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WICHTIGE PAPIERE

Komplett starten

Ein bisschen Formales muss sein.

Die arztliche Bescheinigung

Wer bei Ausbildungsbeginn noch nicht 18 Jahre alt
ist, muss sich &rztlich durchchecken lassen. Nach
dem Jugendarbeitsschutzgesetz ist von einer Arz-
tin/einem Arzt festzustellen, dass der ausgesuchte
Beruf ohne gesundheitliche Nachteile ausgetibt wer-
den kann. Dazu bendtigen Sie einen Berechtigungs-
schein und einen Erhebungshogen fiir die Krankheits-
vorgeschichte. Wo Sie diese Vordrucke erhalten, ist
von Bundesland zu Bundesland verschieden. Damit
Sie unnétige Wege vermeiden, erkundigen Sie sich
am besten in der nadchsten DAK-Geschéftsstelle.

Die Lohnsteuerkarte

Jeder, der arbeitet, braucht eine Lohnsteuerkarte.
Die geben Sie lhrem Arbeitgeber, auch wenn von
Ihrer Ausbildungsvergtitung (noch) keine Lohnsteuer
abgezogen wird. lhre Lohnsteuerkarte erhalten Sie
bei den drtlichen Ausgabestellen, bei der Stadt- oder
Gemeindeverwaltung oder beim Bezirksamt.

Der Sozialversicherungsausweis

Wenn Sie das erste Mal eine Beschéftigung aufneh-
men, wie bei lhrer Ausbildung, bekommen Sie vom
zustandigen Rentenversicherungstréger diesen
Ausweis. Der Sozialversicherungsausweis kann
bereits vor Aushildungsbeginn direkt von lhrer
DAK-Geschaftsstelle bei dem zustandigen Rentenver-
sicherungstrager beantragt werden. So haben Sie
schon vor Aushildungsbeginn alle wichtigen Unterla-
gen fir den Start ins Berufsleben zusammen.
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Die Schulzeitbescheinigung

Wenn Sie (iber das 17. Lebensjahr hinaus zur Schule
gegangen sind, kdnnen Sie diese Zeit bis zu lhrem
Schulabschluss als ,,Anrechnungszeit* dem Renten-
versicherungstrager melden. Das kann sich spater
mal auf die Rente auswirken. Einen entsprechenden
Vordruck daflr gibt es bei der DAK.

In manchen Schulen gibt es die Bescheinigung gleich
zusammen mit dem Zeugnis.

Die Krankenversicherung

Mit Berufsbeginn sind Sie selbst krankenversichert.
Ihre Krankenkasse konnen Sie dabei frei wahlen.
Wenn Sie sichergehen wollen, dass Sie zum Ausbil-
dungsbeginn den vollen DAK-Krankenversicherungs-
schutz erhalten, miissen Sie Ihren Antrag rechtzeitig
abgeben. Denn nur dann kann lhre DAK-Mitglied-
schaft gleich mit dem Berufsleben beginnen. Und:
Nur Sie kbnnen den Antrag stellen, nicht Ihr Arbeit-
geber. Ihm brauchen Sie zum Aushildungsbeginn nur
mitzuteilen, dass Sie DAK-versichert sind.



KONSTRUKTIV NACH VORN

Haben Sie sich schon einmal beobachtet, wie
Sie auf Neues oder auf Herausforderungen rea-
gieren? Damit Sie kinftig Ihre Arbeit erfolgreich
meistern, haben wir Ihnen eine Strategie
entwickelt.

m ,Ich kann’s* denken

m Uberblick verschaffen

m Arbeitsschritte einteilen
m FUr Lob sorgen

m Fehler fiir sich nutzen!

Ich kann’s

Bevor Sie irgendeinen Gedanken fiir eine mogliche
Losung verwenden, sagen Sie sich kiinftig erst ein-
mal ,,Ich kann’s”. Zweifeln Sie nicht. Blockieren Sie
sich nicht mit Wenn und Aber. Gehen Sie ganz
selbstversténdlich davon aus, dass Sie die Aufgabe,
Situation oder alles, was sonst auf Sie zukommt,
meistern. Damit schaffen Sie die Grundlage, enga-
giert auf Ihr Ziel zuzugehen. Malen Sie sich schon
vorher aus, dass Sie lhr Ziel erreicht haben. Mit
festem Willen gehen Sie dann den ersten Schritt.

Uberblick verschaffen

Fragen Sie lhren neuen Kolleginnen, Kollegen und
Vorgesetzten Locher in den Bauch, denn wer viel
fragt, bekommt auch viele Informationen. Wenn Sie
etwas nicht verstanden haben, fragen Sie ruhig nach,
selbst wenn es inzwischen schon das dritte Mal ist.
Fehler, die sich einmal eingeprégt haben, lassen sich
nicht so schnell wieder ausmerzen. Haben Sie eine
Aufgabe oder einen Arbeitsablauf verstanden, versu-
chen Sie, fir sich selbst eine Struktur zu finden,
damit Sie alles gedanklich noch einmal nachvollzie-
hen kénnen. Sie erhalten dadurch schneller einen
Uberblick.

Geplant handeln

Sich selbst zu motivieren ist ganz einfach.




Step by Step

Teilen Sie sich hre Arbeit portionsweise ein. Die
kleinen Erfolge werden Sie motivieren. Wenn Sie
sich zu viel auf einmal vornehmen, zeigt das zwar
Engagement, aber Sie geraten dann leicht unter
Erfolgsdruck. Kleine Arbeitsschritte helfen, am Ball
zu bleiben.

Lob stérkt

Schon wére es, wenn Sie noch ,,Mit-Auszubildende”
in der Nahe hatten. Dann kénnten Sie sich gegensei-
tig ein ,Feedback” geben. Sie kdnnen sich aber
ebenso gut Mitschiler in der Berufsschule ausgucken
oder zu Hause Freunde, Geschwister oder die Eltern.
Erzéhlen Sie von lhren Aufgaben und allem Neuen.
Erstens wirkt es auf Sie wie eine Wiederholung und
zweitens erhalten Sie Anerkennung. Das ist ganz
wichtig. Haben Sie eine Sache gut gemacht, klopfen
Sie sich auch selbst auf die Schulter.

Fehler als Chance

Bei dem umfangreichen neuen Stoff, den Sie kiinftig
dazulernen, ware es fast unnaturlich, alles auf
Anhieb richtig zu machen. Fehler sind ein Teil des
Lernprozesses. Also keine Panik, weder vorher noch
hinterher. Verwenden Sie Ihre Energie lieber kon-
struktiv flir einen Losungsweg.

Besprechen Sie das Thema mit Ihrer/lhrem Vorge-
setzten noch einmal in Ruhe. Versuchen Sie niemals,
einen Fehler zu vertuschen. Sondern sehen Sie ihn
als Chance, Ihre schwachen Punkte zu erkennen, und
als Training, sich den Arbeitsablauf besser einzupré-
gen. Beim ndchsten Mal werden Sie diesem Fall
dann besondere Aufmerksamkeit schenken und viel-
leicht einen Check zur eigenen Kontrolle entwickeln.




Feedback: Suchen Sie sich eine Person, der Sie
regelméRig Uber den Arbeitsstand berichten.

Zeit planen: Legen Sie sich té&glich einen groben
Zeitplan zurecht, was Sie wann geschafft haben
wollen. Planen Sie Ihre Schwéchen auch mit

ein. Zum Beispiel, wenn Sie nach dem Mittag-
essen ein ,Tief” haben, berlicksichtigen Sie noch
10 Minuten Anlaufzeit.

Belohnen: Haben Sie eine Sache oder einen Tei-
labschnitt geschafft, loben Sie sich, seien Sie gut
zu sich selbst.

Gedanken kontrollieren: Denken Sie immer ans
Ziel und wie Sie dahin kommen. Einwénde wie
,Das geht nicht, es kdnnte dies und jenes passie-
ren” sofort stoppen. Gewdhnen Sie sich an, bei
derartigen Gedanken sofort wirklich ,,Stopp”
auszusprechen. ,,Das kann ich nicht” oder ,,Das
schaffe ich nicht” sind ebenfalls verboten.

9 Grubeln: Lassen Sie zwischendurch lhre Gedan-

ken schweifen. Halten Sie dabei keinen fest. Blei-
ben Sie aber innerlich beim Thema. GenielRen Sie
dieses Zuriicklehnen. Damit vermeiden Sie, dass
Sie sich festheillen.

10 Selbstgesprache prifen: Seien Sie auch zu sich

selbst nett und héflich. Neigen Sie dazu, erst ein-
mal alle negativen Aspekte auf den Tisch zu brin-

gen? Dann bewerten Sie kiinftig die Dinge anders.

Selbst ein unschénes Erlebnis beinhaltet auch

eine gute Seite. Finden Sie diese Seite heraus.
Uben Sie. Eines Tages werden Sie dann zuerst
immer die positiven Aspekte einer Sache hervor-
bringen. Das lenkt Ihre Energien in effektives
Arbeiten.
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STRESS AUSGLEICHEN
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Wenn Sie zu viele Termine haben, Druck im Beruf,
Arger mit Freunden oder Reibereien zu Hause, kon-
nen Sie sich schon mal iberfordert fiihlen. Stress ist
etwas ganz Personliches.

Normalerweise verkraften Sie das. Summieren sich
aber solche Situationen, werden Sie das an Reaktio-
nen in lhrem Kérper spiren, die Sie nicht unbedingt
mit dieser Uberlastung in Zusammenhang bringen.
Sie fiihlen sich schlapp oder sogar krank.

Es gibt viele Mdglichkeiten, wie sich Stress duBern
kann. Die Reaktionen kénnen sich auf vier Ebenen
zeigen.

Gelassen bewaltigen

Setzen Sie lhre Energien richtig ein.

Im Denken

Das schaffe ich nie — Auch das noch — Das geht
schief — Leere im Kopf (Black-out) — Konzentrations-
mangel — Denkblockaden

Im Fuhlen
Angst — Schreck — Panik — Nervositat — Verunsiche-
rung — Gefiihlsstau — Arger — Wut — Gereiztheit

Im vegetativen Bereich

(vom Willen unabhéngig)

Trockener Mund — Rauspern — Herzklopfen/Herz-
stiche — Blutdruckanstieg — Sodbrennen — Flaues
Gefthl im Magen — Ubelkeit, Erbrechen — Verstop-
fung — Schwitzen — Erréten — Kurzatmigkeit —
Weiche Knie — Adern treten hervor — Engegefiihl in
der Brust — Kalte Hande und FiiRe — Blasses Gesicht



In den Muskeln

Starre Mimik — Fingertrommeln — Zittern — Z&hne-
knirschen — Schultern hochziehen — Négelkauen —
Verzerrtes Gesicht — FuBwippen — Zucken — Span-
nungskopfschmerz — Riickenschmerzen — Faustballen
— Stottern — Nervose Gestik

Stress kann auch positiv sein

Stress fordert die Weiterentwicklung, spornt zu Leis-
tungen an und macht erst in der Uberdosis krank. So
lange Sie sich den Situationen anpassen konnen,
wird Stress Sie sogar zu personlichen Hochstleistun-
gen veranlassen. Denn jede kérperliche oder geistige
Anstrengung, jede Problemldsung bendtigt ein
gewisses Mal} an Stressenergie.

Spitzenleistungen sind ohne kontrollierten Stress
kaum mdglich. Der Athlet, der sich psychisch auf den
Wettkampf eingestellt hat und seine Stressreaktio-
nen genau kontrolliert, setzt im richtigen Moment die
bereitgestellte Energie zur Hochstleistung ein.

So bleiben Sie stressstabil
Gonnen Sie sich Zeit fur Ruhe und Erholung und pla-

nen Sie Pausen genauso wie lhre Aktivitadten. Bemi-

hen Sie sich, Dinge zu akzeptieren, die Sie nicht
andern konnen.

Regen Sie sich nicht Ubermé&Rig auf, wenn etwas
anders lauft, als Sie dachten. Lernen Sie, lhre eige-
nen Fahigkeiten richtig einzuschatzen. Versuchen
Sie, personliche Probleme sachlich zu betrachten.

Wenn Sie sich regelmalig bewegen, zum Beispiel
bei einer Ausdauersportart wie Laufen, Schwimmen,
Rad fahren, Skilanglauf, Walking oder Inlineskating,
stabilisieren Sie Ihr inneres Gleichgewicht. Pflegen
Sie Freundschaften. Bewahren Sie sich eine gute
Portion Humor.

15



GROSSE WIRKUNG

Aktiv .relaxen”

Diese Ubungen lockern und tun gut.
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Oft zeigen sich innere Verspannungen im Schulter-
Nacken-Bereich. Probieren Sie mal unsere Entspan-
nungstibungen fir Gesicht, Nacken und Schultern.
Sie werden merken, wenn Sie innerlich zur Ruhe
gekommen sind, fuhlen Sie sich auch im Kopf wieder
frei und unverkrampft.

Lesen Sie die folgenden Ubungen zuerst einmal lang-
sam durch. Dann gehen Sie Schritt fir Schritt vor, bis
Sie die Ubungen bald auswendig kénnen. Nehmen
Sie eine bequeme Kérperhaltung ein. Am leichtesten
entspannen Sie sich im Liegen:

Wenn Sie jetzt ganz bequem und locker liegen,
schlieRen Sie Ihre Augen und versuchen Sie, an
nichts Bestimmtes zu denken. Lassen Sie Ihre Gedan-
ken einfach kreisen. Halten Sie nichts fest.

Geben Sie sich véllig dem wohligen Gefuhl der Ent-
spannung hin.

Bequem auf einer nicht zu harten
Unterlage entspannt auf dem Riicken
liegen

Knie ein wenig anwinkeln

FiiBe locker auseinanderklappen
lassen

Arme mit leicht gebeugten Ellenbogen
liegen lassen

Handflachen zeigen nach unten
Finger beriihren einander nicht

Bei Nackenverspannungen ein Kissen
oder eine Rolle unter den Nacken
legen








