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Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag  Sonntag
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 1 12 13 14 15
1. Schultag nach
den Ferien
16 17 18 19 20 21 22
Veranstaltung der
AWO (Bi2)
23 24 25 26 27 28 29
,Wege ins Ausland*
(online)
30 31

Info-Veranstaltung in Zusammenarbeit mit der AWO:
,Deine Moglichkeiten fir eine Ausbildung oder
ein Freiwilligendienst im In- und Ausland*

Wo? Berufsinformationszentrum Karlsruhe
Wann? ?9'01'2023 um 16.30 Uhr Online Info-Veranstaltung in Zusammenarbeit mit
Anmeldung?  ja erforderlich unter Eurodesk Stuttgart

karlsruhe-rastatt.biz@arbeitsagentur.de

Weitere Infos? Internetseite S B

Wo? online

Wann? 26.01.2023 um 17.00 Uhr

Anmeldung?  ja erforderlich unter
karlsruhe-rastatt.biz@arbeitsagentur.de

. o )
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https://web.arbeitsagentur.de/portal/metasuche/suche/veranstaltungen/10000-2000605311-V
https://web.arbeitsagentur.de/portal/metasuche/suche/veranstaltungen/10000-2000595484-V
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Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag  Freitag Samstag  Sonntag
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 n 12
Woche der
digitalen
Elternabende
—
13 14 15 16 17 18 19
20 21 iy, 22 23 24 25 26
27 28 . 1. Marz
AnmEldEfl'ISt fLII' Die Woche der digitalen Elternabende
weiterfiihrende

Ideen fiir die Zukunft.
Schulen 40 Unternehmen
stellen sich vor.

Woche der digitalen Elternabende

Wo? online
Wann? 6.02.2023-11.02.2023 (jeweils ab 19.00 Uhr)
Anmeldung?  nicht notwendig
Weitere Infos? Internetseite
und auf der nachsten Seite

Ihr Kind steht kurz vor dem Schulabschluss und
gemeinsam suchen Sie nach einem passenden
Ausbildungs- oder dualen Studienplatz?

Hier lemen Sie und Ihr Kind verschiedene
Unternehmen und ihre Ausbildungsmaglichkeiten
kennen. Jeweils ganz kompakt in einer Stunde.

QR Code scannen und
teilnehmen!

,G‘ Bundesagentur fiir Arbeit
bringt weiter.
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https://www.arbeitsagentur.de/k/digitale-elternabende
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Startseite > Woche der digitalen Elternabende

Woche der digitalen Elternabende

Wie findet mein Kind die passende Ausbildung? Unternehmen geben
Antworten.

Direkt zum Programm

[ Diskt zum Program |
_

Worum geht es bei den digitalen Elternabenden?

v' Die digitalen Elternabende sind Infoabende von Betrieben fiir Jugendliche und deren Eltern.
v' Die Betriebe stellen sich kurz vor und berichten ber ihre Aushildung, ihre Angebote an
Jugendliche und die Chancen, die sich dadurch bieten.
v" Du erfahrst vieles auch direkt von den Auszubildenden vor Ort und kannst dabei auch selbst
Fragen stellen.
v" Eine Anmeldung ist nicht notwendig. Auf der Internetseite findest du das Programm fiir jeden
Abend und kannst so im Vorfeld planen, welche Betriebe dich interessieren und wann die
online Veranstaltung stattfindet.

Unsere Partnerunternehmen fiir den digitalen Elternabend
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Naja... die Anmeldung an
den weiterfiihrenden
Schulen!

Anmeldefrist ist der
1. Marz 2023.

Wenn du gerade deinen
Hauptschulabschluss machst,
kannst du dich an der
weiterflihrende Schule direkt
anmelden. Infos dazu findest du auf
der Homepage der Schule.
Wenn du nach der Realschule
z. B. ein BK (Berufskolleg) oder
ein BG (Berufliches Gymnasium)
besuchen mochtest, dann musst
du dich online uber
bewerben.

e Bundesagentur fiir Arbeit

Agentur fiir Arbeit
Karlsruhe - Rastatt


https://bewo.kultus-bw.de/BewO
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Auswahlverfahren beim Betrieb

Wenn deine Bewerbung beim Betrieb Uiberzeugt, wirst du meistens im zweiten Schritt zu
einem Auswahlverfahren eingeladen. Das kann ein Vorstellungsgesprach, ein

Probearbeitstag und/oder ein Einstellungstest sein.

In diesem Newsletter erhaltst du Infos und Tipps zum Einstellungstest.

Wie lauft ein Einstellungstest ab?

Beim Einstellungstest bekommst du meistens verschiedene Aufgaben zu Mathematik,
Deutsch und zu deinem Allgemeinwissen. Die Firmen wollen damit dein schulisches
Wissen testen, aber auch wie konzentriert du z. B. unter Zeitdruck arbeitest.

Wie kannst du dich auf einen Einstellungstest vorbereiten?

Du kannst dich auf einen Einstellungstest
vorbereiten, in dem du im Vorfeld verschiedene
Beispielaufgaben bearbeitest. Im Newsletter
findest du eine kleine Auswahl an Aufgaben oder
auch hier in diesem Heft.

AmTag selbst solltest du mit ordentlicher
Kleidung (wie im Vorstellungsgesprach) zum
Betrieb kommen. Sei plnktlich und nimm dir

Schreibsachen und etwas zu trinken mit.

Weitere Tipps erhaltst du auf Planet-Beruf.
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https://www.arbeitsagentur.de/datei/dok_ba015451.pdf
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/auswahlverfahren/eignungs-und-einstellungstests
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Beispielaufgaben fur den Einstellungstest

Hier findest du ein paar Beispiele:
Die Losungen dazu stehen auf der letzten Seite des Newsletters.

Aufgaben im Bereich Mathematik

v" Grundrechenarten
23666 + 8012 + 59 347 + 82 + 2 908 = I—

59618 - 769 - 3 999 =

8379-4977 =

2952 :82 -

v" Bruchrechnen

Verwandle den unechten Bruch in eine gemischte Zahl und kiirze so weit wie mdéglich!
69
12

135
72

v' Prozentrechnen
Wie viel sind 12,5% von 240€7?

Eine Ware wird um 20 % im Preis reduziert. Sie kostet jetzt 48 €.
Wie viel hat sie vorher gekostet?

v Flachen- und Koérperberechnungen
Ein rechteckiges Grundstlick ist 35 m lang und 20 m breit.
a) Wie grof ist sein Umfang?

b) Wie grold ist seine Flache?
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Beispielaufgaben fur den Einstellungstest

Die Losungen dazu stehen auf der letzten Seite des Newsletters.

Aufgaben im Bereich Deutsch
Qual der Wahl

Diese Aufgabenart erfordert genaues Hinsehen! Aus verschiedenen Antwortméglichkeiten ist die richtige Schreibweise
herauszufinden.

Hier siehst du drei Beispielaufgaben. In jeder Aufgabe gibt es vier verschiedene Schreibweisen fir dasselbe Wort. Die ver-
schiedenen Schreibweisen sind mit ,a)", ,b)", ,c)" und ,d)* gekennzeichnet. Drei Losungen sind falsch und nur eine ist richtig
geschrieben. Finde die richtige Schreibweise und kreuze den Buchstaben vor der richtigen Lésung an!

1. 2. 3.

a) schlieslich a) Enthaltestelle a) Karusell
b) schlislich b) Endhaldestelle b) Karussell
c) schlillich c) Endhaltestelle c) Karrussel
d) schliefilich d) Enthaldestelle d) Karrussell

Aufgaben im Bereich Allgemeinwissen
Wo haben die Vereinten Nationen (UNO) ihren Sitz?

Wer wahlt in den Vereinigten Staaten von Amerika (USA) den Prasidenten?

Wie nennt man den Preis fiir ver- oder entliehenes Geld?

@ Gut zu wissen: Manchmal geben Betriebe auch ein Thema vor und deine Aufgabe ist es einen

. kurzen Aufsatz dazu zu verfassen.
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Berufe rund um Buro

Bankkauffrau Kauffrau/-mann
/-mann

- Biiro-
management

Fachange-
stellte/r fiir Rechts- Medizinische/r
Arbeitsmarkt anwaltsfach- Fachange-
dienst- angestellte/r stellte/r
leistungen

Steuerfach- Pharmazeutisch
-kaufmannische

angestellte/r /r Angestellte/r

Verwaltungs- Sport &
fachange- Fitnesskauf-
stellte/r frau/-mann

Fur mehr
Informationen
auf die Berufe

klicken
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https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/faces/index?path=null/kurzbeschreibung&dkz=29055&such=Industriemechaniker%2Fin
https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/123266
https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/6755
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https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/7958
https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/100809
https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/33212
https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/6622
https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/7573
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https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/faces/index?path=null/sucheMINT&let=MINT
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Wir stellen vor....

Kauffrau/-mann far
Buromanagement

Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf

Ausbildungsart Duale Ausbildung in Industrie und Handel, im
Handwerk und im éffentlichen Dienst (geregelt
durch Ausbildungsverordnung)

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Lernorte Ausbildungsbetrieb und Berufsschule (duale
Ausbildung)

B Was macht man in diesem Beruf?

Kaufleute fir Biromanagement filhren organisatorische und kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten
aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen, beschaffen Biiromaterial, planen
und (berwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Auch unterstitzen
sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kun-
den, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und iberwachen Zahlungseingan-
ge. Im offentlichen Dienst unterstiitzen sie Birger/innen z.B. bei der Antragstellung, kidren Anliegen
und Zustandigkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mit.

B Wo arbeitet man?

Beschéftigungsbetriebe:

Kaufleute fiir Biromanagement finden Beschéftigung in Unternehmen aller (Wirtschafts-)Bereiche.

Arbeitsorte:

Kaufleute fiir Biromanagement arbeiten in erster Linie in Biro- und Besprechungsraumen.

e Bundesagentur fiir Arbeit

Agentur fiir Arbeit
Karlsruhe - Rastatt



Musterlosungen

Losungen zu den Beispielaufgaben:

Aufgaben im Bereich Mathematik

Grundrechenartan Bruchrechnen
94 015 53
4
54 850 ] 7
8
41 702 283
36

Aufgaben im Bereich Deutsch

Qual der Wahl
1. d) schlieBlich
2. «¢) Endhaltestelle

3. b) Karussell
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Prozentrechnung Flichen-und
Kirperberechnungen
30€ 1.
a) 110m
L b} 700 m?

Aufgaben im Bereich Allgemeinwissen

MNew York
Die Wahlleute
Zins

Eine Geldentwertung



