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heute

 Berufs- und Studienberatung am „Dürer“

 Praktikum
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Berufsorientierungskonzept 

9.Klassen: Besuch des Berufsinformationszentrum (BIZ)
- was bietet das BIZ
- Test: meine Interessen

Elternabend für die 9.Klassen: 
- Angebote der Berufsberatung
- Praktikum  - finden,  bewerben

Q11: Berufsorientierungstage im BIZ
- Wege nach dem Abitur
- Studienfinanzierung, Ausbildung, Duales Studium, Überbrückung

Q11: Beratung
- jeder Schüler bekommt eine persönliche Beratung (eine Stunde)

Vereinbarung Schule - Berufsberatung
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für alle Schüler und jungen Erwachsenen:

persönliche Beratung  
(kostenlos – unabhängig – individuell – neutral)

kostenlose Vorträge und Workshops im 
Berufsinformationszentrum (BIZ)

Vermittlung von dualen Studienmöglichkeiten und 
Ausbildungsplätzen

ggf.  finanzielle Unterstützung für Bewerbungs- und 
Reisekosten zu Vorstellungsgesprächen

Informationen über Termine und aktuelle Veranstaltungen

schulunabhängige Angebote der Berufsberatung 
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Home

> Beratung und Betreuung

> Studium und Beruf 

> Informationen des BIZ

www.duerer-gymnasium.de

https://www.duerer-gymnasium.de/index.php/beratung-betreuung/studium-und-beruf/informationen-des-biz
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heute

 Berufs- und Studienberatung am „Dürer“

 Praktikum
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Praktikum finden

 www.sprungbrett-bayern.de  Suche Praktikum

 googeln:   „Firma“ „Schülerpraktikum“  
Beispiel datev
Siemens

 Trick!!! 
www.jobboerse.arbeitsagentur.de
> Sie suchen: ARBEIT
> Beruf und ...
> Ort eintragen

http://www.sprungbrett-bayern.de/
https://www.datev.de/web/de/m/karriere/schueler/schuelerpraktikum/
https://new.siemens.com/de/de/unternehmen/jobs/ausbildung/schuelerpraktikum.html
http://www.jobboerse.arbeitsagentur.de/
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Bewerbung für ein Praktikum

 Einfach vorbeigehen (selten!)

 Faustregel: so wie es die Firma möchte
Beispiel datev
Beispiel Siemens

https://www.datev.de/web/de/m/karriere/schueler/schuelerpraktikum/
https://new.siemens.com/de/de/unternehmen/jobs/ausbildung/schuelerpraktikum.html
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heute

 Berufs- und Studienberatung am „Dürer“

 Praktikum

 Crashkurs: Bewerbungsunterlagen
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 erste Seite der 

Bewerbung 

 „erster Eindruck“

 kein „Muss“ 

 Foto

• Größe 4,5*6,5 cm, der 

Ausbildung entsprechend 

gekleidet, keine Urlaubsfotos, 

unbedingt vom Fotografen 

Deckblatt



Seite 11Helmuth Dietrich  - Studien- und Berufsberater

Zentrales Schreiben der Bewerbung, sollte nicht länger als eine Seite sein

„Standard-Teil“ 

 Eigene Adresse mit Telefonnummer und e-mail-Adresse

 Vollständige Anschrift des Unternehmens, konkreter Ansprechpartner

 Ort, Datum (beachte: Übereinstimmung mit dem Datum vom Lebenslauf)

 Betreffzeile

 Unterschrift 

- „Persönlicher Teil“ – Antwort auf das Stellenangebot

 Begründung für das Interesse an der Tätigkeit  bzw. an dem Betrieb

 Aussagen möglichst konkret belegen, gerne mit Beispielen

 Welche Schule wird besucht und wann wird welcher Abschluss erreicht?

Rechtschreibung! 

Seitengestaltung!

Auch bei e-mail Bewerbungen gehört das Anschreiben im Briefkopf-Format 

zwingend zur Bewerbung 

Anschreiben
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 Überschrift „Lebenslauf“

 Bewerbungsfoto (falls nicht bereits auf Deckblatt)

 Zur Person: Name, Anschrift, Telefonnummer, Email-Adresse, 

Geburtsdatum und Geburtsort. 

Angaben zur Familie, Religion und zur Staatsangehörigkeit sind freiwillig

 Schulbildung: besuchte Schulen, angestrebter/absolvierter 

Schulabschluss, 

 Besondere Kenntnisse: …  die für die konkrete Tätigkeit  wichtig sein 

könnten  (Fremdsprachen, PC-Kenntnisse etc.)

 Hobbys / Ehrenamt / Sonstige Aktivitäten:

in Bezug auf die konkrete Tätigkeit

auch schulische Aktivitäten (Klassensprecher, Streitschlichter etc.)

 Datum und Unterschrift (beachte: gleiches Datum wie im Anschreiben)

Lebenslauf
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 Zeugnisse 

(in der Regel eine Kopie des letzten Zeugnisses, wenn verlangt 

die letzten beiden Zeugnisse)

 Zertifikate, Bescheinigungen über Kurse 

(z.B. 10-Finger-Tastaturschreiben, Ehrenämter, 

Auslandsaufenthalte etc.)

 nie Originale verschicken!

Anlagen



Seite 14Helmuth Dietrich  - Studien- und Berufsberater

 keine Bewerbung an allgemeine Firmenpostfächer, z.B. info@firmenname.de!

 „seriös“-klingende E-Mail-Adresse verwenden: z.B. 

Vorname.Name@provider.de keine Phantasienamen!

 E-Mail-Betreff: „Bewerbung für ein Schülerpraktikum im ... Bereich“

 das Anschreiben in den E-Mail-Text kopieren

 die „Bewerbungsmappe“ als Anhang hinzufügen 

 das Anschreiben gehört auch in den Anhang. Diesmal im „Briefformat“.

 den Anhang nicht in einzelnen PDF-Dateien versenden, sondern alle Seiten, also 

Anschreiben, Lebenslauf mit Foto, gegebenenfalls am Anfang ein Deckblatt, sowie 

Zeugnisse und Nachweise, in ein Gesamt-PDF-Dokument zusammenfügen . 

(z.B. mit dem freien Programm „pdf24“)

 auf die richtige Reihenfolge der Dokumente achten

 Größe des PDF-Anhangs: je nach Firma max. 5 MB

 -> Beispiel

e-mail - Bewerbung

mailto:Vorname.Name@provider.de
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e-mail - Bewerbung
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mehr Infos:  Beratung ...

... individuelle kostenlose Beratung bei allen Fragen 
zur Studien- und Berufswahl

Agentur für Arbeit Nürnberg, 

Richard-Wagner-Platz 5 (BIZ)

Anmeldung 0800 4 5555 00

Helmuth Dietrich
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noch mehr Infos

Helmuth Dietrich

Berufe 

 BERUFENET – umfassenden Infos zu Beruf und Studium 
 „BERUF AKTUELL“ Lexikon der Ausbildungsberufe (im BIZ kostenlos erhältlich)
 www.abi.de – das Schüler-Magazin der Berufsberatung für Abiturienten und Fachhochschüler
 Berufe TV des Bayerischen Rundfunks

Berufswahltests - welche Berufe passen zu meinen Interessen?
 www.berufe-universum.de (Berufe ohne Studium!); 
 www.was-studiere-ich.de (Interessen und Fähigkeitstest)
 www.arbeitsagentur.de/selbsterkundungstool (umfassender Interessen und Fähigkeitstest)

Ausbildung / Studium in der Region Nürnberg – Überblick Broschüren im BIZ erhältlich 

 Studium:  „Wege nach dem Abitur/Fachabitur“ Details zu allen Vorträgen im BIZ  Download PDF: Wege nach dem Abitur
 Ausbildung: „Schule - und was kommt dann?“ http://www.regional.planet-beruf.de/data/r257.pdf
 JOBBÖRSE: Ausbildungsplätze finden

Bewerbung
 www.abi.de > Bewerbungsbox; www.planet-beruf.de > Bewerbungstraining

 www.azubiyo.de/bewerbung/

Studium 

 www.arbeitsagentur.de > Schule, Ausbildung und Studium > Studium
 Suche nach Studiengängen > Erweiterte Suche
 www.arbeiterkind.de -für alle, die als Erste in ihrer Familie studieren
 Hochschulen Nürnberg / Erlangen: z.B. www.fau.de,   www.th-nürnberg.de, www.evhn.de
 Filme: Professoren geben Tipps fürs Studium

Ausland: 
 www.daad.de > Länderinformationen

https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/faces/index;BERUFENETJSESSIONID=mJhkJfoHZL42fq2TD4tFGFGGGctfT6QgbCMyHVefF-e58m3fumsK!-31093475?path=null
http://www.abi.de/
https://www.br.de/fernsehen/ard-alpha/sendungen/ich-machs/im-berufe-uebersicht100~_page-1_-43c28d5655b810c28b3f599ae4d4bf8ed18a331d.html
http://www.interesse-beruf.de/
http://www.was-studiere-ich.de/
http://www.arbeitsagentur.de/selbsterkundungstool
http://www.regional.abi.de/data/r226.pdf
http://www.regional.planet-beruf.de/data/r257.pdf
https://jobboerse.arbeitsagentur.de/vamJB/startseite.html;jsessionid=gWVkJ22UYJ0pyrClv67HreFbgRkQrptme7kvEivn50U95ricp3Fq!-1665405717?aa=1&m=1&kgr=as&vorschlagsfunktionaktiv=true
http://www.abi.de/
http://www.planat-beruf.de/
http://www.azubiyo.de/bewerbung/
http://www.arbeitsagentur.de/
https://www.arbeitsagentur.de/schule-ausbildung-studium
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/studium
http://www.studienwahl.de/
http://www.arbeiterkind.de/
http://www.fau.de/
http://www.th-nürnberg.de/
http://www.evhn.de/
https://www.faz.net/aktuell/beruf-chance/uni-ratgeber/f-a-z-uni-ratgeber-professoren-geben-tipps-fuers-studium-13692345.html
http://www.daad.de/

