BEWERBUNGSTIPPS
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Einleitung

Die Bewerbungstipps helfen dir bei einer optimalen Vorbereitung und Durchfihrung deines
Bewerbungsprozesses.

Hinweise zur Gestaltung von Bewerbungsbriefen und Lebenslauf fehlen dabei ebenso wenig,
wie Tipps zur Vorbereitung auf das Bewerbungsgesprach. Einige Arbeitsblatter, Checklisten
und weitere Informationsquellen sollen dir den Einstieg in die Arbeitswelt erleichtern.

Du kannst gezielt einzelne Unterthemen aus dem Inhaltsverzeichnis auswahlen oder das
gesamte Thema Schritt fir Schritt durcharbeiten.

Diese Bewerbungstipps beziehen sich vor allem auf Osterreich. In anderen Landern gibt es
haufig davon abweichende Gewohnheiten, besonders bei der Gestaltung des Lebenslaufes.
Das gilt auch schon fir Nachbarlander.

Im anglo-amerikanischen Raum sind z. B. anonymisierte Bewerbungen ohne Foto und Namen
im Lebenslauf Ublich, was in Osterreich noch wenig verbreitet ist.

In einigen Landern kommen auch Videobewerbungen viel haufiger vor als in Osterreich.

Bewirbst du dich bei einem Unternehmen in einem anderen Land, informiere dich vorab genau
Uber mogliche Besonderheiten und Unterschiede.

Noch ein Tipp vorweg:

Wir alle hinterlassen Spuren im Internet, insbesondere in sozialen Medien.
Personalverantwortliche Uberprifen manchmal diesen ,digitalen FuRabdruck® ihrer
Bewerber*innen und verwenden das Internet, um sich Uber dich zu informieren.

Achte deshalb darauf, wie du dich in sozialen Medien (TikTok, Instagram, Facebook, LinkedIn
usw.) prasentierst. Uberpriife auch, was man mit Suchmaschinen (iber dich findet. Du kannst
das auch gezielt einsetzen, damit interessante Informationen tber dich gefunden werden, die
ein sympathisches und positives Bild von dir zeichnen.
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Schriftliche Bewerbung

Ein Bewerbungsschreiben besteht in der Regel aus folgenden Teilen:

v

v

v

dem Bewerbungsbrief (Anschreiben, Motivationsschreiben)
dem Lebenslauf (CV = Curriculum vitae)

diversen Dokumenten als Anhang (Zeugnisse etc.)

Meist wirst du deine Bewerbung per E-Mail versenden oder auf einer Bewerbungsplattform
hochladen. Wenn du die Bewerbung per Post verschickst, kannst du die Unterlagen in einer
Bewerbungsmappe sammeln.

Mit deiner Bewerbung musst du beim Unternehmen Interesse fur dich wecken. Der oder
die Unternehmer*in (der oder die Personalverantwortliche) muss den Eindruck
bekommen, du bist genau der oder die Richtige fiir das Unternehmen.

Einige wichtige Tipps zur schriftlichen Bewerbung:

v

Dein Bewerbungsschreiben muss individuell sein, vermeide vorgefertigte Unterlagen, in die
du nur noch deine Daten einsetzt. Vorgefertigte Bewerbungsschreiben fuhren oft zu
vorgefertigten Absagen.

Wenn du dich auf eine Stellenausschreibung hin bewirbst, beziehe dich auf diese
Ausschreibung. Gib dabei genau an, auf welche Stelle, wann, in welchem Medium (Zeitung,
Zeitschrift, Online-Stellenbdrse etc.) du dich beziehst. Viele Unternehmen inserieren
laufend auch mehrere Stellen in unterschiedlichen Medien.

Wenn nicht ausdriicklich eine handgeschriebene Bewerbung verlangt wird (sehr selten),
solltest du deine Bewerbung auf jeden Fall am Computer schreiben.

Aus der Bewerbung muss hervorgehen, warum du gerade diesen Job bei gerade diesem
Unternehmen willst ...

v" ....und warum du die richtige Person fir diesen Job bist.

v" Versuche das Wichtigste mdglichst kurz und einfach zu sagen, dein*e kinftige*r

Arbeitgeber*in hat vielleicht nur wenig Zeit sich das Bewerbungsschreiben durchzulesen.
Vermeide Uberflissige Formulierungen und Informationen.

v" Achte auf eine korrekte Schreibweise (Grammatik, Rechtschreibung).

\
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Achte darauf, dass deine Unterlagen, Bewerbungsbriefe und Lebenslaufe immer am
aktuellsten Stand sind (z. B. aktuelles Datum auf Bewerbungsbriefen und Lebenslaufen).

Auf keinen Fall solltest du bei deinen Angaben Ubertreiben oder unehrlich sein.

Wabhle fir den Postversandt ein A4-Kuvert, damit du die Unterlagen nicht falten musst.
Achte darauf, dass auf dem Kuvert dein Name und deine vollstandige Adresse stehen.
Achte auf ausreichendes Porto (Briefmarken).

Ordne die Unterlagen in der richtigen Reihenfolge: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse ...
Halte diese Reihenfolge auch beim E-Mail-Versandt ein.

Zeugnisse und andere Bestatigungen niemals im Original beilegen.

© ibw, 2026 3



Telefonische Bewerbung

Wenn du dich mit einem Telefonanruf bewirbst, erfahrst du meistens gleich Resultate. Die
Vorbereitung auf dieses Gesprach muss aber besonders griindlich sein, denn du hast keine
Méglichkeit, im Nachhinein etwas in Ordnung zu bringen (wie etwa beim Schreiben eines
Briefes mit dem Computer). Notiere dir deshalb vorher schriftlich die wichtigsten Punkte, die
du im Telefonat unbedingt einbringen willst.

Kennst du deine*n Ansprechpartner*in?

Wenn nicht, dann lass dich zum/zur Personalverantwortlichen weiter verbinden. Nenne immer
deinen vollen Namen (in der Aufregung wird das oft vergessen) und sprich besonders deutlich.
Sage das Wesentliche, halte dich aber kurz. Biete deinem*deiner Gesprachspartner*in an,
eine Bewerbungsmappe zu schicken und bitte sie um einen Termin fir ein
Vorstellungsgesprach.

Der Vorteil einer telefonischen Bewerbung ist, dass du nicht in Konkurrenz zu mehreren
Mitbewerber*innen stehst. Der Nachteil ist, dass du den oder die Personalverantwortliche*n
oft nur schwer erreichen wirst.

Dein Ziel ist in jedem Fall ein Vorstellungsgesprach!

» In den folgenden Fallen kann es sinnvoll sein, zum Telefonhorer zu
greifen:

v" Du wirst in einer Stellenanzeige zur telefonischen Kontaktaufnahme aufgefordert.

v Du versuchst ohne vorhergehende schriftiche Bewerbung zu einem
Vorstellungsgesprach zu kommen und damit den Bewerbungsprozess abzukiirzen (aus
Eigeninitiative oder auf Basis einer Stellenausschreibung).

v" Du willst fur dein Bewerbungsschreiben weitere Informationen Gber das Unternehmen
einholen.

v" Du erkundigst dich nach Versendung deiner Bewerbungsunterlagen tber den Stand der
Bewerbung. Dadurch zeigst du auch nochmals dein Interesse an der Stelle.

v Du wirst nach deiner schriftichen oder Online-Bewerbung vom®*von der
Personalverantwortlichen angerufen, um offene Fragen vor einer Einladung zum
Vorstellungsgesprach zu klaren.

v Du informierst dich Uber die Griinde fiir eine etwaige Absage.
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Wichtige Tipps zur telefonischen Bewerbung:

v" Finde im Vorfeld den Namen, Titel und die genaue Funktion der Ansprechpartner*in heraus,
z. B. durch einen Anruf in der Telefonzentrale. Das erhoht deine Chancen auch tatsachlich
zum*zur gewtlnschten Gesprachspartner*in durchzukommen.

v Bereite dich auf das Telefonat wie auf ein persdnliches Vorstellungsgesprach vor.
Informiere dich ausflihrlich Gber das Unternehmen, Uberlege dir Antworten auf knifflige
Fragen (siehe Vorstellungsgesprach), Uberlegen dir eine kurze, aber aussagekraftige
Selbstvorstellung.

v Dein Vorteil, wenn du anrufst: Du kannst den fir dich optimalen Zeitpunkt bestimmen. Ruf
an, wenn du dich entspannt und sicher fiihlst.

v" Bereite eine schriftliche Checkliste als Gesprachsleitfaden vor, die alle Punkte enthalt, die
du im Telefonat klaren willst.

v" Achte beim Telefonat auf eine ruhige und stérungsfreie Umgebung.

v Halte deine Bewerbungsunterlagen bereit, falls bereits im Telefonat Fragen zu deinem
Lebenslauf gestellt werden.

v' Halte dir immer dein Ziel vor Augen: Du willst einen Termin flr ein personliches
Vorstellungsgesprach.
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Online Bewerbung

Online-Bewerbungen sind in Form eines E-Mails oder uUber vorgefertigte Online-
Bewerbungsformulare der Unternehmen moglich. In diesen Fallen werden Anschreiben und
Lebenslauf als Anlagen beigefligt und du kannst anbieten, andere Dokumente Uber den
Postweg zuzusenden. Haufig trdgst du deine Daten aber auch in vorgefertigte Formulare ein.

Du kannst deine Dokumente (Zeugnisse etc.) aber auch in einem Cloud-Speicher (z. B.
Dropbox, Google Drive, OneDrive, iCloud) zum Download bereitstellen oder du verwendest
ein E-Portfolio oder erstellst ein soziales Profil wie z. B. LinkedIn, Xing.

E-Portfolio:

Im Zusammenhang mit Bewerbung bezeichnet E-Portfolio eine digitale Sammelmappe, in der
du elektronisch deine gesamten Unterlagen fir das Bewerbungsverfahren sammeln,
speichern und ansprechend prasentieren kannst. Neben Lebenslauf und Zeugnissen bieten
E-Portfolios  verschiedene  Moglichkeiten ~ Kompetenznachweise, Auslands- und
Arbeitserfahrungen oder Praktika darzustellen. Auch Projektergebnisse, Publikationen,
Arbeitsproben oder Bewerbungsvideos und Fotos kdnnen in E-Portfolios prasentiert werden.
Manchmal sind E-Portfolios wie eigene Webseiten aufgebaut.

Bitte beachte: E-Mail- und Online-Bewerbungen sind heute Standard und erreichen sehr
rasch ihr Ziel. Oft werden sie aber genauso rasch per Mausklick abgelehnt. Digitale
Bewerbungen werden haufig durch automatisierte Anwendungen vorab geprift, ob der*die
Bewerber*in in Frage kommt, bevor sie an die verantwortlichen Personen weitergeleitet
werden. Es ist daher besonders wichtig, dass du deine Bewerbung bzw. Online-Formulare
sorgfaltig und vollstandig erstellst.

Tipps zur E-Mail-Bewerbung:

v Verwende nach Moglichkeit eine seridse E-Mail-Adresse (Vorname_Nachname@provider);
auf keinen Fall SpaRbezeichnungen (Mausi100@gmx.at).

v Du kannst deine E-Mail Bewerbung grundsatzlich genauso verfassen wie eine Bewerbung,
die du per Post versendest.

v Auch hier gilt: Finde eine konkrete Ansprechperson heraus, an die du deine Bewerbung
senden kannst und wahle eine hofliche Anrede (Sehr geehrte Frau .../Sehr geehrter Herr...)
und eine sachliche Schlussformel (Freundliche Grif3e / Mit freundlichen GrulRen).

v" Halte das E-Mail selbst kurz und sachlich. Es sollte aber eindeutig hervorgehen, worum es
dir geht.

v" Das eigentliche Bewerbungsschreiben (Motivationsschreiben) und den Lebenslauf schlieft
du als Anhang (am besten als PDF) bei.

v Vermeide Abklrzungen wie in privaten E-Mails oder Short-Messages, ebenso Emoticons.
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Verzichte darauf Zeugnisse und andere Dokumente eingescannt beizulegen. Das Offnen
(Herunterladen) solcher Dokumente dauert zu lange und der Empfanger verliert vielleicht
das Interesse an deiner Bewerbung.

SchlieRe auch keine Word-Dokumente bei. Diese werden manchmal als Spam gefiltert;
verwende stattdessen PDFs.

Biete stattdessen an, etwaige Dokumente per Post nachzureichen oder zum
Vorstellungsgesprach mitzubringen...

v' ... oder stelle sie als Cloud-Speicher oder E-Portfolio zur Verfligung.

v Verweise aber nicht nur auf ein Social Media Profil (LinkedIn, Xing etc.). Anschreiben und

Lebenslauf missen direkt angeschlossen sein.

v" Verwende selbsterklarende Dateibezeichnungen z. B. Lebenslauf Vorname Nachname

v Kein Massenversand: Wenn du deine Bewerbung an verschiedene Unternehmen sendest,

v

verschicke sie unbedingt immer einzeln.

Uberpriife regelmaRig deinen Posteingang (mindestens taglich), ob eine Antwort
gekommen ist.

Betreff:
= Aus der Betreffzeile sollte hervorgehen, dass es sich um eine Bewerbung handelt und
ein Bezug auf die Stelle stehen, fir die du dich bewirbst.
= | ass die Betreffzeile auf keinen Fall leer.
= Schreib aber auch nicht den ganzen E-Mail-Text in die Betreffzeile!
= Damit deine Bewerbung nicht versehentlich im Spam-Ordner des Empfangers oder der
Empfangerin landet solltest du keine Sonderzeichen wie ,...“, !, $, &, +, * oder
ahnliches verwenden. Verzichte auch auf Signalworter wie ,Achtung®, ,Wichtig“ oder
LAktuell”.
Halt die DateigroRe der Beilagen klein. Ein Richtwert ist ungefahr 2 MB.

Tipps zu Online-Formularen:

v

AN N

Wenn vom Unternehmen ein Online-Formular vorgegeben ist, solltest du dieses auch
verwenden. Andere Bewerbungen (z. B. per E-Mail) werden unter Umstanden sogar
ignoriert.

Nimm dir auch fir die Online-Bewerbung ausreichend Zeit. Viele Online-Formulare kdnnen
auch zwischengespeichert werden, um sie spater zu erganzen und nochmals zu prifen.

Fulle das Formular vollstandig und sorgfaltig aus.
Vermeide auch hier unbedingt Tipp-/Rechtsschreib- und Grammatikfehler.
Lade alle geforderten Dokument elektronisch hoch.

Wenn Dokumente (Lebenslauf, Zeugnisse etc.) als Upload gefordert sind, dann lade sie
auch direkt hoch; verweise nicht auf Social Media Profile (LinkedIn, Xing etc.), Cloud-
Speicher (Dropbox, Google Docs etc.) oder E-Portfolios.
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Video-Bewerbung

Unter einer Video-Bewerbung ist nicht ein Vorstellungsgesprach gemeint, das Uber
Videotelefon oder Onlinemeeting-Tools geflihrt wird, sondern ein selbst gedrehtes und
gestaltetes Video, das als Bewerbung eingesetzt wird und damit Motivationsschreiben und
Lebenslauf erganzt.

In Osterreich sind Video-Bewerbungen immer noch die Ausnahme. In anderen Landern, wie
Grol3britannien oder den USA, bewerben sich schon viele Menschen per Video. Diese Form
der Bewerbung ist vor allem in kreativeren Branchen beliebt.

Personlicher und kommunikativer Eindruck

Eine Video-Bewerbung ist zum Beispiel besonders sinnvoll, wenn fiir die angestrebte Position
Kreativitat und das eigene Auftreten eine wichtige Rolle spielt. Das betrifft zum Beispiel Jobs
im Social-Media-Bereich, Video-Journalismus, aber auch im Marketing oder Verkauf. Per
Video kannst du kommunikative und sprachliche Kompetenzen deutlich besser demonstrieren,
als auf dem Papier. Du hinterlasst damit einen starken, selbstbewussten Eindruck.

Dieser Vorteil kann natirlich auch zum Nachteil werden, wenn du Schwachen in der
Selbstprasentation zeigst, du dich nicht ausreichend vorbereitet hast oder das Video
unprofessionell wirkt.

Aufwendige Gestaltung

Auch wenn es heute schon einige tolle Tools gibt, die dir auch mit KI-Unterstitzung bei der
Videogestaltung helfen, ist die Erstellung eines professionell wirkenden Videos immer noch
ein gewisser Aufwand. Daher sollte das Video so gestaltet sein, dass du es nicht nur fir eine,
sondern auch flir mehrere vergleichbare Stellen nutzen kannst. Das heil3t du wirst deine Video-
Bewerbung nicht zu sehr auf eine bestimmte Position in einem bestimmten Unternehmen
zuschneiden, sondern wie im Lebenslauf eher deine Kompetenzen und deinen Werdegang in
den Mittelpunkt rlicken.

Tipps zur Video-Bewerbung:

v Plane ausreichend Zeit fir die Gestaltung einer Video-Bewerbung ein: Du musst Inhalt,
Ablauf und den Ort/Hintergrund der Aufnahme planen und vorbereiten, die Aufnahme
durchflhren und das Video eventuell anschlieRend nachtraglich bearbeiten und schneiden.

v" Informiere dich vorab Uber hilfreiche Tools, insbesondere Kl-Losungen, die die Gestaltung
und den Schnitt des Videos vereinfachen.

v" Eine Video-Bewerbung erfordert einerseits ein bisschen Wissen tber Aufnahme- (audio-
visuelle Medien) und Nachbearbeitungstechniken (spezielle Software) von Videos,
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andererseits auch Kenntnisse Uber die soziale Wirkung des eigenen Auftretens vor der
Kamera. Hole dir daflir Rat und Unterstiitzung, Tools und Bewerbungssoftware sind im
Internet auch kostenlos zuganglich. Berater*innen und Coaches bieten zunehmend
professionelle Hilfe an, das kann allerdings teuer werden.

Die Video-Bewerbung sollte zumindest den eigenen Ausbildungs- und Berufsweg, fachliche
Kompetenzen und persoénliche Starken beinhalten.

Pass deine Video-Bewerbung an das geforderte Anforderungsprofil an. Richte es aber
nicht zu sehr nach einer Stelle aus, damit du die Bewerbung flir mehrere vergleichbare
Stellen verwenden kannst.

Nutze die Moglichkeiten des Videos, um hervorzuheben, warum du fiir eine Stelle oder eine
Branche passend bist. Du kannst daflir eventuell auch auf spielerische und humorvolle
Elemente zurlckgreifen. Das sollte aber zu deiner Personlichkeit und zur
ausgeschriebenen Stelle passen.

Das Video sollte in erster Linie dich sprechend und mit Blick zur Kamera zeigen. Halte dein
Video einfach, andere Kameraeinstellungen sollten nur als Einstieg, Ubergang oder
Hintergrund dienen. Verzichte auf aufwendige Effekte, auf Schwenks und Zooms.
Expert*innen empfehlen auch vor der Kamera zu stehen und nicht zu sitzen, weil das die
Personlichkeit und Korpersprache starker zum Ausdruck bringt.

v" Halte dein Video kurz: Es sollte maximal zwei Minuten dauern.

v" Ube deinen Auftritt sehr genau und oft, denn Nervositat, kleine Fehler in der Rhetorik und

im non-verbalen Verhalten werden sofort sichtbar. Denk daran, dass das Video wiederholt
angesehen werden kann.

Zeige erste gelungene Aufnahmeversuch anderen Personen und frage nach deren
Eindruck und ehrlichen Einschatzung und behebe gegebenenfalls Fehler in einer neuen,
verbesserten Version.

Viele Smartphone-Kameras erstellen Videos mit sehr guter Qualitdt. Montiere dein
Smartphone dazu aber auf jeden Fall fix z. B. auf einem Stativ, damit die Aufnahme nicht
verwackelt. Achte auch hier auf eine ruhige Umgebung.

Und: Ein Videoselfie ist zwar vielleicht zeitgemal3, aber optisch meist nicht sehr vorteilhaft.
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Der Bewerbungsbrief

Im Bewerbungsbrief (= Anschreiben, Begleitschreiben, Motivationsschreiben) musst du das
Unternehmen auf dich aufmerksam machen. Ziel ist es, kurz und pragnant zu erlautern:

v weshalb du dich fiir genau diese Stelle bei genau diesem Unternehmen bewirbst.
v weshalb du die richtige Person fir diese Stelle bist.
Das heildt, du musst gut Uber das Unternehmen Bescheid wissen (z. B. durch Recherche im

Internet) und deine Motivation (deshalb sprechen wir auch von Motivationsschreiben), deine
Starken, Kompetenzen und Qualifikationen in wenigen Satzen darstellen kdnnen.

Der Bewerbungsbrief muss kurz sein (in der Regel eine Seite). Das verlangt deutliche
Formulierungen und eine prazise Ausdrucksweise. Ein héflicher Umgangston versteht
sich von selbst, Struktur und Form sollten die eines Geschaftsbriefes sein.

» Die wichtigsten Inhalte des Bewerbungsbriefes:

Briefkopf:

1. Absender*in: Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail

2. Empfanger*in: Anschrift (des Unternehmens), nach Mdglichkeit eine Ansprechperson
direkt anflihren (evt. anrufen, an wen die Bewerbung zu richten ist)

3. Ort und Datum

Betreff:

Worum geht es in dem Brief: Hier beziehst du dich auf die Stelle, fir die du dich bewirbst.
Du kannst dich z. B. auch auf das Inserat beziehen, durch das du auf die Stelle
aufmerksam geworden bist.

Anrede:

Versuche deine*n Ansprechpartner*in vorab zu ermitteln und richte dein Schreiben
personlich an sie/ihn.

Sehr geehrter Herr ...,

Sehr geehrte Frau ...,

Achte auf die korrekte Schreibweise von Titeln.

Brieftext:

v Warum bewirbst du dich um diese Stelle? Evt. auf Inserate oder vorangegangene
Telefonate Bezug nehmen. Zeige Interesse!

v Warum bist du fir die Stelle besonders gut geeignet? Wodurch erfillst du die
Anforderungen? — Hier kannst du auch etwaige Erfahrungen in diesem Bereich einflieRen
lassen.

v Was erwartest du dir? Wie soll es weitergehen? Ersuche um einen Termin fir ein
personliches Gesprach.

GrufRformel:
Freundliche GrifRe oder Mit freundlichen Grifen, Name, Unterschrift

Beilage(n):
Hinweis auf die Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Bewerbungsmappe etc.)
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Noch ein paar Tipps:
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Verfasse den Bewerbungsbrief mit dem Computer.

Wabhle eine gebrauchliche, gut lesbare Schriftart (z. B. Arial).

Wechsle die Schriftart nicht.

Die SchriftgrofRe sollte gut lesbar, aber auch nicht zu grof3 sein (ca. 11 bis 12 pt).
Verwende weilles Papier.

Verzichte auf grafische Gestaltungselemente wie Verzierungen oder viele unterschiedliche
Farben.

Lass deinen Brief auf Rechtschreib- oder Grammatikfehler Uberprifen (von jemanden mit
guten Rechtschreib- und Grammatikkenntnissen).

v Achte auf ein aktuelles Datum.

v" Wenn du dich auf eine Stellenanzeige hin bewirbst, sollte das Anschreiben genau auf diese

Stellenanzeige abgestimmt sein.

v" Wenn du die Ansprechperson telefonisch erfragst, lasse dir den Namen buchstabieren.

v" Wenn du im Bewerbungsschreiben Fachbegriffe aus der jeweiligen Branche verwendest,

zeigst du, dass du dich auskennst und dich mit dem Unternehmen beschaftigt hast. Solche
Fachbegriffe missen aber unbedingt richtig verwendet werden.

Vermeide den Konjunktiv (kdnnte, mochte, wirde ...). Das wirkt schichtern. Formuliere
aktiv.

Bitte beachte: Wenn du dein Bewerbungsschreibungen von einer KI-Anwendung
vorformulieren |asst oder Formulierungstipps von KI-Anwendungen (oder auch aus
Musterbewerbungsschreiben) ibernimmst, dann achte besonders darauf, dass das Ergebnis
trotzdem deinen personlichen Stil tragt und gut zur Stelle passt, flir die du dich bewirbst.

Du solltest dich unbedingt aus der Flut an Kl-generierten Bewerbungen abheben.
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Der Lebenslauf

Auch beim Lebenslauf sind pragnante Formulierungen wichtig und eine tbersichtliche Struktur
erleichtert das Verstehen. Licken im Lebenslauf solltest du vermieden. Ehrlichkeit ist dabei
Voraussetzung, Erklarungen und Rechtfertigungen hingegen langweilen und hinterlassen
einen schlechten Eindruck.

Lebenslaufe kdénnen in verschiedenen Gestaltungsformen abgefasst werden (z. B.
tabellarischer Lebenslauf, Europass-Lebenslauf). Die meisten Lebenslaufe werden als
tabellarischer Lebenslauf, oft mit umgekehrter chronologischer Reihenfolge (das Aktuellste
zuerst) erstellt. Vielleicht findest du auf der Website des Unternehmens bei dem du dich
bewerben willst einen Hinweis, welche Form gewinscht ist.

In jedem Fall sollten folgende Angaben enthalten sein:

#» Die wichtigsten Inhalte Ihres Lebenslaufes:

v" Foto (Passfoto, kein Freizeitfoto, kein Selfie!): Auf dem Foto solltest du sympathisch und
gleichzeitig kompetent wirken. Am besten: Foto vom einem Fotografen bzw. einer
Fotografin, keine Automatenfotos, Selfies oder private Fotos.

v Lass dir das Foto vom Fotografen, von der Fotografin auch in elektronischer Form geben.
Damit kannst du es direkt in deinen Lebenslauf (oder am Deckblatt der
Bewerbungsmappe einflgen)

v" vollstandiger Name, etwaige akademische Titel, Adresse, Telefonnummer, E-Mail (bei
mehreren Telefonnummern am besten untereinander)

Geburtsdatum, Geburtsort
Familienstand

Staatsbuirgerschaft

AN N

Bildungsweg: Schulbildung, Berufsausbildung, Weiterbildung — tabellarisch, oft in
umgekehrter zeitlicher Reihenfolge (das Aktuellste zuerst)

v" Berufserfahrung (Wo und was hast du schon gearbeitet?) — tabellarisch, oft in
umgekehrter zeitlicher Reihenfolge (das Aktuellste zuerst)

v" besondere Kenntnisse, Kompetenzen und Qualifikationen (z. B. Fremdsprachen, Digitale
Kompetenzen) — immer darauf achten, dass diese auch fir die betreffende Stelle relevant
sind

v besondere Interessen (Hobbys), freiwillige Tatigkeiten — wenn diese fir eine positive
Bewertung deiner Person hilfreich sind

v Datum, Ort (immer auf aktuelles Datum achten)

v" Unterschrift
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Noch ein paar Tipps:

v Achte auf die auRere Form: korrekte Rechtschreibung, bei Ausdrucken: sauberes Papier —
du zeigst damit, dass du sorgfaltig und genau arbeitest.

v~ Wenn nicht ausdrtcklich handschriftlich verlangt (selten), mit Computer schreiben.
v~ Wenn nicht anders verlangt, wird der Lebenslauf in tabellarischer Form verfasst.

v/ Manchmal (nur noch sehr selten) wird zusatzlich eine Handschriftprobe verlangt. Diese wird
auch datiert und unterschrieben.

v Verwende weilles Papier.

v Verzichte auf grafische Gestaltungselemente (Verzierungen) und viele unterschiedliche
Farben.

v" Verwende eine gebrauchliche Schriftart (z. B. Arial) und eine gut lesbare SchriftgréRe (ca.
11 bis 12 pt).

v" Vermeide Unwichtiges und halte dich kurz, gehe vor allem ausfiihrlich auf berufliche
Erfahrungen, Schnuppertage, Praktika und relevante Zusatzqualifikationen ein.

v" Weise auf Fremdsprachenkenntnisse und Auslandsaufenthalte hin.

v Fehlende Berufserfahrung und Praxis kannst du durch Hinweise auf freiwillige Tatigkeiten
in Vereinen, Projekten, durch soziales Engagement etc. ausgleichen.

v" Wenn der Lebenslauf mehrere Seiten hat (nach Mdglichkeit nicht mehr als zwei), sollte auf
jeder Seite als Kopf- oder Fullzeile dein vollstindiger Name und eine Seitennummer
stehen.

v" Wenn in der Stellenausschreibung bestimmte Qualifikationen gefordert sind, solltest du
diese im Lebenslauf ausdriicklich nachweisen und anfiihren.

v Du wirst deinen Lebenslauf wahrscheinlich 6fters verwenden. Aktualisiere ihn regelmafig
und achte immer auf ein aktuelles Datum.

Der Europaische Lebenslauf und Europass

Ist Osterreich ist der chronologische Lebenslauf in tabellarischer Form die gebréauchlichste
Form. Im Bestreben, die Form der Lebenslaufe europaweit zu vereinheitlichen und damit
besser vergleichbar zu machen, gewinnt auch der Europass-Lebenslauf (ebenfalls
chronologisch in tabellarischer Form) an Bedeutung.

Europass ist ein E-Portfolio, das neben einem Formular fiir den Lebenslauf auch noch weitere
standardisierte Dokumentensammlungen enthalt und bei der Darstellung und Dokumentation
des eigenen Werdegangs, der Kompetenzen, Qualifikationen unterstitzt. Du kannst dort auch
deine Zeugnisse und andere Kompetenznachweise digital ablegen.

Zugange und ausfuhrliche Informationen zum Europaischen Lebenslauf und zu Europass
findest du unter https://www.europass.at.
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WICHTIG:

Fur zuklnftige Arbeitgeber*innen ist der Werdegang der Bewerber*innen ein wichtiges
Auswahlkriterium. Es sollten mdglichst keine grélReren Licken zwischen zwei
Berufstatigkeiten oder Ausbildungen bestehen bzw. sollten diese sinnvoll erklart werden, z. B.
mit Umschulungen, Weiterbildung, beruflicher Neuorientierung, familidren Pflichten
(Kinderbetreuung). Auch langere Reisen oder Krankheit/Unfall kdnnen natlrlich Erklarungen
sein.

Bleibe aber immer bei der Wahrheit. Versuche nicht Licken (z. B. auf Grund langerer
Arbeitssuche oder Krankheit) zu verheimlichen.

Auch Zeiten der Arbeitslosigkeit kdnnen sinnvoll Uberbrickt werden: z. B. mit Weiterbildung,
verstarktem freiwilligen Engagement in Vereinen, Neuorientierung usw.

Die Bewerbungsmappe

Wird vom Unternehmen gefordert, dass du Zeugnisse, Bestatigungen oder ahnliches vorlegst,
empfiehlt es sich bei Bewerbung, die mit Post versendet werden, alle Dokumente in einer
Mappe zu ordnen.

Reihenfolge von oben nach unten:
v Deckblatt

v Bewerbungsbrief

v" Lebenslauf

v' Kopien von Zeugnissen, Arbeitsbestatigungen, Bescheinigungen Uber absolvierte
Seminare und Zusatzqualifikationen (z. B. Fremdsprachenzertifikate)

Tipp: Auch die Mappe muss sauber und ansehnlich gestaltet sein! Vermeide alles, was die
Ordnung kompliziert macht (z. B. Klarsichthullen). Verschicken deine Dokumente nur in Kopie,
niemals im Original!

Bewerbungsprofis beginnen die Mappe mit einem Deckblatt auf dem ein Foto, der vollstandige
Name, die Adresse, Telefonnummer und E-Mail angegeben sind.

Stichwort Foto: In Osterreich ist es nach wie vor iblich, am Lebenslauf und/oder auf der
Bewerbungsmappe ein Foto anzubringen.

Diese Checkliste hilft dir nochmals zu prifen, ob du alle Unterlagen vollstandig
zusammengestellt hast.
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Das Vorstellungsgesprach

Deine Bewerbung ist abgeschickt und im Idealfall hast du bereits einen Termin fir ein
Vorstellungsgesprach bekommen. Wenn du vom Unternehmen nichts horst, kannst du nach
ca. zwei Wochen telefonisch nachfragen, wie der Stand der Bewerber*innenauswahl ist. Wenn
du auf spater vertréstet wirst, frage nach, wann du dich wieder melden kannst.

Noch ein wichtiger Punkt:

Nervositat vor und bei Bewerbungsgesprachen ist vollig natirlich und verstandlich. Schlie3lich
geht es um deine Zukunft. Versuche auf keinen Fall deine Nervositat durch Ubertriebene
Coolness zu Uberspielen, das wirkt sehr leicht Uberheblich. Ein*e gute®r Interviewer*in wird fur
eine entspannte Atmosphare sorgen und dir damit die Nervositat nehmen.

Der erste Eindruck zahlt:

Der erste personliche Auftritt ist entscheidend und muss entsprechend gut vorbereitet werden.
Korpersprache, Kleidung und Styling geben Auskunft ber deine Personlichkeit und dein
Selbstbewusstsein. Punktlichkeit sollte selbstverstandlich sein.

Bereite dich eingehend auf das Gesprach vor.

Der*die Arbeitgeber*in mdchte durch das Bewerbungsgesprach
v" einen personlichen Eindruck von dir gewinnen.
v" deine Erwartungen und Zielvorstellungen kennen lernen.

v deine mindlichen Aussagen mit den schriftlichen Daten in den Bewerbungsunterlagen
vergleichen.

v" offene Punkte klaren (z. B. Tatigkeiten im Unternehmen, Arbeitszeiten,
Gehaltsvorstellungen, usw.).
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#» Kérpersprache

Du verfugst Uber bestimmte Fahigkeiten und bist stolz darauf. Dieses gesunde
Selbstbewusstsein solltest du auch mit einer entsprechenden Korperhaltung ausdrticken:

v" Gehe und sitze aufrecht aber entspannt,
v" lachle freundlich und

v schaue deinen Gesprachspartner*innen gerade in die Augen und halte Blickkontakt
wahrend des Gesprachs, vermeide aber sie anzustarren.

v Ein fester Handedruck zur BegriiBung und Verabschiedung zeigt Selbstbewusstsein,
Ubertreibe aber nicht.

v" Sprich langsam und deutlich.

v" Nervoses Herumrutschen oder Blicke zur Uhr machen den Eindruck, dass du andere,
wichtigere Dinge im Kopf hast oder, dass du tGbermalig nervds bist.

v Vermeide mit dem Stuhl zu wippen.

v Spiele wahrend des Gesprachs nicht mit Stiften, Unterlagen oder anderen
Gegenstanden.

v" Versuche nicht mit den Handen in die Haare oder ins Gesicht zu fahren. Das sind Gesten,
die Nervositat ausdricken. > Frage deine Freunde, Partner, Eltern etc., ob ihnen Gesten
aufgefallen sind, die du in unangenehmen Situationen machst (,Ticks®). Versuche diese
zu vermeiden.

v" Achte auf eine entspannte Korperhaltung. Verschrankte Arme kdénnen mangelnde
Offenheit signalisieren oder, dass du dich in der Situation unwohl fiihlst.

Tipp: Durchatmen und immer locker bleiben!

#» Kleidung und Styling

Die Art, wie du dich prasentierst, entscheidet schnell iber Sympathie oder Abneigung. Noch
vor dem ersten Wort hat unser Anblick, unser auRerlicher Eindruck, im Gegenliber bereits
die ersten ,Vor-Urteile“ hinterlassen. Deshalb ist es wichtig, gepflegt (z. B. saubere
Fingernagel) und naturlich aufzutreten und nicht Ubertrieben gestylt.

Fir die Kleidung gilt: dezente Farben und schlichter Stil. Oft sind eine saubere Hose (wenn
Jeans, dann eher dunkle) mit Hemd/Bluse kombiniert besser als Anzug und Kostim. Diese
sollten nur gewahlt werden, wenn sie auch zum Job passen (z. B. Bank). Schrille T-Shirt mit
witzigem Aufdruck, Minirdcke und bauchfreie Shirts solltest du auf keinen Fall wahlen. Fast
genauso unvorteilhaft ist es, in der Eleganz zu Ubertreiben: Anzug mit Weste und Krawatte
oder ein Seidenkostum wirken oft verkleidet.

Achte aulRerdem auf saubere Schuhe.
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Auch bei Kosmetika solltest du nicht Ubertreiben: Vermeide Ubertriebenes Make-Up oder
aufdringliche Dufte.

Tipps:

v" Orientieren dich bei der Wahl der Kleidung und im Styling an der alltéglichen
Berufskleidung des Jobs, flr den du dich bewirbst.

v" Viele Unternehmen pflegen im Berufsalltag einen recht lockeren Umgang mit Styling und
Kleidung. In anderen Unternehmen gibt es Berufskleidung, an die du dich halten musst
(z. B. auch aus Sicherheits- und Hygienegrinden oder weil ein einheitlicher
Aulenwirkung bei Kundinnen und Kunden gewlinscht ist). Das weil3t du vorab in der
Regel nicht, daher bist du mit den genannten Tipps auf der sicheren Seite.

v" Auf jeden Fall sollst du dich in deiner Kleidung wohl fiihlen. Das erleichtert es dir
selbstbewusst und offen aufzutreten.

Vorbereitung

v Informiere dich griindlich Uber das Unternehmen. Das ermoglicht dir, wahrend des
Gespraches intelligente Fragen zum Unternehmen zu stellen und so Interesse zu zeigen.
Méglichkeiten dazu hast du vor allem auf der Unternehmenswebsite, aber vielleicht auch in
(Online-)Zeitungen und Uber Bekannte, die im Unternehmen arbeiten.

v Plane den Weg zum Vorstellungsgesprach. Plane fir alle Falle genligend Pufferzeit ein.

v" Uberlege mdgliche Antworten auf besonders kniffige Fragen, z. B. deine Gehalts-
vorstellungen, Starken und Schwachen, warum du gerade in diesem Unternehmen arbeiten
mo&chtest usw. Hier ein paar Beispiele: Haufige Fragen im Vorstellungsgesprach

v/ Nimm deine Bewerbungsunterlagen inklusive aller wichtigen Dokumente mit.

Einige Tipps:

v Ube das Gesprach zu Hause vor dem Spiegel oder mit Freunden. Aber lerne keine
Antworten auswendig. Auswendig gelernte Antworten werden leicht als solche erkannt und
hinterlassen keinen guten Eindruck!

v" Sei unbedingt plnktlich.
v" Mobiltelefon abschalten.

v" Vergiss nicht auf Selbstverstandlichkeiten, wie Gesprachspartner*innen zu begrifen oder
sich nach dem Gesprach zu bedanken und zu verabschieden. ,Hallo* als BegrufRung kann
zu informell wirken.

v" Gib zur Begriflung und Verabschiedung den Gesprachspartner*innen die Hand. Meist
werden deine Gesprachspartner®innen von sich aus die Hand zur Begrifung und
Verabschiedung ausstrecken.

v" Stelle auf jeden Fall auch selbst Fragen zum Unternehmen und zur Tatigkeit. Damit zeigst
du dich interessiert und motiviert.
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Denke daran: Nicht nur die Interviewpartner*innen wollen herausfinden, ob du geeignet fiir
das Unternehmen bist, auch du willst herausfinden, ob das Unternehmen und der Job fiir
dich passen.

Achte auf deine Koérpersprache.
Achte auf ein sauberes und gepflegtes AuReres.
Sei freundlich, damit sorgst du flr ein angenehmes Gesprachsklima.

Sei auch zu allen Mitarbeiter*innen, die dir im Unternehmen begegnen freundlich und
gruflen sie, insbesondere die Personen, die dich empfangen.

= Dein Verhalten gegenuber den Mitarbeiter*innen wird vielleicht beobachtet und konnte
bei einer Gesamtbeurteilung berlcksichtigt werden.

= Die Mitarbeiter*innen kénnten schon bald deine Kolleg*innen oder Vorgesetzten sein.

Merke dir die Namen der Gesprachspartner*innen und sprich sie mit Nachnamen und Titel
an (aufler du wirst aufgefordert, die Titel wegzulassen).

Verwende einen Notizblock und Stift und notiere wichtige Aussagen deiner
Gesprachspartner*innen. Damit signalisierst du echtes Interesse und beschaftigst
gleichzeitig deine Hande wahrend des Gesprachs. Klopfe aber nicht mit dem Stift auf den
Tisch.

v" Halte deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen bereit.

v' Schaue wahrend des Gesprachs nicht auf die Uhr oder im Raum herum, dass wirkt

unkonzentriert. Konzentriere dich auf die Gesprachspartner*innen.

Lasse dich nicht zu persdnlichen Aussagen Uber Politik, Gesellschaft, soziale Fragen etc.
verleiten. Gleichzeitig solltest du dich aber Uber das Zeitgeschehen gut informiert zeigen.

Stelle deine Starken in den Vordergrund. Achte dabei immer auf den Bezug zur Stelle, flr
die du dich bewirbst. Uberlege dir schon vorher, warum diese Starken fiir den gewiinschten
Job wichtig sind.

Du solltest deine Starken begriinden kénnen. Wo hast du diese Starken in deinen
bisherigen Tatigkeiten gezeigt (in der Schule, in der Freizeit, in deinem bisherigen
Berufsleben)? Ein paar Beispiele:

= Teamfahigkeit durch aktive Vereinstatigkeiten
= Organisationstalent — Schulball (mit)organisiert

= Einsatzbereitschaft/Engagement durch Teilnahme an Wettbewerben

v Ubertreibe nicht!

v Vermeide negative Aussagen zu ehemaligen Arbeitgeber*innen, Vorgesetzen,

Kolleg*innen, Lehrkraften etc.

Mache dir im Vorfeld unbedingt Gedanken zu einem mdglichen Beschaftigungsbeginn: Bist
du sofort verfugbar? Musst du noch eine Ausbildung abschlieRen? Musst du in deinem
aktuellen Job Kundigungsfristen einhalten?

Ein E-Mail nach dem Gesprach, indem du dich nochmals bedankst, hinterlasst einen guten
Eindruck und sorgt fur zusatzliche Aufmerksamkeit.
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v Besonders flr Eltern gilt: Eltern habe eine wichtige unterstiitzende Funktion im gesamten
Bewerbungsprozess. Der Kontakt zu den Unternehmen sollte aber IMMER von den
Jugendlichen selbst ausgehen. Auch wenn es gut gemeint ist; beim Bewerbungsgesprach
haben Eltern nichts verloren.

v" Bei der Auswahl von Lehrlingen werden Eltern oft zu einem eigenen Gesprach eingeladen.
Meist, wenn die Auswahl der Bewerber*innen bereits feststeht. Dabei wollen die Betriebe
auch die Eltern der meist minderjahrigen Lehrlinge kennenlernen, weil diese wichtige
Ansprechpersonen in der Ausbildung sind.

Hinweis:
Manchmal werden Vorstellungsgesprache auch tber Videotelefonie oder Onlinemeeting-
Tools gefiihrt.

Mit dieser Checkliste fiir Vorstellungsgesprache kannst du nochmals priifen, ob du an
alles gedacht hast.
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Auswahltestverfahren

Sowohl bei der Auswahl ihrer Lehrlinge als auch bei der anderer Mitarbeiter“innen setzen
Unternehmen zusatzlich haufig auf spezielle Auswahltestverfahren.

Diese reichen von mehr oder weniger kurzen Eignungstests (ber Arbeitsproben,
umfangreiche Potenzialanalysen bis hin zu Assessment-Center-Verfahren.

Wahrend standardisierte Eignungstest auch dafiir eingesetzt werden, aus einer grélReren
Menge an Bewerber*innen ungeeignete auszusieben, werden aufwendige Verfahren wie
Potenzialanalysen und Assessment-Center vor allem genutzt, um aus einer schon
vorselektierten Gruppen geeigneter Bewerber*innen, die am besten geeigneten
herauszufiltern.

Alle Verfahren werden in der Regel als zusatzliche Entscheidungshilfe zu einem
Vorstellungsgesprach durchgefiihrt, aber kaum als ausschlieBliches Entscheidungskriterium.

v Fur Assessment-Center gibt es von unterschiedlichen Anbietern Assessment-Center-
Trainings, auch die Karriereberatungsstellen div. Universitaten bieten solche Trainings an.

v Typische Aufgaben von Lehrlingsauswahltests kénnen auf der kostenlosen Lern- und
Quizplattform https://www.playmit.com/ gelibt werden.

Die Checkliste fur Auswahltestverfahren hilft dir bei der Vorbereitung auf Test.

Eignungstests:

Eignungstests sind Verfahren, mit denen Fahigkeiten, teilweise aber auch Kenntnisse
(Wissen) in bestimmten Teilbereichen festgestellt werden. Dazu zahlen z. B. technisches
Verstandnis, raumliche Wahrnehmung, Sprachgefuhl, mathematisches Verstandnis,
Organisationstalent, Logisches Denken, Konzentrationsfahigkeit, Merkfahigkeit,
Rechtschreibkenntnisse, Fremdsprachenkenntnisse usw.

Bestandteile solcher Eignungstests kdnnen u. a. Leistungstests und Arbeitsproben sein. Eine
besondere Form sind koérperliche Eignungstests, wie sie z. B. bei Berufen im Bereich
Sicherheit (Feuerwehr, Polizei usw.) oder Sport zum Einsatz kommen. In diesem Sinne ist
Eignungstest auch ein Sammelbegriff fur alle Testverfahren, die die Befahigung flr einen
bestimmten Tatigkeitsbereich Uberprifen.

Eignungstests werden als Papier-/Bleistifttest, direkt am Computer und/oder an verschiedenen
Test- und Arbeitsgeraten durchgeflihrt. Sie werden im gesamten Bereich der Personalauswabhl
eingesetzt. Haufig kommen sie auch als Hilfe bei der Lehrlingsauswahl und bei der Vergabe
von Schul- und Studienplatzen (Eignungstest fur die Zulassung zu diversen
Studienrichtungen) vor.
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Arbeitsproben:

Arbeitsproben umfassen ganz konkrete Aufgabenstellungen aus dem beruflichen Alltag der
Stelle, fir die du dich bewirbst. Die Palette ist vielfaltig: mit Arbeitsproben kénnen Fahigkeiten
und Kenntnisse in handwerklich/technischen Bereichen (Maschinen-/Geratebedienung,
Herstellung von Werkstucken usw.), im Buroalltag (Briefe schreiben, Préasentationen erstellen,
Organisation, Geschaftsfalle verbuchen usw.), im kreativen Gestalten (vom Haarschnitt Gber
Kleidermodelle bis hin zu Bauplanen und -entwtirfen) und vieles mehr Gberprift werden.

Anhand von Arbeitsproben soll festgestellt werden, wie eine Person an bestimmte
Aufgabenstellungen herangeht (z. B. spontan oder planerisch), ob bestimmte Fahigkeiten
vorhanden sind (z. B. Geschicklichkeit, Genauigkeit, Kreativitdt) oder bestimmte
Fachkenntnisse vorhanden sind (z. B. Beherrschung bestimmter Softwareprogramme,
Buchhaltungskenntnisse, Bearbeitungstechniken).

Potenzialanalyse:

Bei der Potenzialanalyse werden verschiedene Testverfahren (Eignungs-/Leistungstests,
Personlichkeitstests, Interessentests usw.) mit eingehenden Analysegesprachen verbunden.
Damit soll eine umfassende Aussage Uber die Fahigkeiten, Potenziale (Starken/Schwachen
und Entwicklungsmoglichkeiten), Interessen und Personlichkeit der*des Kandidat*in
ermoglicht werden. Die eingesetzten Testverfahren werden dabei individuell auf die Zielgruppe
(FUhrungskraft, Lehrstellenbewerber*in, Studienbewerber*in usw.) und unter Umstanden auch
auf die einzelne Testperson abgestimmt.

Potenzialanalysen dauern in der Regel mehrere Stunden und werden mit Erstgesprach und
Auswertungsgesprach oft auch an mehreren Tagen durchgefihrt. Die Ergebnisse werden
nach einer Auswertungsphase — oft auch erst einige Tage spater — mit den Kandidat*innen
eingehend besprochen und hinsichtlich der Entwicklungspotenziale (z. B. beruflich, schulisch)
analysiert. Haufig werden die Ergebnisse auch in schriftlichen Expertisen zusammengefasst.

Potenzialanalysen sollten nur von Psycholog*innen durchgefiihrt und interpretiert werden (die
Testaufsicht fuhren auch administrative Mitarbeiter*innen) und mussen mit den
Auftraggeber*innen  (Unternehmen und/oder Testpersonen) eingehend vor- und
nachbesprochen werden.

Da Potenzialanalysen sehr aufwendig und zeitintensiv sind, werden sie eher im Bereich von
Nachwuchsfiihrungskraften oder in der Personalentwicklung sowie in der Bildungs- und
Berufsorientierung eingesetzt.
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Assessment-Center-Verfahren:

Ein Assessment Center (AC) ist ein Personalauswahlverfahren, das die gleichzeitige
Beobachtung eines*einer Bewerber*in oder mehrerer Bewerber*innen durch mehrere
geschulte Beobachter*innen ermdglicht. Dadurch wird es insbesondere mdglich, das
Gruppenverhalten der Bewerber*innen zu beurteilen.

Das Besondere am AC ist, dass die Bewerber*innen in verschiedenen Situationen Uber einen
langeren Zeitraum (1 bis 3 Tage) beobachtet und bewertet werden konnen. Auf Basis eines
Anforderungsprofils wird dadurch die Eignung der Kandidat*innen fir eine konkrete Aufgabe
bzw. Stelle ermittelt.

AC-Verfahren sind eine Zusammenstellungen von mehreren Aufgaben aus typischen
Situationen des betrieblichen Alltags und beinhalten haufig Selbstprasentationen,
Rollenspiele, Gruppenarbeiten, Diskussionsrunden, Postkorbliibungen usw.

Teilweise werden diese Ubungen durch Intelligenz-, Leistungs- und Persdnlichkeitstest
erganzt. AC-Verfahren spielen auch bei der Lehrlingsauswahl eine zunehmende Rolle und
werden im Rahmen von Rekrutierungs- oder Bewerber*innentagen eingesetzt.

Die Bewerbungscheckliste

Wahrscheinlich wirst du an mehrere Unternehmen Bewerbungsunterlagen versenden. Es ist
wichtig, bei einer Absage nicht gleich den Kopf hangen zu lassen und aufzugeben, sondern
moglichst gut organisiert an die weitere Bewerbungsarbeit heranzugehen.

Als sehr hilfreich haben sich dabei Checklisten erwiesen, die dir einen Uberblick tiber den
Stand deiner Bewerbungen geben. Eine einfache Checkliste kann folgende Infos enthalten:

v" Name, Adresse, Kontaktdaten des Unternehmens und der Ansprechpartner*in
v Datum der Bewerbung

v Datum der Nachfrage(n)

v Datum fir Vorstellungsgesprach

v Datum der Zusage bzw. Absage

Hier findest du eine Vorlage: Bewerbungscheckliste

Und denk daran: Wenn du im Laufe deiner Bewerbungen eine Zusage bekommst, die du
annimmst, dann informiere die Unternehmen, bei denen du zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen bist, dass du inzwischen eine Stelle gefunden hast. Das ist eine Frage der
Hoflichkeit und halt dir Tdren offen, falls du dich spater wieder einmal beim betreffenden
Unternehmen bewerben willst.
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Was tun bei Absagen?

Meistens bist du eine*r von vielen Bewerber*innen fir deinen Wunschjob. D. h. du wirst auch
immer wieder Absagen erhalten. Nimm diese nicht zu personlich, versuche aber aus den
Absagen zu lernen und deine Bewerbungsunterlagen und deinen Auftritt zu verbessern.

Auch wenn du haufiger gar keine Antwort auf deine Bewerbung erhaltst, solltest du deine
Vorgangsweise und deine Unterlagen genau Uberprifen.

Das Wichtigste ist: Lasse dich nicht entmutigen. Selbstverstandlich kannst du enttduscht
sein, vielleicht sogar zornig. Wenn die Batterien leer sind, génne dir vielleicht auch einmal eine
kurze Pause. Dann heildt es aber mit neuem Schwung in die nachste Runde.

Wie aus Absagen lernen?

v

v

Frage den*die Ansprechpartner*in von dem*der du die Absage erhalten hast, warum deine
Bewerbung abgelehnt wurde.

Gehe deine Bewerbungsunterlagen durch und suche nach méglichen Schwachstellen:
= Sind die Bewerbungsunterlagen fehlerfrei?

= Sind alle erforderlichen Inhalte vorhanden?

= [st die Bewerbung auf die jeweilige Stelle abgestimmt?

= Hast du Uberzeugend begrindet, warum du gerade in diesem Betrieb arbeiten
mdchtest?

" USW.

Bitte auch Freunde, Bekannte und Eltern deine Bewerbungsunterlagen kritisch zu
Uberprifen.

Wie ist das Bewerbungsgesprach abgelaufen? Warst du sehr nervos? Gab es Fragen
deiner Gesprachspartner*innen, die du nicht zufriedenstellend beantworten konntest?

v" Hattest du genligend Informationen Gber das Unternehmen und die freie Stelle?

v" Wurden in der Stellenausschreibung unbedingte Voraussetzungen genannt, die du nicht

erfillst?

Uberpriife, ob es alternative Berufe oder Ausbildungsmdglichkeiten in deinem
Wunschbereich gibt, die deinen Interessen entsprechen. Oft gibt es weniger bekannte
Berufe in einem Bereich, die genauso interessant sind, fir die es aber weniger
Mitbewerber*innen gibt.

Sollten deine Bemuhungen weiterhin erfolglos sein, kann dir vielleicht ein professionelles
Bewerbungstraining helfen.

Inzwischen gibt es auch zahlreiche Angebote fiir Bewerbungscoaching, d. h. professionelle,
persdnliche Unterstitzung im Bewerbungsprozess durch Berater*innen.
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Der erste Tag im Job

Das Bewerbungsgesprach ist erfolgreich verlaufen, der Dienstvertrag (Arbeitsvertrag)
unterschrieben und der erste Arbeitstag steht bevor. Neben vielleicht einem mulmigen Geflhl
im Bauch, tauchen spatestens jetzt zahlreiche Fragen auf: Wie verhalte ich mich ,richtig“? Was
soll ich anziehen? Wie soll ich meine Kolleg*innen/meine Vorgesetzten ansprechen? ...

Hier findest du einige Tipps, die dir die ersten Tage am neuen Arbeitsplatz erleichtern sollen:

Vorbereitung

Auch wenn du wahrscheinlich schon zahlreiche Informationen Uber deine*n neue*n
Arbeitgeber*in vor dem Bewerbungsgesprach gesammelt hast, empfiehlt es sich nochmals die
Unternehmens-Homepage und Berichte von Dritten (z. B. Tageszeitungen, Magazinen) zu
lesen. Eine gute Vorbereitung zeigt dein Interesse und Engagement.

Zur richtigen Zeit am richtigen Ort

Pulnktlichkeit am ersten Arbeitstag ist ein absolutes MUSS. Besser du bist ,,iberptnktlich” als
»ein bisschen zu spat“. Am besten fahrst du bereits vor Arbeitsbeginn den Weg zum neuen
Arbeitsplatz im Berufsverkehr ab, um ein Geflhl fur die Dauer der Anreise zu bekommen. Nicht
vergessen: Zeit-Puffer einplanen!

Denk daran, Informationen dartber einzuholen, welche Formalititen am ersten Tag vor
Arbeitsbeginn zu klaren sind (z. B. Ausstellen von ID-Karten, Registrierung beim Portier). Und
naturlich auch, bei wem du dich schlussendlich meldest bzw. in welcher Abteilung du dich
einfinden sollest.

Das richtige Outfit — Was soll ich anziehen?

Versuche dich so gut als mdglich Gber etwaige Kleidungsvorschriften zu informieren. Selbst
dann ist es oft noch schwierig die ,ungeschriebenen Kleidungsregeln“ des Unternehmens
einzuschatzen.

Oberste Maxime sollte sein, dass du dich in deiner Kleidung wohl flhist. Dadurch verschaffst
du dir ein authentisches Auftreten und gewinnst an Selbstsicherheit. Ob du dich jedoch auch
noch wohl fihlst, wenn sich dein eigenes Outfit stark von jenem samtlicher Kolleg*innen
unterscheidet, ist fraglich. Im Allgemeinen gilt deshalb: besser am Anfang ein bisschen zu
soverdressed” als zu locker. Im Laufe der ersten Wochen findest du sehr schnell heraus, was
im jeweiligen Unternehmen tatsachlich blich ist und wo die Grenzen liegen.

Es ist aber vollkommen in Ordnung vor Arbeitsbeginn zu fragen, ob es bestimmte Erwartungen
zum Ouitfit gibt.
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Eine Einteilung fiir die einzelnen Berufsgruppen ist zwar mit vielen Klischees behaftet, gibt
aber dennoch eine kleine Orientierung:

v In Biirojobs (Banken, Versicherungen, Verwaltung ...) eignen sich die ,Klassiker": fiir
Frauen das Kostim (Rock und passender Blazer) oder Hosenanzug, fur Herren Sakko mit
passender Hose oder Anzug (evt. auch mit Krawatte) — allesamt in dezenten Farben. Falls
du deutlich zu ,overdressed” bist, lassen sich diese Kombinationen durch das Entfernen
der Krawatte oder das Ablegen des Blazers/Sakkos sehr einfach reduzieren.

v" Absolute No-Goes zumindest an den ersten Arbeitstagen sind z. B. bauchfreie Oberteile
und T-Shirts in schrillen Farben mit witzigen Aufdrucken. Aber auch schlecht geblgelte
Hemden und ungeputzte Schuhe hinterlassen einen schlampigen Eindruck.

v In handwerklichen Berufen, in der Fertigung, aber auch z. B. in Gesundheitsberufen gibt
es haufig eigene Arbeitskleidung (z. B. ,Blaumann®), und die Zweckdienlichkeit der Kleidung
fur die auszufUhrende Tatigkeit steht im Vordergrund. Haufig sind dartber hinaus
Vorschriften zur Sicherheit und Gesundheit zu beachten, wie z. B. Schutzbrillen,
Gehorschutz, Helme, festes Schuhwerk, Handschuhe.

v In kreativen Berufen wird gerne das ,legere Image“ gepflegt. Doch auch hier sollte man
ein allzu ,lockeres* Auftreten am ersten Arbeitstag vermeiden.

Auch die Verwendung von Schmuck, Piercings und Tattoos oder Parfum sollten gut
Uberlegt werden:

v" Durch dezenten Schmuck kann man dem Ouitfit eine personliche Note verleihen. Verzichte
aber auf auffallige oder eventuell missverstandliche Symbole und Zeichen.

v Piercings und Tattoos an sichtbaren Stellen sind heute praktisch alltaglich. Ob Piercings
wahrend der Arbeitszeit getragen werden kénnen, hangt vom jeweiligen Unternehmen und
meist von Sicherheitsvorschriften ab. Im Zweifelsfalle 1asst du deine Piercings am ersten
Arbeitstag einfach zu Hause und lotest erst einmal aus, wie Vorgesetzte, Kolleg*innen und
Kund*innen dazu stehen.

v Vor allem bei der Arbeit mit Maschinen kdnnen Piercings und anderer Schmuck (insb.
Kettchen) aus Sicherheitsgrunden generell untersagt sein.

v Der Gebrauch von Parfum und Aftershave ist natirlich generell zu begriifen, bei der
Dosierung gilt jedoch immer: weniger ist oft mehr.

Generell gilt, dass sich die Arbeitswelt auch in Bezug auf Outfit und Styling laufend verandert.
Was vor zehn Jahren vielleicht noch undenkbar war, ist heute vollig selbstverstandlich. Geh
mit offenen Augen durch das Unternehmen und beobachte deine Kolleginnen und Kollegen,
dann findest du sehr rasch herauRen, was im Unternehmen eher unerwinscht ist.
Einschrankungen haben meist gute Grinde, die mit Sicherheit und Hygiene zu tun haben.
Haufig spielen auch der Kontakt mit Kundinnen und Kunden, Gasten und
Geschéftspartner*innen eine gréfRere Rolle fur klare Vorgaben zu Outfit und Styling.
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Zwischenmenschliche Hurden in den ersten Tagen

Die ersten Gesprache mit den neuen Kolleg*innen und den Vorgesetzten kénnen von grof3er
Unsicherheit begleitet sein. Wie soll man sich vorstellen? Wen darf und soll man wie
ansprechen?

Wenn du einige Grundregeln beachtest, 1&sst sich der Vorstellungsmarathon aber leicht
meistern:

v" Wenn du dich selbst vorstellst, solltest du immer Vor- und Zunamen nennen. Verzichte aber
auf etwaige Titel.

v" Das ,Du“-Wort!

= |n vielen Teams ist es heute Ublich, dass sich alle von Anfang an mit ,Du“ ansprechen.
Es gibt dazu aber keine allgemein guiltigen Regeln oder Gebrauche.

= Auch wenn sich anscheinend alle mit ,Du“ ansprechen, solltest du zu Beginn mit ,Sie®
starten und abwarten, bis dir das ,Du“ ausdrucklich angeboten wird.

= Darliber hinaus kannst du dich an der allgemeinen Etikette orientieren: Altere bieten das
,DU“ Jungeren an, Ranghbéhere bieten es Rangniedrigeren an.

=  Wenn sich Kolleg*innen nur mit Vornamen vorstellen, solltest du zumindest im Anschluss
deren Zunamen recherchieren, damit du sie ,einordnen® kannst.

v" Lerne die Namen und Aufgabenbereiche deiner Kolleg*innen und Vorgesetzten und pragen
dir die Gesichter zu den Namen ein.

v Offenheit ist eine ganz wichtige Eigenschaft — besonders in den ersten Tagen!
Unvoreingenommene Beobachtungen des Umfelds und Interesse an den Kolleg*innen und
Ablaufen helfen dir, dich gut einzuleben und ins Team zu integrieren.

v" Aber auch bei der Offenheit solltest du gewisse Grenzen beachten. Besonders im Umgang
mit Kolleg*innen des anderen Geschlechts kann zu offenes, vertrauensseliges Verhalten
falsch interpretiert werden und damit zu Unannehmlichkeiten fiihren.

v" Hore aufmerksam zu und frage nach! Vermeide Uberhebliche Erzéhlungen Uber die eigene
Person oder Prahlerei; bleibe sachlich.

v Lacheln! Ein freundliches Lacheln hilft die eigene Ausstrahlung zu verbessern und kann
Sympathiepunkte einbringen. Du kannst das durchaus zu Hause vor dem Spiegel tben!

v Achtung bei ironischen Bemerkungen und Sarkasmus. Es ist besser zuerst einmal
auszuloten, ob die Kolleg*innen einen &hnlichen Sinn fir Humor haben. Was du selbst fir
2witzig“ haltst, kdnnen andere als ,verletzend” oder ,beleidigend“ empfinden.

Eigeninitiative und Engagement

Engagement und Eigeninitiative bedeuten, dass du dich von Anfang an ins Team einbringst,
Aufgaben selbststandig erkennst und Gbernimmst und mit Freude an die Arbeit herangehst.
Aufgaben die dir weniger Spaly machen oder unwichtig erscheinen, solltest du dabei mit der
gleichen Gewissenhaftigkeit erledigen, wie wichtige Arbeiten und spannende
Herausforderungen.
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Durch Eigeninitiative und Engagement vermeidest du auch, dass es an den ersten
Arbeitstagen zu einem Leerlauf kommt, weil du noch nicht in die Arbeitsablaufe und ins Team
integriert bist. Du solltest diese ersten Tage auch nutzen, um die neue Abteilung besser
kennen zu lernen und dich bei den Kolleg*innen kurz vorzustellen. Dabei ist es z. B. mdglich
Uber die eigenen kinftigen Aufgaben zu sprechen.

Uberrolle deine neuen Kolleg*innen auBerdem nicht sofort mit Anderungs- und
Verbesserungsvorschlagen. Als Neuling wirst du wahrscheinlich einiges mit anderen Augen
sehen und kannst dadurch auch sicher etwas zur Verbesserung von Abldufen und Strukturen
beitragen. Dafur solltest du aber zuerst diese Strukturen und Abldufe mit allen Hintergriinden
kennen und verstehen lernen.

Ungeschriebene Gesetze

Sich nach den offiziellen Vorschriften, Betriebsvereinbarungen, Hausordnungen etc. zu
erkundigen ist eine wichtige Sache. Das Beobachten der Rituale und Gepflogenheiten — also
der ,ungeschriebenen Gesetze“ — der Abteilung/des Unternehmens ist allerdings genauso
wichtig. Das Einhalten gewisser Gebrauche kann das Einleben in das neue Arbeitsumfeld
erleichtern:

Zum Beispiel solltest du folgende Dinge ausloten:
v Gibt es bestimmte, informelle Zustéandigkeiten und Rollen im Team?

v Wie wird an Arbeitsplatzen (z. B. Blros mit mehreren Mitarbeiter*innen) die Temperatur
geregelt, geliiftet, geheizt, die Beleuchtung geregelt usw.?

v~ Wann ist es Ublich in (Rauch-)Pausen zu gehen und wie lange?
v" Wo darf man Uberhaupt rauchen?

v Welche Rituale pflegt man zum Einstand, zu Geburtstagen etc.?
v

Wer geht wann und mit wem in die Kantine essen?

Apropos Kantine:

Einladungen gemeinsam Essen zu gehen, solltest du nach Mdglichkeit annehmen. Dabei
kommest du leichter mit Kolleg*innen ins Gesprach, lernst sie besser kennen und signalisierst,
dass du gerne im Team bist.

Um Gepflogenheiten und Rituale in der neuen Abteilung besser verstehen zu kdnnen, hilft es
die informellen Hierarchiestrukturen zu beobachten oder zu erfragen (z. B. Wer in der
Arbeitsgruppe sind die Meinungsfihrer*innen, Mitlaufer*innen, ...? Wem wird in welchen
Bereichen Expert*innen-Status zugeschrieben? usw.).
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Aus Fehlern lernt man

Neuen Mitarbeiter*innen wird in ihrer ersten Zeit im Unternehmen von den Kolleg*innen und
Vorgesetzten meistens eine Art Anfanger*innenstatus und eine gewisse Eingewdhnungszeit
eingerdumt. Niemand erwartet, dass neue Mitarbeiter*innen sofort alle Ablaufe durchschauen
und die neuen Tatigkeiten hundertprozentig richtig machen. Fehler sind vor allem in der
Anfangsphase nur naturlich und werden toleriert.

Wichtig ist, Fehler ernst zu nehmen und aus ihnen zu lernen, gleichzeitig, aber nicht Gibermafig
zu dramatisieren, denn damit setzt man sich selbst unter Druck, was die Anfalligkeit flir weitere
Fehler erhoht. Im Ubrigen gilt, dass auch lang gediente Kolleg*innen immer wieder Fehler
machen werden. Unsicherheiten und mdglichen Fehlerquellen vorbeugen kann man auch,
indem man sich in einem kleinen Heft oder einer Datei alles Wichtige notiert.

Feedback des Vorgesetzten

Wenn es deine Vorgesetzten nicht selbst veranlassen, empfiehlt es sich nach einiger Zeit um
ein Feedbackgesprach zu bitten. So fallt es leichter eigene Leistungen einzuschatzen und
wenn notig gewisse Tatigkeiten, Abldufe oder Verhaltensweisen zu verandern und zu
verbessern.

@ Tipps zu weiterfuhrenden Links

v’ https://www.ams.at
Das Arbeitsmarktservice AMS vermittelt nicht nur freie Stellen, sondern bietet auch
umfassende Beratungen, Schulungen und Bewerbungstipps. Es gibt in allen
Bundeslandern und Regionen zahlreiche Geschéaftsstellen des AMS.

v' https://www.wko.at/lehre/beruf-bildung-beratung-wirtschaftskammern-wifis
Die Wirtschaftskammern und WIFIs bieten in allen Bundesléandern Bildungs- und
Berufsberatungsservice an, das dich unter anderem auch in Bewerbungsprozessen
unterstltzen kann.

v" Gute Informationen findet man auch auf den Karriereseiten von Tageszeitungen, z. B.

= https://karriere.job.kurier.at/

= https://www.derstandard.at/karriere

= https://www.diepresse.com/karriere/karrierenews

v’ https://www.karriere.at/
Karriere.at ist neben dem AMS Osterreichs gréRte Jobplattform mit zahlreichen Tipps rund
um das Thema Bewerbung.

v' https://www.bic.at/adressen-links.php
Unter den Adressen & Links auf BIC.at findest du zahlreiche Job- und Lehrstellenb6rsen
mit Jobsuchmaoglichkeiten und weiteren Tipps zum Thema Bewerbung.
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