Der perfekte
Berufsstart

Tipps fiir Azubis und Checkliste fiir den ersten Tag!




Du hast es geschafft. Die Schule ist vorbei und ein neuer Lebensabschnitt
beginnt: Die Berufsausbildung. Wenn du schon einen Ausbildungsplatz
ergattert hast: Herzlichen Glickwunsch!

Wenn du noch auf der Suche bist, driicken wir dir die Daumen. Wir haben
einige Informationen fir dich, damit dir der Start in die Berufswelt leichter
fallt und du gut vorbereitet in diese neue Lebensphase gehst. Sollten
Fragen auftauchen, die nicht in diesem Heft behandelt werden, sprich uns
bitte an.

Wir wiinschen dir viel Erfolg!

Deine @nergie-BKK

.or‘dem ersten
¥y Tagim Betrieb
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Vor dem ersten Tag

Damit dein erster Tag in deinem Ausbildungsbetrieb nicht
gleich im Chaos beginnt, solltest du dich schon vorher um
ein paar Dinge kiimmern. Deinen Ausbildungsvertrag hast

du sicherlich schon bei der Einstellung oder kurz danach von

deinem Ausbildungsbetrieb erhalten.

Der Ausbildungsvertrag regelt die wesentlichen
Bedingungen deiner Berufsausbildung, dazu gehdéren:

* Beginn und Dauer der Ausbildung
(und Probezeit)

¢ Ausbildungsverlauf und ziel
* Hohe der Ausbildungsvergiitung
» Kindigungsmdglichkeiten

* Arbeitszeit- und Urlaubsregelungen.

Fir die meisten Berufe gibt es auBerdem eine Ausbil-
dungsordnung. Hier erhéltst du genauere Informationen
Uber den Ausbildungsablauf. Dazu ergénzend gibt es Aus-
bildungspléne, die die Ausbildung zeitlich und sachlich
gliedern. Die Industrie- und Handelskammer (IHK) bzw.
die Handwerkskammer (HWK) oder dein Ausbildungs-
betrieb haben sicherlich ein Exemplar fir dich. Einige
Betriebe legen selbst ihre Ausbildungsplane fest. Bitte
erkundige dich bei deinem Arbeitgeber vor Beginn der
Ausbildung danach.

wicHTV6E GESETZE

Berufsbildungsgesetz (BBiG) Sofern du unter
18 Jahren bist: Jugendarbeitsschutzgesetz
(JArbSchG)

Einstellungsunterlagen

Dein Arbeitgeber bendtigt von dir einige Unterlagen, die
du am besten vor Beginn deiner Ausbildung zusammen-
tragen und spatestens an deinem ersten Arbeitstag mit in
den Betrieb bringst.

Bankverbindung

Damit der Arbeitgeber dir deine Ausbildungsvergiitung

Uiberweisen kann, brauchst du ein Konto bei einem Geld-
institut. Bitte teile deinem Betrieb deine IBAN, BIC und
den Namen deiner Bank bzw. Sparkasse mit.

Gesundheitszeugnis

In einigen Berufen ist ein Gesund-

heitszeugnis Voraussetzung fir eine
Einstellung. AuBerdem benotigt dein
Ausbildungsbetrieb ein Gesundheits-
zeugnis von dir, wenn du noch keine
18 Jahre alt bist. Erkundigen dich
rechtzeitig danach und lasse dich
von einem Arzt untersuchen. Er stellt
dir auch das Gesundheitszeugnis aus.

Achtung: Das Gesundheitszeugnis
darf bei Beginn der Ausbildung nicht al-
ter als 14 Monate sein. Im vierten Quar-

‘ny é/ - tal des ersten Ausbildungsjahres gibt es
\/ *dann noch eine Nachuntersuchung.
R, o)

Sozialversicherungsausweis

Seit dem 1. Januar 2023 werden fiir Beschéftigte
keine SV-Ausweise mehr ausgestellt.

Falls du vor deiner Ausbildung schon einmal gear-

beitet und Sozialversicherungsbeitréage gezahlt hast,
wurde fiir dich bereits eine Rentenversicherungs-

nummer vergeben. Falls nicht, erhaltst du vor Beginn
deiner Mitgliedschaft automatisch eine Mitgliedsbe-
scheinigung von uns. Darin sind alle wichtigen Daten
rund um eine Versicherung enthalten. Lege diese

bitte deinem Ausbildungsbetrieb vor.

Vor dem ersten Tag im Betrieb

Mitgliedsbescheinigung

Dein Arbeitgeber meldet dich bei deiner Krankenkasse
an. Doch dazu muss er wissen, bei welcher Krankenkasse
du versichert bist. Bisher warst du sicherlich iber deine
Eltern familienversichert. Doch nun hast du die freie Wahl
und kannst z. B. die energie-BKK wahlen. Nach Eingang
deiner Beitrittserklarung senden wir dir eine Mitglieds-
bescheinigung zu, welche du bei der Personalabteilung
deines Ausbildungsbetriebes vorlegen musst.

unserR TiPP/

Wenn du bei einem unserer Partnerunternehmen
arbeitest, ist die energie-BKK auf jeden Fall die
richtige Krankenkasse fiir dich!

Mehr dazu:


https://www.energie-bkk.de/

Fliihrungszeugnis

Einige Arbeitgeber mdchten ein Fiihrungszeugnis von
ihren Mitarbeitern haben. Das Flihrungszeugnis ist eine
auf griinem Spezialpapier mit Bundesadler gedruckte
Urkunde, die vom Bundeszentralregister in Bonn auf
Antrag flr jede Person ab 14 Jahren ausgestellt wird.

Im Flhrungszeugnis wird unter Auffihrung der vollstan-
digen Personalien hauptsachlich verzeichnet, ob man
vorbestraft ist oder nicht. Dieses fiir personliche Zwecke
ausgestellte Flihrungszeugnis wird auch als ,,Privatfiih-
rungszeugnis® bezeichnet. Wird es hingegen zur Vorlage
bei einer deutschen Behdrde bendtigt, handelt es sich um
ein ,,Behdrdenfiihrungszeugnis®. Beantragen kannst du es
beim Birgerbiro deiner Stadt oder Gemeinde oder online
beim Bundesamt fiir Justiz mit den entsprechenden
technischen Voraussetzungen, falls du bereits iber einen
Personalausweis mit elD verfligst.

M
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Vermogensbildung

Vermdgenswirksame Leistungen (VL) bringen dir Extra-
geld vom Chef und evtl. Zuschiisse vom Staat (Arbeit-
nehmersparzulage, Wohnungsbaupréamie), sofern du z. B.
einen Bausparvertrag oder Banksparplan abschlieBt. Ob
du einen Anspruch auf VL hast und in welcher Hohe, das
ergibt sich aus Tarifvertrag, Betriebsvereinbarung oder
Ausbildungsvertrag. Die staatliche Beteiligung an der Ver-
mogensbildung hédngt zum einen von bestimmten Héchst-
grenzen beim Einkommen ab, die aber so hoch sind, dass
sie fiir Auszubildende meist keine Rolle spielen. Zudem
wird regelmaBig verlangt, dass du auch selbst einen Teil
deiner Ausbildungsvergiitung in den VL-Vertrag einzahlst.

unsER TPP/

Mache am Ende des Jahres einen sogenannten

Lohnsteuerjahresausgleich. Oft gibt es Geld zurtick!

WAS? woHER?
Ausbildungsvertrag Betrieb
Ausbildungsordnung IHK /HWK /Betrieb
Ausbildungsplan IHK /HWK /Betrieb
Bankverbindung Geldinstitut
Gesundheitszeugnis Arzt
Mitgliedsbescheinigung energie-BKK

Polizeiliches Filhrungszeugnis Stadtverwaltung

Steuer—ldentifikationsnummer B

i i strager
Sozialversicherungsauswels Rentenversicherungstrag

institut
VI-Vertrag Geldin

Vor dem ersten Tag im Betrieb
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Lohnsteuer

Wer Geld verdient, muss Lohnsteuer zahlen - soweit
der Grundsatz. Insbesondere aufgrund des steuerfrei-
en Grundfreibetrags, fallen fir viele Auszubildende
weder Lohn-/Kirchensteuer noch Solidaritatszu-
schlag an (siehe auch Beispiel auf Seite 17). Muss
Lohnsteuer einbehalten werden, handelt es sich
dabei sozusagen um eine Vorauszahlung auf die
Einkommensteuer, die insgesamt erst am Ende des
Jahres berechnet werden kann. Dein Ausbildungsbe-
trieb bendtigt deine Steuer-ldentifikationsnummer
und dein Geburtsdatum, damit er deine Lohnsteu-
erabzugsmerkmale (Steuerklasse, Freibetrage etc.)
elektronisch abrufen kann. Die Steuerklasse wird ent-
sprechend des Familienstandes zugewiesen, fir alle
Ledigen gilt beispielsweise die Steuerklasse | (eins).

Steuer-ldentifikationsnummer

Die steuerliche Identifikationsnummer (IdNr) gilt
von Geburt an. Jeder Biirger Deutschlands bekommt
seine personliche IdNr vom Bundeszentralamt fir
Steuern schriftlich mitgeteilt. Bitte gebe deinem
Arbeitgeber die IdNr an. Wurde dir noch keine
Nummer zugeteilt oder kannst du das Schreiben
nicht mehr finden, ibermittele per E-Mail deine per-
sonlichen Daten. Das Kontaktformular findest du auf
der Internetseite des Bundeszentralamts fur Steuern
(www.bzst.de). Du erhaltst dann per Brief deine IdNr.



Der erste Tag

Dein erster Tag

Um optimal auf den ersten Tag deiner Ausbildung vorbereitet zu sein,

ist es wichtig, dass du ausgeschlafen bist. Am besten beginne bereits ein
paar Tage vorher, deine Schlafgewohnheiten umzustellen. Meist hat man
zwischen Schulende und Beginn der Ausbildung ein wenig frei und kann
ausgehen und ausschlafen - ganz wie man méchte. Damit sich der Kérper
aber an den neuen Rhythmus gewdhnen kann, solltest du eine Woche vor
Ausbildungsbeginn mit den neuen Schlaf- und Weckzeiten beginnen.

So kannst du dir sicher sein, am ersten Tag ausgeschlafen und punktlich
an deinem Ausbildungsplatz zu erscheinen.

Apropos plinktlich: Informiere dich tber den Arbeitsweg und laufe /fahre
ihn am besten einmal zur Probe, dann kann nichts schiefgehen.

R\
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Gestellte Arbeitskleidung

Fir einige Azubis ist die Kleidungsfrage kein Problem, da
im Ausbildungsbetrieb die Arbeitskleidung gestellt wird.
So gibt es Arbeitgeber, die firr ihre Mitarbeiter einheit-
liche T-Shirts, Hosen, Pullover, Overalls usw. bereitstel-
len. Auch wenn dir diese Sachen nicht gefallen, ziehe
sie trotzdem ohne Murren an. Der Arbeitgeber mochte
mit dieser Kleidung ein einheitliches Auftreten seiner
Mitarbeiter gewahrleisten und nicht den letzten Mode-
schrei prasentieren. AuBerdem gehorst du mit dieser
Einheitskleidung dann zum Team! Fir bestimmte Tatig-
keitsbereiche gibt es auch Arbeitsschutzkleidung, die
getragen werden muss, um Arbeitsunfélle zu vermeiden.
Bitte achte auf deine Sicherheit und trage die Schutzaus-
riistung wie vorgeschrieben!

Kleiderordnung

Manche Arbeitgeber haben eine bestimmte Kleider-
ordnung. Hier sind z. B. die Bankangestellten zu nennen.
In einer Bank tragen die Damen meist Kostim oder
Hosenanzug und die Herren Anzug mit Krawatte - eben
ein bisschen schicker und seriéser. Ob es in deinem
Ausbildungsbetrieb eine Kleiderordnung gibt, kannst

du ruhig erfragen, das nimmt dir niemand Ubel: Besser
nachfragen, als plotzlich vollig falsch angezogen zu sein!
Vielleicht hast du aber schon bei deinen Besuchen vor
Beginn der Ausbildung oder beim Vorstellungsgespréach
auf die Kleidung der kiinftigen Kollegen achten kénnen,
das kann auch hilfreich bei der Kleidungswahl sein.

Wenn du herausgefunden hast, welcher Stil es sein soll,
besorge dir ein paar entsprechende Kleidungsstiicke
fur deine Arbeit. Sie sollten miteinander kombinierbar
sein und - je nach Betrieb - nicht zu aufféllig. Wichtig
ist natlirlich auch, dass du dich darin wohlfiihlst. Achte
darauf, dass deine Kleidung immer gepflegt, sauber und
frisch ist.

©istockphoto.com - LuckyBusiness

KLEDUNG

... kann lacherlich machen,
... kann peinlich sein,

... kann sicherer machen,
... kann Eindruck machen,

... kann sympathisch wirken

und sollte daher immer dem
Anlass entsprechen!

BegriiBung

Zunéachst wirst du wahrscheinlich von einem Mitarbei-
ter (meist dem Ausbilder oder direkten Vorgesetzten)
oder bei kleineren Betrieben von deinem Chef begriift,
manchmal ist auch die Personalabteilung der erste An-
sprechpartner. Habe keine Angst, jeder weiB, dass man
am Anfang erst einmal ein wenig aufgeregt ist. Deine
Unterlagen werden auf Vollstéandigkeit Gberprift und du
erhaltst evtl. schon einige allgemeine Informationen zum
Unternehmen. Man wird mit dir durch den Betrieb gehen,
dir deinen Arbeitsplatz zeigen und deine Kollegen vorstel-
len. AuBerdem wird man dich mit den Pausenregelungen
und den Raumlichkeiten vertraut machen. In einigen
Firmen gibt es ,,AzubiPaten®, die den Neueinsteigern als
Ansprechpartner zur Seite stehen.

Werden dir Kollegen vorgestellt, gibt es einen kleinen
Trick, sich all die Namen zu merken: Wiederhole immer
den Namen deines Gegenlbers, z. B. als GruB!

Dann wird man dir die erste Aufgabe geben. Wenn du
etwas nicht verstehst, frage nach. Du kannst auch die
Aufgabenstellung wiederholen und nachfragen, ob du die
Aufgabe richtig aufgefasst hast.

Am ersten Arbeitstag erhaltst du auch meist dein person-
liches Arbeitsmaterial sowie Informationen iber diverse
Regelungen in deiner Firma, dazu gehdren z. B.:

. Zustandigkeiten
. Arbeitszeiten
. Telefonverzeichnis/-regelungen

. Umgang mit Post und E-Mails

. Mitarbeitervertretung
. Regelungen im Krankheitsfall
. Urlaubs- und Vertretungsregelungen

Du kannst dir das sicherlich nicht alles gleich am ers-
ten Tag merken. Das macht nichts! Wenn du mdchtest,
kannst du dir Notizen machen und diese am Abend noch
einmal durchlesen. Du wirst sehen, wie schnell sich all
die Dinge einpragen.

Der erste Tag

P'.
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PENEHMEN

Du musst dir vor Augen fiihren, dass du ganz neu
bist und am wenigsten liber den Betrieb und dessen
Mitarbeiter weiBt. Deshalb ist es nicht klug, Gber
Kollegen oder Regelungen herzuziehen oder etwas zu
kritisieren. Warte erst einmal ab. Vielleicht bemerkst
du nach einiger Zeit, welchen Sinn bestimmte MaB-
nahmen haben.

Lasse dich auch durch deine Kollegen nicht zu abfal-
ligen AuBerungen hinreiBen. Schaue dir zunchst mal
alles in Ruhe an und bilde dir dein eigenes Urteil.

In einigen Betrieben ist es Ublich, dass man sich duzt.
Du wirst ganz bestimmt von deinem Vorgesetzten da-
rauf aufmerksam gemacht, wie es in deinem Betrieb
gehandhabt wird. Wenn nicht, gilt ein hofliches ,,Sie®,
bis man dir das ,,Du“ anbietet. Azubis untereinander
duzen sich in der Regel.

unseER T'PP/

Verhalte dich immer hoflich und zuvorkommend.
Es hat noch niemals geschadet, z. B. anderen eine
Tir aufzuhalten.
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Lernen und Prifungen

TAG 1
6 &L
TAG Ex
x TAG 6

Lernen und Prufungen

Zu deiner Ausbildung gehort natdrlich auch das Lernen und die Priifungen.

Du wirst dir die praktischen Dinge in deinem Betrieb und die theoretischen

Lerninhalte in der Berufsschule aneignen. Fir einige Ausbildungsberufe gibt es

auch die innerbetriebliche theoretische Unterweisung.

Ausbilder

Der Ausbilder ist fiir dich der erste Ansprechpartner und
fir deine Ausbildung verantwortlich. Er soll dir die Ausbil-
dungsinhalte vermitteln und muss die Eignungsanforde-
rungen nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG) erfillen.

Seine Aufgabe ist die Entwicklung von Fach-, Methoden-,
Personlichkeits- und Sozialkompetenz, um aus dir einen
qualifizierten Mitarbeiter zu machen. Um dieses Ziel zu
erreichen, wird in vielen Ausbildungsbetrieben zuneh-
mend in Projekten gearbeitet, damit die Auszubildenden
selbst aktiv werden kénnen. Der Ausbilder unterstitzt
dich dabei durch Vor- und Nachbereitung der Lerninhalte.

AuBerdem lasst er sich von dir regelmaBig das Berichts-
heft zeigen, welches du fiihren musst. In diesem Heft
schreibst du auf, welche Dinge du im Rahmen deiner
Ausbildung erledigt hast. Manche Berichtshefte miissen

taglich, andere nur wochentlich gefiihrt werden. Am

Ende deiner Ausbildung wird das Heft bei der Abschluss-
prifung dem Priifer vorgelegt. Es zeigt ihm, ob du alle
Stationen deiner Ausbildung durchlaufen hast. Solltest du
wahrend deiner Ausbildung Probleme haben wende dich
immer zuerst an deinen Ausbilder - auch wenn es um die
Berufsschule geht.

unserR TiPP/

Schreibe das Berichtsheft, das seit einigen Jahren
lbrigens auch digital gefihrt werden darf, regelma-

Big - und versuche nicht, in einer Nacht-und-Nebel-
Aktion vor der Prifung zwei oder drei Jahre
zu rekonstruieren!

13
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LERNTYPEN

Sicherlich ke .
und vergisst €8 nie M

Berufsschule

In der Berufsschule werden die Allgemeinbildung und

die jeweilige fachliche Bildung deines Berufszweiges
gefordert. Hier bekommst du also die theoretischen
Hintergriinde deiner Ausbildung beigebracht. RegelmaBig
werden Arbeiten geschrieben, es gibt Zwischen- und Ab-
schlusszeugnisse. Die einzelnen Lerninhalte ergeben sich
aus dem Rahmenlehrplan zu deinem Ausbildungsberuf.

Im Allgemeinen hast du ein bis zwei Berufsschultage
wochentlich, die restliche Zeit bist du in deinem Aus-
bildungsbetrieb. Es gibt aber auch den sogenannten
Blockunterricht. Ist fiir deine Ausbildung ein Blockunter-
richt vorgesehen, so hast du mehrere Wochen am Stiick
Berufsschule und gehst wahrend dieser Zeit grundsatzlich
nicht in deinen Betrieb.

Berufsschulunterricht ist eine Pflichtveranstaltung. Dein
Ausbilder wird darauf achten, dass du regelméBig daran
teilnimmst.

nnst du das: Der eine liest etwas

ehr, der andere kann
, hat es
ich alles tausendma\ durch\eser‘:/\urr\\dsagt
o i i licht. Ma X
h nicht yerinner :
o hiedliche Lerntypen gibt.

t weiBt, welcher Lerntyp
finden und

dass €S$ untersc
nich
du es hier heraus
nlernen, um

Wenn du pisher
du bist, kannst
neue Methoden kenne
ernen.

pbesser und

gezielter zu |

Auditiver Lerntyp

Der auditive Lerntyp kann Gehortes gut behalten. Fir
ihn eignen sich Podcasts, Horblcher, selbst erstellte
MP3-Dateien oder Vortrage, um etwas besonders gut
zu lernen. Bist du der auditive Lerntyp, kann es dir
auch helfen, wenn du dir den Lerninhalt laut vorsagen
oder vortragen lasst.

Motorischer Lerntyp

Motorisch bedeutet, den Bewegungsablauf betref-
fend. Deine Lernerfolge kannst du leicht steigern,
indem du selbst etwas ausfiihrst, z. B. durch Auspro-
bieren, Rollenspiele und Gruppenaktivitaten.

™
Visueller Lerntyp ‘

Gehdren Sie zum visuellen Lerntyp, kann es lhnen
helfen, sich die Lerninhalte bildlich vorzustellen. Visu-
ell bedeutet Sehen. Sie konnen sich die Lerninhalte
auch aufschreiben und mehrere Male durchlesen -
oder Sie zeichnen sich bestimmte Sachverhalte auf,
entwickeln Schaubilder oder Grafiken.

Kommunikativer Lerntyp

Der kommunikative Lerntyp kann gut durch den
Austausch mit anderen lernen. In Diskussionen oder
Gruppenarbeiten kénnen Sie durch Gesprache mit
Ihren Mitschilern/Auszubildenden oder Ihrem Aus-
bilder die besten Erfolge verbuchen.

Lernen und Prifungen

Priifungen

Die Priifungen werden je nach Ausbildungsberuf von den
Industrie- und Handelskammern (IHK), den Handwerks-
kammern (HWK) oder anderen Institutionen durchgefiihrt,
wie z. B. den Landesversicherungsamtern. Wer fir deinen
Ausbildungsberuf zustandig ist, erfahrst du von deinem
Ausbilder.

Es gibt die Zwischenpriifung und die Abschlussprifung.
Die Zwischenprifung wird ungefahr nach der Halfte der
Ausbildungszeit durchgefiihrt und soll dir zeigen, ob du
dich auf einem guten Weg befindest oder dich ein wenig
mehr anstrengen musst. AuBerdem gibt sie dir die Gele-
genheit, dich auf die Form dieser Prifungen einzustellen.
Es ist also eine gute Ubung!

Die Abschlussprifung absolvierst du am Ende deiner
Ausbildung. Sie besteht aus einem schriftlichen und
einem mundlichen Priifungsteil. In einigen Ausbildungs-
berufen, z. B. im Handwerk, werden auch praktische
Priifungsteile gefordert. Die Abschlusspriifung beginnt
mit den schriftlichen Priifungen. Die genauen Termine
erhaltst du von den Prifstellen, also IHK, HWK usw. Nach
dem schriftlichen Teil werden zunachst die Arbeiten aus-
gewertet und benotet. Das kann natiirlich etwas dauern.
Danach geht es in den mindlichen Teil der Prifung.
Solltest du durch die Abschlusspriifung fallen, kann
sie maximal zweimal wiederholt werden. Deine
Ausbildung im Ausbildungsbetrieb verléangert sich
hochstens fir ein Jahr.

Am Ende Deiner Ausbildung erhaltst du ein
Abschlusszeugnis der Berufsschule, ein
Abschlusszeugnis des Betriebes und Dein
Ausbildungszeugnis bzw. in Handwerks-
berufen den Gesellenbrief. Weitere
Infos zu deinem Ausbildungsberuf
sowie Beispielprifungen findest du
z. B. unter: www.dihk.de

15
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Chillen

Jeder muss sich mal ausruhen - auch du! Bist du unter 18 Jahre alt,

darfst du maximal acht Stunden taglich beziehungsweise 40 Stunden

wdchentlich arbeiten. Und natirlich hast du auch Anspruch auf bezahlten

Urlaub, und zwar, wenn du zu Beginn des Kalenderjahres

* noch nicht 16 Jahre alt bist, mindestens 30 Werktage,

* noch nicht 17 Jahre alt bist, mindestens 27 Werktage,

* noch nicht 18 Jahre alt bist, mindestens 25 Werktage,

* 18 Jahre alt oder alter bist, mindestens 24 Werktage

(= alle Kalendertage, die nicht Sonntage oder gesetzliche Feiertage sind).

Der Urlaub soll dir in den Berufsschulferien gewahrt werden.

Entspannung

Bei viel Hektik, Lernstress und Arbeit benétigt dein
Kérper und dein Geist einen Ausgleich, damit du nicht
krank wirst. Dazu gehdrt genligend Schlaf, eine aus-
gewogene Erndhrung und moglichst wenig schadliche
EinflUsse.

Einige versprechen sich eine Entspannung durch Alko-
hol, Nikotin und/oder andere Drogen. Das Problem:
Nach kurzzeitigem subjektivem Entspannungsgefihl
kommt es langfristig zu ernsthaften gesundheitlichen
Problemen. Das tégliche Feierabendbier macht langfris-
tig alkoholabhéngig und der Kdrper verlangt nach mehr
Alkohol, um das Entspannungsgefiihl zu erreichen. Auch
die Zigarette zum Kaffee beim Nachhausekommen kann
abhéngig machen. Am besten, du fangst erst gar nicht
damit an!

Eine gesunde Entspannung kannst du durch autogenes
Training oder progressive Muskelentspannung nach
Jacobson erreichen. Meditative Ubungen sowie Yoga
sind weitere Méglichkeiten, um sich gut und drogenfrei
zu entspannen.

Sport

Es gibt so viele Sportarten - da ist doch sicherlich auch
etwas flir dich dabei! Durch Sport kannst du Stress
abbauen, deinen Kérper fit halten und dabei noch nette
Leute kennenlernen. Wichtig ist, dass dir der Sport
SpaB macht. Schnuppere doch einfach mal herein und
probiere unterschiedliche Sportarten aus. Informiere
dich einfach bei den Sportvereinen in lhrer Nahe!

Fir viele bedeutet Sport auch Leistungssport. Hierbei
sollte man aufpassen, dass man sich nicht tiberfordert.
AuBerdem solltest du daran denken, dass dein neuer
Chef es bestimmt nicht gut findet, wenn du aufgrund
von Sportverletzungen sténdig arbeitsunféhig sind.

Gesundheitskurse

Wir bezuschussen Gesundheitskurse aus der zentralen
Praventionsdatenbank wie z. B. Yoga, Aqua-Fitness,
Waldbaden und noch mehr! Sie finden meistens in
Gruppen statt und dauern bis zu zwolf Wochen. Die
Angebote richten sich haufig nach den Kernthemen der
Pravention (Vorbeugung) wie Bewegung, Erndhrung,
Stress und Sucht. Mittlerweile gibt es auch viele Online-
Kurse. Halte dich fit, und probiere mal einen Kurs aus.

unsER TPP/

Nahere Informationen zu unseren
Zuschissen erhaltst du unter:

energie-BKK.de /Praventionskurse

Chillen




Steuern

Fir dich als Azubi gelten die ,,normalen“ Steuerklassen
wie flir jeden anderen Arbeitnehmer auch. Bei Ledigen
kommt die Steuerklasse | (eins) zur Anwendung. Allein-
erziehende haben Anspruch auf Steuerklasse Il. Bist du
verheiratet, kommen die Steuerklassenkombinationen
IV/IV, lII/V oder IV/IV mit Faktor in Betracht. Handelt
es sich um ein weiteres Dienstverhaltnis, ist daflr die

Steuerklasse VI maBgebend.

Die fur den Lohnsteuerabzug erforderlichen Daten ruft
der Arbeitgeber elektronisch beim Bundeszentralamt fir

Steuern ab.

Auch wenn keine Veranlagungspflicht besteht, lohnt

es sich in vielen Fallen, fur das abgelaufene Jahr eine
Steuererklarung beim Finanzamt einzureichen (bis Anfang
Oktober des darauffolgenden Jahres). Eventuell gibt es
einen Teil der gezahlten Lohnsteuer zurtick, und zwar

wenn du nur einen Teil des Jahres beschéftigt warst,

wenn du hohe Kosten im Zusammenhang mit deiner
Ausbildung hattest (Fahrtkosten, Arbeitsmittel usw.),

e wenn du privat fir dein Alter vorsorgst
(z. B. ,Riester-Rente®).

Informationen und Formulare zur elektronischen Steuer-
erklarung gibt es unter: www.elster.de

Kindergeld

Haben deine Eltern bislang fir dich Kindergeld bezogen,
so besteht dieser Anspruch weiter, solange du dich in
deiner ersten Berufsausbildung befindest. Einschrankun-
gen greifen erst, wenn sich noch eine zweite Ausbildung
anschlieBt. Denn dann flieBt das Kindergeld nur noch,
wenn du nicht mehr als 20 Wochenstunden regelmaBig
jobst - und auch nur langstens bis zum 25. Geburtstag.

Vermogenswirksame Leistungen

(siehe Hinweise auf Seite 6)
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Finanzielle Hilfen

Eine niedrige Vergltung wahrend der Ausbildung kann auf
verschiedenen Wegen finanziell aufgestockt werden.
Staatliche Programme wie

e die Beihilfe zur Berufsausbildung (BAB),
* die Begabtenforderung,

* den Bildungskredit oder

e die Forderung nach dem Bundesausbildungsforde-
rungsgesetz (BAfoG)

kannst du unter bestimmten Voraussetzungen in An-

spruch nehmen.

Ausbildungsvergiitung

Die Hohe deiner Ausbildungsvergiitung ist im Ausbil-
dungsvertrag geregelt. Haufig gilt daflr ein Tarifvertrag.
In aller Regel steigt die Ausbildungsvergiitung mit Beginn
des zweiten und dritten Lehrjahres erheblich an. Es gibt
einen vorgeschriebenen Mindestlohn. Eine Ubersicht
Uber die Hohe der Ausbildungsverglitung aufgeteilt nach
Berufen findest du unter: www.bibb.de/dav

i
[=]

Ausbildungsvergijtung

Lomsteuer .. 800,00 €
301,'_Zusch,ag .............................................................................................. 0,00 €
Kichensteuer 0,00 €
Krankenversicherung e Beitragssatz) ........................................................... 0,00 €
Kassenindividue”er Beitragssatz* - h,er1490/ ............................................ 58,40 €
Pﬂegeversichemng .................. R 11,92 €
RentenVers,-Cherung ...................................................................................... 14,40 €
ArbeitsjoSenverSiCherung ................................................................................. 74,40 €
Summe der Mbziige ... 10,40 €
Auszah|Ung e — 169,52 ¢
................................. 630,48 €
Monat, jahr ... . |
AnzahiToge April 2025
Bruttogenaly Voller Monat
Hinzurechnungsbetrag ............................................................................ 800,00 €
Fretbetrag ... 0,00 €
Rellgon ... 0,00 €
inder ...t nein
Steverkasse 0.0
Tobolle . |
e — Aligemeine Tabelle
Boltrag v ... Niedersachsen
Selaghy . 1 = allgemeiner Beitrag
Boirag ALy . 1 =voller Beitrag
Beitrag T — 1 =voller Beitrag
PV_BejtragSZusch,ag ......................................................................... 1 = voller Beitrag
Geburtsdatum ................................................................................................ nein
Personengruppe .............................................................................. 01.01.2008
............................................. 102 = Auszubildende

Steuern
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Beihilfe zur Berufsausbildung (BAB)

Diese Forderung erhéltst du, wenn du entweder eine
duale Berufsausbildung oder eine Ausbildung in einer
auBerbetrieblichen Einrichtung in einem anerkannten
Beruf absolvierst. Voraussetzung fiir die Férderung ist,
dass du nicht mehr bei deinen Eltern wohnst, weil der
Ausbildungsbetrieb zu weit vom Elternhaus entfernt ist.
Als Faustregel gilt hier etwa eine Stunde Fahrzeit pro
Weg. Die BAB wird Uber die gesamte Dauer der Ausbil-
dung gezahlt. Es ist wichtig, dass du den Antrag rechtzei-
tig - am besten noch vor Beginn der Ausbildung - stellst,
denn bei einer Bewilligung des Antrags wird das Geld nur
rickwirkend bis zum Monat der Antragstellung gezahlt.
Informationen und Antrége zur BAB gibt es bei den 6rtli-
chen Arbeitsagenturen und den dortigen Berufsinforma-
tionszentren. Unter www.arbeitsagentur.de kannst du dir
unverbindlich ausrechnen, ob du Anspruch auf BAB hast.

Begabtenférderung

Unterstiitzung von der ,,Begabtenférderung berufliche
Bildung“ erhalten Absolventen einer dualen Berufsaus-
bildung, die junger als 25 Jahre sind und ihren Abschluss
mit besser als ,gut“ gemacht haben. Uber drei Jahre
hinweg werden finanzielle Hilfen von bis zu 2.900 Euro im
Jahr fiir die fachbezogene berufliche, berufsiibergreifen-
de, aber auch fiir eine ,,allgemeine, der Persénlichkeits-
bildung dienende® Weiterbildung gezahlt. Als Empfanger
der Begabtenforderung musst du dich dabei selbst mit
zehn Prozent an den Kosten der Weiterbildung beteiligen.
Trager der Begabtenférderung ist das Bundesministerium
fuir Bildung und Forschung.

Bildungskredit

Einen Bildungskredit erhaltst du, wenn du bereits tiber
einen berufsqualifizierenden Abschluss verfiigst oder die-
sen mit dem Abschluss deiner gegenwartigen schulischen
Ausbildung erlangen wirst und du dich im vorletzten oder
letzten Jahr dieser Ausbildung befindest. Voraussetzung
fiir die Gewahrung des Kredits ist die Volljahrigkeit. Eige-
nes Einkommen oder Vermdgen oder das der Eltern wird

dabei nicht angerechnet. Der Bildungskredit wird monat-
lich im Voraus ausbezahlt und muss innerhalb einer Frist
von vier Jahren zuriickgezahlt werden.

Das Bundesverwaltungsamt hat flr Fragen zum Bildungs-
kredit eine Hotline eingerichtet, zu erreichen unter der
Telefonnummer 0228 99 358 - 4492. Weiterflihrende
Informationen (iber den Kredit und die Antragstellung

findest du unter: www.bildungskredit.de

BAfoG

Unter bestimmten Voraussetzungen hast du einen An-
spruch auf Férderung nach dem Bundesausbildungsforde-
rungsgesetz (BAf6G). Nach diesem Gesetz wird auch der
Besuch von weiterfiihrenden allgemeinbildenden Schulen,
Berufsfachschulen, Fachschul-, Fachoberschul- und Be-
rufsfachschulklassen, Berufsaufbauschulen, Abendhaupt-
schulen, Abendrealschulen, Abendgymnasien und Kollegs
sowie hoheren Fachschulen und Akademien gefordert.

Nicht gefordert werden betriebliche oder tberbetriebli-
che Ausbildungen, sogenannte Ausbildungen im dualen
System. Fiir den Bezug von BAf6G darfst du bei Beginn
der Ausbildung nicht dlter als 30 Jahre sein.

Weitere Informationen tGber BAf6G und Tipps zur An-
tragstellung gibt das Bundesministerium fiir Bildung und
Forschung auf der Webseite: www.bafég.de

=] ]
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Sozialversicherung

Alle Arbeitnehmer sind nach dem Gesetz
sozialversichert, auch Azubis! Mit dem ersten
Tag deiner Ausbildung wirst du selbst Mitglied,
auch wenn du bisher Gber deine Eltern
familienversichert warst.

Krankenversicherung

Die gesetzliche Krankenversicherung organisiert z. B. die
Gesundheitsvorsorge. Musst du zum Arzt, zahlt sie die
Rechnung. Bist du langer krank, erhaltst du von ihr Kran-
kengeld. Auch Medikamente und Krankenhausbehand-
lungen werden von deiner Krankenkasse bezahlt. Uber
die gesetzlich vorgeschriebenen Leistungen hinaus hat
jede Krankenkasse Zusatzleistungen, die die einzelnen
Versicherungen voneinander unterscheiden.

Wahl der Krankenkasse

Als Azubi kannst du deine Krankenkasse frei wahlen.
Wenn du zum ersten Mal eine Krankenkasse wahlst,
brauchst du nur eine Mitgliedschaftserklarung auszufiil-
len und einzureichen. Solltest du dich bereits bei einer
anderen Krankenkasse angemeldet haben, kannst du dies

bis 14 Tage nach Ausbildungsbeginn korrigieren und zur
energie-BKK wechseln. Wir wiirden uns tber darlber sehr
freuen. Du kannst dann flir immer Mitglied bleiben - egal,
ob du spéter Arbeitgeber, Branche und Beruf wechselst,
mal keine Arbeit hast oder Rentner bist. Sogar fir lhre
spatere eigene Familie ist Uber die Familienversicherung
bei uns automatisch gesorgt. Setze uns nur bitte Gber
Anderungen kurz in Kenntnis.

unseR PP/

Du erhaltst von uns mit Beginn deiner Mitgliedschaft

eine Gesundheitskarte. Diese legst du einfach beim
Arztbesuch vor, alles Weitere lauft automatisch.

Pflegeversicherung

Die soziale Pflegeversicherung sichert die Versorgung von
Menschen, die durch Krankheit oder Behinderung dauer-
haft auf fremde Hilfe angewiesen sind. Entweder erhalten
die pflegenden Angehdrigen ein Pflegegeld oder die Pfle-
geversicherung zahlt die Kosten fir einen Pflegedienst
oder eine stationéare Pflege. Die Pflegeversicherung wird
von den Pflegekassen durchgefiihrt, die bei den Kranken-
kassen angesiedelt sind. Bei uns bist du ohne zusatzliche
Formalitaten automatisch pflegeversichert.

istockphoto.com

- filadendrons:

Arbeitsférderung

Wer arbeitslos wird oder eine berufliche Umschulung
oder Fortbildung bendtigt, kann von der Arbeitsagentur
Leistungen bekommen. AuBerdem beraten die Arbeits-
agenturen in allen Fragen der Berufsperspektive und
kdnnen Hilfen zur Arbeitsaufnahme und Existenzgriindung
bieten.

Rentenversicherung

Die Rentenversicherung erbringt Rentenzahlungen an ihre
Versicherten im Alter, bei verminderter Erwerbsfahigkeit
und als Hinterbliebenenrenten (fir Witwen, Witwer und
Waisen). Sie finanziert auch RehabilitationsmaBnahmen,
wenn Versicherte z. B. nach einer Krankheit ihre Arbeits-
fahigkeit langsam wiedergewinnen miissen.

Rentenversicherungstrager sind die Deutsche Renten-
versicherung Bund, die regionalen Tréger der Deutschen
Rentenversicherung und die Deutsche Rentenversiche-
rung Knappschaft-Bahn-See.

Unfallversicherung

Wer durch einen Arbeitsunfall oder einen Unfall auf dem
Weg von und zur Arbeit oder Schule Schaden erleidet,
erhélt Leistungen der gesetzlichen Unfallversicherung.
Allerdings nur fiir Schaden an seiner Gesundheit, also
nicht fir Sachschéden. Die Unfallversicherung kommt
auBerdem fiir die Folgen einer anerkannten Berufskrank-
heit auf.

Zustandig sind die gewerblichen Berufsgenossenschaf-
ten, Unfallkassen und Gemeindeunfallversicherungsver-
bande. Die Beitrdge zur Unfallversicherung tragt dein
Ausbildungsbetrieb allein, du selbst zahlst also gar nichts
dafir.

Meldungen

Dein Arbeitgeber meldet dich bei uns an, sobald ihm die
Mitgliedsbescheinigung vorliegt. Wir veranlassen u. a. fir
dich:

* Meldung an den Rentenversicherungstrager
* Meldung an die Agentur fir Arbeit
* Meldung zur Pflegeversicherung

* Beantragung einer Sozialversicherungsnummer (so-
fern nicht schon vorhanden)

Sozialversicherung

Wenn Du lber das 17. Lebensjahr hinaus eine allgemein-
bildende Schule besucht hast, lassen dir bitte darliber
vom Sekretariat eine sogenannte Schulzeitbescheini-
gung ausstellen. Diese Zeiten werden namlich spéater bei
der Rente beriicksichtigt. Einfach die Bescheinigung an
uns schicken - wir sorgen fiir die Weiterleitung an den
Rentenversicherungstréager.

Beitrage zur Sozialversicherung

Die Beitrage zur Kranken-, Pflege-, Renten- und Arbeits-
losenversicherung errechnet der Arbeitgeber aus deinem
Bruttolohn, also deiner Ausbildungsvergiitung. Bis auf
wenige Ausnahmen werden die Beitrége je zur Hélfte vom
Arbeitgeber und von |hnen bezahlt. Das ist ganz unkom-
pliziert: Dein Arbeitgeber zieht einfach den Betrag von
deiner Verglitung ab und uUberweist den Beitrag an uns.
Wir leiten ihn dann an die anderen Sozialversicherungs-
trager weiter.

In der Krankenversicherung gilt ein gesetzlich festge-
legter Beitragssatz zuzliglich eines kassenindividuellen
Zusatzbeitrags, der jeweils zur Halfte vom Arbeitgeber
und Arbeitnehmer gezahlt wird. Dieser Zusatzbeitrag ist
je nach Krankenkasse unterschiedlich. Die Beitragssétze
zur Rentenversicherung und zur Arbeitsforderung sind
gesetzlich vorgeschrieben. Auch hier ist jeweils eine
halftige Beitragsteilung vorgesehen. Die Beitragssatze
andern sich von Zeit zu Zeit - schaue doch bitte einfach
auf unserer Webseite nach, dort findest du ein Infoblatt
zur Beitragsberechnung mit den jeweils aktuellen Werten:
www.energie-bkk.de (Stichwort: Beitragssatze).

Auch die Beitrage zur Pflegeversicherung sind gesetzlich
vorgegeben und werden hélftig getragen. Kinderlose ab
dem 23. Lebensjahr zahlen zusatzlich den sogenannten
PV-Beitragszuschlag allein. Auch hier gilt, dass sich die
Beitragssatze andern kénnen.

unseR PP/

Zu jedem Jahresanfang erhaltst du einen Beleg tiber

die Jahresentgeltmeldung von deinem Arbeitgeber.
Dieser ist u. a. flir deine spatere Rente wichtig, also
bewahre ihn gut auf.
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energie-BKK

24 /7 Servicehotlines

Postanschrift

Online-Servicecenter

Internet

Kundenservice
051191110911

Lob & Kritik
051191110988

energie-BKK
30134 Hannover

osc.energie-bkk.de

www.energie-bkk.de
info@energie-bkk.de
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