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laden zu kénnen. Eine neutrale E-Mail-Adresse (tom.trend@
gmx.at) hat er bereits angelegt und sich von seiner bisherigen
Adresse brothertommy_thewarrier123@gmx.at verabschiedet.

Um unnétige Fehler zu vermeiden, hat er die wichtigsten
Informationen aus Lebenslauf und Motivationsschreiben als
Word-Dokument bereit und kann sie kopieren. Seinen Vater
bittet Tom, ihm zur Sicherheit Uber die Schulter zu schauen,
um mdgliche Fehler zu korrigieren. Der kommt der Bitte mit
Ruhe und Geduld nach. Tom flillt eine Seite nach der anderen
aus und schickt schlieBlich die Bewerbung ab.

Regeln fiir elektronische Post
Bei einer Bewerbung per E-Mail gelten dhnliche Regeln wie bei der
schriftlichen Bewerbung per Post:

Knapp und prézise formulieren

Nachricht Ubersichtlich gestalten

Rechtschreibregeln einhalten. Fehlerhafte E-Mails zeugen von feh-
lender Sorgfalt und sind unhéflich

Keine Abkirzungen, keine durchgehende Kleinschreibung o. Smileys
Vorsicht bei Sonderzeichen. Nicht jedes E-Mail-Programm kann alle
Sonderzeichen und Symbole lesen

Motivationsschreiben und Lebenslauf im PDF-Format schicken
Foto in guter Qualitdt anh&ngen — nur wenn gewinscht, ansonsten
ist es Teil des Lebenslaufs (eingescannt)

In der Betreffzeile anfiihren, woflir man sich bewirbt oder - je nach
Info im Inserat — die Referenznummer etc.

E-Mail an die zustédndige Ansprechperson schicken — sollte im Inse-
rat oder auf der Webseite angegeben sein

Auf Beilagen im Anhang hinweisen — und vor dem Abschicken
checken, ob wirklich alle dabei sind

Fir eine Bewerbung per E-Mail ist eine seridése E-Mail-
Adresse lhres Kindes wichtig. Ebenso die tagliche Uber-
priufung des Posteingangs, um rechtzeitig und schnell auf
ein Antwortschreiben reagieren zu kénnen.
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Die telefonische Bewerbung

Manchmal ist eine telefonische Vorstellung oder eine telefonische
Terminvereinbarung notwendig. Dabei hat |hr Kind die Chance, sofort
einen guten Eindruck zu hinterlassen.

Tipps fiir das Telefonat

Das Ziel ist klar: Ein persénlicher Gesprachstermin oder groB3es Inter-
esse an den eigenen Bewerbungsunterlagen wecken

B Grundsétzlich: Gut auf das Telefongesprach vorbereiten

Gesprachsbeginn: Den Namen nennen, sich kurz vorstellen
Nicht vom Sekretariat verunsichern oder abweisen lassen

Klar und deutlich sprechen, sympathisch und aktiv das Gespréch
gestalten

Kurze, positiv ausformulierte Hauptsatze verwenden, auf Fragen
prazise antworten

Anbieten, die Bewerbungsunterlagen zu senden
Die Ansprechpartner beim Namen nennen, Titel nicht vergessen
Die Gesprachspartner ausreden lassen

Auch bei Absagen hdéflich und freundlich bleiben. Vielleicht kommt
es spater noch einmal zu einer Kontaktaufnahme

Auf Ruckruf gefasst sein. Die Mailbox einrichten und die Ansage
serids gestalten

Falls der Rickruf unterwegs geschieht: Héflich mitteilen, dass man
in wenigen Minuten von einem ruhigeren Ort zurtickrufen wird

Wird ein Gesprachstermin vereinbart, den vereinbarten Termin am
Ende des Telefongesprachs noch einmal wiederholen



B Sich fur die Informationen bedanken, hoflich verabschieden

Die Bewerbungsmappe

Die schwierigste Hirde ist die Einladung zu einem Bewerbungsge-
sprach. Entscheidungsgrundlage flir eine Firma ist dabei das Anschrei-
ben bzw. Motivationsschreiben. Das ist der ,,persénliche Werbebrief in
eigener Sache” in der Bewerbungsmappe.

Insgesamt gehdren in die Bewerbungsmappe: das Anschreiben und
bzw. oder das Motivationsschreiben, der Lebenslauf, Kopien von
Zeugnissen bei Versand mit der Post und eventuell ein Titelblatt.

Titelblatt

Das Titel- oder Deckblatt kann man unterschiedlich gestalten. Es héangt
auch von der Branche ab, in der sich lhr Kind bewirbt. Mdglich ist z. B.
ein Deckblatt mit Foto und persénlichen Daten.

Das Anschreiben

Das Anschreiben (auch Bewerbungsschreiben) ist die Visitenkarte. Es
soll kurz und pragnant sein. Es soll das Interesse der Personalverant-
wortlichen wecken und aus der Masse von Bewerbungen herausste-

chen.

das Ergebnis der genauen Wer-Was-Warum-Analyse der

E Motivation und die persénliche Note betonen! Der Text ist
Jobanzeige. Das Unternehmen muss neugierig werden.

Wichtige Punkte:

B Absender/Briefkopf
Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse

B Adressatin bzw. Adressat
An die Personalverantwortliche bzw. den Personalverantwortlichen
richten, genaue Adresse



M Direkte Anrede
Namen der Ansprechperson ausfindig machen, keine Standard-
anrede, Titel nicht vergessen

B Betreffzeile
Hinweis auf das Inserat — Bezugnahme auf die entsprechende
Zeitung, das Online-Forum, Kennnummer etc. (bzw. erwdhnen, fir
welchen Job die Bewerbung ist)

B Text
Ubersichtliche Gliederung und méglichst nur eine weiBe DIN-A4-
Seite. Kein farbiges Papier verwenden — auBer man kann die Ver-
wendung von farbigem Papier gut begriinden. Der Text soll Inter-
esse wecken und Verbindung zwischen lhrem Kind als Bewerberin
bzw. Bewerber und der zu besetzenden Stelle herstellen

M Sprache
Klar, hoflich und sachlich

B Unterschrift
Vor- und Nachname, handschriftlich — bei Online-Bewerbungen
eingescannt — und moéglichst leserlich

M Beilagen
Hinweis auf Beilagen, zum Beispiel: vgl. Beilagen-Liste

Beilagen

Grundsatzlich gilt: immer nur schicken, was verlangt wird!
Die Liste der Beilagen im Anschreiben muss natirlich mit den tatsach-
lichen Beilagen Ubereinstimmen, zum Beispiel:

Auswahl an Zeugnissen und Bestatigungen
Schulabschlusszeugnisse

Bestatigungen von berufspraktischen Tagen
Sprachzeugnisse, Bescheinigungen Uber Sprachaufenthalte
Computerkurszertifikate, Nachweise Uber Weiterbildung
Arbeitsproben, die geforderte Fahigkeiten belegen
Schriftproben, wenn welche verlangt werden

Referenzen



Mit der Post niemals die Originale, sondern nur Kopien der
Zeugnisse und Referenzen versenden. Kopien sollten von ein-
wandfreier Qualitat sein — das gilt auch fir Scans.

Lebenslauf

Der Lebenslauf ist ein kurzer Uberblick tiber den bisherigen Werde-
gang und die Ausbildung. Er sollte keine Liicken aufweisen und ehrlich
sein.

Aufbau

Der Lebenslauf sollte tabellarisch, tUbersichtlich und chronologisch
aufgebaut und vollstdndig sein. Die Empfangerin bzw. der Empfénger
muss mit einem Blick das Wesentliche erfassen kénnen.

Foto
Am besten ein Portratfoto in Farbe verwenden, oben rechts auf der
Seite einfligen (digital) oder aufkleben.

Schrift
Fir eine bestimmte Schrifttype entscheiden und dabei bleiben —
sowohl fiir den Lebenslauf als auch fir das Anschreiben.

Wie viel Kreativitét ist erforderlich?

Die Gestaltung der Unterlagen richtet sich auch nach der Branche. Das
erfordert Gespur. Manche schétzen Originalitat und Kreativitat. Hier
kénnen die jugendlichen Bewerberinnen und Bewerber beim Layout
und Aufbau von den starren Vorgaben abweichen. Andere Branchen
wiederum erwarten eine kurze, pragnante Bewerbung.

Check vor dem Postversand

Liegen alle geforderten Unterlagen bei?

Ist das Foto an der richtigen Stelle am Lebenslauf?

Sind Name und Anschrift auf der Ruckseite des Briefkuverts?

Sind Motivationsschreiben, Lebenslauf, Handschriftenprobe datiert
und unterschrieben?

Ist die Bewerbung nochmals auf Rechtschreibung, Grammatik und
Zeichensetzung Uberprift?

Liegen alle Unterlagen in richtiger Reihenfolge: Titelblatt, Motivati-

onsschreiben, Lebenslauf mit Foto, Zeugnisse, sonstige Beilagen?



B Sind die Zeugnisse zeitlich richtig geordnet? Liegt das jliingste
Zeugnis oben auf?

M Sind Firmenanschrift, Name des Ansprechpartners auf Umschlag
und Anschreiben richtig geschrieben?

M Ist der Umschlag im richtigen Format und fest genug? Ist das
Schreiben ausreichend frankiert?

Gegenlesen ist wichtig! Tipp-, Rechtschreib- und Gramma-
tikfehler nehmen einer Bewerbung viel von ihrem Wert und
disqualifizieren haufig.

Checklisten flr die Bewerbung

Sie wollen auf Nummer sichergehen? Die folgenden Checklisten hel-
fen, dass bei der Bewerbung nichts Wichtiges vergessen wird.

Name, Adresse, Postleitzahl, Telefonnummer,

Absenderin bzw. Absender E-Mail-Adresse (auf Vollstindigkeit achtent)

Ansprechpartner immer mit korrektem Namen
und Titel, Funktion im Unternehmen anschrei-
ben. Firmenadresse vollstindig und richtig
schreiben

Adressatin bzw. Adressat

Ort und Datum Am rechten, oberen Rand

Grund des Anschreibens kurz und biindig

Betreffzeile halten

Direkte Anrede der Ansprechpartnerin

A S |
bzw. des Ansprechpartners Richtige Schreibweise, Titel nicht vergessen!

Begriindung der Jobwahl, derzeitiger Schul-
Inhalt besuch, personliche Interessen, Bitte um ein
personliches Gespréch

Keine Abkiirzungen wie ,mfG“ verwenden,
sondern ,mit freundlichen GriiBen“ ausschrei-
ben. Unterschrift mit gutem Stift, nicht mit
schmierendem Kugelschreiber

Abschluss



Verweis auf Anlagen

Form

Personliche Angaben

Ausbildung
Berufserfahrung bzw. Praktika

Besondere Kenntnisse

Sprachkenntnisse

Sonstiges

Datum

Unterschrift

Form

Foto

Schulzeugnisse, Lebenslauf usw.

Stilvolles Layout - eventuell mit Vorlagen
arbeiten, qualitativ hochwertiges und sauberes
Papier - keine Flecken oder Eselsohren, Recht-
schreibung und Grammatik beachten

Vor- und Zuname, vollstindige Kontaktdaten,
Geburtsdatum, Staatsangehdrigkeit

Schullaufbahn

Ferialpraktika, Berufspraktische Tage
EDV-Kenntnisse, Fiihrerschein, Spezialkurse
Sprachkenntnisse (z. B. Englisch), Auslandsauf-
enthalte (Dauer), Sprachkurse (Dauer)

Hobbys, ehrenamtliche Tatigkeiten in Vereinen

Aktuelles Datum
Vor- und Zuname (leserlich)

Stilvolles Layout (eventuell mit Vorlagen
arbeiten), qualitativ hochwertiges und sauberes
Papier (keine Flecken oder Eselsohren), Recht-
schreibung und Grammatik beachten

Aktuelles professionelles Portrétfoto (in die
rechte obere Ecke einpassen oder kleben)



Tobias Techniker
Hochbauweg 1

1111 Hochbau

Tel.: 0678 / 123 45 67

E-Mail: tobias.techniker@gmx.at

Tobias Techniker

Persdnliche Angaben:

Berufserfahrung:

Ausbildung:

Besondere Kenntnisse:
Sprachkenntnisse:

Hobbys:

Hochbau, 02.06.20XX

Staatsangehérigkeit: Osterreich

Geboren am 1. April 20XX

Geburtsort: Hochbau

Eltern: Elisabeth Techniker, Bautechnische Zeichnerin
Christian Techniker, Kinderpadagoge

12. bis 16. November 20XX: Berufspraktische Tage
bei der Firma Anlagenbau Huber in Hochbau

20XX-20XX: Volksschule Hochbau

20XX-20XX: NMS in Hochbau

20XX: 4. Klasse mit gutem Erfolg abgeschlossen
Seit September 20XX: 1. Klasse HTL Hochbau
EDV-Kenntnisse (Windows, Photoshop)

Englisch gut in Wort und Schrift

Schwimmen, Zeichnen, Playstation, Moped
Ehrenamtliche Tétigkeit bei der Wasserrettung

Tobias Techniker



Was zahlt bel einem
Bewerbungsgesprach?

Mogliche Fragen beim Gespréach
Jedes Gespréch ist individuell. Es gibt aber einige Fragen, die haufig
gestellt werden.

Der erste Eindruck
Kleidung, Auftreten und Benehmen: Die Art, wie man sich présentiert,
entscheidet oft Uber Sympathie oder Abneigung.

Checkliste fiir das Bewerbungsgesprach
Die wichtigsten Punkte zur Vorbereitung.

Wenn es nicht klappt
Ihr Kind hat den gewlinschten Schulplatz oder die Lehrstelle nicht
erhalten? Hier bekommen Sie Unterstitzung.



Mogliche Fragen beim Gesprach

Die Bewerbung ist in dem Unternehmen bzw. an der Schule gut an-
gekommen? lhr Kind erhélt eine Einladung zu einem Bewerbungsge-
sprach? Helfen Sie lhrem Kind bei der Vorbereitung. Es gibt eine Reihe
von Fragen, die haufig gestellt werden.

Ist Ihr Kind nervés, keine Sorge. Fast alle Menschen, ob jung oder alt,
sind vor einer solchen Situation angespannt. Machen Sie lhrem Kind
bewusst: Es ist kein Bittsteller, sondern bietet beim Vorstellungsge-
spréch seine Féhigkeiten und Fertigkeiten an.

Diese Fragen k6nnen kommen

Gesprachserdffnung

B Wie war Ihre Anreise?

B Haben Sie leicht zu uns gefunden?

M Darf ich Ihnen etwas anbieten (Kaffee, Wasser ...)?

Einstiegsfragen

B Bitte erzdhlen Sie mir etwas Uber sich. Was machen Sie in Ihrer
Freizeit? Was machen lhre Eltern beruflich?

B Warum streben Sie gerade bei uns einen Ausbildungsplatz an?

B Was wissen Sie Uiber unser Unternehmen bzw. Gber unsere Schule?

B Was mochten Sie gerne néher wissen?

Persoénliches

B Worin sehen Sie Ihre groBten Starken?

B Wo sehen Sie lhre Schwachen? Charakterisieren Sie sich selbst!
B Wie wichtig ist fur Sie Selbststandigkeit?

B Woflr haben Sie sich in der Schule besonders interessiert?

B Was mochten Sie noch dazulernen?

Gesprachsabschluss

B Haben Sie noch Fragen?

B Wie kann ich Sie kurzfristig erreichen oder lhnen eine Nachricht
hinterlassen?

M Die weiteren Schritte abklaren: Kénnen wir so verbleiben?



Fragen zu den Bereichen Religionszugehdrigkeit, Partei-
oder Gewerkschaftszugehorigkeit, Betriebsratsfunktion,
Heirat, Kinderwunsch oder Schwangerschaft sind nicht
erlaubt. Solche Fragen missen nicht beantwortet werden.

Auch lhr Kind kann Fragen stellen

Auch lhr Kind darf nattrlich Fragen stellen und Interesse an der Téa-
tigkeit, an dem Unternehmen und weiteren Fortbildungsmdglichkeiten
zeigen. Zum Beispiel:

Kann ich den Betrieb bzw. die Schule besichtigen?

Wie ist die Arbeits- bzw. Schulzeit geregelt?

Gibt es Vorschriften zur Arbeitskleidung?

Wie und wann ist der Besuch der Berufsschule vorgesehen?
Gibt es zusatzliche Fortbildungsmdglichkeiten oder eine
Doppellehre?

Welche FérdermaBnahmen gibt es?

TIPP Die Arbeiterkammer bietet Bewerbungstrainings fur

Schulklassen an: wien.arbeiterkammer.at/aws

Der erste Eindruck

Pinktliches Erscheinen und ein guter Auftritt sind wichtig. Der erste
Eindruck z&hlt am meisten.

Studien zufolge machen Koérpersprache und Kleidung 55 Prozent aus,
wenn es um die Wirkung auf andere Personen geht. Zu 38 Prozent ist
es der Tonfall der Stimme und nur zu 7 Prozent der Inhalt des Gesag-
ten. Zumindest beim ersten Aufeinandertreffen.


http://wien.arbeiterkammer.at/aws

Auftreten und Aussehen

Perfektes Benehmen

Das Auftreten kann schon entscheidend sein, ob |hr Kind einen Aus-
bildungsplatz bekommt. Dazu gehéren ein gepflegtes AuBeres und
tadellose Kleidung. Genauso aber auch Ausdrucks- und Kommunikati-
onsfahigkeit sowie gute Umgangsformen.

Nicht libertreiben

Ein professionelles Auftreten wird erwartet. Es gibt ungeschriebene
Kleiderregeln. So werden z. B. bei Banken und Versicherungen Anziige
bei Burschen und etwa Hosenanziige bei Madchen gerne gesehen.
Eine zu starke Anlehnung an Business-Outfits kann aber Ubertrieben
und ein zu perfektes Styling unglaubwiirdig wirken.

Im Zweifel lieber dezent

Far die Kleidung gilt: klassisch-korrekt, elegant und dezente Far-

ben. Besser saubere Jeans mit Hemd oder Bluse kombinieren, als

ein schrilles T-Shirt mit witzigem Aufdruck. Minirécke und bauchfreie
Shirts gehoéren in den Freizeitbereich. Generell gilt: Wenig Haut zeigen,
auch im Sommer.

Vorsicht bei Schmuck und Parfiim

Dem Outfit einen persdnlichen Akzent hinzuzuflgen, ist in Ordnung.
Aber Vorsicht vor zu viel Schmuck und funkelnden Accessoires. Auch
der Gebrauch von Parfim oder Aftershave sollte wohl dosiert sein. Ein
Erfrischungszuckerl fir den Atem vor dem Bewerbungsgesprach kann
nicht schaden.

Piercings und Tattoos

Piercings und Tattoos sind Ausdruck der Individualitét Ihres Kindes.
Von Personalverantwortlichen kann es auch als Zeichen von Persdn-
lichkeit interpretiert werden.

Ihr Kind muss aber auch damit rechnen, dass gerade einige Firmen
solchem Kérperschmuck negativ gegentiberstehen. Zusatzlich werden
manche Piercings zum Sicherheitsproblem, zum Beispiel beim Hantie-
ren mit komplexen Maschinen. Ihr Kind sollte auf alle Félle auf Fragen
zu seinen Piercings und Tattoos vorbereitet sein.



Noch ein paar Tipps

Plinktlich erscheinen

15 bis 30 Minuten Reservezeit sollte man je nach Wegstrecke fur die
Anfahrt einplanen. Es kann zu einem Stau kommen, die U-Bahn kann
ausfallen usw.

Frisch ankommen
Wer gehetzt in letzter Minute eintrifft, macht keinen guten Eindruck.

Kein Handy-Klingeln
Bei Betreten der Firma sollte das Mobiltelefon ausgeschaltet oder auf
lautlos gestellt werden.

Mitschreiben
Einen Stift, Notizblock und einen Terminkalender nicht vergessen.

Vorbereitet sein

Die Bewerbungsunterlagen sind nun in den Handen der Firma oder der
Schule. Man sollte aber den Inhalt gut kennen. Eine 2. Bewerbungs-
mappe ist daher empfehlenswert.

Checkliste
fur das Bewerbungsgesprach

Der Termin fur das Vorstellungsgespréach steht an. Zeit, nochmals eini-
ge wichtige Punkte durchzugehen.

Unterlagen Sind alle Unterlagen in Ordnung und
9 vorbereitet?

Informationen Wurden wichtige Informationen (iber das
Unternehmen bzw. die Schule eingeholt?
Wurden mdégliche Antworten auf Fragen

Fragen und Antworten liberlegt? Auch eigene Fragen?



Kleidung Passt das Outfit? Ist es angemessen?

Kenne ich den Weg und weiB ich, wie ich

Timing bzw. Piinktlichkeit am besten hinkomme?

Mobiltelefon Ist das Handy ausgeschaltet?

Gesammelt und geordnet

Alle Informationen Uber Bewerbungen sollte lhr Kind in einem Ordner
aufbewahren. Meldet sich ein Unternehmen plétzlich, kann es schnell
reagieren. Die ndtigen Unterlagen und Informationen sind zur Hand.

Die vollstandigen Unterlagen helfen, sich an jede Bewerbung
auch nach langerer Zeit wieder gut zu erinnern.

Firma bzw. Unternehmen: Ausgeschriebene Stelle in: Ansprechpartnerin bzw. -partner:
Homepage: Kontaktaufnahme am: Telefon:

Adresse: Antwort am: E-Mail:

Bewerbungstermin am: Wichtige Infos zur Ansprechpartnerin bzw. zum Ansprechpartner:
Gespréchsverlauf:

Personliche Eindriicke:

Vereinbarungen:



Wenn es nicht klappt

Vielleicht braucht es mehrere Anlaufe, bis Ihr Kind zum gewlinschten
Ausbildungsplatz kommt. Die Bildungsdirektion fir Wien und die Stadt
Wien helfen mit Serviceeinrichtungen weiter, wie z. B. der Kimmer-
Nummer. Auch das Arbeitsmarktservice (AMS) fir Jugendliche steht
zur Verfigung.

Kein Schulplatz?

Ihr Kind hat den gewlnschten Schulplatz nicht bekommen? Die
Bildungsdirektion fur Wien rat in diesem Fall: Nehmen Sie Kontakt mit
der Schule auf, fir die sich lhr Kind beworben hat. Sie werden von der
Schule Uber die weiteren Schritte informiert.

Absage bei der Lehrstelle?

Ihr Kind hat die gewiinschte Lehrstelle nicht bekommen? Bei Absagen
sollten Sie die Griinde hinterfragen. Damit kann lhr Kind die n&chste
Bewerbung anders gestalten.

Informieren Sie sich auch rechtzeitig Uber Alternativen, um diese bei
Absagen zu kontaktieren. Ein Blick Uber die Bezirksgrenzen hinweg
kann sich ebenfalls lohnen. Sammeln Sie mit lhrem Kind gemeinsam
weitere Informationen und besuchen Sie die entsprechenden Bera-
tungseinrichtungen fir Lehrstellensuchende.

Haufen sich die Absagen, melden Sie Ihr Kind beim Arbeits-
marktservice fir Jugendliche!

Bei Fragen zur Bildungs- und Berufswahl erreichen Sie uns

B iber WhatsApp: +43 1 501 65 13801

Die Kiimmer-Nummer

Die Kimmer-Nummer ist ein Service der Stadt Wien und des Wiener
Arbeitnehmerinnen bzw. Arbeitnehmer Férderungsfonds (waff). Das
Service hilft Jugendlichen und ihren Eltern, an das Angebot der ,Wie-



ner Ausbildungsgarantie zu gelangen.

Die Wiener Ausbildungsgarantie bedeutet: Alle Jugendlichen, die eine
Ausbildung machen wollen, erhalten einen Ausbildungsplatz und Un-
terstitzung bei der beruflichen Orientierung.

Das Team der Kimmer-Nummer beantwortet Fragen zum Thema Lehre
und Beruf, die Jugendliche zwischen 14 und 21 Jahren betreffen. Es
bietet zielgerechte Informationen und Angebote zu folgenden Bereichen:
B Ubergang von der Schule in den Beruf

M Lehre

M Einstieg in den Arbeitsmarkt

B Informationen Uber die Arbeitswelt

B Angebote fur Jugendliche am Wiener Arbeitsmarkt

M Vermittlung zu passenden Einrichtungen

Das Angebot richtet sich ausschlieBlich an Wienerinnen
und Wiener. Die Kimmer-Nummer ist gratis und kann auch
anonym in Anspruch genommen werden. Die Beratung
erfolgt in deutscher Sprache.

Kontakt-Tel.: 0800 202022 bzw. www.waff.at/beruf-weiter-
bildung/jugendliche-und-berufseinstieg/

Warum war das Bewerbungsgesprach nicht erfolgreich?

Gut vorbereitet und trotzdem hat das Vorstellungsgesprach keinen Er-
folg gebracht? Was waren die Probleme? Was kann man beim nachs-
ten Mal anders machen?

Unpiinktlich erschienen Langere Wegzeiten einplanen, Zeitpuffer schaffen
Unterlagen nicht zur Hand gehabt Kopie der Unterlagen mitnehmen

Mégliche Fragen vorab durchgehen

Nicht spontan antworten kdnnen Antworten darauf iiberlegen

Wichtige Details verschwiegen Ehrlichkeit ist wichtig!


http://www.waff.at/beruf-weiterbildung/jugendliche-und-berufseinstieg/
http://www.waff.at/beruf-weiterbildung/jugendliche-und-berufseinstieg/

Eigene Stérken nicht benennen
konnen

Unsicher gewirkt

Selbst keine Fragen gestelit, zu
wenig iiber die Firma bzw. die
Schule gewusst

Unpassende Kleidung

Mit Bekannten oder auch Lehrerinnen bzw. Lehrern dariiber
sprechen, eventuell Begabungstests durchfiihren

Das Bewerbungsgesprach als Vorbereitung oft iiben. Bewer-
bungstrainings besuchen (bietet die AK fiir Schulklassen an)

In der Vorbereitung eigene Fragen (iberlegen und schriftlich
festhalten (hilft beim Merken)

Richtiges Outfit gut iiberlegen!



BOLLWERK

WARUM IST DIE AK WICHTIG?

Damit jemand fur die arbeitenden
Menschen kampft und sich politisch laufend
einbringt. Denn wer arbeitet, hat auch Rechte.
Deshalb achten wir darauf, dass die Anliegen
der Beschaftigten nicht zu kurz kommmen.

wien.arbeiterkammer.at/immernah

Royomlmdvw A(
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Wie gelingt der Start im
neuen Lebensabschnitt?

Der erste Tag an der neuen Schule
Neue Schule, neue Regeln, neue Informationen ... Alles kein Grund,
nervds zu werden.

Der erste Arbeitstag
Diese Punkte z&hlen am ersten Arbeitstag besonders: Plnktlichkeit,
Hoflichkeit und gutes Auftreten.

IN DIESEM KAPITELERFAHREN SIE, WIE DER ERSTE
SCHUL- ODER ARBEITSTAG GUT UBER DIE BUHNE GEHT.



Der erste Tag an der neuen Schule

Ein neuer Lebensabschnitt beginnt. Der erste Tag an der neuen Schule
ist spannend, bringt viele neue Kontakte und Aufgaben.

Der erste Schultag

An der neuen Schule kommt |hr Kind am ersten Schultag in eine
Gruppe mit vielen zumeist noch unbekannten Mitschilerinnen und
Mitschilern. Es muss erst lernen, mit dieser neuen Situation richtig
umzugehen. Aber keine Sorge: Den anderen Schiilerinnen und Schi-
lern geht es genauso. Die Lehrkréafte sind bemiht, auf diese spezielle
Lage Ruicksicht zu nehmen.

Was auf Sie zukommt
Informieren Sie sich Uber wichtige Punkte gleich zu Beginn. Folgendes
erwartet Sie in den ersten Tagen:

M Neue Regeln und Hausordnungen an der Schule: Was gilt fur Ent-
schuldigungen im Krankheitsfall, bei Verlassen des Schulgeb&udes
und welche Kleidungsvorschriften gibt es?

B Am Anfang kommen sicher einige Unterschriften und die Einzahlung
von Geldbetragen auf Sie zu (fir Materialien, Veranstaltungen etc.)

B Auch Lichtbilder Ihres Kindes sind sicherlich nitzlich

B |hr Kind bekommt von den Lehrkraften Informationen, wie Sie als
Elternteil Kontakt mit der Schule aufnehmen kénnen

B Ebenso sollten Sie eine Ubersicht Giber die Beurteilungskriterien in
den jeweiligen Gegenstanden erhalten

Der erste Arbeitstag

Der erste Arbeitstag wird fur Ihr Kind besonders aufregend sein. Auf
diesen wichtigen Termin sollte es sich genauso gut vorbereiten wie
auf das Bewerbungsgesprach. Denn der erste Eindruck im Team am



Arbeitsplatz ist besonders wichtig. Mit gutem Auftreten, Hoflichkeit
und Interesse fur die neuen Aufgaben kann lhr Kind gleich vom Start
weg Sympathiepunkte sammeln.

Organisatorisches
Die Klarung folgender Punkte ist wichtig:

B Vorstellung im neuen Team, Flihrung durch das Unternehmen
B Aufgaben- und Verantwortungsbereiche

B Arbeitszeiten

B Formalitaten mit der Personalabteilung

B Wichtige Termine, an denen die Teilnahme erforderlich ist

B Arbeitsplatz, Arbeitsraum, Schreibtisch, Biiromaterialien

B Passworter, Internetzugang, Schlissel etc.

B Telefon, Mobiltelefon, Visitenkarten

Wichtig: Gleich zu Beginn die wesentlichen Informationen fur
LN die eigene Arbeit sammeln.

Das Motto lautet: Fragen, fragen, fragen!
Was zahit

Nicht nur am ersten Tag wichtig, aber da ganz besonders: die Be-
nimmregeln. Hier noch ein paar Tipps fur lhr Kind im Umgang mit
Kolleginnen und Kollegen sowie zum Auftreten und Outfit fir einen
positiven Eindruck am Arbeitsplatz.

Piinktlichkeit

Ein rechtzeitiges Erscheinen am neuen Arbeitsplatz wird erwartet und
steht an erster Stelle. Denn Plnktlichkeit lasst auf Engagement schlie-
Ben. Ein Uberplnktliches Verlassen des Arbeitsplatzes kommt hinge-
gen nicht so gut an.

Hoflichkeit

Hoflichkeit zeigt von gutem Benehmen. Was nicht gerne gesehen wird:
zu groBe Passivitat bzw. permanentes Besserwissen oder auch Léstern
Uber die ehemalige Schule bzw. tber Lehrerinnen und Lehrer.

Die Kantine, das Biiffet
In der Pause oder Mittagspause bietet sich ein zwangloser Rahmen



an, um mit Kolleginnen und Kollegen ins Gesprach zu kommen. Man
kann auch Dinge fernab des Arbeitsalltags erfahren. Aber Vorsicht vor
Klatsch und Tratsch. Am besten nicht beteiligen!

Firmenveranstaltungen

Firmenevents gehoéren vor allem in der ersten Zeit zu Pflichtterminen.
Hier hat Ihr Kind die Gelegenheit, mehr Uber die Unternehmenskultur
zu erfahren. Bei Firmenfeiern, Weihnachtsfeiern und Betriebsausfligen
lernt man die anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter besser kennen.
Sie sind auch férderlich fir das Arbeitsklima.

Auftreten und Outfit

Ein gepflegtes AuBeres und das richtige Outfit sind wie beim Vorstel-
lungsgespréch auch am ersten Arbeitstag von groBer Bedeutung. Die
Kleidung soll passen und authentisch wirken und der neuen Position
entsprechen. Am ersten Tag empfiehlt sich ein dezenter Look. Hande
weg von auffalligem Make-up oder aufdringlichem Parfim! Rauchen
am Arbeitsplatz kdnnte ein Problem sein.

Hoflich sein, punktlich erscheinen, passend gekleidet — und
12  der erste Arbeitstag bildet den besten Grundstock fiir die

kommenden Lehrjahre!



Anhang

IM ANHANG FINDEN SIE LINKS, ADRESSEN SOWIE,
EIN ABKURZUNGS- UND EIN STICHWORTVERZEICHNIS.




Allgemeine Links

wien.arbeiterkammer.at/bildungsundberufswahl
Auf dieser Seite findest du vielfaltige Informationen und Tipps, die dich
bei deiner persdnlichen Bildungs- und Berufswahl unterstitzen.

9118 Du erreichst uns auch tber WhatsApp: +43 1 501 65 13801

0 Jopsy - die AK Berufsinteressens-App

Erstelle in nur wenigen Minuten dein eigenes Interessen-
sprofil: Die App zeigt dir Bilder von Tatigkeiten und du
entscheidest, wie sehr dich eine Tatigkeit interessiert oder
auch nicht.

Zuséatzlich schlagt dir die App Berufe vor, die genau zu dei-
nem Interessensprofil passen. Jopsy kannst du kostenlos
in den App-Stores downloaden.

B Bildbasierter Berufsinteressenstest
B Berufsvorschlage mit Beschreibungen zu jedem Beruf
B Filtermoglichkeit nach gewlinschtem Ausbildungsniveau

www.jugend.gpa.at

Gewerkschaft fur Lehrlinge, Schiilerinnen bzw. Schiler und Studieren-
de Ansprechpersonen und Infos zu vielen Herausforderungen, denen
junge Menschen im Rahmen ihrer Ausbildung begegnen, z. B. Tipps zu
Ferialjobs, Schilervertretung, Werkvertrag usw.

www.ams.at
Arbeitsmarktservice — Informationen zur Zukunft des Arbeitsmarktes,
aktuelle Nachfrage nach bestimmten Berufen, Lehrstellenbdrse etc.

sprungbrett.or.at

Verein Sprungbrett — Unterstitzung fir M&dchen und junge Frauen bei
der Lehrstellensuche, Beratungsgesprache, Ausbildungsbegleiterinnen
und —-begleiter. Informationen flr Frauen, die ihre technisch-handwerk-
lichen Interessen schulisch oder beruflich ausbauen wollen.


http://wien.arbeiterkammer.at/bildungsundberufswahl
https://www.gpa.at/die-gpa/jugend
https://www.ams.at
https://sprungbrett.or.at

www.biwi.at

Berufsinformationszentrum der Wirtschaftskammer Wien

Erstellung eines Interessensprofils, Informationen tUber Berufsfelder
und Praxisiibungen fir Jugendliche.

www.wienxtra.at
Aktivitdten der Stadt Wien fur Jugendliche, Beratungs- und Freizeitan-
gebote.

www.jaw.at

Verein Jugend am Werk

Umfangreiche Informationen zu Ausbildungsmaéglichkeiten fir Jugend-
liche mit besonderen Bedurfnissen.

www.wienwork.at

Wien Work, Unternehmung integrativer Betriebe und Ausbildungs-
GmbH

Angebot an Lehrstellen fir Jugendliche mit besonderen Bedurfnis-
sen nach dem Behindertengesetz (Bewerberinnen und Bewerber bis
20Jahre)

www.wien.gv.at

Stadt Wien

Informationen Uber Kinder und Jugendliche. Unter dem MenUpunkt
Menschen & Gesellschaft finden Sie die Ansprechpersonen der Kinder-
und Jugendanwaltschaft, Verweise zu Rat auf Draht, Elternberatung.
Weiters finden Sie auf der Website einen digitalen Stadtplan und Plane
der 6ffentlichen Verkehrsmittel mit Zeitangaben.

www.waff.at/beruf-weiterbildung/jugendliche-und-berufseinstieg/
Service der Stadt Wien und des Wiener Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmer Férderungsfonds (waff)

Fragen zum Thema Lehre und Beruf, die Jugendliche betreffen


http://www.biwi.at
https://www.wienxtra.at
https://www.jaw.at
https://www.wienwork.at
https://www.wien.gv.at
http://www.waff.at/beruf-weiterbildung/jugendliche-und-berufseinstieg/



https://www.bmbwf.gv.at/
http://www.biwi.at
mailto:jugend%40oegb.at?subject=
https://www.oegj.at
mailto:sprungbrett%40sprungbrett.or.at?subject=
https://sprungbrett.or.at
mailto:office%40bildung-wien.gv.at?subject=
https://www.bildung-wien.gv.at
mailto:post%40jugendanwalt.wien.gv.at?subject=
https://www.kja.at



https://firstlove.at
mailto:service%40gpa.at?subject=
https://www.gpa.at/die-gpa/jugend
https://www.ams.at/organisation/adressen-und-telefonnummern









http://www.arbeiterkammer.at/service/ratgeber
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/Schulfaecher-Navi.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/Schulfaecher-Navi.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/Schulfaecher-Navi_AHS_ORG.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/Schulfaecher-Navi_AHS_ORG.html



https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/Deine_Rechte_als_Lehrling.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/Deine_Rechte_als_Lehrling.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/bewerbungstipps_einfach_ueberzeugend.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/bewerbungstipps_einfach_ueberzeugend.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/bewerbungstipps_einfach_ueberzeugend.html

WENN KRIMINELLE AN SENSIBLE DATEN
VON DIR GELANGEN - DAS KANNST DU
TUN, WENN DEINE DATEN NICHT MEHR
SICHER SIND:

https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/
konsument/Fake-Profile Bestellbetrug.html

FAKE-PROFILE &
BESTELLBETRUC

IMINELLE VERWENDEN

MEINEN NAMEN! '

.

ARBEITERKAMMER, HAA? WAS MACHT
DIE AK? WAS IST AK YOUNG? UND
WAS HAST DU PERSONLICH DAVON?

https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/
Bildung/AK Young.html



https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/konsument/Fake-Profile_Bestellbetrug.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/konsument/Fake-Profile_Bestellbetrug.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/AK_Young.html
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/AK_Young.html

Wichtig

Selbstverstandlich erarbeiten wir alle Inhalte unserer Ratgeber sorg-
faltig. Dennoch kdénnen wir nicht garantieren, dass alles vollstéandig
und aktuell ist bzw. sich seit dem Druck keine Gesetzesanderung
ergeben hat.

Unsere Ratgeber dienen lhnen als Erstinformation. Sie enthalten
die haufigsten Fragen, viele anschauliche Beispiele, Hinweise auf
Stolpersteine und einen Uberblick {iber die wichtigsten gesetzlichen
Regelungen. Bei individuellen Fragen steht lhnen unsere Hotline zur
Verfigung: (01) 501 65 0

Weitere Informationen finden Sie auch im Internet:
www.arbeiterkammer.at

Alle aktuellen AK Publikationen stehen zum Download fiir Sie
bereit: wien.arbeiterkammer.at/publikationen

Weitere Bestellméglichkeiten:
B E-Mail: mitgliederservice@akwien.at
M Bestelltelefon: (01) 501 65 1401
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JOB-KLAR
MIT
JOPSY-APP

Mit wenigen Klicks macht dir die App
klar: Was du willst, was zu dir passt und
welche Jobs auf dich warten.

Hol dir jetzt die Gratis App oder klick
dich rein auf www.jopsy.at

JETZT BEI 2 Ladenim
‘ >\ Google Play ‘ ‘ « App Store }

- R AGKinK X=17% IE“
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