Persönliche Checkliste (Quelle: Belregio – Berufsvorbereitende Bildungsarbeit –
                                                                                     Jugendamt der Erzdiözese Bamberg)
Die Berufswahl

(
Mit Lehrern, Eltern und Freunden sprechen.
(
Die Agentur für Arbeit anrufen und einen Termin mit dem/der zuständigen 

Berufsberater(in) vereinbaren.

(
Das Buch BERUF AKTUELL und andere Informationsbroschüren z. B. Beruf regional 
genau durcharbeiten.

(
Beim BIZ Informationen über den Gewünschten Beruf sammeln.

(
Sich auch über mögliche Alternativen Gedanken machen und informieren.

(
Im Internet über die Homepage der Agentur für Arbeit unter „Berufe net“ nach 
Informationen über die Ausbildungsberufe suchen.

(
Betriebspraktikum machen, neben den Praktika von der Schule aus, auch noch 

freiwillige Praktika in den Ferien machen.

Die Ausbildungsplatzsuche

(
Mit Eltern und Verwandten, Freunden und guten Bekannten sprechen.

(
Eventuell einen neuen Termin mit dem Berufsberater bei der Agentur für Arbeit 

vereinbaren.

(
Den Stellenmarkt in der Zeitung verfolgen.

(
Ausbildungsstellen über das Internet suchen.

(
In den „Gelben Seiten“, im Telefonbuch die Adressen von Firmen heraussuchen, in 

welchen ich den Beruf erlernen kann.

(
Die Firmen nacheinander anrufen und sich nach den notwendigen Bewerbungsunterlagen und der Bewerbungsfrist erkundigen.

(
Die Bewerbungsunterlagen zusammenstellen.

(
Hilfe und Unterstützung beim Bewerbungsschreiben einholen.

(
Das Bewerbungsschreiben verfassen, auf dem Computer schreiben und mit dem Füller unterschreiben.

(
Den (tabellarischen) Lebenslauf verfassen, auf dem Computer schreiben und mit dem Füller unterschreiben.
(
Das Bewerbungsfoto auf den Lebenslauf kleben bzw. zusätzlich ein Foto auf das Deckblatt der Bewerbungsmappe kleben. (Auf der Rückseite des Fotos Name und Adresse vermerken.)

(
Ein ansprechbares Deckblatt für die Bewerbungsmappe anfertigen.
(
Bewerbungsmappe in einer dezenten Farbe kaufen.

(
Kopien der letzten beiden Zeugnisse anfertigen (keine Originale verschicken).
(
Kopien der Nachweise über Praktika anfertigen.

(
Einen Ordner anlegen und darin alle Anschreiben und Unterlagen kopieren und 

abheften.
Das Vorstellungsgespräch

Sich über die betreffende Firma bzw. Schule und über den gewünschten Ausbildungsberuf genau informieren.

sich die passende Kleidung überlegen und vielleicht zum Frisör gehen.

Noch einmal die Bewerbungsunterlagen durchsehen und diese zum Gesprächstermin mitbringen.

Noch einmal den Katalog der möglichen Fragen durchgehen und sich gute Antworten überlegen.

Sich eigene Fragen überlegen, die am Ende des Vorstellungsgesprächs gestellt werden können.

Sich über die Dauer der Anfahrt zu dem betreffenden Betrieb genau erkundigen und rechtzeitig losfahren.

Mit einrechnen, dass man auch Zeit braucht, um sich im Betrieb zur richtigen Stelle durchzufragen.
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