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LIEBE LESERIN,
LIEBER LESER,

seit zweieinhalb Jahren nimmt eine
neue Abteilung ,Weiterbildungstests*
der STIFTUNG WARENTEST die berufliche
Weiterbildung unter die Lupe: Inzwi-
schen wurden rund 30 Themen mit tiber
400 Angeboten untersucht, die privaten
Verbrauchern offen stehen — und so mit-
geholfen, den Weiterbildungsmarkt
tbersichtlicher und hoffentlich auch
besser zu machen.

Welche Chancen sich Berufstétigen bie-
ten, die sich weiterbilden, haben unsere
Tester in dieser Checkliste zusammen-
getragen. Von der Einschdtzung der ei-
genen Fihigkeiten bis zur Suche nach
Fordermdoglichkeiten und Kursen sind
alle Informationen gebiindelt, die Sie
auf der Suche nach einer guten Weiter-
bildung gebrauchen kénnen.

Entstanden ist diese Checkliste in Ko-
operation mit dem Deutschen Indus-
trie- und Handelskammertag und dem
Zentralverband des Deutschen Hand-
werks — besten Dank dafiir!

Dank auch dem Bundesministerium fiir
Bildung und Forschung und dem Euro-
pdischen Sozialfonds, die mit ihrer For-
derung diese Publikation moglich ge-
macht haben.
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3 Weiterbildung - ist das etwas fiir mich?
Wie Sie lhre Starken und Schwéachen mit
einem Selbsteinschatzungstest im Internet
herausfinden konnen.

4 Weiterbildung im Tarifvertrag
Fiir viele Arbeitnehmer ist das Recht auf
berufliche Qualifizierung im Tarifvertrag fest-
geschrieben. Aber der Chef will liberzeugt
werden, dass Weiterbildung sich lohnt.

5 So macht der Staat die Meister -
Begabtenforderung
Mit dem ,Meister-Bafog” konnen Sie sich
den beruflichen Aufstieg vom Staat mitfinan-
zieren lassen. Und: Férderung fiir Begabte.

7 Steuern sparen durch Weiterbildung

Wer fiir Weiterbildung selbst zahlt, kann sich
Teile der Kosten vom Finanzamt zuriickholen.

8 Checklisten

Wie Sie sich auf eine Weiterbildung vorbe-

reiten sowie die besten Kurse finden. Und:

woran Sie einen guten Kurs erkennen.
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» WEITERBILDUNG UND ONLINE-TESTS
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WEITERBILDUNG -
IST DAS ETWAS FUR MICH?

Weiterbildung vermittelt nicht einfach nur Wissen. Sie kann auch dazu

dienen, die Personlichkeit zu entwickeln. Dazu sollte sich jeder vorher ein

paar ganz personliche Fragen stellen.

» Wichtige Fragen, die der Weiterbil-
dungsinteressent sich stellen sollte:

e Brauche ich einen bestimmten Bil-
dungsabschluss, um meinem Berufsziel
ndher zu kommen?

* Wie bringe ich mich auf den neuesten
Stand, wenn ich nach einer Pause, zum
Beispiel einem Elternjahr, wieder in den
Job einsteigen mochte?

* Muss ich mich weiterbilden, um mei-
nen Job zu behalten?

¢ Will ich Karriere machen? Welche Qua-
lifikationen brauche ich dazu?

P Online-Selbsteinschétzung: Selbstein-
schitzungstests im Internet eignen sich
gut fiir eine erste Stdrken-Schwéchen-
Analyse. Das hat die STIFTUNG WARENTEST
bei einem Test im November 2004 festge-
stellt.

Die Tests vermitteln den Nutzern In-
formationen dartiber, welche Tatigkeits-
felder fiir sie geeignet sein konnten. Kon-
krete Empfehlungen sprechen sie nicht
aus. Trotzdem helfen sie, bei der Weiter-
bildung die richtige Richtung ein-
zuschlagen.

Die STIFTUNG WARENTEST empfiehlt, die
Selbsteinschétzungstests durch eine per-
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sonliche Weiterbildungs- und Berufs-
beratung zu ergidnzen. In den Berufs-
informationszentren der Agenturen fiir
Arbeit, bei kommunalen Beratungsstel-
len, in Frauenberatungsstellen sowie in
den so genannten Career Centern der
Universitdten gibt es psychologisch ge-
schulte Gesprachspartner.

Folgende Online-Selbsteinschédtzungs-
tests haben von der STIFTUNG WARENTEST
ein ,Gut“ bekommen:
= www.hogrefe.de/bip-online (vor allem
zur gemeinsamen Anwendung mit ei-
nem Personalverantwortlichen oder Psy-
chologen gedacht; 98 Euro)
= http://jobtest.unicum.de (gratis)
= wwuw.allianz.de/start/perspektiven_
tests (gratis)
= wwuw.explorix.de (10 Euro)

» Tipp: Testen Sie, wo lhre
Starken und Schwachen
sind. Wenn Sie Erfolg ha-
ben mochten, sollten Sie
lhre Talente kennen.

EIGNUNGSTESTS

Online-Eignungstests kénnen da-
bei helfen, eigene Stirken und

Schwachen richtig einzuschatzen.
So gehen Sie mit diesen Tests um:

e Vorbereitung ist wichtig. Gehen
Sie einen solchen Test nur an,
wenn Sie konzentriert und aus-
geglichen sind. Wer sich nicht fit
fuhlt, sollte den Test verschieben.
e Alternativen ernst nehmen. Das
Ergebnis fallt vollig unerwartet
aus? Das ist nicht schlimm: Re-
cherchieren Sie zu den vor-
geschlagenen Alternativen Ar-
beitsbedingungen und Chancen.
¢ Frihwarnung nicht ignorieren.
Das Ergebnis wirft bisherige Be-
rufsvorstellungen tber den Hau-
fen? Zeigt das Testergebnis gar
keine Eignung fur ein bestimmtes
Berufsprofil, sollte man den Be-
rufswunsch noch einmal kritisch
Uberdenken.

¢ Tipp: Bevor man sich verrennt,
sollte man eine Beratungsstelle
aufsuchen. Ein Arbeitspsychologe
kann ebenfalls helfen. Auch ein
Gesprach mit Freunden nutzt oft.



» TARIFVERTRAGLICHE REGELUNGEN

WIE UBERZEUGE ICH MEINEN CHEF

Nicht alle Vorgesetzten sind vom
Nutzen beruflicher Weiterbildung
Uberzeugt. Lassen Sie sich davon
nicht abschrecken. Ergreifen Sie
trotzdem die Initiative.

Zunachst sollten Sie sich eine Frage
ehrlich beantworten: Haben Sie
Uberhaupt Interesse an dem Thema.
Wenn nicht, werden Sie andere nicht
Uberzeugen kénnen.

So gehen Sie weiter vor:

¢ Erkundigen Sie sich, ob es fur lhre

Branche eine Tarifregelung gibt. Wenn
ja, helfen der Betriebsrat oder die zu-
standige Gewerkschaft weiter.

e Mussen Sie den Chef selbst GUberzeu-
gen, stellen sich weitere Fragen, die Sie
geklart haben sollten, bevor Sie bei Ih-
rem Vorgesetzten anklopfen:

¢ Wie kénnen Sie die neuen Kenntnisse
zum Nutzen des Betriebs einsetzen?
Dafur ist es gut, die eigenen Fahigkei-
ten richtig einzuschatzen. Buchen Sie
keinen Englischkurs, wenn Sie schon

WEITERBILDUNG
IN DER ARBEITSWELT

Manche Angebote der beruflichen Weiterbildung stehen den Arbeitneh-

mern zu. Sie sind Teil der Tarifvertrage oder von Betriebsvereinbarungen.

Ansprechpartner sind die Betriebsrate oder die Chefs selbst.

» Verhandlungssache: Weiterbildung
dient vielen Unternehmen als Anreiz, um
Mitarbeiter zu gewinnen. Das heif3t, im
Bewerbungsverfahren ldsst sich dariiber
verhandeln. Am besten ist, beide Seiten
schreiben die Weiterbildungsmdglich-
keiten —immer wenn es die Situation des
Betriebes zuldsst—im Arbeitsvertrag fest.

Etwa ein Drittel der Unternehmen in
Deutschland haben Betriebsverein-
barungen zur Weiterbildung inner- und
auBlerhalb des Unternehmens oder ha-
ben gemeinsam mit den Gewerkschaften
die Weiterbildung zum Bestandteil der
Tarifvertrdge gemacht. Tarifvertrdge gel-
ten in der Regel nicht bundesweit, son-
dern nur in den Grenzen der einzelnen
Tarifbezirke.

P Anspriiche iiberpriifen: Eine Vorreiter-
rolle hat die Metall- und Elektroindustrie
in Baden-Wiirttemberg. Der 2001 zwi-
schen den Tarifparteien im Stidwesten
abgeschlossene Tarifvertrag schreibt den
Anspruch der Arbeitnehmer fest, regel-
malig ihren Qualifizierungsbedarf fest-
zustellen. Besteht dieser Bedarf, iiber-
nimmt der Arbeitgeber die Kosten der
Qualifizierung. Mitarbeiter, die mindes-

tens funf Jahre im Betrieb sind, dirfen
sogar bis zu drei Jahre aussteigen, um zu
lernen. Die angestrebten Abschliisse
miissen fiir eine Tétigkeit im Betrieb ge-
eignet sein. Dann hat der bildungswillige
Baden-Wiirttemberger Anspruch auf
Wiedereinstellung auf einen gleich- oder
hoherwertigen Arbeitsplatz.

Ein weiteres Beispiel ist der Vertrag
zwischen der IG-Metall Niedersachsen/
Sachsen-Anhalt und der Tarifgemein-
schaft der Feinstblechpackungsindus-
trie. Er sieht vor, betriebliche Qualifizie-
rungsfonds einzurichten. In die flieen
1,4 Prozent dessen, was die Arbeitneh-
mer in der Lohntiite haben.

Die Arbeitgeber beteiligen sich mit
zwei Dritteln der so eingesparten Arbeit-

» Es ist fast in Vergessen-
heit geraten: In den meis-
ten Bundeslandern haben
die Arbeitnehmer ein Recht
auf bezahlten Bildungs-
urlaub.

gut Englisch sprechen. Beantragen
Sie Kurse fur Wissensgebiete, die fur
das Unternehmen neu sind oder in
absehbarer Zukunft wichtig werden.
Das zeugt von Engagement.

e Lasst sich der Nutzen der Fortbil-
dung beziffern? Argumentieren Sie
damit, dass Ihre neuen Kenntnisse
die Konkurrenzfahigkeit des Unter-
nehmens starken, die Arbeitsablaufe
verbessern oder Ressourcen einspa-
ren helfen.

geberbeitrdge zur Sozialversicherung.
Aus diesem Fonds bestreiten die Betriebe
im Tarifgebiet die Lehrgangs- und Reise-
kosten sowie die Gehaltsfortzahlung der
Arbeitnehmer.

P Arbeitszeitkonto eréffnen: Beschiftig-
te der Chemieindustrie miissen fiir die
Weiterbildung nicht nur Zeit, sondern
auch Geld einbringen. Sie kénnen ein Ar-
beitszeitkonto erdffnen, auf das Mehr-
arbeit und Altersfreizeit, aber auch Zu-
schldge und Zulagen fliefen. Von diesem
Konto kénnen sie Zeit fiir die berufliche
Weiterbildung abheben.

» Chance Bildungsurlaub: Die Arbeit-
nehmer, die nicht den genannten drei
Branchen angehoren oder in anderen Ta-
rifbezirken als den genannten arbeiten,
sind von beruflicher und betrieblicher
Qualifizierung nicht ausgeschlossen.
Denn Arbeitnehmer haben das Recht auf
drei bis fiinf Tage Bildungsurlaub im Jahr
oder das Doppelte in zwei Jahren. Baden-
Wiirttemberg, Bayern, Sachsen und Thii-
ringen gewidhren kein Recht auf Bil-
dungsurlaub.

Seminarangebote stehen meist auf
den Internet-Portalen der Ldnder, also
zum Beispiel fiir Berlin auf
= wwuw.berlin.de/bildungsurlaub
oder fiir Hessen auf
= www.bildungsurlaub.hessen.de
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» FORDERUNG FUR HANDWERKER UND FACHARBEITER

SO HILFT DER STAAT
BEIM MEISTERSTUCK

Wer den Meister oder den Fachwirt ,,bauen” will, kann sich fiir die Zeit
des Lehrgangs mit dem ,Meister-Bafég” liber Wasser halten. Das gibt es
auch fiir die Berufe, die 2004 aus der Handwerksrolle gefallen sind.

» Wer wird gefordert: Handwerker und
Fachkrifte, die sich zu Handwerks- und
Industriemeistern, Technikern, Fach-
kaufleuten, Fachkrankenpflegern, Be-
triebsinformatikern, Betriebswirten oder
vergleichbaren Bildungsabschliissen fort-
bilden. Der angestrebte Abschluss muss
tiber dem Niveau der Gesellen- oder
Facharbeiterpriifung liegen. Vorausset-
zung ist eine abgeschlossene Lehre
(nicht Hochschulabschluss) nach dem
Berufsbildungsgesetz (BBIG) oder der
Handwerksordnung (HWO).

» Was wird gefordert: Der Kurs muss
mindestens 400 Stunden dauern. Fiir
Vollzeit- und Teilzeitkurse, Fern- und
mediengestiitzte Lehrgidnge gelten leicht
unterschiedliche Bedingungen.

P Wie wird gefordert: Lehrgangskosten
und Priifungsgebiihren bis zu 10226 Eu-
ro. Lehrgangskosten tiber 10226 Euro hi-
naus muss der Teilnehmer selbst tragen.
Der Staat bezuschusst 33 Prozent der in
Anspruch genommenen Summe. Den
Rest erhdlt der Antragsteller als zinsgiins-
tiges Darlehen. Die Riickzahlung muss er
zwei Jahre nach der Priifung angehen.
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» Unterhalt vom Staat: Bis zu 614 Euro
im Monat erhalten Alleinstehende wih-
rend des Lehrgangs als Hilfe zum Le-
bensunterhalt. Der Betrag setzt sich zu-
sammen aus 216 Euro Zuschuss und 398
Euro Darlehen. Die Hohe des Darlehens
verdndert sich je nach Familienstand.

» Wer fordert: Die Kammern von Hand-
werk, Industrie und Handel beraten die
Interessenten. Zum Beispiel lassen sich
dort die Zulassungsvoraussetzungen kld-
ren. Aullerdem informieren sie dartiiber,
welches Amt in welchem Bundesland fiir
die Forderung zusténdig ist.

» Tipp: Informationen gibt
es kostenfrei beim BMBF
unter Telefonnummer
0800/6 22 36 34, unter

- www.meister-bafég.info
und im Testheft-Spezial
.Neue Chancen im Job"
der Stiftung Warentest.

FORDERUNG
FUR BEGABTE

Die Begabtenférderung ist ein An-

gebot des Bundesbildungsministe-
riums, der Industrie- und Handels-

kammern, der Handwerkskammern
und der Freien Berufe.

P Gute Noten: Vorausgesetzt wird eine
abgeschlossene Berufsausbildung mit ei-
ner Abschlussnote, die nicht schlechter
als 1,9 sein sollte. Antragsteller diirfen
das 25. Lebensjahr noch nicht vollendet
haben. Bis zu zwei Jahre werden zum Bei-
spiel bei Mutterschutz, Wehr- und Zivil-
dienst, einer Krankheit von tiber drei Mo-
naten Dauer, aber auch fiir den Besuch
beruflicherVollzeitschulen angerechnet.

Alternative Zulassungsmdéglichkeiten
gibt es: Die besonders erfolgreiche Teil-
nahme an einem {iberregionalen Leis-
tungswettbewerb oder die ausdriickliche
Empfehlung des Betriebs oder der Be-
rufsschule begriinden ebenfalls den Vor-
schlag auf Begabtenforderung.

Ziel ist die Weiterqualifizierung im er-
lernten Beruf. Gefordert werden aber
auch der Erwerb von EDV- oder Fremd-
sprachenkenntnissen.

Dafiir erhélt der Stipendiat bis zu 5100
Euro, verteilt auf drei Jahre. Bis zu der Ho-
he erstattet werden die tatsidchlich ent-
stehenden Kosten, also Fahrten, Aufent-
halt, Material und Werkzeug. Mit héchs-
tens 180 Euro pro Jahr miissen sich die
Geforderten an den Lehrgangskosten be-
teiligen.

Ansprechpartner finden sich bei den
Industrie- und Handelskammern und
den Handwerkskammern vor Ort. Infor-
mationen erteilt die Stiftung Begabten-
forderungswerk berufliche Bildung unter
0228/62931-0, oder im Internet
= www.begabtenfoerderung.de

Die deutsche Landwirtschaft fordert
Begabte ebenfalls. Antragsteller sollten
nicht &lter als 30 Jahre, in Ausnahmefal-
len bis zu 35 Jahre sein. Voraussetzung ist
ein Abschluss in einem landwirtschaftli-
chen Beruf mit einer Note von mindes-
tens 2,0. Insgesamt kann ein Antragstel-
ler Férderungen fiir verschiedene berufs-
bezogene Weiterbildungen bis zu einer
Hohe von 2250 Euro erhalten. Interes-
senten bekommen Informationen bei
den Kreisbauernverbé@nden.



» DAS FINANZAMT ZAHLT MIT

SONDERFALL:
STEUERN SPAREN

Bildungswillige, die weder ein Férderprogramm des Staates noch den

Chef anzapfen konnten, diirfen sich einen Teil der Weiterbildungskosten

vom Finanzamt zuriickholen.

P Lebenslanges Lernen: Beim Fiskus hat
man mittlerweile erkannt, dass sich die
Menschen nicht zum Spall weiterqualifi-
zieren. Die sich rasant verdndernde Ar-
beitswelt macht das viel zitierte ,lebens-
lange Lernen“ zum Muss. Das kostet
Geld und verlangt - manchmal mehr als
einmal im Leben - einen Berufswechsel.

Bis vor zwei Jahren erkannten die Fi-
nanzamter nur 920 Euro im Jahr als Son-
derausgaben an. Berufstétige, die neben-
bei einen neuen Beruf erlernen oder stu-
dieren, kommen damit nicht hin.

Eine Umschulung zum Fahrlehrer
kann schnell einen deutlich fiinfstelligen
Betrag verschlingen. Ein Fernstudium
Betriebswirtschaft kann mit 3500 Euro zu
Buche schlagen. Und fiir eine Ausbildung
zum Projektmanager mal eben iibers
Wochenende verlangen einige Anbieter
auch schon tiber 1000 Euro.

P Neue Chancen: Seit 2003 haben Bil-
dungswillige nun die Chance, Bildungs-
ausgaben in unbegrenzter Hohe als Wer-
bungskosten abzusetzen. Das kann ein
paar hundert Euro im Jahr einsparen. Vo-
raussetzung ist, dass einschlieBlich der
Kosten fiir die berufliche Weiterbildung

der Werbungskostenpauschbetrag von
1044 Euro tiberschritten wird.

Absetzen lassen sich nicht nur die Kos-
ten fiir die Weiterbildung selbst, also fiir
Kurse, den Besuch von Kongressen und
Vortragen sowie Fernunterricht und Prii-
fungen. Das Finanzamt erkennt auch die
Aufwédndungen fiir Fahrten und auswér-
tige Unterbringung sowie fiir ein hdusli-
ches Arbeitszimmer zumindest inner-
halb bestimmter Grenzen an.

P Arbeitszimmer: Richtet sich ein Hand-
werker fiir den Meisterkurs ein Arbeits-
zimmer ein, darf er dafiir bis zu 1250 Eu-
ro im Jahr als Werbungskosten geltend

» Tipp: Informationen er-
teilen die ortlichen Finanz-
amter, alle Steuerberater
und die Lohnsteuerhilfever-
eine (zentrale Telefonnum-
mer 030/30108610 und
www.bdl-online.de).

machen. Aber Vorsicht: Das Finanzamt
darf die Existenz des hduslichen Arbeits-
platzes vor Ort tiberpriifen. Die vorgege-
benen Standards miissen dann erfiillt
sein. Dazu zdhlt unter anderen, dass der
Platz nichtim Durchgangszimmer einge-
richtet sein sollte.

P> Biiro einrichten: Quittungen sammeln
lohnt sich auch beim Kauf der Biiroein-
richtung, einschlieflich der Gliihbirnen,
von Fachbiichern, Ubungs-CDs, Kasset-
ten, Kopien, Porto, Schreib- und Biiro-
material. Erfordert der Kurs Berufsklei-
dung oder Werkzeug, sind auch diese
Ausgaben absetzbar. Selbst Computer,
Monitor, Drucker und Scanner bezahlt
das Finanzamt mit. Bei der Steuererkla-
rung muss der Nutzer die private Nut-
zung dieser Gerdte allerdings abziehen.

P Reisekosten: Auch Kilometergeld, die
Verpflegungs- und Ubernachtungskos-
ten kann man absetzen, wenn sie mit der
Weiterbildung zusammenhéngen.

» Ubrigens: Keine Angst vor dem Inten-
sivsprachkurs im Ausland. Sofern der
Kurs beruflich veranlasst ist, miissen die
Finanzdmter die Kosten akzeptieren
(BMF-Schreiben, Az. IVA5-S 227).

Ist eine Weiterbildung per Kredit finan-
ziert, sind auch die Zinsen abzugsfahig.
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» WEITERBILDUNGSDATENBANKEN

KURSSUCHE IM
DICHTEN DATENNETZ

Weit mehr als 400000 Kurse in 100 deutschsprachigen Datenbanken im
Internet: Da ist es fiir Bildungshungrige nicht einfach, den richtigen zu
finden. Regionale und spezialisierte Datenbanken erleichtern die Suche.

» Kursdatenbanken: Sie geben dem
Nutzer im Idealfall alle Informationen
tiber Themen, Inhalte, Anbieter, Ort, Zeit,
Dauer, Kosten und den mdoglichen Ab-
schluss oder das Zertifikat.

= http:/linfobub.arbeitsagentur.de

P Anbieterdatenbanken: Sie liefern die
Adressen und weitere Kontaktinforma-
tionen zu den verschiedenen Bildungs-
trigern und informieren {iber deren
Kompetenzen und Schwerpunkte.

= wwuw.it-fortbildung.com

» Dozentendatenbanken oder -borsen:
Sie bieten Lehrkriaften Moglichkeiten,
sich und ihre Fachgebiete vorzustellen.
Auf diesen Plattformen finden also eher
Kursanbieter, Firmen und Privatleute so-
wie mogliche Kursleiter zusammen.

= www.dozentenboerse.de

P> Spezialisierte Datenbanken: Die Nach-
frage nach Kursangeboten vor der Haus-
tlir versuchen regionale Datenbanken zu
befriedigen. Viele sind im Netzwerk Ler-
nende Regionen vertreten.

= wwuw.lernende-regionen.info

Wen es in die Ferne treibt, der findet die
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Ubersicht {iber Weiterbildungsangebote
in Europa im Internetportal , Ploteus®.

= http:/leuropa.eu.int/ploteus/portal/
home.jsp

Das Internet ist ldngst zum virtuellen
Klassenzimmer geworden. Etliche Da-
tenbanken haben sich dem Thema
E-Learning verschrieben.

= wwuw.eldoc.info

Es gibt Angebote fiir Frauen, die nach ei-
ner Familienphase wieder in den Beruf
einsteigen wollen.

= http:/lfrauen.fortbildung.bw

= wwuw.frauenbildung-starkenburg.de
Fiir alle Arten der Aufstiegsfortbildung
gibt es Datenbanken mit Kursangeboten.
Informationen zu IHK-Fortbildungen
und Priifungen finden sich beim Weiter-
bildungs-Informationssystem (WIS) der
Industrie- und Handelskammern.

Das Pendant fiir die Handwerkskam-
mern steht unter ,Meisterschulen“ im
Netz.

Auch Manager und Angestellte der mitt-
leren Ebene kommen nicht zu kurz: Sie
konnen bei ,Seminarmarkt“ suchen.

=2 www.wis.ihk.de

= www.meisterschulen.com

=< www.seminarmarkt.de

BESSER SUCHEN

e Suchmaschine: Einen guten
Einstieg in die Welt der Weiterbil-
dungsdatenbanken bietet die Me-
ta-Suchmaschine Info-Web-Wei-
terbildung (www.iwwb.de).

e Suchbegriff: Grenzen Sie die
Suchbegriffe ein. Suchen Sie bes-
ser ,Serienbrief” statt , Textver-
arbeitung” oder ,PC-Fuhrer-
schein” statt ,EDV".

e Suchkombination: Mehrere
Kriterien einzugeben, fuhrt
schneller zum Ziel. Beispiel: Regi-
on und Datum. Das vermeidet
lange Trefferlisten.

e Suchergebnis: Haben Sie Fragen
zum ausgewahlten Kurs, nehmen
Sie Kontakt zum Anbieter auf.
Fragen Sie, ob der Kurs tatsachlich
stattfindet, was er kostet. Die Da-
ten aus der Datenbank sind nur
Anhaltspunkte. Es kommt immer
wieder vor, dass Sie auf veraltete
Angebote stoB3en.

¢ Suchlisten: Kommunale Bera-
tungsstellen und die Arbeitsagen-
turen (fraher Arbeitsamter) hal-
ten Listen mit Weiterbildungs-
angeboten auch auf Papier bereit.




» CHECKLISTE

WILL ICH MICH WIRK-
LICH WEITERBILDEN?

Nur zum Zeitvertreib sind Kurse zur berufli-
chen Weiterbildung zu teuer. Damit Sie das
zu lhnen passende Angebot finden, sollten
Sie einige Vorbereitungen treffen:

P> Stellen Sie fest, welche Qualifikationen Sie ha-
ben. Beziehen Sie auch Ihre Fremdsprachenkennt-
nisse und Begabungen ein, die Sie bislang nur in
der Freizeit und nicht im Berufsleben nutzten. Fra-
gen Sie sich, was Sie erreichen wollen und welche
Qualifikation Ihnen dafiir fehlt.

» Uberlegen Sie sich vorher, wo Ihre Starken und
Schwéchen liegen, was lhnen Freude machen wiir-
de. Erinnern Sie sich: Haben Sie gerne gebiiffelt
oder lieber , by doing” gelernt? Hilfestellung dabei
geben zum Beispiel Online-Selbsteinschatzungs-
tests oder das persénliche Gesprach mit Berufs-
beratern oder Arbeitspsychologen.

P> Kldren Sie, welche Forderungen fiir Sie infrage
kommen (zum Beispiel Meister-Bafég). Verschaffen
Sie sich einen Uberblick tiber alle Kosten der Wei-
terbildung einschlieBlich Fahrt- und Ubernach-
tungskosten, Studienmaterial, Berufskleidung etc.
Vereinbaren Sie mit dem Anbieter lhrer Wahl nach
Mdglichkeit monatliche oder vierteljdhrliche Zah-
lungen. Das erspart Arger, wenn Sie oder der An-
bieter den Vertrag kiindigen mussen.

P> Fragen Sie sich und — falls vorhanden — die Fa-
milie, wie viel Zeit Sie fir Ihre berufliche Weiterbil-
dung aufbringen kénnen. Es héngt von lhrer per-
sonlichen Lebenssituation ab, ob Sie eher einen
Abendkurs, Wochenendseminare oder einen Voll-
zeitkurs besuchen wollen und konnen.

WIE FINDE ICH DAS
PASSENDE ANGEBOT?

Nicht jeder kommt mit jedem Unterricht
klar. Und nicht jeder Abschluss dient Ihren
Zielen. So finden Sie die Kurse, die fiir Sie
infrage kommen.

P Misstrauen Sie allzu optimistischen Erfolgsver-
sprechungen. Der Kurs lasst sich erst nach seinem
Ende beurteilen. Fiir Qualitat spricht, wenn die In-
halte die Anforderungen einer staatlich anerkann-
ten Prifungsordnung widerspiegeln.

P Die STIFTUNG WARENTEST empfiehlt, an die Ab-
schliisse folgende Bedingungen zu kniipfen:
Aufstiegsorientierte Fortbildungen und Umschulun-
gen enden in der Regel mit einer Priifung bei der
zustandigen Stelle, also zum Beispiel bei der Indus-

trie- und Handelskammer. Berufshezogene Studien-

gange erfordern eine Priifung an der jeweiligen
Hochschule.

Achten Sie bei Anpassungsfortbildungen darauf,
dass die Bescheinigung aussagekraftig ist. Was Sie
wahrend des Kurses gelernt und geleistet haben,
sollte daraus deutlich hervorgehen. lhre Chancen
auf dem Arbeitsmarkt steigen, je besser Sie beur-
teilt werden.

P Frontalunterricht ist nur zweite Wahl. Der Unter-
richt sollte vielmehr die Praxis des Berufslebens
aufgreifen. Folgende Lernformen versprechen Ab-
wechslung: Online-Unterricht, moderierte Diskus-
sionen und Rollenspiele, Projekte, Betriebsbesichti-
gungen und Praktika. Zum Erfolg des Unterrichts
tragen moderne Medien und Lernmaterialien wie
zum Beispiel Overhead-Projektor und eine gut sor-
tierte Bibliothek bei. Fragen Sie den Anbieter lhrer
Wahl vorher nach seinen Unterrichtsmethoden.

y

WORAN ERKENNE ICH
EIN GUTES ANGEBOT?

Der Markt der Weiterbildungskurse ist sehr
uniibersichtlich. Selbst auf unseriose Anbie-
ter konnen Interessenten stoBBen. So erken-
nen Sie die guten Kurse.

P> Das Info-Material (iber einen Kurs sollte die Zie-
le, die Dauer, die Kosten, den Veranstaltungsort,
die Methoden sowie die Teilnahme- und Geschafts-
bedingungen klar benennen. Achten Sie darauf,
dass zum Beispiel bei Sprachkursen eine kostenlose
Einstufungsberatung oder ein Schnupperkurs statt-
findet. Zusatzliche Serviceleistungen sprechen fir
die Qualitat eines Angebots.

P> Sie sollten dem Info-Material klar entnehmen
kénnen, was Sie mit dem Zertifikat beruflich anfan-
gen kénnen und welche Chancen dieser Abschluss
fir weitere Bildungsziele bietet. Auch die recht-
lichen Grundlagen des Abschlusses und die Mog-
lichkeit seiner Anerkennung bei den Kammern soll-
te benannt sein.

P> Suchen Sie den Anbieter auf, bevor Sie sich an-
melden. Fragen Sie nach Ansprechpartnern, mit de-
nen Sie das Info-Material durchsprechen kénnen.
Beratungsmdglichkeiten sollten auch wahrend des
Kurses, moglichst sogar noch nach seinem Ende
angeboten werden. Wenn die Mdglichkeit besteht,
sich mit ehemaligen Teilnehmern auszutauschen,
sollten Sie diese wahrnehmen. Schauen Sie sich
auch die Unterrichtsrdume an.

P> Beachten Sie unter anderen auch weitere
Checklisten, zum Beispiel die der STIFTUNG WAREN-
TesT und des Bundesinstituts fiir Berufshildung
(BiBB).

test Weiterbildung Kompakt 02/2005



