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So klappt’s mit deiner Bewerbung,

Du hast es schon geschafft oder bist dabei, die Schule zu beenden?

Dazu gratulieren wir div hevzlich! Jetzt gilt es den nachsten Schritt zu tun.
Bereite dich darauf VoY, in den nachsten Lebensabschritt zu wechseln und in
das Avbeitsleben zu starten. Damit es vichtig losgehen kann, benstigst du
einen Ausbildungsplatz und daher die passende Bewerbung,

Klingt im ersten Moment kompliziert und au(:wendig, ist es aber gar nicht.
Wiv leiten dich durch den (Dschungel—)Prozess mit genduen Anlei{zungeh
zum Evstellen aller Bestandteile, die zu einer Bewerbung gehsren.

In jedem Fall aber gehdrst Du zu einer sehr gesuchten und

viefumworbenen Zielgruppe. Das sollte Dir bewusst sein.

In diesem Sinne, viel Er(folg.

Dorine Barenthaler, BA Thomas Ritter



Dieses Arbeitsbuch zeigt auf, wie du in acht
Schritten zu einer Lehrstelle gelangst, die zu dir
passt. Weil kreative Jobfindung viel Platz braucht,
findest du im Anschluss ausreichend Flache fur

Iﬁhalt deine Ideen und Notizen.
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_Schritt 1:

So findest du heraus,
was zu dir passt

Tipps zur Berufswahl
Bei der Wirtschaftskammer Osterreich kannst du dich tiber Wege zur Berufswahl informieren
und ein Interessenprofil erstellen.

www.bic.at

Talente-Check
Im umfangreichen Talente-Check der Wirtschaftskammer Salzburg kannst du
deinen Talenten auf die Spur kommen.

www.talentecheck-salzburg.at

Karrierekompass
Der Karrierekompass des Arbeitsmarktservice bietet einen Interessen- und Berufstest.
AuBerdem werden hier Berufsbilder anschaulich vorgestellt.

www.karrierekompass.at

Schnuppertage, Praktika

Wenn dich ein bestimmter Lehrberuf interessiert oder du Einblick in ein bestimmtes
Unternehmen erhalten willst, greif zum Telefon und frag dort an, ob es Schnuppertage
oder Praktika anbietet. Auf diese Weise sammelst du erste Berufserfahrung und
kannst herausfinden, ob der Lehrberuf zu dir passt.




~ e So informierst du dich
chritt 2: S
: s> tber Lehrberufe

1) Uber Lehre informieren
Die Wirtschaftskammer gibt dir Auskunft dartber, wie eine Lehrausbildung ablauft
und welche Lehrberufe du in Osterreich austiben kannst.

Alle Infos: WKS — Lehrlings- und Meisterprafungsstelle
Tel. +43662 /8888 320; www.wko.at

2) Uber Lehrlingsrechte informieren
Die Arbeiterkammer klart dich dartber auf, welche Rechte du als Lehrling hast.

Alle Infos: Arbeiterkammer Salzburg — Lehrlingsberatung
Tel. +43662/86 87 94; www.sbg.arbeiterkammer.at

3) Karriereforum Lehre Online
Schau Dir den Film , Lehrlings©ouch” auf der Website
www.karriereforum.eu/karriereforum-lehre an. Lerne ausbildende Unternehmen
kennen und hole Dir Tipps, Tricks und wertvolle Informationen zu Deiner Bewerbung.
Kontaktiere die Unternehmen direkt und sicher Dir Deine Lehrstelle.
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So findest du ( WS
offene Lehrstellen

Sobald du weiBt, fur welche Lehrberufe du dich interessierst, gehst du auf Lehrstellensuche.
Stellenausschreibungen findest du in der Zeitung oder auf Stellenplattformen im Internet wie
karriere.sn.at. Manche Unternehmen schreiben offene Lehrstellen auch direkt auf der Website aus.
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Alle Infos unter www.karriereforum.eu
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Schitt 4 D;as gﬁhél’ tzu
: == einer Bewerbung

1) Anschreiben
Im Anschreiben stellst du dich vor und erklarst schriftlich, warum du unter allen
Bewerbern der beste Kandidat bist und was dich zur Arbeit motiviert.
Zweck: Weckt das Interesse an dir

2) Lebenslauf
Der Lebenslauf zeigt, was du in deinem Leben bisher gemacht und welche Kenntnisse
und Fahigkeiten du erworben hast. Als Berufseinsteiger kannst du in deinem Lebenslauf
besonders auf die Tatigkeiten in Vereinen, Freiwilligenarbeit und Hobbys verweisen,
daraus wird auf deine Personlichkeit geschlossen.
Zweck: Spiegelt dein Leben und deine Personlichkeit

3) Zeugnisse
Zeugnisse geben Aufschluss Gber deine Leistungen. Flige Zeugnisse immer vollstandig an.
Wenn eines fehlt, macht sich das Unternehmen Gedanken dartber, warum du es nicht
beigelegt hast. Das kann deine Bewerbung negativ beeinflussen.

Das sind Zeugnisse:

e Bestatigung von Schnuppertagen oder Praktika (falls du solche Bestatigungen hast)
e das letzte Schulzeugnis

Zweck: Unterlagen belegen dein Kénnen

Deine Bewerbungsunterlagen sollten unbedingt vollstandig und frei von Grammatik- und
Rechtschreibfehlern sein.
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'Schritt 5:

g So verfasst du
" eindAnschreiben

Aufbau

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

BegriiBung

Das Anschreiben ist wie ein Brief aufgesetzt. Das bedeutet, du beginnst mit

.Sehr geehrte Frau X" bzw. ,Sehr geehrter Herr Y”. Achte darauf, dass du die richtige
Person im Unternehmen mit Namen ansprichst. Falls du die Ansprechperson nicht kennst,
ruf im Betrieb an und frag nach. Das zeugt von Engagement.

Einleitung
Du erklarst, wie du auf die Stelle aufmerksam geworden bist.

Hauptteil
Du machst Werbung fur dich und erklarst, warum du der ideale Kandidat fur die
ausgeschriebene Stelle bist. Das Hauptaugenmerk liegt auf deinen sozialen Fahigkeiten.

Verbindung zum Unternehmen

Du zeigst auf, was dich mit genau diesem Unternehmen verbindet bzw. warum du
genau far dieses Unternehmen und nicht fur den Mitbewerber arbeiten méchtest.
Falls du ein Praktikum oder Schnuppertage im Unternehmen absolviert hast,
erwahnst du das an dieser Stelle.

Schluss

Du erklarst, dass du dich im Rahmen eines
Bewerbungsgesprachs gern personlich

bei dem Unternehmen vorstellen mochtest.

Verabschiedung

Du verabschiedest dich , Mit freundlichen
GriaBen”. Darunter setzt du deinen Namen.
Schickst du deine Bewerbung per Post,
unterschreibst du das Anschreiben zusatzlich
handschriftlich.

Anlagen

Am Ende der Seite listest du die Anlagen auf.
Das heiBt, du vermerkst, welche Dokumente
noch zu deiner Bewerbung gehéren

(z. B. Lebenslauf, Zeugnisse).
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'Schritt 6:

g Das gehort in
" einen Lebenslauf

Personliche Daten
Damit man weif3, wer du bist, und dich kontaktieren kann, gibst du deine Anschrift,
Telefonnummer und E-Mail-Adresse an.

Professionelles Bewerbungsfoto

Ausbildung

Aufgefihrt wird die Schulbildung nach Aktualitat. Die letzte Ausbildungsstatte wird

als Erstes genannt. Wenn du die Dauer deiner jeweiligen Ausbildung angibst, dann tust du
das mit Monat und Jahr (z. B. 09/2019-07/2021).

Schnuppertage, Praktika
Schnuppertage und Praktika werden wie die Ausbildung ebenfalls chronologisch aufgelistet.

Sprachen
Schreibe nicht nur auf, welche Sprachen du sprichst, sondern auch, wie gut du sie beherrschst.

Besondere Kenntnisse
Zeige Kenntnisse auf, Uber die du verfugst, um dich fur die Stelle attraktiv zu machen.

Hobbys

Wenn du noch nicht viel Berufserfahrung hast,
solltest du deine Hobbys angeben.

Davon wird abgeleitet, was deine
Personlichkeit ausmacht.

Ort
Datum
und Unterschrift

ACHTUNG:

Das muss nicht in deinen Lebenslauf
e Familienstand (ledig, verheiratet etc.)
e Beruf deiner Eltern
e Religion
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‘Schritt 7:

g So bereitest du dich auf
- das Vorstellungsgesprach vor

Mit der richtigen Vorbereitung kannst du deine Nervositat minimieren

und so einen guten ersten Eindruck hinterlassen.

1)

2)

3)

4)

5)

s Vo

Lies die Website des Betriebs und informiere dich, damit du im Vorstellungsgesprach
Fragen zum Unternehmen beantworten kannst.

Anreise planen
Recherchiere die genaue Adresse des Gebdudes, in dem du das Gesprach haben wirst,
und plane deine Anreise. Pinktlichkeit ist ein Muss!

Namen merken

BegruBe deinen Gesprachspartner mit Namen. Das zeigt, dass du dich gut vorbereitet hast.
Wenn du nicht weif3t, mit wem du sprechen wirst, ruf im Unternehmen an und frag nach.
Es lohnt sich.

Passendes Outfit wahlen

Uberlege, welches Outfit zu der Stelle passt, fur die du dich bewirbst, und kleide dich
entsprechend. Beachte dabei, dass du seriés wirken sollst. Freizeitkleidung (z. B. kurze Hosen,
bauchfreie Shirts) ist ein No-Go fur Vorstellungsgesprache.

Telefonnummer einspeichern

Wenn sich deine Anreise zum Vorstellungsgesprach verzégert, weil du zum Beispiel in
einen unerwarteten Stau geratst, ruf im Unternehmen an und entschuldige dich fur die
Verspatung. Das zeugt von Verantwortungsbewusstsein.
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"~ Sehritt 8: So verlduft ein typisches

— Vorstellungsgesprich

1) Smalitalk

Du begriBt deinen Gesprachspartner mit einem selbstbewussten Handedruck und stellst dich
vor. In Zeiten von Corona ist auch eine BegriBung ohne Handedruck, dafiir mit einem herzlichen
Lacheln méglich.

2) Kennenlernen
Diese Fragen kénnen dir gestellt werden:
e \Warum haben Sie sich in unserem Unternehmen beworben?
e \Was wissen Sie Uber unser Unternehmen?
® Warum mochten Sie gerade diesen Lehrberuf erlernen? . ‘ .
e \Was machen Sie gern in |hrer Freizeit?

3) Selbstprasentation
Dein Gesprachspartner fordert dich auf, von dir zu erzéhlen.

4) Rickfragen
Bereite zwei bis drei Fragen vor, die du am Ende \\/
des Gesprachs stellen kannst. So wirkst du interessiert.

Zum Beispiel:
e Wie viele Lehrlinge sind derzeit in dem Unternehmen in Ausbildung?
e Bekommst Du einen Ansprechpartner und Ausbilder an die Seite gestellt?

5) Abschluss

Du bedankst dich fur die Zeit deines Gesprachspartners und verabschiedest dich. Du kannst auch
fragen, wann du mit einer Entscheidung Uber die Besetzung der Lehrstelle rechnen darfst.

Diese Fragen diirfen dir NICHT gestellt werden
e Sind Sie schwanger?
e Haben Sie eine Behinderung?
e Sind Sie homosexuell?
e \Welcher Religion gehéren Sie an?

Diese Fragen solltest du NICHT beim Vorstellungsgespréach stellen
e Bekomme ich Urlaub in der Probezeit?
e Wie viel Weihnachtsgeld/Urlaubsgeld gibt es?
e Gab es nicht kdrzlich einen Skandal in der Firma?
e Wie viele Fehltage darf ich haben?
e Kann ich jetzt gehen?

ACHTUNG
Du siezt deinen Gesprachspartner, bis er dir das Du anbietet. So zeigst du Hoflichkeit.
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Hier findest du Platz fiir deine Gedanken.

Quellen: www.ams.at ¢ www.wko.at ® www.bic.at ¢ www.wifi.at ® www.karrierebibel.de
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