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Bewerbungsunterlagen

Vorwort

Informiere dich und nutze deine Chancen!

Noch vor dem Ende deiner Schulpflicht
steht fir dich eine wichtige Entscheidung
an: Weiter die Schule besuchen oder ein
Lehrberuf? Diese nicht ganz einfache Wahl
des richtigen Ausbildungsplatzes richtet
sich stark nach deinen Winschen und Ta-
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Deckblatt
Bewerbungsschreiben
Musterformulierungen
Lebenslauf

Online/E-Mail — Bewerbungen
Bewerbungsmanagement
Auswahlverfahren
Aufnahmetests
Vorstellungsgesprach
Ubergangslosungen/Lehrstellenwechsel
Lehre - was dann?

Lehre mit Matura
Mdglichkeiten nach der Lehre
Nutzliche Links

42  Adressen/Broschiren

lenten, aber auch deine Eltern, Freunde
und das Angebot spielen eine Rolle.
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Die vorliegende Broschiire des JugendService des Landes mochte dir helfen,
zu einer wohliberlegten Berufsauswahl zu kommen, damit du dich in der
Folge kompetent um eine Stelle bewerben kannst.
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Das JugendService hilft dabei im Besonderen mit dem Projekt JobCoaching:
Jugendliche, die Unterstiitzung bei der Lehrstellensuche wiinschen, werden
von einem persénlichen Coach im Bewerbungsprozess individuell begleitet.
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Als Mitveranstalter der alljdhrlich groften Berufsinformationsmesse
ydugend & Beruf“ legt das Land Oberdsterreich viel Wert darauf, dass Ju-
gendliche uber die breite Palette der Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten
Informationen aus erster Hand erhalten.
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Angaben ohne Gewéhr: Fiir diese Broschtire hat das JugendService Informationen eingeholt. Fiir die Richtigkeit,
Vollstéandigkeit und Qualitdt des Angebotes kann von uns keine Gewdhr ibernommen werden. Die Auflistung erfolgt
ohne Wertung und Empfehlung. Alle angefiihrten Links wurden auf ihre Seriositét tiberpriift und waren zum Zeitpunkt
der Erstellung der Broschiire frei von illegalen Inhalten. Da diese Seiten nachtrdglich verandert werden kdnnen,
distanzieren wir uns von den Inhalten fremder Sites und ibernehmen keinerlei Haftung.
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Interessen &
berufliche Neigungen

Ausgangspunkt fur deine Berufs- oder Schulwahl
sind deine Interessen und Fahigkeiten. Uberlege
dir, was du moéchtest und worin du gut bist.

Folgende Fragen kannst du
dir zu Beginn stellen:

C> Welche Schulficher
machen dir am meisten
SpaR?

5> Welche Hobbys hast du und
kannst du diese eventuell
in deinem zukunftigen
Beruf einsetzen?

E:> Welche Eigenschaften
schétzen deine Freunde
und Freundinnen bzw.
deine Familie am
meisten an dir?

Ich lerne mich
selbst kennen

Berufsinteressens-
bzw. Neigungstests

Berufsinteressens- bzw. Neigungstests
koénnen dir beim Finden deiner Interessen
und Stéarken helfen:

M Interessensprofil
www.bic.at

™ Berufs-/Jugendkompass AMS 00
www.berufskompass.at

M Berufsinteressenstest AK 0O
www.berufsinteressentest.at

M Potenzialanalyse WKO OO
wko.at/ooe/karriere

™ Kaufmannischer/Technischer
Talente Check WKO 00
online.wkooe.at/bildung-und-lehre

™ JOBSY: Deine App zur
Berufsorientierung
Download: Google Play Store
oder App Store

Auch der Besuch von Berufsmessen,
bei denen sich Betriebe und Schulen vor-
stellen, kann dir eine erste Orientierung
bieten. Empfehlenswert ist z.B. ein Besuch

der Messe ,Jugend und Beruf“ in Wels
(www.jugendundberuf.at), und/oder der
vielen regionalen Berufsmessen.

Im JugendService in deiner Nahe erhaltst
du gezielte Hilfe bei deiner Entscheidung
durch kostenlose Bildungsberatung.

Bildungsberatung
im JugendService
£> Ab dem 8. Schulbesuchsjahr

§> Entscheidungshilfe fiir die weitere
Schullaufbahn

5> Kostenlose Berufsorientierungs-
und Interessenstests bzw.
Besprechung der Ergebnisse

5> Infos zu verschiedenen
Schultypen
(AHS, HTL, HLW..)

5> Individuelle Infos,
wie z.B. Tage
der offenen Tur,
Internate, Beihilfen ...

a jugendservice.at/bildungsberatung




Lehre oder Schule?

Mobcehtest du deine Ausbildung in einer hdoheren
Schule fortsetzen oder bist du eher der
praktische Typ? Kreuze an, welche Punkte

dir wichtig sind bzw. auf dich zutreffen:

Lehre

Schule

[] Bald eigenes Geld verdienen

] Gute Schulleistungen

[] Selbstandiger werden

[ Hohe Lernbereitschaft

[ Geregelte Arbeits- und Freizeit

[ Einstieg ins Berufsleben wird
noch hinausgezoégert

[ Praxis statt Theorie

[] Theorie statt Praxis

[ Kiirzere Ausbildungszeit
(meist 3 Jahre)
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[] Langere Ausbildungszeit
(bis 5 Jahre)

[ Schule

Ich entscheide mich far
einen Ausbildungsweg
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Lehrstellensuche
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Schnuppern,
Berufe & Schulen
kennenlernen
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Checkliste Berufswahl

Hast du dich fUr den Weg der Lehrstelle ent-
schieden, helfen dir folgende Fragen bei der
Entscheidung fur den richtigen Beruf:

] will ich im Freien und/oder
kdrperlich arbeiten?

1 Will ich viel oder wenig mit
Menschen in Kontakt sein?

[1 will ich handwerklich oder
kreativ arbeiten?

[ Kann ich mir vorstellen, in einem
Biro zu arbeiten?

[ Ist mir eine gute Bezahlung
wichtig?

[ ] Welche Arbeitszeiten
bevorzuge ich?

Tipp:
Um die Chanceé auf einen
latz zu erhdhen, istes
wi&et?;‘,]dass du dic\} nicht nurd L\::\
einen Beruf entscheidest, son :
idealerweise mehrere Lehr
berufe auswihlst, die du
dir vorstellen kannst.




Schnuppertage
in Schulen

Die meisten héheren Schulen bieten die
Moglichkeit zu Schnuppertagen an, d.h.
dass ein Tag am Unterricht teilgenommen
werden kann. AuBerdem ist es ratsam,
mehrere ,Tage der offenen Tur* an Schu-
len zu besuchen.

Schnuppertage in
Betrieben

Mit einem Schnupperpraktikum kannst
du dir einen ersten Eindruck vom echten
Arbeitsleben machen und verschiedene
Berufe kennenlernen. Dazu verbringst du
einige Tage in einem entsprechenden Un-
ternehmen, flhrst einfache (ungefahrliche)
Tatigkeiten aus und kommst so deinem
Wunschberuf praktisch néher.

Wichtig beim Schnuppern:
Zuschauen - Ausprobieren - Fragen

Nicht nur dir selbst kann es bei der Ent-
scheidung flr den richtigen Beruf helfen,
auch das Unternehmen kann Uberprifen,
ob du fur eine mogliche Anstellung geeig-
net bist.

Wunsch vs. Wirklichkeit

Magliche Formen des
Schnupperns:

Schnuppern wahrend der Schulzeit:

C> Schulveranstaltung: Die gesamte
Klasse besucht mit einer Lehrkraft einen
Betrieb.

£> Schulbezogene Veranstaltung: Da-
bei kannst du mit dem Einverstandnis
des Klassenvorstandes vom Unterricht
fernbleiben und in einem Unternehmen
deiner Wahl schnuppern gehen.

Schnuppern auBerhalb der Schulzeit:

Unter gewissen Voraussetzungen ist es fur
dich auch moglich, auBerhalb der Schulzei-
ten oder nach Abschluss deiner Schulzeit,
einen Schnuppertag zu machen. Fir die
gesamte Dauer des Schnupperpraktikums
ist eine Unfallversicherung fiir Volontére
(AUVA) unbedingt notwendig. Im Touris-
mus- und Gastronomiebereich ist dies
momentan nicht méglich.

Wenn es nicht so gut
gelaufen ist ...

... lass dich nicht vom ersten Eindruck ab-
schrecken. Jeder Betrieb hat seine Eigen-
heiten und das Arbeitsklima kann sich
von Unternehmen zu Unternehmen stark
unterscheiden. Versuche deshalb im glei-
chen Beruf bei verschiedenen Firmen
zu schnuppern, bevor du deinen Berufs-
wunsch anderst.

Ich bin realistisch

Arbeitsmarkt

Vor der Entscheidung, welchen Lehrberuf
du wahlst, solltest du einen Blick auf den
Arbeitsmarkt werfen: Bei manchen Be-
rufen gibt es sehr viele Stellenangebote,
bei anderen ist das Angebot auBerst rar.
Die Wahrscheinlichkeit eine Lehrstelle zu
bekommen ist natlrlich bei den Berufen,
die oft angeboten werden, héher. Beden-
ke bei deiner Berufswahl auch, welche
Aufstiegschancen du nach deiner Lehre
hast und wie du dich im Beruf weiterbilden
kannst.

Einen guten Uberblick tber die Entwick-
lung am Arbeitsmarkt und Berufe mit Zu-
kunft findest du unter

www.ams.at/berufsinfo-weiterbildung

Schulische Leistungen

Deine Schulleistungen sind nicht unwe-
sentlich fur die Berufswahl. Fur einige Be-
rufe ist es z.B. wichtig, dass du sehr gut
in Mathematik bist. Viele Firmen erwarten
auch gute Zeugnisnoten, um sicherzuge-
hen, dass du die Berufsschule schaffst.
Gute Ergebnisse der Potenzialanalyse der
WKO koénnen fUr die Bewerbung sehr hilf-
reich sein.

JobCoaching

Das JugendService bietet dir kostenlose Un-
terstutzung bei der Lehrstellensuche durch
einen JobCoach:

£> Ab dem 9. Schulbesuchsjahr

B> Infos zu verschiedenen Lehrberufen
C> Kostenlose Potenzialanalyse

5> Gezielte Lehrstellensuche

L Erstellen der Bewerbungsunterlagen
5> Uben von Vorstellungsgespréchen
5> Trainieren von Aufnahmetests

£> Infos zu Lehre mit Matura, Schnupper-
praktika

5> Alternativen zur Lehrstelle

Infos unter:

a www.jugendservice.at/coaching

Anmeldung:

Hotline: 0732/665544
oder per E-Mail
jugendservice@ooe.gv.at
oder in deinem regionalen
Infostore




Lehrstellensuche

Suche nach Lehrbetrieben

Hast du dich fix fiir eine Lehrausbildung entschieden und
dir auch Gedanken gemacht, welche Berufe noch in Frage
kommen, falls es mit deinem Wunschberuf nicht klappt,
kann der nédchste Schritt beginnen.

Zunéichst ist es wichtig,
dir zu Uberlegen, wo du
gerne arbeiten mdchtest.

Bevorzugst du eher
einen Betrieb in der
N&ahe deines Wohnortes
oder kannst du dir
auch vorstellen, weiter
weg zu arbeiten?

Ich beginne mit der
Lehrstellensuche

Da das Lehrstellenangebot von Bezirk zu
Bezirk unterschiedlich sein kann, ist es
mitunter wichtig, dass du flexibel bist. Du
hast verschiedene Mdglichkeiten, einen
Ausbildungsbetrieb zu finden:

1) Nutze deine privaten Kontakte!
Frage bei Verwandten, Bekannten und im
Freundeskreis nach. Diese wissen, ob es
in ihrer Firma offene Lehrstellen gibt.

2) Frage direkt bei Unternehmen
nach!

Falls du deine Lehrausbildung bei einem

bestimmten Unternehmen machen moch-

test, ist es am besten, die Firma direkt zu

kontaktieren.

3) Lehrbetriebsiibersicht der
Wirtschaftskammer Osterreichs

a lehrbetriebsuebersicht.wko.at

In der LehrbetriebslUbersicht der WKO
kannst du nach Lehrberufen suchen und
erhaltst einen Uberblick Uber alle Unter-
nehmen, die Lehrlinge ausbilden.

4) Lehrstellenborse des
Arbeitsmarktservice

a www.ams.at/lehrstellen

Die Lehrstellenbtrse des AMS umfasst
alle freien Lehrstellen, die beim AMS ge-
meldet wurden. Du kannst nach einzelnen
Lehrberufen oder deinem Wunschbezirk
suchen und findest alle Infos zur Lehrstelle
auf einen Blick.

5) Zeitungen und Zeitschriften
Auch in Tageszeitungen, Regionalzeitun-
gen und Zeitschriften sind haufig offene
Lehrstellen zu finden.

6) Gelbe Seiten
(Branchenverzeichnis)

a www.herold.at

Nicht alle Betriebe, die Lehrlinge ausbil-
den, veroffentlichen ihre offenen Stellen.
Deshalb lohnt es sich in den ,Gelben Sei-
ten” nach Betrieben zu suchen und tele-
fonisch nachzufragen, ob sie Lehrlinge
einstellen.

7) Berufsinformationsmessen
Wichtige Kontakte zu Unternehmen
kannst du auch auf Berufsinformations-
messen knupfen.

Tipp:
du auf Lehrstellensur.he
wtilns[; melde dich beim AMS.|
Du bekommst offene Lehystel er:l
per E-Mail/Post zugescplckt un
kannst auch alle weiteren
Serviceleistungen nutzen.




Lehrstellensuche Ich beginne mit der Lehrstellensuche

) . . Beispiel fiir einen Dialog am Telefon
Richtiges Telefonieren
Guten Tag, mein Name ist Julian Grin,
Oftmals erfolgt der erste Kontakt mit Firmen Uber das Telefon. Der ! ] ich habe in der AMS-Lehrstellenbérse ge-
Eindruck, den du dabei machst, kann fur die weitere Bewerbung j = lesen, dass Sie einen Lehrling als

ausschlaggebend sein. Daher solltest du dich auf jeden Anruf gut 2 Biirokaufmann suchen. Ich wollte mich
vorbereiten. . _ : erkundigen, ob die Lehrstelle noch frei ist?

Uberlege bevor du anrufst, ... w Guten Tag, a die Lehrotelle

... was willst du konkret fragen? ist noch verfigbar.

Schreib dir Stichworte auf, damit du in der Aufregung nichts vergisst.
Diurfte ich Thnen meine
... wen willst du sprechen? 2 . k. \ Bewerbungsunterlagen
Wenn du keinen Namen weif3t, kannst du fragen, wer fUr die Bewer- | zusenden?

bungen zustandig ist und dich mit dieser Person verbinden lassen. :

Ja sehr gerne, bitte per
E-Mail an office@morida.at

Checkliste fiir den Ablauf . . = )
N ’ A - Vielen Dank fiir die Information,
eines Telefonats 1 . - = ich werde Ihnen die Bewerbung

zusenden, auf Wiederhoren.

7 Kontrolliere, ob der Akku deines Handys voll ist und ob du

einen guten Empfang hast. AufWisderhorenl

7 Lege dir Zettel, Stift und deinen Kalender bereit.

7 Rufe nur an, wenn du dir sicher bist, dass du in Ruhe
telefonieren kannst.

7 Wenn sich der Gesprachspartner/die Gesprachspartnerin
meldet, ist es Ublich zu griBen und sich vorzustellen.

7 Danach versuche Klar und verstandlich den
Grund fur deinen Anruf zu erklaren.

 Mach dir Notizen, wenn deine .
Fragen beantwortet werden. Tlpp:

7 Vergiss nicht, dich am Ende Schau dir auch die
des Gesprachs zu bedanken Homepages der Firmen
und zu verabschieden. an, bei denen du dich

pewerben mochtest.




Lehrstellensuche Ich beginne mit der Lehrstellensuche

Checkliste -
Schritt fiir Schritt zur passenden Lehrstelle

Bevor du mit dem Versenden deiner Bewerbungen losstartest, kannst du anhand
der folgenden Checkliste liberpriifen, ob du alle Schritte erledigt hast:

£ Selbst- & Fremdanalyse meiner Stérken
und Begabungen (durch Familie,
Lehrer & Freunde)

Ich lerne mich selbst kennen
und entdecke meine
Interessen & beruflichen
Neigungen

£ Berufsinteressenstests, Potenzialanalyse

5> Bildungsberatung oder JobCoaching
im JugendService

Wunsch vs. Wirklichkeit £> Schnuppertage vereinbaren

£> Stimmen die Anforderungen des
Berufes/der Schule mit meinen
Leistungen Uberein?

£> Chancen am Arbeitsmarkt

£> Berufsmessen oder Tage der offenen
Tur von Schulen besuchen

Ich entscheide mich flr
Schule oder Lehre

5> Entscheidung Lehre oder Schule

£> Entscheidung fir mehrere Lehrberufe

B> In Lehrstellenbérsen nach freien
Lehrstellen suchen

Ich beginne mit der
Lehrstellensuche

£> Lehrbetriebstibersicht der WKO

| | A o O

£ Telefonische Kontaktaufnahme mit Firmen
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Bewerbungsunteriagen

Be-Werbung heifst Werbung fir sich selbst zu machen.
Deshalb ist es wichtig, dass sich deine Unterlagen von
denen der anderen abheben. Deine zukiunftige Chefin /
dein zukunftiger Chef sollte einen ersten Eindruck von

deiner Person bekommen. Kannst du sie/ihn iberzeugen,
steht einem Vorstellungsgespréach nichts mehr im Wege.

Folgende Punkte gilt es bei der Erstellung

der Bewerbungsunterlagen zu beachten:

& Die Unterlagen soliten vollstandig und ordentlich sein

 Wenn du deine Unterlagen per Post verschickst,

verwende eine Bewerbungsmappe

Eine vollstandige Bewerbungsmappe besteht

aus folgenden Dokumenten:
5> Deckblatt

5> Bewerbungsschreiben
(auch Motivationsschreiben genannt)

5> Lebenslauf
§> Zeugnisse

0> Bestétigungen Uber Zusatzqualifikationen
(ECDL, Erste-Hilfe-Kurs, Sprachkurse,
Praktika, ...)

Tipp:
Viele vergessen dass die

Persuna\verantwortlichen nisc;\;dne\::\
i sunterlagen,
die Bewerbung e

ie Soci ia Profile
ch die Social Media N
Tili‘Tlok, Twitter, Wha;sAp[;‘l, 51(:322\;,&1?20
unter die Lupe ne men. e
i h ins Netz ste
ut, was du diber dic
: Peinliche Kommentare und thus
Kgnnen sich negativ ?\uf deine
Jobchancen auswirken.

Ich starte mit den
Bewerbungen durch

Deckblatt

Das Deckblatt ist kein ,Muss®,
kommt aber in den meisten Fallen
sehr gut an. Es gibt einen Uber-
blick Uber den Inhalt deiner Be-
werbungsunterlagen und sollte
informativ und Ubersichtlich ge-
staltet sein.

Vorteile eines Deckblattes

5> Du hebst dich von den ande-
ren Bewerberinnen und Be-
werbern ab.

> Du kannst deine Kreativitat
zum Ausdruck bringen und
zeigst, dass du gut mit dem
Computer umgehen kannst.

5> Der Leser oder die Leserin er-
hlt einen Uberblick tber die
mitgeschickten Dokumente.

BEWERBUNG

um eine Lehrstelle als Biirokaufmann

Inhalt:

- Bewerbungsschreiben

- Lebenslauf

- Semesterzeugnis
Polytechnische Schule

- Jahreszeugnis 4. Klasse
Mittelschule

- ECDL Zertifikat

Julian Griin
Hauptstrale 8
4040 Linz

Mobil: +43 671 74 34 852
E-Mail: julian.gruen@gmail.com




Bewerbungsunteriagen

Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben (Motivationsschreiben) ist ein Brief an dei-
ne zukinftige Arbeitgeberin/deinen zukinftigen Arbeitgeber. Es soll
sie/inn davon Uberzeugen, dass genau DU aufgrund deiner Fahigkeiten
und Motivation die richtige Person flr die ausgeschriebene Stelle bist.

Man unterscheidet zwei verschiedene Arten von Bewerbungen:
0> Bewerbung auf ein bestimmtes Stelleninserat

Das Unternehmen ist auf der Suche nach einem Lehrling und ver-
offentlicht eine Stellenanzeige in einer Zeitung, auf der AMS-Lehr-
stellentbersicht, auf ihnrer Homepage, etc. Du bewirbst dich direkt auf
die ausgeschriebene Stelle.

5> Bewerbung ohne Stelleninserat
(Blindbewerbung, Initiativbewerbung):

Nicht alle Firmen verfassen eine Stellenanzeige, wenn sie jemanden
einstellen méchten.

Wenn du dich bei einer bestimmten Firma bewerben méchtest,
aber keine Stelle ausgeschrieben ist, beachte folgendes:

Im Bewerbungsschreiben sollte ganz klar stehen, warum du einen
Job bei der Firma md&chtest und was deine Starken sind, damit du
das Unternehmen von deinen Fahigkeiten Uberzeugen kannst.

Auf den néchsten Seiten findest du neben
einer Musterbewerbung auch einige Muster-
formulierungen, die dir das Verfassen der
Bewerbung erleichtern.

Ich starte mit den Bewerbungen durch

Achte beim Verfassen des Bewerbungsschreibens auf
folgende Punkte:

& Das Bewerbungsschreiben sollte nicht langer als eine DIN A4-Seite
sein.

& Verfasse fir jede Bewerbung ein eigenes Bewerbungsschreiben,
schreibe keine Massenbewerbungen!

7 Betone deine Starken und Fahigkeiten, die sich auf die angestrebte
Tatigkeit beziehen sollten, idealerweise mit Beispielen, wo du sie
schon unter Beweis gestellt. FUhre an, warum du dich fUr diesen
Beruf interessierst und welche Aufgaben dir liegen. Bleib aber bei
der Wahrheit und Ubertreibe nicht!

&/ Wenn du deine Bewerbung per Post verschickst, dann lege deine
Zeugnisse, Bestéatigungen, Zertifikate (Anlagen) nicht im Original,
sondern immer in Kopie bei.




Ich starte mit den Bewerbungen durch

Bewerbungsunteriagen

Bewerbungsschreiben - Checkliste

Julian Griin

Absender: vollstandig (Name, 7 Schlusssatz: Bitte um Hauptplatz 8

Adresse, Telefonnummer, E-Mail)

Empfanger: Firmenname, Adresse
und die Kontaktperson mit korrektem
Titel, Vor- und Familiennamen (falls
keine Ansprechperson im Inserat
angegeben ist, dann telefonisch bei
der Firma nachfragen!)

Datum: rechtsbiindig

Betreff: aussagekraftig, kurz und
pragnant vor der Anrede

Anrede: \Wenn es eine Ansprech-
person gibt, diese mit Titel und
Familiennamen ansprechen,
ansonsten ,,Sehr geehrte Damen
und Herren®

Inhalt:

£> Wo habe ich von der Anzeige
erfahren?

£> Was mache ich gerade?

£> Ausbildungen, praktische Erfah-
rungen im gewUnschten Beruf

E{> Interessen, Starken, Fahigkeiten,
die fur den Beruf relevant sind

5> Auf Anforderungen der Firma
eingehen

personliches Gesprach oder
Schnupperpraktikum

GruBformel: Unterschrift
mit Kugelschreiber bzw. bei
Onlinebewerbung digitale
Unterschrift

Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse,
Bestatigungen, Zertifikate

Form:

5> Papier soll unliniert und in
einwandfreiem Zustand sein

5> Fehlerfreier Text
(Jemanden bitten, das Schreiben
Korrektur zu lesen)

£> Ubersichtliche Gestaltung
(Absatze machen)

5> Gut leserliche Schriftart
(Arial, Times New Roman,
Callibri) verwenden

4040 Linz
+43 67174 34 852
julian.gruen@gmail.com

Morida GmbH & Co KG

Frau Mag. Mariana Sevic 2
Wiesenweg 7

4060 Leonding

Tag Monat Jahr

Bewerbung um eine Lehrstelle als Biirokaufmann

Sehr geehrte Frau Mag. Sevic,

in der Lehrstellenbérse des AMS habe ich gelesen, dass Sie ab Sommer 20... einen Lehrling als
Biirokaufmann ausbilden. Da es schon lange mein Wunsch ist in einem Biiro zu arbeiten, bewerbe ich
mich um die ausgeschriebene Stelle.

Zurzeit besuche ich die Polytechnische Schule in Urfahr (Fachbereich Handel/Biiro). Im Juli 20...
werde ich meine Schulpflicht voraussichtlich mit gutem Erfolg beenden.

Uber das Aufgabengebiet habe ich mich bereits auf Ihrer Firmen-Website sehr gut informiert.
AuBerdem konnte ich im Rahmen der berufspraktischen Tage schon erste Berufserfahrung sammeln.
Dabei hat sich fiir mich bestatigt, dass die Ausbildung als Biirokaufmann die richtige fiir mich ist.

Ich bin fiir diesen Lehrberuf sehr gut geeignet, da ich gute IT-Kenntnisse habe, lernwillig bin, genau
arbeite und mir der Kontakt mit Menschen groBe Freude bereitet. AuRerdem gehéren Deutsch und
Informatik zu meinen Lieblingsfachern und ich arbeite gerne im Team. Gute Umgangsformen sind fir
mich selbstverstéandlich.

Gerne mochte ich Sie bei einem Schnuppertag von meinen Fahigkeiten Uberzeugen. Auf lhre
Riickmeldung sowie die Einladung zu einem persénlichen Gespréach freue ich mich sehr.

Freundliche GriiRen
7 / .
A//A/{// @7///

Julian Griin

Anlagen:
Lebenslauf
Zeugnisse
ECDL-Zertifikat




Bewerbungsunteriagen

Musterformulierungen

Einleitung

I:> Mit groflem Interesse habe ich Ihre Anzeige auf der Lehrstellentibersicht
des AMS gelesen, in der Sie eine/n ... suchen. Da es schon lange mein
Wunsch ist, eine Ausbildung als ... zu machen, bewerbe ich mich um

die ausgeschriebene Stelle.

|:{> Ich beziehe mich auf unser Telefongespréch vom ... und bewerbe mich
hiermit um die ausgeschriebene Stelle als ...

Bei Initiativbewerbungen

0> Ich sende Thnen meine Bewerbung, da es mein gréfter Wunsch ist, eine
Ausbildung als ... in Threm Unternehmen zu beginnen.

Ich starte mit den Bewerbungen durch

Hauptteil
Grund der Bewerbung

5> Durch eine Potenzialanalyse fand ich heraus, dass mir Aufgaben im
Bereich ... besonders liegen.

I:> Durch die Schnuppertage als ... konnte ich feststellen, dass ich diesen
Beruf gerne erlernen moéchte/dieser Beruf der richtige fir mich ist.

£> Schon seit meiner Kindheit habe ich den Wunsch ... zu werden, da ...
Berufliche Entwicklung & Kenntnisse

0> Meine Stiarken/liegen im Bereich .../konnte ich bereits bei/im ... unter
Beweis stellen.

B> Weiters verfiige ich tiber (Grund)Kenntnisse in ...

I:> Der Umgang mit Menschen/... bereitet mir besonders groRe Freude.

Beispiele fiir Stdrken & Fihigkeiten

I:{> Zu meinen Stdrken gehoren/zédhlen: Teamfiahigkeit, Lernbereitschaft,
Zuverlissigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Hoflichkeit, Freundlichkeit,
technisches/mathematisches Verstdndnis, handwerkliches Geschick,

koérperliche Belastbarkeit, ...

E>Ich bin: verlgsslich, belastbar, ordnungsliebend, geduldig, lernbereit,
gut im Umgang mit dem Computer, ...

Abschluss

I:> Ich freue mich sehr, wenn ich bei einem Schnuppertag Ihr Unternehmen
besser kennen lernen kann.

I:{> Ich freue mich iber Ihre Rickmeldung sowie die Einladung zu einem
persénlichen Gesprach./Uber die Gelegenheit zu einem Vorstellungsge-
spréch freue ich mich sehr.




Bewerbungsunteriagen

Lebenslauf

Mit dem Lebenslauf mochte sich die/der
Personalverantwortliche einen Uberblick
Uber deine personlichen Daten, deine
schulische und berufliche Laufbahn sowie
deine Starken, Kenntnisse und Fahigkeiten
verschaffen. Normalerweise wird er mit
dem Computer und in tabellarischer Form
verfasst. In seltenen Fallen verlangt die Fir-
ma einen handgeschriebenen Lebenslauf.

Tipps fiir einen gelungenen
Lebenslauf:

I:> Layout - Gibersichtliche, struktu-
rierte Gestaltung in Tabellenform:
Achte darauf, dass dein Lebenslauf gut
strukturiert ist, sodass die wichtigsten
Daten auf einen Blick ersichtlich sind.
Zur Gestaltung eignen sich am besten
Textverarbeitungsprogramme (wie z.B.
Microsoft Word). Setze Farben, Schrif-
tarten, Clip Arts,... nur sehr sparsam
ein. Generell gilt: Je schlichter, desto
besser!

o> Foto:
Platziere ein aktuelles Portrait-Farbfoto
am rechten oberen Rand. Es ist Ublich,
das Foto einzuscannen und am Lebens-
lauf einzufigen. So kannst du Kosten
sparen.

0> Vollstandige Angaben:

Deine Auflistungen sollten Iickenlos
sein, d.h. es darf kein Jahr fehlen. Auch
wenn du ein Schuljahr wiederholt hast
oder ein paar Monate auf Jobsuche
warst — sei ehrlich. Uberleg dir auch, wie
du die UnregelmaBigkeiten im Lebens-
lauf erklarst. Dabei nicht anderen die
Schuld zuschieben oder jemanden
schlecht machen, sondern sachlich
bleiben und die positiven Seiten her-
vorheben.

£> Chronologische Auflistung:

Die zeitliche Auflistung deines Bildungs-
weges bzw. deiner Berufserfahrungen
sollte zeitlich geordnet erfolgen. Es ist
Ublich, aktuelle oder zuletzt ausgeflhrte
berufliche Tatigkeiten bzw. schulische
Ausbildung zuerst anzufthren.

Tipp:
Das perfekte gewerbungsfoto:

Hintergrund neutr]a\
in Urlaubsfoto
%(:pﬂegte und nicht zu dunkle

leidung
‘éreundncher Gesichtsausdruck

Nicht zu viel Make-Up

Kein Selfie
Gute Aufigsung und

Belichtung

Ich starte mit den Bewerbungen durch

£> Berufliche Erfahrungen:
Anzugeben sind Monat/Jahr und Dauer
der beruflichen Téatigkeit. Auch (Schnup-
per)Praktika sowie Ferial- und Neben-
jobs sind im Lebenslauf anzufihren.
Du kannst auch néher anflhren, wo du
eingesetzt worden bist, z. B. Telefon-
dienst, Kontrolle der Wareneingéange,...

5> Welche persénlichen Angaben

gehoren NICHT in den Lebenslauf?
Religionsbekenntnis und Parteizugeho-
rigkeit kdnnen zu Diskriminierung fihren
und mUssen deshalb auch nicht im Le-
benslauf angefuhrt werden. Auch An-
gaben zu deinen Eltern oder Geschwis-
tern sind nicht unbedingt notwendig.

0> Aktualitit:
Vergiss nicht, den Lebenslauf stets ak-
tuell zu halten, z.B. bei einer Anderung
deiner Telefonnummer.

0> Besondere Kenntnisse:

Diese verschaffen dir einen Vorteil ge-
genuber anderen. Fuhre an, welche flr
den Beruf relevanten Fahigkeiten und
Kenntnisse du in der Freizeit, in der
Schule oder durch berufliche Erfah-
rung erworben hast (IT-Kenntnisse,
Sprachkenntnisse, Mopedfihrerschein).

£> Hobbys:

Wahle maximal vier Tatigkeiten aus, die
du gerne machst. Prife jedoch immer,
ob die angegebenen Hobbys einen
Bezug mit deiner angestrebten Tatig-
keit haben. Besonders punkten kannst
du, wenn du z.B. ehrenamtlich bei ei-
nem Verein oder einer Organisation
engagiert bist. Hobbys wie Schlafen,
Fernsehen, Computer spielen, Chillen
u.&. hinterlassen jedoch KEINEN guten
Eindruck!

8 20




Bewerbungsunteriagen

Lebenslauf - Checkliste

5> Aktuelles Portraitfoto
(auBer du hast bereits eines am Deckblatt, dann
ist es am Lebenslauf nicht mehr notwendig)

Personliche Daten

5> Vor- und Familienname
0> Adresse

&> Telefonnummer, E-Mail
5> Geburtsdatum, -ort

L> Staatsblirgerschaft

Schulbildung

5> Angabe der besuchten Schulen

Berufliche Erfahrung

5> Schnuppertage, Ferialjobs

Besondere Kenntnisse

£> z.B. [T-Kenntnisse (ECDL), Sprachkenntnisse,
Flhrerschein, sonstige Ausbildungen, Zertifikate,
Bestatigungen

5> Interessen, die mit dem Lehrberuf zusammen-
hangen, ehrenamtliche Tatigkeiten

£> Papier soll in einwandfreiem Zustand sein

g Text sollte keine Rechtschreib-, Grammatik-
oder Tippfehler enthalten

Ich starte mit den Bewerbungen

LEBENSLAUF

Personliche Daten:

Name: Julian Griin

Adresse: Hauptstrafie 8, 4040 Linz
Telefonnummer: +43 67174 34852
E-Mail: julian.gruen@gmail.com
Geburtsdaten: 23. Februar 2008, Linz
Staatsbiirgerschaft: Osterreich

Schulbildung:

Jahreszahl - Jahreszahl Polytechnische Schule, Urfahr
Fachbereich: Handel/Biiro

Jahreszahl - Jahreszahl MS 12, Linz
Jahreszahl - Jahreszahl Volksschule 26, Linz

Berufliche Erfahrungen:

Monat/Jahreszahl Berufspraktische Tage als Blirokaufmann
(Firma, Ort)

Besondere Kenntnisse:

EDV-Kenntnisse: MS-Office, Photoshop
Sprachen: Englisch (Schulkenntnisse)
Italienisch (Grundkenntnisse)

Hobbys:

Basketball

Freiwillige Feuerwehr
Arbeiten am PC

Lesen

Linz, Datum




Bewerbungsunteriagen

Online und E-Mail-Bewerbungen

Die meisten Betriebe geben bereits an, eine Bewerbung per E-Mail
zu bevorzugen oder stellen ein Bewerbungsformular online auf ihrer
Homepage zur Verflgung. Ein Vorteil fUr dich ist, dass du meist eine
schnellere Rickmeldung erhaltst

Darauf solltest du auf jeden Fall achten:
E-Mail-Bewerbung:

|:{> Verwende eine seridse E-Mail-Adresse, die zumindest deinen
Nachnamen beinhaltet (z.B. julian.gruen@gmail.com)

L> Checke deine E-Mails téglich, nachdem du eine Bewerbung
versendet hast. Oft kommen rasch Rickmeldungen und kurzfristi-
ge Einladungen fur Aufnahmetests oder Vorstellungsgespréche.

£> Der Betreff muss eindeutig sein — du kannst den gleichen wie
in der Bewerbung verwenden (z.B. Bewerbung fUr eine Lehrstelle
als BUrokaufmann).

£> Inhalt des E-Mails: Verwende, wenn maglich, eine personliche
Anrede (z.B. Sehr geehrte Frau Mayer!). Danach reichen einige we-
nige Sétze, in denen du auf die Bewerbung hinweist. Flhre nach
der GruBformel nochmals deinen Adresskopf (Name + Adresse +
Handynummer + Mailadresse) an (siehe Grafik).

5> Anhinge: Die Bewerbung muss vollstandig sein (ev. Deckblatt +
Bewerbungsschreiben + Lebenslauf + Zeugnisse und Bestatigun-
gen/Urkunden flr Kurse/Fortbildungen — siehe Grafik). Verwende
aussagekréftige Titel fur die Dateien, die auch deinen Namen be-
inhalten (z.B.: ,Bewerbungsunterlagen Julian Griin“ oder ,Lebens-
lauf Julian Grin® etc.). Wandle die Dokumente in ein PDF um, das
wirkt professionell und die Formatierung bleibt nach dem Offnen
erhalten. Die GroBe des gesamten E-Mails sollte 5 MB nicht Uber-
schreiten.

Ich starte mit den Bewerbungen durch

Online-Bewerbung:

§> Zwischenspeichern — so oft wie mdglich (Gefahr des Datenverlustes).

£> Online-Bewerbung in einem Vorgang erledigen (Gefahr des Datenverlustes).
5> Anhidnge uploaden und auf Vollstandigkeit achten.

£> Maximale DateigroBe beachten.

5> Uberpriife, ob das Bewerbungsformular nach dem Ausfilllen extra abzu-
senden ist, oder der Vorgang der Online-Bewerbung nach der Fertigstellung
abgeschlossen ist.

B> Das ausgefiillte Formular nach Fertigstellung ausdrucken oder per E-Mail
an deine Adresse senden.

o (e o

An  ofcemoridaat

Sahr geshrie Frau Mayer,

it grofem indenesss habo ioh B Sielenanssge geleson und Beworbs
rich um di Busgaschrisbsng Lohrsialla sty Burokautmann
I Ak fircden Siec

- Brmerbungaschreien

- Lostspreslauf mit Fioba

- Ahschiusszeugria dor hmelschule
Ergetees dor Polenzialanatyse

Fraurdichd Grifa
Juban Grin
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4040 Ling
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Bewerbungsunteriagen Ich starte mit den Bewerbungen durch

Bewerbungsmanagement Tipp:

en nach Absendung
ung kannst du per
| nachfragen, ob deine

Im Bewerbungsprozess wirst du im Normal- (a,ZWDEh
fall eine groBere Anzahl an Bewerbungen deiner Bewerb
verschicken. Um den Uberblick tber deine Telefon oder E-Mail nac 4 ob es schon
Bewerbungen zu bewahren, ist es ratsam, pewerbung eingelangt istun Nachfragen
eine Ubersichtsliste zu fihren, in welcher gine Entscheidung gibt. Ddase.rm'ﬁ glicht dir
du alle wichtigen Daten vermerkst. zeigt dein El}gage.?‘\::bg?ste“ung stermin
,am Telefon einen ¥
Wenn du viele Bewerbungen per E-Mail ver- “Ztl: yereinbaren oder el.nen Sd(‘]?jus‘t‘_‘;\zrl:ag
schickst, solltest du dirin deiner Mailbox einen auszumachen. Damit hast e
eigenen Ordner anlegen, in den du alle Mails, einen wichtigen Schrittzu €

deine Bewerbungen betreffend, ablegst. erfu\gre'\chen Bewerbung
gesetzt.

Firma/ Lehrberuf | Kontakt- |Art der Bewerbung |abgeschickt | Rlickmeldung | Schnuppern/
Adresse/ person (Brief, E-Mail, am ja/nein/noch | Gesprich
Telefon personlich) offen ja/nein




Auswahlverfahren

Aufnahmentests

Bewirbst du dich bei einer Firma, musst du mit verschiedenen
Auswabhlverfahren rechnen. Ublicherweise werden zuerst deine
Bewerbungsunterlagen beurteilt, danach wird von vielen Firmen
ein Aufnahmetest durchgefiihrt, bevor es letztendlich zum Vor-
stellungsgesprédch und zu einer Zu- oder Absage kommt.

Die meisten Aufnahmetests
sind schriftlich und dauern
von einer halben bis zu
zwei Stunden. Was getestet
wird bzw. welche Fragen
kommen, ist abhdngig vom
jeweiligen Beruf, fir den
du dich bewirbst.

Ich bin kurz vor dem Ziel

Beispielaufgaben

5> Sprachen/Sprachgefiihl: z.B. Licken-
texte, Wortvergleiche oder Diktate

1. Rechnen verhilt sich zu Mathematik
wie Lesen zu ...
a) Buch, b) Schreiben, ¢) Deutsch, d) Diktat

2. Welches Wort passt nicht dazu?
a) springen b) laufen c) lesen d) schwimmen

|:{> Mathematik: z.B. Grundrechnungsarten,
Prozentrechnungen, Zahlenreihen

1. Zahlenreihe: 1, 3, 6, 10, 15, ...

2. Ein Fernseher kostet im Angebot
statt 800 Euro nur mehr 600 Euro.

Um wie viel Prozent ist das Angebot

giinstiger als der Normalpreis?

Bei technischen/handwerklichen Lehrberu-
fen werden verstarkt Aufgaben in Mathematik
oder raumlichem/technischem Verstandnis
gefragt, bei kaufmannischen Lehrberufen
wie Burokauffrau oder Einzelhandel wird das
Augenmerk bei sprachlichen und mathemati-
schen Aufgaben liegen.

£> Raumliches Vorstellungsvermdgen/
Logisches Denken:

Die Wiirfel werden gedreht, welcher
kommt an die 4. Stelle?

=P EaEP ()
SHP

£> Allgemeinwissen: Hier sind besonders
Fragen aus den Bereichen Geografie,
Geschichte, Wirtschaft und Politische
Bildung wahrscheinlich

1. Wie heifdt unser amtierender
Bundeskanzler?

2. Zihle alle osterreichischen Bundes-
linder und deren Hauptstddte auf.

Tipp:
Ausfiihrliche Ubungs®
beispiele erhaltst
du bei deine.m
JobCoach in deinem
]ugendService!




34

Auswahlverfahren

Vorstellungsgesprach

Das Vorstellungsgespréach ist keine Prifung,
sondern vielmehr eine Art Verhandlungsge-
sprach — also kein Grund nervés zu sein. Die
Personalverantwortlichen wollen dichkennen-
lernen. Es interessiert sie deine Eignung, deine
personliche Situation und deine Erwartungen.

Bedenke: Fur den ersten
Eindruck gibt es keine
zweite Chance.

Gute Vorbereitung lohnt sich:

£> Unterlagen vorbereiten: Lebenslauf und
Zeugnisse, einen Terminkalender und Notiz-
block flir deine personlichen Notizen.

£> Mégliche Fragen und Antworten iiben
£> Informationen iiber das Unternehmen

einholen: Homepage, Bekannte, die dort
arbeiten.

5> Infos {iber den Lehrberuf einholen - das
Berufsbild solltest du beschreiben kénnen!

0> Persénliche Fragen iiberlegen: z.B.
Arbeitszeiten, Arbeitskleidung, Weiterbil-
dungsangebote.

§> Zeitplan: 10 Minuten vor dem Termin an-
kommen, dann hast du einen Zeitpolster,
falls etwas Unvorhergesehenes passiert.
So kannst du vor dem Gesprach noch
einmal tief durchatmen und bist nicht ab-
gehetzt.

£> Dein Erscheinungsbild soll sauber und
ordentlich wirken und mit deiner Person-
lichkeit und deinem Berufswunsch Uber-
einstimmen (Kleidung, Frisur, Fingernagel,
Schuhe).

£> Handy ausschalten!

§> Versuche ruhig und entspannt auszusehen.
Komme in jedem Fall ausgeschlafen.

Ich bin kurz vor dem Ziel

Tipps fiir einen gelungenen Auftritt:

5> Hoflichkeit und Respekt beginnt bei der
BegriiBung. No-go’s sind Kaugummikauen
und Rauchen direkt vor dem Gesprach —
man riecht es und es kann unangenehm
auffallen.

£> Hére gut zu und gehe auf jede Frage
ein. Sprich deutlich und nicht zu schnell.
Versuche nicht in Hochdeutsch zu spre-
chen, wenn dir das schwer féllt, sprich aber
auch nicht im ,tiefsten Dialekt“. Eine gute
Mischung macht es aus. Du solltest natuir-
lich wirken, auch in der Sprache.

Die haufigsten Fragen sind:

5> Warum haben Sie sich gerade bei
unserem Unternehmen beworben?

5> Was wissen Sie iiber unser
Unternehmen?

o> Erzahlen Sie mir etwas tiber sich.

5> Was zéhlen Sie zu Ihren
Starken/Schwéchen?

0> Sagen Sie mir einen Grund, warum
wir gerade Sie einstellen sollten.
Was spricht fir Sie?

0> Warum haben Sie sich fir diese
Ausbildung entschieden?

L> Was wissen Sie
liber Ihren
Wunschberuf?

Tipp:

. - 0-
Dein JobCoach imjugend
service hilft dif gerne beim
{ipen des Vorstellungs-

gespraches.

5> Korperhaltung: Achte beim Sitzen darauf,
nicht zu lassig im Sessel zu lehnen. Schau
welche Kdrperhaltung dein Gegenuber ein-
nimmt und passe dich an.

5> Gesichtsausdruck und Blickkontakt:
Mit einem freundlichen L&cheln brichst du
das Eis und kannst Sympathie gewinnen.
Schau deinem GegenUber beim Sprechen
in die Augen.

£> Versuche dich nicht zu verstellen, sondern
gib dich natiirlich, also so wie du bist.

Meistens hast du am Ende des Vorstellungs-
gesprédchs noch die Gelegenheit, selber
Fragen zu stellen. Nutze diese Chance,

um nochmals dein Interesse an dem Unter-
nehmen und der Tétigkeit zu zeigen.

Mogliche eigene Fragen:

0> Wie ist die Arbeitszeit geregelt?

C> Wie sieht ein typischer
Tagesablauf aus?

0> Waren Sie einverstanden, wenn ich
Lehre mit Matura mache?

5> Bis wann kann ich mit einer
Entscheidung rechnen?

0> Wire es moglich Schnuppertage
zu absolvieren?

Uberlege dir nach dem Gespréch,

was gut bzw. nicht so gut gelaufen ist.
Aus Fehlern kannst du lernen und es
beim néchsten Mal besser machen.




Auswahlverfahren

Tipps gegen Nervositat im Gesprach:

I:{>Atmen und Korpersprache
Atme vor und wahrend des Gesprachs
mehrmals tief durch und achte darauf,
dass du langer aus- als einatmest.
|dealerweise bewegst du dich davor an
der frischen Luft, um dein Gehirn mit
Sauerstoff zu versorgen. Lacheln hilft
immer, die Nervositat zu lindern.

C> Mut zusprechen
Denk daran, du hast dich perfekt auf das
Gesprach vorbereitet. Ruf dir das ofter in
Erinnerung! Das gibt dir die nétige Sicher-
heit und beruhigt dich im entscheiden-
den Moment. Denke positiv: ,Ich kann
es”, ,Ich schaffe es".

5> Denk an schone Dinge
Vertreibe die Anspannung durch Ge-
danken an ein Ereignis, das dir Freude
bereitet hat. Schdne Erinnerungen he-
ben die Grundstimmung und du wirkst
auf dein Gegenuber positiver.

C> Ehrlicher Umgang mit Nervositit
Deine Nervositét ist auch ein Zeichen da-
fUr, dass dir etwas an dem Job liegt. Be-
merkst du, dass deine Nervositat splr-
bar ist, kannst du deine Anspannung
ruhig ansprechen. Das wirkt menschlich
und macht sympathisch. Schon das
Aussprechen kann die Situation ange-
nehmer machen.

I:{>l'inderung der Einstellung

Setz dich nicht selbst unter Druck und
lass dich von den Erwartungen anderer
nicht verriickt machen. Akzeptiere statt-
dessen, dass dieser Job eine mdgliche
Chance ist, dass moglicherweise aber
jemand anderer eingestellt wird. Sprich
auch mit deiner Familie dartber, welche
UnterstUtzung du dir winschst, um we-
niger Stress zu verspuren.

£> Entspannungsiibungen
Die folgenden Ubungen kannst du direkt
vor einem Gesprach anwenden, um
deine Angst zu reduzieren und deine
Konzentrationsfahigkeit zu steigern:

Entspanne deine Gesichts-
muskeln, lockere das Kiefer
und lass die Zunge schwer im
Mund liegen, lockere deine
Nacken- und Schulterpartie,
lass sie fallen und stell dir vor,
dass dieser Bereich ange-
nehm warm wird.

Weitere Entspannungsmethoden sind
zum Beispiel Autogenes Training oder
Progressive Muskelentspannung.

Infos unter
a www.jugendservice.at/entspannung

Ich bin kurz vor dem Ziel

Tipps zur Videotelefonie:
Vorbereitung
§> Sorge dafilr, dass dein Profiname und

Profilbild professionell sind.

B> Informiere deine  Mitbewohner/Mitbe-
wohnerinnen Uber das Telefonat und
bitte darum, nicht gestort zu werden.

£> Raume im Hintergrund auf, z.B. keine
herumliegende Wasche. ©

5> Bringe Haustiere in einem anderen Zim-
mer unter.

5> Die Kleidung sollte einem Bewerbungs-
gesprach angemessen sein.

Technik

L Statt dem Smartphone sollte lieber ein
PC oder Laptop benutzt werden.

L> Falls du das Smartphone verwendest,
deaktiviere Push-Nachrichten, damit du
nicht abgelenkt wirst und achte darauf,
dass es stabil steht.

5> Die Beleuchtung (am besten Tageslicht)
sollte stimmen.

£ Stelle die Lautstérke des Mikrofons opti-
mal ein oder verwende ein Headset.

£ Bei technischen Problemen, etwa unter-
brochene Signale, sprich dies sofort an,
um nicht wichtige Teile des Gesprachs
Zu versaumen.

£> Ube das Bewerbungsgesprach vorher,
um die Technik zu testen.

Im Gesprach

£> Versuche mdglichst in die Kamera und
nicht auf den Bildschirm zu schauen.

£> Vermeide (berméaBige Gesten. Im Zwei-
felsfall einfach auf die Hande setzen.

0> Lege Stift und Zettel fir Notizen bereit.

5> Wichtige Notizen (z.B. Lacheln &) kannst
du an den Bildschirmrand heften.




Ubergangslosungen

Lehrstellenwechsel

Falls es mit der Lehrstelle nicht sofort klappt

Wenn du trotz groBem Bemihen keinen
Erfolg bei der Lehrstellensuche hast, gibt
es verschiedene Méglichkeiten, die Uber-
gangszeit bis zur Lehrstelle oder einer an-
deren Ausbildung zu Uberbrticken:

B> Ein weiteres Schuljahr in der Polytechni-
schen Schule oder in einer Fachschule
(z.B. HBLW oder HAS).

5> Der Besuch verschiedener Kurse ber
das AMS (Berufsorientierungskurs, Pro-
duktionsschulen etc.).

Lehrstellenwechsel

Es kann passieren, dass deine Lehrausbil-
dung nicht das ist, was du dir vorgestellt
hast oder du dich sehr unwohl bei deiner
Arbeit oder im Betrieb fuhlst. Du Uberlegst
vielleicht deine Lehrstelle zu wechseln.

Ganz wichtig ist, nichts zu UberstUrzen. Ein
Wechsel der Lehrstelle muss grundlich
Uberdacht werden, denn es stehen dir einige
Gesprache und Entscheidungen bevor.
Suche zuerst die Aussprache mit der/dem

5> Wer sich flr einen Sozialberuf interessiert
und bereits 16 bzw. 17 Jahre alt ist, fur
den kommt auch ein freiwilliges soziales
Jahr bzw. ein freiwilliges Umweltjahr (ab
18) in Frage.

£ Ein Freiwiligendienst im Ausland (meist
ab 18 Jahren mdglich).

£ Fur Burschen, die bereits 17 Jahre alt
sind, gibt es die Méglichkeit das Bundes-
heer oder den Zivildienst vorzuziehen.

Tipp:
Infos zu allen aufge-

zihlten Punkten auf
]ugendservice.at

Lehrlingsbeauftragten, bevor du vorschnell
kundigst. Im Coaching fur Lehrlinge ,Lehre
statt Leere” (www.lehre-statt-leere.at) be-
kommst du kostenlos Unterstitzung bei
deiner Entscheidung. Wenn du dir absolut
sicher bist, dass du die Lehrstelle been-
den mochtest, orientiere dich neu, suche
dir eine bessere Alternative und kundige
erst dann. Unterstitzung erhaltst du bei
deinem JobCoach im JugendService.

Lehre - was dann?

Lehre mit Matura

Wahrend der Lehre hast du die Mdaglich-
keit in Kooperation mit der Berufsschule
kostenlos Vorbereitungskurse fur die Be-
rufsreifeprifung (Vollmatura) zu besuchen.

Alle Lehrlinge werden
grundsétzlich einmal ohne
Aufnahmetest in die Matura-
vorbereitung aufgenommen.

Vier Prifungsgegenstdnde
sind zu absolvieren:

Deutsch, Mathematik, lebende
Fremdsprache und der Fach-
bereich aus dem Lehrberuf.

Mindestens eine Teilprifung muss wah-
rend der Lehrzeit positiv, die letzte Teilpru-
fung nach der Lehrabschlussprtifung und
nach Vollendung des 19. Lebensjahres
(Innerhalb von finf Jahren nach Beginn
des 1. Hauptmoduls) abgelegt werden.

Vor Einstieg muss ein Informationsabend
des Vereins zur Férderung der Lehrlinge in
00 besucht werden. Die Kurse kannst du
dann in der Freizeit oder mit Einverstand-
nis des Lehrbetriebes auch innerhalb der
Arbeitszeit besuchen.

Weitere Infos dazu findest du unter
M lehremitmatura-ooe.at oder
in deinem JugendService!




Lehre - was dann?

Moglichkeiten nach der Lehre

Vielleicht Gben deine GroBeltern oder Eltern
noch den Beruf aus, den sie erlernt haben.
Mittlerweile stellt die Lehre oftmals die
Basis fur den weiteren beruflichen Werde-
gang dar.

Bereits wahrend deiner Lehrzeit bieten
sich Moglichkeiten zur Weiterbildung und
du kannst die ersten Schritte flr deine
Karriere nach der Lehre setzen. So kannst
du z.B. an einem internationalen Fach-
krafteaustausch Uber die Organisation
IFA teilnehmen und so wertvolle Erfahrun-
gen im Ausland sammeln.

Mit einer erfolgreichen Lehrabschlusspri-
fung hast du auBerdem die Voraussetzung
zur Absolvierung der Studienberechti-
gungspriifung oder Berufsreifepriifung
geschaffen, die es dir wiederum ermdagli-
chen, ein Studium zu beginnen.

Weiters kannst du nach einer erfolgrei-
chen Lehre einen verwandten Beruf er-
lernen, dich innerhalb deines erlernten
Berufes spezialisieren oder zusatzliche
Qualifikationen wie die Meisterprifung,
Beféahigungspriifung oder Unterneh-
merpriifung erwerben, die dir den Weg
in die Selbstandigkeit ermoglichen.

Mehr Infos unter folgenden Links:
M www.ifa.or.at

M www.jugendservice.at/
zweiter-bildungsweg

M www.wko.at

Niitzliche Links

Bildungs- und Berufsinformation

M www.jugendservice.at/bildungsberatung
Bildungsberatung im JugendService

M www.bic.at
Tipps zur Berufswahl, Interessensprofil, Berufsbeschreibungen

M www.berufskompass.at
Online-Tests fur die Berufsorientierung

™M www.whatchado.com
GroBe Sammlung an Berufsvideos und Interviews

M www.ams.at/buw.html
Linksammlung zu Detailfragen wie Jobtrends, Kursen, Weiterbildung etc.

M www.berufsinfo.at
Seite der WKO zu Bildungs- und Berufsberatung, rechtliche Infos rund um die Lehre

M www.ooe-schnuppert.at
Schnuppermdglichkeiten in Oberdsterreich

Jobsuche und Bewerbung

M www.jugendservice.at/bewerbung
Projekt JobCoaching, Infos zu Bewerbung, Vorstellungsgesprach, Aufnahmetest

™M www.ams.at/lehrstellen
Lehrstellenangebote

M www.karriere.at
Lehrstellen in ganz Osterreich und Tipps rund ums Bewerben

M www.lehrberuf.info
Online-Jobbdrse, die auf Lehrstellen spezialisiert ist, Karriere-Coach

™M www.playmit.com
Ubungen aus verschiedenen Bereichen zur Vorbereitung auf Aufnahmetests

M lehrbetriebsuebersicht.wko.at
Uberblick tber alle Lehrbetriebe, die Lehrlinge ausbilden.




Adressen & Broschiiren

JugendService des Landes 00
Bahnhofplatz 1, 2.Stock im LDZ, 4021 Linz, Tel.: 0732.665544, jugendservice@ooe.gv.at
M www.jugendservice.at (fiir alle Bezirke)

Besuche eine der vielen Berufsmessen und schnuppere so
oft wie mdglich in Unternehmen und verschiedene Berufe
hinein. Gerade vor Ort und richtig im Geschehen kannst
du dir ein gutes Bild von den verschiedenen Lehrberufen
machen und Gberprifen, ob deine Vorstellungen mit der

Arbeitsmarktservice (AMS) Linz, BerufsinfoZentren (BIZ)
Bulgariplatz 17-19, 4021 Linz, Tel.: 0732.6903 und Regionalstellen in den Bezirken
™M www.ams.at/oberoesterreich

WKO Karrierecenter, Berufsinformation/Bildungsberatung
Wiener StraBe 150, 4024 Linz, Tel.: 05.90909-4061, karriere@wkooe.at

M www.wko.at/ooe/karriere

Wirtschaftskammer 00, Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer
Wiener StraBe 150, 4024 Linz, Tel.: 05.90909-2000 / -4001
M www.lehrvertrag.at

Arbeiterkammer 00
VolksgartenstraBBe 40, 4020 Linz, Tel.: 050.6906-0
™ ooe.arbeiterkammer.at

Schulpsychologie- und Bildungsberatung,
Entscheidungsfragen zur Bildungslaufbahn
4040 Linz, SonnensteinstraBe 20, Tel.: 0732.7071-2321
™ www.schulpsychologie.at

Broschiiren (alle kostenfrei im JugendService erhaltlich)

ABC der berufsbildenden Schulen
Hrsg: bm:ukk
M www.abc.berufsbildendeschulen.at/schoolfinder

Lehrberufe in Osterreich - Ausbildungen mit Zukunft
Lehrberufstbersicht
Hrsg: bm:wf

»Next school*
Uberblick iiber das mittlere und héhere Bildungsangebot in 00
JugendService des Landes 0O

Alles Schule
JugendService des Landes 00O

Alles Lehre
JugendService des Landes 0O

Realitdt zusammenpassen.

Melde dich im JugendService in deiner Nahe und hol dir

deinen JobCoach!

Viel Erfolg bei deiner Lehrstellensuche!

JugendService des Landes 00

4021 Linz, Bahnhofplatz 1 /// Telefon: 0732 66 5544
Mo - Do: 13:00 - 17:00 Uhr, Fr. 09:00 - 14:00 Uhr

jugendservice@ooe.gv.at

JugendService Braunau
5280 Braunau, Salzburger Vorstadt 13
Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15910
jugendservice-braunau@ooe.gv.at

JugendService Eferding
4070 Eferding, SchmiedstraBe 18
Di + Do: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15911
jugendservice-eferding@ooe.gv.at

JugendService Freistadt
4240 Freistadt, Pfarrgasse 9

Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15912
jugendservice-freistadt@ooe.gv.at

JugendService Gmunden
4810 Gmunden, Marktplatz 21

Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15913
jugendservice-gmunden@ooe.gv.at

JugendService Grieskirchen
4710 Grieskirchen, RoBmarkt 10

Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15914
jugendservice-grieskirchen@ooe.gv.at

JugendService Kirchdorf
4560 Kirchdorf, KrankenhausstraBe 1
Mi + Fr: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15915
jugendservice-kirchdorf@ooe.gv.at

JugendService Perg
4320 Perg, Johann-Paur StraBe 1
Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr
0664 60072 15917
jugendservice-perg@ooe.gv.at

JugendService Ried
4910 Ried, RoBmarkt 9

Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr
0664 60072 15918
jugendservice-ried@ooe.gv.at

JugendService Rohrbach
4150 Rohrbach-Berg, Stadtplatz 28
Mi - Fr: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15919
jugendservice-rohrbach@ooe.gv.at

JugendService Schirding
4780 Schérding, Ludwig-Pfliegl-G. 12
Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15920
jugendservice-schaerding@ooe.gv.at

iugendsewice.at

JugendService Steyr
4400 Steyr, BahnhofstraBe 1
Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr
0664 60072 15921
jugendservice-steyr@ooe.gv.at

JugendService Vocklabruck
4840 Vocklabruck, ParkstraBe 2a

Mo - Do: 14.00 - 17.00 Uhr

0664 60072 15923
jugendservice-voecklabruck@ooe.gv.at

JugendService Wels
4600 Wels, VogelweiderstraBe 5
Mo - Do: 14.00 - 17.00

0664 60072 15924
jugendservice-wels@ooe.gv.at

Jobsuche? Nachhilfe? Ferialjobs?
Auslandsaufenthalt? Geld verdienen?
Sex & Liebe? Probleme?

Alle Fragen sind erlaubt!

Uns geht’s darum, dass du deine
Maglichkeiten kennst!




4youcard.at

Alles erleben
mit einer Karte!

pingspal - mit deiner AyouCard
Oberisterreich exklusive
|sten Events des

schein diber Kinos bis zum Shop
mehr als 600 Partnern in ganz
dich die 4youCard auf die coo
fiir dich den pesten Preis raus.

\om Fiihrer
pekommst du bei
Vorteile. AuRerdem bringt
Landes! Die 4youCard holt

/ Die 4youCard st dein
3 Schliissel zu tollen
Vorteilen und Top-Events
in ganz Oberdsterreich

.—-M

Hol dir deine ayouCard!

Auf jugendserv'\ce.at, Aypucard.at oder
direkt im ]ugendService in deiner Nihe!

500

iugendservice.at
Die Jugendkarte des Lande:

(%] @4you j
card m /jugendservice.at



