unter Beweis stellen, und die Betriebe bekommen einen ersten 
Eindruck von potenziellen Bewerbern/innen. Im Anschluss an die Vorträge und/oder Praxiseinheiten 
haben Schüler/innen die Möglichkeit, eigene Fragen zu stellen.

  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
  Direkter Kontakt zu potenziellen Auszubildenden!

  Verkürzung des Auswahlprozesses – Insbesondere durch die Praxisübungen und anschließende kurze 
Interviews können die Betriebe eine erste Vorauswahl treffen.

 
  Geringer Aufwand für den Betrieb – Vorträge und auch Praxisübungen sind mehrfach verwendbar 

und können an unterschiedlichen Schulen präsentiert werden. 

  Worauf sollten Betriebe achten?  
  Realistische Darstellung der Handwerksberufe – Was kommt Tag für Tag auf die Auszubildenden zu? 

Praktische Übungen veranschaulichen dies; jedoch bei Praxiseinheiten auch die Sicherheitsvorschrif-
ten an Schulen beachten.

 
  Eine Auswahl der Schüler/innen nach ihren beruflichen Interessen ist von Vorteil. Eine Vorstellung vor 

gesamten Schulklassen hat sich nicht bewährt.

  Hinweise für die Organisation  
Handwerkertage finden i.d.R. an Schulen statt – können aber auch in Kooperation mit anderen 
Bildungsträgern oder -projekten durchgeführt werden. Es können sowohl Handwerksberufe ge-
wählt werden, die interessant aber weniger bekannt sind oder Berufe, die mangels geeigneter 
Bewerber/innen oft nicht besetzt werden können. Anschließend werden lokale Handwerksbe-
triebe telefonisch oder schriftlich angefragt. Steht ein Termin fest, werden interessierte 
Schüler/innen für die Veranstaltung über Aushänge an den Schulen und in Kooperation mit den 
für Berufsorientierung verantwortlichen Lehrer/innen akquiriert und auch inhaltlich vorbereitet 
(Welche Fragen habe ich an den Betrieb? Welche Erwartungen verbinde ich mit einer hand-
werklichen Ausbildung? etc.).
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 ExtErn organIsIErtE VEranstaltungEn 

Speed-Dating: 
In kurzer zeit viele bewerber/innen 
kennenlernen

  Worum geht es?  
Speed-Dating heißt so viel wie „schnelle Verabredung“. Man setzt sich mit seinem Gegenüber an einen 
Tisch, unterhält sich, nach 5-10 Minuten wird der Platz gewechselt und der Nächste kommt dran. Be-
triebe lernen dadurch eine Vielzahl von potenziellen Auszubildenden in kurzer Zeit kennen. Interessier-
te Schüler/innen können sich den Betrieben persönlich vorstellen und sie von ihren Stärken überzeu-
gen – und dabei viel für spätere Vorstellungsgespräche lernen. Speed- Datings finden häufig auf großen 
Ausbildungsmessen statt – können aber auch an Schulen bspw. im Rahmen eines Handwerkertages 
organisiert werden. 

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte: 
Betriebe sollten sich vorab überlegen, was wichtige Auswahlkriterien für die Ausbildungsstelle sind
und dementsprechend ca. 3 Fragen formulieren, die sie den (vielen) Bewerbern/innen in der
kurzen Zeit stellen möchten. Beispiele hierfür sind:

  Was interessiert Sie am Beruf XYZ besonders?

  Nennen Sie mir zwei persönliche Eigenschaften, die Sie für den Beruf XYZ gut gebrauchen können!

  Was lief aus Ihrer Sicht mal nicht so gut? Wie haben Sie eine Lösung für dieses Problem gefun-
den? 

 Typischer Ablauf:
An einem Speed-Dating nehmen üblicherweise mehrere Unternehmen gleichzeitig teil – und die Schü-
ler/innen können auswählen, wem sie sich präsentieren. Als Raum bietet sich die Aula an, wo sich die 
Betriebe an verschiedenen Tischen („Interview-Situation“) verteilen. Durch eine/n externen Modera-
tor/in werden die interessierten Schüler/innen den Betrieben zugewiesen. Der Moderator übernimmt 
auch das Zeitmanagement und beendet bzw. startet die unterschiedlichen Interview-Runden (bspw. 
durch „Gong“ nach fünf Minuten). Je nach Anzahl der interessierten Schüler/innen kann eine Speed-
Dating-Veranstaltung von einer Stunde bis zu einem Vor- oder Nachmittag dauern.
Es empfiehlt sich, die Schüler/innen auf ein Speed-Dating vorzubereiten: Vorstellungsgespräche sollten 
vorab geübt werden. Zudem sollten die Schüler/innen ihren Lebenslauf in mehrfacher Ausfertigung 
mitbringen.
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  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
  Unvoreingenommen, effizient und unkompliziert: Betriebe lernen viele potenzielle Bewerber/innen 

in sehr kurzer Zeit kennen. Unabhängig von Zeugnisnoten oder sonstigen möglicherweise bestehen-
den Vorurteilen, bekommen sie einen ersten persönlichen Eindruck von dem/der Kandidaten/in.

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

  Worauf sollten Betriebe achten?  
  Um gut vergleichen zu können und die kurze Zeit effizient zu nutzen, ist es wichtig möglichst 
 „knackige“ Fragen zu formulieren, mit denen die Schüler/innen auf Anhieb etwas anfangen können.

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

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

Ausbildungsmessen effektiv nutzen: 
tipps und tricks für kleine und mittlere 
betriebe

  Worum geht es?  
Ausbildungsmessen sind ganztägige Veranstaltungen. Ziel ist die Vorstellung von vielen unterschied-
lichen Berufen „an einem Ort“. Ortansässige Firmen unterschiedlicher Branchen informieren an 
Messeständen über ihre Ausbildungsangebote. Darüber hinaus gibt es Fachvorträge zu Themen wie 
bspw. Bewerbungstraining oder finanzielle Fördermöglichkeiten für Auszubildende. Ausbildungs-
messen werden häufig von gesamten Abschlussklassen besucht. Sie sind jedoch auch für Eltern oder 
Fachkräfte, die Schüler/Innen bei der Berufswahl unterstützen, von großem Interesse. Ausbildungs-
messen sind regionale Veranstaltungen und werden i.d.R. von den ortsansässigen Kammern organi-
siert – in Offenbach die gOFfit (http://www.goffit.de/). 

  Was ist zu tun?  
 Erste Schritte: 
Betriebe in der Region werden i.d.R. durch die Kammern zur Teilnahme aufgefordert. Von da an gilt es, 
den eigenen „Messeauftritt“ gut vorzubereiten. Folgende Fragen sind vorab zu klären:

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

  Eigener Messestand oder gemeinsamer Auftritt im Verbund mit Betrieben aus ähnlicher Branche? 
Hierbei können die Kammern unterstützen!

  Wie kann der Beruf anschaulich dargestellt werden? Z.B. durch „praktische Übungen“ für kleinere 
Schülergruppen? Hierbei Sicherheitsvorkehrungen rechtzeitig mit dem Veranstalter besprechen!

  Gibt es genügend Infomaterial zum Betrieb für interessierte Schülern/innen?

 Typischer Ablauf einer Ausbildungsmesse:
Betriebe präsentieren sich am eigenen Messestand – durch kurze Vorträge bspw. von Auszubildenden 
und/oder „praktische Übungen“ zum jeweiligen Beruf. Darüber hinaus können die Betriebe am Stand 
auch ein „Speed Dating“ anbieten – d.h. interessierte Schüler/innen stellen sich den Betrieben in Inter-
views à 2-3 Minuten kurz vor.
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 PraxIslEItfadEn auszubIldEndE suchEn und fIndEn 

  Warum lohnt es sich für die Betriebe?  
  Ausbildungsmessen sind Massenveranstaltungen – d.h. Betriebe können viele potenzielle Bewerber/

innen „an einem Ort“ treffen und wichtige Ansprechpartner aus dem Bereich Übergang Schule-Beruf 
kennenlernen!

  Ausbildungsmessen sind professionell organisierte Events – Betriebe können sich dort als attraktive 
Arbeitgeber präsentieren und sich dadurch von Konkurrenten abheben! 

  Worauf sollten Betriebe achten?  
  Ausbildungsmessen sind Massenveranstaltungen – d.h. der Messeauftritt sollte „gut sichtbar“ und 

für Schüler/innen interessant gestaltet sein. Dafür ausreichend Vorbereitungszeit einplanen und sich 
ggf. mit anderen Betrieben zusammenschließen!

  Am Messestand möglichst direkten Kontakt zu Schülern/innen aufbauen. Dies gelingt gut, wenn aktu-
elle Auszubildende mit eingebunden werden, die sich „auf Augenhöhe“ mit interessierten Schülern/
innen austauschen können.

  Hinweise für die Organisation  
 Möglichst viele unterschiedliche Berufsfelder/Branchen/Betriebe auf einer Messe berück-

sichtigen!

 Für Betriebe ausreichend zeitlichen Vorlauf einplanen und terminliche Überschneidungen 
mit anderen Ausbildungsmessen in der Region vermeiden!

 Für Schulen: Es empfiehlt sich, die Schüler/innen auf eine Ausbildungsmesse gut vorzu-
bereiten (z.B. Unterstützung bei der Berufswahl, Kompetenzfeststellungtests).



 PraxIslEItfadEn auszubIldEndE suchEn und fIndEn 

Ausblick 

Dieser Praxisleitfaden stellt erprobte Ansätze vor, mit denen vor allem kleine und mittlere Betriebe 
Kontakte zu Jugendlichen knüpfen und sich als attraktive Arbeitgeber präsentieren können. Doch lohnt 
sich die „Investition“ in solche Ansätze und Veranstaltungen für die Betriebe tatsächlich?
Das sagen Betriebsinhaber/innen und Personalverantwortliche, die damit bereits Erfahrungen gemacht 
haben: 

Antje Ludewig, 
Gesundheits- und Kranken-

pflegerin, Frankfurter Rotkreuz-Kliniken e.V.: 

„Ich habe mich darüber gefreut, dass ich im 
Rahmen der AZUBI LIVE-Veranstaltung einiges über 
meinen Beruf erzählen konnte. Es gibt nicht nur die 

schwierige Seite dieses Berufes, wie jeder denkt. 
Gesundheits- und Krankenpfleger/in ist ein sehr verant-
wortungsvoller und abwechslungsreicher Beruf, der viel 

Fachwissen erfordert und viele Spezialisierungs- und 
Fortbildungsmöglichkeiten bietet. Der tägliche Um-

gang mit unseren Patienten/innen kann – trotz 
hohem Arbeitsaufkommen sehr viel Spaß und 

Anerkennung bringen.“

Carolin Hainbach, 
SOH Unternehmensgruppe: 

„Vielen Dank für die Möglichkeit der 
Präsentation unserer Unternehmensgruppe 

und unseres Ausbildungsangebotes direkt an 
und für die Schüler. Es hat viel Spaß gemacht 

              und das erste Vorstellungsgespräch ist
                 auch schon vereinbart.“

Melanie Oehler, 
Glasbau Frommen GmbH 

„Es ist schön den jungen Leuten für 
die Vielfalt am Arbeitsmarkt die Augen 

zu öffnen. Man kann einen ersten 
 Eindruck der potentiellen 

                  Bewerber/innen bekommen“

Thomas Isser, 
Friedrich Kohler GmbH: 

„Interessante Fragen und 
neugierige Schüler/innen - 

so freut man sich auf 
solche Termine.“

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

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

haben wir nicht im Traum 
gerechnet.

Halit Okur, Scania 
Vertrieb- & Service GmbH:

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

in erhalten haben.“
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 PraxIslEItfadEn auszubIldEndE suchEn und fIndEn 

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

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

Gerne unterstützen Sie auch die Ausbildungsberater/innen der Kammern vor Ort.
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 PraxIslEItfadEn auszubIldEndE suchEn und fIndEn 

ANHANG: 
adressliste, Kopiervorlagen, checklisten und
Musteranschreiben

Adressliste: Offenbacher Schulen und wichtige Institutionen 
am Übergang Schule-Beruf        

Albert-Schweitzer-Schule
Waldstraße 113
63071 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2925
Telefax: 069 / 8065-3278
E-Mail: albert-schweitzer@ass.schulen-offenbach.de
www.albert-offenbach.de

 
August-Bebel-Schule
Richard-Wagner-Straße 45
63069 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 838342-0
Telefax: 069 / 838342-42
E-Mail: verwaltung@august-bebel-schule.de
www.august-bebel-schule.de

 
Agentur für Arbeit
Domstr. 68 -72
63067 Offenbach am Main
www.arbeitsagentur.de

• Arbeitgeberservice
 Telefon: 0800 / 4 555520
 Telefax: 069 / 82997 – 600

• Arbeitsvermittlung/ Arbeitnehmerservice
 Telefon: 0800 / 4 555500
 Telefax: 069 / 82997 – 600

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

• Team U 25 – Berufsberatung
 Domstraße 68-72 (Haus B)
 63067 Offenbach am Main
 Telefon: 0800 4 5555 00
 E-Mail: 
 offenbach.berufsberatung-u25@arbeitsagentur.de

Bachschule
Friedensstraße 81
63071 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2425
Telefax: 069 / 8065-3212
E-Mail: bachschule@bs.schulen-offenbach.de
www.bachschule-offenbach.de/

 
Edith-Stein-Schule
Gravenbruchweg 27
63069 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2658
Telefax: 069 / 8065-2758
E-Mail: schulleitung@ess.schulen-offenbach.de
www.ess-offenbach.de/

 
Ernst-Reuter-Schule
Bürgeler Straße 60
63075 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-4550
Telefax: 069 / 8065-4551
E-Mail: e-r-s@ers.schulen-offenbach.de
http://www.ers.schulen-offenbach.de/

 
Geschwister-Scholl-Schule
Erich-Ollenhauer-Straße 1
63073 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-4610
Telefax: 069 / 8065-4622
E-Mail: scholl@gss.schulen-offenbach.de
http://www.gss-offenbach.de/
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Gewerblich-technische Schulen
Schlossgrabengasse 10
63065 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-3000
Telefax: 069 / 8065-3015
E-Mail: verwaltung@gts-offenbach.de
www.gts-offenbach.de

 
Handwerkskammer Rhein-Main (HWK)
Bockenheimer Landstraße 21
60325 Frankfurt am Main
Telefon: 069 / 97172 - 818
Telefax: 069 / 97172 - 5818
E-Mail: service@hwk-rhein-main.de
www.hwk-rhein-main.de

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

 
Industrie- und Handelskammer (IHK)
Frankfurter Straße 90
63067 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 82070
Telefax: 069 / 8207149
E-Mail: service@offenbach.ihk.de
www.offenbach.ihk.de

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

 

Käthe-Kollwitz-Schule
Buchhügelallee 90
63071 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2945
Telefax: 069 / 8065-3299
E-Mail: kaethe@kks-offenbach.de
www.kks-offenbach.de

 
Kreishandwerkerschaft - 
Stadt und Kreis Offenbach am Main
Markwaldstraße 11
63073 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 9894580
Telefax: 069 / 98945810
E-Mail: handwerk@kh-of.de
www.kh-offenbach.de

 
Leibnizschule
Brandsbornstraße 11
63071 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2135
Telefax: 069 / 8065-2745
E-Mail: leibnizschule@ls.schulen-offenbach.de
www.ls.schulen-offenbach.de

 
Jobcenter MainArbeit GmbH
Berliner Straße 190
63067 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065 - 8100
Telefax: 069 / 8065 - 8110
E-Mail: mainarbeit@offenbach.de
www.mainarbeit-offenbach.de

• Arbeitgeberservice
 Telefon: 0800 / 101-8100
 Telefax: 069 / 8065 - 8110
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Marienschule der Ursulinen
Ahornstraße 33
63071 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 851081
Telefax: 069 / 855068
E-Mail: verwaltung@marienschule-offenbach.de
www.marienschule-offenbach.de

 
Mathildenschule
Mathildenstraße 30
63065 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2145
Telefax: 069 / 8065-3429
E-Mail: mathildenschule@mathildenschule.de

 
Rudolf-Koch-Schule
Schloßstraße 50
63065 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2235
Telefax: 069 / 8065-3096
E-Mail: 
poststelle@rks.offenbach.schulverwaltung.hessen.de
www.rudolf-koch-schule.de

 
Schillerschule
Goethestraße 109
63067 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2245
Telefax: 069 / 8065-3426
E-Mail: sekretariat@igs.schulen-offenbach.de
http://schillerschule-offenbach.de/

 

Theodor-Heuss-Schule
Buchhügelallee 86
63071 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-2435
Telefax: 069 / 8065-3192
E-Mail: ths@verw.ths.schulen-offenbach.de
www.ths.schulen-offenbach.de

 
Übergangsmanagement Schule – Beruf
Christian-Pleß-Straße 11 - 13
63069 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065 - 4367
Telefax: 069 / 8065 – 4494379
E-Mail: uebergangsmanagement@offenbach.de
https://www.offenbach.de/bildung/ausbildung/
uebergangsmanagement.php

 
Volkshochschule (VHS)
Berliner Straße 77
63065 Offenbach am Main
Telefon: 069 / 8065-3141
Telefax: 069 / 8065-3144
E-Mail: vhs@offenbach.de
http://www.offenbach.de/bildung/vhs/index.php

 

Weitere Adressen und Infos rund um das Thema 
(Aus-)Bildung und Berufseinstieg unter:
http://www.offenbach.de/index.php
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Mustervorlage für ein betriebsprofil
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Mustervorlage für ein anforderungsprofil im kaufmännischen bereich
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Mustervertrag für ein freiwilliges Praktikum
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anmerkungen zum Praktikumsvertrag
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Muster für ein Praktikumszeugnis
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Musteranschreiben für betriebe
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checkliste ablaufplanung – azubI-lIVE
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feedbackbogen teilnehmer/innen





Auszubildende suchen und finden
Ein Praxisleitfaden
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