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Bildungsdepartement 

Berufs-, Studien-  
und Laufbahnberatung 

Checkliste telefonische Anfrage für offene Lehrstellen  
 

Erkundige dich beim ausgewählten Lehrbetrieb telefonisch, ob die Lehrstelle im gewünschten Beruf 
noch frei ist und ob du dich bewerben kannst. Damit sparst du dir unnötige Arbeit.  
 

Vorbereitung: 

- Schreibe deine Fragen auf. 

- Übe das Gespräch mit Eltern oder Kolleg/innen, damit du an Sicherheit gewinnst. 

- Sorge für eine ruhige Umgebung (z.B. keine Musik oder Kolleg/innen im Hintergrund). 

Gespräch 

1. Begrüssung 
Begrüsse die Person am Telefon und stelle dich vor z.B. „Grüezi, hier ist (Vorname und Name), 
könnte ich bitte mit der verantwortlichen Person für Lehrstellen als XY sprechen?“ Dann beginnt 
das Gespräch wieder mit der Begrüssung und deinem Namen. Falls die entsprechende Person 
nicht da ist, erkundige dich, wann du am besten wieder anrufen kannst. 
 

2. Grund 
Sage, warum du anrufst z.B. „Ich suche eine Lehrstelle als ... für Lehrbeginn August 20 ...“  
oder „Ist die (auf berufsberatung.ch, ihrer Homepage etc.) ausgeschriebene Lehrstelle noch frei?“  
 

3. Abmachungen 
Vereinbare am Telefon folgende Eckpunkte:  

- Wann, wem und in welcher Form du deine Bewerbung für die Lehrstelle einsenden kannst.  

- Kläre ab, welche Dokumente du einsenden musst.  
 

4. Dank 

Bedanke dich am Gesprächsende und verabschiede die Person mit ihrem Namen. 

 

5. Notizen 

Notiere dir während oder nach dem Gespräch alles, was besprochen wurde. 

 

Firma/Adresse:   ..............................................................................................................  

Datum, Zeit:   ..............................................................................................................  

Treffpunkt:    ..............................................................................................................  

Kontaktperson:   ..............................................................................................................  

Notizen:   ..............................................................................................................  

   ..............................................................................................................  

   ..............................................................................................................  

   ..............................................................................................................  

 


