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www.ams.at/_docs/berufsinfokatalog.pdf

Ob berufsbildende Schule oder Lehre – auf dem Weg zum 
Wunschberuf spielen Interessen eine wichtige Rolle.

Diese Broschüre gibt einen Überblick über verschiedene 
Interessengebiete – von Auto, Flugzeug, Transport bis Natur, 
Pflanzen, Tiere, Umwelt. Für jedes Interessengebiet werden 
typische Tätigkeiten beschrieben und Beispiele für Lehrberufe 
und schulische Berufe dargestellt.

2 Wege zum Wunschberuf	

Schule oder Lehre?	

BERUFS-INFOS 	
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Vorwort

Die Tätigkeiten eines Berufs stellen gewisse Anforderungen an dich. Es ist daher 
besonders wichtig, deine Fähigkeiten und Talente zu erkennen. 04

03

seite

seite

Wo erfahre ich was? 31
seite

Deine Ausbildungspflicht endet mit 18 Jahren. Es stehen dir dafür viele Möglichkeiten 
offen. 10

seite

Das Um und Auf bei der Bewerbung ist es, die Sache rechtzeitig anzugehen – so bleibt 
dir mehr Zeit für die Suche. 20

seite

Damit du an deinem Beruf auch wirklich Spaß hast, musst du wissen, was du gerne machst 
und wo deine Interessen liegen. Du erhältst einen Überblick über 14 Interessensgebiete. 06

seite

Den idealen Beruf mit hundertprozentig sicheren Arbeitsplatzgarantien gibt es nicht. 
Denn es kommt immer auf dich und deine Fähigkeiten an. 18

seite

1. Schritt: Eigene Stärken erkennen

Diverses - Vorwort

2. Schritt: Interessen erkunden

3. Schritt: Ausbildungsmoglichkeiten checken

4. Schritt: Jobchancen beurteilen

5. Schritt: Richtig bewerben
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Stellt sich nur die Frage: 
WEM soll der Beruf Spaß 
 machen – deinen Freunden 

und Freundinnen oder DIR? 
Nimm dir daher die Freiheit und 
entscheide selbst!!

Um deinen Traumberuf zu finden, 
zeigt dir diese Broschüre, wie du 
bei deiner Berufswahl vorgehst:

1.	Schritt: Eigene Stärken 
erkennen

2.	Schritt: Interessen erkunden
3.	Schritt: Ausbildungsmöglich-

keiten checken
4.	Schritt: Jobchancen beurteilen
5.	Schritt: Richtig bewerben

Hast du noch weitere Fragen? 
Besuche die BerufsInfoZentren 
(BIZ) des AMS. Dort kannst du 
dich über Berufe und Ausbildungs- 
möglichkeiten informieren, 
Berufs-Info-Programme nutzen, 
einen Berufsinteressentest 
durchführen, Berufsinfo-Filme 
anschauen, in Info-Mappen 
blättern und interessante 
Broschüren mitnehmen. Und  
das alles kostenlos. 

Selbstverständlich bieten wir dir 
Berufsinformationen auch im 
Internet unter www.ams.at an.

Ein Besuch im BIZ oder im Netz 
lohnt sich allemal!

Sollte jedoch die eine oder 
andere Frage offen bleiben, 
nütze die zahlreichen Tipps und 
Tricks. Überlasse nichts dem 
Zufall und informiere dich genau!

Viel Glück bei deiner Berufswahl!!

KLEINE KINDER TRÄUMEN DAVON, SIEGREICHE RITTERINNEN ODER WUNDERSCHÖNE PRINZEN ZU WERDEN. 
UND DANN LERNEN SIE EINEN BERUF, ZU DEM FREUNDINNEN, ELTERN ODER LEHRERINNEN RATEN.

Vorwort
01. 02. 03. 04. 05. Div
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SO SEHR DIR DIE TÄTIGKEITEN EINES BERUFS AUCH GEFALLEN - SIE STELLEN EBENSO GEWISSE 
ANFORDERUNGEN AN DICH. DEIN TRAUM GRAFIKERIN ODER GRAFIKER ZU WERDEN IST SCHNELL 
AUSGETRÄUMT, WENN DU DIR EINEN GEGENSTAND NICHT RÄUMLICH VORSTELLEN KANNST. DAHER 
IST ES FÜR DICH BESONDERS WICHTIG, DEINE FÄHIGKEITEN UND TALENTE ZU KENNEN.

DAZU EINIGE TIPPS:

EIGENE STÄRKEN ERKENNEN
1. SCHRITT

Zeige diese Notizen deinen FreundInnen, deinen Eltern oder  
deinen LehrerInnen und frage sie, wie sie dich einschätzen.  
Sollten sie ein ganz anderes Bild von dir haben, dann bemühe  
dich, deine Selbsteinschätzung nochmals zu überdenken.

Erkundige dich genau über die Anforderungen 
der Berufe, die für dich in Frage kommen. Hör dich diesbezüglich in 
deinem Bekannten- und Freundeskreis um, frage deine Eltern, nutze 
das vielfältige Info-Angebot im BIZ und besuche die Workshops, um 
dich z.B. mit deinen eigenen Stärken auseinanderzusetzen.

Schreibe auf, was dir besonders liegt (z.B. Cupcakes backen, 
Motoren zusammenbauen, im Tagebuch schreiben, im Handballteam 
spielen, …). Das sind deine Stärken, die du ausbauen und im Beruf 
einsetzen kannst.

EINHOLEN
FEEDBACK

BERUFSANFORDERUNGEN
ABGLEICHEN

BESORGEN

BRAINSTORMING

INFORMATIONEN

1. Schritt
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Vergleiche deine Stärken mit den beruflichen Anforderungen.  
Die nachstehende Liste soll dich dabei unterstützen.



	= trifft zuP

berufliche 
Anforderung

	 	Hand- und Fingerge-
schicklichkeit 
 
 

	 	Räumliche Vorstellungs-
fähigkeit 
 
 

	 	Mathematisch-
rechnerische Fähigkeit 
 
 
 

	 	Technisches Verständnis 
 
 
 

	 	Sprachfertigkeit 
mündlich 
 
 

	 	Sprachfertigkeit 
schriftlich 
 
 

	 	Logisch-analytisches 
Denken 
 

	 	Gestalterische Fähigkeit

damit ist 
gemeint

Du kannst mit deinen Händen 
und deinen Fingern genau und 
sicher arbeiten.  
 

Wenn du den Grundriss eines 
Hauses oder ein Schnittmuster 
siehst, kannst du dir darunter 
etwas vorstellen. 

Du kannst rasch und genau mit 
Zahlen umgehen und schnell 
rechnen. 
 
 
 

Du verstehst schnell, wie 
Maschinen und Werkzeuge 
funktionieren. Gibt es dabei 
Probleme, findest du die richtige 
Lösung. 

Du kannst dich nicht nur ver-
ständlich ausdrücken, sondern 
verstehst auch ungeschickt 
formulierte Anfragen. 

Du kannst Schriftstücke 
ordentlich, vor allem aber ver-
ständlich verfassen. 
 

Du verstehst schnell Zu
sammenhänge. 
 

Du kannst aus trostlosen 
Räumen gemütliche Stuben 
zaubern. 

wichtig für  
diese Berufe

Handwerkliche oder technisch 
orientierte Berufe, z.B.:  
Gold- und SilberschmiedIn und  
JuwelierIn, KonditorIn, Kraftfahr-
zeugtechnikerIn, TischlerIn

Handwerkliche oder technisch 
orientierte Berufe, z.B.: Hoch-
bautechnikerIn, Installations- und 
GebäudetechnikerIn, Metalldesi-
gnerIn, TechnischeR ZeichnerIn

Technisch orientierte und 
kaufmännische Berufe, 
 z.B.: BaukalkulantIn, Einzel
handelskaufmann/-frau, 
MaschinenbautechnikerIn, 
Restaurantfachmann/-frau

Technisch orientierte Be-
rufe, z.B.: ElektrotechnikerIn, 
KonstrukteurIn, MechatronikerIn, 
MetalltechnikerIn 

Alle Berufe mit KundInnen-
kontakt, z.B.: Call-Center 
MitarbeiterIn, EinkäuferIn, Hotel- 
und GastgewerbeassistentIn, 
ElementarpädagogIn

Berufe im Büro-, Verwaltungs- 
oder Medienbereich,  
z.B.: Bürokaufleute, Buch- und 
MedienwirtschafterIn, SekretärIn, 
Werbefachleute

Technisch und kaufmännisch 
orientierte Berufe, z.B.: Buch
halterIn, ChemikerIn, Informations
technologIn, LagerlogistikerIn

Handwerklich gestaltende 
Berufe, z.B.: HolzdesignerIn, 
KeramikerIn, KunstschmiedIn, 
RaumgestalterIn

www.ams.at� 5
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INTERESSEN ERKUNDEN
DAMIT DU AN DEINEM BERUF AUCH WIRKLICH SPASS HAST, MUSST DU WISSEN WAS DU GERNE 
MACHST UND WO DEINE INTERESSEN LIEGEN. DAS IST SCHWIERIG FÜR DICH?

DAZU EINIGE TIPPS:

2. SCHRITT

www.ams.at�

Brainstorming  

Schreibe auf, was du gerne machst (z.B. Mofa fahren, ein bestimmtes Computerspiel spielen oder die 
besten Einkaufstipps googeln) oder – falls  das leichter für dich ist – was du auf keinen Fall machen willst. 
Nimm diese Liste immer wieder zur Hand, streiche alte Ideen durch, füge neue Überlegungen hinzu und 
mach daraus eine letztgültige Aufstellung. 

Hobbys durchforsten 

Auch deine Hobbys helfen dir, deine beruflichen Interessen zu finden. Dabei geht es nicht um das Hobby an 
sich, sondern darum, warum es dir Spaß macht. Nehmen wir an, du spielst gerne Computer. Überlege dir 
ganz genau, was dich dabei begeistert: Das genaue Überlegen einer Strategie, das gemeinsame Spielen 
mit anderen, das geschickte taktische Verhalten? Oder hast du ganz andere Gründe?

Berufsinteressentests

Wenn du dir noch nicht im Klaren bist, wohin es dich beruflich  
zieht, mach einen Berufsinteressentest. Das kannst du kostenlos 
im BIZ (BerufsInfoZentrum des AMS) erledigen. 

Eine andere Möglichkeit: Ruf auf deinem Handy  
www.ams.at/berufskompass auf, füll den Fragebogen aus  
und führe anschließend den Reality-Check durch. Schon 
erhältst du eine Liste mit Berufsvorschlägen, die deinen  
Neigungen entsprechen.

� 7
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Auswahl eingrenzen

Damit du leichter herausfindest, in welchem Beruf du deine Vorstellungen am besten verwirklichen 
kannst, haben wir die Berufswelt in 14 Interessensgebiete eingeteilt. Sie geben dir einen guten  
ersten Überblick.

Für deine Berufswahl ist auch entscheidend, welche Tätigkeiten du ausüben möchtest. Viele Tätigkeiten 
verlangen bestimmte Voraussetzungen. Du wirst z.B. große Schwierigkeiten haben, wenn du einen Motor 
reparieren sollst (Tätigkeit), aber überhaupt kein technisches Verständnis (Voraussetzung) besitzt. Es  
hängt schlussendlich von deinen Voraussetzungen und deiner Motivation ab, wo du dich wohl fühlst und 
daher gerne arbeitest. 

Wenn du Tätigkeiten, Voraussetzungen und Berufsfelder (Interessensgebiete) geschickt miteinander 
verbindest, findest du vielleicht deinen Traumberuf!!! 

Natürlich ist es auch total spannend, wie viel du nun in deinem Traumberuf verdienen wirst. Das verraten 
wir dir gleich! Zunächst einmal ein paar Tipps:

p	Offen bleiben
	 Konzentriere dich nicht zu früh auf einen Beruf, sondern bleibe gegenüber Alternativen  

offen. Schau dir unterschiedliche Berufe in den einzelnen Interessensgebieten an und  
überlege welche Tätigkeiten zu deinen Stärken (Voraussetzungen) passen. Das AMS  
stellt dafür viele Informationen zur Verfügung. Der Jahreskatalog des AMS unter  
www.ams.at/_docs/berufsinfokatalog.pdf kann dir helfen interessante Broschüren auf  
dein Handy oder dein Tablet zu laden.

p	Neues kennen lernen
	 Beobachte Menschen bei ihrer Arbeit, sei es die/der Einzelhandelskauffrau/-mann im 

Lebensmittelgeschäft, deine LehrerIn oder deine Eltern. Nutze das Film-Angebot im BIZ  
und die Kurzfilme zu Berufen auf www.ams.at/karrierevideos um zu erfahren, wo, wann  
und womit gearbeitet wird.

2. Schritt
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www.ams.at� 9

Interessensgebiete

Wir haben für dich 14 Interessensgebiete zusammengefasst, in denen du unterschiedliche Berufe ausüben 
kannst:
p	Auto, Flugzeug, Transport
p	Bau, Holz, Gebäudetechnik
p	Büro
p	Chemie, Physik, Labor
p	Computer, IT, EDV
p	Elektro
p	Gastgewerbe, Küche, Tourismus

p	Gesundheit, Schönheitspflege
p	Handel, Verkauf
p	Kreatives, Gestalten, Mode, Design
p	Lebensmittel
p	Maschinen, Werkstatt
p	Menschen, Kinder, Kommunikation
p	Natur, Pflanzen, Tiere, Umwelt

Tätigkeiten

Bevor du dich für einen Beruf entscheidest, ist es wichtig herauszufinden, welche Tätigkeiten du gerne 
machst.

Manche von euch überlegen sich etwa gerne spitzfindige Strategien und setzen diese auch um, wie etwa 
beim Computerspielen, andere stellen lieber etwas mit ihren Händen her. Wir haben uns dazu ebenfalls 
Gedanken gemacht. 10 Tätigkeitsbereiche sind dabei herausgekommen: 
p	Beraten und Verkaufen
p	Betreuen und Helfen
p	Forschen und Analysieren
p	Gestalten und Designen
p	Installieren und Programmieren

p	Lebensmittel produzieren und verarbeiten
p	Materialien bearbeiten und montieren
p	Organisieren und Planen
p	Produkte herstellen und anpassen
p	Reparieren und Überprüfen

Diese Tätigkeitsbereiche haben wir den Interessensgebiete zugeordnet. Mehr Informationen dazu, zum 
Arbeitsmarkt, zum Arbeitsumfeld, zu den Berufen und zu den Voraussetzungen, die du mitbringen sollst, 
findest du in der Broschüre „Berufswahl Schule oder Lehre? 2 Wege zum Wunschberuf“ 
www.ams.at/b_info/download/berwa_schule_lehre.pdf.

Und zum Schluss willst du auch sicherlich gerne wissen, wie viel du in den einzelnen Berufen verdienen 
kannst. Da kann dir der Gehaltskompass auf www.ams.at/gehaltskompass gut weiterhelfen.  
Geh zu dem Link, gib deinen Traumberuf ein und sofort erfährst du dein monatliches Einstiegsgehalt.

01. 02. 03. 04. 05. DivDiv
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IN ÖSTERREICH MUSST DU AUF JEDEN FALL 9 JAHRE DIE SCHULE BESUCHEN. DURCH DIE AUSBILDUNGS-
PFLICHT BIS 18  MUSST DU DARAN ANSCHLIESSEND EINE AUSBILDUNG ABSOLVIEREN.

In der 8. Schulstufe (4. Klasse) kannst du dich entscheiden, ob du in eine weiterführende Schule gehen willst. 
Dann dauert deine Schulzeit natürlich länger (je nach gewählter Schulform zwischen 3 und 5 Jahre). Du kannst 
dein letztes Schuljahr (9. Schulstufe) auch in der Polytechnischen Schule absolvieren. Daran anschließend gilt 
für dich die „Ausbildungspflicht bis 18“. Das bedeutet, du bist verpflichtet entweder eine weitere Schule zu 
besuchen, eine Lehre zu absolvieren oder eine andere Ausbildung zu machen.

AUSBILDUNGSMÖGLICHKEITEN CHECKEN
3. SCHRITT

www.ams.at� 11

Ausbildungspflicht bis 18
 
Die Ausbildungspflicht bis 18 soll dich unterstützen erfolgreich in dein Berufsleben zu starten. Denn mit 
einer Ausbildung findest du leichter einen Job, wirst weniger schnell arbeitslos, wirst später mehr Geld 
verdienen und gesünder und länger leben. 

Wirf einen Blick auf die folgende Tabelle. Du kannst hier ganz deutlich sehen, wie wenig du verdienst, wenn 
du nur einen Pflichtschulabschluss hast. Wir haben diese Zahlen von der Statistik Austria bekommen. Die 
Statistik Austria hat sich auch die Einkommen der ÖsterreicherInnen nach ihrem Bildungsabschluss ange-
schaut. Du kannst hier nachschauen, wie viel du im Durchschnitt mit deiner abgeschlossenen Ausbildung 
verdienen wirst: 

Höchste abgeschlossene Bildung

Pflichtschule 

Lehrabschluss

BMS-Abschluss

Abschluss Höhere Schule

Universitätsabschluss

Durchschnittliches  
Monatsnettoeinkommen

€ 1.389,–

€ 2.060,–

€ 2.072,–

€ 2.216,–

€ 2.935,– 

BILDUNGSSTAND UND NETTOEINKOMMEN

Stand 2016 (Quelle: Statistik Austria, Mikrozensus Arbeitskräfteerhebung, erstellt am 19.12.2017)
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12� www.ams.at

Um also nicht schon im Vorhinein schlechtere Karten für dein zukünftiges Leben zu haben, wurde für alle 
jugendlichen ÖsterreicherInnen die „Ausbildungspflicht bis 18“ eingeführt.

p	Sprich mit deinen Eltern,
p	wende dich an deine zuständige AMS-Geschäftsstelle oder 
p	melde dich beim Jugendcoaching in deiner Nähe.

Die AMS-Geschäftsstellen findest du unter 
www.ams.at/organisation/adressen-und-telefonnummern im Internet.  
Die Internet-Adressen des Jugendcoachings für dein Bundesland findest du im 
Anhang.TI

PP
S 

A
U
S­

BI
LD

U
N
G
S-

PF
LI

C
HT

Was musst du jetzt machen, damit du die Ausbildungspflicht erfüllst?
 
Du kannst
p	eine weiterführende Schule besuchen,
p	eine Lehre oder eine überbetriebliche Lehre machen oder
p	an Bildungs- und Ausbildungsangeboten teilnehmen. Diese Angebote müssen in einem Perspektiven- 

und Betreuungsplan durch das AMS oder das Jugendcoaching vereinbart werden.

Mit deinem 18. Geburtstag endet auf jeden Fall die Ausbildungspflicht. Sie kann aber manchmal auch 
schon früher zu Ende sein, wenn du
p	eine mindestens zweijährige (berufsbildende) mittlere Schule,
p	eine Lehrausbildung, die nur 2 Jahre dauert oder
p	eine Teilqualifizierung in einem Lehrberuf
erfolgreich beendet hast.

Klar, es ist überhaupt nicht einfach nach 9 Jahren Schule zu wissen, was du gerne machen willst.  
Eines ist jedenfalls sicher:

NICHTS TUN,
DEN KOPF IN DEN SAND STECKEN,

 IST DIE SCHLECHTESTE LÖSUNG!!!
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Wie können dir AMS und  
Jugendcoaching helfen?
 
Sie unterstützen dich bei der Suche nach einer passenden  
Ausbildung. Es werden dir wichtige Fragen gestellt:  
p	Wofür interessierst du dich? 
p	Was kannst du gut? 
p	Was wünscht du dir?

Daraus entsteht dein Plan für die Zukunft, der Perspektiven- oder Betreuungsplan.

ES GEHT SCHLICHTWEG UM DICH! UM DEIN KÜNFTIGES LEBEN. UM DAS, WAS DU WILLST! DU BIST DER EXPERTE 
BZW. DIE EXPERTIN FÜR DEIN LEBEN! DU WEISST AM BESTEN WAS DU KANNST UND WAS DU WILLST!

Und noch eine wichtige Information:  
Was passiert eigentlich, wenn du keine Ausbildung machst und zu Hause 
vor dem Computer chillst?
 
Die Koordinierungsstelle KOST nimmt mit dir und deinen Eltern schriftlichen Kontakt auf. Sie leitet deine 
Angaben auch an das Jugendcoaching weiter. Das Jugendcoaching versucht dann mit dir in Kontakt zu  
treten. Reagierst du gar nicht darauf, informiert die Koordinierungsstelle KOST das Sozialministeriums
service, das eine Anzeige bei der Bezirksverwaltungsbehörde einbringt. Deine Eltern müssen eine Strafe 
bis zu 500 Euro beim ersten Verstoß und bis zu 1.000 Euro im Wiederholungsfall zahlen. 

Sicherlich haben sich einige von euch schon überlegt,  
ob sie vielleicht doch mit 15 Jahren schon arbeiten dürfen?

Jugendliche Hilfsarbeit ist durch die „Ausbildungspflicht bis 18“ nicht mehr erlaubt.

Es gibt allerdings Ausnahmen: 
p	Während der Ferien können Ferialjobs geleistet werden.
p	Praktika, die der Ausbildung dienen, sind möglich.
p	Du hast mit dem AMS oder dem Jugendcoaching einen Plan für deine Zukunft erstellt? Es finden sich 

im Plan kurzfristige Beschäftigungen? Dann kannst du diese Arbeiten auch ausüben, aber eben nur für 
einen kurzen Zeitraum. 

01. 02. 03. 04. 05. DivDiv
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p	Sowohl BMS als auch BHS zeichnen sich durch ein sehr breit 
gefächertes Angebot aus. Bewahre dir den Überblick mit unseren 
Broschüren über die vielen Schulformen! Die blauen BIZ-Info-
Mappen „Berufsbildende Schulen“ informieren dich genau über 
deine späteren beruflichen Möglichkeiten. Informationen gibt es 
auch unter www.schulpsychologie.at mit sehr guten Links.

p	Informiere dich direkt an den Schulen deiner Wahl. Nutze den 
Tag der offenen Tür und mach dich über Anmeldefristen, Auf-
nahmeprüfungen und Unterrichtsgegenstände schlau. Manche 
Schulen verlangen bei der Anmeldung ein Motivationsschreiben. 
Auf den folgenden Seiten findest du dafür einen Vorschlag.

p	Für Fragen rund um Aufnahmebedingungen, Lehrpläne,  
Schulstandorte usw. kannst du dich ebenso an die 
SchülerInnen- und BildungsberaterInnen deiner Schule  
wenden. Nutze auch die Online-Infos zu den BMS und BHS 
unter www.abc.berufsbildendeschulen.at Von hier kommst 
du auf die Homepages der einzelnen Schulen.TI
PP
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Wenn du deine Schullaufbahn weiterführst, erfüllst du natürlich die Aus­
bildungspflicht.

Wenn es dir Freude macht Zeit in der Schule und mit dem Lernen zu verbringen, dann solltest du dich über 
eine weiterführende Schulausbildung erkundigen. Du kannst zwischen mehreren Schulzweigen wählen:
p	 Oberstufe einer Allgemeinbildenden Höheren Schule,
p	 Berufsbildende Mittlere Schule und
p	 Berufsbildende Höhere Schule.

Oberstufe einer Allgemeinbildenden Höheren Schule (AHS): Sie dauert 4 Jahre und schließt mit der 
Reifeprüfung ab. Du erhältst eine umfassende Allgemeinbildung, jedoch keine abgeschlossene Berufs-
ausbildung! Um beruflich Fuß zu fassen, musst du weitere Ausbildungsgänge wie z.B. Kolleg, Universität, 
Fachhochschule oder eine innerbetriebliche Ausbildung absolvieren.

Berufsbildende Mittlere Schule (BMS): Je nach Schulform dauert sie zwischen 3 und 4 Jahre. Sie gilt  
als abgeschlossene Berufsausbildung. BMS enden mit einem Abschlussprüfungszeugnis, das dir unter  
anderem den direkten Zugang zu verschiedenen Berufen ermöglicht. Mit dem Zeugnis kannst du auch  
Aufbaulehrgänge besuchen, die mit einer Reife- und Diplomprüfung enden. Mit dem Abschluss einer BMS 
hast du auch die Möglichkeit die Berufsreifeprüfung zu absolvieren. 

Auch Berufsbildende Höhere Schulen (BHS) gelten als abgeschlossene Berufsausbildung. Sie dauern  
5 Jahre und enden mit dem Reife- und Diplomprüfungszeugnis. Dadurch erwirbst du einerseits ver
schiedene Berufs- und Gewerbeberechtigungen, andererseits einen direkten Zugang zu Fachhochschul-
Studiengängen und Universitäten oder Kollegs.
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Eine Lehrausbildung beginnen (Ganz ohne Schule läuft es auch hier nicht!)

Bist du eher praktisch veranlagt und möchtest so schnell wie möglich „ins Leben eintreten“, solltest du eine 
Lehrausbildung in Betracht ziehen.

Die Ausbildung der Lehrberufe dauert zwischen 2 und 4 Jahre. Du bist in einem Betrieb beschäftigt, 
besuchst aber gleichzeitig die Berufsschule. Je nach Lehrberuf findet der Berufsschulunterricht ganzjährig  
(mindestens ein voller Tag oder zwei halbe Tage pro Woche), lehrgangsmäßig (mindestens acht Wochen  
durchgehender Unterricht) oder saisonmäßig (zu einer bestimmten Jahreszeit durchgehender Unterricht)  
statt. Zum Ende deiner Lehrzeit legst du eine Lehrabschlussprüfung ab. 

Als Lehrling gebührt dir eine Lehrlingsentschädigung, die in jedem  
Lehrjahr steigt. Die Höhe der Lehrlingsentschädigung ist für jeden  
Lehrberuf im entsprechenden Kollektivvertrag1 festgelegt und liegt  
im 1. Lehrjahr bei durchschnittlich 500,– Euro brutto.
(Achtung, das ist ein Durchschnittswert. Es kann also durchaus sein,  
dass du mehr, aber auch weniger Geld verdienst!)
1 Der Kollektivvertrag ist ein schriftlicher Vertrag, der zwischen einer Interessenvertretung der ArbeitgeberInnen- 

und der ArbeitnehmerInnenseite geschlossen wird. Durch den Kollektivvertrag weißt du, wie hoch dein Mindest
gehalt in dieser Branche ist. Denn jedeR ArbeitgeberIn muss dir mindestens diesen Betrag zahlen. 

www.ams.at� 15

p	Da der Großteil deiner Ausbildung im Betrieb erfolgt, musst du zunächst eine Lehrstelle finden. 
Die beste Wahl sind natürlich die Betriebe, die dich nach deiner Lehrzeit weiter beschäftigen.

p	Beginne rechtzeitig mit der Lehrstellensuche und strecke bereits  
um die Weihnachtszeit deine Fühler aus! Studiere Zeitungsinserate,  
frag direkt in einem Betrieb an (und lass dich eventuell gleich für eine  
Lehrstelle vormerken) und nutze die Möglichkeit einer Schnupperlehre. 
Gehe in deine AMS-Geschäftsstelle und studiere die Lehrstellenliste oder  
klick dich unter www.ams.at/lehrstellen in die Lehrstellenbörse ein.

p	Hol dir im BIZ Infos über Lehrberufe und erfahre mehr über den 
Berufsalltag.

p	Mit dem Lehrabschluss hast du auch die Möglichkeit fach- 
einschlägige Aufbaulehrgänge an Berufsbildenden Höheren 
Schulen zu besuchen, die mit einer Reife- und Diplomprüfung 
enden oder die Berufsreifeprüfung zu absolvieren.
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Motivationsschreiben zur Anmeldung an Berufsbildenden Schulen

Berufsbildende Schulen verlangen bei der Anmeldung häufig ein Motivationsschreiben. 
Das Motivationsschreiben ist deine persönliche Visitenkarte und soll Interesse wecken! Verwende 
immer weißes Papier im A4-Format. Es soll nicht länger als 2 Seiten und vor allem lesbar sein.  
Als Schriftarten sind insbesondere Arial, Times New Roman, Garamond und Verdana geeignet; 
der Schriftgrad soll grundsätzlich 12 pt. sein. Achte unbedingt auf Rechtschreib- und Grammatik-
fehler und lese den Ausdruck mehrmals durch!

p	Gib deinen Namen und deine Anschrift an sowie die Anschrift und die vollständige Bezeich-
nung der Schule deiner Wahl. Vergiss das Datum nicht!

p	Versuche immer herauszufinden, wie der/die DirektorIn deiner neuen Schule heißt. Achte dabei 
auf den richtig geschriebenen Namen und den korrekt angegebenen akademischen Titel.

p	Deine neue Schule will wissen, wer du bist, was du gerne machst und warum du dich für 
diese Schule interessierst. Darüber hinaus solltest du auch noch angeben, welche Bereiche 
in der Schule dich besonders interessieren (z.B. Gesundheitsmanagement).

p	Beschreibe Aktivitäten, die zeigen, dass du dich bereits mit dem Thema auseinandergesetzt 
hast, z.B. bei Tourismusschulen: Mitarbeit im elterlichen Gastgewerbebetrieb.

3. Schritt
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Paul Steiner
9999 Hintersberg, Kronstraße 27

Tel. 0444/666 55 44
E-Mail: paul.steiner@qaxmax.at

Höhere Lehranstalt für Tourismus
Ausbildungsschwerpunkt: Zweite lebende Fremdsprache
Donaustraße 5-9
2780 Neustein im Gebirge

17. November 2018

Motivationsschreiben

Sehr geehrte Frau Dir.in Mag.a Stöger,

weil ich mich für andere Länder, Kulturen und Sprachen interessiere und gerne mit 
Menschen zusammen bin, möchte ich später im Tourismusbereich arbeiten. Ich 
bin sehr sportlich und laut Auskunft meiner FreundInnen sehr freundlich und zuvor
kommend.

Ich konnte bereits viel Erfahrung im Umgang mit anderen Menschen sammeln. So 
unterstütze ich jedes Jahr während des Internationalen Pfadfinderlagers in Zellhof die 
Lagerplatzleitung in der Rezeption, wo gleichzeitig ein kleiner Shop betrieben wird.

Mein Organisationstalent konnte ich im Frühjahr 2018 beweisen, als meine Klasse  
für 14 Tage nach England fuhr und wir einen Großteil der Planung selbst übernahmen. 
Hier konnte ich auch meine Englischkenntnisse wesentlich verbessern, denn ich 
besuchte eine Woche lang gemeinsam mit Adam, dem Sohn meiner Gastfamilie,  
die Schule. 

Im Rahmen der „Berufspraktischen Tage“ an unserer Schule werde ich im Februar 
2019 im Hotel Imperial ein einwöchiges Praktikum absolvieren, auf das ich mich schon 
sehr freue.

Ihre Schule würde ich gerne besuchen, weil ich mir davon eine gute Basisausbildung 
für meinen Berufswunsch „Tourismus“ erhoffe. Besonders gefällt mir ihr Sprachen-
schwerpunkt, weil er meiner Neigung zu Fremdsprachen entspricht. 

Ich freue mich, wenn Sie mich bei der Aufnahme berücksichtigen und stehe für ein 
weiteres Gespräch gerne zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen,

Paul Steiner

www.ams.at� 17
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DEN IDEALEN JOB MIT HUNDERTPROZENTIG SICHEREN BERUFSAUSSICHTEN GIBT ES NICHT. KEIN MENSCH 
IST IN DER LAGE, AUF JAHRE FÜR JEDEN EINZELNEN BERUF DIE BESCHÄFTIGUNGS- UND AUFSTIEGSCHANCEN 
VORAUSZUSAGEN. DU BRÄUCHTEST HELLSEHERISCHE FÄHIGKEITEN, UM ÜBER DEINE ZUKÜNFTIGEN JOBCHANCEN 
GENAUESTENS BESCHEID ZU WISSEN. DENN ES KOMMT IMMER AUF DICH UND DEINE FÄHIGKEITEN AN.

JOBCHANCEN BEURTEILEN
4. SCHRITT

Dennoch hast du die Möglichkeit, Berufe auf ihre Berufsaussichten hin zu durchleuchten, wenn du die richtigen 
Fragen stellst.

Wie entwickelt sich der Arbeitsmarkt?
 
Das einzig Beständige in der Arbeitswelt ist der Wandel. Durch  
Globalisierung, Digitalisierung und technischen Fortschritt ändern 
sich die Anforderungen an Jobs und Aus- und Weiterbildungen. 
Deine Berufschancen hängen sehr stark von technischen Neu- 
und Weiterentwicklungen ab. Viele Arbeitsplätze gingen in der
Vergangenheit dadurch verloren, weil die Herstellung immer 
häufiger vollautomatisch abläuft und weniger Personal nötig ist. 
Gleichzeitig sind neue Arbeitsformen entstanden und es ist  
heute keine Seltenheit, von zu Hause Telearbeit zu verrichten  
und nur mehr 1–2x wöchentlich im Betrieb „vorbeizuschauen“. 
Außerdem wird von dir viel „Flexibilität“ verlangt, d.h. du bist immer 
mehr gezwungen, deinen Beruf zu wechseln.

Derzeit „boomt“ etwa der Gesundheitsbereich, weil die Menschen  
immer älter werden und daher mehr Pflege und Betreuung im Alter 
bedürfen.

Bevorzuge eine gefächerte Ausbildung! 
 
Jede neue Arbeitstechnik verlangt Spezialkenntnisse. Berufe, die sehr einseitig auf spezielle Details ausge-
richtet sind, bleiben da leicht auf der Strecke. Du bist daher gut beraten, einen Beruf zu wählen, der auf einer 
breit gefächerten Ausbildung aufbaut (z.B. handwerkliches Wissen plus Praxis im Umgang mit computer
gesteuerten Maschinen und Automatisierungssystemen plus betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse).

Hast du dich für den Besuch einer Schule entschieden, nutze Freigegenstände oder unverbindliche 
Übungen, um dein Wissensspektrum zu erweitern!

Aber auch Teamfähigkeit, der Umgang mit Menschen – ihnen Achtung, Anerkennung und Respekt ent
gegenzubringen – gewinnen immer mehr an Bedeutung. Bereits im Bewerbungsgespräch wird darauf 
geachtet, wie du dich präsentierst.

4. Schritt
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Wird der Beruf häufig ausgeübt?
 
Es macht einen Unterschied, ob 3 oder 26.000 Personen einen Beruf 
ausüben. Bei selten erlernten Berufen musst du meist eine langwie-
rige Suche nach einer Schule oder einem Lehrbetrieb in Kauf neh-
men. Handelt es sich dabei um einen typischen SpezialistInnenberuf, 
können zwar deine Jobchancen momentan recht gut sein, jedoch 
schnell dahinschwinden, wenn dein Detailwissen nicht mehr gefragt ist.

Möchte jedoch die halbe Klasse denselben Lehrberuf ergreifen oder in 
dieselbe berufsbildende Schule gehen, wird es zwar leicht sein, einen 
Ausbildungsort in deiner Wohnnähe zu finden. Schwierig kann es aber 
bereits unmittelbar danach werden, da die Konkurrenz am Arbeits-
markt groß ist.

Über den Tellerrand schauen!
 
Knapp 70% der österreichischen weiblichen Lehrlinge lernen entweder Einzelhandelskauffrau, Friseurin, 
Bürokauffrau oder Restaurantkauffrau. Und das, obwohl die Aufstiegs- und Verdienstmöglichkeiten in  
diesen Berufen nicht sehr rosig sind. Schau doch über den Tellerrand und nutze die vielen Möglichkeiten 
von handwerklich-technischen Berufen. Es gibt viele Angebote, die Mädchen dabei unterstützen  
(vergleiche Seite 33 – Beratungsinstitutionen ausfindig machen.)

Auch männliche Jugendliche müssen oft ermutigt werden, wenn sie sich für einen männeruntypischen  
Ausbildungsweg entscheiden. Was spricht gegen eine Arbeit in Kindergärten, Schulen, Krankenhäusern  
und Sozial- und Gesundheitseinrichtungen? Buben, die über den Tellerrand schauen wollen, finden ab  
Seite 34 viele Unterstützungsangebote.

p	In der AMS-Broschürenreihe „Berufe“ kannst 
du die Berufsaussichten einzelner Berufe mit
einander vergleichen. Die Broschüren findest du 
im BIZ und unter www.ams.at/broschueren als 
Download.

p	Um zu erfahren, mit welchen Kenntnissen und 
Qualifikationen du zukünftig punktest, rufe unter 
www.ams.at den Qualifikationsbarometer auf. 

p	Hast du viele unbeantwortete Fragen? Geh ins BIZ 
und erkundige dich bei deinen BIZ-BeraterInnen. 
Die BIZ-Standorte findest du unter www.ams.at/biz 
im Internet.

www.ams.at� 19
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Telefonische Bewerbung:
+	Äußeres Erscheinungsbild spielt vorerst keine 

Rolle.
+	Viele Bewerbungen (Blindbewerbungen) sind in 

relativ kurzer Zeit möglich.
+	Du erhältst (im Gegensatz zur schriftlichen 

Bewerbung) häufig sofort eine positive oder 
negative Antwort.

-	 Du musst dich auf das Gespräch sehr gut vor
bereiten, um auf eventuell unerwartete Fragen 
rasch reagieren zu können.

-	 Es ist schwer abzuschätzen, ob der Zeitpunkt der 
Bewerbung wirklich günstig ist.

-	 Die Gesprächspersonen sind schwer einzu
schätzen, weil du sie ja nicht siehst.

Schriftliche Bewerbung oder Online-Bewerbung:
+	Du kannst die Unterlagen sorgfältig vorbereiten 

und hast dadurch die Möglichkeit, dich gut zu 
verkaufen.

+	Sollte der Betrieb derzeit keine freie Stelle haben, 
kann er dich vormerken.

-	 Du musst länger auf eine Antwort warten.
-	 Falsche Anschrift oder eine fehlende Telefon

nummer sind nicht mehr rückgängig zu machen.
-	 Schlechte Schulnoten kannst du schriftlich nur 

schwer erklären. 

DAS UM UND AUF BEI DER BEWERBUNG IST ES, DIE SACHE RECHTZEITIG ANZUGEHEN! WENN DU EINE 
LEHRSTELLE ODER EINEN PRAKTIKUMSPLATZ SUCHST, SOLLTEST DU BEREITS UM WEIHNACHTEN 
DAMIT BEGINNEN. DA SICH DIE BETRIEBE SPÄTESTENS BIS ZUM ENDE DES SCHULJAHRES ENTSCHEIDEN, 
WER AUFGENOMMEN WIRD, BLEIBT DIR SO MEHR ZEIT FÜR DIE SUCHE.

RICHTIG BEWERBEN
5. SCHRITT

Ebenso wichtig ist es, selbst aktiv zu werden. 
p	Für eine erste Kontaktaufnahme bietet sich die telefonische Bewerbung an. 
p	Eine andere Möglichkeit ist die schriftliche Bewerbung, die aus einem Bewerbungsschreiben, deinem 

Lebenslauf, einer Kopie des letzten Schulzeugnisses und eventuellen Bescheinigungen von Praktika, 
Kursen oder freiwilligen Tätigkeiten besteht. Sie ist deine persönliche Visitenkarte. Lehrbetriebe und 
Großbetriebe bevorzugen diese Bewerbungsart, weil sie dadurch einen ersten Eindruck von dir erhalten.

p	Du kannst deine Bewerbung postalisch oder über E-Mail (siehe Seite 26) abschicken.

HINWEIS: Die meisten Betriebe erwarten sich eine schriftliche Bewerbung von dir.

UND NACHTEILEWO LIEGEN DIE VOR-

www.ams.at� 21
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Bewerbungsschreiben

Dein Bewerbungsschreiben muss Interesse wecken und kurz und knackig sein! Falls du es nicht per E-Mail 
verschickst oder in ein Online-Bewerbungsportal einträgst, verwende immer weißes Papier im A4-Format 
zum Ausdrucken. Es soll nicht länger als 1 Seite und vor allem lesbar sein (am PC sind als Schriftarten ins-
besondere Arial, Times New Roman, Garamond und Verdana geeignet, der Schriftgrad soll grundsätzlich 
12 pt. sein). Achte unbedingt auf Rechtschreib- und Grammatikfehler und lese den Ausdruck mehrmals durch!

p	Schreibe auf den Briefbogen und auf das Kuvert immer deinen Namen und deine Anschrift sowie die 
vollständige Anschrift des Betriebes, bei dem du dich bewirbst.

p	Versuche immer herauszufinden, wer für deine Bewerbung zuständig ist. Verwende diesen Namen in der 
direkten Anrede. Achte dabei darauf, den Namen richtig zu schreiben.

p	Nenne den Grund deines Schreibens. Gib die genaue Bezeichnung der Stelle an, um die du dich be-
wirbst: „Ihre Stellenanzeige  ...“ 

p	Verwende keine abgenützten Formulierungen, sondern überlege dir neue Einleitungssätze wie z.B.: 
„Weil ich mich für Chemie sehr interessiere, möchte ich diesen Beruf gerne erlernen.“ 
„Es ist mein Wunsch, einmal auf diesem Gebiet zu arbeiten, weil ...“ 
„In der Zeitung XY las ich, dass Sie ......... suchen“

	 „Von Frau Weißalles hörte ich, dass Sie Ihr Team verstärken möchten. Dabei möchte ich Sie unterstützen.“

p	Begründe, warum du dich gerade für diese Stelle bewirbst. Weise auf deine Interessenschwerpunkte 
hin und auch auf die Schulfächer, die dir am besten gefallen.

p	Die Personalabteilung des Betriebs möchte wissen, was du zur Zeit tust und wann du die Schule ver-
lassen wirst.

p	Zeige Selbstbewusstsein beim Briefschluss: „Ich freue mich auf ein Bewerbungsgespräch.“, „Für ein 
Vorstellungsgespräch stehe ich gerne zur Verfügung.“, „Habe ich Ihr Interesse gewonnen? Dann freue ich 
mich auf ein persönliches Gespräch.“

p	Und noch ein Tipp zum Schluss: Niemals ein Bewerbungsschreiben aus einem Buch abschreiben! Denn 
dann sinken deine Chancen auf ein Vorstellungsgespräch deutlich.

5. Schritt
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Firma Chemietech
Herrn DI Michael Steiner
Hohenbergerstraße 4
8394 Bärenstein
E-Mail: steiner@chemietech.at

Kritzenberg, 10. Oktober 2018
Bewerbung um eine Lehrstelle als LabortechnikerIn – Hauptmodul Chemie

Sehr geehrter Herr DI Steiner,

Sie suchen in Ihrer Stellenanzeige im „Bärensteiner Tagblatt“ vom 3. Oktober 2018 eine 
engagierte Jugendliche, die echtes Berufsinteresse mitbringt und Freude am genauen 
Arbeiten hat. Dann möchte ich mich vorstellen:  

Vor zwei Jahren begann meine Begeisterung für Chemie, weil ich einen Chemiebaukasten 
geschenkt bekommen habe. Die Versuche haben mich sehr interessiert und ich wurde sogar 
Klassenbeste im Fach Chemie.

Mein Schnupperpraktikum hat mich darin bestätigt, dass ich einen Beruf ergreifen möchte, 
der mit Chemie zu tun hat: Bei der Firma Wasserrein habe ich zugesehen, wie verschiedene 
Wasserproben untersucht wurden. Dabei durfte ich die Testergebnisse in einem Protokoll 
aufschreiben. Das war für mich sehr spannend. Meine Chefin hat mir bestätigt, dass ich sehr 
genau und konzentriert arbeite. 

Ich habe ein höfliches und gepflegtes Auftreten. Durch meine offene und freundliche Art 
komme ich gut bei anderen Menschen an.

Wenn Sie an einem motivierten und hilfsbereiten Lehrling interessiert sind, freue ich mich 
schon auf ein persönliches Gespräch! Gerne mache ich auch einen Schnuppertag, um Sie 
von meinen Fähigkeiten zu überzeugen.

Mit freundlichen Grüßen

Julia Meixner

Beilagen:
Lebenslauf mit Foto
Zeugniskopien 
Bescheinigung über das Schnupperpraktikum bei der Firma Wasserrein und Nachweis über 
Freiwilligenarbeit im Pfadfinderdorf Zellhof

Julia Meixner
Schwangasse 5
5627 Kritzenberg
Tel.: 0666/555 55 55
E-Mail: julia.meixner@aon.at

www.ams.at� 23
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Lebenslauf

p	Der Lebenslauf ist kein Brief, sondern dein wichtigstes Dokument, denn er zeigt, was du alles kannst. 

p	Ein Foto ist üblich, aber nicht verpflichtend. Entscheidest du dich für ein Foto, dann sollte es ein einge-
scanntes Foto sein.

p	Du solltest den Lebenslauf in tabellarischer Form verfassen. Er sollte grundsätzlich am PC geschrieben 
werden. Auf jeden Fall muss er folgende Daten umfassen:

•	 Vor- und Zuname, Adresse, Telefon
nummer, E-Mail

•	 Geburtsdatum (kann, muss aber nicht 
angegeben werden)

•	 Staatsbürgerschaft
•	 Besuchte Schulen, Schulabschlüsse  

(eventuell besuchte Kurse, z.B.: Informatik-
Kurse), Dauer, Ort 

•	 Berufserfahrung, Praktika
•	 Spezielle Kenntnisse
•	 Ehrenamtliche Tätigkeiten
•	 Hobbys
•	 Ort und Datum
•	 Unterschrift

24� www.ams.at
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Lebenslauf

Persönliche Daten:

Vor- und Nachname:	 Julia Meixner
Adresse:			  Schwangasse 5
			   5627 Kritzenberg
Tel.: 			   0666/555 55 55
E-Mail: 			   julia.meixner@aon.at
Geburtsdatum:		  5. Jänner 2003 (optional)
Staatsbürgerschaft:	 Österreich

Ausbildung:

Schulbildung: 
Seit 09/2018		  Polytechnische Schule, 3572 Hinterstal
09/2014–06/2018		 Mittelschule, 3192 Hohenberg
09/2010–06/2014		 Volksschule, 5627 Kritzenberg

Lieblingsfächer: 		  Chemie, Biologie, Englisch

Schnupperpraktika:

05/2018			   Firma Wasserrein, 1234 Wien, 5 tägiges Praktikum Labor

Spezielle Kenntnisse: 

Sehr gute EDV-Kenntnisse:	Word, Excel, PowerPoint, E-Mail und Internet 
			   Deutsch  und Spanisch (Erstsprachen) 
Führerschein:		  AM (Mopedführerschein)

Sonstiges:

Ehrenamtliche Tätigkeiten:	Gruppenführerin bei der Pfadfindergruppe Kritzenberg
Hobbys: 			  Schifahren, Schwimmen, Lesen

Kritzenberg, 10.10.2018				    	 Julia Meixner
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DIE ONLINE BEWERBUNG 

Über das Internet kannst du dich auf unterschiedlichste Weise bei einem Unternehmen vorstellen. Du  
kannst z.B. ein E-Mail mit Lebenslauf und Zeugnis im Anhang schicken, das Bewerbungsformular auf der 
Firmen-Homepage ausfüllen, deine eigene Bewerbungs-Homepage erstellen oder auf den Social Media 
Seiten nach geeigneten Unternehmen suchen. 

Bewerbung per E-Mail

Die einfachste Möglichkeit auf ein Stelleninserat zu antworten, ist ein E-Mail zu schicken. Im E-Mail gehst du 
kurz auf die Bewerbung ein und verweist auf deine Bewerbungsunterlagen, die du im Anhang als PDF-Datei 
mitschickst. Inhalt und Auf- 
bau der Dokumente gestalte 
genauso wie bei einer Papier- 
werbung. Vergiss auf keinen  
Fall auf ausgeschriebene  
Grußformen.

p	Wähle eine E-Mail Adresse, die deinen Namen beinhaltet, z.B.: julia.meixner@aon.at.

p	Wandle dein Bewerbungsschreiben, deinen Lebenslauf mit Foto und alle eingescannten 
Zeugnisse in PDF-Format um. 

p	Alle Anhänge fasst du in einer einzigen PDF-Datei zusammen und versiehst sie mit deinem 
Namen, z.B.: Bewerbung Julia Meixner.

p	Achte auf die Größe deines Anhangs, der sollte max. 2 MB betragen. 

p	Teste, wie dein E-Mail ankommt und versende es an deine Eltern oder FreundInnen.

p	Ganz wichtig ist es, dein Bewerbungs-Mail zu speichern, um bei einem Vorstellungsgespräch 
zu wissen, was du in deinem Mail alles geschrieben hast.

26� www.ams.at
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Bewerbung als LabortechnikerIn – Hauptmodul Chemie

m.steiner@hh.com

Sehr geehrter Herr DI Steiner,

ich bewerbe mich auf Ihre Stellenanzeige im „Bärensteiner Tagblatt“ vom 3. Oktober 2018 für die Lehrstelle alsLabortechnikerIn – Hauptmodul Chemie.

Beiliegend sende ich Ihnen meine Bewerbung als attached file (pdf) zu.

Ich freue mich auf ein persönliches Gespräch und stehe dafür jederzeit zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen,

Julia Meixner
Schwangasse 5
5627 Kritzenberg
Tel.: 0666/555 55 55
mailto: julia.meixner@aon.at



p	Meist musst du dich als BewerberIn registrieren und ein BenutzerInnenkonto anlegen.

p	Im Bewerbungsformular machst du Angaben zu deiner Person, deiner Schulbildung und 
deinen Qualifikationen.

p	Wiederhole in freien Textfeldern auf keinen Fall, was im Formular ohnehin schon abgefragt 
wurde. Formuliere knapp und präzise und vermeide Rechtschreib-, Tipp- und Schlampigkeits-
fehler.

p	Wickle den ersten Kontakt über das Bewerbungsformular auch dann ab, wenn du glaubst, 
dass deine Bewerbung erklärungsbedürftig ist. Biete aber auf jeden Fall an (z.B. in einem 
freien Textfeld oder telefonisch), ausführlichere Bewerbungsunterlagen nachzureichen.

p	Vergiss nicht, das ausgefüllte Formular auszudrucken oder als PDF abzuspeichern, damit du 
es dir vor einem eventuellen Vorstellungsgespräch nochmals durchlesen kannst.

Ein Bewerbungsformular kann folgendermaßen aussehen:

Ausfullen eines Bewerbungsformulars

Im Web bieten Unternehmen oft eigene Bewerbungsformulare online an. Nimm dir zum Ausfüllen auf jeden 
Fall genügend Zeit!
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Eigene Bewerbungs–Homepage

Mit einer Bewerbungs-Homepage schaffst du dir eine Plattform, auf der du dich ausführlich präsentieren 
und auf die du bei deinen Online-Bewerbungen hinweisen kannst. Für das Gestalten deiner Webseite gilt: 
Weniger ist oft mehr. Setze Effekte dezent ein und achte auf kurze Ladezeiten, Übersichtlichkeit, einfache 
Handhabung sowie informativen Inhalt. 

Stelle deine Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, usw.) sehr sorgfältig zusammen.

Social Media

WhatsApp, Twitter, Youtube, oder Facebook liegen voll im Trend. Viele große und auch kleine Unternehmen 
haben selbst Profile, die der Unternehmenskommunikation dienen sollen. Doch wie wichtig sind Facebook, 
Instagram & Co wirklich beim Run um die Jobs? Auf Facebook und Twitter findest du Unternehmen, die sich ins 
Gespräch bringen wollen. Du kannst dabei viel über ein Unternehmen erfahren und auch aktuelle Jobangebote 
finden. Manchmal kannst du sogar Fragen an das Unternehmen stellen.

TIPPS ZUM UMGANG MIT SOZIALEN NETZWERKEN FÜR JOBSUCHENDE
p	Setze „Like“ ein, wenn dich ein Unternehmen interessiert. Das bedeutet dann ein Abo auf Infos. 
p	Du kannst durch deine Informationen auch herausfinden, wie gut das Unternehmen zu dir selbst passt 

und ob du etwaigen MitarbeiterInnenprofilen entsprichst.
p	Du erfährst einiges darüber, wie ein Unternehmen tickt: Wie reagieren mögliche ArbeitgeberInnen auf 

Kritik? Wie ist überhaupt der „Ton“ in der community? 
p	Zusätzlich erfährst du, welche Fans das Unternehmen um sich schart. Sind FreundInnen von dir dabei? 

Du kannst mit ihnen etwaige Erfahrungen besprechen. 

Umgekehrt passiert es aber auch häufig bei Stellenanzeigen, dass Unternehmen online nach Infos über 
dich suchen. Klar, Facebook oder Instagram sind der schnellste und einfachste Weg, um mit FreundInnen in 
Kontakt zu bleiben, Neuigkeiten oder Fotos auszutauschen. Doch gerade bei Bewerbungen kann das für dich 
Probleme schaffen. Personalverantwortliche von Unternehmen registrieren relativ rasch, ob du Partybilder in 
angetrunkenem Zustand oder abfällige Äußerungen über die Schule oder andere ehemalige ArbeitgeberInnen 
ins Netz stellst. Dadurch können deine Jobchancen ganz erheblich sinken!!! Beachte die folgenden Tipps.

TIPPS ZUM SICHEREN UMGANG MIT SOZIALEN NETZWERKEN 

p	Überlege gut, welche  Informationen du veröffentlichst! Gedankenlos verfasste Texte 
können nicht mehr rückgängig gemacht werden. 

p	Erlaube nur FreundInnen Zugang zu deinem Profil. Und akzeptiere nur FreundInnen, die 
du wirklich kennst.

p	Stelle nur solche Fotos von dir ins Netz, die jeder (deine Eltern, LehrerInnen, etc.) sehen darf. 

p	Schau auf www.saferinternet.at vorbei und hole dir hilfreiche Tipps zum sicheren Umgang mit 
Handy, Gaming, Instagram, WhatsApp & alles Digitale!

28� www.ams.at
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Schon fast am Ziel: Die personliche Bewerbung

Bei der persönlichen Bewerbung hast du die Möglichkeit, den Betrieb kennen zu lernen, und dir durch ein 
gutes Auftreten viele Vorteile zu verschaffen.

Der Aufnahmetest

Es kann durchaus vorkommen, dass du zunächst zu einem Aufnahmetest eingeladen wirst. Bei den meisten 
Tests werden allgemeine Sachen wie räumliches Vorstellungsvermögen, Wiedererkennen von Formen und 
logisches Denken abgefragt oder Rechenaufgaben gestellt. Darüber hinaus gibt es Fragen, die direkt mit 
dem Beruf zu tun haben und abklären, ob du z.B. mit Texten und Zahlen sicher umgehen oder physikalische 
Aufgaben lösen kannst.

p	Gehe ausgeruht und entspannt hin, komme aber auf keinen Fall zu spät!

p	Achte auf angemessene Kleidung! Ziehe dich so an, als würdest du zu einem Vorstellungs
gespräch gehen. 

p	Eine Kleinigkeit zu essen mitnehmen, da Tests manchmal etwas länger dauern können.

p	Kannst du eine Aufgabe mal nicht beantworten, beiße dich nicht daran fest, sondern gehe zur 
nächsten weiter.

p	Arbeite zügig, aber trotzdem konzentriert und sorgfältig.

p	Ruhig und gelassen bleiben, wenn du mit den Aufgaben nicht fertig wirst. Bei Leistungstests 
ist die Zeit so knapp bemessen, dass es fast unmöglich ist, alle Aufgaben zu bewältigen.

p	Du bist nicht nur da, um die Testfragen zu beantworten und einen Fragebogen auszufüllen. 
Vor, während und nach dem Aufnahmetest wirst du ständig beobachtet.
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Das Vorstellungsgespräch

Mit der Einladung zu einem Vorstellungsgespräch ist dir bereits ein großer Erfolg gelungen. Du bist in der 
engeren Auswahl. Um die Chance wirklich nutzen zu können, befolge die nachfolgenden Tipps.

p	Ein Vorstellungsgespräch ist keine Prüfung, sondern ein Gespräch, das meist 30–45 Minuten 
dauert. Versuche immer ruhig und locker zu bleiben.

p	Bereite dich auf ein Vorstellungsgespräch gut vor! Mach dir Gedanken, wie es ablaufen könnte 
und mach dir dazu Notizen. Sammle Infos über den Betrieb, schau dir die Homepage des 
Betriebes an und sehe dir eventuelle Videos an! 

p	Halte den vereinbarten Termin pünktlich ein und ziehe saubere, tadellose Kleidung und ge-
putzte Schuhe an! Schalte dein Handy aus, bevor du das Unternehmen betrittst.

p	Schaue deiner GesprächspartnerIn in die Augen und gib ihr/ihm die Hand, wenn ihr euch be-
grüßt.

p	Es gibt bestimmte Fragen, die bei jedem Bewerbungsgespräch gestellt werden. Hier einige 
Beispiele: 
•	 Schildere mir doch kurz, was du bisher gemacht hast. 
•	 Erzähle uns etwas über dich!
•	 Was sind deine Lieblingsfächer in der Schule?
•	 Warum hast du dich gerade bei uns beworben?
•	 Was sind deine Stärken/Schwächen.
•	 Warum sollten wir uns ausgerechnet für dich entscheiden?
•	 Welche Fragen hast du an uns? (Du solltest dir vor dem Gespräch unbedingt eine Frage 

überlegen. Damit signalisierst du, dass du dich mit dem Unternehmen auseinander gesetzt 
hast.)
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WO ERFAHRE ICH WAS?

ARBEITSMARKTSERVICE – 
BERUFSINFOZENTREN (BIZ)

BIZ ist die Abkürzung für „BerufsInfoZentrum“.  
An rd. 70 Standorten in ganz Österreich findest du 
eine Fülle an Informationen über Berufe, den Arbeits
markt und Wege in der Aus- und Weiterbildung. 
Mappen, Broschüren, Informations-Programme am 
PC und Berufsinfo-Videos stehen dir zur Verfügung. 
Unsere MitarbeiterInnen helfen gerne, die gesuchten 
Informationen zu finden und deine Fragen zu be
antworten. Wo dein nächstes BIZ ist, erfährst du 
unter www.ams.at/biz.

BERATUNGSSTELLEN FÜR JUGENDLICHE

Rat auf Draht
Kostenlose Beratung für Jugendliche zu allen Themen
Telefonberatung: 147
Onlineberatung:  
https://www.rataufdraht.at/online-beratung
Chatberatung: https://www.rataufdraht.at/chat-beratung

BURGENLAND

Jugend Info Burgenland
Amt der Bgld. Landesregierung Landesjugendreferat 
(Landhaus Alt)  
7000 Eisenstadt, Europaplatz 1
Tel: 02682/600 0
E-Mail: jugendinfo@icb.at oder  
posta7-jugend@bgld.gv.at
www.ljr.at

Jugendcoaching Burgenland
www.kost-burgenland.at/jugendcoaching/

Ausbildung bis 18, KOST Burgenland
c/o Burgenländische Forschungsgesellschaft
Domplatz 21, 7000 Eisenstadt
Tel.: 02682 6688 617
E-Mail: office@kost-burgenland.at 
www.kost-burgenland.at

KÄRNTEN 

Jugendinfo Kärnten im Landesjugendreferat
(Amt der Kärntner Landesregierung)  
9020 Klagenfurt, Adlergasse 20
Tel.: 050/536-33 071
E-Mail: post.jugend@ktn.gv.at
www.jugend.ktn.gv.at

Jugendcoaching Kärnten
http://www.kost-kaernten.at/bilder/jugendcoaching.pdf

Ausbildung bis 18, KOST Kärnten
Rudolfsbahngürtel 2/3/I, 9020 Klagenfurt
Tel.: 0800 700 118 – 9
E-Mail: info@kost-kaernten.at
www.kost-kaernten.at

NIEDERÖSTERREICH

Jugend:info NÖ
3100 St. Pölten, Kremsergasse 2
Tel.: 02742/245 65
E-Mail: info@jugendinfo-noe.at 
www.jugendinfo-noe.at

Jugendcoaching NÖ
www.bundeskost.at/wp-content/uploads/2017/04/ 
ju-traeger-niederoesterreich-2017.pdf
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Ausbildung bis 18, KOST NÖ
3100 St. Pölten , Heinrich-Schneidmadl-Straße 15
Tel.:02742 9001 3800
E-Mail: info@kost-niederoesterreich.at
www.kost-niederoesterreich.at

OBERÖSTERREICH

JugendService OÖ
4021 Linz, Bahnhofplatz 1
Tel.: 0732/7720 0
E-Mail: jugendservice@ooe.gv.at
www.jugendservice.at

Jugendcoaching OÖ
www.kost-oberoesterreich.at/angebote-2/jugend
coaching-2/

Ausbildung bis 18l, KOST OÖ
4020 Linz, Wiener Straße 7-9, 
Tel.: 0732/92 22 87
E-Mail: AusBildungbis18@kost-ooe.at
www.kost-oberoesterreich.at

SALZBURG

akzente  Salzburger  Jugendinfo 
5020 Salzburg, Anton-Neumayr-Platz 3  
(neben dem Haus der Natur)
Tel.: 0662/849291-71
E-Mail: info@akzente.net
jugendinfo.akzente.net

Jugendcoaching Salzburg
www.kost-salzburg.at/media/files/juco_einstieg_ 
infoblatt.pdf

Ausbildung bis 18, KOST Salzburg
5020 Salzburg, Paracelsusstraße 3
Tel: 0662 / 87 80 40
E-Mail: info@kost-salzburg.at
www.kost-salzburg.at

STEIERMARK

LOGO.JUGEND.INFO
8010 Graz, Karmeliterplatz 2
Tel.: 0316/90 370 90
E-Mail: info@logo.at
www.logo.at

Jugendcoaching Steiermark
www.neba.at/nach-berzirk/advanced-search/119

Ausbildung bis 18, KOST Steiermark
8010 Graz, Radetzkystraße 31/EG/1
Tel.: 0664/ 18 47 555
E-Mail: office@kost-steiermark.at
www.kost-steiermark.at

TIROL

InfoEck – Jugendinfo Tirol
6020 Innsbruck, Kaiser-Josef-Straße 1
Tel.: 0512/57 17 99
E-Mail: info@infoeck.at
www.mei-infoeck.at

Jugendcoaching Tirol
www.jugendcoaching-tirol.at/kontakt/

Ausbildung bis 18, KOST Tirol
6020 Innsbruck, Wilhelm-Greil-Straße 15 
Tel.: 0512 562 791-26
E-Mail:  ausbildungbis18@kost-tirol.at
https://kost-tirol.at

VORARLBERG

Aha – Jugendinformationszentrum Vorarlberg
6850 Dornbirn, Poststraße 1
Tel.: 05572/522 12
E-Mail: aha@aha.or.at
www.aha.or.at

Wo erfahre ich was?



www.ams.at� 33

Jugendcoaching Vorarlberg
www.kost-vorarlberg.at/beratung_jugendcoaching.php

Ausbildung bis 18, KOST Vorarlberg
6850 Dornbirn, Bahnhofstr. 24
Tel.:  0664 889 31 268
E-Mail: service@kost-vorarlberg.at
www.kost-vorarlberg.at

WIEN

wienXtra-jugendinfo
1010 Wien, Babenbergerstraße 1
Tel.: 01/4000 84 100 
E-Mail: jugendinfowien@wienXtra.at 
www.jugendinfowien.at

Jugendcoaching Wien
www.koordinationsstelle.at/wp-content/up-
loads/2013/03/2013_verteilung_jugendcoaching_
wien.pdf

Ausbildung bis 18, KOST Wien
1030 Wien, Erdbergstrasse 52 – 60, Stiege 3/ Top 15
Tel: 01-342 707- DW 2700
E-Mail: office@kost-wien.at
www.kost-wien.at

BERATUNGSSTELLEN FÜR MÄDCHEN 
 
Übersicht von Mädchen- und Frauenberatungs-
stellen in Österreich
http://www.netzwerk-frauenberatung.at/index.php/
standorte

https://www.frauen-familien-jugend.bka.gv.at/frauen/
anlaufstellen-und-frauenberatung/beratungseinrich-
tungen.html

MÄDCHENBERATUNGSSTELLEN, z.B.: 

BURGENLAND

MonA-net
7000 Eisenstadt, Thomas A. Edisonstraße 2 
Tel.: 05-9010/26510, 0664/88269404
E-Mail: info@mona-net.at (MonA-Mail)
www.mona-net.at

KÄRNTEN

Mädchenzentrum Klagenfurt
9020 Klagenfurt, Karfreitstraße 8/II
Tel.: 0463/50 88 21
E-Mail: office@maedchenzentrum.at
www.maedchenzentrum.at

NIEDERÖSTERREICH

Frauenzentrum St. Pölten
Frauen- und Mädchenberatungsstelle
3100 St. Pölten, Linzer Straße 16
Tel.: 0676 30 94 733
E-Mail: office@frauen-zentrum.at
www.frauen-zentrum.at

OBERÖSTERREICH

Autonomes Frauenzentrum
4020 Linz, Starhembergstraße 10/2. Stock
Tel.: 0732 602 200
E-Mail: hallo@frauenzentrum.at
www.frauenzentrum.at

SALZBURG

Mädchenberatungsstelle KOMPASS
5020 Salzburg, Rainerstraße 27/6. Stock
Tel.: 0664/82 27 213
kompass@einstieg.or.at
www.kompass.or.at
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STEIERMARK

Mafalda
8020 Graz, Arche Noah 11
Tel.: 0316/33 73 00
E-Mail: office@mafalda.at
www.mafalda.at

TIROL

Frauen im Brennpunkt
6020 Innsbruck, Innrain 25 
Tel.: 0512/587608
E-Mail: info@fib.at
www.fib.at

VORARLBERG

Mädchenzentrum AmaZone
6900 Bregenz, Kirchstraße 39
Tel.: 05574/458 01
E-Mail: office@amazone.or.at
www.amazone.or.at

WIEN

abz austria
1110 Wien, Simmeringer Hauptstraße 154
Tel.: 01/66 70 300
E-Mail: abzaustria@abzaustria.at 
www.abzaustria.at

Sprungbrett
1150 Wien, Hütteldorfer Straße 81b/1/4 
Tel.: 01/789 45 45
E-Mail: sprungbrett@sprungbrett.or.at
www.sprungbrett.or.at

BERATUNGSSTELLEN FÜR BUBEN

BURGENLAND

„MännerStärken“
Männerstelle der Caritas Eisenstadt
7000 Eisenstadt, Ing. Alois Schwarz Platz2
Tel.: 0680 22 52 832
www.caritas-burgenland.at/hilfe-angebote/beratung-
hilfe/beratung-fuer-menschen-in-lebens-u-beziehungs- 
krisen/maennerberatung

KÄRNTEN

Männerberatung Caritas Kärnten
9020 Klagenfurt, Hubertusstraße 5c
Tel.: 0463/59 95 00 oder 0664 /806488330
www.caritas-kaernten.at/hilfe-beratung/beratung-
psychotherapie/maennerberatung/

NIEDERÖSTERREICH

Männerberatung St. Pölten
3100 St. Pölten, Schulgasse 10
Tel.: 02742 353 510
www.caritas-stpoelten.at/hilfe-angebote/familien/
familienberatung-rat-hilfe/maennerberatung/

OBERÖSTERREICH

Männerberatung des Landes OÖ
4020 Linz, Bürgerstraße 6
Tel.: 0732/772053300
www.zentrum-fm.at/maennerberatung.htm

SALZBURG

Männerwelten
5020 Salzburg, Bergstraße 22
Tel.: 0662/88 34 64
www.maennerwelten.at
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STEIERMARK

Verein Männerberatung Graz
8010 Graz, Dietrichsteinplatz 15 / 8. Stock 
Tel.: 0316/831414
E-Mail: beratung@maennerberatung.at
https://vmg-steiermark.at/maennerberatung/angebote

TIROL

„Männerberatung Mannsbilder“
6020 Innsbruck, Anichstraße 11/1
Tel.: 0512/57 66 44
E-Mail: beratung@mannsbilder.at
www.mannsbilder.at

VORARLBERG

Männerberatung
6800 Feldkirch, Herrengasse 4
Tel.: 05522/74139
http://www.vordermann.at/beratungsstellen

WIEN

Männerberatung Wien 
1100 Wien, Senefeldergasse 2/25
E-Mail: info@maenner.at 
www.maenner.at/kontakt/

M.E.N.
1100 Wien, SMZ Süd / Kaiser-Franz-Josef-Spital, 
Kundratstraße 3, 
Tel.: 01/601915454
E-Mail: kfj.men@wienkav.at
www.men-center.at

BERUFSBILDENDE MITTLERE UND HÖHERE 
SCHULEN - BUNDESMINISTERIUM FÜR UNTER-
RICHT, KUNST UND KULTUR 

Bei allen Fragen zum Thema Schule sind die Schul
servicestellen und die schulpsychologischen Beratungs-
stellen des Bundesministeriums für Bildung, Wissen-
schaft und Forschung, die Landesschulräte bzw. der 
Stadtschulrat für Wien wichtige Anlaufstellen. Die 
schulpsychologischen Beratungsstellen sind bei den 
jeweiligen Landesschulräten untergebracht.

Bundesministerium Bildung, Wissenschaft  
und Forschung Bildungsberatung
1014 Wien, Freyung 1
Tel.: 01 53120 – 2584 bis 2590
E-Mail: schulpsychologie@bmukk.gv.at 
www.schulpsychologie.at

Landesschulrat für Burgenland
7000 Eisenstadt, Kernausteig 3 
Tel.: 02682/710/131
www.lsr-bgld.gv.at/index.php?id=12

Landesschulrat für Kärnten
9010 Klagenfurt, Kaufmanngasse 8
Tel.: 0463/5812
www.schulpsychologie.lsr-ktn.gv.at/

Landesschulrat für Niederösterreich
3109 St. Pölten, Rennbahnstraße 29
Tel.: 02742/280-4700
schulpsychologie.lsr-noe.gv.at/

Landesschulrat für Oberösterreich
4041 Linz, Sonnensteinstrasse 20 
Tel.: 0732/7071-2311
www.lsr-ooe.gv.at/schulpsychologie/schul
psychologie.html

Landesschulrat für Salzburg
5026 Salzburg, Aignerstraße 8 
Tel.: 0662/8083-4221
www.lsr-sbg.gv.at/service/schulpsychologie
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Landesschulrat für Steiermark
8011 Graz, Körblergasse 23
Tel.: 0316/345-199
www.lsr-stmk.gv.at/schulpsychologie

Landesschulrat für Tirol
6020 Innsbruck, Südtiroler Platz 10-12
Tel.: 0512/52033-541
www.lsr-t.gv.at/news-schulpsychologie

Landesschulrat für Vorarlberg
6900 Bregenz, Bahnhofstraße 10 
Telefon: 05574/49 60-211
www.lsr-vbg.gv.at/schulpsychologie/

Stadtschulrat für Wien
1010 Wien, Wipplingerstraße 28 
Tel.: 01/525 25/77505
E-Mail: office@ssr-wien.gv.at
www.wien.gv.at/bildung/stadtschulrat/schul
psychologie/index.html

Schulservice zum Ortstarif aus ganz Österreich
Tel.: 0810/205220
E-Mail: schulinfo@bmbwf.gv.at

KAMMERN FÜR ARBEITER UND ANGESTELLTE 
(ARBEITERKAMMERN)

Die Arbeiterkammer bietet Jugendlichen und Lehr-
lingen Information, Beratung und Vertretung ihrer 
Interessen zu folgenden Themen:
•	 Arbeitsrecht
•	 Lehrverhältnis
•	 Pflicht- bzw. Ferialpraktikum
•	 Bildungsberatung
•	 Schule- und Hochschule
•	 Zivildienst/Präsenzdienst
•	 ArbeitnehmerInnenschutz
www.arbeiterkammer.at

LEHRLINGSSTELLEN DER WIRTSCHAFTSKAMMER

Die für die Lehre zuständige Behörde ist die Lehr-
lingsstelle in den jeweiligen Landeskammern der 
gewerblichen Wirtschaft.
https://www.wko.at/service/bildung-lehre/
Lehrlingsstellen-der-Wirtschaftskammern.html

Eine Übersicht über jene Betriebe in deiner Gemein-
de, die derzeit Lehrlinge ausbilden bzw. im letzten 
Jahr zumindest einen Lehrling ausgebildet haben, er-
hältst du unter http://lehrbetriebsuebersicht.wko.at

BUNDESMINISTERIUM DIGITALISIERUNG UND 
WIRTSCHAFTSSTANDORT

Auf den Lehrlingsinternetseiten des Bundesministeriums 
für Digitalisierung und Wirtschaftstandort erhältst  
du alle gesetzlichen Informationen zu Lehrberufen.  
www.bmdw.gv.at/Berufsausbildung

OFFENE LEHRSTELLEN

Du kannst von deinem PC aus, auf der Homepage des 
AMS offene Lehrstellen suchen. 
Unter www.ams.at/lehrstellen wirst du fündig.



	

www.ams.at/karrierekompass

Der Karrierekompass ist Ihre Einstiegsseite zu allen 
Informationen des AMS rund um Arbeitsmarkt, Bildung 
und Beruf. Hier finden Sie Berufsinformationen, Angebote 
zu Aus- und Weiterbildungen sowie Informationen zu 
Einstiegsgehältern Arbeitsmarkttrends und vieles mehr.

Auf der Website finden Sie übersichtlich sortiert das Wichtigste 
zu jedem Beruf auf einen Blick. Zudem können verschiedene 
Berufe systematisch nach Einkommen und Trends miteinander 
verglichen werden.

das Portal zu Ausbildung, Beruf und Karriere	

Karrierekompass 	

BERUFS-INFOS ONLINE 	
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Berufswahl Tipps zur Berufswahl

> Lehre > Schule

Broschüren zur

Berufswahl

 Ausbildungswege

 �Ausbildungswege • Putevi obrazovanja 
Egitim yolları • Educational Routes

 Chance Weiterbildung

 Matura ...

 Schule oder Lehre? 2 Wege zum Wunschberuf

 Technik ... 

n Tipps zur Berufswahl

www.ams.at/karrierekompass


