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Auf der Zielgeraden: 
Das mache ich!
Plane deine Berufs-, Lern- und Lebensziele. Hier findest du auch wertvolle Tipps für 
deine Bewerbung und dein Vorstellungsgespräch.
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Inhalt

Das gibt’s noch:

	 www.bewerbungsquiz.at
	 Bewerbungstraining für Schulklassen www.ak-dialog.at
	 Weitere Infos zur Bewerbung: www.arbeitszimmer.cc

										                  3    Erledigt am:

Meine Zielgerade							     

Meine Bewerbungsunterlagen

Beispiel Bewerbung

Beispiel Lebenslauf

Satzanfänge für das Bewerbungsschreiben

Tipps zum Vorstellungsgespräch

Fragen beim Vorstellungsgespräch

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

Mein Ziel
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Meine Bewerbungsunterlagen

Schriftliche 
Stellenbewerbung

 Zeugnisse

Lebenslauf mit 
aktuellem Foto

Deckblatt

Bewerbungsschreiben

Passende 
Nachweise für meine 

Stärken und Interessen
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Beispiel 
Bewerbungsschreiben
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Beispiel 
Lebenslauf
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Das Bewerbungsschreiben 

  Einleitungssätze
 
	 •	 Ihr Inserat in den...vom Datum hat mein Interesse geweckt – daher bewerbe ich mich als...in Ihrem 	 	
		  Unternehmen.

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

	 •	 Auf der Suche nach einer neuen Herausforderung bin ich in ... auf Ihre Stellenausschreibung gestoßen 	
		  und möchte mich hiermit für die Position als ... bewerben. 

  Vorstellung der eigenen Person
 
	 •	 Derzeit befinde ich mich im 3. Lehrjahr zur/m..., das ich am Datum abschließen werde.

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

	 •	 Des weiteren verfüge ich über gute Schulkenntnisse in der englischen Sprache.

	 •	 Teamfähigkeit und persönliches Engagement sind für mich selbstverständlich.

	 •	 Zu meinen Lieblingsfächern zählen Deutsch und Wirtschaftskunde.

	 •	 In mir finden Sie eine/n zuverlässige/n Mitarbeiter/in, die/der Freude am eigenverantwortlichen 
	 	 Arbeiten hat.

	 •	 Das Einarbeiten in neue Aufgabengebiete bereitet mir Freude.

	 •	 Flexibilität und der freundliche Umgang mit Kunden sind für mich selbstverständlich.

	 •	 Zu meinen Stärken zähle ich meine kommunikativen Fähigkeiten, Verantwortungsbewusstsein 
	 	 und Zuverlässigkeit.

  Positiver Schluss
 
	 •	 Ich hoffe meine Bewerbung hat Ihr Interesse geweckt und freue mich auf eine Einladung zu einem per	
		  sönlichen Gespräch.

	 •	 Ich freue mich auf Ihre Einladung zu einem persönlichen Gespräch.

	 •	 Hat Sie mein Bewerbungsschreiben neugierig gemacht? – Dann freue ich mich auf ein 
		  Vorstellungsgespräch in den nächsten Tagen.
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Tipps zum Vorstellungsgespräch

Körpersprache

Stimme

Inhalt

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

	 >	Dein persönliches Auftreten ist ganz besonders wichtig.
	 	 Deine Wirkung auf andere hängt davon ab.

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

	 >	Bereite dir Fragen vor. Was möchtest 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 Begrüßung einen freundlichen Blickkontakt her! Stelle dich mit deinem vollständigen 
	 	 Namen vor! Achte auf deinen Händedruck!

	 >	Nimm eine aufrechte Sitzhaltung ein.

	 >	Hör 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 Vorstellungsgespräch zu Ende geht, vereinbare eventuell einen Schnuppertermin! 
	 	 Wer meldet sich wann?
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Fragen beim 
Vorstellungsgespräch  1

	 Die Frage	 Der Hintergrund	M eine Antwort

Erzählen Sie etwas über sich.
	

Was sind Ihre Stärken?
	

Was sind Ihre Schwächen?
	

Warum haben Sie sich gerade 
bei uns beworben?
	  	

Was wissen sie über unsere 
Firma/Betrieb?

Bei dieser Frage orientiert man 
sich am Lebenslauf. Keine per-
sönlichen Geschichten erzählen. 
Die Vorstellung auf max. 5 min 
beschränken.
	

Ein gesundes Selbstbewusstsein 
ist gefragt. Jedoch bei der Wahr-
heit bleiben. Stärken anhand von 
konkreten Beispielen darstellen.	

Der Betrieb will wissen, ob du 
dich selbst einschätzen kannst. 
Zähle nur Schwächen auf, die 
nicht bedeutsam für diesen Beruf 
sind und eventuell auch als Stär-
ken gedeutet werden können.	

Positive Argumente für den Be-
trieb (Betriebsklima, Ausbildung, 
Empfehlung durch Bekannte, ...) 
anführen.

Der Betrieb möchte wissen, ob du 
dich gut informiert hast (Branche, 
Standorte, Produkte, Firmenlei-
tung, Anzahl der Mitarbeiter, ...)	
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Fragen beim 
Vorstellungsgespräch  2

	 Die Frage	 Der Hintergrund	M eine Antwort

Warum haben Sie diesen Beruf/
Ausbildungsweg gewählt? Was 
werden Ihre Aufgaben sein?	

Warum mussten Sie ein Klasse 
wiederholen? Wieso haben Sie in 
diesem Fach eine schlechte Note?

Was zeichnet Ihrer Meinung nach 
eine/n gute/n 
Mitarbeiter/-in aus?

Warum sollten wir gerade Sie 
einstellen?

Haben Sie noch Fragen an uns?

Hast du realistische Vorstellun-
gen vom Beruf und was moti-
viert dich, diesen Beruf auszu-
üben. 	
	

Dein Gegenüber will wissen, ob 
du eigene Schwächen eingeste-
hen kannst. Das Problem nicht 
auf andere schieben. Bereit-
schaft zur Veränderung 
zeigen.
	

Hier vor allem auf soziale Fähig-
keiten, (Teamfähigkeit, Selbstän-
digkeit, Flexibilität, Zuverlässig-
keit,...) 
hinweisen.
	

	
Gefragt sind deine Erfahrungen/
besonderen Fähigkeiten, Talen-
te, die speziell für diesen Beruf 
wichtig sind. Gib eine kurze und 
aussagekräftige Zusammenfas-
sung.	

Bereite dir 1 – 2 Fragen vor (z.B. 
Wäre ein Schnuppertag im Be-
trieb möglich? Wie viele Lehrlin-
ge gibt es im Betrieb?)
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Bewerbungsplaner
Wenn du dich für mehrere Stellen/Schulen bewirbst, hilft dir dieser Bewerbungsplaner 
die Übersicht zu behalten.
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