WORUM GEHT'S: Selbstdarstellung und
Eigenwerbung. Beide gehoren geplant und
gut formuliert.

GRUND FUR DEINE BEWERBUNG: Ist natiirlich
wichtig und sollte unbedingt in den Bewer-
bungsunterlagen angefiihrt werden.
EUROPASS: Format fiir einen internationa-
len Lebenslauf; hilfreich, wenn du dich in
einem anderen europdischen Land bewerben
mochtest. ))

MOTIVATIONSSCHREIBEN UND LEBENSLAUF:
Sind in jedem Fall schriftlich und in einer
bestimmten Form zu verfassen. Das Motiva-
tionsschreiben speziell auf den ausgeschrie-
benen Job formulieren!

ACHTUNG: Pflichtpraktikumspldtze schon

im Herbst des Vorjahres checken. Bereits
vor Weihnachten solltest du beginnen, die
Firmen beziiglich eines Ferialpraktikums zu
kontaktieren.
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Vorbereitungen

Stelle dir folgende Fragen, wenn du ein
passendes Jobangebot gefunden hast:

e Was erwartet sich der/die Arbeitgeberin?
e Erfiille ich die gestellten Anforderungen?

e Wie kann ich mich moglichst positiv
prdsentieren?

e Was weif3 ich liber die Firma bzw. wie
komme ich zu Informationen {iber das
Unternehmen?

Zeitmanagement und Ablauf

Je frither du dran bist, desto gréier die
Chancen fiir dich! Der ideale Bewerbungs-
ablauf lasst sich in etwa so darstellen:

e Kontaktaufnahme mit dem Betrieb
(personlich, telefonisch oder per Mail)
und nachfragen, ob die Stelle noch
verfiigbar ist.

e Bewerbung verfassen!

e Riickfragen, ob die Bewerbungsunter-
lagen eingelangt sind (personlich oder
telefonisch) und nach einem Vorstel-
lungstermin oder einem Tag zum Probe-
arbeiten fragen!

e Vorbereitung auf das Probearbeiten
oder das Bewerbungsgesprach.

Bewerbungsunterlagen

Eine freie Stelle — viele Bewerberlnnen.
Wenn du dich von anderen Bewerberinnen
positiv abhebst, werden deine Unterlagen
eher beriicksichtigt. Vollstandige Bewer-
bungsunterlagen beinhalten:

e evtl. Deckblatt
e Bewerbungsschreiben

e evtl. Motivationsschreiben
(,,die dritte Seite* — ist nicht
verpflichtend, aber wird oft verlangt)

e |lebenslauf mit Foto

e Anlagen (Zeugnisse in Kopie,
Bestatigung uiber Praktika, ...)

Deckblatt

Das Deckblatt ist empfehlenswert bei
Bewerbungen, die du per Post abschickst
und die du in keiner eigens gekauften Be-
werbungsmappe versendest. Dadurch kannst
du deine Bewerbungsunterlagen iibersicht-
lich und stilvoll in Szene setzen.

Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben soll den/die
Leserln davon iiberzeugen, dass du auf-
grund deiner Fahigkeiten und Motivation die
richtige Person fiir die Stelle bist. Folgende
Regeln solltest du beachten:

e Mit dem Computer verfassen
e Nicht mehr als eine Seite
e Klare Gliederung

e Text gut auf der Seite verteilen

e  Gute Lesbarkeit
(SchriftgroBe 10-12 Punkt,
Schriftart Arial oder Times New Roman)




" europass

2E1G, WAS DU KANNST!

Sprachen

ﬂ Erasmus+

Deine Adresse: Name, Anschrift,
Telefonnummer, evtl. E-Mail-Adresse
(wenn du sie regelméaBig checkst)

Ar]schrift des Betriebs und der Abteilung.
mit Namen der Ansprechperson ,
(wenn bekannt)

Ort, Datum des Schreibens

Grund des Schreibens (Hinweis
auf Inserat, Telefonkontakt, Vermittler)

Anrede: Name der Ansprechperson
(wenn bekannt), ansonsten
»Sehr geehrte Damen und Herren!*

Genaue Bezeichnun atigkei
B g der Tatigkeit/des
Berufs, fiir die/den du dich bewirb/st

Tatigkeit zurzeit und besondere ti I
Kenntnisse i
B?g‘runt.iungen, warum du dich fir die Hirt i
Tatlgkelt/den Beruf geeignet fithlst und |I ” il
in diesem Betrieb arbeiten mochtest (i | it l {
I s AT

Gesprachsbereitschaft signalisieren

GruRformeln [

Unterschrift

Hinweis auf Anlagéh-' 1
i i :'|

KTTLimtine 1il " "]
O fHotitisr urEaly o)
AT il i

| : N/
IIE:I;rI1r|I .I.II

(9

it i @ Mit freundlichen Griien
]
B @ Jukolr tofer
|
@

Jakob Hofer
Musterstrafde 1
1100 Wien

Tel: 0650-2255339
E-Mail: ]akob.hofer@email.at

Billig & Preiswert
personalabteilung
Herrn Richard Huber
HerderstraBe 333
1040 Wien

9 Wien, 28.01.2020

lhre Anzeige im Kurier vom 26.01.2020: Mitarbeiter im Verkauf

Sehr geehrter Herr Huber!

Mit groBem Interesse habe ich Ihre Anzeige im Kurier gelesen und bewerbe mich
um die ausgeschriebene Stelle fiir die Mitarbeit im Verkauf.

ich besuche derzeit die 3. Klasse der Handelsakademie. Wie Sie meinem Lebenslauf
entnehmen konnen, verfiige ich tber Sprachkenntnisse in Englisch in Wort und Schrift.
AuRerdem habe ich in den kaufmannischen Fichern wie Informatik und Betriebs-

wirtschaftslehre sehr gute Kenntnisse.

Durch meine Tatigkeit als Ferialpraktikant bei der Fa. Trendige Mode konnte ich bereits
Erfahrungen im Verkauf sammeln. Selbststandiges Arbeiten und Freundlichkeit im Umgang
mit Kunden sind fiir mich selbstverstandlich. In Arbeitszeugnissen wurden meine
Verlasslichkeit und die Teamfahigkeit sehr hervorgehoben.

Fiir ein personliches Gesprach und weitere Fragen stehe ich Ihnen jederzeit zur Verfligung.
Ich freue mich, bald von Ihnen zu horen.

Anlagen:
Lebenslauf mit Foto
Praktikumszeugnis
Zeugniskopie


http://www.europass.at

Lebenslauf

LEBENSLAUF

Persénliche Daten:
Vorname: Jakob
Nachname: Hofer
Geburtsdatym und -ort:

22. Februar 2003, Stockeray
Anschrift:

Musterstrage 4

1100 Wien
0650-2255339
jakob.hofer@email.at

Telefon:
E-Mail:

Schulbildung;
------------------------ i Volksschule 46, Wien
P I et 2013 - 2017 Hauptschule 22, Wien
l A

' Bausteine fiir den Lebenslauf: \“

Seit 2017 HAK, Wien

Berufliche Erfahrungen;
Juli 2018

Ferialjob Fa, GUBI, Hilfsarbeiten
August 2019

Europass-Lebenslauf Praktikum bej der Fa. Trendige Mode, Verkayf

Besondere Kenntnisse;
Sprachkenntnisse:

Englisch in Wort und Schrift
EDV—Kenntnisse:

ECDL mit positivem Abschluss,
Hardwarekenntnisse

o R e

Erste-Hilfe-Kurs Rotes Kreuz

Interessen;
FuBball, Jugendrotkreuz, Musik

Wien, 28.01.2020
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Checkliste:

Das Verschicken -
) adresse, iy

buns die richti Richtige Adress
N 'S€ Ansprechpe

Wichtig ist, dass die Unterlagen gut
sortiert, ansprechend gestaltet und

€ der Firmg und
rson?

] L Liste: B nr ht
sauber sind. Bew: ;” die Liste gy abgesci;hlrf'bfehler gepriift
Tbungen eingetragen? cKten
a-Bewerbung
=g d Online :
E-Mail- un or Internet oder E-Mail

igtl : ich
3llen ist €S heutzutage moglich, sich gleich P
F\

In den meisten F
zu bewerben.

kliste: i
il en wie mausi1@gmx.at oder playboy23
S

. Adres
|-Adresse rten Eindruck.

o E-Mal
[ | serivse E-M nen einen schlec

mail.com mac : Stelle, den Stand_ort
3 tig sein und die ausgesghrlebir;s o alten. & Mails
| Betreff: ollte eindeutis SEIN MIE L oninserates bemierEn
oder die Num e il ufagrund der Virengefaht oft gleich 8

ohne Betreff werden a ch mich um die

LY erbe
B.: Hiermit bew Lebenslauf und

4 A i) 1

LIE Mail-Text: Formuliere €inige S atﬁ Attachment finden Sie
i y Stelle vom ...™s »
ausgeschriebene

nreiben.®

Bewerbungss¢ mit deinem

uf |
d den Lebensla Sine Verschie-

i un )
ewerbungsschrelben Datel, damit €s K

4nee: Fuge das Bewe sy
D A“:\ a:\gseDateianhang bei (@m bgts)’i‘e)n als
‘\::)Our(\)gen in der Textdarstellung gibt!). i
0 x. 5 MB sein. !
(v Anhang sollte nicht grofer ali nr;\aDo ksumenten fiii
D Dateigmﬁe:bD'erden Fotos und den eingescann e
pesonders Pel

GroRe der Datei- nach, wer die Kontakt-

nefihre persbn\iche
n manchmal yerloren.

eim Unternehmen |
d richte sie an se!

b
| Kontaktperson: Frage am besten
der office@... gehe

LTS rbung ist, un
fiur deine BeWETDLRTE
PO  recse. E-Mails an info@... 0

Telefonische Bewerbung

Es gibt keine telefonische Bewerbung. Es
kann sich dabei nur um eine erste Kontakt-
aufnahme handeln. Das hat den Vorteil,
dass du relativ schnell viele Kontakte
herstellen kannst und auch sofort weift,
woran du bist. Allerdings ersparst du dir
schriftliche Unterlagen und ein persénliches
Gespréach nicht.

Checkliste: \/

[ ] Liste: Lege dir eine Liste mit Fragen
~ Lurecht, die du stellen mdochtest.

[ ] Namen: Lass dir den Namen und die
Durchwahl der fiir Personalfragen

zustiandigen Person geben.

] Fragen: Stelle kurze und prazise Fragen.

| I—

M Lebenslauf: Lege deinen Lebenslauf .

- pereit, um Fragen zu deiner Person gleich
am Telefon beantworten zu konnen.

_—
Ll 1

oL e

Bewerbungsgesprédch

Ruhig bleiben ist das Motto! Das Bewerbungs-
gespradch ist keine Priifung, aber ein Ver-
handlungsgesprach. Dabei gibt es fiir Panik
oder Angst keinen Grund, denn es gibt viele
Maoglichkeiten, sich darauf vorzubereiten.

Do's +

Suche nach moglichst vielen
Informationen {iber das Unternehmen.

Sei dir deiner Starken bewusst und
kenne aber auch deine Schwachen.

Eigene Fragen vorbereiten (Arbeits-
zeiten, Arbeitskleidung, Gehalt, ...).

Erscheine iiberpiinktlich, damit du
Zeit zum ,,Verschnaufen* hast.

Nimm Block und Stift mit, um wichtige
Infos notieren zu kdnnen, das beweist
Professionalitat.

Versuche dich am Gespréch aktiv zu
beteiligen.

Hore gut zu und gehe auf jede Frage ein.

Versuche in Hochsprache zu sprechen.
Wenn dir das zu schwer fallt und es
gekiinstelt wirkt, sprich im Dialekt,
aber trotzdem verstandlich.

Uberzeugungskraft —
Ich kann es und schaffe es!

Dont's -

Handy eingeschaltet lassen
Lassige Korperhaltung
Kein Blickkontakt
Ungepflegtes AuBeres
Kaugummi kauen

Nichts sagen




| Tipps |

Oft gemachte Fehler bei der Bewerbung:

e Fehlende eigene aktuelle Telefonnummer
bzw. E-Mail-Adresse oder unpassende

Mail-Adresse (z. B. hasimausi16@...)

e Name der Firma oder der Ansprechper-
son falsch geschrieben

e Kein Betreff

L e Fehlende oder unzureichende Begriin-
dung fiir die Motivation fiir den Job

e (bertriebene Selbstdarstellung

e Fehlende Unterschrift (bei per Post
versendeten Bewerbungen)

europass.at
Europass Osterreich

Bewerbungstipps e Rechtschreib- oder Tippfehler

www.ams.at/organisation/formulare
arbeiterkammer.at/beratung/arbeitundrecht/bewerbung/
index.html

arbeitszimmer.cc

bic.at

/
Y

e Unsaubere, zerknitterte Unterlagen

Textverarbeitungsprogramme wie Microsoft
Office Word oder OpenOffice bieten Format-
vorlagen fiir die Gestaltung eines Lebens-
laufes.

Weitere Tipps und Infos
zur Ferien- und Nebenjobsuche

bekommst du in deiner
Jugendinfo: siehe S. 35 oder
jugendportal.at/jugendinfos

@

Themen-Infos

(1)

)

Youth Reporter Blog

Am Jugendportal findest du die besten
Infos zu allen Themen, den freshen Blog der Youth
Reporter und Moéglichkeiten, deine Meinung zu
sagen und deine Ideen zu verwirklichen!

facebook.com/jugendportal.at = Bundesministerium

instagram.com/jugendportal Arbeit, Familie und Jugend


http://www.europass.at
http://www.ams.at/organisation/formulare
https://www.arbeiterkammer.at/beratung/arbeitundrecht/bewerbung/index.html
https://www.arbeiterkammer.at/beratung/arbeitundrecht/bewerbung/index.html
https://www.arbeitszimmer.cc
http://www.bic.at
http://www.jugendportal.at/jugendinfos
https://www.facebook.com/jugendportal.at
https://www.instagram.com/jugendportal

