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AUf der Zielgerad

DAS MACHE ICH!

Plane deine Berufs-, Lern- und Lebensziele. Hier findest d

deine Bewerbung und dein Vorstellungsgesprach.
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Meine Zielgerade

Plane die notwendigen Schritte zu deinem Ziel und trage sie in die Zielgerade ein:
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Meine Bewerbungsunterlagen

Schriftliche
Stellenbewerbung
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Beispiel
Bewerbungsschreiben

Simon Béhm
Héferweg 10/3
4020 Linz

0664 123 34 45

s.bOhm@linz.at

Schiefer Handelsgesellschaft m.b.H.
Frau Mag. Tanja Cbermayer
Schwarzenbergstralte 14
4050 Traun
Linz, 1. Oktober 2011

Bewerbung um die Lehrstelle als Optiker

Sehr geehrte Frau Mag. Obermayer,

mit gralbem Interesse habe ich auf www lehrberuf.info am 28.08.2011 gelesen,
dass Sie fir lhre Filiale einen Optiker Lehrling suchen.

Wiéhrend meines Schnupperpraktikums konnle ich gute Einblicke in den
beruflichen Alltag eines Optikers gewinnen. Besonders gut hat mir gefallen,
dass ich in diesem Beruf Kunden beraten und gleichzeitig mein
handwerkliches Geschick einsetzen kann. Aufterdem stellen die
kaufmannischen Aufgaben eines Optikers eine interessante Herausforderung
fur mich dar.

Ich gehe offen und freundlich auf Menschen zu und besitze eine gute
Fingergeschicklichkeit.

In meiner Freizeit baue ich gerne Modellflugzeuge und spiele Eishockey.

Gerne biete ich Ihnen an, ein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren, damit Sie
sich von mir und meinen Fahigkeiten (berzeugen kénnen.

Auf gine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich freue ich mich sehr,
Mit freundlichen Griilten
Simon Bohuww

Simon Bohm

1 Lebenslauf
2 Zeugnisse

Absender
Mame, Anschrift, Tel. Nr., E-Mail-
Adresse

Empfanger
Firmenname, Ansprechperson,
gef. Abteildung, Anschrift

Betreff
Grund des Schreibens

Personliche Anrede '

Bezugnahme auf Inserat,
Telefonat, persanliches Gesprich

Warum méochte ich diesen Beruf
erlernen?

Warum bin ich fur die Lehrstelle
besonders geeignet?

Waodurch erfiille ich die
Anforderungen?

{Praktika, eigene Starken,
besondere Kenntnisse,
personliche Interessen nennen)

Leistungsbereitschaft zeigen l

Was erwarte ich? Wie soll es
weiter gehen?

GruBformel und persinliche
Unterschrift

Anlagen anfihren, Lebenslauf,
Zeugnisse

Oberdsterreich
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Beispiel
Lebenslauf

LEBENSLAUF
Foto
Persénliche Daten
Name: Simon B6hm
Anschrift: Hoferweg 10/3, 4020 Linz
Telefon: 0664 132 34 45
E-Mail: s.bé6hm@linz.at
Geburtsdaten: 10. Februar 1997
Geburtsort: Linz
Staatsbirgerschaft: Osterreich
Eltern Norbert B&hm, Versicherungsangestellter
Susanne Béhm, Ordinationshelferin

Geschwister 1 alteren Bruder, Schiiler
Schulbildung
2003 - 2007 Volksschule VS IV, Linz
2007 — 2011 Hauptschule HS VII, Linz
seit 09/2011 Polytechnische Schule Jahnschule, Urfahr

voraussichtlicher Schulabschluss Juli 2009

Lieblingsfacher Mathematik, Werkstatte

Praktika Schnuppertage beim Augenoptiker Stein, Linz

Besondere Kenntnisse

EDV Kenntnisse in Microsoft Word und Excel
Sprachen Englisch Schulkenntnisse

Interessen

Hobbys Maodellflugzeugbau, Eishockeyspielen,

mit dem Computer arbeiten

Linz, 1. Oktober 2011 Simown Botunw

Uberschrift Lebenslauf b

Persdnliche Daten

Name, Kontaktdaten (Anschrift,
Telefon, E-Mail), Geburtsdatum,
Geburtsort und
Staatsbirgerschaft

ACHTUNG:

wenn ein Deckblatt verwendet
wird, kommen Foto (Passfoto) und
Kontaktdaten auf das Deckblatt
und fallen im Lebenslauf weg

Mame und Beruf der Eltern und
Geschwister anflhren
ACHTUNG:

Falls ein Elternteil arbeitslos ist,
kann dieser Punkt weg fallen.

Schulbildung

Jahreszahl, Schulform und Ort.
Voraussichtlichen Schulabschluss
angeben

Lieblingsficher
Eignung fur Lehrstelle
verdeutlichen

Praktika
Ersten Kontakt zum Berufsleben
nennen

Besondere Kenntnisse
Kenntnisse und Fahigkeiten, die
fiir den Lehrberuf von Bedeutung
sind

Interessen
Hobbys und ggf. ehrenamtliche
Tatigkeiten nennen

Ort, Datum und personliche
Unterschrift

AC

Oberdsterreich
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Das Bewerbungsschreiben

e |hr Inserat in den...vom Datum hat mein Interesse geweckt — daher bewerbe ich mich als...in lhrem
Unternehmen.

¢ |hrem Inserat vom Datum entnehme ich, dass Sie eine/n Mitarbeiter/in suchen. Daher bewerbe ich mich
um die Stelle als.....

e Auf der Suche nach einer neuen Herausforderung bin ich in ... auf lhre Stellenausschreibung gestoBen
und moéchte mich hiermit fur die Position als ... bewerben.

e Derzeit befinde ich mich im 3. Lehrjahr zur/m..., das ich am Datum abschlieBen werde.

¢ Im Rahmen meiner schulischen Ausbildung konnte ich umfangreiche Kenntnisse in der Warenkunde
und im kaufmannischen Bereich erwerben.

e Des weiteren verflge ich Uber gute Schulkenntnisse in der englischen Sprache.
e Teamfahigkeit und persdnliches Engagement sind fir mich selbstverstandlich.
e Zu meinen Lieblingsfachern zahlen Deutsch und Wirtschaftskunde.

e |n mir finden Sie eine/n zuverldssige/n Mitarbeiter/in, die/der Freude am eigenverantwortlichen
Arbeiten hat.

¢ Das Einarbeiten in neue Aufgabengebiete bereitet mir Freude.
e Flexibilitdat und der freundliche Umgang mit Kunden sind fir mich selbstverstandlich.

e 7u meinen Starken zahle ich meine kommunikativen Fahigkeiten, Verantwortungsbewusstsein
und Zuverlassigkeit.

¢ |ch hoffe meine Bewerbung hat Ihr Interesse geweckt und freue mich auf eine Einladung zu einem per
sdnlichen Gesprach.

e |ch freue mich auf Ihre Einladung zu einem personlichen Gespréach.

e Hat Sie mein Bewerbungsschreiben neugierig gemacht? — Dann freue ich mich auf ein
Vorstellungsgesprach in den nachsten Tagen.

Oberdsterreich
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Tipps zum Vorstellungsgesprach

| Koérpersprache

B stimme

B nhatt

> Trage saubere, zum jeweiligen Beruf passende Kleidung. Erkundige dich vorher, welche Kleidung in der
jeweiligen Branche Ublich ist. Ziehe nichts an, worin du dich unwohl fihlst.

> Dein personliches Auftreten ist ganz besonders wichtig.
Deine Wirkung auf andere hangt davon ab.

> Plane den Weg zum Betrieb. Informiere dich Uber Weg- und Fahrzeiten.
Punktlichkeit ist ein absolutes MUSS.

> Bereite dir Fragen vor. Was mdchtest DU wissen, was interessiert dich?

> Nimm deine Bewerbungsunterlagen nochmals mit. Es kann durchaus sein, dass sie der Chef/-in
gerade nicht zur Hand hat.

> Stelle bei der BegriBung einen freundlichen Blickkontakt her! Stelle dich mit deinem vollstdndigen
Namen vor! Achte auf deinen Handedruck!

> Nimm eine aufrechte Sitzhaltung ein.
> Hor gut zu und vergewissere dich bei Unklarheiten, ob du die Frage richtig verstanden hast!
> Lasse den/die Personalchef/-in ausreden! Falle ihm/ihr nicht ins Wort!

> Bevor dein Vorstellungsgesprach zu Ende geht, vereinbare eventuell einen Schnuppertermin!
Wer meldet sich wann?

Oberdsterreich
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Fragen beim
Vorstellungsgesprach ﬂ

Die Frage Der Hintergrund Meine Antwort

Erzahlen Sie etwas Uber sich. Bei dieser Frage orientiert man
sich am Lebenslauf. Keine per-
sonlichen Geschichten erzahlen.
Die Vorstellung auf max. 5 min
beschranken.

Was sind lhre Starken? Ein gesundes Selbstbewusstsein
ist gefragt. Jedoch bei der Wahr-
heit bleiben. Starken anhand von
konkreten Beispielen darstellen.

Was sind lhre Schwéachen? Der Betrieb will wissen, ob du
dich selbst einschéatzen kannst.
Zahle nur Schwéchen auf, die
nicht bedeutsam flr diesen Beruf
sind und eventuell auch als Star-
ken gedeutet werden kdnnen.

Warum haben Sie sich gerade Positive Argumente flr den Be-

bei uns beworben? trieb (Betriebsklima, Ausbildung,
Empfehlung durch Bekannte, ...)
anfuhren.

Was wissen sie Uber unsere Der Betrieb mochte wissen, ob du

Firma/Betrieb? dich gut informiert hast (Branche,

Standorte, Produkte, Firmenlei-
tung, Anzahl der Mitarbeiter, ...)

\

www.arbeiterkammer.com
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Fragen beim
Vorstellungsgesprach @

Die Frage Der Hintergrund Meine Antwort
Warum haben Sie diesen Beruf/ Hast du realistische Vorstellun-
Ausbildungsweg gewahlt? Was gen vom Beruf und was moti-
werden |hre Aufgaben sein? viert dich, diesen Beruf auszu-
Uben.
Warum mussten Sie ein Klasse Dein GegenUber will wissen, ob
wiederholen? Wieso haben Sie in du eigene Schwéachen eingeste-

diesem Fach eine schlechte Note? hen kannst. Das Problem nicht
auf andere schieben. Bereit-
schaft zur Verdnderung
zeigen.

Was zeichnet Ihrer Meinung nach Hier vor allem auf soziale Fahig-

eine/n gute/n keiten, (Teamfahigkeit, Selbstan-
Mitarbeiter/-in aus? digkeit, Flexibilitat, Zuverlassig-
keit,...)
hinweisen.
Warum sollten wir gerade Sie Gefragt sind deine Erfahrungen/
einstellen? besonderen Fahigkeiten, Talen-

te, die speziell fir diesen Beruf
wichtig sind. Gib eine kurze und
aussagekraftige Zusammenfas-
sung.

Haben Sie noch Fragen an uns? Bereite dir 1 — 2 Fragen vor (z.B.
Ware ein Schnuppertag im Be-
trieb moglich? Wie viele Lehrlin-
ge gibt es im Betrieb?)

\

www.arbeiterkammer.com
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Bewerbungsplaner

Wenn du dich fur mehrere Stellen/Schulen bewirbst, hilft dir dieser Bewerbungsplaner
die Ubersicht zu behalten.

Ergebnis

Bewerbung/
Anmeldung
abgeschickt am

Tag der offenen Tiir

Kontakt am /
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Kontaktperson

Firma/Schule
Telefonnummer

Oberdsterreich



