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Ordnerstruktur

Folgende Ordnerstruktur, die für jede/n Teilnehmerin/Teilnehmer zu erstellen ist, legt fest, wo welche Dokumente und Nachweise abgelegt werden: 
1. Bewerbungsunterlagen
2. Erstberatungsnachweise
3. Bildungsgutscheine
4. Teilnahmevereinbarungen
5. Maßnahmebögen
6. Kurzfragebögen
7. Korrespondenz mit Kostenträgern
8. Nachweise über Fehlzeiten
9. Gesprächsnotizen
10. Praktikumsverträge 
11. Bewertungen aus den Praktika
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