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UBER DIESEN ORDNER

Hallo liebe Nutzerin [ lieber Nutzer dieses Ordvers!

O Tipp

LEICHT GEMACHT!

ORDNEN

Du haltst gerade mich — Deivew gane eigeven Follower Orduer — in der Hand
mwid stellst dir die Frage, was ich eigentlich genan bin und wofiir Du wmich
branchst?

Tch stelle wich Dir und Deivewn/r B@w@sbeﬂ@mer:‘m gerne Vor.

Wie Du sicherlich weilkt und schon des Ofteren wmithekommen hast, werden ein
arolteil Deiner Dokumente und personlichen Uiterlagen wie Urkunden, Zeugwis-
se, Post vou Behsrden (Juaendamt, Jobcenter, Arbeitsanentur) oder der Spar-
und Krankenkasse fiir Dich aufbewahrt,

Ich mechte Dich uvd Deinem/r Bezugsbetrener:in bei dem gemeinsamen Aufle-
walhren Deiver Unterlagen unterstittzen. Damit trigt Dein/e Betreuerin nicht
ganz. alleine die Verantwortug dafilr und Du hast die WMsglichkeit, selbst
(mit-) zu entscheiden, wo und wie Deine wichtigen Unterlagen eingeheftet und
anfrewahrt werden.

Vielleicht stellst Du Dir gerade die Trage, wofiir es gut ist, dass Thr Euch ge-
meinsam dieser Anfgabe stelt? Spatestens, wewn Dein Auszng auns der Wolw-
gruppe naher rickt und Du dich anf ein eigenstindiges Leben ohve die Unter-
stiltzung von Betrenerinmen vorbereitest, ist es filr Dich hilfreich zn wissen,
was Du alles an Wterlagen hast und wo Du diese finden kanvst.

Fir den Anfang finden Du und Deinfe Bezugsbetreneriin bereits eive erste Ori-
entiermgshilfe, die Thr natiirlich anch aerne eradnzen und veranderw ksvnt.
Thr werdet beim Umblattern anf das Tuhaltsverzeichnis stolen. Gerne kawn
dieses aanz nach Deinewn perssnlichen Bedarfen erganet werden.

Aulerdem aebe ich Dir Hinweise und Tipps zu den einzelnen Themen. Diese fin-
dest du v den jeweiligew Kapiteln zum Nachlesen v den Pop-Up-Nachrichten
vor.

etat u Hinweis jetzt



Personliche
Daten und
Dokumente

Persc‘jrﬂiéhe Daten

und Dokumente

Hier kannst du Folgendes abheften:

~ Geéburtsurkunde
Iwmpfpass

V'

Stammdaten

b}
— Awmeldedaten und Passwirter




Serose BE-Mail-Adresse erstellen & Qoud einnchten

Deine E-WMail-Adresse wntet Duvicht var filr die Aumeldung anf verschiedenen Websites.
D bewirbst Dich damit um kiinftige Arbeitsstellen oder Wolmunaen.,
Daher sollte Deine E-Mail-Adresse einige Kriteriew erfiillen,

Der richtige Anbieter:

° Es gibt unzahlige Avbieter, wntze Vergleichstests um dew besten herauszusuchen
° Suche Dir am besten einen Anbieter wit kostenfreier Clond-Funktion
° Weitere Faktoren sind: Postfachgrske, Max., Anhanagrske, Serverstandorte, Apps, etc.

Die richtige E-Wail-Adresse anlegen

° Beim Erstellen musst Pu meist Vorname, Nawme, Geburtsdatum und Handynummer angelren

. Eine serisse Adresse beihaltet var Deinen Namen - aclhte darauf ihn richtig eu schreiben

° Ob Du das Format VornameNachnameDxyz oder NachnameVornamedxyz wahlst, ist Dir iberlas-
sen

o Pu kannst Deinen Vornamen auch abkiirzen und nur den ersten Buchstaben nelmen:

V.Nachname Dxyz

° Vermeide alles komplizierte (wie 2.B. viele Zahlen) in Deiner E-Mail-Adresse

Clond-Speicher:

° Auf einer Cloud kavnst Du wichtige Unterlagen Owline speicherw

° Es ist sinmvoll die wichtigsten Dokumente Online eu speichern, falls Dein Laptop kaputt
geht oder die Originale durch Brand-/ Wassersehaden oder Verlust nicht melr verfiighar
sind

° Wichtig sind 2.B.: Abschlusszengnisse, Arbeitszengnisse/Bewertungen ans Praktika, Lebens-
lanf

Y T
L) Tipps
Scan Deine wichtigen Dokumente ein, damit Du sie z.B.

immer fir Bewerbungen parat hast.

Zum Scannen gibt es mittlerweile Apps, achte auf gute

Lichtverhaltnisse und ob alles lesbar und gerade ist.

Weine E-Wail-Adresse:

®




PASSWORD TRACKER

WEBSITE / ACCOUNT: WEESITE / ACCOUMNT:
EMAOIL: EMAIL:
USEENAME: USERMAME:

FASEWORT: PASEWORT:

MNOTES: MOTES!

WEBSITE { ACCOWNT: WEESITE f ACCOUNT:
EMAIL: EMAIL:

USERMNAME: USERMAME:
FASSWORT: PASSWORT

NOTES: NOTES:

WEBSITE / ACCOUMNT: WEBSITE ¢/ ACCOLNT:
EMAIL: EMAILS

USERMAME: USERMNAME:
PASSWORT: PASSWORT:

NOTES. NOTES:

WEBRSITE / ACCOUNT: WEBSITE f ACCOUNT:
EMAIL: EMAIL:

USERMAME;

USERMNAME:

PASSWORT,

PASSWORT:

NOTEE:

NOTES:




Krankenversicherungs-Nr.: Steuerident. Nr.:

Rentenversicherungs-Nr-.:

STAMMDATEN
& INFOS ZU DEINEN ELTERN

----------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Arzté und

Arzte und
Gesundheit

_Gesundheit

Hier kannst dn Folgendes abheften:
Kontaktdaten zu Fachdrzten/ -dretivmen
Aretberichte/ Diagostik

Kravkschreibungen

Allergiepass

v

W v v

v

Réuntgenpass

v

WMedikamenten-Tuformationen

V|

Unterlagen zar Krankenversicherung

v

Organspendeansweis

v

Patientinnenverfilguog

Rc=

£ Tipps jetzt

Im Internet bietet das Portal gesund.bund.de eine kostenlose
Arztsuche nach Fachgebiet, Ort und Postleitzahl an. Ein
ahnliches Angebot zur Praxis-Suche findest Du unter
arztsuche.|16117.de.

0O Hinweise Jatzt
Wenn Du Deine Arztpraxis wechselst, denk daran Dir

von Deinem alten Arzt Deine Patientenakte kopieren und
mitgeben zu lassen. So kannst Du Deiner/m neuen Arztin/

c 0 0 O O

Arzt direkt alle notwendigen Informationen geben. o Lokt L ST Sl R L




Meine Gesundheitskontakte

Hausarzt/ -arztin:

Blame:

Adresse:

Telefon:
E-MAail:
Notizen:

Hals-Nasen-Ohrenarzt/
arztin:

Name:
Adresse:

Teleforn:
F-Mhail:
Notizen:

Augenarzt/ -arztin:

Marme;
Adres=e:

Telefon:
E-Mail:
MNotizen:

Zahnarzt/ -arztin:

Name:
Adrease:

Teleforn:
E-WAaill:;
Motizen:

Orthopade/
Orthopéadin:
Name:

Adresss:

Telefon:
E-Mail:
Notizer:

Hautarzt/ -arztin:

MName:
Adresse:

Tel=fcn:
E=-Mail;
Motizern:



Meine Gesundheitskontakte

Gynakologie: Psycho-Therapeut/

Psycho-Therapeutin:

MName: Name:

Adresse: Adresse:

Telefor: Teleforn:

E-Ndail: E-hiail:

MNotizen: MNMotizen:

Psychiater/ Proktologie:
- Psychiaterin:

MNarme: MName:

Adresae: Adresse:;

Telefor: Telefior:

E-hdail: E-hiail:

MNotizen: Notizer:

Urologie:

Name: MName:
Adresze: Adresse:
Telefon: Tzlefon:

E-Mail: E-Mail-

MNotizeri: Notizern:



Meine Gesundheitskontakte

=

Narme:
Adresae:

Telefon:
E-Mhdail:

! Notizen:

HName:
Adresee:

Telefon:
E-Mail:
MNotizen:

-
I

Marme:
Adresze:

Telefon:
B=Mail:

! MNotizear:

-

Name:
Adrease:

Telefon:
E-kdail:

! Notizern:

MName:
Adregse:

Telefon:
E-Mail:

! MNotizen:

Marme:
Adresge:

Telefon:
FE=Mail:

! Notizern:

[FETEY Y




I verbraucherzentrale

KURZ ZUSAMMENGEFASST:
WICHTIGE INFOS ZU PATIENTENVERFUGUNGEN

1. Wozu eine Patientenverfligung?

Ziel bei der Erstellung einer Patientenverfiigung ist es, den Patientenwillen beziiglich zukiinftiger
medizinischer Behandlungssituationen festzulegen — filr den Fall, dass der Patient selbst seinen
Willen nicht duern kann. Da ein Blick in die Zukunft aber natiirlich unméglich ist, nutzen die
Verfiigungen Beispiele hdufig eintretender Behandlungssituationen. Anhand dieser kann der Patient
dann festlegen, was er in bestimmten Lebens- und Behandlungssituationen will und was nicht.

2. Was kostet eine Patientenverfiigung?

Eine Patientenverfiigung kann kostenlos, zum Beispiel auf Grundlage von Textbausteinen des
Bundesministeriums fiir Justiz, erstellt werden. Es gibt aber auch kostenpflichtige Angebote. Bei
Online-Angeboten reichen die Preise von 10 bis 140 Euro und die Bandbreite der Angebote vom reinen
Download der Formulare bis hin zu individualisierten Erstellungsprozessen mit Prifung und
telefonischer Unterstiitzung von Experten. In einer Untersuchung solcher Angebote sind die
Verbraucherzentralen zu dem Ergebnis gekommen, dass solche Angebote oft nicht bessersind als die
kostenlosen Angebote,

3. Worauf ist bei der Erstellung einer Patientenverfiigung zu achten?

Die Verbraucherzentralen raten, Mustervordrucke nur als Gedankenanregung zu verwenden und sich
eine persinliche Patientenverfiigung anhand von Textbausteinen (z.B. des Bundesministeriums der
Justiz und fiir Verbraucherschutz) zu erstellen. Oft ist es auch hilfreich, die einzelnen Punkte mit dem
eigenen Hausarzt zu besprechen.

4, Wie lange gilt eine Patientenverfiigung?

Einige Anbieter sprechen von einer begrenzten Giiltigkeitsdauer der Dokumente, z.B. von 5 Jahren.
Das stimmt nicht. Die Patientenverfilgung gilt solange, his sie widerrufen oder eine neue erstellt wird.
Tratzdem sollten Verbraucher ihre Patientenverfiigung hin und wieder priifen und aktualisieren, denn
die persinlichen Einstellungen kiinnen sich im Laufe des Lebens dndern.

5. Was gilt es noch zu beachten?

Manche Anbieter stellen Notfallkdrtchen aus, die man z.B. im Portemonnaie mit sich fiithren kann und
in denen angegeben wird, welche Verfiigungen man hat und wer die Kontaktperson ist. Solche
Motfallkdartchen kénnen durchaus sinnvoll sein, damit die Patientenverfilgung im Fall der Félle
gefunden wird.

Dieses Infoblatt ist im Rahmen des Projekts Wirtschaftlicher Verbraucherschutz entstanden.

Gefdrdert durch:

@ Aundesminisberium
der Justiz und
fiir Verbeaucherschutz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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Beh(";rden;

| angelegenheiten

Behorden-
angelegenheiten

Hier kawnst du Folgendes abheften:

= PBescheide & Schriftverkehr

= (BAFSG, BAB, Arbeitslosengeld T und TT)
= Wohmgeld

= Kindergeld

= Bitrgerbiiro

= BAMF/ Auslinderbehsrde

L)

0 Q O O O




Hey Dy,

jedelr Juaendliche oder junge Erwachseve, der von zu Hause oder aus seiner
Wolhmgruppe anstieht, wird wmit den vielen und gane unterschiedlichen Amtern
in Deutschland Kontakt haben (miissen). €s gibt eive Vielzahl an Behsrdew
und Amtern und alle haben jeweils einew eigenen Zustindigkeitsbereich.

Interessant und wichtig filr Dich zu wissen ist, dass Du gane unterschiedli-
che finanzielle Unterstittzungsmsglichkeiten beantragen kawnst. €s kommt
eiviges an Dingen eusammen, die i im Leben branchst. So sind beispielsweise
Miete, Telefon, Lebensmittel und Wobilitdatskosten (Auto/Fahrkarten) war
die Kostew, die als Lebensunterhaltskosten bezeichnet werdew. Darilver hin-
auns mschtest Du aber deive Freizeit gestalten, etwas wit Freunden unter-
nehmen oder vielleicht einem Hobby wachgehen. Auch filr diese Dinge
branchst Du Geld.

Solange Du zur Schule gehst oder eive Ausbildung machst, hast Du fiir all
diese Dinge wahrscheinlich zu wevig Geld zur Verfilgung. Es gibt daher fiir
Dich die Wsglichkeit, verschiedeve finavzielle Unterstittzungsmsglichkeiten
zu beantragen.

Da die Msglichkeiten sehr vielfaltig sind und es durchauns schwierig sein kaww,
den Uverblick ilber all die Amter und Behsrden zu behalten, haben wir hier
filr dich einen ersten kleinen Uberblick erstell+.

So  hast  Du  beispielsweise  die  Wsglichkeit, durch  BAfsG
(Bundesaunsbildungsfsrderungsgesets) oder  darch  BAP
(Berufsansbildungsbeihilfe) Unterstitteung zu bekommen. Ieh erkldre Dir
kurz, was das eigentlich ist...

) 1Ipp
Du kannst Dich unter anderem noch auf azubi.de Uber Stipendien wah-
rend Deiner Ausbildung sowie uiber Bildungskredite wahrenddessen

informieren (https://www.azubi.de/beruf/tipps/ueberblick-finanzielle-
hilfen).



BAFOG

BAB

KINDERGELD

Es gibt das sogenannte Schiller-BAfsG und das Studierenden-BAfoG. Wie hoch Dein BAfG ansfallt, kawn Dir
keiver pauschal sagev, da dieses immer individuell berechnet wird.

Du erhdltst sogar Schiller- BAf6G, wewn du bereits eine Berufsaushildung abgeschlossew hast und beispielweise
einen hsherwertigen Abschluss an einer Abendrealschule oder Fachoberschulklasse absolvieren mschtest. An
sogenannten Allgemeivbilden Schulew (Real— und Gesamtschule sowie an Gymuasien) bist Du fridnestens ab
Klasse 10 BATS(G berechtigt.

n Hinweis
Das Ausfiillen von BAfoG- und BAB- Antragen kostet
viel Zeit und Du brauchst Informationen zu Deinen

Eltern.

Berufsausbildungsbeinitfe (BAB) steht Dir auch immer dawn zu, wewn Du Dich durch Dein Ausbildungsaehalt
nicht ansreichend finanzieren kannst. Aber anfgepasst (1), die Voranssetzung erfiillst Du nar, soferw es sich bei
Deiner Auskildung um eine staatlich averkannte duale Ausbildung handelt, Das bedeutet im Umkehrschluss, dass
Du bei eiver schulischen Ausbildang keinen Anspruch anf BAB hast.

Schulische Ausbildungen sind jene, die aussehlieRlich durch Berufskollegs oder an (Fach-) Akademien angeboten
werden, Besonders Berufe im Gesummdneits- und Sozialbereich sind meistens schulische Ausbildangen, Duale Aushil-
dungen finden abwechselnd in einem Aushildungsbetrieh und Berufsschulen statt.

Bei schulischen Ausbildungen hast Du keinen Anspruch anf BAB, dafilr kanmst Du Wolwgeld beantragen. wolw-
geld kan Dir dabei helfew, Deine Miete zu bezahlen und muss im Gegensate zum BAfsG vicht zuriickgezahnlt
werden, Allerdings ist es auch an dieser Stelle erforderlich, dass Du mindestens 18 Jahre alt bist und vicht+ melhr
bei deiven Eltern wolmew kanvst bew. die Wiete filr Deine Wolmung selbst aufloringen musst. In der Regel bean-
tragst Du Wolhngeld beim srtlichen Jobcenter.

Solange Pu voch unter 25 Jalre alt bist und dich in Deiver ersten Ausbildung befindest, erhalten Deine Elterw
Kinderaeld. Solltest Du Dein Kindergeld selbst beziehen wollen, weil Du keine Unterstiitzung von Deinen Eltern

bekommst, davn kawnst Du einen sogenannten Abzweiguuasantrag bei der eustandigen Familienkasse stellen.

Dafiir musst Du allerdings bereits vollidhrig sein und einen eigenen Wolwsitz haben.

G Hinweis

Solange Du in einer Wohngruppe lebst oder anderweitig
durch die Jugendhilfe betreut wirst (Betreutes VWohnen),

gehen alle diese Gelder an Dein Jugendamt.



ALGI

ALG Il (HARTZ4)

WIRD WAHRSCHEINLICH DURCH

BURGERGELD ABGELOST

Die Agentur filr Arbeit ist filr Arbeitslosengeld T zustandio

®  Dumusst arbeitslos sein. (dh. Du arbeitest weniger als 15 Stuvden pro Woche)

®  Dumusst in den leteten ewei Jahren mindesten 12 WMonate gearbeitet haben (versicherungspflichtio beschaf-

tigt gewesen sein). Pabel werden sogenannte Ersatezciten angerechnet (Mutterschaft, Elternzeit, Kranken-

geldvezug, Bundesfreivilligendienste).

o Dumusst Pich fristaerecht persoulich arbeitslos melden (3 WMonate vor Ablauf deines Arbeitsvertrages).

e Pei civer kurefristigen Auflssung deives Arbeitsvertranes meldest Du Dich am besten iwnerhalb von 2 Tagen.

®  Dumusst grundsatelich arbeitsfahio und bereit sein Deine WMitwirkungspflichten 2u erfidllen,

e Der Bezug ist von Deinem Vermsgen und weiterem Einkommen ankerhalb der Beschaftigung unabhavais.

e  Erst wewn Du Deine maxivmale Bezugsdauner von Arbeitslosengeld T ausgeschopft hast, greift das Arbeitslosen-

geld ITT.

D Hinweis

Du musst dich arbeitssuchend und arbeitslos

melden!

Iwm Gegensate zum Arbeitslosgeld T wird das Arbeitslosgengeld TT vom Jobcenter gewahrt (Arbeitslosengeld TT/
Harte TV). Allerdings aereift diese Form der Unterstiitzung nar fiir Personev, die ,erwerbsfahio” sind, Das beden-

tet, wenn Du aufarund psychischer oder physischer Erkrankuagen vicht arbeiten kanwnst, wirst Du kein Harte 4 bean-

tragen ksnnen,

Vorausseteungen fiir die Leistung:

o Alter: 15 Jalre bis Erreichen der Altersogrenze der Re-
gelaltersrevte.

o Erwerbsfahigkeit, dh. mindestens 3 Stunden taglich
arbeiten kbvnen.

o Der Antrag wirkt riickwirkend bis zum Ersten des Wo-
nats des Avtragseingangs.

® Es gilt auch als anfstockende Leistung, wenn Dein Ein-

kommen zu niedrig ist (wenn Du vicht so viel verdienst).

o Der Antrag wird in der Regel filr 12 Monate bewilligt.

o Solltest Dut langer hilfebediirftig sein, musst DPu einen
weiterbewilligungsantrag stellew.

o Sollte sich Deine Situation dndern, bist Du ver-
pflichtet diese dem Jobcenter witzuteilen.

Checkliste: Unterlagen zur Antragsstellung

Gilltiges Ausweisdokument und aktuelle WMeldebescheiniguna,
Nachweis iber die Hohe der monatlichen Heizkosten.
Nachweis ilber die Hohe der monatlichew Nebenkosten.
Kontoauszilge der letzten drei Monate,

Sozialversicherungsansweis und Steuveridentifikationsnum-
mer.

WMietvertrag md aof. einen Arbeitsvertrag,
BAB/BAToG—Bescheide/Bewilligungen
Kindergeldvewilligung

Versicherngsnachweis Deiner Krankenkasse
(Mitgliedsbescheinigung)

Tipp
Du kannst Dich auf dieser Seite rund um das The-

ma informieren: hartz4.org/zuverdienst/ oder

hartz4.org



Bildung und

Qualifikatione

— | E— ——

Hier kawnst du Folgendes abheften:
= Zeugmisse und Urkuwden (Schule, Ausbildang, Studiam) 28
= Schulbescheinigungen nnd Studienbescheinigumgen E’gﬁ
= Zulassungsbescheid e
= Praktikumsbescheinigungen
= Lebenslanf und Anschreiben
= Ausbildangsvertrag
= Arbeitszenguisse
N
=
O ..
&
L
0 Hinweis jut
Lass Dir zu jedem Praktikum und Ar- O res
beitsverhaltnis ein Zeugnis ausstellen. In
Bewerbungen weist Du damit Deine O
Praxiserfahrungen nach. B




Wissenswertes zu Schule und Ausbildung

schulpflicht

® Tn Deutschland gilt die sogenannte Schulpflicht! Diese beginnt mit der Einschulung
und dauert zehn Schuliahre (Vollzeitschulpflicht). Dabei sind allerdings hicht die Klassen-
stufen an sich ausschlaggebend. Das {Jberspringen von Schulklassen wird angerechnet,
ebenso wie das Wiederholen einzelner Klassen wird berlcksichtigt. Somit kanh die Voll-
zeitschulpflicht bspw. auch schon in Klasse 8 enden, sofern Zwei Klassen wiederholt wur-
den.

® Im .Anschluss an die Vollzeitschulpflicht beginnt die Berufsschulpflicht. In NRIAW mds-
sen alle Jugendlichen, die hach Beendigung der VollzeitsChulpflicht kein Ausbildungsver-
haltnis anfangen, ein Berufskolleg besuchen. Der Besuch eines Berufskollegs ist bis zum
Ende des Schuliahres in dem der/die Schdler:in 18 Jahre alt wird verpflichtend. Falls Du
planhst augerhalb von NRIW umzuziehen, dann infortiere Dich (iber die Regelungen, die in
dem Bundesland dazu gelten (§§ 37, 38 SChulG NRW)-

gchule und dann?

Du méchtest dich informieren zu:

Agssistierte Ausbildung:

Die Assistierte Ausbildung (AsA) kahnh Dir helfen, Deihe Ausbil-
dung oder Einstiegsqualifizierung (EQ) erfolgreich abzuschlie-
gen. Wenn Du hoch auf der Suche nach einer Ausbildung bist,
findest Du mit der AsA |eichter einen Ausbildungsplatz in ei-

Du weiBt, was du werden willst, aber der passende Aus-

. Ausbildungsangeboten vor Ort
° Studienmoglichkeiten in deiner .
hem Betrieb.
Umgebung
° gchulischen Ausbildungsangebo- *

teh in deiner Region

bildungsplatz fehlt Dir hoch?

Du machst schon eine Ausbildung in einem Betrieb, aber
beflrchtest, die Abschlussprifung nicht zu bestehen?

Weil Du Vielleicht Probleme Zuhause oder im Betrieb
hast, machst du Dir Sorgen, Du kbnntest deine Ausbil-
dung oder Deine Einstiegsqualifizierung (EQ) hicht

. Weiterfihrenden Schulen in deiner
Nahe
.. [ ]
° Uberbrickungsmaéglichkeiten
° Berufsberatung und Berufsinfor-
mationszentrum SChaffen.
° Aktuelle Veranstaltungen

Hier kanhst du haChfragen:

Flr den Kreis Herford:
Herford.Berufsberatung@arbeitsagentur.de/
Tel.: 05221/ 985 678

Flir den Kreis Minden [,abbecke:

Berufsberatung.Minden@arbeitsagentur.de Tel.: 0571/
8867 890

Wenn Du an einer Agssistierten Ausbildung teilnimmst, heigt das:

Eine Ausbildungsbegleiterin oder ein Ausbildungsbeglei-
ter unterstlitzt Dich.

Du erhéltst Schritt £lr Schritt Hilfe dabei, eine Ausbil-
dung zu finden oder Deine Ausbildung beziehungsweise
Deine Einstiegsqualifizierung erfolgreich abzuschliegen.

Mehr Infos dazu auf:

https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/assistierte-
ausbildung-machen



Wwissenswertes zu Schule und Aushildung

Wie informiere ich mich Gber Ausbildungsberufe und Studiengange?

Bei den unten angegebenen Berufsberatungsstellen kannst Du Dich Gber Ausbildungsberufe sowie

Studiengange informieren.

Ebenso kannst Du Dir Informationen (ber freiwilliges Engagement oder Moglichkeiten von Auslands-

aufenthalten einholen.

Die Beratung orientiert sich dabei ganz individuell anh Deihen Wilnschen, Starken und Fahigkeiten.

Golltest Du bereits Arbeitsiosengeld 11 (Hartz IV) beziehen und damit Leistungen des Jobcenters er-
halten, dann sind diese bei der Vermittlung von Ausbildungsplatzen oder von freien Stellen Dein An-
sprechpartner. Sobald Du im Leistungsbezug bist, wird das Jobcenter Dich kontaktieren und Dich

auf dem Arbeitsmarkt vermitteln.

L

Tipp(): GUnstig zur Arbeit fahren:

Wann bekomme ich mein Gehalt?

Sobald Du mit einer Ausbildung beginnst oder eih anderes Arbeitsver-
haltnis (bspw. auch Mihijob) aufhimmst, bekommst du entweder zum
Monatsbeginn oder zur Mitte des Monats Dein Gehalt bzw. Deine Aus-

®  TFun-Ticket
o [Weser Werre Ticket

® Azubi Ticket

bildungsvergitung lGberwiesen.
Abrechnungen aufheben!

Hefte Deine Abrechhungen ab und schimeiBe diese auf keinen Fall weg.

Diese kdnhntest Du u.a. flir Deine Steuererkidrung gebrauchen. Infor-
mationen zum Thema ,Steuererklarung” findest du unter dem Kapitel

® ¢er Ticket
® Tahrrad:)

Was ist Brutto und Netto?

Auf Deiner Abrechnung sieht du
dein Bruttogehalt unhd nach allen
Abzligen von Steuerh und Sozialver-
sicherungen letztendlich dein Netto-
gehalt.

»Netto“ ist dannh die Summe, die Du
tatsachlich auf deinem Konto hast.

Weitere Informationsquellen und Kontakte
Ausbildungs- und Jobsuche:

https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/welche-
berufe-passen

Ausbildungsplatz- und Jobsuche:

https://Karriere.nrw/suchezlaurbahngruppe=4¢¢mtm_source=g-
ads¢mtm_Campaigh=azubi¢mtm_medium=CcpcC-
shd¥mtm_Content=a¢rsadmtm_kwd=stellenanzeigen
20ausbil-
dungsgclid=EATaIQobChMInNegusuL9IQIVES13Ch1zGASFEA
AYAIAAESKN_PD_BWE

Informatiohen zu Studiengangen:

hteps://Www.hochschulkompass.de/ueber-uns.html

Finanzen und Beruf unter dem Hinweis (?) Steuererklgrung.

Agentur £lr Arbeit in Herford (Berufsberatung flir den
Kreis Herford)

E-Mail:

Herford.Berufsberatung@arbeitsagentur.de

Tel.: 05221 985-678

OffFnhungszeiten: Mo, Di, Do 08:00 - 15:30 {Jhr [ Mi, Fr
08:00 - 13:00 (Jhr

Agentur £lir Arbeit in Minden-Libbecke
(Berufsberatung flr den Kreis Minden- [libbecke)
E-Mail:
Berufsberatung.Minden@arbeitsagentur.de

Tel.: 0571 8867-890

OFfFnungszeiten: Mo, Di, Do 08:00 {Jhr - 15:30 Uhr / Mi,
TFr 08:00 - 13:00 (Jhr
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KREIS

HERFORD

Erich-Gutenberg-
Berufskolleg Berufskolleg
f. Wirtschaft u.

Verwaltung

Wedekindstr. 30-38

32257 Blnde

Tel. 05223-49750

http://Www.egb-buende.de

Berufskolleg der [Landwirt-
schaftskammer NRW, Fach-
schule flr AgrarwirtsChaft

Ravensberger Str. 6

32051 Herford

Tel. 05221-597721

http://
www.lanhdwirtschaftskammer
.defschulen/herford

Elisabeth-von-der-Pfalz-
Berufskolleg des Kirchen-
Kreises Herford, - Sek. 11

Lohrstr. 2

32052 Herford

Tel. 05221-1879190

http://Www.evdp.de

Friedrich-List-
Berufskolleg des Kreises
Herford

Hermannstr. 7

32051 Herford

Tel. 05221-132850
http://www.flb-herford.de

August-Griese-
Berufskolleg des Kreises
Herford

Jahnstr. 54-68

32584 [L6hne

Tel. 05732-10840

http://www.agb-loehne.de

Wilhelm-Normann-
Berufskolleg des Kreises
Herford

Hermannstr. 5

32051 Herford

Tel. 05221-132800

http://Www.wnhb-
herford.de

Annha-Siemsen-
Berufskolleg des Kreises
Herford

Hermannstr. 9

32051 Herford

Tel. 05221-132900

http://www.asbk.de

Berufskolleg der Arbeiter-
wohlfahrt £lr das Sozial-
und GGesundheitswesen

Am Bahndamm 2

32052 Herford

Tel. 05221-3¢460811

hettp://Www.awo-
berufskolleg.de
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Analyse der Stelle
° Welche Kompetenzen werden
gefordert?
° Was wird zwischen den Zeilen
deutlich?
° Was werden die Schwerpunkte der

Tatigkeit/ das Tagesgeschéft sein?

° Welche drei Kompetenzen oder
Eigenschaften sind besonders
wichtig?

E—
Analyse der Stelle
° *Welche der geforderten Eigen-

schaften bringe ich mit?

= Mindestens 70 % der gewiinsch-
ten Qualifikation/ Kompetenzen
solltest du haben!

o Was ist mein Alleinstellungs-
merkmal fiir diese Stelle?

° Was biete ich, was andere nicht
bieten?
° Welchen Nutzen hat der Arbeit-

geber mich einzustellen?

™ T
hd Tipps
Bei Bewerbungen ist es besonders wich-
tig, dass Du herausstichst. Uberlege Dir
wie du Standardsatze vermeiden kannst

und besonders positiv auffallen kannst.

BEWERBUNGEN

HILFREICHE TIPPS!

Wann muss ich mich bewerben?

® Informiere Dich rechtzeitig iiber die unterschiedlichen Méglichkeiten und
Bildungsginge.

®  Achtung! Es gibt oftmals Fristen fiir Anmeldungen.

®  Mochtest Du einen Bildungsgang besuchen bei dem Du neben einem hoheren
Bildungsabschluss auch eine Berufsausbildung absolvierst, kann es erforderlich sein,
dass Du dich erst mit der Zusage einer entsprechenden Praxisstelle anmelden kannst.
AufBlerdem sind in einigen Ausbildungsgidngen (bspw. Erzieher:innen-Ausbildung)
weitere Anforderungen zu erfiillen, wie die Ableistung von einschldgigen Praktika
vor Beginn der Ausbildung, wofiir Du geniigend Zeit einplanen solltest.

Tipps fiir die Bewerbung: Das Anschreiben

Das Anschreiben sollte in Kiirze, also maximal auf einer halben DIN A4 Seite, die
wichtigsten Informationen zum Unternehmen enthalten und die gemeinsame Schnitt-
menge zwischen dem Unternehmen und Dir enthalten.

Worin liegt der grole Nutzen, den Du in das Unternehmen einbringst? — Schreib dies
mit rein!

Der Empfinger/ Die Empfingerin
e  Sprich den Empfénger/ die Empfangerin mit Namen an.
e  Nicht mit ,,Sehr geehrte Damen und Herren*

e  Ansonsten ruf an und erkundige Dich nach dem Namen Deines Ansprechpartners

Die Einleitung
e  Hier stellst Du dar, wieso du an der Position interessiert bist.

e  Bau einen direkten Bezug zu Dir und der Position auf.

Einleitung- Beispiele
# _ Siesind @im Unternehmen dass, ... und ich habe zu bieten....*

# _[e der Recherche im Internet. .. oder auf Threr Homepage. .. bin ich auf Sie
aufmerk=am geworden. ..

# _Fiir das freundliche und aussagekriftige Telefonat mochte ich mich bedanken. ..
Ex hat mech bestérkt mich.... zu bewerben.



et qate s BEWERBUNGEN
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_N'ﬁ‘a gﬁ'\ﬂ“@“ HILFREICHE TIPPS!

- =]
Wichtig! Zeugnisse und Anlagen Anschreiben- Hauptteil

e  Nach der kurzen Eréffnung geht es darum knapp und iiberzeugend zu argumen-

. tieren, dass Du die richtige Person fiir die Stelle bist.
= Schulabschlusszeugnis

o Auf welche Kenntnisse, Fahigkeiten oder Eigenschaften, die im Anzeigentext

* Ausbildungsabschlusszeugnis gefordert werden, kannst Du verweisen?

* Hochschulzeugnis e  Wie bringst Du Deine Motivation gekonnt riiber?
= Praktikumsnachweise Beispiele:
= Arbeitszeugnisse ,,Kurz zu meiner Person...*

,,In der letzten Praktikumszeit... konnte ich als... vor allem in den Bereichen

= Besondere Zertifikate . e .
...meine Féahigkeiten unter Beweis stellen

,,Als frisch abgeschlossener ........ (Note), mochte ich mit viel Engagement und
Elan zum Erfolg ihrer Firma beitragen*

Online Bewerbung Anschreiben- Abschluss

*  ImInternet findest Du viele Infor- e  Nach Deiner Selbstdarstellung folgen der Schlusssatz und der Verweis auf ein

mationen iiber ,,dein neues Unter- Vorstellungsgesprich.
nehmen®. L o )
e  Wird in der Anzeige ein Gehaltswunsch verlangt, solltest Du ihn auch
e So kannst Du Dich gut auf das LEIE
Vorstellungsgesprich oder Telefo- e  Gib immer das Jahreswunschgehalt an (Brutto)
nat vorbereiten. Informiere Dich dazu im Internet zu iiblichen Gehéltern in der Branche und

gib mindestens den Durchschnitt als Dein Wunschgehalt an.

e  Schick® nicht wahllos Bewerbun- o  Unterschreibe das Anschreiben
gen, gehe auf die Stelle im An-
schreiben ein.

B8G00

Beispiele:

,.Fiir weitere Fragen stehe ich Thnen gerne in einem personlichen Vorstel-
lungsgespréch zur Verfiigung.

SE— ,,Uber die Einladung zu einem personlichen Gesprich freue ich mich sehr.



ap’plaja|aig-sn|d}iagae-1a3uaagol Mmm

/H19gJe-ewayl-wnz-Bunjelaq
/S9|e1Zzos-}1ag.Je/ap  P104IaY-3IUOHBIP MMM

ap ' pJ0sIay-1ajuaogol- mmm

aNospels
/P|243]21g/10-10A/2p ANjuabesHaglie’ MMM

ajlesyiels
/P40419Y 140-10A/8p JnJUBbesHag e MMM

SHERLETT

0219SS L¢S0

0LSLLI L22sSo

€€€586 L¢¢S0

00S5559SY 0080

0586 L2¢2¢Ss0

Mejuoy

playa|aIg Z09EE ‘29 NS JopJopIaH
piejaelg Ja1UsoGor

PJOJBH 2502€
0l NS Joullieg
JH oluoYeIg WNAJUSZuUssSo|SHaqly

ployIaH 6¥02Z€ ‘€€ agelisesueH
PJI0JIoH Jojudoqor

‘0°'s}19qJy Jnj JNjuaby

PI243191g ZO9EE ‘8 AYLIIS-400g-IaUtoM
11901V Jny INJUaBY

PIOLIBH 610Z€ ‘€€ yensesuey
WaGIY 1N} INuaby

9l|olsjnejuy

uabunqgiamag
ayonssHaqay

uaybBisojsyagly

1snl4aAgopr

uabaljuy



jwyy-Bunjelaqielzos jsuaip|eizos/s|ie}op
-ajoqabue/op-|euoiBal-|aylaq MMM

Wiy paydIpuayaoaep
/op-Bunjeaq|eizos-yonidsiapim MMM

/Bumjesaq|elzos
/Bunjelaq/op’pPJIoLIdy-WHS MMM

/Bunjeaaq|eizos
-aulowab|jejajoqabuesbuniesaq
/3P’ PIOLIDY-JHS MMM

1suaipsbBunjelag|eizos/uaj|iysuonelbajul
/9P’ PJ04IaY-BuniyisaluoyeIp” MMM

SIEELEI

€G€ELPPL L2SOo

G0.Le€) L2S0

08LL1.¢ 122So

8€.€0l 122so

00916 L2eso

1Mejuoy

‘0°'S JojUdoqOo

PI2jal91g 209¢€€
0l 9genseoPIA
Bunjelaqeizog jeuoibai joyjog

plaja12!1g GLIEE ‘9L "JIspuejoy

BunjelaqeIzos “A @ YonJdsiapip

PJoj19H 2S02€ ‘L) llemaojuialg
bunjeiaq|eizos-N4S

pJoJI9H 2S02¢€ 0} "1S Jauljueg
Bunjelaq|eizog auewiab||y-39S

PJOpIaH ZS0ZE ‘91 dgeISuuewIaH

pJoyiaH Bunynsajuoyelq ‘A3
Jsualpsbuniessdqielizos

al|o}sinejuy

Jepagsbunzymsaajun

soju| auldwab)|y

uabaljuy



-

Finanzen

und Beruf

Hier kavnst du Folgendes abheften:

= Finanzibersicht

= @Gehalttsabrechnungen
= Arbeitszeuguis

= Unterhalt (Eltern)
= Vertrage/ Kredite

Finanzen
Und Beruf

= Unterlagen bei Schulden

= Bankunterlagen

=

u Hinweis Il

Wenn Du Deine Bankkarte verlierst oder

sie geklaut wird rufe die Kartensperrnum-

2 2 QO G O

mer Deiner Bank an.




WAS HAB' ICH, WAS BRAUCH' ICH?

Finanziibersicht
Emnahmen  Wehee  Ausgaben  Hehee

Lohn/ Gehalt Wohnung

Nebenverdienst Miete

ALG | Nebenkosten

Sozialhilfe Heizung

(z.B. Bafég/ ALG I1) Strom

Rente Garage

Wohngeld GEZ

Kindergeld Kabel

Elterngeld Internet/ Telefon

Unterhalt Handykosten

Unterhaltsvorschuss Fahrtkosten
Sonstiges: Fahrtkosten

KfZ-Versicherung
KfZ-Steuer
Benzin

Off.- Verkehrsmittel

Hausratversicherung

Summe Einnahmen

Privathaftpflicht

Summe Ausgaben

Kredittil
0 Tiep e

Frisewr und Ahnliches

Sonstige Ausgaben

Deine Einnahmen sollten hoher sein als Deine .
Kosten Girokonto

Ausgaben.
Studien=/ Schulgebiihren
Kinderbetreuung
Der Differenzbetrag von | c | Unterhalt
steht monatlich fiir die Zeitungen
flexiblen Ausgaben Haustiere
zur Verfligung, wie z.B. Lebensmittel, Kleidung, Extra Ausgaben (wie Feiern gehen,
Haushaltsartikel usw. | € | Rauchen,...)
Vereine
Sparen

u Hinweis a1zt
Du solltest monatlich mindestens 160 € fir Le- Streaming-Abos (Spotify, Netflix,..)

bensmittel einplanen.




MEINE ABONNEMENTS
e ————y

DATUM DER ZAHLUNG:

BETRAG:

MINDESTLAUFZEIT:

KOMDIGUNGSFRIST!

ZEITFUMKT AN DEM DIE KUMDIGUNG
EINGEHEN MUS55:

DATUM DER FAHLUNG:

BETRAG;

MINDESTLAUFZEIT:

KUMNGIGUNGSFRIST:

ZEITRUNKT AN DEM DIE KUNDIGUNG
EINGEHEMN MUSSE:

DAaTUM DER ZAHLUNG:

BETRAG:

MINDESTLAUFZEIT:

KONDIGUNGSFRIST:

ZEITPUNKT AN DEM DIE KUNDIGUNG
EIMGEHEMN MUSS:




TIPPS FUR DEN AUSBILDUNGSBEGINN

Falls Du noch kein Girokonto hast, wird es jetzt Zeit. Die IBAN
deines Kontos teilst Du Deinem Arbeitgeber mit, damit dieser Dei-
ne Ausbildungsverglitung liberweisen kann. Einige Banken bieten
Girokonten flir Azubis an, ohne Kontofiihrungsgebiihren. Am bes-
ten verzichtest Du am Anfang auf den Dispokredit, da sonst schnell
die Schuldenfalle drohen kann.

Bisher warst Du lber deine Eltern oder offentliche Trager versi-
chert. Sobald Du eine Ausbildung beginnst und Dein eigenes Geld
verdienst wirst Du selbst versicherungspflichtig. Kiimmere Dich
rechtzeitig, die Bearbeitung dauert manchmal mehrere Wochen.

Jeder Mensch sollte eine Haftpflichtversicherung abgeschlossen
haben. Denn als Arbeitnehmer haftest Du fiir selbst verursachte
Schiaden. Wahrend der Ausbildung bist Du vielleicht noch iiber
deine Eltern mitversichert. Wenn nicht, solltest Du selbst eine
Haftpflichtversicherung abschlieBen.

Sobald Du arbeitest, zahlst Du auch Steuern. Wenn Du also schon
einen Nebenjob ausgelbt hast, dann verfiigst Du vermutlich bereits
uber diese Nummer. Wenn nicht, dann musst du diese noch bean-
tragen. Die Zusendung der Nummer beantragst Du auf der Inter-
netseite des Bundeszentralamtes fiir Steuern.

Von Deinem Bruttolohn werden Dinge wie eine Unfall-, Pflege-,
Arbeitslosen-, Renten— und natiirlich die Krankenversicherung ab-
gezogen. Damit das klappt, benétigst Du zum Start deiner Ausbil-
dung einen Sozialversicherungsausweis. Diesen beantragst Du
schriftlich bei deiner Krankenkasse, dafiir gibt es manchmal Formu-
lare auf der Internetseite.

Minderjahrige Auszubildende sind gemaB des Jugendschutzgesetzes
dazu verpflichtet, sich einer arztlichen Untersuchung zu unterzie-
hen. Beim Arzttermin erhaltst Du eine arztliche Bescheinigung, die
Du bei Deinem Ausbildungsbetrieb einreichen musst. Nach einem
Jahr geht es dann noch einmal zum Arzt.

Erkundige Dich bei Deinem Ausbildungsbetrieb, ob vermogens-
wirksame Leistungen gezahlt werden. Das ist eine staatlich gefor-
derte Sparzulage, die viele Arbeitgeber an |Ihre Arbeitnehmer zah-
len. Wenn ja, dann kannst Du Dich tiber Anlagemoglichkeiten er-
kundigen.




TIPPS FUR DEN AUSBILDUNGSBEGINN

Die richtige Kleidung unterscheidet sich je nach Beruf. In eini-
gen Fallen gibt es konkrete Vorgaben (z.B. Sicherheitskleidung
oder Uniform). Versuche beim Bewerbungsgesprach einen Blick
auf die Kleidung der Mitarbeitenden zu werfen und informier
Dich bei Bekannten oder im Internet. Kleide Dich im Zweifel in
den ersten Wochen der Ausbildung lieber etwas schicker. Bei
groBBen Zweifeln: Im Ausbildungsbetrieb anrufen und nachfra-
gen.

Im betrieblichen Sprachgebrauch ist auf Umgangs— und Jugend-
sprache in der Regel zu verzichten. Verwende anstatt ,,Hi* und
,» I'schussi® lieber ,,Guten Tag* und ,, Auf Wiedersehen*. Achte
am besten auf eine deutliche Aussprache und achte auf hofliche
Formulierungen. Ube es Informationen kurz und knapp auf den
Punkt zu bringen, das kann die Zusammenarbeit mit Kol-
legiinnen in hektischen Momenten erleichtern.

In der Ausbildungszeit ist es besonders wichtig Dich motiviert
zu zeigen. Sei am besten friih (aufjedenfall rechtzeitig) da und
mach‘ nicht immer zuerst Feierabend. Wenn Du schon vor
Feierabend mit all deinen Aufgaben fertig bist, kannst du zum
Beispiel deine Kolleg:innen fragen, ob du diesen zur Hand gehen
kannst.

Gerade zu Beginn ist es normal, dass Dir der ein oder andere
Fehler unterlauft. Das ist als Anfanger normal. Wichtig ist, dass
Du offen damit umgehst, um Hilfe bittest und nachfragst, wie
Du Fehler wieder gutmachen kannst. Sich Ausreden zurechtzu-
legen oder Fehler zu leugnen ist kein guter Umgang. Stehe zu
Deinen Fehlern.

In den ersten Tagen und Wochen prasseln viele neue Informati-
onen auf Dich ein. Nimm Dir am besten ein Notizbuch mit, um
Dir so viel wie moglich zu notieren. Wenn Dir etwas bereits
erklart wurde und Du es vergessen hast, dann hab keine Scheu
davor nachzufragen. Nachzufragen ist besser, als unnotige Feh-
ler zu begehen.




Arbeit

Infos zu deinen Rechten und Pflichten

Wenn du Krank bist:

2 Pflichten als Arbeitnehmer:

=  Anzeigepflicht: Du musst Deinen Arbeitgeber sofort tiber
Deine Arbeitsunfahigkeit und die voraussichtliche Dauer in-
formieren. (telefonisch, manchmal auch per Mail oder SMS
moglich. Meld* Dich vor Schichtbeginn, schon vor Deinem
Arztbesuch.)

=  Nachweispflicht: Du brauchst spatestens ab Deinem 3. Ka-
lendertag Krank melden, eine AU
(Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung) vom Hausarzt. Manche
Arbeitgeber wollen diese bereits ab Tag |.

Informiere deine Krankenkasse:

= Reiche eine Version deiner AU bei deiner Krankenkasse ein,
sonst entfallt dein Krankengeldanspruch. Das ist zu Beginn
von Arbeitsverhaltnissen wichtig oder wenn Du mehr als 6
Wochen krank bist.

Auf der Arbeit und dem Weg zur oder
von der Arbeit bist du als Angestellte/r
uber die gesetzliche Unfallversicherung
abgesichert. Informiere Dich im Fall
eines Unfalls was zu tun ist. (besondere
arztliche Gutachten etc.)

Meinungsireiheit:

Meinungsfreiheit ist zwar ein Grundrecht,
auf der Arbeit ist aber nicht jede Aussage
rechtens. Vermeide Lastereien, Behaup-
tungen fur die Du keine Beweise hast und
Ahnliches. Im Zweifel behalte Deine Ge-
danken lieber fur dich. Meinungsfreiheit
endet namlich laut Grundgesetz da, wo

das Recht der personlichen Ehre beginnt.




Arbeit

Infos zu deinen Rechten und Pflichten

Abmahnung:

Eine Abmahnung ist ein Warnschuss des
Chefs - wie eine gelbe Karte und kann
eventuell die Vorstufe zur Kiindigung sein.
Eine Abmahnung weist auf Fehlverhalten
hin, das Du in Zukunft unterlassen musst -
sonst droht die Kindigung. Suche am bes-
ten das Gesprach.

) Tipps jotet

Informiere Dich auf der Arbeit, ob es einen
Betriebsrat oder eine Mitarbeitendenvertre-
tung (MAV) gibt. Da kannst Du Probleme und
Anliegen ansprechen.

Im Falle einer Kiindigung musst Du nicht verzweifeln.

Erstmal ist zu prufen, ob die Kiindigung rechtens ist — so
einfach ist es heute nicht Mitarbeitende zu kiindigen. Da-
fur kannst Du Dich innerhalb von drei Wochen nach Ein-
gang der Kindigung mit einer Kindigungsschutzklage
wehren. Nach den drei Wochen wird die Kiindigung al-
lerdings rechtskraftig. AuBerdem ist es wichtig, dass Du
Dich rechtzeitig bei der Agentur fir Arbeit oder dem
Jobcenter meldest, damit Dein Lebensunterhalt gesichert
ist. & dann den Kopf nicht hangen lassen und eine neue

Stelle finden. ®

k> Wer hatiet bei Fehlern:

Wenn Dir auf der Arbeit ein Fehler mit weitreichenden
Konsequenzen unterlauft greift Ublicherweise die Arbeit-
nehmerhaftung. Das heif3t dein Arbeitgeber muss eine Haft-

A
' pflichtversicherung fiir seine Mitarbeitenden abschlieBen.

b 1 Wenn Du aber grob fahrlassig (mit deinem Verhalten be-

b 4 wusst ein Risiko eingehst) oder vorsatzlich (absichtlich
» Schaden anrichtest) handelst, kann die Mitarbeiterhaftung

greifen — d.h. Du haftest fur Schaden, die Du verursachst,
selbst.




Arbeit

Infos zu deinen Rechten und Pflichten

Nebenjob:

Reicht dir dein Gehalt nicht und du mochtest
dir durch eine Nebentatigkeit etwas dazu ver-
dienen? Dies darf dir dein Chef nicht verbieten
— aber du musst dennoch die Erlaubnis bei die-

sem dafur einholen.

Resturlaub:

)

Das Jahr ist um und du hast noch nicht deinen gesamten
Urlaub genutzt? Warte nicht mehr zu lange, sonst kann
dein Urlaub verfallen. Grundsatzlich muss Resturlaub bis
zum 3 1. Marz des Folgejahres gegnommen werden, um
deinen Anspruch nicht zu verlieren. Es kann eine Verlan-
gerung dieser Frist geben, wenn dein Arbeitgeber, dir

aufgrund von Krankheiten keinen Urlaub gewahren kann.

Familienplanung/ Elternschait

Informiere dich zum Beispiel bei ProFamilia, anderen
Beratungsstellen oder im Internet zu deinen Rechten
und Pflichten im Falle von Schwangerschaft und Eltern-

schaft.

G Tipps jetzt

Informiere dich im Internet zu deinen weiteren Rechten

und Pflichten.




Brutto— und Nettogehalt

Lohnsteuer

Krankenversicherung

Rentenversicherung

Arbeitslosenversicherung

Pflegeversicherung

Unfallversicherung

Kirchensteuer

Die Hohe des Bruttogehalts sieht zwar schon aus, am Ende bleibt aber nur ein Teil davon tbrig.

Der Staat fordert Steuern und Abgaben, um offentliches Leben und Verwaltung zu finanzieren.

Gehalter werden in den Arbeitsvertragen in Bruttobetragen angegeben, konnen aber nur netto
uberwiesen werden. Ein Bruttogehalt setzt sich daher aus dem Grundgehalt, der Lohnsteuer sowie
dem Arbeitnehmeranteil der Sozialabgaben zusammen. Ein Bruttogehalt muss also kraftig steuerlich

Federn lassen, denn es fallen diverse Abgaben an:

Lohnsteuer ist eine Vorauszahlung auf die Einkommenssteuer, die sich aus dem
Jahreseinkommen ergibt. Die Lohnsteuer wird vom Arbeitgeber einbehalten und
an das Finanzamt abgefiihrt.

Statt der Lohnsteuer ist die Einkommenssteuer fiir Selbststandige zur Besteuerung
maBgeblich.

In Deutschland hat der Gesetzgeber eine allgemeine Krankenversicherungs-
pflicht vorgeschrieben. Wer in Deutschland seinen Wohnsitz hat, ist gesetzlich

verpflichtet eine Krankenversicherung — gesetzlich oder privat — abzuschlieBen.

Die gesetzliche Rentenversicherung regelt das Sozialgesetzbuch. Grundsitzlich
sind alle Arbeitnehmer:innen in der gesetzlichen Rentenversicherung pflichtversi-
chert. Das kann aber auch fiir Personen, die Kinder erziehen, Auszubildende,
Selbststandige und noch einige weitere gelten.

In erster Linie sind in der Arbeitslosenversicherung Beschiftigte bzw. Arbeitneh-
mer:innen pflichtversichert. In der Arbeitslosenversicherung besteht Versiche-
rungspflicht bei jeder Lohnhohe. Nach § 27 Abs. 2 SGB lll ist in der Arbeitslosen-
versicherung versicherungsfrei, wer eine geringfligige Beschaftigung ausiibt.

Die Pflegeversicherung schreibt eine umfassende Versicherungspflicht fiir alle ge-
setzlich und privat Versicherten fest. Alle, die gesetzlich krankenversichert sind,

sind automatisch in der sozialen Pflegeversicherung versichert.

Arbeitnehmer:innen sind gesetzlich fiir Arbeits- und Wegeunfille und bei Berufs-
krankheiten abgesichert. Dabei handelt es sich um eine Pflichtversicherung, die
Arbeitgeber tber die Berufsgenossenschaft abschlieBen und bezahlen miissen. Fir
Selbststandige gibt es die Moglichkeit der privaten Unfallversicherung.

Wer Mitglied einer anerkannten Kirche ist, muss Kirchensteuer zahlen. In
Deutschland ziehen die Finanzamter die Kirchensteuer ein und erhalten von den
Religionsgemeinschaften dafiir eine Aufwandsentschadigung.

L) Tiep
Wenn du Schwierigkeiten hast dein Geld
einzuteilen, kannst du den Arbeitgeber
fragen, ob das Gehalt in zwei Teilzahlun-
gen uberwiesen werden kann.
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0 Tipp

Zogere nicht Dir Hilfe zu holen. Ohne Anleitung
ist eine Steuererklarung gar nicht so einfach. Es
gibt auch Stellen, die die Steuererklarung gegen

etwas Geld fiir dich erledigen.

Das Ouline=Finanzamt Elster:

> Elster ist die Internetseite des
Bundeszentralamts flir Steuern, auf der du

deine Steuererklarung machen kannst.

> https://www.elster.de/

Beratung wad Hilfe bei der
Steuererklarumg:

> Der Steuerring hat oftmals
Beratungsstellen in deiner Nahe. Guck

dich auf der Internetseite um.

>https://www.steuerring.de/

Was ist eigentlich eine Stenererklarung?

Mit der Steuererklarung (in Papier- oder elektronischer
Form) legst Du dem Finanzamt Deine tatsachlichen Einkiinfte

und Kosten dar.

Mithilfe der eingereichten Steuererklarung kann das Finanz-
amt berechnen, ob Du zu viel Steuern gezahlt hast oder zu
wenig. Dann bekommst Du entweder eine Riickzahlung oder

musst eine Nachzahlung leisten.

Eine Steuererklarung ist etwas sehr individuelles. Es gibt aber
Dinge, die man meistens absetzen kann. Wenn Du Steuern
gezahlt hast, kannst du eine Menge Ausgaben steuerlich gel-
tend machen. Berucksichtigt werden Ausgaben im Zusam-
menhang mit Deinem Beruf (Werbungskosten) und finanziel-
le Sonderbelastungen (Sonderausgaben und auBergewohnli-

che Belastungen) Beispielsweise kannst Du Folgendes abset-

zen:
e Bewerbungskosten e Arbeitsmittel
e Fahrtkosten e Kirchensteuer
e Weiterbildungskosten e Kinderbetreuungskosten
e  Umzugskosten e Spenden
e Reisekosten fur e Mitgliedsbeitrage
Dienstreisen e Rijester-Rente und vieles
mehr.
) Hinweis e
Die Kosten, die Du steuerlich absetzt, bekommst du
nicht |:1 wieder. Sie werden von deinem Brutto-
Gehalt abgezogen und dann wird deine Steuerbelas-
tung auf Grundlage des ,,neuen Brutto-Einkommens*
berechnet.
- chhtlge Nummern &-Dateﬁ ;

e B ur Steuererklﬁrung:-
Steueridentiﬁkationsnummer' 3 :

Steuernummer: %5 T
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Hier kawnst du Folgendes abheften:

= Wietvertrage

= Nebenkostenabrechnumgen

V4

Unterlagen zu Strom, Wasser und Wil
= Ruvdfunkbeitrag

= Kowtaktdaten deines Vermieters

--------------------------------------------

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

Wohnen



W"nn““g @ Tipps fur deine Suche

Wie mochtest Du wohnen?
Ort & Lage

Informier‘ Dich Uber Stadtteile und ihre Anbin-

dung an offentliche Verkehrsmittel.

In beliebten Stadten oder Stadtteilen kann es
schwierig werden bezahlbaren Wohnraum zu
finden. Uberlege wie weit die Strecke zur Ar-
beit Schule sein  darf.

oder maximal

WohnungsgroRe

Wie viele Zimmer und Quadratmeter benotigst
Du? Achtung, der Wohnungsmarkt ist um-
kampft, daher ist es gut, wenn Du nicht so fest-
gelegt bist. Vielleicht kommt ja auch eine
Dich in

Wohngemeinschaft  fur Frage.

Maximale Miethohe

Der Richtwert fiir Mietkosten liegt ca. bei [/3
Kalkulier

monatlichen Kosten, damit Du wei3t wie viel

Deines Nettoeinkommens. Deine
Miete Du aufbringen kannst. Vergiss Heizungs-
und Stromkosten nicht; denk auch an zusatzli-
che Kosten fiir Internet, Rundfunkgebuhren etc.
Nutze gerne die Finanzubersicht in Kapitel 4,
Uberblick zu verschaffen.

um Dir einen

Prioritaten bei der Wohnungssuche

Die perfekte Wohnung ist selten, ohne Kom-
promisse geht es meistens nicht. Schreibe Dei-
ne Kriterien fur die Wohnung auf und leg am

besten eine personliche Rangliste fest.

Beispiel: Ist die richtige GroBe oder Lage wich-
tiger?

Wohnungssuche im Internet

www.ebay-Kleinanzeigen.de
www.immobilienscout24.de
www.wohnungsboerse.net

www.wg-gesucht.de

A

Facebook Gruppen: Suche Wohnung
und deine Wunschstadt im Suchfeld

guck in die Lokalzeitung

U

Lur Wohnungssuche:

Nimm die Wohnungssuche ernst, wie eine Jobsu-
che:

— gepflegtes Auftreten (auch Schuhe & Fahrzeug)
= Pulnktlichkeit und Zuverlassigkeit

= ehrlich und sicher Auftreten

= selbst Kontakt aufnehmen

= Mieterselbstauskunft zur Besichtigung mitbrin-

gen, selbst wenn nicht gefordert

= in GrofBstadten sind Bewerbungsmappen Uub-
lich, unter anderem mit Fotos von bisherigen

Wohnungen

= viele Vermietende erwarten eine Burgschaft
fur junge Menschen - versuche jemanden zu
finden, der fur Dich birgt

= zur Besichtigung kannst Du Dir jemanden zur

Unterstiitzung mitnehmen

= viele Mietswohnungen gestatten keine Hau-

stiere




Wohnung

Wo Du was beantragst:

Stadtverwaltung/ Burgerburo

=  Wohnberechtigungsschein
=  Ummelden
innerhalb von I-2 Wochen nach Umzug

Wohnungsgeberbescheinigung (vom

Vermieter ausgefiillt)
Jobcenter
=  Erstausstattung
=  Mietkostenibernahme
=  Wohngeld
Sozialamt

= Mietliibernahme

=  Wohngeld

0 Tips
Benutze Suchmaschinen (z.B.

Google), wenn du etwas nicht
weilt. (z.B. Abkiirzungen)

Tipps fur den Einzug

Strom und Gas anmelden:

=  benutze Vergleichsportale

=  achte nicht nur auf glinstige Preise, sondern

Preisstabilitat/ -garantien

= zum Strom anmelden benotigst du die Zah-

lernummer und den Stromzahlerstand

=  Ortlicher Grundversorger (z.B. Stadtwerke)
=  www.check24.de

= www.verivox.de

Rundfunkbeitrag anmelden:
=  Pro Haushalt muss in Deutschland der Rund-
funkbeitrag gezahlt werden

=  Wenn du Sozialleistungen bekommst, kannst

Du Dich online befreien lassen

Rechte und Pflichten als Mieter:

Informiere Dich im Internet zu Deinen Rechten

und Pflichten, dann bist Du auf der sicheren Seite.

= https://www.verband-wohneigentum.de/bv/
on220796

Wohnen und Sozialhilfe - das ist zu beachten

Geringes Einkommen?

Wenn Du nur wenig verdienst, steht Dir viel-

leicht Unterstltzung zu:

=  Wohnberechtigungsschein fiir staatlich
geforderte Wohnungen

=  Wohngeld

Was wird tibernommen?

Je nach Sozialleistung (Grundsicherung, Hartz IV,
BAfoG) verfiigst Du uber unterschiedliche finanziel-
le Moglichkeiten

=  Kosten fiir Wohnungen werden nur begrenzt

von Amtern ubernommen

= lass Dich von deinen Sachbearbeitenden in-

formieren




Wohnungsnoffiille
& wie du damit umgehen kannst

Stromausfall Meist liegt ein Stromausfall daran, dass Schutzschalter im
Sicherungskasten herausfliegen. So verhindern diese Kasten einen
Kurzschluss, Uberlastungen oder gar Brinde. Normalerweise reicht es
die Hebel mit der Hand wieder umzulegen. Ansonsten probiere Gerate,

die schuld sein konnen, vom Stromnetz zu trennen.

Rauchmelder Rauchmelder sind Pflicht in Wohnungen. Wenn dieser einen lauten
Signalton von sich gibt, ist die Batterie leer. Tausche den Rauchmelder

oder wenn moglich die Batterie.

Abfluss lauft Probier‘ es am besten zunichst mit einer Saugglocke oder einem Pémpel.
nicht ab Oft ist der Siphon (das gebogene Rohr unter dem Waschbecken) durch
Haare verstopft - schraube ihn ab und reinige ihn. Wenn sich danach

immer noch nichts tut, gib deinem Vermieter Bescheid..

WC verstopft Wenn das Klo verstopft ist, kann das eklig werden. Aber irgendwie muss
jetzt wieder fur Durchfluss gesorgt werden. Wenn das dicke Abflussrohr
des WGCs verstopft ist, hilft auch keine Chemie weiter. Da
muss mechanische Reinigung her. Gib am besten deinem Vermieter

Bescheid. (vorher ausschlieBen, dass etwas reingefallen ist z.B. Duftstein)

Heizung Im Winter ist dies ein besonderer Notfall. Innerhalb kiirzester Zeit kihlt
die Wohnung aus. In diesem Fall ist sofort der Vermieter zu

funktioniert nicht L
verstandigen.

Heizung gluckert Gluckernde Heizungen sind ein sicheres Zeichen fur Luft in den
Leitungen. Diese missen entliiftet werden. Dazu gibt es Anleitungen im

Internet.

Ausgesperrt Deponiere vorsorglich einen Ersatzschlissel bei Nachbarn oder einem
sicheren Ort. Bei Schliisseldiensten sind Preise zwischen 60 bis 150 Euro
je nach Tages-/ Nachtzeit angemessen. Es gibt da viele teure Anbieter,
die teure Lohne berechnen und Uberteuerte neue SchlieB-Zylinder
verkaufen. (300€ statt 30€) Informiere Dich vorab und sprich den Preis
direkt an. Lieber lokale Schlisseldienste als Vermittlungsagenturen
anrufen. Achtung: Wenn dein Haus- und Wohnungsschlissel samt
Ausweis gestohlen werden besteht Einbruchgefahr. Informiere deinen

Vermieter, deine Privathaftpflichtversicherung und die Polizei dariiber.




Wohnungsnoffiille
& wie du damit umgehen kannst

Wasserschaden Wasser abdrehen: Bei einem Wasserrohrbuch oder einem nicht direkt
ersichtlichen Grund solltest Du zunachst das Wasser abstellen. Drehe die

betroffenen Absperrhahne oder den Hauptwasserhahn zu.

Strom abstellen: Zu Deiner eigenen Sicherheit und zum Schutz vor
Kurzschlissen oder Folgeschaden sollte die Stromzufuhr in dem Bereich
abgestellt werden , der vom Wasserschaden betroffen ist. Das gilt vor
allem, wenn der Wasserschaden durch ein defektes Gerat verursacht
wurde oder etwa Wasser neben der Lampe durch die Decke tropft.
Drehe die Sicherung heraus bzw. benutze die entsprechenden Kippschalter

im Sicherungskasten.

Schaden dokumentieren: Dokumentiere den Wasserschaden. Die
Versicherung und gegebenenfalls der Vermieter benotigen eine moglichst
vollstandige Darstellung. Fotos sollten vor und nach der Beseitigung des
Wassers gemacht werden. Sofern die Ursache ersichtlich ist, fertige auch

von der Austrittsstelle Bilder an.

Wasser beseitigen: Nehme das ausgetretene Wasser mithilfe von Tiichern
oder Schwammen auf, um den betroffenen Bereich moglichst schnell
trockenzulegen. Sind im Zuge eines Rohrbruchs oder einer
Uberschwemmung sehr groBe Wassermassen aus- bzw. eingetreten,

verstandige die Feuerwehr. Diese kann das Wasser abpumpen.

Inventar sichern: Schitze Mobel und weiteren Hausrat vor der
Feuchtigkeit und entferne die Gegenstande moglichst aus dem betroffenen
Bereich. Holz konnte aufquellen, auBerdem ist Vorsicht vor
Schimmelbildung geboten. Liifte ausgiebig, um die Luftfeuchtigkeit im Raum

zu senken.

Feuer Kleine Brande: Guck Dir die Art und das Ausmal3 des Feuers an.
Fettbrande darfst Du nicht mit Wasser loschen, versuche da einen Deckel

auf den Topf zu machen.

GroBere Brande: Halte Fenster und Tiren im Brandraum geschlossen, da
Feuer Sauerstoff benotigt. Informiere schnell Deine Nachbarn und bring
Dich und Andere in Sicherheit. Flieh nicht durch verrauchte Raume und
Gange.

Sobald du in Sicherheit bist, rufe die Feuerwehr unter 112 an. Leg‘ nicht
auf, sondern warte ab, ob die Feuerwehr noch Fragen hat. Bleib vor Ort

gut sichtbar an der StraBe, damit die Feuerwehr schnell den Weg findet.




Biirgschaftserklarung

Ich/wir (ibernehmen hiermit

Vorname, Name

Geboren am

Wohnhaft in

Telefon

E-Mail

die Biirgschaft fir alle Forderungen, die der Wohnungseigentiimer

gegen Frau / Herrn geh. als Mieter der Wohnungs-Nr.
in

lch verpflichte mich fiir samtliche aus dem Mietvertrag entstandenen Verpflichtungen ohne
zeitliche Begrenzung und auf Aufforderung zu birgen. Die Birgschaft belduft sich auf €
(drei Nettokaltmieten)

Aus dieser Blrgschaft werde ich auf erstes schriftliches Anfordern umgehend Zahlung
leisten, safern mir vam Vermieter mitgeteilt wird, dass der Mieter seinen Vertraglichen

Verpflichtungen nicht in vellem Umfang nachgekommen ist.

Die Burgschaft erlischt automatisch mit der Beendigung des Mietverhaltnisses.

Ort, Datum

Unterschrift des Biirgen/ der Bilrgin
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Vertrage und

Versicherungen

Hier kannst du Folgendes abheften:

Autoversicherungs-Unterlagen

L}

W

Deinen Handyvertrag
Kanfvertrage

W

Y

Quittungen filr eventuelle Garantieanspriiche

L}

Hausratversicherungs-Unterlagen

L}

Haftpflichtversicherangs-Unterlagen

= Weitere Versicherungsunterlagen

=
o
=
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. \VERTRAG
Was Du unbedingt brauchst: =

—
—
—
—

Nach einem Umzug in Deine erste eigene Wohnung, die Du
selbst anmietest, also bei der Du offiziell als Mieter:in einen Miet-
vertrag unterschreibst, kann diese Versicherung fiir Dich wichtig
werden. Sie erstattet Dir voll oder teilweise im Schadensfall
durch Feuer, Leitungswasser, Sturm, Hagel, Einbruchsdiebstahl,
Hausrat' Raub oder Vandalismus die Kosten fiir das Inventar- also Einrich-
tungs-, Gebrauchs- und Verbrauchsgegenstande Deines Privat-

ve rSiCheru ng haushalts (Hausrat).

Es gibt Unterschiede bei den libernommenen Leistungen, achte
auf die Vertragsbedingungen. Achte insbesondere auf die Hohe
und die Bedingungen fiir Fahrrader - vielleicht musst Du das ext-
ra mit in die Versicherung aufnehmen lassen.

=
1

Private Haftpflichtversicherung — Damit Du im Alltag gut ab-
gesichert bist, solltest Du Dich um eine private Haftpflicht-
versicherung kiimmern. Die Versicherung erstattet Dir voll
oder teilweise die Kosten fiir Schaden, die Du (aus Versehen

und nicht absichtlich) verursachst. Bspw. fiir den Fall, dass HaftPﬂlCht'

Du versehentlich stolperst und dabei den Laptop eines
Freundes vom Tisch reif3t, der dann kaputt geht. Ohne Versi-

cherung haftest Du mit Deinem Geld. ve I’SiC h eru ng

Das hieBe in diesem Fall: Du selbst musst den Schaden behe-
ben, indem Du Deinem Freund die Reparatur bezahlst oder

sogar einen neuen Laptop kaufst.

Im Laufe Deiner beruflichen Tatigkeit, wird immer ein Anteil
Deines Bruttolohnes in die Rentenkasse eingezahlt. Mit Beginn
Deiner Rente, aktuell im Alter von 67 Jahren, erhaltst Du aus
dieser Rentenkasse Deine monatliche Rente ausgezahlt. Da die-
se gesetzliche Rente oft nur knapp ausreicht, um sich auch im

A|tel"S- Alter das Leben zu finanzieren, kann es Sinn machen sich mit
einer Altersvorsorge zusatzlich fir das Alter abzusichern. Es
vOrso r‘ge gibt die staatlich geforderte, die betriebliche und die private

Altersvorsorge. Du kannst Dich beispielsweise von Deiner Bank
dazu beraten lassen, welche Altersvorsorge fiir Dich am sinn-

vollsten ist.



Was Du schon einmal = (“'“mﬁ
gehort haben solltest:

Solltest Du kurz- oder sogar langfristig nicht mehr in der

BerUfsunfahigkeitS- Lage sein dem von Dir erlernten Beruf nachzugehen,

weil du beispielsweise als Maurer:in einen Bandscheiben-

VerSiCheru ng vorfall erlitten hast, sichert Dich die Berufsunfihigkeits-

versicherung finanziell ab.

Als Halter:in, Mieter:in oder Fahrer:in eines Fahrzeugs
nimmt Du regelmaBig am StraBenverkehr teil, beispiels-
weise als Berufspendler:in. Sowohl im StraBenverkehr,
beispielsweise aufgrund eines Autounfalls, als auch beim
Erwerb eines Kraftfahrzeugs, wenn Du beispielsweise Verkeh 'S reChtS-
beim Autokauf ,,iber’'n Tisch gezogen* wurdest, kann die .
Verkehrsrechtsschutzversicherung greifen. Wenn BuBgel- SCh UtZVG rSICheI"U ng
der gegen Dich verhangt werden und diese nicht rechtma-

Big sind, kannst Du mit der Verkehrsrechtsschutzversiche-

rung ebenfalls dagegen vorgehen.

Die Erwerbsunfahigkeitsversicherung (manchmal auch Arbeits-
unfahigkeitsversicherung genannt), greift dann, wenn Du bei-
spielsweise aufgrund einer psychischen oder korperlichen
Krankheit oder eines Unfalls gar keiner Arbeit am allgemeinen

Erwe r’bsu nfahigkeits- Arbeitsmarkt mehr nachgehen kannst — oder anders, wenn Du

erwerbsunfahig wirst. Damit sind alle Jobs gemeint, die nicht
versicheru ng behindertengerecht sind. Uber diesen Versicherungsschutz si-
cherst Du Dich gegen einen moglichen Einkommensausfall ab,
der im Falle eines Verlustes der Fahigkeit zu arbeiten, wahr-

scheinlich eintreten wurde.



Was Du schon einmal = (“'“mﬁ
gehort haben solltest:

Wenn Du beispielsweise zu Unrecht von Deinem Arbeitge-

0 ber abgemahnt wurdest, wenn Dir gekiindigt wird oder
Arbeits- | e E

wenn Du bei der Auflosung Deines Arbeitsverhaltnisses

Hilfe benotigst, kann der Arbeitsrechtsschutz in Anspruch

reChtSSChUtZ genommen werden. Natirlich nur wenn Du eine entspre-

chende Versicherung dazu abschlieBt.

Eine Mietrechtsschutzversicherung schiitzt sowohl Mie-
ter:iinnen als auch Eigentiimer:innen selbstbewohnter Immo-
bilien (Hauser). Im Falle eines Streits zwischen Dir und Dei-
nem/r Vermieter:in, weil Dir beispielsweise zu Unrecht be-
stimmte Reparaturen an der von Dir angemieteten Woh- Mletr'eChtSSChUtZ-
nung in Rechnung gestellt werden, entgegen Deines Miet-
vertrages die Miete erhoht wird oder bei einem rechtlichen ve rSICheI"U ng

Konflikt mit Deinen Nachbarn, kann der Mietrechtsschutz

greifen.

Es gibt auch die Moglichkeit einem ortlichen Mieterverein

beizutreten. Das kann eine glinstigere Alternative sein.

Eine Rechtsschutzversicherung greift im Falle eines

Rechtsstreits und bezahlt die Gebiihren der Rechtsan-

walte und des Gerichts, die Entschadigungen flir Zeugen,

ReChtSSCh UtZ- die Kosten des Sachverstindigen und des Gerichtsvoll-
. ziehers. Allerdings greift der Versicherungsschutz nicht,
VeI"SICheI"U ng wenn Du bereits vor Vertragsabschluss in einen Rechts-
streit verwickelt warst oder sich dieser bereits beim

Vertragsabschluss angebahnt hat.



Hilfreiches

und Nutzliche
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Hier kawnst du Folgendes abheften:

= Vereinsmitgliedschaftew
= TDeiven Krisevplan

== Wwichtige private Kowtakte und Adressen

o
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n Tip jetzt
= o..
Um Dir einen Uberblick tiber Dein Jahr zu verschaffen,
kannst Du einen Jahrestiberblick nutzen. Trage wieder- 0
kehrende Termine wie Geburtstage ein, aber auch Dei- e .
nen Urlaub, Arzttermine fiir Vorsorge-Untersuchungen
oder Feste. :) O o
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Wir sind der Heimq haﬁ:‘:ﬂ

Ein Avgebot fiir Jugendliche ab 16 Jahren und Erwachsene,
die bei der Ev. Jugendhilfe Schweicheln leben oder gelebt habew.

Wir sind fir Dich da!
Beistand  Beratung ARtlonen

Wie dieser Orduer zeigt, halt das Leben viel filr
Dich bereit. Das Team vom Heimathafen unter-
stiitet Dich bei allem, was Dich erwartet.
Im Heimathafen gibt es immer ein offenes Ohr
fikr Dich, Du kannst andere tolle Menschen tref-
fen & schisne Dinge erleben.

Meld’ Dleh gerne!

https:/ www.elh-schweicheln.de/de/topic/ 2 2.6 neimathafen it

Oder gib’ Heimathafen Jugendnilfe Schweicheln in eine Suchimaschive ein.

Dort findest Du das Team und die Handynummern

e Schveib’ uns gerne bei WhatsApp! Oder eine Waill heimathafenDejh-schweicheln.de

erforder $traBe 208 1 32120 Widdenhausen 1. 0622V 139 CO#7






Krisewpldne

sollten in krisewarmen Zeiten erstellt
werden, dewv in der Krise erivmert
mam sich an wesentliche Dinge ein-
fach nicht melr!

Art der méglichen Krise festlegen. Ein personlicher Krisenplan kann Dir helfen vorbereitet in Krisen zu gehen und

Dich weniger hilflos zu fiihlen. Bei Krisen kann es sich im medizinischen Sinne um
einen kritischen Wendepunkt in einem Krankheitsverlauf handeln. Eine Krise kann
aber ebenso eine schwierige Situation oder Lage im Leben sein. Uberleg vielleicht

mit einer Dir nahestehenden Person was personliche Krisen sein konnen.

Insbesondere bei medizinischen Krisen (psychisch oder physisch) gibt es manch-

Was konnen Friihwarnzeichen sein? mal Friihwarnzeichen. Erinnere Dich am besten zuriick welche das bisher waren

oder recherchiere was sonst Frihwarnzeichen sein konnen.

Uberleg* Dir was Dir in deinen personlichen Krisen jeweils helfen kann. Das kon-

. ) . .
Was kannst Du kurzfristig tun? nen konkrete Skills sein, Verhaltensweisen, Beschaftigungen oder Routinen.

Wer kann Dich unterstutzen? . . . ) ) o ) .

. Anlaufstationen konnen Dir in deiner Krise helfen? Vielleicht kann es sinnvoll sein

An wen kannst Du Dich wenden? ) . . ]
Personen im privaten Umfeld vorher einzuweihen.

Gibt es weitere Moglichkeiten Entlastung zu erfahren? Halte sie fest.
Was kann Dich noch entlasten?

| Zusammen geht mehr! Welche personlichen Kontakte oder auch professionellen



Bei vielen Belangen des Lebens konnen sich Fragen
ergeben, bei denen man selbst nicht mehr weiter-
weiB oder man gelangt in Situationen in denen man
Unterstitzung braucht. Mit diesem Kapitel liegt Dir
eine Liste unterschiedlicher Beratungs- und Anlauf-
stellen vor, welche sich den unterschiedlichsten Le-
bensumstanden Hilfesuchender widmen.

Familie und Partnerschaft

Partnerschaft und Familie ist fiir viele ein sehr wichtiger Lebensbereich. Dabei konnen Partnerschaften und Familien sehr

unterschiedlich sein. Ob mit oder ohne Kinder, ob leibliche und Adoptiv- sowie Pflege-Kinder dazu gehoren, Familie ist

so vielfaltig wie die Menschen, aus welchen sie sich formt. Manchmal entstehen Patchwork- und Regenbogenfamilien o-

der Elternteile bleiben alleinerziehend, wenn Paare sich trennen oder ein Partner stirbt. So oder so, Partnerschaften und

Familienleben werfen bei den meisten an der ein oder anderen Stelle Fragen auf und stellen einen zuweilen vor groB3e

Lebensherausforderungen. Fiir viele Fragen, Sorgen und Probleme stehen Dir unterschiedliche Beratungsstellen und Un-

terstiitzungsmoglichkeiten zur Verfiigung. Denk immer daran: niemand ist allwissend zur Welt gekommen. Es ist in Ord-

nung sich Unterstiitzung einzuholen, zum eigenen Wohl und dem Deiner Liebsten.

Migration und Integration

Fiir Menschen mit Migrationshintergrund gibt es unterschiedli-
che Unterstiitzungsangebote. Zum Beispiel bei der Einreise
von Familienangehorigen, bei Integrations- und Sprachkursen,
der Anerkennung von Qualifikationen oder der Entscheidung
zur Staatsangehorigkeit.

Krisen und Sorgen

Jeder Mensch erlebt im Laufe seines Lebens personliche Krisen
und sie gehoren — ebenso wie Momente der Freude und des
Gliicks — zum Leben dazu. Durch Probleme am Arbeitsplatz,
finanzielle Schwierigkeiten, durch Beziehungskonflikte und
Trennungen, aufgrund eines Todesfalls, durch das Auftreten
einer Erkrankung oder andere Lebensumstinde konnen hohe
Belastungen und Sorgen entstehen. Gefiihle von Missmut, Ar-
ger, Wut, Angst, Uberforderung, Bedrohung aber auch Erleben
von Ratlosigkeit oder Hilflosigkeit sind nicht selten. Das offene
Gesprach mit einem anderen Menschen, dem man vertrauen
kann, oder auch mit einer professionellen Beraterin oder ei-
nem Arzt ist in diesem Fall wichtig!

Straftaten

Wer Opfer einer Straftat geworden ist, hat nicht selten viele
offene Fragen - wieso ist es passiert? Warum mir? Wie geht es
weiter? Auch wenn die Belastungen, welche durch die Straftat
entstehen mit der Zeit nachlassen, ist es auch wichtig dariiber
zu sprechen!
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Freizeit

und Schénes

Hier kawnst du Folgendes abheften:
= Deive Lieblingsrezepte
= Deine Bucket List/ Winsche
Fotos

v

= Private Auszeichvungen, Urkunden oder Zeitumgsartikel

= Wnterlagen zu deinen Haustieren

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

Freizeit und
Schones



7;'0/5’ faﬁ Deive Wrbaabsrerse!

Aehte a«f Freisten and Kondtionen bei /%{/&4

Damit Dein Urlaub ein voller Erfolg wird, achte auf Fristen bei
Deinen Fligen. Sei rechtzeitig am Flughafen und wenn Du mit
offentlichen Verkehrsmitteln anreist, plan lieber etwas mehr
Zeit ein. Achte darauf, dass Du die MaBe und das Gewicht Dei-
ner Gepackstlicke einhaltst — sonst wird es teuer. Genauso
solltest Du gucken, wie der Check-In ablauft und zu wann die-

ser erfolgen muss.

F/&ﬁfﬁw& neht ue/‘fa//w( bassen:

Wenn Du einen Flug mit Umstieg gebucht hast, ist es wichtig
die Flugverbindung ab der ersten Verbindung zu nehmen — an-
sonsten verfallt die gesamte Flugverbindung. Du kannst also
wenn Dein erster Flug Verspatung hat nicht einfach zum zwei-
ten Flughafen fahren und von dort aus fliegen.

KFoisedofumente,

Kopiere Dein Personalausweis, Reisepass und Reisedokumente
und nimm sie mit. Zusitzlich solltest Du diese Unterlagen scan-
nen und Online ablegen, sodass Du Uber das Internet darauf
zugreifen kannst. Hierfiir eignet sich beispielsweise Dein E-Mail
Postfach/Cloud.

Aemne sthohe fw&tzg dos Rosseziole:

In einigen Landern gibt es Gesetze, auf die Du nicht kommen
wirdest. In Bhutan ist zum Beispiel offentliches Rauchen verbo-
ten. In Singapur solltest Du die muffig riechende Durian-Frucht
nicht in der U-Bahn transportieren. In einigen Landern wird Ho-

mosexualitit strafrechtlich verfolgt. Informiere Dich also gut.

Kontostand wieht in & Hotel- WIAN Kontrollioren:

Es gibt Kriminelle, die in der Nahe von Hotels, Flughifen und
Restaurants einen eigenen WLAN-Hotspot einrichten, um sensib-
le Daten von Hotelgisten auszuspionieren. Sei achtsam denn auch

Deine E-Mail-Zugangs konnen so vielleicht mitverfolgt werden.

Facke nicht allos ixs /%(”e/awg

Alles, was man nach der Landung sofort braucht, gehort nicht ins
Fluggepack. Fluggesellschaften verbummeln sehr viele Gepackstii-

cke. Pack Dir eine kleine Minimalausriistung in Dein Handgepack.

Check-ln and Check-Out in Hotel beachton;

Beim Check-In sind Hotels auf Nachfrage oftmals flexibel. Ansons-
ten lohnt es sich bei der Hotelwahl zu gucken, ob es einen Gepack-
raum gibt, in dem Deine Koffer bleiben konnen bis Du ein Zimmer
hast bzw. Deine Riickreise antrittst. Hotelsafes sind nicht sicher.
Wichtige Wertgegenstiande kannst Du besser gegen eine Quittung

an der Hotelrezeption verwahren lassen.

Bereite Dich axf /Vﬂifd//e vor:

Schau im Hotel nach Notausgingen. Informiere Dich iiber Not-
fallnummern von Rettungsdiensten bzw. ob diese in Deinem

Urlaubsland tiberhaupt zuverlassig erreichbar sind.

/@/&a@&ﬂ%@& & Medikamentonverbote.

Egal, ob Flugangst, Schmerzen oder Anspannungszustande: Eigentlich
gibt es gegen alles passende Medikamente. Stell Dir vielleicht eine
Reiseapotheke zusammen, damit Du Beschwerden schnell behandeln
kannst. ACHTUNG: Du Medikamente nicht unbedacht mit auf Rei-
sen nehmen. In einigen Landern der Welt gibt es strengere Drogen-
gesetze. Was in Europa ein iibliches Medikament ist, kann andern-

orts auch in kleinen Mengen ein Fahrschein ins Gefingnis bedeuten.

Nicht a«lf fcé/fffaéﬁfw ﬁéfm’aﬁ%’

GroBe Schiffe haben oft bordeigene Mobilfunknetze, da auf dem
Meer sonst kein Handyempfang ware. Schiffsnetze sind oftmals
unfassbar hochpreisig und kennen keine automatische Kostenbe-
grenzung. Lade Dir vor Deiner Reise Filme herunter und gucke

diese lieber offline :)!



Meine Wirsele wnd, Ziele

DINGE, DIE ICH
MEINE REISEZIELE UNBEDINGT ERLEBEN
MOCHTE




