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Liebe Eltern,

welcher Lehrberuf ist fiir meine Tochter/meinen Sohn der richtige?
Welcher Beruf hat in der dynamischen Arbeitswelt von heute Zu-
kunft? Passen die Interessen und Fihigkeiten meines Kindes zu den
Anforderungen der in die engere Auswahl gekommenen Lehrstel-
len? Diese und dhnliche Fragen haben Sie und Ihr Kind sich mogli-
cherweise bereits gestellt.

Die vorliegende Broschiire soll Thnen bei der Beantwortung
helfen und Sie auf die vielfiltigen unterstiitzenden Angebote des
Arbeitsmarktservice (AMS) bei der Berufs- bzw. Lehrstellenwahl
aufmerksam machen. Diese werden es Thnen und Ihrem Kind leich-
ter machen, den passenden Lehrberuf zu finden und darin langfristig
beruflichen Erfolg zu haben.

In diesem Sinne wiinschen wir Ihnen und Ihrem Kind viel Er-
folg auf dem Weg zur passenden Lehrstelle.

Ihr Arbeitsmarktservice
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Grundlegendes zur Lehre

Lehrlinge werden zur Erlernung eines Lehrberufes in einem berech-
tigten Lehrbetrieb ausgebildet. Sie erhalten ein Einkommen, die
sogenannte Lehrlingsentschidigung. Alle Lehrberufe sind in einer
Lehrberufsliste aufgelistet, die vom jeweils zustindigen Bundes-
ministerium tber Verordnung erstellt und aktuell gehalten wird.
In dieser Liste finden Sie auch die jeweilige Lehrzeitdauer sowie
mogliche Berufsverwandtschaften, die fiir einen moglichen spite-

ren Berufswechsel wichtig sind.




Schulbesuch

In Osterreich gibt es eine neunjihrige Schulpflicht. Bereits in der
8. Schulstufe muss sich Thr Kind entscheiden, ob es eine weiterfiith-
rende Schule besuchen will oder eine Lehre absolvieren méchte. Ent-
scheidet sich Thr Kind fiir eine Lehre, muss es das 9. Schuljahr absol-
vieren, z. B.in einer Polytechnischen Schule. Sobald die Pflichtschule
abgeschlossen ist, kann Thr Kind mit der Lehrausbildung beginnen.
Biszum18. Lebensjahr muss Ihr Kind jedenfalls eine tiber den Pflicht-
schulabschluss hinausgehende Ausbildung abschliefSen.

AusBildung bis 18

Das Ausbildungspflichtgesetz besagt, dass alle Jugendlichen unter
18 Jahren, welche die neunjihrige Schulpflicht erfiillt haben, ver-
pflichtend einer Bildung oder Ausbildung nachgehen miissen.

Das Ziel ist, dass alle Jugendlichen in Osterreich eine Aus-
bildung tiber den Pflichtschulabschluss hinaus bekommen. Das ist
wichtig, weil sich mit einer guten Ausbildung das Risiko, arbeitslos
zu werden, deutlich verringert. Daher miissen alle unter 18-Jahrigen
nach der Schulpflicht entweder eine weiterfiihrende Schule, eine
betriebliche oder iiberbetriebliche Lehrausbildung oder Kurse zur
Ausbildungsvorbereitung (wie Produktionsschule, AMS-Qualifi-
zierungen oder niederschwellige Angebote im Vorfeld von weiter-
fithrender Bildung und Ausbildung) absolvieren.

Als Eltern bzw. Erziehungsberechtigte haben Sie einen
wesentlichen Einfluss auf die Bildungskarriere Ihres Kindes. Daher
schreibt das Gesetz eine Meldepflicht vor: Eltern oder Erziehungsbe-
rechtigte miissen die in ihrem Bundesland eingerichtete Koordinie-
rungsstelle verstindigen, wenn ihr Kind nicht binnen vier Monaten
nach einem Abgang oder Abbruch von Bildung (z.B. Schule) oder
Ausbildung (z.B. Lehre) eine weitere Aus-/Bildung aufnimmt.

Auf www.ausbildungbis18.at gibt es ausfiihrliche Informationen,

z. B. was die ,,AusBildung bis 18 bringt und wie sie erftillt
werden kann.



http://www.ausbildungbis18.at




Lehrausbildung

Mit einer Lehre erlangt Thr Kind eine praxisnahe Ausbildung in
einem Betrieb und lernt gleichzeitig die fachtheoretischen Kenntnis-
sein der Berufsschule (duales System). Wihrend der Lehrausbildung
erhilt Thr Kind einen ,,Lohn®, die sogenannte Lehrlingsentschidi-
gung. Die Lehrausbildung kann zwischen zwei und vier Jahren dau-
ern, je nach Lehrberuf. Derzeit gibt es rund 220, inklusive der mogli-
chen Schwerpunkte und Module sogar rund 290 verschiedene
Lehrberufe in Osterreich. Abgeschlossen wird die Lehre mit einer
Lehrabschlusspriifung.

Es gibt auch die Moglichkeit, parallel zur Lehrausbildung die
Matura zu absolvieren. Bei der sogenannten ,,Berufsmatura“ neh-
men Lehrlinge an Maturavorbereitungskursen teil und kénnen drei
von vier Teilpriifungen bereits vor der Lehrabschlusspriifung ab-
legen. Der Einstieg ist ab dem ersten Lehrjahr méglich, die Kurse
sind fiir jeden Lehrling zuginglich. Zusatzkosten gibt es keine. Mit
Lehrabschluss und Matura sind die Jobchancen besonders gut.

Fir benachteiligte Jugendliche gibt es eine Sonderform der
Lehrausbildung, wo Ihr Kind entweder durch Verlingerung der Aus-
bildungszeit zum Lehrabschluss gelangen kann oder in der kiirzeren
Variante nur Teilqualifikationen aus einem Lehrberuf erwirbt.




Schritt fur Schritt
zur Lehrstelle

Als Eltern sind Sie die wichtigsten Bezugspersonen fiir [hr Kind. Die
Entscheidung fiir die richtige Berufsausbildung ist nicht immer ein-
fach. Die grofse Anzahl an Lehrberufen er6ffnet viele Moglichkeiten.
Daher ist es wichtig, sich ausfiithrlich mit der Berufswahl, den Anfor-
derungen sowie den Wiinschen und Interessen Ihres Kindes ausein-

anderzusetzen.

Thre Aufgabe wird es sein, Ihrer Tochter/Threm Sohn auf dem
Weg zur passenden Lehrstelle behilflich zu sein. Das bedeutet aber
nicht, dass Sie Threm Kind jegliche Arbeit oder Verantwortung
abnehmen sollen.




Checkliste fiir die Lehrstellensuche

1. Schritt: Gute Vorbereitung ist alles!

Es ist wichtig, dass sich Ihr Kind moglichst frith Gedanken dariiber
macht, welchen Berufes gerne erlernen méchte. Mit Beginn des letz-
ten Schuljahres sollte es anfangen, dariiber nachzudenken. Bewer-
bungsschreiben sollten ndmlich spitestens mit dem Halbjahres-
zeugnis verschickt werden. Viele Betriebe suchen ihre Lehrlinge
sogar schon ab Sommer oder Herbst fiir das nichste Jahr.

2. Schritt: Berufsorientierung — die Qual der Wahl

Derzeit gibt es in Osterreich rund 290 Lehrberufe. Je besser sich Thr
Kind informiert, desto einfacher gelingt ihm die Orientierung im
Berufe-Dschungel. Informieren Sie sich auch tiber verwandte Lehr-
berufe und kiinftige Weiterbildungsmoglichkeiten. Unterstiitzung
gibt es in den BerufsInfoZentren (BIZ) des AMS.

3. Schritt: Richtig beraten mit dem AMS

Viele Informationen zu einzelnen Lehrberufen gibt es im Internet
und in den BIZ. Aber auch personliche Beratung bietet grofse Unter-
stiitzung. In den BIZ kann Thr Kind eine kostenlose Berufsberatung
erhalten, bei der die beruflichen Interessen gemeinsam mit einer
BIZ-Beraterin oder einem BIZ-Berater herausgearbeitet werden.

4. Schritt: Wenn die Lehrstelle konkret wird - richtig bewerben
Das Bewerbungsschreiben ist oft das Erste, das Betriebe von Threm
Kind zu Gesicht bekommen. Unterstiitzen Sie Ihr Kind bei den For-
mulierungen und dem Aufbau. Unsere Beraterinnen und Berater
helfen bei den richtigen Formulierungen. Wenn Ihr Kind zu einem
Vorstellungsgesprich eingeladen ist, hat es schon viel erreicht. Nun
gilt es, sich auch im personlichen Kontakt von der besten Seite zu
prisentieren. Uben Sie mit Threm Kind ein Vorstellungsgesprich.



1. Schritt: Vorbereitung
auf die Berufswahl

Damit Thre Tochter/Thr Sohn spiter nicht zu jenem Teil von Lehrlin-
gen gehort, welche das Lehrverhiltnis frithzeitig beenden, ist es von
besonderer Bedeutung, sich vor der Berufswahl Gedanken iiber den

passenden Beruf zu machen.




)

Erstellen Sie mit Ihrem Kind eine Liste mit Anforderungen,

die flir die Berufswahl wichtig sind.

Fragen zu meinem zukiinftigen Beruf

Was will ich beruflich machen?

Welche Titigkeiten kann ich mir grundsitzlich vorstellen?
Welche Titigkeiten wiirden mir Freude bereiten?

Was mache ich gerne?

Welche Titigkeiten kann ich mir iberhaupt nicht vorstellen?
Was mochte ich gar nicht machen?

Habe ich Interesse an handwerklichen Titigkeiten?

Mit welchen Materialien und Maschinen kann ich mir

das Arbeiten vorstellen (Metall, Holz etc.)?

Habe ich bereits beruflich verwertbare Zusatzkenntnisse
wie EDV-Kenntnisse, Sprachen?

Wie hoch ist meine Lernbereitschaft?

Moéchte ich lieber im Team oder alleine arbeiten?

Mochte ich viel Kontakt mit KundInnen/Menschen haben?
Méchte ich gerne im Freien arbeiten?

Moéchte ich viel unterwegs sein?

Wie soll mein Arbeitsumfeld aussehen?

Wo soll sich mein zukiinftiger Arbeitsplatz befinden? Muss ich ihn
mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichen kénnen?

Mit welchen 6ffentlichen Verkehrsmitteln kann ich ihn erreichen?
Gibt es Alternativen wie die Méglichkeit einer Fahrgemeinschaft,
gibt es einen Shuttledienst der Firma oder mache ich einen
Mopedfiithrerschein?

Waiirde ich fiir eine bestimmte Ausbildung und/oder einen Beruf
auch in ein anderes Bundesland gehen?

Weifd ich, wo sich die Berufsschule zum jeweiligen Lehrberuf
befindet? So gibt es z. B. fiir den Lehrberuf Augenoptik nur

zwei Berufsschulen — die eine in Wien und die andere in Tirol.
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Istin der betreffenden Berufsschule geblockter Unterricht
vorgesehen oder wird der Unterricht tageweise abgehalten?

Was ist sonst noch wichtig fiir mich?

Wie hoch wird meine Lehrlingsentschidigung im ersten, zweiten
und dritten Lehrjahr sein? Wie viel wird mein Einstiegsgehalt
betragen?

Wie vielfiltig wird meine Ausbildung sein? Gibt es viele verwandte
Berufe? Und kann ich deshalb gut auf einen anderen Beruf
umsteigen oder werde ich gleich fiir mehrere Berufe ausgebildet?
Wie sehen die Arbeitsmarktchancen aus?

Welche Weiterbildungsméglichkeiten gibt es spéter?

Wie sehen die Aufstiegschancen aus?

Ermutigen Sie Ihr Kind, dass es die Liste inmer wieder zur
Hand nimmt und neue Uberlegungen anstellt, eventuell die Liste
ergédnzt oder Punkte streicht.




2. Schritt:
Berufsorientierung

Fiir seinen Wunschberuf braucht Ihr Kind nicht nur die passenden
Fihigkeiten und Talente. Fiir eine erfolgreiche Karriere ist auch ein
entsprechendes Interesse fiir den gewihlten Beruf notwendig.




Abklarung von Interessen
Um herauszufinden, wo die Interessenschwerpunkte Thres Kindes
liegen, kann es beim AMS einen Interessencheck machen.

In den BerufsInfoZentren des AMS gibt es einen kostenlosen
Interessentest am PC. Dabei miissen verschiedene Fragen zu Tatig-
keiten und Vorlieben beantwortet werden. AnschliefSend wird das
Testergebnis ausgedruckt und mit den Beraterinnen und Beratern
in den BIZ besprochen. Mehr Infos zu den BIZ finden Sie auf www.
ams.at/biz.

Unter www.ams.at/jugendkompass kann ein Fragebogen zur
beruflichen Orientierung gleich online ausgefiillt werden. Als Er-
gebnis erhilt Thr Kind eine Liste mit Berufsvorschligen fiir Lehraus-
bildungen, die seinen Interessen entsprechen.

s

Jugendkompas

[

KARRIERE
KOMPASS
Konerast | (7 Fokus | A +A | Mobil | AMS | Impressum | Fragebogen neu starten | Feedback |

)

\

So funktioniert es Du suchst berufliche Orientierung?

s o, Du méchtest deine berufliche Zukunft planen, bist dir aber noch unsicher, welcher Beruf fr dich
Melgungen und am besten geeignet ist? Der AMS ist die Ife fiir die Wahi

Interessen. Nach ca 15
e SUARLE e deines Berufes und unterstatzt dich bei der Suche!
porsonliches Ergabinis

sowle Berufsvorschisge, In zirka 15 Minuten beantwortest du Fragen, die Nach dem Ausfullen des Fragebogens
die zu dir passen wichtige personen- und arbeitsplatzberogene
febanten. Merkmale far dig Berufsmahl erfassen, = erhiiitst du ine Auswertung deiner Antwarten
Airf den folgenden Selien und eine Liste passender Berufe.
Kannat dy gir sinen Code * Alle Antworten werden anonyrn und wertraulich = kannst du die Serufsvarschldge filtern.
zur Fortsetrung des behandelt. * kannst du dein persdnliches Profil mie Berufin
Fragesogens oder zum = Je ehrficher du antwortest, desto besser konnen wergleichen und Berufsinfos abrufen.
Wiedereimstieg in den deine Bedirfnisse erfasst und mit Berufen
Ergebnish h zusenden abgeglichen werden, Bedenke bitte. dass deine Neigungen und Interessen
« Bime ensscheide dich bel jader Frage fir eine wielleicht noch nicht voll entfaltet sind.
d
foigends Feld sinaragen = Filllt dir die Entscheidung schwer, wihle bitte Der AMS Jugendkompass llefert dir eine erste
A0 wof Pl jene Antwort, die eher zu dir passt. und

# Am besten beantwortest du die Fragen spontan. -
= Es gibt keln richtig oder falsch = ax werden Weiter &,
efrage. -

Das Ergebnis des Online-Tests kann lhre Tochter/lhr Sohn

am besten gleich zum Beratungsgesprdch mitnehmen.

Unter www.bic.at konnen Jugendliche ebenfalls ein individuelles In-
teressenprofil erstellen. Das Ergebnis zeigt, welche Arbeitsfelder den
eigenen Interessen am besten entsprechen und in welchen Berufs-
gruppen diese zu finden sind.
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Was ist noch zu beachten?

So interessant ein Beruf auch sein mag, so miissen auch weitere Fak-
toren berticksichtigt werden. Dazu zihlen unter anderem die Grund-
voraussetzungen (,,Habe ich die erforderlichen schulischen, person-
lichen Kompetenzen?*) und die Verfiigbarkeit der Lehrstelle (,,Gibt
es iiberhaupt offene Lehrstellen zu meinem Wunschberuf, die fiir
mich erreichbar sind?").

Lassen Sie Ihre Tochter/lhren Sohn Informationen (ber die
Anforderungen der Berufe, die sie/ihn interessieren, einholen.

Es geht um die Frage: Welche Kompetenzen braucht Ihr Kind
fir den gewiinschten Beruf?

Alles Wissenswerte zur Lehrausbildung

im AMS-Internet

In Osterreich gibt es derzeit rund 290 verschiedene Lehrberufe.
Trotzdem entscheidet sich die Hilfte aller Midchen fiir nur drei (!)
Lehrberufe (Einzelhandelskauffrau, Biirokauffrau, Friseurin). Bei
den Burschen handelt es sich dabei immerhin um zehn Lehrberufe.
Diese Konzentration auf wenige Berufe fithrt unweigerlich zu einer
starken Konkurrenz um die offenen Lehrstellen in diesen Lehr-

@ berufen.

Das bedeutet nicht, dass Ihr Kind bestimmte Lehrberufe meiden
soll. Es sollte jedoch bedenken, dass es leichter ist, in jenen
Berufen eine Lehrstelle zu finden, in denen die Konkurrenz nicht

so groB ist. Aktivieren und motivieren Sie lhre Tochter/lhren
Sohn zur und bei der Lehrstellensuche, stehen Sie ihr/ihm aber
auch mit Rat und Tat zur Seite.
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Um Berufsbilder kennen zu lernen und abschitzen zu konnen, wel-
che zu den eigenen Interessen und Fahigkeiten passen, lohnt sich die
Recherche im Internet.

Im Folgenden werden einige Websites des AMS vorgestellt,
die Sie und vor allem Thr Kind beim Einholen relevanter Informatio-
nen unterstiitzen sollen.

www.ams.at/berufslexikon

Im Berufslexikon kénnen Sie sich detailliert iiber die Vielzahl der
Lehrberufe informieren. Im Menii , Lehre” finden Sie wertvolle In-
formationen zu den Anforderungen, den Tatigkeitsbeschreibungen,
der Hohe der Lehrlingsentschidigung oder den Berufsschulstand-
orten.

Qs BERUFSLEXIKON

Infarmationen zu rund 1,800 Berufen in Osterraich

HARRIEREKOMPASS

Do Benatsieainn informicn d&sr Aulgiben und Tatighoinon in den Bandon, Gber Borufsantordensngen, Ausbikiungs-
und Welterbadungsméghichieiten. Beschaftgungsmaghchieaen. Berufsaussichten, Anfangseinkommen und vieles mehr.

q
Ausbildungsform suswatlen
. Sehule @ UniATHIPH @ HilfatAnipniarule 8

Kurs-Spesialiasidung @ e

Barufsbersich auswahien ~

I Ade Berute von AZ @ Bereiche/Branchen & Meine gemeren Berufe (0]
"
Gesundheit und Medizin
& Der Bereich umiasst Berufe rund ums Gesundheitswesen, Die Arbet im Gesandhesbereich it it sehr >

anstrengend, Der Urgang mit kranken Mersehen und das Arbeiten urter Zetdruck erfordern eine hohe
Belastbarkei.

Sie und Thr Kind kénnen im Berufslexikon nach Berufen, Ausbil-
dungen und notwendigen Fihigkeiten suchen - je nachdem welche
Suchweise Ihnen besser zusagt.
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www.ams.at/karrierekompass

Im Karrierekompass des AMS finden Sie interessante Informationen
iiber Berufe, Jobchancen, Arbeitsmarkttrends sowie iiber Aus- und
Weiterbildungen.

MS KARRIEREKOMPASS

(Das Portal des AMS 2U Ausbidung, Beruf & Karriere,

Hier finden Sie Berufsntormationen, Angebote zu Aus. und Wekerbidurgen sowee Informationen o Enstegspehsitern,
ADETMArKEIrends Lng vieles metr.

Beruf suchen & Deine interessen.
Deine Lehre.
oo s 3 Sehritte 2u deinem Lehrberuf
. Schule 8
ittt T Al R -rn: o
Bensfsbereich auswihlen v S
I Berutsiine B Gemerine Berate (D) & Mein Berutsvergieicn {0

Hier finder) Sie Webseites nu den Themen:

@ BERUFSORIENTIERUNG

& BERUFSINFORMATION

www.ams.at/karrierevideos
In iiber 350 Karrierevideos konnen Sie sich ein Bild von der berufli-
chen Wirklichkeit machen.

Neben Videos zu einzelnen Lehrberufen und Branchen gibt es
auch Video-Tipps fiir die richtige Berufswahl.

KARRIEREVIDEOS

Berufe und Arbeitwelt im Bid

Hilts-fAnkermberuls @ Kurz-/Spezalavsbidung @
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www.arbeitszimmer.cc
Das Arbeitszimmer ist die Jugendplattform des AMS, die wertvolle
Tipps und Informationen zum Thema Berufswahl anbietet.

ARBEITSZIMMER,

ANS JOBFE
AUFGEPASST!

KARRIERE
Wian, 02.07.3013 KOMPASS
Dein AMS Jugendiiche In Wien (Video) «++ mehs

Wien, 01.07.2019
Boys Dy aen 14, Movember 2019 - Save th date!
v mahr

Wioltare News ...

Uberlegen Sie gemeinsam mit Threm Kind, welche Lehrberufe es in
den wichtigsten Berufsfeldern gibt und wie die Chancen in den ein-
zelnen Berufen sind. In der Rubrik ,,Beruf des Monats® konnen Sie
sich Videos oder Interviews ansehen und erhalten Einblick in die
vorgestellten Berufe.
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3. Schritt: Beratung
im AMS

Der Besuch eines BerufsInfoZentrums des AMS (kurz: BIZ) ist ein
wichtiger Bestandteil fiir eine erfolgreiche Berufswahl Ihres Kindes.
An mehr als 70 Standorten in ganz Osterreich informieren Sie unse-
re Beraterinnen und Berater personlich bei allen Fragen rund um den
passenden Lehrberuf. Kommen Sie einfach mit Ihrer Tochter/Threm
Sohn ins nidchstgelegene BIZ.




Berufs- und Bildungsberatung

im BerufsinfoZentrum (BIZ)

Fiir die Berufs- und Ausbildungswahl stellen unsere BerufsInfoZen-
tren (BIZ) eine wertvolle Unterstiitzung dar. Vielleicht hat Ihr Kind
schon mitder Schule ein BIZ besucht oder das BIZ-Angebotauf einer
Berufsinformationsmesse kennen gelernt.

Unsere Broschiiren und Info-Mappen sorgen fiir den Durch-
blick rund um die Themen Beruf, Ausbildungen und Beschifti-
gungsmoglichkeiten. Unsere Karrierevideos laden ein, in die Welt
der Berufe einzutauchen und den Wunschberuf niher kennen zu
lernen. Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter geben Tipps fiir die
weitere Vorgangsweise, stehen beratend fiir die Nachbesprechung
von Testergebnissen zur Verfiigung und unterstiitzen bei der Infor-
mationssuche.

Viele unserer Broschiiren konnen Sie sich auch online unter
www.ams.at/broschueren ansehen.

Kommen Sie gemeinsam mit lhrer Tochter/lhrem Sohn

ins BIZ oder ermutigen Sie Ihr Kind zu einem BlZ-Besuch
entweder alleine oder mit Freundinnen und Freunden.

Der Besuch im BIZ ist kostenlos und es ist keine Terminvereinba-
rung notwendig. Thre Tochter/Ihr Sohn kann auch 6fter kommen.
Wenn Sie ein vertiefendes Gesprich mit unseren BIZ-Beraterinnen
oder BIZ-Beratern fithren mdchten, vereinbaren Sie bitte vorher
telefonisch einen Termin. Die Telefonnummern finden Sie auf
www.ams.at/geschaeftsstellen.

Wichtig ist: Unterstiitzen Sie Thr Kind dabei, fiir Alternativen
offen zu bleiben und auch andere Berufe in Betracht zu ziehen.
Lassen Sie Thre Tochter/Thren Sohn auch eine Liste der mit ihrem/

@ seinem Wunschberuf verwandten Berufe erstellen.

Informieren Sie sich lber die aktuellen Veranstaltungen im BIZ:

www.ams.at/organisation/veranstaltungen
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Wer schon weif3, in welche Richtung es gehen soll, kann sich gezielt
uber die Tatigkeiten, Anforderungen und Kompetenzen eines be-
stimmten Lehrberufes informieren.

Aber beachten Sie gleichzeitig: Die Fixierung auf einen einzi-
gen Berufswunsch macht unflexibel und schrinkt zu sehr ein. Be-
denken Sie, dass es in Osterreich derzeit rund 290 Lehrberufe gibt.

Vormerkung beim AMS fiir die Lehrstellensuche

Wir unterstiitzen Thr Kind beim Ubergang von der Schule in den
Beruf. Hierfiir kann sich Thr Kind beim AMS als lehrstellensuchend
vormerken lassen und unser Angebot in Anspruch nehmen. Im Be-
ratungsgespriach erheben wir Informationen wie Berufswunsch,
Schulausbildung und Kontaktmdoglichkeiten. Diese helfen uns, eine
passende Lehrstelle fiir Ihr Kind zu finden.

Thr Kind kann sich auch online lehrstellensuchend melden
und gleich einen Termin fiir ein Beratungsgesprich vereinbaren,
Informieren Sie sich auf www.ams.at/lehrstellensuchend-melden.

Beachten Sie die bereits auf Seite 5 beschriebene gesetzliche
Ausbildungspflicht. Hat Ihr Kind nach Beendigung der Schulpflicht
keine Lehrstelle in Aussicht, sollte es rasch mit uns in Kontakt treten.

Eine Vormerkung kann bereits wéhrend des Schulbesuchs,
am besten gleich zu Beginn des 9. Schuljahres, erfolgen.
Warten Sie nicht das Schulende ab, denn dann ist die Nachfrage

nach offenen Lehrstellen am gréBten. Vergessen Sie nicht,
dass eine erfolgreiche Lehrstellensuche bereits vor dem Schul-
schluss beginnt.
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Passende Lehrstellen, die wir fiir Ihr Kind finden, werden ihm per-
sonlich beim Beratungsgesprich ausgehindigt oder per Post, E-Mail
bzw. iiber das eAMS-Konto zugeschickt. Das (Zwischen)Ergebnis
der Bewerbung soll Ihr Kind dann dem AMS rasch bekannt geben.
Das eAMS-Konto ist der persénliche Zugang zum AMS im
Internet. Hier kann Thr Kind nicht nur Lehrstellenangebote empfan-
gen, sondern auch seine personlichen Daten aktuell halten, verein-
barte Termine beim AMS einsehen, Bewerbungen speichern oder
die wichtigsten Online-Angebote nutzen. Erkundigen Sie sich auf

@ www.ams.at.

)

Auch wenn Ihr Kind keinen Anspruch auf Arbeitslosengeld
hat, ist eine Vormerkung beim AMS méglich. Beachten
Sie aber bitte, dass eine Vormerkung ohne Leistungsbezug

(z. B. Arbeitslosengeld) keinen Versicherungsschutz beinhaltet.
Es ist notwendig, dass lhre Tochter/Ihr Sohn bei lhnen
mitversichert bleibt.

Das Beratungsgespréach

Das Beratungsgesprich ist umso wertvoller, je mehr Gedanken sich
Thre Tochter/Thr Sohn bereits im Vorfeld iiber die Berufswahl ge-
macht und je mehr Informationen Ihr Kind vorab bereits eingeholt
hat.

Unsere Beraterinnen und Berater besprechen mit Ihrem Kind
alle offenen Fragen zu den Themen Arbeitsmarkt und Lehrstellen-
suche. Unsere Beraterinnen und Berater kennen den regionalen
Lehrstellenmarkt sehr gut, beraten bei beruflichen Zielsetzungen
und Bewerbungsstrategien und informieren rund um Berufe und
vieles mehr.

Unter bestimmten Voraussetzungen gibt es auch die Moglich-
keit, finanzielle Unterstiitzungen (z. B. eine Entfernungsbeihilfe) zu
bekommen. Beihilfen sind aber immer an ein Beratungsgesprich ge-
bunden, welches vor der Gewihrung der Beihilfe stattfinden muss -
fragen Sie unsere Beraterinnen oder Berater, die Thnen dazu gerne
Auskunft geben werden.
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Lehrstellenféorderung

Unternehmen, die bestimmte Lehrlinge (z.B. Jugendliche mit son-
derpidagogischem Forderbedarf oder Midchen in typischen Min-
nerberufen) ausbilden, konnen vom AMS eine Forderung erhalten.
Informieren Sie sich im Beratungsgesprich dartiber.

Uberbetriebliche Lehrausbildung
Wenn Ihre Tochter/Thr Sohn weder selbst noch mit Unterstiitzung
des AMS lingere Zeit keine Lehrstelle gefunden hat, gibt es die M6g-
lichkeit der {iberbetrieblichen Lehrausbildung (UBA). Das bedeutet,
dass Thre Tochter/Thr Sohn einen Ausbildungsvertrag mit einer
Schulungseinrichtung bekommt und entweder von dieser selbst
ausgebildet wird oder in Betrieben, mit denen diese zusammen-
arbeitet. Zusitzlich besucht Ihr Kind die Berufsschule und ist recht-
lich in fast allem den reguliren Lehrlingen gleichgestellt. Thr Kind
kann so lange in der iiberbetrieblichen Lehre bleiben, bis es einen
reguliren Lehrplatz bei einem Betrieb gefunden hat. Beachten Sie,
dass die Ausbildungsentschidigung in einer UBA geringer ist als die
Lehrlingsentschidigung beim Lehrbetrieb.

Die UBA ist auch fiir eine verlingerte Lehre oder eine Teil-
qualifizierung moglich.

,Guter Rat ist teuer® aber schlechter Rat kann teuer
kommen - gerade fiir Téchter
Midchen sind im Durchschnitt besser in der Schule und haben viele
Fahigkeiten und Potenziale, die im Beruf wichtig sind. Trotzdem
verdienen Frauen noch immer um nahezu ein Drittel weniger als
Minner. Bei der Ausbildungs- und Berufswahl werden dafiir bereits
die ersten Weichen gestellt. Berufe, die iiberwiegend von Frauen
ausgeiibt werden, sind im Durchschnitt schlechter entlohnt und bie-
ten weniger gute Auf- und Umstiegsmoglichkeiten.

Mit Hilfe des Gehaltsrechners www.ams.at/fit-gehaltsrech-
ner kénnen Sie die Unterschiede zwischen den verschiedenen Beru-
fen iiberpriifen — Sie werden staunen.
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)

Ermutigen Sie Ihre Tochter/Ihren Sohn dazu, ,,untypische“
Berufe und Ausbildungen in die Berufs- und Ausbildungswahl
miteinzubeziehen und sich damit ndher zu befassen.
Vergleichen Sie dabei auch zukiinftige Verdienst- und
Aufstiegsmadglichkeiten in den unterschiedlichen Lehrberufen.

Berechnen Sie jetzt Ihre
Gehaltsperspektive

Uni/FH/PH

Helfen Sie Ihrer Tochter/Ihrem Sohn dabei, die jeweiligen
Berufsvorstellungen und -wiinsche realistisch zu (berpriifen.
Die Uber Film/Fernsehen/Zeitschriften vermittelten Berufsbilder
entsprechen oft nicht der Wirklichkeit. Wie soll ein Mddchen
wissen, ob ihm z. B. die Arbeit als Mechatronikerin Freude
machen wird, wenn es sich mit diesem Berufsbild vorher nicht
ernsthaft und konkret auseinandergesetzt hat?

Das Arbeitsmarktservice fordert die Berufswahl und die Ausbildung
von Frauen in Handwerk und Technik. Die Beraterinnen und Berater
in Threr Regionalen Geschiftsstelle informieren Sie iiber die kon-
kreten Unterstiitzungsangebote. Auch im Internet finden Sie unter
www.ams.at/fit Informationen iiber Unterstiitzungsangebote fiir
,,Frauen in Handwerk und Technik®.
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Praxis erleben
Etwas iiber einen Berufzu lesen, ist eine Sache — den Berufin der Pra-
xis kennen zu lernen, ist etwas ganz anderes.

Bei Exkursionen oder Schnuppertagen in Betrieben, bei be-
rufspraktischen Tagen in der Schule oder bei speziellen Veranstal-
tungen (T6chtertag, Boys’ Day etc.) oder Messen (Berufsinforma-
tionsmessen etc.) kann Thr Kind Einblick in die reale Arbeitswelt
erhalten. Vielleicht kommt es dabei sogar schon zu einem Kontakt
mit einem Lehrbetrieb.




4. Schritt: Bewerbung
Wie findet mein
Kind eine Lehrstelle?”

War frither die Suche nach der passenden Lehrstelle vor allem auf
die Durchsicht von Zeitungsinseraten und private Kontakte im
personlichen Umfeld beschrinkt, ist die Lehrstellensuche im Zeit-
alter des Internets flexibler und schneller geworden. Zahlreiche
Online-Jobborsen wie z. B. der AMS eJob-Room helfen Threm Kind,
rasch die passende Stelle zu finden. Trotz all der technischen M6g-
lichkeiten bleibt eines am wichtigsten: die nétige Eigeninitiative
Threr Tochter/Ihres Sohnes.




Es gibt mehrere Moglichkeiten, eine Lehrstelle zu finden:
1. selbstdie Initiative ergreifen,
2. aufdie Lehrstellenvorschlige unserer Beraterinnen und Berater

reagieren oder
@ 3. beide Moglichkeiten miteinander kombinieren.

Die dritte Variante, also ein hohes MaB an Eigeninitiative zu

entwickeln und zugleich Angebote des AMS gezielt zu nutzen,
hat sicherlich die besten Erfolgsaussichten.

Warum Eigeninitiative so wichtig ist:

weil dem AMS nicht alle offenen Lehrstellen von den Betrieben

gemeldet werden. Es gibt in etwa dreimal so viele offene Lehrstellen,

wie beim AMS gemeldet sind, zu denen sich die Stellensuchenden

selbst die Informationen beschaffen miissen,

weil selbststindige Lehrstellensuche ein Zeichen fiir Eigeninitiative

ist und man damit einen guten Eindruck macht und

weil eine Absage nur noch halb so schlimm ist, wenn man noch

andere offene Bewerbungen hat, d.h. je mehr ,,Eisen” Ihr Kind ,,im

Feuer” hat, umso gelassener wird sie/er mit Absagen oder nicht
@ beantworteten Bewerbungen umgehen.

Ganz wichtig ist, dass sich Ihre Tochter/Ihr Sohn zeitgerecht
zu bewerben beginnt - idealerweise noch vor dem Halb-

Jjahreszeugnis. Bedenken Sie, dass die Konkurrenz groB ist -
mitunter interessieren sich bis zu 25 Jugendliche fiir eine
offene Lehrstelle.
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Wie kann sich lhr Kind selbst bewerben?

Auf Stelleninserate in den Printmedien antworten

In welchen Zeitungen bzw. Zeitschriften Sie mit Ihrem Kind suchen,
hingt oft vom Berufswunsch ab. Besonders wichtig ist es, vor allem
bei Inseraten von Klein- und Mittelbetrieben sofort zu reagieren.

Eigenbewerbungen/Initiativbewerbungen

Nehmen Sie auch Kontakt mit in Frage kommenden Betrieben auf,
die zur Zeit keine freie Lehrstelle inseriert haben. Zu solchen Betrie-
ben kommen Sie z.B. iiber Firmenwebseiten, Listen von Innungen
und Fachgruppen der Wirtschaftskammer, Messekataloge und Bran-
chenverzeichnisse. Ideal ist auch der Besuch von Berufsinformati-
onsmessen, hier findet Thr Kind viele Unternehmen an einem Ort
vor.

Online-Jobb6rsen und Apps nutzen
Es gibt eine grof3e Anzahl von Jobbérsen und Apps im Internet, mit
deren Hilfe Sie nach offenen Lehrstellen suchen konnen.

Kontakte nutzen

Fragen Sie Personen in Threm Umfeld. Fragen Sie bei Ihren Be-
kannten, Verwandten, Nachbarinnen/Nachbarn und Kolleginnen/
Kollegen nach. Seien Sie dabei mit Ihren Fragen so konkret wie mog-
lich: ,,Ich suche fiir meine Tochter eine Lehrstelle als Tischlerin, die
von Mddling aus 6ffentlich erreichbar ist.” statt ,,Weifst Du, wo eine
Lehrstelle frei ist?“.

Aushinge in Geschiften und Betrieben
Achten Sie z.B. auf Tafeln wie ,,Lehrling gesucht” oder ,,Wir stellen

€<
@ ein®.

i

Auf unseren Bewerbungsseiten www.ams.at/bewerbung
finden Sie Anleitungen, Ubungen und Tipps zu allen Schritten

einer Bewerbung. Zur Unterstitzung bieten wir Ihnen
Checklisten und Beispiele fiir Anschreiben und Lebenslédufe.
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AMS-Lehrstellenangebote

eJob-Room fiir BewerberIlnnen
Der eJob-Room ist Osterreichs grofdte Online-Jobborse. Hier kann
Thr Kind nach freien Lehrstellen suchen.

@5 Arbeitsuchende Oatarreich v n & Q

Artaitalos - Wad Richtig Berufe, Aus- ured Karoniz und Acbaivon inOuterreich  Hiushg gesteilia

et - Walterbildung Wiadersinatiog wed dee U Fragen (FAD)

Sesrdher itetsichande 3 ADenEon Waa T 3 Jobeuhs ooine und mabi

Jobsuche online und mobil

Mshr zum Thema
Sie suchen ein it Lehrsdell P Der edob-

Roam, die Lehrstalienkarse odar die Job App dea AMS verbinden Sie mit Untamahmen, die ¥ Arbeitsios - Was tn?
Areitskriifte suchen — treffsicher und kostenlos. Ubrigens: Der eJob-Room ist der grilite
Arbeitsmaritplatz in Osterreich. 3 Fsim AMS alon rwiden
teinalty nuf diessr Saite .
} Beratung im AMS
Der AMS eJob-Room

/AMS JOB AFP: Bleiben Sie such urterwegs am Loufenden

Der AMS eJob-Room

Was bietet der eJob-Reom flr Arbeitsschende?

I AMS eob-Room i Jobargebot. Darliber aahireiche ¥ Gleichshandieg bel der Jobsuche
L Versahung
> i
Was bietet dor e.Job-Reom fir Lehrlinge? R
Der AME st auch die grofite Lebestelect der ¥ Wichtige information
‘Lahratelio sind, dann ind Sie hier girau richtig.
? Ausrshlungstermine 2019
Thre Vortelle =
& Sie peher alle t haber. 1 Faninhosps. und Plege Karenz

® Siekinnen von Untemehmen gefunden werden, wenn Sie wollen.

& Sw omalion Nachrichten puch a3 SMS.

Motivieren Sie Ihre Tochter/Ihren Sohn, gemeinsam

mit Ihnen, mit Freundinnen/Freunden oder alleine den
edJob-Room auszuprobieren.

[

Der Einstieg erfolgt tiber www.ams.at/ejobroom. Es gibt unter-
schiedliche Suchmoéglichkeiten:

. Beider ,freien Suche” bestimmen Sie selbst die Suchbegriffe.
. Beider ,gefiihrten Suche® gibt es Unterstiitzung zu den

Berufsbezeichnungen, Ausbildung und dem Arbeitsort.

. Uber die ,,Suche im Web* kann Thr Kind mit dem Jobroboter

www.ams.at/jobroboter auf externen Firmenwebseiten suchen.
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Wenn sich Thr Kind registriert, kann es nach Lehrstellen sowohl im
AMS-Angebot als auch nach jenen offenen Lehrstellen von Firmen,
die diese selbst eingegeben haben, suchen. Die Suchergebnisse
koénnen gespeichert und die Trefferliste nach bestimmten Kriterien
sortiert werden.

AMS JobAPP

Mit unserer JobAPP werden alle freien Lehr- und Arbeitsstellen kos-
tenlos und ohne Registrierung aus dem eJob-Room auf das Smart-
phone oder das Tablet tibertragen. Ihr Kind bleibt damit immer auf
dem aktuellen Stand am Lehrberufsmarkt. Die Suche und die Ergeb-
nisse konnen gespeichert werden. Die AMS JobAPP kann kostenlos
heruntergeladen werden.

7 Laden im JETZT BEI ]
& App Store @ }’ Google Play |



http://www.ams.at/bewerbungsportal

Das Bewerbungsschreiben
Achten Sie auf Ubersichtlichkeit, Bezugnahme (Lehrstelle und Firma),
Aussagekraft und auf einen positiven Schluss. Adresse, E-Mail-Ad-
resse und/oder Telefonnummer Thres Kindes sind jedenfalls anzuge-
ben, damit die Firma mit Ihrem Kind Kontakt aufnehmen kann. Das
Bewerbungsschreiben ist nicht mit der Hand zu schreiben, aufler eine
handschriftliche Bewerbung wird ausdriicklich verlangt. Wenn Thr
Kind keinen Zugang zu einem PC hat, kann es gratis einen KundIn-
nen-PC in einer AMS-Geschiftsstelle beniitzen.

Zur Erstellung des Bewerbungsschreibens bietet das AMS
Threr Tochter/Threm Sohn im interaktiven Bewerbungsportal
www.ams.at/bewerbungsportal verschiedene Module an, z.B. fin-

@ den Sie dort Musterbewerbungen fiir die Lehrstellensuche.

)

Achten Sie darauf, dass Ihre Tochter/Ihr Sohn ein Bewerbungs-
schreiben verfasst und kein ,,Absageschreiben*. Unter
~Absageschreiben” sind solche Schreiben zu verstehen,

die Serienbriefe sind, in denen jeweils nur die Firmenadresse
geédndert wird. Das Bewerbungsschreiben muss immer konkret
auf das eine Stellenangebot dieser einen Firma eingehen.

,Absageschreiben® enthalten auch Formulierungen wie ,,Ich suche
schon seit Monaten erfolglos eine Lehrstelle ...", ,Meine Eltern sag-
ten, dass ich mich bei Thnen bewerben soll ...“, ,, Zuerst mochte ich
bis Ende August Urlaub machen, danach méchte ich bei [hnen eine
Lehre als XY beginnen ..., ,Ich bewerbe mich fiir die Lehrstelle XY,
obwohl die Tatigkeit XY nicht zu meinen Stirken zihlt ... oder die
Killerphrase schlechthin ,Im Falle einer Aufnahme verspreche ich,
stets mein Bestes zu geben®.

Thre Tochter/Ihr Sohn schreibt nur eine Bewerbung an die jeweilige
Firma, Personalistinnen/Personalisten miissen aber oft 50 oder
mehr Bewerbungen eine Stellenausschreibung betreffend lesen.
Deswegen soll das Bewerbungsschreiben nicht mehr als zwei bis
vier Absitze, der Lebenslauf nur eine, héchstens aber zwei Seiten
umfassen.
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In der Betreffzeile soll ohne vorangestelltes ,,Betreff* angefiihrt
werden, fiir welchen Job sich Thre Tochter/Ihr Sohn bewirbt. Also:
»Bewerbungals XY oder ,,Ich mdchte ein guter Koch werden® oder
JFrihaufsteherin sucht Lehrstelle als Bickerin® anstatt , Betreff:
Bewerbung®. Es muss sofort erkennbar sein, fiir welche Lehrstelle
die Bewerbung erfolgt.

Formulieren Sie die Anrede immer konkret an eine Person —,,Sehr
geehrte Damen, sehr geehrte Herren® antworten selten auf ein
Schreiben. Machen Sie sich die Mithe, den Namen der Ansprech-
person (z.B. Geschiftsfithrerin/Geschiftsfithrer, Leiterin/Leiter
der Personalabteilung etc.) herauszufinden. In Inseraten ist die be-
treffende Ansprechperson ohnehin zumeist angefiihrt, ansonsten ist
das Internet (und hier besonders die Homepage des betreffenden
Unternehmens) eine gute Informationsquelle. Wenn die Suche er-
folglos bleibt, kann Thre Tochter/Ihr Sohn aber auch im Unterneh-
men anrufen und nach dem Namen der jeweiligen Ansprechperson
fragen (z.B.: ,Fir meine schriftliche Bewerbung benétige ich bitte
den Namen der personalverantwortlichen Person der Abteilung Ein-
kauf.“). Bei dieser Gelegenheit kann gleich nach einem mdglichen
Titel gefragt werden.

Nehmen Sie Ihrer Tochter/Ihrem Sohn diesen Anruf nicht ab

- diesen selber zu tétigen, ist eine gute Ubung. Es wére aber
vorteilhaft, wiirden Sie ein solches Telefonat vorher liben.

Wenn es sich bei der Bewerbung um eine Antwort auf ein Inserat
handelt, ist eine kurze Einleitung, wie ,,Ich habe Ihre Anzeige be-
treffend ,Lehrstelle als XY* in der Zeitung XY gesehen und moéchte
mich dafiir bewerben®, ratsam. Am besten ist, wenn bereits auf die
Firma Bezug genommen wird, z. B. ,,Da es mir personlich wichtigist,
meine Ausbildung in einem Gsterreichischem Unternehmen zu ab-
solvieren, bewerbe ich mich...“.
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Thr Kind soll in der Bewerbung darauf hinweisen, was sie/ihn fiir
dieses Unternehmen besonders interessant macht und wodurch es
sich von anderen Bewerberinnen und Bewerbern unterscheidet.
ThrKind sollte daher Argumente vorbereiten, warum sich der Betrieb
gerade fiir sie/ihn entscheiden sollte. Beispiele fiir eine interessant
klingende Bewerbung als Tischlerin oder Tischler: ,Ich habe ein
gutes raumliches Vorstellungsvermdgen und echtes Interesse am
Arbeiten mit Holz. Ich bin korperlich belastbar, freundlich und kann
gut mit Zahlen umgehen.“ oder fiir eine Bewerbung als Floristin/
Florist: ,,Ich suche eine Lehrstelle als Floristin/Florist, damit ich
meine Freude an Blumen und mein gutes Gespiir fiir Farben und For-
men einbringen kann®.

Der Schlusssatz ,,Mit freundlichen Griiflen® passt immer — keine
salbungsvollen Sitze wie ,,In Erwartung einer positiven Antwort
verbleibe ich hochachtungsvoll .. .*.

Die letzten beiden Zeugnisse und Bestitigungen tiber Ferialprak-
tika oder berufspraktische Tage werden in Kopie beigelegt.

Bewerbungsschreiben werden nicht eingeschrieben verschickt.

Auf rund 50% der Bewerbungen erfolgt eine Absage oder gar keine
Antwort — damit miissen Sie rechnen. Motivieren Sie Thre Tochter/
Thren Sohn dazu, am Ball zu bleiben und nach einer neuen Lehrstelle
Ausschau zu halten.

Bevor Ihre Tochter/Ihr Sohn die Bewerbung verschickt,
lesen Sie alle Unterlagen nochmals genau durch. Wurden alle

wichtigen Punkte beachtet? Rechtschreib- und Grammatik-
fehler, unzusammenhédngende Sétze und Tippfehler
sind absolute K.o.-Kriterien bei einem Bewerbungsschreiben.
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Der Lebenslauf
Jeder gute Lebenslauf erfiillt drei wesentliche Kriterien:
' 1. Eristaussagekriftig und in ansprechender Form verfasst.
2. Erist prignant formuliert und kurz (eine Seite).
3. Erist klar gegliedert (mit Zwischentiberschriften und in tabellari-
scher Form) und verwendet wenige Schriftarten.

Den Lebenslauf kann Thre Tochter/Ihr Sohn auch mit Hilfe des
interaktiven Bewerbungsportals www.ams.at/bewerbungsportal
erstellen.

Achten Sie darauf, dass Ihr Kind wédhrend der Zeit der Lehr-
stellensuche unbedingt eine seriése E-Mail-Adresse und einen
seriosen Ansagetext in der Mobilbox ihres/seines Mobiltelefons
verwendet. E-Mail-Adressen wie sabinezuckermaus@gmx.at
sind fiir Bewerbungen ungeeignet!

Bei der Gestaltung des Lebenslaufes ist zu beachten:

Maximal zwei, besser nur eine Schriftart

Keine Spielereien wie fett + kursiv + unterstrichen, diverse Grafiken
(Cliparts) oder verschiedene Farben.

Personliche Daten: Name, Adresse, E-Mail-Adresse und/oder
Telefonnummer, Geburtsdatum.

Nicht-6sterreichische Staatsbiirgerinnen und Staatsbiirger
brauchen eventuell eine Bewilligung fiir die Aufnahme einer
Lehrausbildung. Im Zweifelsfall fragen Sie beim AMS nach.

Foto: Es ist iiblich, es ist aber kein Muss. Ein Lebenslauf ohne
Foto kann aber unter Umstinden sofort aussortiert werden.
Grundsitzlich ist ein Foto immer ein Verstirker, sowohl positiv
als auch negativ. Ideal ist ein ansprechendes Foto, welches
z.B.von einer Berufsfotografin/einem Berufsfotografen oder
im Fotogeschift angefertigt wurde. Ihre Tochter,/Ihr Sohn soll
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keinesfalls ein Urlaubs- oder Familienfoto verwenden. Fotos, auf
denen Piercings zu sehen sind, passen nur, wenn es dem Berufsbild
entspricht.

Nicht anzufiihren sind: Name und Beruf der Eltern (Ausnahme:
Eltern sind oder waren bereits in der selben Branche titig),
Name und Alter von Geschwistern und das Religionsbekenntnis.

Ausbildung: Aufzihlung beginnend mit der letzten Ausbildung,
d.h. das Aktuellste zuerst und die Volksschule zuletzt. Als
Zeitangaben sind Monat und Jahr ausreichend. Wo es moglich ist,
speziellen Schulzweig oder besondere Schwerpunkte anfithren.

Ferialpraktika und Schnuppertage: Wenn Ihre Tochter/IThr Sohn
bereits Praktika absolviert hat, dann sind auch diese anzufiihren.
Hier interessieren aber vor allem jene Titigkeiten, die im Rahmen
des Praktikums verrichtet wurden.

Zusatzkenntnisse: alle erworbenen Fihigkeiten und Kenntnisse,
die fiir die offene Stelle bedeutsam sind, z. B. Sprachkenntnisse
mit Angabe des Sprachniveaus, Computerkenntnisse (Programm-
bezeichnung, Version), persénliche Stirken (rasche Auffassungs-
gabe, korperliche Fitness, .. .) etc.

Hobbys, Interessen, Vereinstitigkeiten sollen dann angefithrt
werden, wenn sie zur Bewerbung auf die offene Stelle passen,
z.B. Reiten als Hobby, wenn eine Lehrstelle als Pferdewirtschafts-
fachkraft gesucht wird.

Ort, Datum und Unterschrift sind am Ende des Lebenslaufes
anzufiihren — nicht vergessen!
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Das Bewerbungsgespréch

Wird Thre Tochter/Thr Sohn zu einem personlichen Bewerbungs-

gesprich eingeladen, wurde bereits eine grofde Hiirde gemeistert.
@ Jetzt geht es darum, beim Bewerbungsgesprich zu punkten.

)

Zwar ist ein Bewerbungsgespréch keine Priifung, aber eine
gewisse Nervositit vor dem Gespréach ist véllig normal.

Raten Sie Ihrem Kind zu einer guten Vorbereitung, denn
eine solche flihrt zu Ruhe und Gelassenheit.

Tipps fiir die Vorbereitung

Thre Tochter/Thr Sohn soll vor dem Gesprich unbedingt
Informationen iiber das Unternehmen einholen: Was macht das
Unternehmen? Wie lang besteht das Unternehmen schon? Was
unterscheidet dieses Unternehmen von anderen Unternehmen
dieser Branche? Informationen dazu findet man am einfachsten
im Internet, aber auch in Fachzeitschriften oder bei Innungen.

Thre Tochter/Thr Sohn beschiftigt sich schon vorab mit den hiufig
gestellten Fragen und tiberlegt sich dazu die passenden Antworten.
Hiufig gestellte Fragen sind: ,,Warum bewerben Sie sich gerade

bei uns?“, ,,Was wissen Sie iiber unser Unternehmen?“, ,,Was sind
Thre besonderen Stirken/Schwichen?*, ,,Warum wollen Sie ausge-
rechnet diesen Beruf erlernen?”, ,,Was machen Sie, wenn Sie bei
uns keine Lehrstelle bekommen?“ und die Aufforderung ,,Erzihlen
Sie etwas iiber sich.”.

Es ist wichtig, genug Zeit fiir die Anfahrt einzuplanen.

Ein ,,Zeitpuffer” von 15 bis 30 Minuten ist ideal, da der Bus ausfallen
oder es zu einem Stau kommen kann. Wichtig:

Zu einem Bewerbungsgesprich nicht zu spit kommen!

Perfektes Benehmen ist wichtig und das Vorstellungsgesprich

beginnt bereits beim Firmeneingang, d. h. Ihre Tochter/Ihr Sohn
griifst freundlich und das Mobiltelefon ist bereits ausgeschaltet.

a1






Gepflegtes Aufleres, tadellose Kleidung und gute Umgangsformen
sind verpflichtend. Die Kleidung sollte auf das Unternehmen
abgestimmt sein. Auch bei einem jungen, modernen Unternehmen
gehoren Minirock und nabelfreies T-Shirt mit witzigem Aufdruck
nicht zu einem Bewerbungsgesprich — auch nicht im Hochsommer.

Damit Ihr Kind den Uberblick behilt: Alle getitigten Bewerbungen
werden am besten schriftlich festgehalten, z.B. bei welcher Firma
habe ich mich wann und fiir welche Stelle beworben, gibt es schon
ein Ergebnis oder muss ich nochmals nachfragen etc.

Begleiten Sie Ihre Tochter/Ihren Sohn nicht zum
Bewerbungsgespréch, denn das spricht nicht fiir ihre/
seine Selbststédndigkeit. Ihr Kind schafft das auch alleine.
Sollte das Unternehmen darauf bestehen, dass Sie
mitkommen, dann lassen Sie beim Bewerbungsgespréch
Ihre Tochter/Ihren Sohn sprechen. Beantworten

nicht Sie die Fragen, die an Ihr Kind gerichtet sind.
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Kennen Sie
solche Fragen”

— Wie kann ich meine Tochter/meinen Sohn bei der
Lehrstellensuche tatkriftig unterstiitzen?

— Welcher Lehrberuf passt am besten zu meiner Tochter/
meinem Sohn?

— Wo finde ich eine passende Lehrstelle fiir meine Tochter/
meinen Sohn?

— Was muss meine Tochter/mein Sohn bei der Bewerbung
beachten?

Der AMS-Elternratgeber hilft Ihnen auf dem Weg
zur passenden Lehrstelle in vier kompakt formulierten
Schritten bei der Beantwortung all dieser Fragen.
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