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Zu dieser Broschiire

Ein Berufsabschluss ist der beste Schutz gegen Arbeitslosig-
keit. Aktuelle Zahlen belegen, dass Menschen ohne einen
Berufsabschluss flinfmal haufiger arbeitslos sind als ausge-
bildete Fachkréfte.

Die gute Nachricht ist, dass Arbeitssuchende mit einem
Berufsabschluss doppelt so hohe Chancen auf eine Beschafti-
gung haben. Das bedeutet, dass Sie lhre Arbeitsmarktaussich-
ten durch eine passende Qualifizierung erheblich verbessern
kénnen.

Werden Sie jetzt aktiv und bilden Sie sich weiter!

Diese Broschure zeigt Ihnen Weiterbildungsmdglichkeiten
auf, die Sie als Kundin oder Kunde der Dortmunder Arbeits-
agentur und des Jobcenters Dortmund haben.

Wir haben fir Sie in 16 unterschiedlichen Branchen die
Weiterbildungsangebote zusammengestellt, bei denen Sie
Berufsabschllsse erlangen kénnen, die auf dem Dortmunder
Arbeitsmarkt die gréBten Aussichten auf eine erfolgreiche und
langfristige Arbeitsaufnahme haben. Exemplarisch stellen wir
Ihnen je ein konkretes Bildungsziel vor.

Die Broschure bietet Ihnen dartber hinaus Informationen zu
individuellen Férdermdglichkeiten, wie der Externenpriifung
oder der Anerkennung auslandischer Berufsabschlisse.

Auch erhalten Sie weiterfiihrende Informationen zu Bera-
tungsangeboten, Voraussetzungen und Ablauf der F6rde-
rung beruflicher Weiterbildung in der Agentur firr Arbeit und
dem Jobcenter Dortmund.

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit mit lhnen.
Ihr Team der Agentur fir Arbeit Dortmund
und des Jobcenter Dortmund



So funktioniert die Broschiire:

Dauer Hier erfahren Sie, wie lange Ihre geplante
Weiterbildung dauern wird. Berufliche
Weiterbildungen, die zu einem Abschluss
in einem allgemein anerkannten Ausbil-
dungsberuf filhren, sind gegentber einer
entsprechenden Berufsausbildung um
mindestens ein Drittel der Ausbildungszeit

verkurzt.
Was bringe Hier erfahren Sie, welche rechtlich gere-
ich mit? gelten Voraussetzungen fir die angestreb-

te berufliche Weiterbildung gelten und
welche personlichen Starken Sie fir

das Berufsbild mitbringen sollten. Dazu
zahlen z. B. erforderliche Schulabschlis-
se, Nachweise sowie fachliche Kenntnisse
und persoénliche Eignung und Interessen.

Verdienst Bei den Angaben handelt es sich um
Durchschnittswerte ortstblicher oder tarif-
licher Verdienstmdglichkeiten.

Chancen Hier erhalten Sie eine Prognose zu lhren
Jobchancen mit Abschluss der angestreb-
ten Qualifizierung (gemessen an offenen
Stellen in Relation zur Anzahl der Bewer-
ber*innen in Dortmund):

© gute Chancen
© @ sehr gute Chancen
© @ © TOP-Berufsziel - sicherer Job

Start Hier finden Sie Angaben zu mdglichen,
bereits festgelegten Startterminen.

Weitere Qualifizierungsméglichkeiten:

Hier erhalten Sie einen Uberblick {iber dhnliche Qualifizie-
rungsangebote, die Uber einen Bildungsgutschein geférdert
werden kdnnen.

Berufsfilm:

Uber das Scannen des QR-Codes

kdnnen Sie sich einen Film Uber Hier
lhren Wunschberuf in der Daten- Berufsfilm

bank BERUFENET anschauen. ansehen:



»
T

01.

02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.

Ihre__ Berufsabschlliisse
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Transport und Verkehr
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Elektronik
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Soziales und Padagogik

Gesundheit



09. Produktion und Fertigung

10. Einzelhandel

11. Dienstleistung

12. Hotel- und Gaststattengewerbe
13. Sicherheit

14. IT und Computer

15. Kaufmannischer Bereich

16. Wirtschaft und Verwaltung



01. Lagerlogistik

Fachkraft Lagerlogistik

Fachkrafte fir Lagerlogistik nehmen Guter an, kontrollieren und
lagern sie sachgerecht. Im Warenausgang planen sie Ausliefe-
rungstouren und ermitteln die glinstigste Versandart. Sie stellen
Lieferungen zusammen, verpacken die Ware und erstellen
Begleitpapiere wie Lieferscheine oder Zollerklarungen. AuBer-
dem beladen sie Lkws, Container oder Eisenbahnwaggons,
bedienen Gabelstapler und sichern Fracht gegen Verrutschen
oder Auslaufen. Dariiber hinaus wirken sie bei der Optimierung
logistischer Prozesse mit.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Kérperliche Fitness
ich mit? - Genauigkeit
- Umsicht, Verantwortungsbewusstsein
Verdienst ab € 2.700 Brutto/Monat
Chancen @IOI®)
Start mehrere Starttermine pro Jahr

Weitere Qualifizierungsmdéglichkeiten:
mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

® Fachlagerist/in e Gabelstaplerfahrer/in
e Fachkraft fur Hafenlogistik e Boten- und
Auslieferungsfahrer/in
e Grundqualifizierung
im Lager inkl. Deutsch-
férderung

Hier
Berufsfilm
ansehen:

01. Lagerlogistik



02. Transport und Verkehr

Berufskraftfahrer/in im Giiterverkehr

Berufskraftfahrer/innen im Guterverkehr transportieren Guter
aller Art, legen Fahrtrouten fest und planen Lenk- und Ruhe-
zeiten. Wéhrend das Fahrzeug beladen wird, priifen sie die
Frachtpapiere, achten darauf, dass der Transportraum best-
mdglich ausgenutzt wird und die Ladung gesichert ist. Den
groBten Teil ihres Arbeitstages verbringen sie hinter dem
Steuer. Haufig sind sie auch nachts unterwegs. Bei grenziiber-
schreitenden Transporten erledigen sie die Zollformalitaten.
Am Ziel angekommen lassen sie sich den Empfang der Liefe-
rung bestatigen und Gberwachen das Ausladen.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Fahrerlaubnisklasse B, mind. 2 Jahre
ich mit? - Alter mind. 21 Jahre
- Gesundheitliche und personliche
Eignung
Verdienst ab € 2.400 Brutto/Monat
Chancen @IOI®)
Start Januar, Juni, Juli, Dezember

Weitere Qualifizierungsmaéglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

* Berufskraftfahrer/in im e Eisenbahner/in
Personen-/Giterverkehr im Betriebsdienst

e Triebfahrzeugflhrer/in e Fahrlehrer/in

e Fahrlehrer/in ¢ Boten- und

Auslieferungsfahrer/in
e Servicefahrer/in
e \WWagenmeister/in

Hier
Berufsfilm
ansehen:

02. Transport und Verkehr



03. Handwerk
U |

Anlagenmechaniker/in
fur Sanitar-, Heizungs- und Klimatechnik

Anlagenmechaniker/innen fur Sanitar-, Heizungs- und Klima-
technik installieren, priifen und warten Wasser- und Luftversor-
gungssysteme und Sanitaranlagen. Bei ihren Tatigkeiten bear-
beiten sie Rohre, Bleche und Profile aus Metall oder Kunststoff
manuell oder mit Maschinen. Zudem bauen sie energieeffi-
ziente und umweltschonende Systeme, z. B. Solaranlagen,
Warmepumpen und Holzpellets-Anlagen in Gebdude ein. Sie
installieren Gebdudemanagementsysteme wie z. B. Smart-
Home-Systeme und wenden geratespezifische Software an,

z. B. Apps. Sie beraten Kundinnen und Kunden.

Dauer 24 Monate

Was bringe - Technisches Versténdnis

ich mit? - Handwerkliches Geschick
- Sorgfalt

Verdienst ab € 2.800 Brutto/Monat

Chancen @IOI®)

Start Individuell méglich

Weitere Qualifizierungsmaoglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

* Mechatroniker/in e Technisches Englisch

e Maler/in und Lackierer/in e Baumaschinen- und

e Elektroniker/in Energie- und Geratefuihrung
Gebaudetechnik e SchweiBer/in

e CAD-Qualifizierung

Hier
Berufsfilm
ansehen:

03. Handwerk



04. Metall

Zerspanungsmechaniker/in

Zerspanungsmechaniker/innen fertigen Bauteile z. B. fur
Maschinen, Motoren oder Turbinen. Hierflr arbeiten sie in der
Regel mit CNC-Dreh-, Fras- und Schleifmaschinen. Sie geben
die Fertigungsparameter in die Maschinen ein. Dann wéhlen
sie die Werkzeuge aus, spannen Metallrohlinge ein, richten sie
aus und fahren die Maschinen an. Sie Uberwachen die Bear-
beitungsprozesse, entnehmen die fertigen Werkstlcke, prifen,
ob MaBe und Oberflachenqualitat den Vorgaben entsprechen.
Bei Stérungen suchen sie nach dem Grund und beseitigen das
Problem. Auch die regelméaBige Inspektion und Wartung der
Maschinen gehort zu ihren Aufgaben.

Dauer 27 Monate
Was bringe - Sorgfalt, Verantwortungsbewusstsein
ich mit? - Geschicklichkeit und Auge-Hand-

Koordination
- Technisches Verstandnis

Verdienst ab € 3.500 Brutto/Monat
Chancen ©
Start Mérz

Weitere Qualifizierungsmaéglichkeiten:
mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

¢ Fachkraft — Metalltechnik ¢ Diverse SchweiBerscheine
e Konstruktionsmechaniker/in  ® CNC-Programmierung

e Anlagenmechaniker/in

e Rohrvorrichter/in

Hier
Berufsfilm
ansehen:

04. Metall



05. Elektronik

Elektroniker/in
fir Energie- und Gebaudetechnik

Elektroniker/innen der Fachrichtung Energie- und Geb&ude-
technik planen und installieren elektrotechnische Anlagen,
etwa zur elektrischen Energieversorgung in Gebauden. Sie
montieren z. B. Sicherungen und Anschlisse fiir Waschma-
schinen, Herde, Geb&dudeleiteinrichtungen und Datennetze.
Fir Heizungs-, Liftungs- und Klimaanlagen nehmen sie
Steuerungs- und Regelungseinrichtungen in Betrieb. Dartber
hinaus weisen sie die Kundinnen und Kunden in den Gebrauch
von Anlagen ein und beraten sie in der Bedienung.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein
ich mit? - Geschicklichkeit und Auge-Hand-

Koordination
- Mathematisches Verstandnis

Verdienst ab € 3.000 Brutto/Monat
Chancen @IOI®)
Start Februar

Weitere Qualifizierungsmaéglichkeiten:
mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

e Elektroniker/in mit ver- ¢ Praktisches Training
schiedenen Schwerpunkten,
z. B. Betriebstechnik

Hier
Berufsfilm
ansehen:

05. Elektronik




06. Pflege

Altenpfleger/in

Altenpfleger/innen sind in der Betreuung, Versorgung und
Pflege gebrechlicher bzw. kranker oder auch gesunder alterer
Menschen téatig. Sie unterstitzen bei der Kérperpflege und
beim Essen oder nehmen pflegerisch-medizinische Aufgaben
wahr. Ein wesentlicher Bestandteil ist auch die Pflegedoku-
mentation der geplanten und durchgefiihrten Pflegetétigkeiten.
Aufgrund des deutschlandweiten Fachkraftemangels in der
Pflege bestehen im Pflegebereich hervorragende berufliche
Entwicklungsmaoglichkeiten.

Dauer 36 Monate

Was bringe - Hauptschulabschluss nach Klasse 10

ich mit? - Eintragsfreies polizeiliches Flihrungs-
zeugnis

- Gesundheitliche Eignung, berufsprak-
tische Erprobung

Verdienst ab € 2.800 Brutto/Monat
Chancen @IOI®)
Start April, Oktober

Weitere Qualifizierungsméglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:
¢ Heilerziehungspfleger/in ¢ Altenpflegehelfer/in
e Gesundheits- und Kranken-
pflegehelfer/in

e Alltagsbegleiter/in
e Behandlungspflege-
Lehrgang

Hier
Berufsfilm
ansehen:

06. Pflege




07. Soziales und Padagogik

Erzieher/in

Erzieher/innen betreuen und férdern Kinder und junge Erwach-
sene. Sie sind vor allem in der vorschulischen Erziehung, in
der Kinder- und Jugendarbeit sowie in der Heimerziehung
tatig. Die Erzieher/innen sind wichtige Bezugspersonen fiir die
betreuten Kinder und Jugendlichen und nehmen teilweise die
Rolle der Eltern ein. So kiimmern sie sich um Kdorperpflege,
Essen und Bekleidung, motivieren zu Freizeitbeschéftigungen
und organisieren diese. Erzieher/innen beraten Eltern bzw.
Erziehungsberechtigte und arbeiten mit sozialpddagogischen
Fachkraften zusammen.

Dauer 24 Monate

Was bringe - Fachoberschulreife + zweijahrige Aus-
ich mit? bildung (+ ggf. Praktikum)

Verdienst ab € 3.100 Brutto/Monat

Chancen ©E

Start April und August

Weitere Qualifizierungsméglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:
e Staatl. anerkannter e Schulbegleiter/in
Heilerziehungspfleger/in e Integrationshelfer/in flr

Kinder und Jugendliche mit
Migrationshintergrund

e Geprtfte Fachkraft zur
Arbeits- und Berufsférde-
rung

Hier
Berufsfilm
ansehen:

07. Soziales und Padagogik



08. Gesundheit

Medizinische/r Fachangestellte/r

Medizinische Fachangestellte vergeben Termine an Patient-
innen und Patienten, dokumentieren Behandlungsablaufe fur
die Patientenakten, sorgen fur die Abrechnung der erbrach-
ten Leistungen und organisieren den Praxisablauf. Sie legen
Verbande an, bereiten Spritzen vor oder nehmen Blut fir
Laboruntersuchungen ab. AuBerdem informieren sie Uber
Madglichkeiten der Vor- und Nachsorge, pflegen medizinische
Instrumente und fuhren Laborarbeiten durch.

Dauer 36 Monate
Was bringe - Nachweis der gesundheitlichen Eignung
ich mit? - Einfihlungsvermogen
- Umgang mit Computer
Verdienst ab € 2.000 Brutto/Monat
Chancen ©
Start Individuell méglich

Weitere Qualifizierungsmaéglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:
e Zahnmedizinische/r e Erwerb des Rontgenscheins
Fachangestellte/r e Manuelle Lymphdrainage

¢ Praxismanagement

¢ Medizinische Dokumentation

e Hygiene im Gesundheits-
bereich

e Qualitdtsmanagement

Hier
Berufsfilm
ansehen:

08. Gesundheit




09. Produktion und Fertigung

Koch/Ko6chin

Kochinnen und Koche verrichten alle Arbeiten, die zur Her-
stellung von Speisen gehdren. Wenn sie einen Speiseplan
aufgestellt haben, kaufen sie Zutaten ein, bereiten sie vor oder
lagern sie gegebenenfalls ein. Sie organisieren die Arbeitsab-
laufe in der Kiiche und sorgen dafiir, dass die Speisen recht-
zeitig und in der richtigen Reihenfolge fertiggestellt werden.

In kleineren Kiichen kochen, braten, backen und garnieren
Kochinnen und Koche alle Gerichte selbst. In GroBkiichen sind
sie meist auf die Zubereitung bestimmter Speisen spezialisiert,
etwa Salate oder Fisch- und Fleischgerichte.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Sorgfalt
ich mit? - Korperliche Fitness
- Kreativitat
Verdienst ab € 2.100 Brutto/Monat
Chancen OO
Start Mérz

Weitere Qualifizierungsmdéglichkeiten:
mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

® Bicker/-in
e Konditor/-in

Hier
Berufsfilm
ansehen:

09. Produktion und Fertigung



10. Einzelhandel

-

Verkaufer/in

Verkaufer/innen verkaufen Waren aller Art. Sie beraten Kun-
dinnen und Kunden, bedienen die Kasse und flihren Abrech-
nungen durch. Verk&ufer/innen haben je nach Betrieb oder
Abteilung z. B. mit Bekleidung, Nahrungsmitteln oder Unter-
haltungselektronik zu tun. Sie nehmen Warenlieferungen an,
sortieren Waren, rdumen sie in Regale ein und zeichnen Preise
aus. RegelmaBig fuhren sie Qualitdtskontrollen durch, prifen
den Lagerbestand und bestellen Waren nach.

Dauer 16 Monate
Was bringe - Kommunikationsféhigkeit
ich mit? - Kundenorientierung

- Kaufménnisches Denken
Verdienst ab € 2.000 Brutto/Monat
Chancen ©
Start Individuell méglich

Weitere Qualifizierungsmdéglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:
¢ Einzelhandelskauffrau/ e Kassentraining

-mann e Englisch fur den Verkauf
e Fachverkaufer/innen im ¢ VVerkaufshilfe

Lebensmittelhandwerk mit
verschiedenen Schwer-
punkten (z. B. Fleisch,
Fisch, Backerei)

Hier
Berufsfilm
ansehen:

10. Einzelhandel




11. Dienstleistung

Gebaudereiniger/in

Der Beruf des/der Gebaudereinigers/in ist je nach Einsatz-
gebiet sehr vielfaltig, z. B. wenn sie in einem groBen Biroge-
baude eingesetzt werden, befreien sie jedes Biro von Staub
und Schmutz. Je nach Kunde erdffnet sich Gebdudereinigern
und Gebaudereinigerinnen ein neues Aufgabenfeld: In Kran-
kenh&usern ist es besonders wichtig, auf Hygiene zu achten
und mdgliche Infektionsquellen zu beseitigen bzw. gar nicht
erst entstehen zu lassen. Wenn es um Sauberkeit und Hygiene
oder Ver- und Entsorgung geht, gilt es zuverlassige und dkolo-
gische Lésungen anzubieten und umzusetzen.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Gesundheitliche Eignung
ich mit? - Sorgfalt

- Schwindelfreiheit
Verdienst ab € 2.100 Brutto/Monat
Chancen ©
Start Mérz

Weitere Qualifizierungsmdéglichkeiten:
mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

® Hauswirtschafter/in e Industriereiniger/in
¢ Reinigungskraft fur
Maschinen, Anlagen und

Behéltnisse
Hier ST S
Berufsfilm [4¢ % -l:":__-u-:if
ansehen: Al e

11. Dienstleistung



12. Hotel- und Gaststattengewerbe

Fachkraft Gastgewerbe

Fachkrafte im Gastgewerbe betreuen, bedienen und beraten
Géste. Sie nehmen z. B. im Restaurant Bestellungen entgegen
und servieren Speisen oder schenken an der Bar Getranke
aus. Auch dekorieren sie Tische und bauen Bufetts auf. In

der Kiiche bereiten sie einfache Gerichte zu, garnieren kalte
Platten oder richten das Frihsticksbufett an. Im Zimmer-
service sorgen sie dafir, dass die Rdume flr die Gaste sauber
und einladend hergerichtet werden und immer ausreichend
frische Wésche vorhanden ist.

Dauer 16 Monate
Was bringe - Kunden- und Serviceorientierung
ich mit? - Organisationstalent

- Kérperliche Fitness
Verdienst ab € 1.750 Brutto/Monat
Chancen @IOI®)
Start Februar, Juni

Weitere Qualifizierungsmdéglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

e Servicekraft Gastronomie e Hausbetreuer/in flr Sicher-

e Koch/Kochin heit und Service

e Fachkraft Systemgastro- e Empfangsdienste im
nomie Gebaudebereich

e Office-, Software- und
Englischkenntnisse fiir den
Hotelempfang

Hier
Berufsfilm
ansehen:

12. Hotel- und Gaststattengewerbe



13. Sicherheit

Fachkraft fiir Schutz und Sicherheit

Fachkrafte fir Schutz und Sicherheit sind in der Lage, Situa-
tionen und Gefahrdungspotenziale richtig einzuschatzen. Sie
beraten ihre Kundschaft in den Bereichen Personenschutz,
Veranstaltungsschutz sowie Objekt- und Werttransportschutz.
Sie wirken bei der Installation und Inbetriebnahme von sicher-
heitstechnischen Einrichtungen mit und Uberprifen regelma-
Big, ob diese einwandfrei funktionieren. Am Eingang bzw. bei
Veranstaltungseinlass stellen sie sicher, dass nur berechtigte
Personen die jeweiligen Anlagen betreten. Sie fiihren Kontroll-
gange in Geb&uden und auf dem Gelénde durch.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Eintragsfreies polizeiliches Fluihrungs-
ich mit? zeugnis

- Durchsetzungsvermégen
- Verantwortungsbewusstsein

Verdienst ab € 2.400 Brutto/Monat
Chancen OO
Start Januar, Juni, Juli, Dezember

Weitere Qualifizierungsmaéglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:
e Teilqualifizierung Schutz e Mobile Sicherheitskraft
und Sicherheit inkl. FUhrerschein Klasse B
e Vorbereitung auf die Sach-
kundeprifung

Hier
Berufsfilm
ansehen:




14. IT und Computer

i »

Fachinformatiker/in
fiir Anwendungsentwicklung

Von der Hardware bis zur Software, von der Programmierung
bis zur Anwenderschulung: Der Bereich IT ist vielseitig und fur
viele Bereiche des téaglichen Lebens unentbehrlich. Es werden
Komponenten und Computersysteme entworfen, IT-Anwen-
dungen programmiert und implementiert, IT-Systeme betreut
oder Nutzer geschult. Ein weiterer Schwerpunkt liegt darauf,
Systeme zur Steuerung betrieblicher Prozesse zu planen

und umzusetzen. Andere Anwendungsgebiete erdffnen sich
beispielsweise darin, kundenspezifische IT-Lésungen zu ent-
werfen oder Websites zu konzipieren.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Sicherer Umgang mit PC/Internet
ich mit? - Technisches Verstéandnis
- Lernbereitschaft
Verdienst ab € 3.800 Brutto/Monat
Chancen @IOI®)
Start Individuell méglich

Weitere Qualifizierungsmdéglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:
e Fachinformatiker/in e [T-Grundqualifizierung und
Systemintegration Hauptschulabschluss

e Erwerb von Programmier-
kenntnissen

e Zertifizierungen flr Microsoft
oder andere Hersteller

Hier
Berufsfilm
ansehen:

14. IT und Computer



15. Kaufmannischer Bereich

Kaufmann/-frau fiir E-Commerce

Kaufleute im E-Commerce sind im Internethandel an der
Schnittstelle von Einkauf, Werbung, Logistik, Buchhaltung
und IT tatig. Sie wirken bei der Sortimentsgestaltung mit und
présentieren das Angebot verkaufsfordernd in Onlineshops,
auf Onlinemarktplatzen, in Social Media oder Blogs. Mit
Kundinnen und Kunden kommunizieren sie z. B. per E-Mail,
Chat oder telefonisch und nehmen Anfragen, Reklamationen
oder Lieferwiinsche entgegen. Sie planen zielgruppen- und
produktspezifische OnlinemarketingmaBnahmen, organisieren
die Werbung und bewerten den Werbeerfolg.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Kommunikationsféhigkeit
ich mit? - Kundenorientierung

- Flexibilitat
Verdienst ab € 2.800 Brutto/Monat
Chancen ©
Start Individuell méglich

Weitere Qualifizierungsmdéglichkeiten:
mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:

¢ Immobilienkauffrau/-mann e DATEV/SAP-Anwendung

e Kauffrau/-mann Speditions- e Lohn-, Gehaltsabrechnung
und Logistikdienstleistungen e Englisch

e Kauffrau/-mann Dialog-
marketing

Hier
Berufsfilm
ansehen:

15. Kaufmannischer Bereich




16. Wirtschaft und Verwaltung

Steuerfachangestellte/r

Steuerfachangestellte unterstiitzen u. a. Steuerberater/innen
bei der steuerlichen und betriebswirtschaftlichen Beratung von
Mandanten und Mandantinnen. Sie erteilen Ausklnfte, stehen
in Kontakt mit Finanzdmtern oder Sozialversicherungstrégern,
planen und Uberwachen Termine und stellen die Einhaltung
von Fristen sicher. Sie verarbeiten Rechnungen, Belege und
Kontoausziige zu einer ordnungsgemaBen Buchfiihrung, be-
arbeiten Steuererklarungen und Uberprifen Steuerbescheide.
Bei allen Tatigkeiten beriicksichtigen sie stets die aktuelle
Rechtslage und geltende Fristen.

Dauer 24 Monate
Was bringe - Mittlerer Bildungsabschluss
ich mit? - Gute Deutschkenntnisse
- Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein
Verdienst ab € 3.000 Brutto/Monat
Chancen OO
Start Individuell méglich

Weitere Qualifizierungsmaoglichkeiten:

mit Berufsabschluss: ohne Berufsabschluss:
¢ Personaldienstleistungs- e DATEV/SAP-Anwendung
kauffrau/-mann e Englisch

e Finanzbuchalter/in
¢ Bilanzbuchhalter/in
¢ \Verwaltungsfachangestellte/r

Hier
Berufsfilm
ansehen:

16. Wirtschaft und Verwaltung



So unterstiitzen wir «
Ihre Weiterbildung
A \“

Die passende Weiterbildung finden
Umschulung im Betrieb
Vorbereitung zur Externenpriifung
Im Ausland erworbene Abschliisse
Sprachférderung
Grundkompetenzen
Weiterbildungen fir Beschaftigte

Wann wird die Weiterbildung geférdert?



; _

Ilhr Weg zum Bildungsgutschein ...

... im Jobcenter Dortmund

Leistungen wahrend der Weiterbildung
Platz fir lhre Notizen



Die passende Weiterbildung finden

So finden Sie die passende Weiterbildung

Auf den Internetseiten der folgenden Anbieter erhalten
sie weitere Informationen zu individuellen Weiterbildungs-
moglichkeiten.

KURS & KURSNET
Das Portal fiir berufliche Aus- und
Weiterbildung:
kursnet-finden.arbeitsagentur.de

\
Dortmunder Weiterbildungsforum
. (DWF)
Dortmunder anerkannte Fachstelle zur Anerkennung

Weiterbildungsforum e.V.

von im Ausland erworbenen Berufsquali-
fikationen und Schulabschllissen:
dwf-do.de ‘\:\\‘ﬁi

BERUFENEy, BERUFENET
Ausflhrliche Informationen zu allen
anerkannten Berufen:
berufenet.arbeitsagentur.de

O

deutscher Der deutsche Bildungsserver

b'ld's-’e':\isr Informationen zu Berufsbildungspolitik,
-recht, -forschung. Weitere Rubriken
betreffen Berufe, Ausbildung, berufliche
Schulen, Didaktik, Mobilitat, Internationali-
sierung, Ubergange zu Hochschulbildung,
Ausbildende und Auszubildende:

Ay

bildungsserver.de

BEN

Der Berufsentwicklungsnavigator (BEN)
umfangreiche Informationen zu den
Themen Berufswechsel, Aufstieg, Wieder-

einstieg und Weiterbildung:

ben.arbeitsagentur.de

Die passende Weiterbildung finden




Umschulung im Betrieb

Direkt im Betrieb lernen

Betriebliche Einzelumschulungen kénnen von allen aus-
bildungsberechtigten Betrieben in dualen Ausbildungs-
géngen ausgeflihrt werden. Statt bei einem schulischen
Trager wird die Umschulung in einem Betrieb absolviert.

Beteiligt an der Umschulung sind der/die
Umschiiler/in, der Betrieb, die Berufs-
schule und die Kammer.

SCHULE /
—

min

_I Wie jede Umschulung ist auch die
Umschulung im Betrieb verkiirzt,

sie dauert maximal zwei Drittel der

reguldren Ausbildungszeit.

N
lhre Vorteile auf einen Blick Q ?

== Nach der Umschulung haben Sie sehr gute
Chancen auf eine Ubernahme.

== Ihr Lebensunterhalt ist sichergestellt durch
Arbeitslosengeld bzw. Arbeitslosengeld Il plus
zusatzliche Umschulungsvergiitung.

=-) Bei Schwierigkeiten im Berufsschulunterricht

erhalten Sie umschulungsbegleitende Hilfen
(Nachhilfeunterricht).

Umschulung im Betrieb




Vorbereitung zur Externenprufung

Durch Berufserfahrung zum Abschluss
Mit einer Externenprifung kénnen Sie lhren Berufsab-
schluss anerkennen lassen, wenn Sie mindestens das

1,5 fache der Ausbildungszeit in diesem Beruf gear-
beitet haben.

Ausbildungszeit

X1,5

Beispiel:

Eine Verkaufskraft, die 3,5 Jahre im Verkauf ge-
arbeitet hat, kann die Externenpriifung zum/zur
Verkaufer/in (2-jahige Ausbildung) absolvieren.

N

Es werden Lehrgédnge zur Vorbereitung w
angeboten (ab sechs Monate, in Vollzeit),

z. B. in folgenden Berufen:

== Vorbereitungslehrgang auf die Nichtschuler-
prifung zum Abschluss ,staatl. anerkannte/r
Erzieher/in“

=-) Vorbereitung zur Externenprtfung Maler/in
und Lackierer/in (inkl. Gesellenprifung)

== Vorbereitungslehrgang externe IHK-Abschluss-
prifung: Kauffrau/mann fiir Biromanagement
in Teilzeit

== Vorbereitung auf die externe Abschlusspriifung
Kochin/Koch (IHK-Priifung)

==» Anpassungslehrgange zur Feststellung der
Gleichwertigkeit von im Ausland erworbenen
Berufsqualifikationen (z. B. Vorbereitungslehr-
génge auf die Krankenpflegeprifung fir auslan-
dische Pflegekrafte oder die Gleichwertigkeits-
prifung fir auslandische Arztinnen und Arzte)

Vorbereitung zur Externenpriifung



Im Ausland erworbene Abschliisse

Informationen zu Anerkennungsverfahren

Ein Anerkennungsverfahren ist flir schulische, akade-
mische und berufliche Abschlisse méglich. Es steht
allen Personen mit einer im Ausland erworbenen Berufs-
qualifikation — unabhéngig von Staatsangehdrigkeit und
Aufenthaltsstatus offen.

— =

|l
LLKLL
|11

Zu den genauen Férdervoraussetzungen berat Sie
ﬂ Ihr/e Arbeitsvermittler/in der Agentur fiir Arbeit

oder ihre FbW-Fachkraft des Jobcenters.

Beratung und niitzliche Informationen bieten
die folgenden Stellen:

Dortmunder Weiterbildungsforum
. (DWF)
Dortmunder anerkannte Fachstelle zur Anerkennung
Weiterbildungsforum e.V. . H
von im Ausland erworbenen Berufsquali-

fikationen und Schulabschllissen:

www.dwf-do.de
Netzwerk  |Q Netzwerk Nordrhein-Westfalen:
e Anerkennungs- und Qualifizierungs-
beratung sowie QualifizierungsmaBnahmen
fir Ratsuchende mit ausléndischen Quali-
fikationen: www.iq-netzwerk-nrw.de

iQ

Im Ausland erworbene Abschllisse



Sprachférderung

Angebote zum begleitenden Spracherwerb

Im Rahmen von Qualifizierungen ist zusatzlich zur beruf-
lichen Kenntnisvermittlung der Erwerb von Sprachkennt-
nissen moglich.

Viele Bildungstrager bieten Weiterbildungen mit Férde-
rung des Spracherwerbs Deutsch an, z. B. die ,,Grund-
qualifizierung Pflege flr Migrantinnen und Migranten mit
berufsbezogener Sprachférderung Pflege“ oder ahnliche
Qualifizierungsangebote in den Berufen Berufskraftfah-
rer/in, Lagerhelfer/in oder Verkaufshilfe.

+

Nationale berufsbezogene
Deutschsprachférderung — DeuFo6r

Bei der DeuFor handelt es sich um ein Kursangebot
fur alle Menschen mit Migrationsintergrund jeder
Nationalitat, die bereits einen Integrationskurs
besucht haben oder lGiber Sprachniveau B1 verfligen.
DeuF6-Sprachkurse werden mit den Zielniveaus A2,
B1, B2, C1 angeboten. Die Module enden mit der stan-
dardisierten telc-Prifung.

Die berufsbezogene Deutschsprachférderung dient
dem Spracherwerb, um die Chancen auf dem Arbeits-
und Ausbildungsmarkt zu verbessern. Alle angebotenen
Kurse haben allgemeinen Bezug zur Arbeitswelt und
zum Erwerbsalltag in Deutschland.

Zu den genauen Fordervoraussetzungen berat Sie
ﬂ Ihr/e Arbeitsvermittler/in der Agentur fiir Arbeit

oder ihre FbW-Fachkraft des Jobcenters.

Sprachférderung



Grundkompetenzen

Vorbereitung fiir eine Weiterbildung

Sie werden gezielt auf eine Weiterbildung, die zu einem
Berufsabschluss fiihrt — individuell nach Bedarf — in den
folgenden Grundkompetenzen vorbereitet:

LESEN
f SCHREIBEN

—1
00| MATHEMATIK
00

= INFORMATIONS- UND
a— KOMMUNIKATIONSTECHNOLOGIE

Auch einen Hauptschulabschluss oder einen vergleich-
baren Abschluss kénnen Sie in einer beruflichen Weiter-
bildung erwerben. Die Férderung des Hauptschulab-
schlusses erfolgt in der Regel in Kombination mit einer
zuvor individuell festgelegten beruflichen Qualifizierungs-
maBnahme, z. B. in Kombination mit einer Grundqualifi-
zierung im Bereich Pflege.

Zu den genauen Férdervoraussetzungen berat Sie
ﬂ Ihr/e Arbeitsvermittler/in der Agentur fiir Arbeit

oder ihre FbW-Fachkraft des Jobcenters.

Grundkompetenzen



Weiterbildungen fur Beschaftigte

Fordermoglichkeiten im Arbeitsverhaltnis

Die Weiterbildung beschéftigter Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmer kann durch komplette oder teilweise
Ubernahme der Weiterbildungskosten gefordert
werden.

Zusatzlich kdnnen im Zeitraum der Qualifizierung Ihrem

Arbeitgeber die Lohnkosten teilweise oder ganz erstattet
werden.

] ]

Foérdervoraussetzungen:

==» Weiterbildungen eines bestehenden Arbeits-
verhaltnisses kdnnen geférdert und unterstitzt
werden, sofern die MaBnahme fir die berufliche
Weiterbildungsfoérderung zugelassen ist und der
Arbeitgeber eine Freistellung
realisieren kann. Je nach Konstellation (Perso-
nengruppen, Lebenslauf und BetriebsgroBe)
koénnen bis zu 100 % der Kosten fiir die Wei-
terbildung und bis zu 100 % der Kosten fiir
den Arbeitsausfall Gbernommen werden.

=-» Besondere Férdermdglichkeiten gibt es in
Betrieben mit weniger als zehn Beschéaftigten
und fiir Personen, die das 45. Lebensjahr voll-
endet haben oder schwerbehindert sind. Auch
Geringqualifizierte oder Wiederungelernte und
deren Betrieben kénnen hier zusatzlich finanziell
unterstitzt werden.

Ihr/e Arbeitsvermittler/in der Agentur fiir Arbeit

:]O Zu den genauen Fordervoraussetzungen berat Sie
U oder ihre FbW-Fachkraft des Jobcenters.

Weiterbildungen fir Beschaftigte



Foérdermoglichkeiten der beruflichen Weiterbildung
Eine berufliche Weiterbildung soll Ihre Vermittlungs-
chancen deutlich verbessern. Nach ausfuhrlicher Be-
ratung entscheidet die Agentur fur Arbeit oder das Job-
center, ob Sie eine berufliche Qualifizierung bendtigen,
um eine Arbeitsstelle zu finden.

Bei der Entscheidung werden stets berucksichtigt:

== lhre Fahigkeiten und Vorkenntnisse

== lhr bisheriger beruflicher Werdegang

=-) lhre personlichen Voraussetzungen
(z. B. Mobilitat)

=-) die Arbeitsmarktlage

( , , Ziel ist Ihre dauerhafte Eingliederung

in den ersten Arbeitsmarkt.

Liegen die Voraussetzungen flr eine Férderung vor,
handigt lhnen lhre Beratungsfachkraft in einem person-
lichen Gesprach lhren Bildungsgutschein aus und kléart
Sie Uber die Ubernahmemaéglichkeiten der Weiterbil-
dungskosten sowie die Weiterzahlung des Arbeitslosen-
geldes auf.

Den Bildungsgutschein I6sen Sie bei einem fir die beruf-
liche Weiterbildung zugelassenen Bildungstréger
fir eine zugelassene MaBnahme ein.

Es gibt auch die Méglichkeit an Weiterbildungen im
Auftrag von Agenturen fir Arbeit und Jobcentern teilzu-
nehmen, fir die Sie keinen Bildungsgutschein, sondern
ein konkretes Angebot zur Teilnahme erhalten.

Zu den genauen Fordervoraussetzungen berét Sie
ﬂ Ihr/e Arbeitsvermittler/in der Agentur fiir Arbeit

oder ihre FbW-Fachkraft des Jobcenters.



Ilhr Weg zum Bildungsgutschein ...

... im Jobcenter Dortmund IOb DDDDDDDD

Das Jobcenter Dortmund bietet seinen Kundinnen und
Kunden die Mdglichkeit der beruflichen Weiterbildung
oder Umschulung — wenn z. B. Spezialkenntnisse feh-
len, der Hauptschulabschluss nachzuholen ist oder ein
anderes Berufsfeld Chancen fir den langfristigen beruf-
lichen Wiedereinstieg eréffnet.

Im Jobcenter Dortmund berat ein eigenes Team von
Fachkraften interessierte Kundinnen und Kunden zu allen
Fragen rund um die Férderung beruflicher Weiterbil-
dung (FbW).

Wenn Sie Interesse an einer beruflichen Weiterbil-
dungsmaBnahme haben, rufen Sie die Kolleginnen
und Kollegen aus dem Team FbW gerne direkt an
und vereinbaren Sie einen Beratungstermin:

Das Team FbW begleitet Sie auch wahrend lhrer Quali-
fizierung und unterstltzt Sie bereits friihzeitig vor Ihrem
Abschluss bei der Suche nach der passenden Arbeits-
stelle.

Unter diesem QR-Code erfahren Sie, fiir welche
BildungsmaBnahmen das Jobcenter Dortmund
aktuell Bildungsgutscheine eingeplant hat:

Wie |hr Weg zum Bildungsgutschein im Jobcenter
ﬂ Dortmund aussehen konnte, erfahren Sie auf der

folgenden Seite.

lhr Weg zum Bildungsgutschein ...



... Im Jobcenter Dortmund
Beratung durch eine Fachkraft

im Team berufliche Weiterbildung

il,l»

Eignungsfeststellung
@ (z. B. Praktikum, arztliche oder

berufspsychologische Begutachtung)

J'\I,l

AN -
Aushandigen des
BG

Bildungsgutscheins (BGS)

ill
@ Suche nach potenziellen
2 Arbeitgebern/Bildungsanbietern*

J'\I,l

Einlésen des BGS
bei einem Bildungsanbieter/
Arbeitgeber

J'\I,l

AN
BG
AN Riickgabe des eingelésten BGS
. bei der Agentur fiir Arbeit/

dem Jobcenter Dortmund
ill
f% Start der Qualifizierung

* ggof. findet dieser Schritt auch schon eher — nach der
Eignungsfeststellung — statt.

... im Jobcenter Dortmund



lhr Weg zum Bildungsgutschein ...

Q Bundesagentur fiir Arbeit

... in der Agentur fiir Arbeit Dortmund Agentur fi Arbeit Dortmund

Auf dieser und der nédchsten Seite erfahren Sie, wie

Ihr Weg zu Ihrem Bildungsgutschein aussehen kdnnte,
sofern Sie Arbeitslosengeld beziehen oder arbeits-
suchend gemeldet sind.

Bei Interesse an einer Weiterbildung vereinbaren Sie
einen Beratungstermin:

0800 4 5555 00

Das Beratungsgesprach 000
Am Anfang steht das Beratungsgesprach mit Ihrer
Vermittlungsfachkraft in der Arbeitsvermittlung:

=-) Wo stehen Sie heute? Wohin wollen Sie?
Was fehlt lhnen dazu?

==» Was braucht der Arbeitsmarkt? Was bringen
Sie schon mit? Wie geht es weiter?

=-) Das Ergebnis vereinbaren wir in einem
individuellem ,,Fahrplan* fiir Sie.

il,l»

Die Férdervoraussetzungen E“ ;‘

fiir die angestrebte Qualifizierung
Wir prifen gemeinsam alle Voraussetzungen mit lhnen:

=-» Stimmen die rechtlichen, formalen, person-
lichen und/oder fachlichen Voraussetzun-
gen*?

=-) lIst eine Qualifizierung erforderlich, um Sie
in ,,lhren“ Job zu bringen?

== Fir einige Berufe sind Eignungstests oder
medizinische Untersuchungen erforderlich.

il,l»

* zur Unterstiitzung erhalten Sie unsere Checkliste fiir Weiterbildung

lhr Weg zum Bildungsgutschein ...



=

=

=

Der Bildungsgutschein (BGS) -

Ihr Forderticket BGS
Sie erhalten lhren Bildungsgutschein mit folgenden
Angaben:

=-) Was wird geférdert? (konkretes Bildungsziel

und/oder individuelle Qualifizierungsinhalte)

Wie viel wird gefoérdert? (Lehrgangs- und
individuelle Lebensunterhaltskosten*,
maogliche Weiterbildungspramie)

Wie lange wird geférdert? -
(Dauer der geférderten Qualifizierung)

Bis wann muss die Férderung starten?
(Gultigkeitsdauer des Bildungsgutscheins)

* Sie erhalten auBerdem einen Fragebogen zur Sicherung der Lebensunter-

halts-,

Lehrgangs-, Fahrt-, Unterbringungs-, Kinderbetreuungskosten etc.

und einen Termin zur Riickgabe aller Unterlagen.

J'\I,I.

=

=

Die Bewilligung lhrer Férderung
Folgende Unterlagen missen vor Beginn der BG
Qualifizierung komplett ausgefillt und unterschrieben
vorliegen:

»Bildungsgutschein“, den der Bildungstrager
lhrer Wahl volilstandig erganzt hat

»Fragebogen zur Férderung der Teilnahme
an einer beruflichen Weiterbildungsmaf-
nahme*

Der Qualifizierungs-/Weiterbildungsvertrag
zwischen lhnen und der Bildungseinrichtung

ggf. notwendige, individuell im Beratungs-
gespréach vereinbarte Nachweise und Unter-
lagen (z. B. Checkliste, Zeugnisse, Atteste,
etc.)

Vor Beginn der Qualifizierung muss die Teilnahme an

der Qualifizierung durch die Agentur fiir Arbeit bewilligt
worden sein! Am besten vereinbaren Sie bereits beim Erhalt
des Bildungsgutscheins einen Termin fir die Riickgabe der
Unterlagen.



Leistungen wahrend der Weiterbildung

Folgende Leistungen stehen lhnen zur Verfiigung:

Lehrgangskosten

Als Lehrgangskosten kdnnen Lehrgangsgebihren ein-
schlieBlich der Kosten flir erforderliche Lernmittel, Arbeits-
kleidung, Prifungsstiicke und der Prifungsgebihren
Ubernommen werden.

=

Fahrtkosten

e Fahrten mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

e Fahrten mit sonstigen Verkehrsmittel (20 Cent/km)
e Kosten flr Pendelfahrten bis zu 476 Euro/Monat

e Kosten flr auswértige Unterbringung

=

Kinderbetreuung

Kosten fir die Betreuung von aufsichtsbedurftigen
Kindern kénnen in H6he von monatlich 130 Euro je Kind
Ubernommen werden, wenn entsprechende Kosten wéh-
rend der Weiterbildung entstehen.

o+

Lebensunterhalt

Fur die Zeit einer geférderten Weiterbildung werden
Arbeitslosengeld oder Arbeitslosengeld Il gezahilt, so
lange die Anspruchsvoraussetzungen gelten.

=

Weiterbildungspramie

Bei Abschluss in anerkannten Ausbildungsberufen mit
mindestens zweijahriger Dauer werden Weiterbildungs-
prémien gezahlt:

1.000 Euro fur die erfolgreiche in den Berufsgesetzen
oder Ausbildungsverordnungen vorgesehene Zwischen-
prifungen vor der zustandigen Kammer und

1.500 Euro in Umschulungen flir das Bestehen der
Abschlussprifung.

Leistungen wahrend der Weiterbildung



Alternativen zum Bildungsgutschein

Qualifizierungsférderung
auBerhalb der Arbeitsverwaltung

Sollte Ihr Weiterbildungswunsch nicht durch einen
Bildungsgutschein der Agentur fiir Arbeit oder des Job-
centers Dortmund férderfahig sein, stehen verschiedene
andere Férdermdglichkeiten zur Verfligung.

Weitere Férderméglichkeiten:

=) (Aufstiegs-) Bafdg:
www.bafég.de

=) Studienkredite, z. B. der KFW:
www.kfw.de/inlandsfoerderung/Privatpersonen/
Studieren-Qualifizieren/Finanzierungsangebote

== Bildungsscheck NRW
fir Beschéftigte und Berufsriickkehrende:
www.weiterbildungsberatung.nrw/foerderung/
bildungsscheck

=-» Bildungspriamie
Forderung flr berufsbezogene Weiterbildung:
www.bildungspraemie.info

Gerne informiert Sie lhr/e Arbeitsvermittler/in
ﬂ der Agentur fiir Arbeit oder ihre FbW-Fachkraft
des Jobcenters zu den Férdervoraussetzungen

und stellt gerne den Kontakt zu der zusténdigen
Beratungsstelle her.

Alternativen zum Bildungsgutschein



Platz fur lhre Notizen

Platz fiir lhre Notizen
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