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Checkliste Berufsbox 

Name BeraterIn:     Name JugendlicheR: 

Fragen zu den einzelnen Prozessschritten 

Abklärung ja nein Anmerkungen 

Basis-Clearing  wurde durchgeführt    

Intensiv-Clearing wurde durchgeführt    

Falls Intensivclearing, welche Vertiefungen 
wurden durchgeführt 

 

Wenn nein, Auftragsklärung durchgeführt    

Thema Eltern angesprochen    

Eltern bei Vorgespräch dabei    

Elternblatt ausgehändigt    

Wenn Eltern dabei, Anliegen Eltern / 
JugendlicheR differenziert 

   

Gemeinsamen Zeitplan erstellt    

Mappe ausgehändigt    

Mappe erklärt    

Kontaktdaten ausgefüllt    

„Das bin ich“ ausgefüllt    

Auftrag für „Lebensweg“ bzw. „Leben frei 
malen“ gegeben 

   

 

Themenfeld 1 Stärken ja nein Anmerkungen 

„Lebensweg“ bzw. „Leben frei malen“ 
besprochen 

   

Lernort „Schule“ ausgefüllt    

Lernort „berufliche Aus- und Weiterbildung“ 

ausgefüllt 
   

Lernort „berufliche Erfahrung“ ausgefüllt    

Lernort „Freizeit“ ausgefüllt    

Lernort „Kulturen“ ausgefüllt    

Zeugnisse, Nachweise vorhanden    

Anregung, fehlende Nachweise zu besorgen, 
gegeben 

   

Hinweis auf Dokumentensammlung gegeben    

Hinweis auf Brauchbarkeit für Lebenslauf 

gegeben 
   

Sprachenselbsteinschätzung ausgefüllt    

Checkliste „Sprache im Beruf 1“ ausgefüllt    

Checkliste „Sprache im Beruf 2“ ausgefüllt    

Fragebogen Selbstwahrnehmung ausgefüllt    

Fragebögen Fremdwahrnehmung in 

entsprechenden Sprachen ausgeteilt 
   

Tests im Internet geplant / durchgeführt    

Tests bei Institutionen geplant    

Auf Infoteil hingewiesen (Adressen, Links)    

Fremdwahrnehmung (Tests, Fragebögen)    
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besprochen 

„Meine Stärken“ ausgefüllt    

„Stärkenprofil“ ausgefüllt    

 

Themenfeld 2 Berufliche Ziele ja nein Anmerkungen 

Wunschberufe ausgefüllt    

Wunscharbeitsbedingungen ausgefüllt    

Recherche zu Wunschberufen vorbereitet    

Recherche zu Wunschberufen ausgewertet    

„Wunschberufe und Stärken“ ausgefüllt    

„Konkrete berufliche Ziele“ ausgefüllt    

„Nächste Schritte“ ausgefüllt    

„Blick in  die Zukunft“ durchgeführt 
(wahlweise) 

   

„Zeitfaden“ durchgeführt (wahlweise)    

„Der Berg“ durchgeführt (wahlweise)    

„Schatzkarte“ durchgeführt (wahlweise)     

Thema Eltern angesprochen    

Elterngespräch durchgeführt    

Wenn Elterngespräch: Information der Eltern 
über „Nächste Schritte“  

   

Wenn Elterngespräch: „Schatzkarte“ mit 
Eltern durchgeführt 

   

Entscheidung, ob Beratungsabschluss oder 
Weiterführung mit Thema Bewerbung 

   

Falls Abschluss: Rückmeldungen eingeholt    

Vereinbarung von Möglichkeiten weiteren 

Kontakts 
   

Ev. Weitervermittlung    

 

Themenfeld 3 Bewerbungen ja nein Anmerkungen 

Infos zu Bewerbungen gegeben    

Bewerbungsschreiben besprochen    

Bewerbungsschreiben erstellt    

Lebenslauf besprochen    

Lebenslauf erstellt    

Dokumentensammlung verwendet    

Vorstellungsgespräch besprochen    

Vorstellungsgespräch geübt    

Bewerbungsreport besprochen    

Abschluss der Beratung: Rückmeldungen 
eingeholt 

   

Vereinbarung von Möglichkeiten weiteren 
Kontakts 

   

Ev. Weitervermittlung    

 

 


