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1 Dein Plan 

Du hast deine Entscheidung getroffen! Jetzt geht es darum, die nächsten Schritte umzusetzen. Ist 
das Ziel erstmal festgelegt, ist es leichter, sich auf den Weg zu machen. Was hil" dir dabei? Ein Plan. 
Und wenn der gut ist, liefert er dir Orientierung und Klarheit. 

Ein guter Plan ... 

✅ ... verdeutlicht deine wesentlichen To-Dos für wichtige Zwischenziele. 
✅ ... zeigt dir deine Deadlines. 
✅ ... visualisiert deinen Fortschritt. 
✅ ... wird von dir genutzt. 

Hilfreiche Fragen für „mehr Plan“: 

à Was muss ich erledigen? Welche Aufgaben stehen an? 

à Bis wann muss ich was erledigen? 

à Was habe ich schon erledigt? 

à Wann und wobei hil" mir der Plan konkret? 

Was tust du als nächstes?  

Hier ein paar Ideen und Vorschläge für deine Next Steps:  

1. Entwirf kleine Arbeitspakete  
Schreibe alle nötigen Einzelschritte für die Umsetzung deiner Entscheidung auf einzelne 
Post-its. Du hast keine Post-its? Schneide einfach DINA 4 Blätter in kleine Quadrate, z. B. 
„Deadline für Bewerbung recherchieren“. 

2. Clustern  
Sortiere die To-Dos thematisch. Bei der beruflichen Ausbildung gäbe es z. B. Themenblöcke 
wie „Alle To-Dos für finanzielle Angelegenheiten“ oder „Alle To-Dos zur Bewerbung“. Dazu 
gehören dann Bewerbungsunterlagen vorbereiten, Bewerbung schreiben und versenden.  

3. Visualisieren  
Visualisiere die wichtigsten Deadlines anhand eines Zeitstrahls. Dazu gehören Termine wie 
Bewerbungsfristen (Ausbildung), Bewerbungs- und Einschreibefristen (Studiengänge) oder 
wichtige Infoveranstaltungen.  

Tipp: Nutze Onlinetools für dein Projektmanagement. Ein kostenloses, visuelles Tool zur 
Organisation deiner Arbeit und deines Lebens ist zum Beispiel Trello. 

Hinweis: Entwirf deinen Plan so, dass er dich voranbringt. Auch der beste Plan bringt nichts, wenn 
du ihn nicht nutzt und aktualisierst. Probiere daher aus: Was funktioniert gut? Was möchtest du 
anpassen? Alles, was unnütz ist oder du nicht brauchst, kann weg.   

https://trello.com/de
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2 Hilfreiche Fragen für die Planung 

Nachstehend findest du eine Checkliste, die dir bei deiner Recherche und Planung helfen kann. 
Diese gilt aber nicht als vollständig.  

Allgemeine Checkliste für Studium und Berufsausbildung  

Wie bewerbe ich mich? Welche Schritte stehen nun an? 

Welche Deadlines muss ich für die Bewerbung einhalten? 

Welche Unterlagen und Nachweise muss ich einreichen? 

Muss ich für meine Berufsausbildung/Studium den Wohnort wechseln?  

Wenn ja: Wie und wann organisiere ich meinen Umzug? Welche Unterkun!smöglichkeiten 

gibt es? Wohnung von Ausbildungsunternehmen, Wohnheim oder WG? Wie suche ich eine 

Bleibe und wie bewerbe ich mich dafür? Wie viel kostet ein Umzug und wie plane ich ihn? 

Benötige ich eine neue Wohnungseinrichtung? 

Welche Kosten kommen auf mich zu? (Lebenshaltungskosten, Versicherungen, 

Wohnungsausstattung etc.) 

Gibt es die Möglichkeit eines Auslandsaufenthalts? 

Spezielle Checkliste für Berufsausbildung 

Wie schreibe ich eine Bewerbung für eine Ausbildung? Welche Unterlagen sind erforderlich? 

Gibt es zusätzlich ein Vorstellungsgespräch, einen Einstellungstest oder ein anderes 

Auswahlverfahren? 

Wie bereite ich mich auf den Ausbildungsbeginn vor? Wann ist der genau? 

Wie viel verdiene ich im ersten Ausbildungsjahr?  

Wie viel Urlaub habe ich? 

Spezielle Checkliste für Studium 

Welche Voraussetzungen und Nachweise muss ich konkret einreichen?  

(Vorpraktikum, Abschlüsse, (Sprach-)Zertifikate?) 

Gibt es eine Eignungsprüfung, Tests (bspw. Medizin/ Pharmazie/ Psychologie) oder 

Ähnliches? Und wie bereite ich mich darauf vor? 

Werden mögliche Vorbereitungskurse (bspw. Mathe, Physik, Bio, Chemie, Sprache) 

angeboten? Wann finden die statt? An der Uni oder im Internet? 
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Zur Finanzierung: Steht mir BAföG (www.bafög.de) zu? Wie funktioniert das mit dem Online-

Antrag? Kann ich ein Stipendium beantragen? Kann ich mich bei einem 

Begabtenförderungswerk bewerben? 

Bin ich erreichbar oder im Urlaub, wenn wichtige Unterlagen an mich gesendet werden? (wie 

ggf. Bewerbungsunterlagen) Am besten Nachweise bei den Eltern hinterlegen, wenn es um 

die Annahme des Studienplatzes und die Einschreibung geht. Tipp: ggf. eine 

Bevollmächtigung etwa für die Einschreibung oder Ausbildungsvertragsunterschri! für die 

Eltern verfassen. 

Bis wann muss ich mich spätestens bei der Hochschule einschreiben? 

Wann findet die Erstsemester-Einführungswoche statt? 

Das war nur eine kleine Auswahl an wichtigen Fragen. Du möchtest noch weitere Checklisten 
einsehen? Dann schau mal unter www.studienwahl.de. Dort gibt es eine Checkliste Ausbildung und 
eine Checkliste Studium. 

Zwei abschließende Fragen an dich: 

Frage 1: Zu Beginn der Unit 1 hast du in den TOOLS deine Erwartungen an den Kurs formuliert. Schau 
nun noch einmal nach. Haben sie sich für dich erfüllt? 

Frage 2: Gehst du mit den Anregungen nun zu einer Beratungsstelle? 

Ja! " 

Vielleicht … 

Nein 

Das war’s! Du hast alle TOOLS von o-guide bearbeitet. ! 
Viel Erfolg und gutes Gelingen auf deinem weiteren Berufs- und Studienweg! 

Meine 
Erwartungen 

haben sich gar 
nicht erfüllt 

Meine 
Erwartungen 

haben sich voll 
und ganz erfüllt 0  1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

https://www.stiftungen.org/startseite.html
https://www.stipendiumplus.de/
http://www.studienwahl.de/
https://studienwahl.de/orientieren/studium-oder-ausbildung/checkliste-ausbildung
https://studienwahl.de/orientieren/studium-oder-ausbildung/checkliste-studium
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