BUCHTIPP

LStilsicher, souverdn und dabei
authentisch zu sein, macht uns
als Personlichkeit sichtbar® — so
beginnt Susanne
Beckmann ih-
ren Ratgeber zu
den guten Um-
gangsformen im
Berufsalltag. Mit
ihrem Buch rich-
tet sie sich dabei
besonders an Be-
rufseinsteiger und
mochte  Anhalts-
punkte far ein
angemessenes

Auftreten geben.
Hoflichkeit  ge-
winnt. Deshalb beinhaltet dieses
Buch viele Tipps, wie es gelingt,
dem Gegenuber Respekt entge-
genzubringen. Hierbei wird von
Konfliktbewaltigung und gekonn-
tem Kommunizieren Uber gute

Tischmanieren bis hin zu Dress-
codes fast jeder Bereich des Ar-
beitslebens betrachtet.

Kapitel fur Kapitel erklart Susanne
Beckmann ihre Benimmregeln
anhand anschaulicher Beispiele,
die sie zum Ende verallgemei-
nert und in praktischen ,Dos and
Don’ts* zusammenfasst. Der Rat-
geber Uberzeugt durch eine klare
Struktur, ein sehr anschauliches
Layout und die Fahigkeit, an den
richtigen Stellen allgemeine Re-
geln zu formulieren. AuBerdem
werden verschiedene Berufsgrup-
pen, wie beispielsweise Handwer-
ker und Buroangestellte, beson-
ders in den Blick genommen.
#BENEHMEN - Aktuelle Um-
gangsformen flr Berufseinstei-
ger — von Susanne Beckmann.
Verlag Susanne Beckmann, ISBN
9783000532283, 132 Seiten,
22,99 €.
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Die erste Hurde ist gemeistert:
Das Schreiben war erfolgreich,
du bist zum Vor-
stellungsgesprach
eingeladen. Die App
LFit  flrs  Vorstel-
lungsgesprach®
bringt dir alles rund
um das Gesprach
mit dem moglichen
Ausbilder naher.
Unter ,Termine”
kannst du wichti-
ge Daten wie den
Namen des Unternehmens und
den Ansprechpartner in einen

£ planet-beruf.de

Kalender eintragen. Die Rubrik
»1ypische Fragen* listet die wich-
tigsten Inhalte eines
Gespraches  auf.
Mit den ,Checklis-
ten” kannst du dich
Zielgenau vorberei-
ten. Unter ,Videos*
findest du nutzliche
Tipps zur Korper-
sprache und dem
sicheren Auftreten.
Die App ist ein An-
gebot der Bundes-
agentur fir Arbeit und ist kosten-
los im Appstore erhéltlich.
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Zuschuss fiir die Ausbildung

Wer eine Ausbildung beginnt, be-
tritt meistens volliges Neuland.
Gerade eine Ausbildung in einer
neuen Stadt sorgt fiir viele Verédn-
derungen. Um den Start und auch
die weitere Dauer der Ausbildung
in der neuen Heimat zu erleich-
tern, gibt es die sogenannte Berufs-
ausbildungsbeihilfe (BAB). Dabei
handelt es sich um eine finanziel-
le Hilfe der Agentur fiir Arbeit. Sie
ist ein sogenannter Zuschuss fiir
Berufseinsteiger, die wihrend ih-
rer Ausbildung nicht Zuhause
wohnen konnen, da der Ausbil-
dungsplatz zu weit vom Eltern-
haus entfernt ist. Die BAB muss
nicht zuriickgezahlt werden.

Die  Berufsausbildungsbeihilfe
wird gezahlt, wenn

B der Auszubildende unter 18
Jahre alt ist und eine Ausbildung
beginnt, die es ihm nicht ermog-
licht, im Elternhaus zu bleiben.

M es die erste Ausbildung
ist. Wurde bereits eine Aus-
bildung erfolgreich abge-
schlossen, besteht kein An-
spruch auf die BAB.

M das Einkommen des
Auszubildenden und
seiner Eltern einen
bestimmten Betrag
nicht iiberschreitet.
B Fir schulische
Ausbildungen (zum
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Fiir manchen
Azubi winkt
eine finanzielle

Spritze seitens der
Agentur fiir Arbeit.
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Beispiel Physiotherapeut/in) gibt
es keinen Anspruch auf BAB.

Um die Berufsausbildungsbeihilfe
zu beantragen, muss ein Antrag bei
der Agentur fiir Arbeit gestellt
werden, und zwar in dem Ort des
Ausbildungsbetriebes. Der Antrag
sollte rechtzeitig gestellt werden,
am besten vor Beginn der Ausbil-
dung. Wird die BAB nach Beginn
der Ausbildungbeantragt, wird sie
riickwirkend ldngstens vom Be-
ginn des Monats der Antragsstel-
lung geleistet. Die Agentur fiir Ar-
beit zahlt die Berufsausbildungs-
beihilfe fir die Dauer der
Berufsausbildung. Pia Niewind

= www.babrechner.arbeitsagentur.de

Du.....
Energie?

Informiere Dich jetzt!
www.elektro-heikes.de/ausbildung

Deine Ausbildung zum(r) Elektroniker(in)
Fachrichtung Energie- und Gebaudetechnik
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