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Супровід вибору професії 
Die Berufswahl begleiten

Вибір професії-це вирішальний крок. Поєднання за-
собів масової інформації planet-beruf.de Федераль-
ного агентства зайнятості надає підтримку молодим 
людям на всіх етапах профорієнтації.

За допомогою інтернет-порталу і декількох друкованих 
видань planet-beruf.de  надає інформацію про всі про-
фесії учнів в Німеччині, допомагає вибрати відповідну 
професію і пропонує багато матеріалів щодо процесу по-
дачі заяви – від пошуку вакансій до співбесіди (онлайн).
Для батьків та опікунів, вчителів та тренерів з БО є до-
даткова інформація та пропозиції в окремих зонах пор-
талу та друкованих буклетах. 

Вибір професії відповідно до плану
Важливо почати думати про вибір професії завчасно, в 
ідеалі – за два з половиною роки до закінчення школи.
Процес вибору професії ділиться на три етапи ОРІЄНТУ-
ВАННЯ, ВИРІШЕННЯ та ПОДАЧА ЗАЯВКИ.
Розклад вибору професії #meinwegzumberuf показує, 
коли які завдання будуть поставлені на цих трьох етапах.

Підказка: Відправляйтеся на профорієнтацію!
Консультанти з питань профорієнтації в центрах за-
йнятості надають підтримку у виборі професії та пошу-
ку місця навчання при особистій зустрічі, по телефону 
або відеозв’язку.
Контакт:
Телефон: 0800 4 5555 00 (безкоштовно)
або arbeitsagentur.de/kontakt
Інформація про освіту та роботу для молодих людей 
з обмеженими можливостями доступна за адресою 
arbeitsagentur.de » Menschen mit Behinderungen.
Спеціальна інформація за темами освіти та роботи 
доступна на декількох мовах на arbeitsagentur.de » Für 
Menschen aus dem Ausland або під arbeitsagentur.de/
ukraine

Підказка: Відправляйтеся в інформаційний центр з 
питань профорієнтації!
У інформаційному центрі з питань профорієнтації (BiZ) 
регіонального агентства з працевлаштування будь-
який бажаючий може дізнатися про професії та шляхи 
навчання – без реєстрації та безкоштовно! 
Тут регулярно проводяться заходи, див. arbeitsagen- 
tur.de/veranstaltungen.
Додаткова інформація: planet-beruf.de » Was will ich? 
Was kann ich? » Schritt für Schritt zum Beruf   
» Berufsberatung und BiZ 

Die Berufswahl ist ein entscheidender Schritt. Die Me-
dienkombination planet-beruf.de der Bundesagentur 
für Arbeit unterstützt junge Menschen in allen Phasen 
der Berufsorientierung.

Mit einem Internetportal und mehreren Printprodukten infor-
miert planet-beruf.de über alle Ausbildungsberufe in Deutsch-
land, hilft bei der Auswahl des passenden Berufs und bietet 
viel Material rund um den Bewerbungsprozess – von der 
Suche nach Ausbildungsstellen bis hin zum (Online-)Vorstel-
lungsgespräch.
Für Eltern und Erziehungsberechtigte, Lehrkräfte und BO-
Coaches gibt es ergänzende Informationen und Angebote in 
jeweils eigenen Portalbereichen und Printheften. 

Berufswahl nach Plan
Es ist wichtig, sich rechtzeitig mit der Berufswahl zu beschäf-
tigen, am besten schon zweieinhalb Jahre vor dem Schul-
abschluss.
Der Berufswahlprozess gliedert sich in die drei Schritte ORI-
ENTIEREN, ENTSCHEIDEN und BEWERBEN.
Der Berufswahlfahrplan #meinwegzumberuf zeigt, wann wel-
che Aufgaben innerhalb dieser drei Phasen anstehen.

Tipp: Auf zur Berufsberatung!
Die Berufsberaterinnen und -berater der Agenturen für 
Arbeit unterstützen bei der Berufswahl und bei der Suche 
nach einem Ausbildungsplatz, persönlich, per Telefon oder 
Video.
Kontakt:
Telefon: 0800 4 5555 00 (gebührenfrei)
oder arbeitsagentur.de/kontakt

Informationen zu Ausbildung und Arbeit für junge Men-
schen mit Behinderungen gibt es unter arbeitsagentur.de 
» Menschen mit Behinderungen.
Spezielle Informationen zu den Themen Ausbildung und 
Arbeit sind mehrsprachig verfügbar auf arbeitsagentur.de 
» Für Menschen aus dem Ausland.

Tipp: Auf ins BiZ!
Im Berufsinformationszentrum (BiZ) der regionalen Agen-
tur für Arbeit kann sich jeder über Berufe und Ausbildungs-
wege informieren – ohne Anmeldung und kostenlos!  
Hier gibt es regelmäßige Veranstaltungen, siehe arbeits-
agentur.de/veranstaltungen.
Mehr Informationen: planet-beruf.de » Was will ich? Was 
kann ich? » Schritt für Schritt zum Beruf  » Berufsbera-
tung und BiZ 
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planet-beruf.de - медіа 

Portal für Schüler/innen
planet-beruf.de versorgt junge Menschen in jeder Stufe des 
Berufswahlprozesses mit den passenden Informationen. 
Dort finden sie eine erste Orientierungshilfe, können sich über 
Berufe von A bis Z informieren, ihre Stärken und Interessen 
herausfinden und sich fit für Stellensuche, Bewerbung und 
Vorstellungsgespräch machen. 

planet-beruf.de » Einsteigen
Fremdsprachige Informationen zur Berufswahl gibt es hier.

planet-beruf.de » Downloads
Jungen Menschen mit geringen Deutschkenntnissen stehen ein-
fache Infotexte und Arbeitsblätter im Online-Portal zur Verfügung.

Erkundungstool Check-U
Mit der Online-Anwendung finden junge Menschen heraus, 
welche Berufe zu ihnen passen. Check-U ermittelt in vier On-
line-Tests Fähigkeiten, soziale Kompetenzen, Interessen und 
berufliche Vorlieben und listet dazu passende Ausbildungs-
berufe auf. Vereinfache Variante: Anstelle von Check-U die 
Arbeitsblätter auf planet-beruf.de » Was will ich? Was kann 
ich? bearbeiten.

Portal für Lehrkräfte und BO-Coaches
Mit Materialien für den Berufsorientierungs-Unterricht in und 
außerhalb der Schule sowie Informationen zu aktuellen beruf-
lichen Themen.

Portal für Eltern und Erziehungsberechtigte
Mit zahlreichen Hintergrundinformationen zur Unterstützung 
von jungen Menschen.

Printprodukte von planet-beruf.de 
bieten praxisnahe Hilfestellungen, die junge Menschen und 
ihre Begleitpersonen in allen Phasen des Berufswahlprozes-
ses unterstützen. Sie stellen Ausbildungsmöglichkeiten vor, 
nennen Ansprechpersonen und Beratungsangebote und ge-
ben Tipps zu Stellensuche und Bewerbung.

Für Schülerinnen und Schüler:
 » Berufsorientierungs-Hefte „Mein Weg zum Beruf“ 1–3
 » Magazin „MINT & SOZIAL for you“
 » Überblicksheft „Du entscheidest! Ausbildung. Beruf. Zukunft.“

Für Lehrkräfte und BO-Coaches:
 » Infoheft „Schule»Beruf“
 » „Praxisleitfaden Check-U“

Für Eltern und Erziehungsberechtigte:
 » Magazin „Erfolgreiche Berufswahl. So unterstützen Sie 

ihr Kind.“

Weitere BA-Medien
In BERUFENET finden sich detaillierte Online-Informationen 
zu den Berufen in Deutschland. Berufsbeschreibungen per 
Video gibt es im Filmportal BERUFE.TV. 

planet-beruf.de-Medien

портал для учнів/учениць
planet-beruf.de надає молодим людям правильну інфор-
мацію на кожному етапі процесу вибору професії. 
Там вони можуть отримати початкові рекомендації, 
дізнатися про професії від А до Я, з‘ясувати свої сильні 
сторони та інтереси, а також підготуватися до пошуку 
роботи, подачі заяв та співбесід. 

planet-beruf.de » Einsteigen
Інформацію про вибір професії іноземною мовою можна 
знайти тут.

planet-beruf.de » Downloads
Молоді люди з недостатнім знанням німецької мови ма-
ють доступ до простих інформаційних текстів та робочих 
аркушів на онлайн-порталі.

Розвідувальний інструмент Check-U
За допомогою онлайн-заявки молоді люди дізнаються, 
які професії їм підходять. Check-U визначає в чотирьох 
онлайн-тестах: навики, соціальні компетенції, інтере-
си, професійні переваги. та перераховує відповідні для 
цього навчальні професії. Спрощений варіант: Замість 
Check-U відредагуйте робочі аркуші на planet-beruf.de » 
Was will ich? Was kann ich?.

Портал для вчителів і тренерів
Матеріали для уроків профорієнтації в школі та поза нею, 
а також інформація з актуальних тем профорієнтації.

Портал для батьків та опікунів
З великою кількістю довідкової інформації про підтрим-
ку молодих людей.

Друкована продукція від planet-beruf.de 
пропонує практичну допомогу для підтримки молодих 
людей та їхніх супутників на всіх етапах процесу вибору 
професії. Вони розповідають про можливості навчання, 
називають контактні особи та консультаційні служби, 
дають поради з пошуку роботи та подачі заяви.
Для учениць та учнів:
 » Буклети з професійної орієнтації “Мій шлях до 

кар‘єри” 1–3
 » Журнал “MINT & SOZIAL для вас”
 » Анотація буклету “Вирішуйте самі! Освіта. Професія. 

Майбутнє.”

Для вчителів та БО-тренерів:
 » Інформаційний буклет “Школа » Професійна освіта”
 » “Практичний посібник Check-U”

Для батьків та опікунів:
 » Журнал “Успішний вибір професії. Ось як ви підтри-

муєте свою дитину.“

Інші засоби масової інформації БA
BERUFENET надає детальну онлайн-інформацію про про-
фесії в Німеччині. Опис вакансій на відео доступно на 
кінопорталі BERUFE.TV. 
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Кваліфікація випускників шкіл у системі 
освіти Німеччини
Die Schulabschlüsse im deutschen Bildungssystem

Ein guter Schulabschluss ist wichtig für die berufliche 
Laufbahn. Im deutschen Schulsystem gibt es viele 
Möglichkeiten, weiterführende Schulen zu besuchen.

Hauptschulabschluss
Ein Hauptschulabschluss oder ein vergleichbarer Abschluss 
sollte in jedem Fall angestrebt werden. Dieser Abschluss heißt 
in manchen Bundesländern (Gebieten von Deutschland) z.B. 
auch (einfache) Berufs(bildungs)reife, erfolgreicher Abschluss 
der Mittelschule oder Sekundarabschluss I.
Um eine gute Chance auf einen Ausbildungsplatz zu haben, 
empfiehlt sich ein qualifizierender Hauptschulabschluss 
(Quali). Welche Regelungen gelten, um die genannten Schul-
abschlüsse zu erreichen, ist abhängig vom jeweiligen Bundes-
land, in dem man lebt.
Falls ein Hauptschulabschluss aufgrund von persönlichen Be-
einträchtigungen (zunächst) nicht erreichbar ist, kann mit der 
Beraterin/dem Berater der Agentur für Arbeit die Förderung 
einer theoriereduzierten Ausbildung in Erwägung gezogen 
werden. Mit erfolgreichem Abschluss einer solchen Ausbil-
dung kann auch der Hauptschulabschluss anerkannt werden.

Mittlerer Bildungsabschluss
Mit dem mittleren Bildungsabschluss kann eine Berufsaus-
bildung mit höheren Anforderungen begonnen oder eine wei-
terführende Schule besucht werden. Der mittlere Bildungs-
abschluss kann meistens mit einer Prüfung am Ende der 10. 
Klasse erworben werden. 
Dieser Abschluss heißt in manchen Bundesländern z.B. auch 
Realschulabschluss, mittlere Reife oder Fachoberschulreife.

Fachhochschulreife und Hochschulreife/Abitur
Mit der Fachhochschulreife kann man an Fachhochschulen 
studieren, mit der fachgebundenen und der allgemeinen Hoch-
schulreife (Abitur) auch an Universitäten. Diese drei Schul-
abschlüsse lassen sich auch nach einer abgeschlossenen 
Berufsausbildung erwerben. Eine abgeschlossene Ausbil-
dung kann also ein erster Schritt sein, um später studieren 
zu können. In manchen Berufen verbessert die allgemeine 
Hochschulreife oder Fachhochschulreife auch die Chancen 
auf einen Ausbildungsplatz.

Tipp: Ausländische Abschlüsse anerkennen
Ausländische Zeugnisse und Abschlüsse kann man an-
erkennen lassen, siehe: arbeitsagentur.de » Für Menschen 
aus dem Ausland » Anerkennung von Abschlüssen. 

Хороший атестат про закінчення школи важливий 
для професійної кар‘єри. У німецькій шкільній 
системі існує безліч можливостей для відвідування 
середніх шкіл.
Атестат про закінчення школи
У будь-якому випадку слід прагнути отримати атестат 
про закінчення школи або аналогічної кваліфікації. У 
деяких землях Німеччини ця кваліфікація також нази-
вається, наприклад, (просто) професійна (освітня)зрі-
лість, успішне закінчення середньої школи або середньої 
кваліфікації I.
Для того щоб мати хороші шанси отримати робоче місце, 
рекомендується мати кваліфікаційний атестат про за-
кінчення школи (Quali). Які правила застосовуються для 
отримання вищезгаданої кваліфікації випускника школи, 
залежить від федеральної землі, в якій проживає людина.
Якщо отримання атестату про закінчення школи (спо-
чатку) недосяжно через особисті недоліки, то разом з 
консультантом агентства з працевлаштування можна 
розглянути питання про проходження навчання зі змен-
шенням теоретичного навантаження. При успішному за-
вершенні такого навчання може бути також визнаний 
атестат про закінчення школи.

Атестат про середню освіту
З атестатом про середню освіту можна почати професій-
не навчання з більш високими вимогами або відвідувати 
середню школу. Атестат про середню освіту зазвичай 
можна отримати, склавши іспит в кінці 10 класу. Клас 
можна отримати. 
У деяких землях ця кваліфікація також називаєть-
ся, наприклад, Realschulabschluss, mittlere Reife або 
Fachoberschulreife.(атестат середньої школи або атестат 
професійної зрілості).

Атестат професійної зрілості та атестат про закінчення 
середнього навчального закладу/атестат (про повну 
шкільну освіту, що дає право на вступ до вузу)
За допомогою атестату професійної зрілості ви можете 
вчитися у спеціальному вищому навчальному закладі, 
з професіональним та загальним атестатом про закін-
чення середнього навчального закладу (Abitur) також в 
університеті. Ці три кваліфікації можна також отримати 
після завершення професійного навчання. Тому пройде-
на практика може стати першим кроком до можливості 
вчитися в подальшому. У деяких професіях атестат про 
закінчення середнього навчального закладу або атестат 
професійної зрілості також покращує шанси на отриман-
ня місця навчання.

Підказка: Визнання іноземних дипломів
Іноземні сертифікати та ступені можуть бути визна-
ні, дивіться: arbeitsagentur.de » Für Menschen aus dem 
Ausland » Anerkennung von Abschlüssen. 
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Дуальна система та професійне навчання 
на базі школи
Die duale und die schulische Berufsausbildung

Die duale/betriebliche Berufsausbildung
Die Ausbildung findet abwechselnd an den zwei Orten Betrieb 
und Berufsschule statt. In der Berufsschule eignen sich die 
Auszubildenden fachtheoretisches und allgemeinbildendes 
Wissen an, im Betrieb vor allem praktische Fertigkeiten. 

Schulische Voraussetzungen: 
Welche Voraussetzungen gelten, entscheiden die Ausbildungs-
betriebe. Mehr Informationen gibt es unter planet-beruf.de  
» Berufe finden » Berufe A-Z in den BERUFENET-Steckbriefen 
unter „Welcher Schulabschluss wird erwartet?“.

Dauer der Ausbildung:
Je nach Beruf 2 bis 3,5 Jahre

Bewerbung:
Die Ausbildung beginnt meistens am 1. September. Auch ein 
späterer Einstieg ist möglich. Oft muss man sich schon ein 
Jahr vor Ausbildungsbeginn oder noch früher bei den Betrie-
ben bewerben.

Finanzen:
Auszubildende erhalten eine vertraglich vereinbarte Ausbil-
dungsvergütung.
Mehr Informationen: bibb.de/ausbildungsverguetung

Tipp: Zweijährige Ausbildungen
Einige Berufe werden als zweijährige Ausbildungen ange-
boten. Für diese Ausbildungen sind die Einstiegsvoraus-
setzungen meist etwas niedriger. Die zweijährigen Ausbil-
dungen ermöglichen nach erfolgreichem Abschluss häufig 
das Erlernen eines Fortsetzungsberufs.

Die schulische Berufsausbildung
An Berufsfachschulen und Berufskollegs werden Ausbildun-
gen in pflegerischen und sozialen Berufen sowie in den Be-
reichen Wirtschaft, Fremdsprachen, Technik, Gestaltung und 
Musik angeboten. Die Schüler/innen haben Vollzeitunterricht, 
machen aber auch mehrwöchige Praktika.

Schulische Voraussetzungen: 
An vielen Berufsfachschulen und Berufskollegs wird mindes-
tens ein mittlerer Bildungsabschluss vorausgesetzt.

Dauer der Ausbildung:
Je nach Beruf 1 bis 4 Jahre

Bewerbung: 
Interessenten müssen sich direkt bei der Berufsfachschule 
bzw. beim Berufskolleg bewerben, oft schon ein Jahr vor Aus-
bildungsbeginn.

Finanzen: 
Meistens wird keine Ausbildungsvergütung gezahlt. Private 
Schulen verlangen häufig Schulgeld, staatliche sind in der 
Regel schulgeldfrei. Je nach Bundesland können Kosten für 
Lehr- und Lernmittel entstehen. Eventuell ist eine Förderung 
über das Schüler-BAföG möglich, siehe: bafög.de.
Mehr Informationen: planet-beruf.de » Welche Ausbildungen 
gibt es? » Welche Ausbildungswege gibt es?

Дуальне / виробниче професійне навчання
Навчання проходитиме почергово у двох місцях: Саме 
тому воно називається подвійною освітою. У професій-
ному училищі учні отримують теоретичні та загальні 
знання, тоді як на підприємстві вони здебільшого набу-
вають практичних навичок. 
Вимоги до школи: 
Навчальні компанії вирішують, які вимоги застосовуються. 
Більш детальну інформацію можна знайти на planet-beruf.de  
» Berufe finden » Berufe A-Z в профілях BERUFENET в розділі 
“Який очікується шкільний атестат ?”.

Тривалість навчання: 
Залежно від професії від 2 до 3,5 років

Заява: 
Навчання зазвичай починається 1 вересня. Також можна 
приєднатися пізніше. Часто заявки в компанії подаються 
за рік до початку навчання або навіть раніше.

Фінанси:
Стажери отримують обумовлену в контракті допомогу 
на навчання.
Додаткова інформація: bibb.de/ausbildungsverguetung

Підказка: Дворічне навчання
Деякі професії пропонуються у вигляді дворічних нав-
чань. Вступні вимоги для таких навчань зазвичай тро-
хи нижчі. Дворічні навчання часто дозволяють після 
успішного завершення освоїти продовження професії. 

Професійне навчання на базі школи
Професійні школи та професійні коледжі пропонують 
навчання за спеціальностями медсестер та соціальних 
працівників, а також бізнесу, іноземних мов, технології, 
дизайну та музики. Учні/учениці займаються повний ро-
бочий день, але також проходять стажування тривалістю 
кілька тижнів.
Вимоги до школи: 
Багато професійних шкіл та коледжів вимагають наяв-
ності атестата про закінчення середньої школи.
Тривалість навчання: 
Залежно від професії від 1 до 4 років
Заява: 
Майбутні студенти повинні подати заяву безпосередньо 
в професійно-технічну школу або професійний коледж, 
часто за рік до початку навчання.
Фінанси: 
У більшості випадків допомога на навчання не випла-
чується. У приватних школах часто стягується плата 
за навчання, в державних школах навчання зазвичай 
безкоштовне. Залежно від федеральної землі можуть 
виникнути витрати на навчально-методичні матеріали. 
Можливе отримання фінансової підтримки через Schüler-
BAföG, дивись: bafög.de.
Додаткова інформація: planet-beruf.de » Welche Ausbil-
dungen gibt es? » Welche Ausbildungswege gibt es?
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Поради щодо пошуку навчального закладу

Berufsberatung nutzen
Die Berufsberatung der Agentur für Arbeit vor Ort unterstützt 
bei der Suche nach einer Ausbildungsstelle.

(Online-)Ausbildungsmessen besuchen
Empfehlenswert ist der Besuch von Messen, bei denen sich 
Ausbildungsbetriebe präsentieren. Termine siehe:
planet-beruf.de » Veranstaltungen

Betriebe ansprechen
Junge Menschen können sich direkt bei Betrieben nach einem 
Ausbildungsplatz erkundigen, zum Beispiel in dem Betrieb, in 
dem sie schon ein Praktikum absolviert haben.

Duale/betriebliche Ausbildungsplätze finden:
arbeitsagentur.de/ausbildungsplatzsuche oder mit der App 
AzubiWelt 

Schulische Ausbildungsplätze finden:
arbeitsagentur.de/berufsausbildung

Bewerbungstipps
Die meisten Bewerbungen werden per Mail entgegengenom-
men oder per Online-Bewerbungsformular. Um den Überblick 
zu behalten, lohnt es sich, eine Bewerbungsmappe anzulegen 
(ausgedruckt und digital):
Das gehört in die Bewerbungsmappe:
 » Anschreiben (maximal 1 DIN A4-Seite) 
 » Lebenslauf mit aktuellem Datum und Unterschrift 
 » Foto (freiwillig)
 » Kopien folgender Dokumente (sofern vorhanden):

 – aktuelles Zwischenzeugnis oder Abschlusszeugnis 
der Schule

 – Bescheinigungen über Betriebspraktika
 – Bescheinigungen über besuchte Kurse in der Freizeit 

oder Aushilfstätigkeiten

Die Unterlagen sollten vor dem Versand gründlich geprüft 
werden. Das ist wichtig:
 » Alle Unterlagen sind sauber, fehlerfrei und vollständig.
 » Das Anschreiben ist individuell, überzeugend und höflich 

formuliert.
 » Der Lebenslauf enthält alle nötigen Informationen  

(persönliche Daten, Verlauf der Schulbildung, Angaben 
zu praktischen Erfahrungen, Kenntnissen und Hobbys).

 » Auf Anschreiben und Lebenslauf steht das gleiche,  
aktuelle Datum. Anschreiben und Lebenslauf sind  
unterschrieben.

 » Die Anschrift des Betriebs ist korrekt.
 » Bei Onlineversand: Die E-Mail ist knapp und höflich  

formuliert. Es wird auf die Bewerbungsunterlagen im  
Anhang (ein einzelnes, zusammenhängendes PDF!)  
hingewiesen. 

Mehr zur Bewerbung: planet-beruf.de » Wie bewerbe ich 
mich?

Tipps für die Ausbildungsplatzsuche

Використовуйте профорієнтацію
Служба профорієнтації місцевого агентства зайнятості 
надає підтримку в пошуку місця навчання.

Відвідування (онлайн-) освітніх ярмарок
Рекомендується відвідувати виставки, на яких пред-
ставлені навчальні компанії. Дати проведення дивіться: 
planet-beruf.de » Veranstaltungen

Звернення до підприємств
Молодь може безпосередньо звернутися в компанії з 
проханням про надання місця для навчання, наприклад, 
в компанії, де вона вже пройшла стажування.

Пошук місць подвійного / оперативного навчання:
arbeitsagentur.de/ausbildungsplatzsuche або з додатком 
AzubiWelt 

Пошук місця для шкільного навчання:
arbeitsagentur.de/berufsausbildung

Поради щодо подання заявки
Більшість заявок приймаються поштою або через 
онлайн-форму заявки. Для відстежування, варто ство-
рити папку із заявками (роздруковану та цифрову):
Вона знаходиться в папці додатків:
 » Супровідний лист (не більше 1 сторінки формату DIN A4) 
 » Біографічна довідка з поточною датою та підписом 
 » Фото (добровільно)
 » Копії наступних документів (за наявності):

 – Поточна характеристика, що видається під час 
роботи, або атестат про закінчення школи

 – Сертифікати про проходження виробничої  
практики

 – Сертифікати про проходження курсів у вільний 
час або під час тимчасової діяльності

Перед відправкою документи повинні бути ретельно 
перевірені. Це має велике значення:
 » Всі документи чисті, без помилок та повні.
 » Супровідний лист повинен бути індивідуальним, 

переконливим та ввічливо сформульованим.
 » Біографічна довідка містить всю необхідну інфор-

мацію (особисті дані, історію навчання, подробиці 
практичного досвіду, знання та захоплення).

 » Супровідний лист та резюме мають однакову, поточ-
ну дату. Супровідний лист та резюме підписані.

 » Адреса закладу вказана правильно.
 » Для онлайн-подачі: Лист лаконічно та ввічливо 

сформульовано. Посилання на документи заявки 
дається в додатку (єдиний, цілісний PDF!). 

Детальніше про заявку: planet-beruf.de » Wie bewerbe ich 
mich?
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Підвищення кваліфікації та навчання

Eine Weiterbildung hilft dabei, beruflich am Ball zu bleiben und 
so den Arbeitsplatz zu sichern. Sie kann auch den beruflichen 
Aufstieg fördern. 
Angebotsüberblick: arbeitsagentur.de » Karriere und Weiter-
bildung » Weiterbildungssuche
Nach einer abgeschlossenen Berufsausbildung und einigen 
Jahren Berufserfahrung ist es möglich, zu studieren.
Mehr Informationen: studienwahl.de 

Deutschkenntnisse fördern
Wer die deutsche Sprache gut beherrscht, hat bessere Chan-
cen auf einen Ausbildungsplatz. 
Diese Tipps können helfen, Deutschkenntnisse zu erlangen 
und zu verbessern:
 » App „Ankommen“ nutzen  

Die App der Bundesagentur für Arbeit in Zusammen-
arbeit mit dem Bundesamt für Migration und Flüchtlinge 
hilft beim Einstieg in die deutsche Sprache und bei Fra-
gen des Alltags sowie zu Beruf und Ausbildung. 
Mehr dazu auf ankommenapp.de.

 » Informationen über kostenlose Online-Sprachkurse gibt 
es unter arbeitsagentur.de » Für Menschen aus dem 
Ausland » Deutsch lernen

 » Medien auf Deutsch nutzen  
Zum Beispiel Radio- und Fernsehsender sowie Zeitungen 
und Social Media Plattformen bieten im Internet freie 
Nachrichtenbeiträge, Podcasts sowie Videos und Filme 
an. Letztere zum Teil auch mit fremdsprachigen Unter-
titeln. 
In öffentlichen Bibliotheken und Schulbüchereien können 
Print- und Online-Ausgaben von Büchern, Zeitungen und 
Zeitschriften und andere Medien ausgeliehen werden.  
Texte liest man am besten laut. Zur Übung kann man sie 
auch übersetzen.

 » Deutschsprachige Freizeitangebote nutzen  
Zum Beispiel im Sportverein oder im Jugendzentrum 
lässt sich die deutsche Sprache im Umgang mit deutsch-
sprachigen Freunden und Bekannten gut üben.

Weiterbildung und Studium

Підвищення кваліфікації допомагає залишатися на ви-
соті в професійному плані і тим самим забезпечувати 
себе роботою. Це також може сприяти кар‘єрному росту. 
Огляд пропозицій: arbeitsagentur.de » Karriere und 
Weiterbildung » Weiterbildungssuche
Після завершення професійного навчання та отримання 
досвіду роботи протягом декількох років можна вчитися.
Додаткова інформація: studienwahl.de 

Сприяння розвитку навичок володіння німецькою 
мовою
У тих, хто добре володіє німецькою мовою, більше шан-
сів знайти місце для навчання. 
Ці поради допоможуть придбати та поліпшити навички 
володіння німецькою мовою:
 » Використовуйте додаток „Ankommen“ (прибуття) 

Додаток Федерального агентства з працевлаш-
тування у співпраці з Федеральним відомством у 
справах міграції та біженців допомагає в освоєнні 
німецької мови та у вирішенні питань про повсяк-
денне життя, а також про роботу та навчання. 
Детальніше про ankommenapp.de.

 » Інформацію про безкоштовні мовні онлайн-кур-
си можна знайти на сайті arbeitsagentur.de » Für 
Menschen aus dem Ausland » Deutsch lernen

 » Використання засобів масової інформації в німець-
кій мові 
Наприклад, радіо та телевізійні станції, а також газе-
ти та платформи соціальних мереж в Інтернеті про-
понують безкоштовні статті про новини, подкасти, 
відео і фільми. Деякі з них також мають субтитри на 
іноземних мовах. 
Друковані та онлайн-видання книг, газети та журна-
ли й інші засоби масової інформації можна взяти в  
публічних бібліотеках та шкільних бібліотеках.
Тексти найкраще читати вголос. Для тренування ви 
також можете перевести їх.

 » Скористайтеся перевагами німецькомовного  
дозвілля 
Наприклад, німецьку мову можна добре практику-
вати в спортивних клубах або в молодіжних центрах 
з німецькомовними друзями та знайомими.


