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Das Programm

Modul Passgenaue Besetzung 

Passgenaue Vermittlung von regionalen Ausbildungsplätzen an Jugendliche aus dem Inland 

und der EU. Hierzu gehören auch Aktivitäten, die zur Aufnahme einer Einstiegsqualifizierung 

oder eines Praktikums (als Vorbereitung auf einen Ausbildungsplatz) führen.

Modul Willkommenslotsen

Unterstützung von regionalen Unternehmen bei der betrieblichen Integration von Geflüchteten 

sowie der Besetzung von Ausbildungsstellen mit Bewerbenden außerhalb der EU (Drittstaaten).
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Zielgruppen

Bewerber*innen Passgenaue Besetzung:

Schülerinnen und Schüler aus Deutschland und der EU mit Schulabschluss mit und ohne 

Migrationshintergrund, Umschüler, Studienaussteiger, ehemalige Zeitsoldaten sowie 

Jugendliche und junge Erwachsene aus dem Bereich NEET (Not in Education, Employment or 

Training) d.h. aktuell nicht in Ausbildung, Arbeit oder einer Schulung.

Bewerber*innen Willkommenslotsen:

Geflüchtete und Jugendliche mit Migrationshintergrund aus Staaten außerhalb der EU. 

Personen die hier noch nicht beruflich Fuß gefasst haben.
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Was ist die IHK?

IHK steht für Industrie und Handelskammer und ist die Organisation 

für die Selbstverwaltung der Wirtschaft.

• Es gibt 79 IHKn in Deutschland die die wirtschaftlichen 

Interessen der Unternehmen für ihren jeweiligen IHK-Bezirk 

vertreten

• Im IHK Bezirk Bonn/Rhein-Sieg vertritt die Kammer rund 56.000 

Unternehmen aus Industrie, Handel und Dienstleistung

• Diese Unternehmen sind durch das IHK-Gesetz Pflichtmitglieder 

und müssen einen jährlichen Beitrag entrichten

• Vollversammlung und Präsidium sind die bestimmenden 

Gremien der IHK-Arbeit (Wahlen alle 5 Jahre)
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Was macht die IHK

Die IHK hat verschiedene sogenannte hoheitliche Aufgaben, die auch durch das IHK-

Gesetz geregelt sind.

• Bereich Berufliche Bildung
z.B. Prüfung und Führung des Verzeichnisses der Ausbildungsverhältnisse 

• Gewerberecht und Erlaubnisverfahren 
z.B. Durchführung von Sachkundeprüfungen für bestimmte Berufe, z.B. im 

Bewachungsgewerbe oder im Einzelhandel mit freiverkäuflichen Arzneimitteln 

• Außenwirtschaft
z.B. Ausstellung und Beglaubigung von Exportdokumenten wie Ursprungszeugnissen und 

Carnets 

• Registerführung und Gutachten
z.B. Führung von Handelsregistern und Erstellung von Gutachten zu 

Handelsregistereintragungen
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Im Bereich Berufsbildung und Fachkräftesicherung umfasst das die 

folgenden Aufgaben:

• Organisation und Überwachung der Berufsausbildung 

• Prüfung und Führung des Verzeichnisses der Ausbildungsverhältnisse 

• Prüfung der Eignung von Ausbildern und Ausbildungsstätten 

• Organisation und Durchführung von Prüfungen für Aus- und 

Weiterbildung 

• Anerkennung ausländischer Berufsqualifikationen und Gleichstellung 

von Zeugnissen 

Berufsbildung & 

Fachkräftesicherung
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Berufsbildung & 

Fachkräftesicherung
Weitere Fakten zum Bereich Berufsbildung und Fachkräftesicherung:

• Organisation und Überwachung der Berufsausbildung

• 360 Berufsbilder von denen ca. 165 Ausbildungsberufe werden betreut. 

Abgrenzung Handwerk/Medizinische Berufe etc. Liste der Ausbildungsberufe → 

Ausbildungsverordnung vs. Rahmenplan 

• Mitwirkung an neuen Berufen und den Ausbildungsverordnungen   

• Prüfung und Führung des Verzeichnisses der Ausbildungsverhältnisse 

• Eintragung aller Ausbildungsverträge nach Vertragsschluss bei der IHK

• Prüfung der Eignung von Ausbildern und Ausbildungsstätten 

• Ausbildungsberater fahren zu Unternehmen und prüfen die Ausbildungsfähigkeit 

der Unternehmen und erteilen dann eine Ausbildungsberechtigung

• Organisation und Durchführung von Prüfungen für Aus- und Weiterbildung

• Betreuung von ehrenamtlichen Prüferinnen und Prüfern

• Zwischen- und Abschlussprüfung im jeweiligen Berufsbild

• Zusatzqualifikationen und Abschlüsse der beruflichen Bildung (WBG-IHK)

https://www.ihk-bonn.de/berufsbildung-und-fachkraeftesicherung/ausbildung/ausbildungsberufe-a-z
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Unser Service

Für Bewerber*innen bieten wir individuelle telefonische und digitale Beratungsleistungen und 

Unterstützungsmaßnahmen.

Unser Service für Bewerber*innen: 

• Durchführung eines Beratungsgespräches (Persönlich/Virtuell MS-Teams)

• Informationen über Ausbildungsberufe und Einstiegsqualifizierungen

• Verweisberatung zur beruflichen Orientierung, Förderung etc.

• Erfassung und Besprechung der Rahmenbedingungen des Bewerbers in das 

Bewerberprofil (z.B. Mobilität, Branchen etc.)

• Optimierung vorliegender Bewerbungsunterlagen

• Vorschläge von Ausbildungsbetrieben mit Freigabe des Bewerbers für die Zusendung der 

Bewerbungsunterlagen an das Unternehmen

• Unterstützung während des gesamten Bewerbungsprozesses 
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Wir nicht machen!

Für Bewerbende ist die Auswahl eines Berufes oft schwierig. Am Anfang steht häufig die Frage „Welcher 

Beruf passt zu mir“? Der Vermittlungsservice startet erst, wenn es diese berufliche Orientierung bereits 

gibt d.h. es ist klar zumindest groß in welche berufliche Richtung es geht.

Unsere Empfehlung für Bewerber*innen: 

• Durchführung eines Selbstchecks (Check you – Arbeitsagentur)

• Was sind Ergebnisse bisherige Potenzialanalysen und Praktikumserfahrungen

• Ausreichend zum gewünschten Berufsbild informieren – Berufe NET

• Schnupperangebote der Unternehmen nutzen

• Nicht alles aus dem Blickwinkel des Ausbildungsgehalts sehen
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Für Bewerbende ist es sehr wichtig sich in optimaler Form mit ihren Bewerbungsunterlagen 

bei den Unternehmen zu präsentieren. Komplette Bewerbungsunterlagen sind 

Vermittlungsvoraussetzung.

Was sind aus unserer Sicht „komplette“ Bewerbungsunterlagen

• Anschreiben

• Lebenslauf mit Bewerberbild

• Zeugnisse der Schulbesuche 

• (Abschlusszeugnisse Schulabschlüsse, Zwischenzeugnis bei aktuellen 

Schulbesuchen)

• Praktikumsbescheinigungen, Arbeitszeugnisse sonstiges

Bewerbungsunterlagen
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Bewerbungsunterlagen

Besonders ist bei den Bewerbungsunterlagen auf folgende 
Punkte zu achten:

Anschreiben

• Länge maximal 3/4 DINA4 Seite (klar, prägnant und kurz)

• Keine Adresse eines Unternehmens eintragen 
(Möglicherweise Vermittlung an mehrere Unternehmen)

• Verkürzte Darstellung des schulischen und beruflichen 
Werdegangs

• Beschreibung der Motivation für die Bewerbung und den 
gewählten Ausbildungsberuf (z.B. Spaß an Bürotätigkeiten)

• Welche persönlichen Eigenschaften untermauern die 
Berufsentscheidung

• Persönlich unterschreiben und KI-Tools sparsam oder gar 
nicht einsetzen

Anschreiben
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Bewerbungsunterlagen

Lebenslauf

• Tabellarischer Lebenslauf mit klarer Struktur und den 
wichtigsten Daten 

• Geburtsdatum, -ort, Kontaktdaten (Adresse, Telefon, 
E-Mail)

• Schulbesuch, Arbeitsstellen

• Praktika

• Besondere Qualifikationen und Fähigkeiten

• Hobbys/Vereine, Ehrenamtliche Tätigkeiten

• Keine Lücken im Lebenslauf. Auch Zeiträume ohne 
Tätigkeiten sind anzugeben z.B. „Berufliche 
Orientierungsphase“ – Ehrlichkeit siegt!

• Gutes Bewerbungsfoto 
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Bewerbungsunterlagen

Bewerbungsbild

• Foto am besten durch einen Profi aufnehmen lassen!

• Hintergrund

• Neutral (keine Strukturtapete, unruhigen oder 
unpassenden Hintergründe - Urlaubsfotos) 

• gute Ausleuchtung

• passende anlassbezogene Kleidung

• Gepflegtes Äußeres

• Freundlicher Gesichtsausdruck!

• Keine Selfies! 
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Bewerbungsunterlagen

Zeugnisse/Zertifikate/Praktika

• Keine Fotos sondern PDF-Dokumente!

• Scans der Zeugnisunterlagen in guter Qualität aber nicht in zu hoher 
Auflösung (Dateigröße)

• Optimale Auflösung 150-300 DPI

• Dokumente können entweder in einem Copyshop oder mit dem eigenen 
Handy gescannt werden! 

• Kostenfreie Scansoftware/Apps sind z.B. 

• CamScanner

• Adobe Scan

• Microsoft Lens

• Tiny Scanner 

• Genius Scan
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Registrierung

Erste Schritte der Registrierung

• Auf dem Laptop oder Computer www.ausbildung-bn-su.de/registreriung
aufrufen, da ein Handydisplay aus technischen Gründen zu klein ist. 

• Name und E-Mailadresse eingeben und Bestätigungsmail abwarten

• Mit den zugesendeten Zugangsdaten bei der Datenbank anmelden und 
Registrierungsprozess insgesamt 5 Schritte machen. 

• Registrierungsdaten (Benutzername und Passwort können nach der 
Erstanmeldung geändert werden

• Persönliche Daten eingeben, Fragen beantworten und Dokumente 
hochladen – Einzeldateien nicht größer als 5 MB

• Nach der Speicherung der Daten kann der Datensatz immer wieder 
aufgerufen und angepasst werden!

Nach erfolgreicher Registrierung erfolgt die Kontaktaufnahme durch die IHK per 
E-Mail oder telefonisch. 
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Zusammenfassung

Ihr möchtet den Service der Passgenauen Besetzung nutzen und erste Schritte gehen → So können Ihr 

vorgehen.  

Checkliste Bewerber : 

1. Ihr informiert Euch nochmals über das Programm unter: 

www.ihk-bonn.de/ausbildungsvermittlung bzw. www.ihk-bonn.de/passgenaue-besetzung 

2. Registrierung im Bewerbernavigator unter www.ausbildung-bn-su.de/registrierung mit 

aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen d.h. Allgemeines Anschreiben, Lebenslauf mit Foto, 

Zeugnisse, Zertifikate etc.

3. Durchführung eines Beratungsgesprächs und evtl. Optimierung der Unterlagen

4. Matching von Euch mit vorliegenden Ausbildungsangeboten
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Fragen

Welche Fragen habt Ihr?

Ausführliche Informationen unter: 

• www.ausbildung-bn-su.de/registrierung 

(Bewerbernavigator) 

• www.ihk-bonn.de/ausbildungsvermittlung

• www.ihk-bonn.de/passgenaue-besetzung 

• www.ihk-bonn.de/willkommenslotsen 

• oder www.ihk-bonn.de Web Code @4115, @2124 oder 

@3990

Vielen Dank für Eure Aufmerksamkeit!
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Eure Ansprechpartner:innen

Tel.: 0228 2284148

E-Mail: n.inden@bonn.ihk.de

Nicola Inden Franziska Faber

Tel.: 0228 2284216

E-Mail: f.faber@bonn.ihk.de
Tel.: 0228 2284197

E-Mail: h.oberlies@bonn.ihk.de

Tel.: 0228 2284 230

E-Mail: e.fray@bonn.ihk.de

Heiko Oberlies Elvira Fray
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