Telefonanleitung für die (Schnupper-) Lehrstellensuche
Sobald du im Internet unter www.bsbluzern.ch oder im Branchentelefonbuch die Adresse deiner gewünschten (Schnupper-)Lehrstellen gefunden hast, sollst du dich zuerst telefonisch darauf melden. Gehe folgendermassen vor:

· Schnupperchequeliste vorbereiten (siehe Vorlage)

· Funktionstüchtiger Schreibstift bereitlegen, ruhigen Ort aufsuchen
· Funktionstüchtiges Telefon mit genügend Gesprächsguthaben

· Termine heraussuchen, welche passen würden

Vorlage „Schnupperchequeliste“

	Name und Adresse

des Betriebes
	Firma Randstein

Steinmetzgasse 7

5278 Bruchhalden



	Telefonnummer des Betriebs
	01 234 56 78

	Datum Telefongespräch
	4.11.08

	Name der Person am Telefon
	

	Name der zuständigen Person
	

	Mögliche Schuppertermine
	15.11-19.11.08 oder 2.3.-8.3.09

	Abgemachter Termin
	

	Einzureichende Unterlagen
	

	Spezielle Ausrüstung nötig
	

	Anreise
	


Ablauf Telefongespräch

(Sei am Telefon höflich, sprich klar und deutlich, frage nach, wenn du etwas nicht verstanden hast, schreibe dir alle wichtigen Fakten in die Checkliste, bitte wenn nötig um etwas Geduld, weil du notieren musst.

· Begrüssung, sich selber vorstellen

· Grund für den Anruf nennen

· Sagen, dass du einige Fragen zur Stelle hast

· Alle wichtigen Infos für die Schnupperchequeliste erfragen

· Wenn Namen der Person nicht verstanden zurückfragen

· Fragen ob man sich per Mail, Post oder zusätzlichem Telefonat bewerben soll

· Sich für das Gespräch bedanken

· Sich höflich verabschieden
