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Hol das Beste fiir dich raus.




DEINE ZUKUNFT IST UNS
WICHTIG

Du suchst eine Lehrstelle — oder méchtest nach Fachschule oder
Matura in Deinen Beruf einsteigen: Da ist es wichtig zu wissen, wie Du
die Firmen fir Deinen Wunschberuf finden kannst und wie Du Dich
richtig bewirbst.

Wir von der Arbeiterkammer wissen, wie schwer es heutzutage fur
junge Menschen ist, eine Lehrstelle oder einen guten Arbeitsplatz zu
finden. Noch ist leider die Jugendarbeitsarbeitslosigkeit unertraglich
hoch. Deshalb setzen wir uns fir mehr und bessere Lehrstellen ein —
und fur mehr Arbeitsplatze fir junge Menschen. Uns von der Arbeiter-
kammer ist wichtig, dass alle Jugendlichen die Berufsausbildung oder
den Arbeitsplatz finden, den sie wiinschen.

In der Broschure helfen wir Dir damit du dich gut auf ein Bewerbungs-
gesprach vorbereiten kannst — mit Tipps und Tricks fiir die Suche nach
offenen Stellen und fur Deine Bewerbung. Und Ubrigens: Unsere

Expertlnnen helfen Dir auch bei Problemen in der Ausbildung oder
im Beruf.

Viel Erfolg!
/ -
/
Herbert Tumpel

AK Président




AUSBLICK

Der européische Arbeitsmarkt hat sich gewandelt, es gibt neue Pers-
pektiven und Mdoglichkeiten. Die schnelle wirtschaftliche Entwicklung
in vielen Branchen, Hand in Hand mit der Veranderung herkémmlicher
Berufsfelder hat die Arbeits- und Berufswelt stark verandert, dadurch
gibt es viele neue Perspektiven und Méglichkeiten. Es gibt viele For-
men der Beschéftigung, aber keine Kontinuitdt mehr. Haufiger Job-
wechsel und zeitweilige Unterbrechungen der Erwerbsbiografie sind
daflir ein Kennzeichen. Die Anforderungen steigen. Kein Wunder, dass
auch die Angste und die Verunsicherung bei den jungen Menschen
zunehmen.

Sich zu bewerben ist eine sehr groBe Herausforderung. Jeder/e
mochte den Arbeitsplatz/die Lehrstelle bekommen, den er/sie sich
wunscht, man muss sich selbst und die eigenen Fahigkeiten gut
prasentieren. Viele Bewerber und Bewerberinnen haben aber unzurei-
chende Bewerbungsunterlagen oder sind schlecht auf Bewerbungs-
gesprache vorbereitet und vergeben dadurch ihre Chancen.

»Einfach Uberzeugend” soll Schritt fir Schritt flr eine erfolgreiche,

Uberzeugende Bewerbung vorbereiten. Wichtige Tipps fir die Vorbereitung der Bewerbung und rund um die Bewerbung, Check-
listen, Beispiele und Muster sollen junge Menschen auf der Suche nach einer Lehrstelle/einem Ausbildungsplatz oder auf dem

Weg ins Berufsleben unterstitzen.

Elisabeth Rathmanner

ZUR AUTORIN

ELISABETH RATHMANNER

Universitatslektorin fur BO am Institut fir Geographie- und Regionalforschung der Universitat Wien, Vortragstatigkeit und zahl-
reiche Publikationen zum Thema ,Berufsorientierung an der AHS®, Wissenschaftliches Arbeiten, Berufs- und Studienwahlvor-

bereitung, Bildungsberatung u. Offentlichkeitsarbeit.

Die Autorin dankt Katharina Neugebauer fiir die guten Ideen und Nicole Zavratal und Christian Dietl fur die Beitrage.
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STELLENANGEBOTE
WO SIE ZU FINDEN SIND

ZEITUNGSANNONCE

besonders am Wochenende lohnt sich ein Blick nicht nur in die
groBen Tageszeitungen, sondern auch in die lokalen Blatter
deiner Region, da hier Firmen fir Arbeits- und Ausbildungsplétze
in deiner Region annoncieren; auch in Fachmagazinen gibt es
immer wieder Lehrstellenangebote! Wichtig aber ist, dass du die
Anzeigen kritisch analysierst (vgl. Thema Anzeigenanalyse)

INTERNET - EINE ,,JOBFUNDGRUBE"

im Internet findest du viele Online-Stellenb6rsen, dabei
kannst du auch interessante Informationen Uber Betriebe
und Ausbildungsmdglichkeiten sammeln, du findest auf den
Websites groBer Betriebe auch detaillierte Angaben Uber
Lehrstellen- und Ausbildungsangebote

AMS UND BIZ

das AMS ist eine wichtige Anlaufstelle fir dich, da findest du interessante Informationsmdglichkeiten und Stellenangebote! Im
BIZ steht dir umfangreiches kostenloses Informationsmaterial zur Verfligung, ebenfalls in der Jugendinfo Wien

+SCHNUPPERTAGE" ODER ,,BERUFSPRAKTISCHE TAGE"

bei ,Berufspraktischen Tagen® lernst du Aufgabenfelder und Tatigkeitsbereiche kennen und natirlich auch Ausbildner/innen,

auch diese Chance solltest du nlitzen

ICH BEWERBE MICH ,,BLIND*

ICH ABSOLVIERE LAUFBAHNABFOLGEN, WIE Z. B. FORTSETZUNG EINER ZUSATZLICHEN LEHRE

DURCH SOZIALE KONTAKTE (,,BEZIEHUNGEN")

vielleicht arbeiten Freunde, Verwandte oder Bekannte deiner Familie in Branchen, die dich interessieren, du erfahrst dadurch

von einer freien Lehrstelle oder Stelle
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@ ,ICH GEHE INS AUSLAND"

eine Auslandserfahrung kann mitunter sehr wichtig fir deine berufliche Weiterentwicklung sein, auBerdem erweiterst du deine
Sprachkenntnisse

Bitte beachte auch bei Durchsicht der Annoncen/Stellenanzeigen Hinweise auf (arbeits-)rechtliche Bedingungen!

Bei sogenannten ,atypischen Beschéftigungsverhaltnissen“ wie

Teilzeitarbeit,

Befristetes Dienstverhéltnis,
Geringfligige Beschéftigung,
Werkvertrag oder Freier Dienstvertrag
Werkvertrag mit Gewerbeberechtigung
~heue Selbsténdige” oder ,Leiharbeit”
(vgl. Anhang S. 46)

sind deine Arbeitszeiten, deine Rechte und Pflichten oder deine Sozialversicherung unter Umsténden ganz anders geregelt
als du aus ,normalen” Dienstverhaltnissen gewohnt bist.

Manchmal bieten atypische Beschaftigungen auch Vorteile: etwa selbstandigere Arbeit im Falle eines Werkvertrages oder eine
sinnvolle Ubergangsldsung (z. B. wahrend der Kinderbetreuung, bis sich eine andere Stelle anbietet oder als Studenten/innen!
Vgl. Anhang S. 46)

Erkundige dich bei einem Bewerbungsgesprach unter welchen dieser rechtlichen Bedingungen du eingestellt wirst!
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JOBSUCHE IST EINE HARTE
ARBEIT

SO FINDEST DU ,,DEINE" ANZEIGE

Bestandsaufnahme deiner Berufsinteressen und
Begabungsschwerpunkte!

Was kann ich, was interessiert mich, was will ich?!
Sondiere und beobachte die Branche, die dich interessiert:
Was ist gefragt, wer wird gebraucht, welche Qualifikationen

werden verlangt!

Werde dir tiber deinen ,,Marktwert” klar:
Was kannst du anbieten und was ist das wert?!

Analysiere die Anzeige nach dem ,Wer-Was-Warum®-
Schemal

SO ORGANISIERST DU ,,DEINE* BEWERBUNG

Mach dir einen Zeitplan, damit du kontinuierlich dran bleibst und nicht den Uberblick verlierst!

Nimm dir Zeit fir jedes Bewerbungsschreiben, Uberdenke jedes Mal deine Motivation und dein Ziel!

Préasentiere dich wie du bist und vergiss nicht: Mit der Bewerbung unterliegst du den Gesetzen des Marketings!

Sammle deine Bewerbungsschreiben, die Jobannoncen und evtl. Absagen, jede Bewerbung bringt dich weiter, selbst Absagen!
Bereite dich auf das Gespréach vor!

Setze dich im Gespréach mit Freunden oder in der Familie auch mit deinen Misserfolgen auseinander, flhre ein Bewerbungs-
tagebuch!
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NEUER/E MITARBEITER/IN - WER FINDET DICH?

PERSONALMANAGEMENT =» ORGANISATIONSSTRUKTUREN
INTERNE PERSONALBERATUNG =¥ ,MITARBEITERREKRUTIERUNG"
EXTERNE PERSONALBERATUNG =» SONSTIGE KANALE

AMS, NETWORKING =» ELEKTRONISCHE STELLENMARKTE

(z. B. www.jobpilot.at, www.jobmedia.at, www.ams.or.at, www.derstandard.at/Stellenmarkt ...)

ANZEIGENANALYSE

Bevor du auf eine Anzeige reagierst, solltest du diese sehr genau analysieren!

Wer sucht: Analyse der Branche, Infos Uber Firma!

Ist die Anzeige serids? (z. B.: wenn nur eine Handynummer angegeben ist ...)

Was genau umfasst der Tatigkeitsbereich?

Know-how und Anforderungen an Personlichkeit des/r neuen Mitarbeiters/in?

Wo im Unternehmen ist die Position angesiedelt, wer ist dein/e Chef/in?

Welche fachlichen Kernqualifikationen sind fiir diese Position absolut notwendig? ,,Musskriterien®
Worauf legt das Unternehmen bei seinen Mitarbeitern/innen besonderen Wert? ,Idealkriterien®
Warum will ich mich bewerben, was erwarte ich, was sind meine Motivation und mein Ziel?

Was ist ,,zwischen den Zeilen“ zu lesen?

wien.arbeiterkammer.at



MOTIVATION UND ZIELE

BEGEHRTE BESCHAFTIGUNGSFORMEN FUR EINSTEIGER/INNEN:
@ \Volontariat
@ Praktikum, um ,einen FuB rein zu bekommen“

[ ] sEgal was": erst einmal Erfahrungen sammeln und Geld
verdienen

Karriereplanung und Lebensplanung

@ Ich suche eine Lehrstelle/Arbeitsplatz

BEI ALL DIESEN UBERLEGUNGEN IST ABER DEINE PERSONLICHE
AUSGANGSLAGE WICHTIG!

Bist du Neueinsteiger/in? Bewirbst du dich das erste Mal?

Suchst du eine Lehrstelle/einen Ausbildungsplatz?

Steigst du nach einer Unterbrechung — wie z. B. Karenz oder Auslandsaufenthalt, Bundesheer, Zivildienst — wieder ein?
Wechselst du den Beruf?

Liegt dein letztes Arbeitsverhéltnis schon langer als 6 Monate zurlick?

u.v.a.m.
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STARKEN - SCHWACHEN - POTENZIALANALYSE

Der Erfolg einer Bewerbung héngt in hohem MaBe davon ab, dass der/dieBewerber/in weiss, was er/sie eigentlich will und warum man
sich fUr eine bestimmte ausgeschriebene Position bewirbt, d. h. eine intensive Auseinandersetzung mit den eigenen Fahigkeiten und dem
Werdegang sind unbedingt notwendig.

Lass deinen Ausbildungsgang Revue passieren, kontrolliere auch deine Zeugnisse (Schul-, Ausbildungs-, Arbeits- und Praxiszeugnisse).
Die Kenntnis der eigenen Starken und Schwéchen ist auBerordentlich wichtig, um in der bevorstehenden Bewerbung Sicherheit und
Selbstvertrauen zu haben.

AUF DER FAHRTE DEINER STARKEN ..." =» VIEL ERFOLG

Uberlege, was dir wichtig ist, welche Aufgaben du besonders engagiert erledigst, deine Stérken werden bei deiner Bewerbung
nattrlich eine besonders groBe Rolle spielen, Uberschatze dich aber nicht.

Zu deinen Starke einige Fragen:

was mache ich gerne,

was geht mir leicht von der Hand,

wer bittet mich wann um Rat,

in welchen Bereichen habe ich mich aktiv um Weiterbildung bemiiht,

in welchen Bereichen zahle ich als Experte/in,

was sind meine Lieblingsthemen bei Fachgesprachen mit meinen Kollegen/innen,
welche Aufgaben gebe ich ungern ab,

woflr werde ich gelobt,

u.v.a.m.
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AUF DER FAHRTE DEINER SCHWACHEN ..." =» VIEL ERFOLG

Bleibe ehrlich zu dir, eine Auseinandersetzung mit deinen Schwéachen wird dich weiterbringen.

Niemand ist perfekt, das Wissen um die eigenen Schwachen ist deshalb wichtig, weil viele Schwéchen auch behoben oder ab-
geschwécht werden kénnen, wenn man sich ihrer bewusst wird, d. h. es kénnen fachliche Defizite durch gezielte Weiterbildungs-
maBnahmen rechtzeitig behoben werden.

Auch Fehler bei ,,Jmage und Outfit“, Korpersprache (Mimik und Gestik ...) kdnnen durch Beratung (Kosmetik, Fitness, Sport,
Farb- und Stilberatung ) behoben werden.

Zu deinen Schwaéchen einige Fragen:

10

Wo sehe ich Wissensliicken,

welche Tétigkeiten liegen mir nicht,

mit welchen Menschen kann ich nur schwer zusammenarbeiten,

wo gebe ich schneller auf als sonst,

auf welchen Gebieten habe ich den Anschluss an die aktuellen Entwicklungen verpasst,

bei welcher Gelegenheit kommt mir der Gedanke, dass ich eine andere Ausbildung hatte machen sollen,
bin ich fit,

ist mein Outfit passend flir den Arbeitsplatz,

u.v.a.m.
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@ WICHTIGE BAUSTEINE ,,HARD SKILLS" UND ,,SOFT SKILLS"

Als ,hard skills“ werden das Fachwissen (fachliche Berufserfahrung), d. h. spezielle Ausbildungskenntnisse (qualifizierte Ausbildung),
bzw. Spezialkenntnisse bezeichnet, aber auch Fachkenntnisse in der Branche und verwertbare Zusatzkenntnisse.

Als ,soft skills“ werden soziale Kompetenz, Teamféhigkeit, Eigeninitiative, kommunikatives Geschick, Loyalitat u. v. a. m. bezeich-
net und sind flr viele Positionen eine unerlassliche Voraussetzung und haben fir die Bewaltigung beruflicher Aufgaben in den
letzten Jahren immer mehr Bedeutung gewonnen.

Um eine stimmige Bewerbung durchzufiihren ist eine Ausgewogenheit der Bausteine ,,hard skills“ und ,,soft skills“ unbedingt not-
wenig. Natirlich gibt es Arbeitsbereiche, in denen besondere Spezialisten/innen gesucht werden, aber es wird erwartet, dass sich
auch diese Fachleute in einem Team integrieren, ihre Arbeitsergebnisse prasentieren und kommunizieren kénnen.

Deshalb ist es wichtig, dass du all deine zusétzlichen Erfahrungen, deine soft skills und hard skills, durch die du bessere

Karten hast notierst, wie z. B.: Ferienjobs, Aushilfstatigkeiten usw.

@ DIE SELBSTKOMPETENZ

Immer wichtiger flr den/die einzelnen/e wird aber auch, dass man den Job als ,Berufung” und nicht als ,,Pflichterfillung” betrach-
tet. Dass Arbeit auch SpaBB machen kann, erleben immer mehr Menschen, die eine Arbeit verrichten, die ihren natirlichen Préaferen-
zen entspricht. Uberall hat man es mit Menschen zu tun, daher sind Selbsterkenntnis und Menschenkenntnis ein wichtiges Kapital
zum Erfolg. Erfolgreiche Menschen kennen und leben ihre Starken und setzen ihre natirlichen Ressourcen zielgerichtet ein.

Wenn der Arbeitsplatz deinen persénlichen Praferenzen bzw. Neigungen entspricht, flhlst du dich befliigelt, angeregt,

motiviert, produktiv und zufrieden und die Arbeit macht Spaf!
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SO ORGANISIERST DU DEINE
BEWERBUNG

Die schwierigste Hiirde ist, Gberhaupt zu einem Gesprach
eingeladen zu werden. Die Entscheidungsgrundlage ist das
Bewerbungsschreiben.

@ BASICS DER BEWERBUNGSMAPPE
TITELBLATTGESTALTUNG

Bereits bei der Titelseite fUr eine Bewerbung scheiden sich die
Geister. Viele Ratgeber/Literatur empfehlen ein Deckblatt mit Foto
und personlichen Daten. Es unterstreicht die Individualitdt und
Kreativitat des/r Bewerbers/in und hebt sich angenehm von den
Unterlagen der Mitbewerber/innen ab. Andere raten davon

ab, weil ein Deckblatt die Bewerbungsunterlagen unnétig ver-lan-
gere. Verbindliche Aussagen zum Thema Deckblatt gibt es nicht.
Es bleibt jedem/r selbst Uberlassen, ob er/sie sich daflir oder
dagegen entscheidet. Manchmal héngt deine Entscheidung

auch von der Branche ab, in der Du Dich bewerben willst.

ANSCHREIBEN ODER BEWERBUNGSBRIEF

(max. 1-2 Seiten), wichtig ist: Motivation und persoénliche Note — der Text ist das Ergebnis der genauen
Wer-Was-Warum-Analyse der Anzeige und muss das Unternehmen neugierig machen (formaler Aufbau siehe Beispiel).

Das Anschreiben ist ,,dein Werbebrief* in eigener Sache!

Das Anschreiben/der Bewerbungsbrief ist — neben dem Foto (auf dem Deckblatt und dem Lebenslauf) — deine Visitenkarte.
Kurz und préagnant soll es sein und gleichzeitig das Interesse der Personalverantwortlichen wecken. Dazu muss dein ,,maB-
geschneidertes® Anschreiben aus der Masse der groBen Zahl von Bewerbungen herausstechen, die taglich auf dem
Schreibtisch von Personalchefs landen.
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Elisatweth Meier n

Meierweg 1

THG Meierterg : Abaander
Ted: O6TR/2345

E-Mail: e.meber®meieroom

2 Hil. Frang Sesrcher
Blumenstraie 32204 |
1N Meierterg

ot iy

Wien, 20, April 2006 ]—Uﬂﬂﬂ

) DBurtrefiooks und Hrms
Betriff: Bewerbung wn eine Lehrstelle als Grafikerin ]7!-1&“&“1'@

Hetumehnerﬂerrsmrﬂlﬂ!} direkia Anaprache
e Artseitsmarkiservice in Melerberg hat mbch informiert, n Grund cles
dlass Sk im Beptember 2008 Lehrlinge sufnehmen. Deshall | Angcivelhens
mdehite leh mich in Ihrem Untermehmen als Lehding ewerben, |
Aul Grumd meines [nteresses an Grafik Design and melner ]
kinstbertschen Begabung interessiere ich mbch schon lange fir Boarng
die Aushildung sur Grafik Designerin. bch habe auch viele Infor- e o
mationsveranstaltungen besucht, wie die L14 und habe mbch im Berutsywahi,
Berufsorientierangsunterricht in melner Schule genau informiert, dardediger
welche Vorsussetmungen fr diesen Beruf notwendig sind and e SCIDERIH
wis mich an elnem zukinftigen Ausbildungsplatz erwared.
Im Fetruar 2006 habe ch Berofepraktische Tage N ..
absolvierl. Derzeit besuche lch die 5. Klasse AHS Polnech-
nische Schule in Melerberg. Meben meinem Interesse ffir Kunst
bin kch auch sehr kontakifreudig und arbeite geme im Team. n

Hirramis aurl gin
Wenn meine Bewerbung [hr Interesse geweckt hat, freue [ch 7 .: W’H"I“H“
mich auf eine Einlsdung ma elnem persfinlichen Gesprich. 1 '

Mit frevmdlichen Grilen
Elisabweth Meier
wanwat

Peilagen: erm.mmq.ﬂmuﬁ.ﬁmmm:l—w

wien.arbeiterkammer.at
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WICHTIGE HINWEISE FUR DEIN ANSCHREIBEN -
ALSO NICHT VERGESSEN!

ABSENDER/BRIEFKOPF:
Name, Anschrift, Festnetz- und Mobilnummer, E-Mailadresse!

ADRESSAT:
An den/die Personalverantwortlichen/e richten, genaue Adresse!

DIREKTE ANREDE:
Wenn man den Namen der Ansprechperson nicht weiB, unbedingt im Unternehmen nachfragen/keine Standardanrede, Titel
nicht vergessen!

BETREFFZEILE:
Hinweis auf das Inserat in folgender Zeitung, Kennnummer usw.!

TEXT:
Ubersichtlich Gliederung, moglichst nur eine DIN A4 Seite; der Text soll Interesse wecken, soll eine Verbindung zwischen
deiner Person und der zu besetzenden Stelle sein! Nach Moglichkeit weiBes Papier verwenden!

SPRACHE:
Klar, héflich und sachlich!

GEHALTSVORSTELLUNGEN:
Wenn die Angabe der Gehaltsvorstellungen nicht ausdriicklich gefordert ist, dann halte dich im Anschreiben bedecki!

UNTERSCHRIFT:
handschriftlich (méglichst leserlich) mit Vor- und Nachnamen nicht vergessen!

BEILAGEN:
(vgl. Beilagenliste) Schulzeugnisse, Dienstzeugnisse, sonstige Nachweise (liber Weiterbildung oder Materialien, wie Arbeits-
proben, die geforderte Fahigkeiten belegen, eventuell Referenzen).

Liste der Beilagen muss mit den tatsachlichen Beilagen (alle in Kopie) Ubereinstimmen, verschicke niemals die Originale,

sondern nur Kopien deiner Zeugnisse. Diese Kopien missen allerdings von einwandfreier Qualitét sein!

14 wien.arbeiterkammer.at



ZEUGNISSE UND/ODER BESTATIGUNGEN, DIE BEI EINER BEWERBUNG ZU BERUCKSICHTIGEN SIND:
Schulabschlusszeugnisse

Praktikumszeugnisse, Bestatigungen von Berufspraktischen Tagen

Sprachzeugnisse, Sprachzertifikate

Bescheinigungen tber Sprachaufenthalte

Computerkurszertifikate

Eventuell Schriftproben, wenn welche verlangt werden

Weitere Dokumente, wenn verlangt (z. B.: polizeiliches Fiihrungszeugnis)

LEBENSLAUF

Kurzer Uberblick tiber Werdegang und Ausbildung.
Achtung! Der Lebenslauf darf keine ,Liicken“ aufweisen. Der Lebenslauf ist die ,,Datenbank” in deinen Bewerbungsunterlagen!

Der Lebenslauf muss die wichtigen Stationen deiner Ausbildung auf einen Blick erfassbar machen.

DAS MUSST DU BEIM SCHREIBEN DES LEBENSLAUFES BEACHTEN:

Der Lebenslauf sollte tabellarisch, Ubersichtlich und chronologisch aufgebaut und vor allem vollstandig sein. Der Empfanger muss
mit einem Blick das Wesentliche erfassen kénnen.

Ehrlichkeit ist Trumpf! Vertusche nichts und erklare auch mégliche Liicken im Ablauf deines schulischen Werdegangs (wie z. B.
ein wiederholtes Schuljahrl).

Datum und Unterschrift nicht vergessen!

Bei Bedarf die so genannte ,,3. Seite” (vgl. auch ,,3. Seite — einmal anders”).

Farbfoto (Portraitaufnahme!) rechts oben am Lebenslauf aufkleben oder einscannen. Wahle fiir das Deckblatt ein nicht allzu klein-

formatiges Bild aus, schwarz-weiB3 oder in Farbe, je nach Vorliebe. Es muss nicht immer ein Passfoto sein, aber achte darauf, dass
die GroBe deiner Bewerbungsmappe angemessen ist. Ideal sind professionelle Schnappschiisse, die dich in einer natlrlichen und

freundlichen Pose zeigen, eventuell sogar bei der Tatigkeit, fir die du dich gerade bewirbst. Wichtig: Achte darauf, dass die

Bildkontraste stimmen.

Die richtige Schrift (vgl. Muster)
Entscheide dich fir eine bestimmte Schrifttype und bleibe dabei. Das gilt auch fir Anschreiben und Lebenslauf.

Vgl. Checkliste zum Thema Lebenslauf im Anhang

wien.arbeiterkammer.at 15



BEWERBUNGSSCHREIBEN/ANSCHREIBEN

MAIE
ANSCHRIFT
TELXR
E-MAIL

FIRMENMAME
ANSPRECHFERSON
ANSCHRIFT

¥
Oirt, Dt
L !

Layomt: Eine dewenle graphische Geatallung (el worliggesde Gestaltung) sall die wesssillichen |ndormalionen
Bervorheten. Das menschliche Gehirm anm nichi meber als Med bis achi Elemenie glebchaeilg verarbelien
[Eurzzeilgedichinis). Deler muss Bosdachi darwal gesomesen wenden, was aull den ersten Blick wsichilg ist In
db=sram Fall:

1. EBwwck der Sefie | Bewertmngsschreiben] und

2  Kurzinformalonen $or Person [ Nasee, Anschrill, a6

Lesharkeln von Teates: Ofimals wird oer Gestalniung vosn lingeren Texten der Mocksas verwendet, di o8 schd
ner gussiedd, wenn alle Zeilen die gleiche Linge aufweisen, Fir den Menschen ist aber der Flastiersatz (2. R
lipkslindigd) leicheer lesbar imd wenlger ansengend, da bier die Absclsds swisches disn cineslnen Wosem
immer gheich grol sind. Bur besseren Lesbarkeit emplichli es sich zwischen Abslizen ansielle simes normalen
Eodlenisrmidanachs @lvich sise geiamis Teile frei fu Bssen. Des Weltiren sinad Binge verschachele Sdlse sher ba
vermekien, da sk unibersiehilich and schwlerlg o bsen sind. Buree und einlech gebalvens Sies verschaiTen
oftrmls smen beasemen | o

Bchriftdesigne Serifenschrifien (2. 5 Comiury Schoolbook) sind Mr gedreckic Texte 2u bevorpugen, da diess fr
i Mgl biichiter beshar siml Filir Qelmibes allle fmn sl oler seeililose Sobralen {2 B Verdasa ) wrrwen
dien. LamPweiie, Schriligeibe und andere Einstellunges sind in der Symbal und Mepddeiste | Formal

Beichen ) verindedar

restaligesetoe:
Berim {drstaltes dier Seite muss siedernssm oo menscbdsbe Wabmrnebmmng eriicisb-hign wenben, Deinnech

emgdieddi e =ich Mr das graphische Lavoul, sindachs geoewsiriache Figuren oo vwereenden (Bechisck, Kres,
[rvieck ). The Geschlossenhe® deeser Elemenie sermitlell des Gefiihl einer sommsenhiingemlen Binkeil

Farbdesign: Farben haben bestimmis Aussagekral wnd ssllen die Information sniersiiiteen. Wie bed der Erfas
sing ven Dhjekiten, wird der Leser auch disrch 2o viels Farbes verwirnl Der Siigusgsantel] der serwendieten
Farten sollie immer ghdeh sein, sopet wirkn das Schrifbild usausgeungen. Beplglich der Farbharmonie solise
mimdistins eive der deel Grendlarden (Bol, Grile, Blan ) wegdgelassen werden

( Unserschrift \I

oy
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Elisabseth Meier
Meiprweg |

1010 Melerberg
Tel: OGTR 2345

E-Mail: &, meier8mmeier.com

Perstnliche Angaben

Berufserfahrung

Aushildung

Besondere Kenninisse

Hobbys

Sprachkenntnisse

2. Juli 2006

Elisabeth Meier

Familienstand: ledig
Staatsangehdrigkeit Osterreich

gieh, 04, (4. 106

Geburtsart: 'Wien

Eltern: Elisabweth Meier Va-Lehrering
Christian Herger Sportmanager

2006 Berufspraktische Tage
im Schnelldruck-Center Meierberg

10 - 2000 Violksachule Meijerberg

M00-2005 GRG I In Meierberg

05 4, Klasse mit gatem Erfolg abgeschlosen
Schuljahr 2006,06 5. Klasse GRG 111 Meierberg
PC-Renninisse, Windows, Word, Excel

Malen, Zeichnen, Sport

Englisch, Sprachkurse in Malta und Kanada

g F . .
Claabeets 77 (eier

wien.arbeiterkammer.at

17



Katharina Berger
Schottenplaiz 271/%, A-1170 Wien
Tel: =48 (1) 5T1 00 00, Mobdl: D660 O0F 007 T3
E-Mail; kabe#kabel xy

An Herrn Bechisanwalt
[r. Hans Rechberger
RA-Kanzlei Rechberger & Partner
Hochplatz 1
1010 Wien
Wien, 2 Juli 206

Betriflc

Ior Stellenangebot geringfigig beschiftigle Mitarbeiterin®

vom . (8. 2008 im Morgenboten

Bewerbung

leh bewerls mich um eine Stelle als geringlligig beschiftigte Mitarbelterin in
fhrer Rechisanwaltskanzlel ab September 2008, lch bin sehe interessiert an
Juristischen Berelchen.

leh habe die Meierberg Business School erfolgreich abgeschlossen und wepds
ab dem Wintersemester 3606 cinen Lehrgang zu Lohrverrechnung absolvieme

Um meine Weiterbildung zu finanzieren mochte ich berufstitig sein.
Ich bin sehr kommunikativ und an Newem interessiert. Uber eine Einladung
1 einem Vorstellungsgesprich wilrde jich mich frenen.

Hochachiungsyall

?{Iﬁ-f-fm-'tﬂm-"f rﬁﬂtﬁfﬂfte

Beilagen
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Eatharina Rerger
Schottenglatz 2/1/%

A- 1170 Wien

Tel: +43 (1) 971 00 00
Mokil: 0650 003 00T T3
E-Mail: kabsekatel xy

Persfindiche Angshen

Benafzerfabirung

Aushildumg

Besonidere Kenntnisse

Sprachkenninisse

2. Juli 2006

Katharina Berger

Famillerstand: bedig

Staatsangebdrigheit Ostorrebch

peh. 04, 12, 1984

Cretmirtsorl: 'Wien

Eltern: Mag Elisabeth Berger, Prof. Christian Berger
S0 Mitarkseilerin Bei M

200 Warenausgakse JeansTrader

Seit 34 Produktmarketing Printagency

1950 -84 Violksschule Meiorberg

196406 BG/GRE 1, Melerbergstraiie 35

109597 (heririit in die Privathauptschude Pidagogika
1966804 Abschiuss mit gutem Erfolg

LR SO RG], Mlederbergplats

20 erfolgreicher Abschlnss der Meierberg Business Schoal,
200 Berulsreilfeprifung Englisch, Deatsch, Mathemalik
2004 Kurse [ir Rechrungswesen

Aushildung mar Schi- und Spewboandlefinerin
PC-Kenntnisse, Windows, Word, Excrl

Erglisch, 1508 und 1950 Sprachkurse in Malta ard Kaneda
Zahlreicke Hedsen ins Auasland

Ketharing {%ﬁpﬁ

wien.arbeiterkammer.at
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PRASENTIERE DICH SO WIE
DU BIST!

Die Form der Bewerbungsunterlagen erfordert Einfihlungsvermédgen.
Manche Branchen schéatzen Originalitdt und Kreativitat — hier kann man
sich bei der Gestaltung ,,austoben” — wahrend andere Branchen eine kurze
prégnante Bewerbung erfordern.

WICHTIG: LETZTER CHECK VOR DEM ABSENDEN!

Liegen alle Unterlagen bei, die in der Anzeige verlangt
werden?

Ist das Foto rechts oben auf den Lebenslauf geklebt?

Ist die Riickseite mit Namen und Anschrift versehen?

Sind Anschreiben, Lebenslauf und die eventuell geforderte
Handschriftenprobe datiert und unterschrieben?

Prife die Bewerbung noch einmal auf Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung.
Sind qualitatvolle Kopien aller Unterlagen angefertigt?

Liegen alle Unterlagen in der richtigen Reihenfolge: Anschreiben lose obenauf, Lebenslauf mit Foto, Zeugnisse, sonstige
Anlagen?

Sind die Zeugnisse zeitlich richtig geordnet? (Das jliingste Zeugnis gehdrt oben auf.)
Sind Firmenanschrift und Name des Ansprechpartners auf dem Umschlag und auf dem Anschreiben richtig geschrieben?
Ist der Umschlag im richtigen Format (DIN A4), fest genug (Karton auf der Rickseite) und ausreichend frankiert?

Hole dir auch Tipps und Anregungen von Freunden und Bekannten.
Gegenlesen ist wichtig: Rechtschreibfehler, Tippfehler und falsche Grammatik disqualifizieren dich sofort!

Vergiss nicht zu deinem Bewerbungsgesprach ein Duplikat deiner Bewerbungsunterlagen (+ eine Kopie der Stellen-
ausschreibung) mitzunehmen (vielleicht wirst du in eine andere Filiale/Abteilung weitergeschickt ...)
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+3. SEITE" EINMAL ANDERS

Viele Jobsuchende/Lehrstellensuchende machen immer wieder die Erfahrung, dass sie keine Chance erhalten, zu einem Bewerbungs-

gesprach eingeladen zu werden. Das ist umso bitterer, wenn man genau weiB, die ,|dealbesetzung” fur die vakante Stelle oder der
ideale Lehrling zu sein. Es geht immer mehr darum, durch Individualitat und Originalitét und nicht zuletzt mit seiner eigenen Person-

lichkeitbereits bei der schriftlichen Bewerbung Aufmerksamkeit zu erwecken. Wéhrend die erste Seite das Anschreiben und die zweite

Seite den Lebenslauf darstellt, werden auf der dritten Seite meist Schllsselqualifikationen hervorgehoben. Wir alle wissen aber, dass

neben fachlichen Kompetenzen letztendlich die soziale Kompetenz und die Selbstkompetenz eine immer groBere Rolle spielen, um bei
der Bewerbung erfolgreich zu sein. Das Personlichkeitsprofil als ,,dritte Seite” liefert zusatzliche Informationen Uber die Personlichkeits-

merkmale des Bewerbers.

SIGNALE AN DEN/DIE ZUKUNFTIGEN/E ARBEITGEBER/IN

Mit dem Personlichkeitsprofil als ,,dritte Seite” signalisiert man dem zuklinftigen Arbeitgeber,

dass man selbst seine Potenziale, Fahigkeiten, Starken und Schwachen kennt,
dass man eine offene Personlichkeit ist,

dass man sich selbst mit seiner Person und Personlichkeit intensiv beschéaftigt und auch bereit ist, in die Personlichkeits-
bildung zu investieren,

dass man Neuem gegenlber aufgeschlossen ist und gerne Neues ausprobiert,
dass man lernbereit ist

u. v.a. m.

Ein Vorteil fir den/die Arbeitgeber/in ergibt sich daraus, dass er/sie ebenso abschétzen kann, ob der/die Bewerber/in, der
Lehrling vom Persoénlichkeitstyp in die Organisation, in die Abteilung, in das Team ,passen kénnte“! Voraussetzung ist natrlich,
dass der/die Bewerber/in selbst sein/ihr Personlichkeitsprofil validiert hat, d. h. fir richtig empfindet. Die Wahrscheinlichkeit
einer ,Fehlbesetzung” kann dadurch beiderseits erheblich reduziert werden.
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DIE ,,BERUHMTE" DRITTE SEITE

Im Folgenden werde ich versuchen, etwas von meiner Personlichkeit
und meinen Vorstellungen preiszugeben, um Ihnen die Mdglichkeit zu
geben, mich bereits auf diesem Weg besser kennen zu lernen.

Ich bin in Berndorf, einem Ort sldlich von Wien, aufgewachsen. Als
Tochter eines Anwalts und einer Buchhalterin fhrte und fihre ich auch
heute noch gemeinsam mit meinem 17jahrigen Bruder Dominik und
meiner 14jéhrigen Schwester Simone ein sehr behitetes Leben.

Von 1988 bis 1992 besuchte ich die Volksschule in Berndorf. Diese Zeit
ist fir mich von groBer Bedeutung, da ich hier eines meiner wichtigsten
Vorbilder getroffen habe, ndmlich meine Volksschullehrerin. Sie hat
meine weitere Schul- und Berufslaufbahn entscheidend mitgestaltet,
da mir durch sie klar geworden ist, dass ich ebenfalls Lehrerin werden
wollte. lhre Art mit jungen Menschen umzugehen und ihnen etwas
beizubringen hat mich bereits damals fasziniert, da sie meiner Meinung
nach einen Weg gefunden hatte, Kinder zu unterrichten, ohne ihnen
SpaB und Neugierde am Lernen zu nehmen.

Von 1992 bis 2000 besuchte ich das BG und BRG Berndorf, wo ich mich ab der dritten Klasse fiir den sprachlichen Zweig, das
heiBt mit Latein und ab der flinften Klasse Spanisch, entschieden hatte. Auch an dieser Schule fand ich ein weiteres Vorbild, das
mich in meinem Wunsch Lehrerin zu werden, nur noch weiter bestérkte, und zwar meinen Mathematikprofessor. Des Weiteren
kristallisierten sich einige meiner Fahigkeiten, wie Ehrgeiz, Verantwortungsbewusstsein und die Féahigkeit, unter Druck arbeiten zu
kénnen, deutlich heraus, die mir schlussendlich auch dabei halfen im Jahr 2000 mit Auszeichnung die Matura abzulegen.

Wahrend viele meiner Mitschiler und Mitschillerinnen erst jetzt begannen, sich Uber ihre Berufsvorstellungen Gedanken zu machen,
war fir mich klar, dass ich die Universitat Wien besuchen wollte.

Nach diesem Blick in die fernere Vergangenheit und unmittelbare Gegenwart mochte ich nun versuchen, die folgende Frage zu be-
antworten: ,,Wer bin ich?*“ Meine spontanen Antworten auf die erste Frage sind Tochter, Schwester und Studentin. Alle diese Rollen
nehme ich derzeit ein und noch viele mehr, wie Enkelin, Nichte, Cousine, Freundin, etc. Aus der Reihung kann man bereits ablesen,
dass die familienbezogenen Rollen einen wichtigen Stellenwert fiir mich haben und ich diese Rollen sehr gerne einnehme. Ebenso
genieBe ich es, Studentin zu sein und einen GroBteil meiner Zeit von Menschen umgeben zu sein, die ebenso wie ich wissbegierig
und neugierig sind.
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Da sich ein Mensch jedoch nicht nur lGber seine Starken, sondern vor allem auch Uber seine Schwachen definiert, sind im Folgen-
den einige meiner Schwéchen angeflihrt. Meiner persdnlichen Einschatzung nach kénnen die folgenden Eigenschaften zu meinen
Schwéchen und Fehlern gezéhlt werden: Sturheit; mangelnde Spontanitét; Ungeduld; mangelnde Entscheidungsfreudigkeit. Neben
diesen Eigenschaften kénnen aber ebenso Ehrgeiz, Perfektionismus und die Eigenschaft, alles zu ordnen und organisieren zu
wollen, als ,,.Schwé&chen* interpretiert werden, da ich manchmal viel zu viel Zeit damit verbringe,nach Anerkennung, Ordnung be-
ziehungsweise Perfektion zu streben und dabei wichtigere Dinge, wie meine Familie und meinen Freundeskreis vernachlassige.

Im letzten Abschnitt werden nun einige Blicke in die Zukunft geworfen:

Denke ich an meine Zukunft, so wirde ich gerne die folgenden Punkte verwirklicht sehen, privates und berufliches Glick und
Reisen in ferne Lander. Diese zu erreichen ist eine enorme Herausforderung, doch gerade sich Herausforderungen zu stellen, diese
zu bewadltigen und daran zu wachsen ist fir mich ein wichtiger Teil des Lebens, der unter anderem garantiert, dass man als Mensch
nicht stehen bleibt und sich mit dem zufrieden gibt, was man bisher erreicht hat. Um als Mensch nicht zu stagnieren muss auch
lebenslanges Lernen genannt werden, wobei hier nicht nur Lernen im ,,schulischen” Sinne, sondernauch Lernen durch Lebens-
erfahrung gemeint ist. Eine wesentliche Komponente dieses Lernens stellt fir mich das Bereisen von fremden Landern dar, sowie
das Kennen lernen fremder Kulturen.

Besonders wichtig, vor allem in Hinblick auf meine spéatere Berufstatigkeit, ist mir auch, das so genannte ,innere Kind“ zu bewahren
und nicht abzustumpfen. Dies soll bedeuten, dass man die Neugierde und Unbeschwertheit eines Kindes auch als erwachsene
Person nicht véllig unterdriicken soll und sich die Féhigkeit bewahrt, sich an den kleinen Dingen des Lebens zu erfreuen.

(nach Nicole Zavratal)

Die ,,3. Seite“ musst du deinen Bewerbungsunterlagen nicht beilegen! Schreibe sie fur dich, hab sie bei deinem

Bewerbungsgesprach mit! Du musst sie aber nicht aus der Hand geben.
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TELEFONISCHE BEWERBUNG

Manchmal ist es notwendig sich telefonisch vorzustellen oder man
muss einen Termin vereinbaren, dabei hat man die Chance sofort einen
guten Eindruck zu machen und daflir muss man sich besonders griind
lich vorbereiten und man sollte dabei Folgendes beachten:

Ziel: personlicher Gesprachstermin oder groBes Interesse an
deinen Bewerbungsunterlagen

Gut vorbereiten — sich kurz vorstellen

Lasse dich nicht von der Sekretarin/Assistentin verunsichern oder
,2abwimmeln“

Klar und deutlich sprechen, sympathisch und aktiv das Gespréach
gestalten

Kurze positiv ausformulierte Hauptsatze verwenden, prazise
auf Fragen antworten, biete an, deine Bewerbungsunterlagen
Zu senden

Den Ansprechpartner beim Namen nennen, Titel nicht vergessen, den Gesprachspartner ausreden lassen — auch bei Absagen
hoflich und freundlich bleiben, (vielleicht ,greift man eventuell einmal auf dich zurlick®)

Ziel erreicht: vereinbarter Gesprachstermin! Vereinbarung nochmals fixieren

Bedanke dich flr die erhaltenen Informationen und verabschiede dich héflich
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ONLINE-BEWERBUNG

Stellenanzeigen im Internet sind sehr umfangreich und informativ, es gibt zahlreiche Datenbanken, Jobsuchmaschinen, Jobangebote
auf Homepages von Firmen und Stellenangebote in den Online-Stellenmérkten der Printmedien und Personalvermittlungen, wie z. B.:

www.jobfinder.at,

www.jobpilot.at,

www.jobmedia.at,

www.ams.or.at,
www.derstandard.at/Stellenmarkt,
www.hill-international.com,
www.trenckwalder.at, www.manpower.at ...

Manche Firmen weisen extra darauf hin, dass sie eine Online-Bewerbung (lber elektronische Bewerbungsformulare) bevorzugen mit
der Aufforderung ,,Bewerbung nur per E-Mail erwilinscht”. Persénliche Angaben sollten dabei sehr allgemein gehalten werden, weil
elektronische Jobbdrsen sehr offen gehalten werden.

Grundsétzlich gelten bei der Bewerbung Uber E-Mail ahnliche Regeln wie bei schriftlichen Bewerbung (per Post). Halte dich aber etwas
kirzer, es ist auch nicht unbedingt notwendig eine ,,3. Seite” mit zu senden. Formuliere knapp und préazise! Die Rechtschreibregeln
gelten auch bei E-Mails, fehlerhafte E-Mails wirken unhéflich. Vorsicht auch bei Sonderzeichen und Symbolen, denn nicht jedes E-Mail-
Programm kann alle Sonderzeichen und Symbole lesen. Achte auch auf Klarheit und Deutlichkeit und gestalte die Nachricht Gber-
sichtlich.

Vergiss nicht in die ,,Betreffzeile“ wichtige Hinweise auf die ausgeschriebene Stelle/Lehrstelle zu geben. Ein/e
direkter/e Ansprechpartner/in ist unbedingt notwendig, damit deine Bewerbung nicht irgendwo verschwindet!

Wenn du deine Bewerbung per E-Mail schreibst, dann solltest du auch taglich deinen neuen Posteingang Uber-
prufen, damit du rechtzeitig und schnell auf Antwortschreiben reagieren kannst!
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BEWERBER/IN - WAS PASSIERT MIT DIR

»VOR-AUSWAHL" =» ABLEHNUNG ODER EINLADUNG ZUM...

@ Einstellungsgesprach:
einmal oder mehrere Runden ...

@ Aufnahmeverfahren:
Test, Fragen zu konkreten Problemstellungen aus der betrieblichen Praxis 16sen, Fragen zur Allgemeinbildung...

@ Assessment Center (AC)
(u. a. auch fur eine Lehrstelle/einen Ausbildungsplatz)

GESCHAFFT! DAS GESPRACH!

Aufregung und Nervositat sind normal, auch der/die Personalberater/in ist gespannt, dich kennen zu lernen!
Bereite dich auf das Gespréach vor, (berdenke nochmals die ,,Wer-Was-Warum* — Fragen!

Uberlege wie du dich prasentierst!

Pl = Personal Identity — umfasst das personliche Erscheinungsbild und Auftreten!

Checkliste deiner Starken (vgl. ,wie ich meine Schwachen als Starken darstelle®)!

Outfit auf den Betrieb/das Unternehmen abstimmen (vgl. ,Jmage und Outfit“)!

Sei punktlich!

Sorge dafir, dass du entspannt bist und deine Stimme gut klingt!

Durchatmen: jetzt kann nichts mehr schief gehen!
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BRAUN

WAS ZIEHE ICH AN?
IMAGE UND OUTFIT

Rot ist eine intensive Farbe und zieht, insbesondere,
ROT wenn sie groBflachig verwendet wird, die Aufmerk-

samkeit auf sich. Wer diese Farbe tragt, signalisiert

Energie, Power und Selbstbewusstsein. Das sollte man
jedoch nur tun, wenn man sich innerlich tatsachlich stark fihlt. Die
Augen des Betrachters werden von Rot besonders stimuliert. Es lasst
dich optimistisch und selbstbewusst aussehen. Allerdings kann es
auch dominant, autoritdr oder aggressiv wirken. Dunkle Rot-Téne er-
scheinen klassisch-dramatisch, hellere Rot-Tone vermitteln eher eine
dynamisch-modische Eleganz.

Rosa ist eine sehr feminine Farbe und signalisiert
Sanftheit und Zuganglichkeit. Jemand, der Rosa tragt,
wird kaum bedrohlich wirken.

Ein dunkler Blau-Ton strahlt Autoritédt und Eleganz aus
BLAU und wirkt beruhigend. In Mittelblau siehst du dagegen
sportlich und modisch aus. Hellblau wirkt ebenfalls

sportlich und zudem frisch. Blaue Business-Outfits
mogen phantasielos sein, aber damit kann man selten falsch liegen.

Menschen, die gerne Braun tragen, sind erdverbunden, freundlich und gesellig. Sie signalisieren Bodenstandigkeit.
Braun ist eine solide und ernsthafte Farbe, sie kann deine klassische Note unterstreichen.

Gelb stimmt fréhlich und hoffnungsvoll. Menschen in Gelb sind aktiv und offen, optimistisch und positiv. Eine
besondere Signalfarbe, die offen, heiter und beschwingt wirkt. Sie sorgt flr jugendliches Aussehen. Diese Farbe
macht sich gut bei Einzelteilen (wie Bluse oder Hemd, Krawatte oder Schal), sollte aber nicht fir das ganze Outfit
verwendet werden.

Grin signalisiert Erdverbundenheit und Harmonie und wird gern von ausgeglichenen Menschen getragen. Es betont
das naturlich-sportliche Aussehen. AuBerdem driickt diese Farbe Sympathie und Warme aus.

Orange steht flr Vitalitat, Umgénglichkeit. Diese leuchtende Farbe wirkt wie ein ,Wachmacher“ und driickt Lebens-

energie und Kreativitat aus. Sie lasst dich dynamisch und modisch erscheinen. Menschen mit oranger Kleidung sind
meist gesellig und lustig. Die Farbe ist wie Gelb nur bedingt flr Einzelteile einsetzbar und kann, wenn sie nicht zum

Typ passt, nicht gut wirken.
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WAS ZIEHE ICH AN?
IMAGE UND OUTFIT

Grau wirkt serids, neutral und ausgewogen und ist eine der klassischen Business-Farben, bei der nichts schief
gehen kann. Allerdings kann Grau leicht ,,mausig” wirken und sollte daher mit kraftigeren Farben fur Einzelteile auf-
gepeppt werden.

\I[JRARE  Violett ist eine starke und extravagante Farbe. Man soll es nur tragen, wenn es einem wirklich gut steht.

Rebellion und passt ohne Zusatzfarben (in Krawatten, Tlichern oder starkem Make-up) nur wenigen Menschen.

Schwarz gilt wie WeiB als so genannte Non-Colour-Farbe und wird assoziiert mit feierlich, geheimnisvoll und stark —
SCHWARZ in manchen Kulturen allerdings mit Trauer und Tod. Schwarz signalisiert manchmal auch Auflehnung und
Schwarz erscheint meist elegant oder festlich, es kann von daher gezielt bei wichtigen Anlassen eingesetzt werden.

WeiB strahlt Reinheit und Frische aus. In unserer Kultur ist Wei3 ein Signal fir Unschuld, in manchen &stlichen

WEISS Kulturen die Farbe des Todes. Reinweil3 passt ohne Zusatzfarben ebenfalls nur wenigen Menschen und macht

meistens ziemlich blass. Wer sich nicht sicher ist, welche Farbe zu ihm passt, der sollte eine Farbberatung auf-
suchen, eine einmalige Investition fir ein besseres Auftreten bei Bewerbungen und offiziellen Anl&ssen.

Weitere Informationen findest du dazu in Knaurs kleine Farb- und Typberatung (Stilberatung) von Heidi Grund-Thorpe

(Droemer Knaur 2002) oder auch unter www.stil.de!
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® ACCESSOIRES UND PARFUM

Funkelnd behéngte ,,Weihnachtsbdume*” sind out. Generell gilt:
flige deinem Ouitfit einen persénlichen Akzent dazu. Der Gebrauch
von Aftershave oder Parfiim sollte sehr wohl dosiert sein, berlick-
sichtige, dass nicht jeder/e deine Vorlieben teilt und Uppige
Parfimwolken empfindlich stéren kénnen (in den USA hat man
sogar schon in manchen Biiros parfiimfreie Zonen eingerichtet!).

@ DER ERSTE EINDRUCK

Dahinter steht die Tatsache, dass der erste Eindruck zahlt. Dieser
kommt durch viele Vorurteile und Assoziationen zustande und
das Gegentber versucht allein von der Art, wie man gekleidet ist,
auf den Charakter, die Anpassungsfahigkeit und die Qualitat als
Mitarbeiter zu schlieBen. Aber nichtsdestotrotz gilt ,,you never get
a second chance to make a first impression®.

Man geht sogar davon aus, dass die Wirkung einer Person zu
55 Prozent von Kleidung und Kérpersprache, zu 38 Prozent vom
Tonfall der Stimme und nur zu 7 Prozent vom Inhalt des Gesag-
ten abhangt.

Am deutlichsten ausgeprégt sind ungeschriebene Kleiderregeln bei Banken und Versicherungen. Wenn du dich dort
bewirbst, mach dir vorher Gedanken Uber deinen Auftritt. Bei Burschen herrschen Anzlge vor, bei den Madchen
Hosenanzlige. Professionelles Auftreten ist selbstversténdlich.

@ PERFEKTES BENEHMEN!

Deine personliche Selbstdarstellung ist oft entscheidend dafir, ob du eine Stelle/Ausbildungsplatz/Lehrstelle bekommst,
dazu gehéren maBgebend ein gepflegtes AuBeres, tadellose Kleidung, Ausdrucks- und Kommunikationsfahigkeit sowie
gute Umgangsformen.

@ NICHT UBERTREIBEN!

Andererseits solle man die Anpassung an Business-Outfits auch nicht Ubertreiben. Von einem/r Kandidaten/in wird zwar
anstandsloses Auftreten erwartet, aber ein/e von Kopf bis FuB herausgeputzter/e Bewerber/in wirkt unglaubwuirdig.
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+IM ZWEIFEL DEZENT!™

Die Art wie du dich présentierst, entscheidet gleich einmal Gber Sympathie oder Abneigung. Noch vor dem ersten Wort hat unser
Anblick in seinem Gegentiber schon fur die ersten Vorurteile gesorgt. Deshalb ist es wichtiger, gepflegt zu erscheinen statt tbermalt.
Gut frisiert statt kunstvoll gestylt. Saubere, gefeilte Fingerndgel machen einen besseren Eindruck als — womdglich absplitternder —
Nagellack.

Fur die Kleidung gilt: dezente Farben, und schlichter Stil. Besser saubere Jeans mit Hemd/Bluse kombinieren als ein schrilles T-Shirt
mit witzigem Aufdruck. Minirécke und nabelfreie Shirts sollte man der Freizeit vorbehalten. Fast genauso schlimm ist es, in der
Eleganz zu Ubertreiben! Wer auf ,,Nummer-Sicher“ gehen will, wéhlt ein klassisch-korrektes Outfit. Generell gilt: Wenig Haut zeigen
(auch im Sommer!)

UND NOCH EIN PAAR WICHTIGE TIPPS!

15 bis 30 Minuten ,Reserve” solltest du je nach Wegstrecke Anfahrt (Stau, U-Bahn fallt aus ...) einplanen!

Wer gehetzt und in letzter Minute eintrifft, macht keinen guten Eindruck!

Vergiss nicht beim Betreten der Firma dein Handy abzudrehen!

Denke auch an ein Schreibwerkzeug, Papier und einen Terminkalender (falls ein weiterer Termin vereinbart wird!)

Kenne deine eigenen Bewerbungsunterlagen sehr gut!
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KORPERSPRACHE/BODYLANGUAGE

Nicht nur, was man sagt ist von Bedeutung, sondern auch wie man es sagt. Stehe dir nicht selbst im Weg und verscherzen dir nicht die
Sympathie bei deinem Bewerbungsgesprach, denn Sympathie bedeutet auch berufliche Akzeptanz. Damit du gleich vom Start weg deine
Chancen bestmdglich nltzt, beachte Folgendes:

@ Betritt einen Raum nicht als Bittsteller/in, lachle freundlich.

@ Gehe auf deine/n Gesprachspartner/in freundlich zu.

BegruBe deinen/e Gesprachspartner/in und nenne auch den Namen und Titel deines Gegenubers (z.B. ,Guten Tag Herr/Frau Doktor
Huber!)

Warte bis dir ein Platz angeboten wird.

Lege deine Bewerbungsunterlagen auf den Tisch, aber breite dich nicht zu sehr aus!

Sitze aufrecht, aber entspannt, (Vorsicht Haltung der Beine, nicht wippen!), so genannte ,,entspannte Grundhaltung®.

Halte Blickkontakt zu deinem/r Gesprachspartner/in. Signalisiere Aufmerksamkeit und Interesse!

Halte trotzdem Abstand (ca. eine Unterarmlange).

Verschrénke nicht deine Arme und Hande und halte dich nicht an den Sessellehnen oder Tischkanten fest (Vorsicht feuchte Hande!).

Bleibe identisch! Habe keine Angst!

Lege , Ticks® ab (z. B.: bei Nervositat unentwegt ins Haar greifen ... — mit Freunden vorher besprechen, wenn du ,, Ticks“ haben
solltest) und reduziere Verlegenheitsgesten (z. B.: Hand an die Wange, an Ohrlappchen greifen).

Kurze, positiv ausformulierte Satze verwenden. Lass dir beim Sprechen Zeit, falle niemandem ins Wort.

Aufpassen, was du ,,zwischen den Zeilen“ sagst, vor allem, wenn du nach deinen Schwéchen gefragt wirst. Achte, dass das Ge-
sprach im Rahmen bleibt.

Vermeide Dialektausdriicke.

@ \Werde nicht ungeduldig, warte auf die nachste Frage und vermeide ,,ah“ oder ,,ah“ und andere Zwischen- und Uberbri]ckungslaute.
Nimm dir flr deine Antworten Zeit.

@ Stelle auch schon wahrend des Gespraches Fragen, die zur Firma und zu der zu besetzenden Position/Lehrstelle passen, du zeigst
dadurch Interesse.

@ Doch Vorsicht! Bleibe identisch, denn auf die Dauer lasst sich Theaterspielen nicht durchhalten, und Anfanger/innen/Neuein-
steiger/innen sind niemals perfekt.

@ \Weitere Informationen dazu findest du auch in Authentische Kérpersprache von Stefan Spies (Hoffmann und Campe 2004) oder unter
www.mediamanual.at, www.dermarkt.at/bewerbungstipps
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UND NOCHMALS! DIE ,,DOS™ UND ,,DONTS"

DIE ,,.DOS*

Gute Vorbereitung verhilft zu Gelassenheit! Die Erarbeitung deiner relevanten Vorziige, die Recherche allgemeiner
Unternehmensinformationen und die Vorbereitung auf Standardfragen gehdren zu den ,Hausaufgaben®!

Hore aktiv zu und stelle Fragen, die dir Antworten zu entscheidenden (gern verdeckt gehaltenen) Punkten geben!

Verwandle Einwande in Vorteile! Werden Aspekte zu deiner Person als nachteilig erkennbar, dann niitze die Situation,
um dem Nachteil gleich einen passenden Vorteil gegentiberzustellen!

Ersuche um Feedback! So erkennst du Chancen und bekommst eine nitzliche Riickmeldung zu deiner Person!

DIE ,,DONTS"

Fuhle dich nicht als Bittsteller/in! Es geht um eine beidseitige Entscheidungsfindung. Du hast ein ganz spezielles
Blindel an Fahigkeiten, Wissen und Erfahrung fiir den Job anzubieten — das gilt es zu verkaufen!

Ungeeignetes Auftreten ist kontraproduktiv! Unpuinktlichkeit, schlechte Manieren und Unhéflichkeit mindern deine
Chancen ebenso wie unpassende Kleidung, sichtbare Nervositédt und lautende Handys!

Zaghaftigkeit oder Redeschwall? Beides st6rt deine Werbung in eigener Sache. Zu wenig, zu viel oder zu schnell
zu sprechen sind Zeichen massiver Unsicherheit!

Negative Aussagen sind zu vermeiden! Ehemalige Lehrer/innen, Arbeitgeber/innen, Kollegen/innen, Projekte
maogen in manchem Punkt schwierig gewesen sein, aber insgesamt ist Uber die positiven Aspekte zu berichten!

Uberlasse den Gespréchsverlauf nicht dem Zufall! Du weiBt, die ersten Momente sind entscheidend! Achte auf
prazise Ausdrucksweise und gute Prasenz im Gesprach. Versuche, deinen/e Gesprachspartner/in fir dich zu
gewinnen!
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+IE" ANSTATT ,,ICH™

Leider ... der/die Personalverantwortliche interessiert sich nicht immer nur fir deine groBen Erfolge, guten Zeugnisse — auch wenn du

noch so stolz darauf bist. Dein/e potentieller/e Arbeitgeber/in ist einzig und alleine daran interessiert, welchen NUTZEN er/sie als neuen/e
Mitarbeiter/in/Lehrling an dir hat! Deshalb:

»SlE suchen einen/e engagierten/e Mitarbeiter/in/Lehrling®, ... — Nicht: ,ICH suche eine Stelle als ...*

»SIE werden von meinen ausgezeichneten Sprachkenntnissen profitieren ...“ — Nicht: ,ICH habe ausgezeichnete Sprachkenntnisse ...*
»Eine schnelle Auffassungsgabe ist in IHRER Branche essentiell...“ — Nicht: ,MEINE schnelle Auffassungsgabe hat MIR schon oft genitzt ...*
~oehr gute Rechnungswesenkenntnisse kdnnen SIE bei einem/er HAK-Absolventen/in voraussetzen ... — Nicht: ,,|CH habe in der HAK sehr
gute Rechnungswesenkenntnisse erworben ...*

»IHREM Wunsch nach Arbeitsbeginn mit 1. September kann ich sofort entsprechen ...“ — Nicht: ,JICH kénnte sofort bei Ihnen anfangen ...*

+DAS LIEBE GEHALT" RICHTIG VERHANDELN!

Bei der Bewerbung um einen Arbeitsplatz steht natirlich auch die Gehaltsfrage an. Viele Bewerber/innen haben Sorge, unter ihrem Wert zu
verhandeln oder dass sie durch zu hohe Gehaltsforderungen ihre Chance um den Arbeitsplatz verspielen. Wichtig ist die Ausgangsposition
zu beachten:

@ Bistdu Neueinsteiger/in,

@ bist du schon liangere Zeit arbeitssuchend (letztes Arbeitsverhéltnis liegt langer als 6 Monate zuriick),
@ bist du Wiedereinsteiger/in (nach einer Karenz, nach langeren Fort- oder WeiterbildungsmaBnahmen),
@ willst du dich beruflich weiterentwickeln,

@ suchst du einen Ausbildungsplatz/eine Lehrstelle (vgl. www.help.gv.at/lehre)?

Ein wichtiger Aspekt bei deinen Gehaltsverhandlungen ist die Einordnung in das bestehende Gehaltsgeflige des Unternehmens/der Firma.
Dein Einstiegsgehalt muss zu den Gehéltern deiner zuklinftigen Kollegen/innen in Relation stehen.

Uber den Gehaltsrahmen kannst du dich im Vorfeld informieren, wie z. B. in www.jobmedia.at/gehaltscheck, www.berufskompass.at,
www.gehalt.at, www.jobscout.at, www.krone.at/techno oder www.hill-international.com, www.jugend.gpa.at, www.gpa.at/Kollektivvertrag
ermittle samtliche Vorteile des angebotenen Gehaltes (Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, ausbezahlte Uberstunden, Reisekostenvergiitung,
Fortbildungskosten, Kantinenessen, Dienstkleidung, Firmenrabatte, usw.),

verhandle mit ,Bruttojahresgehéltern®,

verlange ein ,branchenibliches, leistungsgerechtes Gehalt“,

gibt es eine vertraglich vereinbarte Erhéhung deines Gehaltes nach der Probezeit?

Branchenerfahrung, Spezialkenntnisse, sofort einsetzbares Wissen, kurze Einschulungszeit kdnnen unter Umsténden dein neues
Gehalt erhdhen!

Beziehe aber auch folgende Punkte bei Uberlegungen ein:

Musst du den Wohnort wechseln, hast du dadurch héhere Wohnungskosten oder entstehen hdéhere Fahrtkosten,
kann dein Lebenspartner/in weiterhin beruflich tatig sein,

hast du Nebentétigkeiten, die du aufgeben misstest?

u.v.a.m.
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ASSESSMENT CENTER (AC)

Bei einer Neubesetzung von Positionen ist das Assessment Center
(AC) ein Instrument, um Kandidaten/innen auf ihr Persénlichkeitsprofil,
ihre Leistungsfahigkeit, Einsatzbereitschaft und ihre Stressresistenz hin
zu ,durchleuchten®. Der Unterschied zum Bewerbungsgespréch liegt
darin, dass einerseits zumeist mehrere Mitbewerber/innen gleichzeitig
getestet werden und andererseits auch mehrere Beobachter/innen
(FUhrungskréfte, Mitarbeiter/innen aus der Personalabteilung sowie Ex-
terne, die objektiv beurteilen sollen) ihre Urteile fallen. Ein/e Modera-
tor/in tragt flr den reibungslosen Ablauf Verantwortung.

»~Auswahl Assessment Center*
=» zur Auswahl neuer Mitarbeiter/innen

,Forder — Assessment Center*
=» zur Potentialbeurteilung von Nachwuchskréften
=» ,Lehrlings-Assessment Center”

@ ABLAUF EINES ASSESSMENT CENTERS

Nachdem jedes AC auf die jeweilige Position maBgeschneidert wird, gibt es keinen allgemein gultigen Ablauf. Einige Aufgaben, die
haufig angewendet werden, haben sich jedoch mittlerweile herauskristallisiert. Unter anderem geht es hier um das Abpriifen der Aus-
gewogenheit von ,soft skills“ und ,hard facts“. z. B.:

ROLLENSPIEL:

In Rollenspielen werden deine kommunikativen Fahigkeiten getestet. Kannst du auf andere Menschen eingehen, ist dein Ge-
sprachsverhalten in Ordnung? Bei dieser Ubung wird eine berufliche Alltagssituation nachgespielt, z. B. Mitarbeiter/innen-
gesprach, Gesprach mit dem/r Abteilungsleiter/in, Kundengesprache usw. Der/die Moderator/in spielt den/die Gesprachspart-
ner/in (ca. 10-15 min). Auch hier ist wichtig, dass du auf deine Kdrpersprache achtest, wahle die richtige Sitzposition, halte
Blickkontakt! Ziel ist ein konkretes Ergebnis!

PRASENTATION:

Hier geht es um die Vorstellung eines zuvor erarbeiteten Themas oder um eine Selbstprasentation. Dabei soll schwerpunktmaBig
auf die Anforderungen der angestrebten Tatigkeit eingegangen werden. Zum Abschluss soll nochmals das Wichtigste zusammen-
gefasst und mit einem Hauptargument abgerundet werden. Besonders wichtig sind gute Rhetorik, Ausstrahlung und Koérper-
sprache. Bei der Selbstprasentation werden bereits entscheidende Weichenstellungen fir das gesamte Assessment-Center vor-
genommen. Bewerber-/innen, die sich bereits Uberzeugend présentieren, haben bei den Beobachtern schon einen Bonus, der auf
die Beurteilung der weiteren Ubungen ausstrahlt. Bereite fiir die Selbstprasentation zwei unterschiedlich lange Versionen vor, bei
der kurzen Version gib einen schlagwortartigen Uberblick Uiber deine Qualifikationen, bei der langeren Version gib mehr von dir
preis.
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FALLSTUDIE:

Zumeist in der Gruppe, aber auch als Einzelaufgabe muss ein Problem geldst werden. Daflr steht viel Zeit zur Verfligung (max.
1-2 Stunden). Zu Beginn der Ubung werden meist unterschiedliche Unterlagen zur Verfiigung gestellt, d. h. es muss ein Informa-
tionsaustausch durchgefihrt werden, die Aufgabenstellung ist absichtlich so gehalten. Die Assessoren beobachten deine Kon-
zentrationsfahigkeit, Belastbarkeit, u. v. a. m.

~POSTKORB":

Dies ist eine klassische Aufgabe eines ACs, dabei geht es um die Féhigkeit Prioritdten zu setzen, sowie um deine Delegations-
bereitschaft. Vor dir steht ein Ubervoller Postkorb, den du in einer vorgegebenen Zeit bearbeiten musst, wobei du auch mit plétz-
lichen Stérungen rechnen musst (z. B. Telefonanruf, Notfall ...).

GRUPPENDISKUSSION:

Die Gruppe diskutiert (iber ein vorgegebenes Thema, wobei wiederum auf Sachkenntnis, Uberzeugungsstrategie, Rhetorik, aber
auch auf Kérpersprache geachtet wird. Die Gruppendiskussion ist die wichtigste Ubung des Assessment-Centers. Dabei machen
sich die Beobachter/innen ein umfassendes Bild deiner sozialen und methodischen Kompetenzen im direkten Vergleich mit den
anderen. Meist werden aktuelle Themen, die sich auf dein Berufsfeld beziehen vorgegeben, dabei wird gleichzeitig auch dein
Fachwissen Uberprift. Diskutiere bei jedem Thema mit, das angeschnitten wird, lass dich nicht hinaus drédngen, du musst enga-
giert wirken. Du musst gute Argumente finden, diese strukturieren und anschlieBend Ergebnisse finden. Achte auf deine Kdrper-
sprache bei der Gruppendiskussion und blicke deine Gesprachspartner/innen an.

KONSTRUKTIONSUBUNGEN:

Konstruktionslibungen sind eine besondere Art von Gruppeniibungen, es muss ergebnisorientiert zusammengearbeitet werden,
dabei wird beobachtet, ob du auch zuriickhaltende Teilnehmer/innen einbeziehen kannst und ob zur Bewaltigung der Aufgabe alle
notwendigen Informationen ausgetauscht und eine gemeinsame Lésung gefunden werden kann, z. B. Turmbau).

PLANSPIELE:

Bei Planspielen wird dir meistens eine Abteilung zur Fllhrung Gbergeben oder du musst eine andere leitende Position tberneh-
men, auch hier ist wieder dein Fachwissen gefragt. ,,Ein Blick in die Zukunft®: Dabei ist deine Vorstellungskraft gefragt, ein Thema
koénnte beispielsweise lauten ,Welche Anforderungen werden an dich in 5 Jahren gestellt?“

»Verbesserungsvorschlage”: Dabei solltest du Strategien vorstellen, wie du die momentane Lage verbessern kdnntest.

VORTRAGE:

mindliche Themenprasentation mit anschlieBender Diskussion
vorgegebenes oder selbst gewéhltes Thema

Hab keine Angst, bleib natirlich und du selbst, bleib authentisch!

wien.arbeiterkammer.at 35



CHECKLISTE FUR DAS ANSCHREIBEN /

Absender Muss vollstédndig sein! Name, Adresse, Postleitzahl, Telefon Festnetz und
Handy, E-Mailadresse

Adressat Ansprechpartner/in mit korrektem Namen und Titel, Funktion im Unternehmen;
Firmenadresse vollstandig und richtig

Ort und Datum Rechtsbiindig

Betreffzeile Grund des Anschreibens
kurz und bundig

Direkte Anrede des Richtige Schreibweise, Titel
Ansprechpartners
Inhalt Begruindung der Berufswahl, derzeitiger Schulbesuch, derzeitige berufliche Situation,

praktische Erfahrung, persénliche Interessen, Bitte um ein persénliches Gespréach

Abschluss Keine Abkirzungen wie ,m.f.G.“, sondern ,mit freundlichen GriBen*
Unterschrift mit gutem Stift

Verweis auf Anlagen Schulzeugnisse, Lebenslauf usw.

Form Vorsicht: richtiges ,,Layout”,
qualitatsvolles sauberes Papier, richtige Rechtschreibung und Grammatik
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CHECKLISTE FUR DEN LEBENSLAUF

ok v

Persénliche Angaben

Vor- und Zuname, Geburtsdatum, Staatsangehorigkeit, Familienstand
(eventuell: Eltern, Religionszugehdrigkeit)

Ausbildung Schullaufbahn und Abschlisse
Berufserfahrung/ Ferialpraktika, Berufspraktische Tage
Praktika

Besondere Kenntnisse

EDV-Kenntnisse, Flihrerschein, Spezialkurse

Fremdsprachen z. B. Englisch in Wort und Schrift, Dauer von Kursen, Auslandsaufenthalte

Sonstiges Eventuell Hobbys, ehrenamtliche Tatigkeiten

Datum Aktuelles Datum

Unterschrift Vor- und Zuname, sauber, leserlich

Form Vorsicht: richtiges ,Layout”, qualitdtsvolles sauberes Papier, richtige Rechtschreibung
und Grammatik

Foto Aktuelles Portraitfoto oder Foto bei einer zum Beruf passenden praktischen Tétigkeit,

in die rechte obere Ecke scannen oder kleben
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CHECKLISTE FUR DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

ok v

Unterlagen

sind alle Unterlagen in Ordnung und vorbereitet ...

Informationen

sind wichtige Informationen Uber das Unternehmen/den Betrieb eingeholt ...

Fragen und Antworten

sind alle moglichen Fragen und Antworten Uberlegt ...,
wie z. B. zu Arbeitszeiten, Gehalt usw.

Kleidung

bist du passend gekleidet
(vgl. ,Jmage und Outfit") ...

Timing/Punktlichkeit

Hast du einen Zeitplan gemacht ...

Handy!

Ist dein Handy ausgeschaltet?
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WELCHE FIRMA FUR MICH IN FRAGE KOMMT

Wie lange soll der Weg zur Arbeit sein? (Mitfahrgelegenheiten, ,,Offis*, eigener Wagen)

In welchem Umkreis des Wohnortes soll der neue Arbeitsplatz liegen?

Kann man sich mit dem Produkt des Arbeitgebers identifizieren? (Autos, Software, Mode ...)

Betriebsklima?

Internationales Arbeitsfeld?

Personliche Freirdume, flexible Arbeitszeitmodelle?

Jobsicherheit, betriebliche Altersvorsorge?

Karriere- und Teilzeitmodelle flr Frauen?

Jobrotation, Chancen im Ausland zu arbeiten?

Gezielte Weiterbildungsmdglichkeiten?

Wissenschaftlich zu arbeiten und zu forschen?

Mehr ,mitten im Geschehen“ zu sein, als nur am Schreibtisch zu sitzen?

Bezahlung?

Verglinstigter Produkteinkauf?

Gesellschaftlicher Status?

In ein professionelles Team eingebunden zu sein?

u. v.a. m.
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WAS UNTERNEHMEN WIRKLICH WOLLEN /

Bewerber/innen, die wissen, was sie wollen

Kandidaten/innen, die sich prézise ausdriicken kdnnen

Ein Bewerbungsschreiben, das auf folgende Punkte eingeht:

Warum bewerbe ich mich bei diesem Unternehmen?

Was erwarte ich?

Was bringe ich mit?

Wann kann ich anfangen?

Warum das Unternehmen mich einstellen sollte?

Eine Bewerbungsmappe,

die logisch strukturiert ist,

die auf Uberfliissiges verzichtet,

die einen Ubersichtlichen Lebenslauf mit professionellem Foto enthélt,

mit ordentlichen Kopien relevanter Zeugnisse/Referenzen,

Im Vorstellungsgespréch lebendige Kandidaten/innen,

die Erwartungen, die dein Anschreiben geweckt hat, entsprechen,

die sich artikulieren kénnen, anstatt stumm nickend auf ihrem Platz zu sitzen,

die ehrlich und angemessen ihre Meinungen und Interessen vertreten.

Mitarbeiter/innen, die sich fiir das Unternehmen mit allen Vor- und Nachteilen entschieden haben und diesem auch langer
erhalten bleiben.
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FUR DEN BEWERBUNGSORDNER

Firma/Unternehmen Ausgeschriebene Stelle Ansprechpartner/in

Homepage Inserat vom Telefon

WWW. in

Adresse Kontaktaufnahme E-Mail
am Wichtige Infos zum/r Ansprechpartner/in:
Antwort

Telefon am
Bewerbungstermin am

E-Mail

Gespréachsverlauf

Personliche Eindriicke

Vereinbarungen
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PROBLEME BEI VORSTELLUNGSGESPRACHEN

Méngel Was tun ...

Unpunktlich erscheinen

Unterlagen nicht parat haben

Nicht spontan antworten kénnen

Wichtige Details verschweigen

Eigene Stérken nicht erkennen

Unsicher wirken

Selbst keine Fragen stellen, zu wenig Uber Firma (Schule) wissen

Sich unpassend kleiden
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MOGLICHE FRAGEN BEI EINEM VORSTELLUNGSGESPRACH

GESPRACHSEROFFNUNG

Wie war die Anreise?

Haben Sie leicht hergefunden?

Wie gefallt es lhnen hier in der Stadt?

Darf ich Ihnen etwas anbieten? Vielleicht Kaffee ...?
Vorsicht! (aufwartend) Rauchen Sie ..., ein Glas Kognak?

EINSTIEGSFRAGEN

@ Ich méchte Sie gerne kennen lernen. Bitte, erzéhlen Sie mir frei weg von sich ... (vgl. ,,3. Seite einmal anders*)
@ ch héatte gerne etwas (ber Ihren bisherigen Lebenslauf erfahren: wollen Sie davon erzéhlen ...? (vgl. ,,3. Seite einmal anders*® ...)
@ ch danke firr Ihr Interesse an der ausgeschriebenen Stelle, bitte teilen Sie mir Ihre Uberlegungen in diesem Zusammenhang mit.

ANFRAGEN DES BEWERBERS/DER BEWERBERIN
Eventuell diese Phase einleiten mit 2 Fragen:

@ Was wissen Sie von unserem Unternehmen?
@ Was mdchten Sie gerne/noch/néher wissen?

DANN WEITERE INFORMATIONEN UBER:

@ Tatigkeit und Aufgabe: Stellenbeschreibung, Organigramm
@ Firma und Organisation

VERTRAGLICHES

Gehalt und Nebenleistungen

Monats-/Jahresgehalt, Sozialleistungen

Eintrittsbeginn, notfalls gegenwartige Kiindigungsbedingungen
Nebenbeschaftigung

Dienstvertrag, Kiindigungsbedingungen

Urlaubsbedingungen

Wohnsitz, Wohnortwechsel
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MOGLICHE FRAGEN BEI EINEM VORSTELLUNGSGESPRACH

GESPRACHSABSCHLUSS

Wollen Sie anschlieBend noch den Betrieb, das Unternenmen

(Ihren zukinftigen Arbeitsplatz) besichtigen?

Haben Sie noch Fragen?

Laufen bei lhnen derzeit noch andere Gespréache/Bewerbungen?

Sind Sie weiterhin an unserem Unternehmen/an unserem Betrieb interessiert?

Bis wann wollen Sie lhrerseits eine Entscheidung féllen?

Bis wann brauchen Sie Zeit fUr ...?

Wo kann ich Sie gegebenenfalls kurzfristig erreichen oder eine Nachricht hinterlassen?
Vorgangsweise, die nachsten Schritte abklaren Kénnen wir so verbleiben?

DETAILTHEMEN

Zu Aus- und Weiterbildung

Wofir haben Sie sich in der Schule besonders interessiert?
Hatten Sie Lieblingsfacher in der Schule?

Was war lhr Abschlussthema bei der Ausbildung?

Was haben Sie fur Ihre Weiterbildung getan?

Was mdchten Sie noch dazulernen?

BERUFLICHES

Kdnnen Sie mir von lhrem beruflichen Werdegang/von lhrer Ausbildung erzéhlen?
Welche Tétigkeiten haben Sie bisher ausgelibt?

Was interessiert Sie an der ausgeschriebenen Stelle?

Welche Ziele haben Sie sich fiir die ndchsten Jahre gesetzt?

Welche Mdglichkeiten in der Zukunft sehen Sie in unserer Branche?

Was macht/machte Ihnen am meisten Freude bei der Arbeit?
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PERSONLICHES

Worin sehen Sie Ihre groBten Starken?

Und Ihre Schwéchen? ... Charakterisieren Sie sich selbst!

Wie wichtig ist fUr Sie ,,Selbstandigkeit”?

Worauf sind Sie im Leben besonders stolz?

Was ist fUr Sie wichtig im Leben?

Mit Threm heutigen Wissenstand: Was hatten Sie in der Vergangenheit anders machen sollen?
Welche Eigenschaften schatzen Sie an lhren Freunden?

Fragen zu den Bereichen Religionszugehérigkeit, Parteizugehdrigkeit, Gewerkschaftszugehdrigkeit, Betriebsratsfunktion,
Heirat, Kinderwunsch, Schwangerschaft sind unzulassig und missen daher nicht beantwortet werden!
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ATYPISCHE BESCHAFTIGUNGSVERHALTNISSE

TEILZEITBESCHAFTIGUNG

Die wéchentliche Arbeitszeit liegt unter der gesetzlichen oder kollektivvertraglichen Normalarbeitszeit.

GERINGFUGIGE BESCHAFTIGUNG

Eine Sonderform der Teilzeitbeschaftigung: Die monatliche oder tagliche Entlohnung liegt unter einer bestimmten Grenze, die
jéhrlich angepasst wird (Stand 2009, € 357,24 monatlich bzw. 27,47 taglich). Bei einer Geringfligigen Beschéftigung ist man nicht
sozialversichert. Daftir missen keine Beitrége zur Sozialversicherung gezahlt werden.

Weitere Informationen zum Thema findest du unter www.arbeiterkammer.at und im Folder ,,Ein Job, viele Rechte”. Du kannst ihn
kostenlos unter 01/310 00 10 459 bestellen.

BEFRISTETE DIENSTVERHALTNISSE

Der/die Arbeitnehmer/in wird nur fur einen bestimmten Zeitraum beschéftigt.

SELBSTANDIGKEIT/WERKVERTRAG

Neue Selbsténdige sind meist auf Basis eines Werkvertrages tétig. Sie verpflichten sich, ein bestimmtes Resultat zu erbringen,
gleichglltig, ob sie das selbst tun oder Dritte daflir beschéaftigen.

FREIER DIENSTVERTRAG

Freie Dienstnehmer/innen verpflichten sich auf bestimmte oder unbestimmte Zeit, eine Leistung zu erbringen. Sie sind nicht
weisungsgebunden und kénnen sich ihre Zeit frei einteilen. Die Arbeitsmittel stellt meist der/die Auftraggeber/in.

HEIMARBEIT

Die Arbeitsleistung (Herstellung, Bearbeitung, Verarbeitung oder Verpackung von Waren) erfolgt meist in der eigenen Wohnung.
Das Heimarbeitsgesetz ist anzuwenden.

TELE(HEIM)ARBEIT

Die Arbeitsleistung erfolgt meist im Téatigkeitsbereich EDV. Sie wird meistens im Rahmen eines freien Dienstverhéltnisses oder
Werkvertrages ausgelbt, da der/die Dienstnehmer/in den Arbeitsort und -zeit oft selbst bestimmen kann und auch mit eigenen
Betriebsmitteln arbeitet. Die Tele(heim)arbeit kann aber auch im Rahmen eines normalen Dienstverhaltnisses ausgelibt werden,
wobei die Abgrenzung meist sehr schwierig ist.

LEIHARBEIT/ZEITARBEIT

Leiharbeit/Zeitarbeit. Die Arbeitnehmer/innen sind bei einem Arbeitskréfteliberlasser beschéftigt und arbeiten tatsachlich bei
Drittfirmen. Das Arbeitskrafteliberlassungsgesetz ist anzuwenden.

Genauere Informationen zu den Fragen ,Sozialversicherung® und ,,Steuern erhéltst du auch unter
www.help.gv.at/Beschaftigungsformen und www.steuerverein/steuerinfos.at
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DEIN JOB-
DARAUF SOLLTEST DU ACHTEN:

BEIM BEWERBUNGSGESPRACH

+ Welches Dienstverhaltnis? (Arbeitsverhaltnis, freies Dienstverhaltnis)
« Verdienst, Arbeitszeit, genaue Tatigkeit und Kollektivvertrag erfragen

ZUM ARBEITSBEGINN

« Dienstzettel oder Arbeitsvertrag
« Kopie der Anmeldung bei der Sozialversicherung

WAHREND DES ARBEITSVERHALTNISSES

. Stundenaufzeichnungen fiihren (Uberstunden!)
« Urlaubsaufzeichnungen fiihren
« laufende Lohnabrechnungen aufbewahren

AM ENDE

+ Lohn- und Gehaltszettel

« Sonderzahlungen laut Kollektivvertrag

« Urlaubsersatzleistungen (Auszahlung bei nicht
konsumiertem Urlaub)

« Kopie der Abmeldung bei der Sozialversicherung

Kennst du METIS?
Sie gibt dir Antwort auf wichtige Fragen rund um deinen Job:
wien.arbeiterkammer.at




MUSTER ,,3. SEITE"

@ MEINE 3. SEITE

Um meiner schriftlichen Bewerbung eine persdnlichere Note zu geben, niitze ich die Gelegenheit meine Persdnlichkeit aus meiner
Sicht etwas genauer darzulegen. Es erscheint mir wichtig, neben der fachlichen Kompetenz, genauer auf meine 3. Seite einzu-gehen.
In dieser sehe ich die zu der fachlichen Ausbildung ergan-zende Qualifikationen, die mich dazu veranlasst haben meinen
Berufswunsch zu verfolgen.

Durch meine ausgeglichene gelassene und teilweise phlegmatische Art schopfe ich die Kraft, die es bendtigt, die an mich herangetra-
genen Aufgaben zu erfiillen. Nur in Ruhe kann ich vollste Prazision und Motivation entfalten. Das soll aber nicht heien, dass ich nicht
rasch und unter Druck Aufgaben bewaltigen kann. Meine Devise ist, rechtzeitig Dinge in Angriff zu nehmen, um einen gewissen

Planungsvorsprung zu haben, um dann nicht kurzfristig improvisieren zu missen. Kritisch im Bezug auf diese Einstellung und den Teil
meiner Personlichkeit kann angemerkt werden, dass durch diese meine Flexibilitdt und Schnelligkeit leidet. Dem kann wiederum dage-
gen gehalten werden, dass eine Effektivitdt nur dann gegeben ist, wenn man geniigend Potential hat, auf Verdnderungen zu reagieren.

Allgemein sehe ich mich als flexiblen Menschen, der sich an verédndernde aktuelle Umstande rasch anpassen kann bzw. sich mit die-
sen einigen kann, ohne dabei seine eigene Grundeinstellung und Wertehaltung Gber Bord zu werfen. Konsequenz scheint mir in die-
sem Zusammenhang sehr wichtig. Ein ,mit dem Wind drehen” erscheint mir als Verrat an der eigenen Persénlichkeit. Ich kann mich
nur dann erfolgreich betdtigen, wenn ich auf einer gemeinsamen Basis mit Menschen (bereinstimme. Diese gemeinsame Basis ist flr
mich nicht ein bis in kleinste Bereiche ausdifferenzierte Einstellung und Lebenshaltung, sondern viel mehr eine positive Grundhaltung
zum Umfeld und dem einen nahe stehenden Menschen. Auf Grund dieser Basis bin ich sehr flexibel und willig Konsens zu finden.

Was meine Interaktionsfreudigkeit angeht, so wiirde ich mich alles in allem als offener Mensch bezeichnen. Scheint der erste Kontakt
mit mir etwas gedampft auszufallen, so taue ich nach einer kurzen Anlaufphase auf und finde mich bald in einem angenehmen
Gesprach mit den Personen in meinem Umfeld wieder. Eine gemeinsame Gespréchsbasis zu finden fallt mir nicht schwer. Im
Allgemeinen gebe ich schnell persénliche Informationen in Gesprachen weiter. Diese Eigenschaft kann als ehrliche Offenheit aber auch
als Mitteilung gedeutet werden, die in einer anderen Situation zu meinem personlichen Nachteil ausgenitzt werden kann.

Gleichbleibende sich nicht verédndernde Situationen langweilen mich und erscheinen mir lethargisch. In solchen Abldufen, die sich
nicht verédndern und einer gewissen vorgegebenen Grundhaltung, die nicht verdndert werden soll, muss oder darf, erachte ich als nicht
sinnvoll. Innovationen und neuen Entwicklungen offen zu stehen begeistert mich, zieht meine Aufmerksamkeit an sich und férdern
meine Motivation, sich dieser Neuerung anzuschlieBen.

Was das Verfolgen meiner Ziele anlangt, so weise ich in diesem Zusammenhang eine extreme Ausdauer auf. Diese mag vermutlich
durch meine Neigung zum Ausdauersport verstarkt werden. Der Weg ein Ziel zu erreichen mag sich veréandern, das Ziel hingegen
bleibt dasselbe. Das Schéne an dieser Einstellung ist fur mich, dass man durch diese Zielsetzung einem kreativen Lernprozess ausge-
setzt ist, der die eigene Personlichkeit am Ende betrachtet, nur weiterbringen kann. Eine stdndige Neudefinition von Zielen erscheint
mir auf Grund dieser Einstellung als eine Flucht vor der persénlichen Weiterentwicklung.

Mag meine kurze Darstellung der Personlichkeit doch etwas konkret und einseitig erscheinen, so ist es meine Art, Dinge an- und aus-
zusprechen.

(nach Christian Dietl)
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Christian Mustermann
Steinberg 20, A-4250 S5, Patron
Tied,; (WG 2000 13

Mahdl; OTRZ/ 200113

An

Maier GesmBH

£ Hd, Herrm Mag, Hans Huber
MusterstraBe 2

4020 Linz

5. Patrom, 3. 08, 20046

Betrifft: Bewerbung als Marketing Assistent

Sehr geehrter Herr Magister Huber,
wie am 28 06, 2008 vereinbart, gende ich [hnen meine Beserbungsunterdagen.

Als Marketing-Assistent verfiige ich Bereits fiber mehrjahrige Berufserfahnang und
mmsgezeichnete Kenntnisse in den Bereichen Markiforschung, Meine bisherigen
Arbeitgeter kennen mich als kontakifreudigen und belastbaren Mitarbseiter,

Kach erfolgrsichem Abschluss der Business Aksdemie konnte ich bei der Power
CresmitH erste wichtige praktische Erfabrungen ssmmeln. it dem Werbebehrgang
am FIWE haber ich mir weiters lundierte Kenntnisse angeeignet. Seit 1889 hin ich
i als Asgistent der Geschiiftadeitung e Marbeting und Werbung bei der
Mainline Al beschiftign. keh beherrsche Englisch in Wort und Schrift und habe das
Certiflicate in Advancesd English mit ausgeseichnetem Erfolg abgeschlossen.

Mein Engagement in lhrem international erfolgreichen Unternehimen einbringen zu
kimnen, wiire [r mich ene neue und interessante Herausforderung

Cber eine Einladung 2u einem persdnlichen Gesprich wiinde jch mich Trsusn
Mit Mreundlichen GriiBen

- :
L:i-;: raddeti :r.u?t:-:.'lt{'-l.-"lm-a.-

aF i Laggesru

wien.arbeiterkammer.at
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INTERESSANTE LINKS UND QUELLEN

www.arbeiterkammer.at
www.wien.arbeiterkammer.at
www.jobpilot.at
www.univie.ac.at/personalentwicklung
www.studieren.at/karriere
www.jobmedia.at
www.perfacttraining.com/
www.berufsinfo.at
www.job4future.at

www.job06.at

www.jugend.gpa.at, www.gpa.at/
www.dermarkt.at/bewerbungstipps
www.bewerben.at
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Wir helfen Dir gerne weiter.
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