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Editorial

Stehst Du kurz vor Deinem Ausbildungsstart und hast noch viele
Fragen? Suchst Du nach Tipps und Tricks, die Dir den Weg durch

das Ausbildungslabyrinth weisen? Dann ist Azube! — Dein erfolgreicher
Start in die Ausbildung genau das Richtige ftir dich!

Dieses Heft bietet praxisorientierte Hinweise, die Dir Angste und Unsicherheiten
nehmen. Du erfahrst, was Du von Deiner Ausbildung erwarten kannst und was von
Dir erwartet wird. Du bekommst Einblicke in den Ablauf Deines ersten Arbeitstages
und erhaltst Tipps, wie Du Deine Zeit richtig einteilst.

Azube! - Dein erfolgreicher Start in die Ausbildung bereitet
Dich ideal auf Deine Ausbildung vor —vom passenden Outfit
bis hin zu angemessenen Umgangsformen mit Vorgesetzten
und Kollegen. Also, worauf wartest Du noch? Wenn Du
Nervositat und Unsicherheiten hinter Dir lassen

und bestens vorbereitet in die Ausbildung starten
mochtest, dann ist dieses Heft perfekt flr Dich.

- -
o o
S~

Wir wiinschen Dir eine erfolgreiche
Ausbildung und viel SpaR beim Lesen!

Dein Kiehl-Team
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Was tun, wenn...?

Das Abenteuer Ausbildung beginnt und Dir schwirren
unzdhlige Fragen im Kopf herum, die alle mit
,Was soll ich blofs machen, wenn ...2“ beginnen?
Das kann verunsichernd sein.

Deshalb kidren wir hier die hdufigsten Fragen,
die immer wieder aufkommen.

16 Azube!



Was tun, wenn...?

WwWas tun, wenn ...

... ich einen Fehler mache?

Du bist erst kurze Zeit im Unternehmen und schon passiert es: Du vergisst einen
wichtigen Termin oder gibst am Telefon eine falsche Info. Als erstes gilt: Ruhe bewah-
ren und durchatmen.

Panik ist unangebracht. Denn Fehler passieren jedem, vor allem am Anfang. Das
wissen auch Deine Vorgesetzten. Wichtig: Steh dazu, wenn etwas schiefgeht und
versuch auf keinen Fall, es unter den Teppich zu kehren oder anderen in die Schuhe
zu schieben. Komm den Kollegen zuvor und sage, dass Du einen Fehler gemacht hast.
Damit beweist Du Riickgrat.

Damit Dir der gleiche Fehler nicht mehrfach passiert, solltest Du Dich fragen, was
die Ursache dafiir war —und wie Du den Fehler in Zukunft vermeiden kannst. Liegt es
z.B. daran, dass Du eine Aufgabe nicht richtig verstanden hast, dann lass sie Dir noch
einmal genau erklaren und notier Dir die einzelnen Arbeitsschritte. Und denk immer
daran: Die Ausbildung ist zum Lernen da!

... ich die Kollegen mit ,,doofen“ Fragen nerve?

Doofe Fragen gibt es nicht. Dieser Satz begegnet Dir sicher nicht zum ersten Mal.
Fur die Ausbildung gilt er ganz besonders, denn schlieBlich bist Du hier, um etwas
zu lernen. Deshalb solltest Du so viele Fragen wie moglich stellen. Das hilft dir, Dich
schneller zurecht zu fnden und zeigt Kollegen und Vorgesetzten gleichzeitig, dass
Du Dich mit einem Thema beschéftigst und Dich dafiir interessierst. Damit Du die
gleiche Frage nicht immer wieder stellen musst, notier Dir die Antwort. Wenn Du
Dir bei einer Frage nicht sicher bist, dann tausch Dich zunachst mit Deinen Azubi-
Kollegen aus. Vielleicht weild jemand schon die Antwort.
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Was tun, wenn...?

... ich keine Antwort auf die Fragen weiB, die mir gestellt werden?

Auch hier gilt: Als Azubi kannst Du noch nicht alles wissen. Stellt Dir ein Kunde oder
ein Kollege eine Frage, die Du nicht beantworten kannst, solltest Du sie aber nicht
einfach mit den Worten ,Keine Ahnung“ abtun. Stattdessen konntest Du z. B. an-
merken, dass das eine gute Frage ist und Du gerne die Antwort recherchierst — etwa
im Internet, im Unternehmenshandbuch oder bei zustandigen Kollegen.

... ich schon wieder einen Namen vergessen habe?

Zu Beginn Deiner Ausbildung lernst Du eine Menge neue Gesichter und Namen ken-
nen. Keine Sorge, wenn Du nicht gleich alle behalten kannst. Die Namen Deiner Vor-
gesetzten und Deines Ausbilders notierst Du Dir am besten, um sie Dir schneller ein-
zupragen. Wenn Du mal einen Namen vergisst, ist das keine Katastrophe: Einfach
nochmal hoflich nachfragen.

Vielleicht gibt es auch eine Namensliste mit Fotos des Teams auf der Unternehmens-
webseite oder im Intranet, die Dir weiterhilft.

... es zur Auseinandersetzung mit Kollegen kommt?

In keinem Unternehmen herrscht den lieben langen Tag Harmonie. Jeder ist mal ge-
stresst und manch einer lasst das seine Kollegen spiiren. Falls es aber zu dauerhaften
Problemen oder Auseinandersetzungen kommt, solltest Du das Gesprach mit dem
betreffenden Kollegen suchen und den Konfikt selbstbewusst und offen ansprechen.
Scheint Dir das Problem alleine nicht I6sbar, kannst Du Deinen Ausbilder um Hilfe bitten.

... die Ausbildung mir keine Zeit fiir meine Freunde und Hobbies lasst?

Arbeit und Berufsschule nehmen viel Zeit pro Woche in Anspruch. Vor allem am An-
fang bist Du vielleicht jeden Abend so miide, dass Du am liebsten nur noch fernsehen
und danach ins Bett willst. Das ist normal. Langfristig solltest Du aber dafiir sorgen,
dass Du Deine Freizeit nutzt und z. B. beim Sport oder beim Treffen mit Freunden fir
einen Ausgleich zur Arbeitszeit sorgst.
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Was tun, wenn...?

... ich mit meinen Aufgaben iiberfordert oder unterfordert bin?

Gerade zum Start der Ausbildung prasselt jede Menge Neues auf Dich ein. Sollte es
Dir mal zu viel werden, dann lohnt es sich, strukturiert an die Aufgaben im Betrieb
und in der Schule heranzugehen. Bei Fragen sind auch die alteren Jahrgange gute
Ansprechpartner, z. B. bei Klausuren.

Falls Dir Deine Arbeitsbelastung zu hoch erscheint und Du Dich tberfordert fiihlst,
dann sag dies offen. Andert sich anschlieRend nichts an der Situation, sprich mit
Deinem Ausbilder und bitte ihn um Hilfe. Denn Uberforderung und Dauerstress sind
nicht nur sehr belastend, sondern konnen auch krank machen. Auch wenn Du als
Azubi keinem zu hohen Leistungsdruck ausgesetzt sein solltest, ist es ratsam, auf
Anzeichen flr chronischen Stress zu achten. Versplirst Du eine permanente Anspan-
nung, bist abends und am Wochenende zu erschépft, um Deinen Hobbies nachzuge-
hen, machst Dir standig Sorgen, bist miide oder leidest haufg unter Bauchschmerzen
oder Schlafstorungen, kdnnen das Reaktionen auf Stress sein, die auf Dauer unge-
sund sind. In diesem Fall solltest Du dringend Deinen Ausbilder darauf aufmerksam
machen.
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Was tun, wenn...?

Wenn Du Dich regelmalRig unterfordert flihlst oder sogar Langeweile hast, weil Du
zu wenig Aufgaben bekommst oder schneller fertig bist, ist Dein Ausbilder Dein
Ansprechpartner.

... ich regelmiRig Uberstunden mache?

Nehmen regelmaRige Uberstunden oder Tatigkeiten, die eigentlich gar nicht zu
Deiner Ausbildung gehdren Uberhand, ist es wichtig, dass Du Deine Rechte und
Pfichten als Azubi kennst.

... sich herausstellt, dass ich den falschen Beruf gewdhlt habe?

Auch wenn in den ersten Tagen nicht alles Deinen Erwartungen entspricht, ist das
kein Grund, gleich das Handtuch zu werfen. Es kann aber sein, dass Du in den ers-
ten Wochen merkst, dass der Beruf tatsachlich ganz anders ist, als Du ihn Dir vorge-
stellt hast. Du liberlegst, die Ausbildung abzubrechen. Doch bevor Du diesen Schritt
wirklich gehst, sprich unbedingt mit Deinem Ausbilder und schau, was Du alternativ
machen maochtest. Brich Deine Ausbildung nur nach reiflicher Uberlegung ab und
wenn Du eine Alternative hast.

... mir wihrend der Probezeit gekiindigt wird?

Auch wenn Kiindigungen eher die Ausnahme sind — sie kommen vor. Manchmal liegt
es am Azubi, manchmal am Unternehmen. Egal welcher Fall eintritt, Du solltest Dich
schnellstmoglich nach einem neuen Ausbildungsplatz umsehen und Dir dabei Un-
terstitzung holen, z. B. von der Agentur fiir Arbeit oder der Industrie- und Handels-
kammer.
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Erfolgreich lernen!

Levmnzlele setzen
und aueh unbewusstes
Lernen beriicksichtigen

Zunachstsolltest Du entscheiden, was genau
Du lernen mochtest. Nicht immer missen
es so groRBe Ziele wie der erfolgreiche Ab-
schluss einer Aus- oder Weiterbildung sein.
Um die personliche Lernfahigkeit und Lern-
bereitschaft zu steigern, kannst Du gut mit
kleineren Lernzielen starten: Vielleicht ent-
scheidest Du Dich, Deine Fremdsprachen-
kenntnisse auszubauen? Eventuell
ist auch das Erlernen einer neuen
Fahigkeit, die Dich besonders inte-
ressiert, eine Moglichkeit? Wichtig
ist hier, dass der Ansatz des lebens-
langen Lernens sich nicht unbedingt
und ausschlieBlich auf
den schulischen oder
beruflichen Bereich
beziehen muss.

Azube!
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Erfolgreich lernen!

Regelmiibig, lkonzentriert
und Rontinuierlich Lernen

Effektiv lernt, wer fortlaufend lernt, ca. 30 bis 45 Minuten taglich. Wenn Du Dich
beim Lernen wirklich auf Dein Lernthema konzentrierst (und Dich z. B. nicht dartber
argerst, dass Du Uberhaupt lernen musst), lernst Du zielfiihrend und sparst sogar
noch Zeit, da Du das Gelernte durch regelméaRiges Uben und Wiederholen besser
verinnerlichen und das Wissen dann in der Prifung direkt abrufen kannst. Auch
vermeidest Du so den typischen ,Lernmarathon” und Biiffeln

bis spatin die Nacht. Das bringt meist nicht viel, da sich \

unser Gehirn Informationen nur langfristig merken Q

kann, wenn sie verarbeitet und wiederholt, also E% i Q;
gespeichert, werden. Ein Lernmarathon kurz vor N /
der Prifung fihrt nur zu Erschépfung und Stress = -

und ist in den seltensten Fallen erfolgreich.

IR
Gl Delnen Lernen elnen St
Wenn Du mit dem Lernen eine positive Einstellung
verbindest, fallt Dir das Lernen gleich viel leichter und gelingt auch besser. Das ist
natiirlich einfacher gesagt als getan. Aber teste es einfach mal aus: Versuche, an
Deinem personlichen Mindset zum Thema Lernen zu arbeiten und einen Sinn in dem
zu sehen, was Du tust. Lernen kann manchmal sogar richtig Spal machen, wenn
man es mit Dingen verbindet, die man gerne tut. Und naturlich steigert der Lerner-
folg auch deutlich den Lernspall! Zugegeben, es ist nicht immer leicht, bei allen The-
men einen Sinn zu sehen und eine positive Einstellung zu entwickeln. Viele Praktiker,
Dozenten und Ausbilder ,brennen” fiir ihr Fach, vielleicht kdnnen sie Dich mit ihrer
Begeisterung anstecken? Aber natiirlich musst Du Dich nicht fir alles erwarmen!
Manchmal reicht es schon aus, einen nachvollziehbaren Zweck in dem zu sehen,
was man lernt, z. B. ,Ich lerne das jetzt, weil ich es fiir die nachste Priifung brauche®.
Offenheit und Wissbegierde geben dem Lernen ebenfalls einen Sinn! Ubrigens ist es
ganz normal, dass man nicht jedes Thema interessant und sinnvoll findet.
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Erfolgreich lernen!

Nutze vielfiltioe ot
abwechslungsreiche Lernformen

Versuche, Lernen zu diversifizieren, indem Du Dich zu moglichst unterschiedlichen
Themen und Uber verschiedene Medien (Zeitung, Fernsehen, Radio und digitale
Medien wie Internet, Podcasts, Blogs, Social Media usw.) informierst. So bleibst Du
geistig flexibel, kannst Dein Wissen breiter gestalten und verbesserst ganz neben-
bei auch Deine Allgemeinbildung. Verwende und kombiniere diverse Lernformen wie
Prasenz-und Online-Unterricht, Fachzeitschriften, E-Learning-Plattformen, KI, Blicher
und Lernvideos, aber auch Gruppenarbeiten oder Diskussionen. Im beruflichen und
privaten Umfeld kannst Du das praktische Lernen durch Erfahrungen oft sehr gut mit
handlungsorientiertem Lernen verbinden, indem Du z. B. an Projekten mitarbeitest.

Lerne akRtlv wnd milt versehiedenen Stnmnen

Anstatt sich nur von Informationen ,berieseln” zu lassen und somit eine passive
Haltung einzunehmen, ist es besser, proaktiv zu lernen. Proaktiv Lernen bedeutet,
dass Du Dir Deiner Lernabsicht bewusst bist und Lernsituationen aktiv beeinflussen
mochtest. Dein Handeln ist zielgerichtet und vorausschauend. Du suchst selbst-
standig nach neuen Informationen und Lernwegen, stellst Fragen, 16st Probleme und
setzt Dir personliche Lernziele. Visualisiere und strukturiere die Informationen beim
Lernen zusatzlich, z. B. mithilfe von Mindmaps. Arbeite nicht nur allein, sondern auch
in Gruppen, diskutiere Lernthemen mit Lernpartnern und erklare das Gelernte an-
deren — auch so bist Du standig aktiv, geistig flexibel und maximierst Deinen per-
sonlichen Lernerfolg. Lerne moglichst multisensorisch, d. h. nutze unterschiedliche
Sinne zum Aufnehmen, Verarbeiten, Verstehen, Behalten und Anwenden von Infor-
mationen. Machst Du Dir eigenstandig Notizen, musst Du das Gehorte oder Gelesene
aktiv verarbeiten und in Deinen eigenen Worten wiedergeben. Das hilft, Lerninhalte
zu vertiefen und besser zu verstehen, da der Input dann nicht einfach ,vorbeirauscht®,
sondern Du Dir bewusst Gedanken machen musst, welche Inhalte wichtig sind und
wie Du diese notieren mochtest. Weiterhin kannst Du Mitschriften immer wieder als
Gedachtnisstitze und zum Wiederholen verwenden, auch beim Horen von Podcasts
oder Anschauen von Lernvideos.
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Erfolgreich lernen!

VerbessereDelne Lernprozesse stetig!

»Man lernt nie aus“ — dieser Grundsatz gilt auch fuir das eigene Lernen. Es lohnt sich
immer mal wieder, Uiber die Effektivitat der eigenen Lernmethoden und -ansatze
nachzudenken, diese zu Uberprifen und ggf. zu verandern. Dafir solltest Du unbe-
dingt Deine Lernfortschritte regelmaRig reflektieren. Nur wenn Deine angewandten
Lernmethoden auch wirklich effektiv sind, also zum gewtinschten Lernergebnis fiih-
ren, solltest Du sie beibehalten. Halte auch die Augen nach neuen Lernkonzepten
offen —gerade beim Thema Lernen gibt es immer wieder neue Erkenntnisse aus Neu-
rowissenschaft und Hirnforschung oder spannende technologische Entwicklungen.
Teste andere Lerntechniken, um die Methoden zu finden, die am besten zu Dir, Deiner
Personlichkeit, Deinen Vorlieben und Bedlrfnissen passen. Tausche Dich dazu auch
mit anderen Lernenden aus, recherchiere im Netz oder hole Dir Feedback von Kolle-
gen, Dozenten oder Ausbildern.

Persondiche Entwicklung

Lebenslanges Lernen verbessert nicht nur Deine berufliche Entwicklung, sondern er-
weitert auch Deinen personlichen Horizont. Durch den Erwerb von neuem Wissen
stellst Du nicht nur Deine Lernfahigkeit und Lernbereitschaft unter Beweis, sondern
Du verbesserst auch Deine Problemldsefahigkeiten und kognitiven Kompetenzen.
Lernen macht neugierig auf Neues und offen fiir Veranderung.

Stelgerwng des perspnlichen Wohlbefindens

Auch wenn es anstrengend und manchmal auch frustrierend sein kann, sich neu-
es Wissen anzueignen, starken personliche Lernerfolge (auch im aufRerschulischen
Bereich) das eigene Selbstvertrauen und Selbstwertgefiihl. Menschen, die aktiv
lernen, fihlen sich oft zufriedener und glucklicher, da sie sich personlich und intellek-
tuell herausfordern und weiterentwickeln. Neues Wissen schafft neue Maoglichkeiten
—ebenso im privaten wie im beruflichen Umfeld!
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Erfolgreich lernen!

Checklist

3 Nochmalin aller Kiirze

O—__3§

- v Kurzfristig lernen bringt langfristig nichts: Einen Tag vorher an-
O— & Jangen, den Stoff fiir die Klausur am néichsten Morgen zu ler-
o— - __1§ nen, mag manchmal funktionieren. Anschliefend verschwin-
O det das Gelernte jedoch viel schneller aus Deinem Geddchtnis,
e § als wenn Du es Dir iiber einen ldngeren Zeitraum kontinuier-

\J lich einprdgst. Lernen iiber mehrere Tage oder Wochen hilft, den

Lernstoff im Gedcchtnis zu verankern.

v \Verstehen ist wichtiger als auswendig lernen: So sollte das Credo fiir jeglichen

Lernstoff lauten. Denn was Du einmal verstanden hast, kannst Du Dir viel leichter
merken. Ob Du z. B. in Mathe wirklich den Durchblick hast, kannst Du testen, in-
dem Du Dir Aufgaben besorgst, die Du noch nicht kennst.

Oft hilft es beim Lernen, ein Problem aus verschiedenen Perspektiven zu betrach-
ten. Das gelingt am besten, wenn Du Dich mit anderen dariiber austauschst

Jeder verliert mal die Lust beim Lernen. Frag Dich deshalb, wie Du Dich selbst mo-
tivieren kannst. Manche arbeiten z. B. mit einem Belohnungssystem und génnen
sich nach jeder Lerneinheit ein paar Gummibcrchen, Schokolade oder fiinf Minu-
ten Smartphone-Zeit.

Regelmdpfige Pausen sind wichtig beim Lernen. Einmal pro Stunde solltest Du auf-
stehen und Dich bewegen, um Deinen Kreislauf in Schwung zu bringen. Kleine
Entspannungsibungen kénnen helfen, einem steifen Nacken oder Riickenschmer-
zen vom vielen Sitzen vorzubeugen. Und auch frische Luft ist nie verkehrt.

Manchmal kommst Du um die Theorie nicht herum, beispielsweise wenn es um
die Sicherheitsvorschriften beim Bedienen einer Maschine geht. Andere Dinge
lernst Du am besten, wenn Du sie direkt selbst »in die Hand nimmst* Nutze Jjede
Gelegenheit, Theorie und Praxis miteinander zu kombinieren und liberlege, wo
Du Lerninhalte aus dem Berufsschulunterricht im Arbeitsalltag ausprobieren und
anwenden kannst.

Dir fehlen praktische Ubungen in der Berufsschule oder Hintergrundwissen fir
Deine Aufgaben im Betrieb? Dann bitte Deinen Lehrer bzw. Ausbilder einfach, sei-
ne Erkidrungen entsprechend zu erginzen.
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