- BERUFSORIENTIERUNG
KANN NIE FRUH GENUG BEGINNEN

Dieser Berufsorientierungspass gehort

Uberreicht durch

die chance Agentur
gemeinniitzige GmbH Datum

E diechanceagentur@gmail.com
www.die-chance.at
T 0664 /168 30 14, T 0664 / 856 57 77
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die chance Leistungen im UBERLICK

Die chance Agentur gemeinniitzige GmbH

v wird geférdert vom Bundeskanzleramt, Bildungsreferat des Landes Salzburg,
von der Thoolen Foundation und Otto Wittschier Stiftung

v arbeitet praventiv und mobil an Schulen, mit Jugendlichen und jungen Erwachsenen
von sechs bis 24 Jahren, deren Eltern und in migrantischen Communities,
um Schul- oder Lehrabbruch vorzubeugen

v trainiert Jugendliche mit erschwerter Ausgangssituation (NEETs — not in education,
employment or training; Dropouts; ESL - early school leavers, also jene Jugendliche
und junge Erwachsene, die keine Schule besuchen, keiner Arbeit nachgehen und
sich nicht in beruflicher Ausbildung befinden und dies auch nicht unmittelba
anstreben, sowie jingere Jugendliche, die schulabruchsgeféhrdet sind; anerkannte
jugendliche Flichtlinge, um sie im Bildungsprozess zu halten, fir den Arbeitsprozess
fit zu machen, sie in den Arbeitsprozess zu (re)integrieren und ihre
Selbsterhaltungsfahigkeit zu férdern

v férdert Schiiler_innen beim Ubergang zwischen Schule und Beruf
v férdert Quereinsteiger_innen im dsterreichischen Bildungssystem

v vernetzt und unterstitzt 6ffentliche Institutionen,
die sich fur die betroffenen Jugendlichen einsetzen

v sucht aufnehmende Betriebe

v begleitet diese Betriebe mobil und nach Bedarf bis zum Lehr- bzw. Ausbildungs-
abschluss oder bis zu einer der Ausbildung entsprechenden festen Anstellung
der chance Kandidaten_innen

v bildet in Zusammenarbeit mit Unternehmen und Schulen Jugendliche als
chanceBuddy/FAIRbesserer aus, koordiniert deren Einsatz, um Peer-to-Peer-Hilfe
von Jugendlichen flr Jugendliche, speziell von Lehrlingen fir (angehende) Lehrlinge
im Bundesland Salzburg, zu férdern

v betreibt flr auBerordentliche Schiler_innen, nicht mehr schulpflichtige zugewanderte
oder gefllichtete Jugendliche sowie weibliche Asylberechtigte das chanceKolleg zum
Sprach-, Werte- und Kompetenzerwerb (bei Bedarf mit Kinderbetreuung)

v setzt sich flr eine Starkung der dualen Berufsausbildung ein

Die chance arbeitet dabei

v mit dem Get-Fit-Trainingsprogramm: es beinhaltet Workshops, Ausbildungs-,
Berufsorientierungs-, Sprach-, Lern-, Mental-, Kompetenz-, Gewaltpraventions-
und Praxistraining (bei Bedarf in vielen Sprachen)

v mit dem Get-Lift-Trainingsprogramm: Jugendliche ab dreizehn Jahren mit
erschwerter Ausgangslage kénnen in regelmaBigen wochentlichen Kurzeinsétzen
(zwei Stunden) fir mindestens drei Monate in Gewerbebetrieben der jeweiligen
Region praktisch tétig sein, um ihre Fahigkeiten zu checken, geregelte Ablaufe und
Selbstverantwortung zu trainieren. Die Einsatze in den lokalen Betrieben erfolgen
auf freiwilliger Basis in der schulfreien Zeit
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Die chance BMVB -

Berufs- und Bildungsorien-
tierung/ Individuelles Ausbil-

dungstraining Jugendliche

Unterstitzung bei der
Berufswahl

AIST Testung allgemeiner
Interessensstrukturentest

Ausbildungstraining
Bewerbungstraining

Information Uber die
Bildungslandschaft im
Bundesland Salzburg

Bei Bedarf Organisation von

Sprach-, Lern- und / oder
Mentaltraining

Begleitung zum Erstkontakt

mit Unternehmen

Begleitung bis im
Unternehmen verankert

Mobile aufsuchende
Elternarbeit

Aufsuchende
Elterngesprache
bei drohendem Schul-
oder Lehrabbruch

Berufsorientierende Elter-
narbeit (Information tber
Bildungssystem,

Weiterbildungschancen und

Berufsmaoglichkeiten in
Salzburg)

Aufsuchende Hilfe bei der
heimbasierten
Eltern / Schulkooperation
fir den Ausbildungserfolg
von Jugendlichen

Elternworkshops zu vielen
verschiedenen Themen

Mobile aufsuchende
Information in migranti-
schen Communities

Miteinbeziehung
der Obmanner
in den Communities

Aufsuchende Information
und Hilfe bei der Berufs-
und Bildungsorientierung

Unterstltzung bei der
heimbasierten
Eltern / Schulkooperation
ftr den Ausbildungserfolg
von Jugendlichen

Info - Veranstaltungen

Die chance Trainingsmodule Get Lift

Get Lift

theoretisches Training

Ausbildungs-, Werte-,
Kompetenz- und Softs-
kill- Training durch chance
Trainer/innen

Get Lift
praktisches Training

2 Stunden wochentliches
praktisches freiwilliges Trai-
ning (Volontariat) in einem
chance Get Lift Partnerun-

ternehmen.

Versichert Uber die chance
Agentur bei der AUVA
Bonus E 10,- / Einsatz und
Fahrtkostenersatz

Get Lift durch
chanceBuddy/FAIRbesserer

chanceBuddy im Betrieb un-
testltzt als Welcome-Buddy

oder durch Buddy-Helping
den/die chance
Get Lift-Kandidaten/in

Die chance Trainingsmodule Get Fit

SPRACHTRAINING

Betreuungsmaglichkeiten
in verschiedenen
Muttersprachen durch
Native Speaker

Berufsbezogenes
Sprachtraining

LERNTRAINING

Unterstutzung in
verschiedenen Fachern,
auch in der Muttersprache,
jedoch nur wenn Schul-
oder Lehrabbruch droht
oder dies zur Arbeitsmarkt-
integration nétig ist

Nicht zur Verbesserung
von Noten,

wir sind
KEIN Nachhilfeinstitut

MENTALTRANING

Forderung von
Motivation, Konzentration,
Selbstwert,
Selbstvertrauen,
Eigenverantwortung;

Hilfe bei Prifungs- und
Versagensangst

Unterstiitzung auch bei
Mobbing

erufsorientierungMobilVertiefendBegleitend

Unterstltzung
von Unternehmen

Begleitung bei der
Aufnahme von
chance Kandidaten/innen
als Schnupperlehrling,
Praktikant, Auszubildende/r
oder Lehrling

Unterstiitzung durch
chanceBuddy/FAIRbesserer
(Lehrlinge helfen
Lehrlingen)

KOMPETENZTRAINING

Soziale und digitale
Kompetenzen
sowie Softskills
werden trainiert

GEWALTPRAVENTIONS
TRAINING

Gewaltfreie
Kommunikation

King 5
Boxtraining

Give peace a chance mit
Sprache und Sport

chanceBuddy
FAIRBESSERER

Peer to Peer
Hilfe
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EINFUHRUNG

Du wirst deinen D/ lieben!

Du kannst mit ihm

v/ deine Stérken entdecken!

v dein Berufsorientierungstraining planen!

v deine Lernschritte dokumentieren!

v deine Unterlagen Ubersichtlich organisieren!
v/ deinen passenden Beruf finden!

Dein [ 1) bringt Licht ins Dunkel deiner Berufsorientierung!

| Teil 1: Berufsorientierungsangebote

N Teil 2: Schritte zur richtigen Berufswahl

I Teil 3: Die gesammelten Unterlagen
Teil 4: Guter Start

b D hilft nicht nur dir, deinem Berufsorientierungsweg Struktur zu
geben, sondern auch allen, die sich gemeinsam mit dir fur die Wahl
deines richtigen Berufes bemuhen.




Mein Berufsorientierungspass

Dieser Berufsorientierungspass ist personliches Eigentum von

Strale:

Wohnort:

Geburtsdatum:

Schule:

Klassenleitung:

Ich arbeite mit bOp seit:




Bestatigung der Erziehungsberechtigten

Ich bin damit einverstanden, dass die im Berufsorientierungspass meines Kindes

enthaltenen Daten fir eine

effektivere Stellenfindung und Berufsbegleitung zum Vorteil meines Sohnes/meiner

Tochter verwendet und weitergegeben werden kdnnen.

Datum, Ort:

Name eines Erziehungsberechtigten:

Unterschrift:




BERUFSORIENTIERUNGS
ANGEBOTE

Hier erhaltst du Antworten auf folgende Fragen:
v Welche Angebote macht meine Schule?

v Welche Mdglichkeiten gibt es in Unternehmen
oder weiteren Einrichtungen, Erfahrungen zu sammeln?

v An welche Einrichtungen und Institutionen kannst du dich wenden?
v Welche Ausbildungsmdéglichkeiten hast du in Salzburg?

Dieser Teil des Berufsorientierungspasses ist auch fir deine Eltern ein
sehr interessantes Angebot, sie kbnnen den Text auf unserer Homepage
auch in verschiedenen Sprachen abrufen. Bitte gib ihnen die beigeflgte
Elterninformationskarte aus der Dreieckstasche im Deckel deiner Mappe.

1.1. Berufsorientierungsdrehscheibe - wer macht was?

1.2. Berufsorientierungsangebote im Bundesland Salzburg
1.3. Angebote meiner Schule

1.4. Die Schullandschaft im Bundesland Salzburg

1.5. Ausbildungsiibersicht — was kénnte ich werden?

1.6. Lehre mit Matura
1.7. Integrative Lehre
1.8. Verkiirzte Lehre

1.9. Schnupperlehre

BERUFSORIENTIERUNGSANGEBOTE
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1.1. Berufsorientierungsdrehscheibe

ELTERN

INSTITUTIONEN

SCHULE DU SELBST

BETRIEBE/UNTERNEHMEN
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1.2. Berufsorientierungsangebote im Bundesland Salzburg
Diese Ubersicht erhebt nicht den Anspruch auf Vollsténdigkeit.

Die chance Agentur CO'

www.die-chance.at

0664 8565777, 0664 1683014 die Cha nce

diechanceagentur@gmail.com POINT OF ¢/ RETURN

bietet Berufsorientierung mobil, vertiefend und begleitend flr Jugendliche und junge
Erwachsene von 6 bis 24 Jahren, deren Eltern, in Schulen und migrantischen Communities
mit Workshops, Einzel- und Gruppentrainings (auch mit Ubersetzung in vielen verschiedenen
Sprachen).

AK Salzburg — Kammer fur Arbeiter und Angestellte

Auch die Arbeiterkammer bietet Beratung zum Thema Berufsorientierung und Weiterbildung
an.

Der AK-Berufsatlas

http://www.berufslexikon.at/

ist eine Datenbank aller Lehrberufe, Berufsabschliisse nach berufsbildenden Schulen,
akademischer Abschliisse und aller Kurzausbildungen in Osterreich.

Er bietet Informationen, die bei der Auswahl von Aus- und Weiterbildungsaktivitaten sowie
bei der Berufsentscheidung hilfreich sein kénnen.

Die AK-Kompetenzberatung
http://www.bfi-sbg.at/ak-kompetenzberatung
ist eine Unterstitzung fir die Wahl des richtigen Schultyps oder Ausbildungsweges.

Der Berufsinteressenstest der AK
http://www.berufsinteressentest.at/bkakooe3/
auch dieser hilft dir einen zu deinen Interessen passenden Beruf fiir dich zu ermitteln.

Kammer fiir Arbeiter und Angestellte im Bundesland Salzburg:
Neumarkt am Wallersee 06216/44 30-0

Tamsweg 06474/2349
Zell am See 06542/73777-0
Bischofshofen 06462/24 25-0
Hallein 06245/841 49-0
Salzburg Stadt 0662/86 87-0
Akzente

https://jugend.akzente.net/schule-oder-arbeit/

Dies ist ein Verein, an den du dich jederzeit mit allen mdglichen Fragen oder Anliegen
wenden kannst. Du wirst hier beraten und dabei unterstitzt, deine Probleme zu 16sen.
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AMS — Arbeitsmarktservice
http://www.ams.at/sbg/

Das AMS vermittelt Arbeitskrafte an freie _Stellen, unterstitzt die Arbeitssuchenden und tragt
zur Verminderung der Arbeitslosigkeit in Osterreich bei.

AMS im Bundesland Salzburg:
Bischofshofen 06462/2848; 2849; 3126

Hallein 06245/804 51-0
Salzburg Stadt 0662/8883 -0
Tamsweg 06474/8484
Zell am See 06542 73187

Der Berufskompass des AMS

http://www.berufskompass.at/jugendkompass/

ist ein Online-Test, der dir in etwa sagen kann, fir welche Berufe du aufgrund deiner eigenen
Interessen gut geeignet bist.

BIZ — Berufsinformationszentrum
http://www.ams.at/berufsinfo-weiterbildung/biz-berufsinfozentren

Hier kannst du alles Notwendige Uber Ausbildungs- und Berufsméglichkeiten herausfinden
und kannst dabei kostenlos Uber verschiedenste Informationsmedien verflugen.

BIZ im Bundesland Salzburg:

Tamsweg 06474/8484-5131
Bischofshofen 06462/2848-1140
Salzburg Stadt 0662/8883; DW 4820
Zell am See 06542/73187; DW 6337

Beratungsstelle Kompass
http://kompass.einstieg.or.at/

Dies ist eine Beratungsstelle fir Madchen und junge Frauen zwischen 12 und 24 Jahren zu
den Themen Schul-, Studien- und Berufswahl, Berufsorientierung, Unterstitzung bei der
Lehrstellen- und Arbeitsplatzsuche, Bewerbung und Selbstprasentation, Coaching bei
Schwierigkeiten am Arbeitsplatz oder in der Schule.

Beratungsstelle Kompass im Bundesland Salzburg:
Salzburg Stadt 0664/ 82 27 213
Saalfelden 0664/ 82 02 955
St. Johann im Pongau 0664/ 53 53 345

BerufsinformationsComputer
www.bic.at

Diese Seite bietet dir einen tollen Uberblick liber alle mdglichen Berufe, die es in Osterreich
gibt und fihrt die jeweiligen Ausbildungsmdglichkeiten und Anforderungen dafir an uvm.
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BiB-Atlas — Bildungsberatungsatlas
http://www.bib-atlas.at/

Dieser enthalt alle moglichen Informationen rund um Beratungs- und Orientierungsangebote
fur Beruf und Bildung in Osterreich. Hier kannst du die Informationen, die du persénlich
bendtigst, selbst suchen.

BIM — Berufsinformationsmesse
http://www.berufsinfomesse.org/

Hier hat jedermann die Mdéglichkeit, sich zu den Themen Lehre, Weiterbildung,
weiterfihrende Schulen und Ausbildung zu informieren. Diese findet im Messezentrum
Salzburg statt.

Boysday
http://www.boysday.at/boysday/Aktivitaeten/Salzburg/

An diesem Tag haben Jungs die Méglichkeit, in verschiedenste soziale Berufe hinein zu
schnuppern und sich eventuell daflir begeistern zu lassen, denn warum sollte es keine
Tagesvater oder Krankenbrider geben!

Girlsday
http://www.qgirlsday.info/

Hier haben Madchen die Mdéglichkeit, einen Einblick in alle méglichen Berufe zu erlangen
und neue Berufsbilder fur sie zu entdecken.

ibis acam Bildungs GmbH
http://www.ibisacam.at/was-wir-leisten/jugend/berufsvorbereitung-und-arbeitstraining-

salzburg/

Hier kann man Arbeitstrainings absolvieren, die in einem sehr guten Lernfeld dem
Jugendlichen Arbeitshaltungen und deren Sinn und Zweck naher bringen.
Salzburg 0662/ 8761390

Zellam See 06542 70150 0

Info +43 (0)810 53 00 60

IV — Industriellenvereinigung Salzburg
http://www.die-salzburger-industrie.at/

Auf der Informationsplattform der IV Salzburg und der Sparte Industrie in der WK Salzburg
finden Schulerlnnen, Lehrerlnnen und Eltern alle Informationen rund um die Karriere in der
Salzburger Industrie.

Lehrstellenverzeichnis, aktuelle Events zur Berufsorientierung und Praktikumsangebote der
Industrie fir Studierende sowie Unterrichtsmaterialien fir Lehrerlnnen uvm. sind rund um die
Uhr im Web abrufbar.
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Jugendcoaching

Dieses soll Jugendlichen den Ubergang von der Schule ins Berufsleben erleichtern und
ihnen helfen, einen passenden Beruf fir sich zu finden.

Es wird von folgenden Vereinen/Institutionen angeboten:

Verein Einstieg in: Pro Mente in:

Salzburg 0662/20 31 55 Salzburg 0662/880524-300
www.einstieg.or.at www.promentesalzburg.at

Karriere.at

www.karriere.at

Hier wird sogar eine APP zum kostenlosen Downloaden angeboten, mit dem du freie Stellen
finden kannst.

OIF — Osterreichischer Integrationsfonds
http://www.integrationsfonds.at/salzburg/
+43 (0) 662 87 68 74

Der OIF ist in Salzburg neben dem Integrationszentrum mit 4 mobilen Beratungsstellen
in Bischofshofen, Tamsweg, St. Johann und Zell am See vertreten, die Mitarbeiterinnen
beraten Kundinnen insbesondere in den Bereichen Sprache, Bildung und Beruf.

Mit Lehre Salzburg zum Traumberuf
www.lehre-salzburg.at

Anpacker:innen, Tierfreunde oder Klimaretter:innen: Auf der Plattform lehre-
salzburg.at finden Jugendliche den Beruf, der zu ihnen passt. Der Ubergang von der
Schule zum Beruf kann bei Jugendlichen und ihren Eltern namlich oft ziemlich
unubersichtlich sein. Schlie3lich gibt es in Salzburg Gber 200 Lehrberufe. Aber wie
findet man daraus den richtigen? Im Bundesland Salzburg stehen mehrere hundert
Lehrstellen frei, die jetzt oder spater im Jahr besetzt werden kdnnen. Wer also eine
Lehre beginnen mdchte, hat die Wahl. Die Plattform lehre-salzburg.at begleitet,
informiert und unterstitzt Jugendliche sowie ihre Eltern beim Prozess der
Berufsorientierung. Auf der Website finden diese gebundelt alle Informationen rund
um das Thema Lehre in Salzburg. So kann man sich etwa tber verschiedene
Lehrberufe nach Vorlieben gegliedert informieren — schliel3lich macht es einen
Unterschied, ob man zum Beispiel eine Affinitdt zu Daten oder einen grunen
Daumen hat, gerne Korpereinsatz zeigt oder in einem Buro durchstarten mochte.

Talente Check Salzburg
http://www.talentecheck-salzburg.at/

Entscheidungshilfe bei der Berufswahl

Anhand von beruflichen Alltagsaufgaben wird eine Vielzahl von Fahigkeiten
Uberprift. Als Ergebnis erhaltst du eine Ubersicht mit den tatséchlichen
Auspragungen der einzelnen Fahigkeiten.
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1.3. Angebote meiner Schule

Ansprechpartnerinnen in meiner Schule

Unternehmen und Institutionen, die mit meiner Schule zusammenarbeiten
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1.4. Schullandschaft Bundesland Salzburg

Mag., MA, Dipl. Ing.

Padagogische
Meisterschule
Kolleg
Fachhochschule Hochschule Universitit

| | | | |

A A A

Berufsreife-
priifung

A

Reife- bzw.
Diplomprifung
Aufbaulehrgang

Vorbereitungs-
lehrgang

2-4 Jahre
Berufsschule

Lehre & Matura
fir Lehrlinge
Lehrlingsausbildung

Polytechnischer
Lehrgang

Vorschule

Kindergarten

(Lo

www.die-chance.at die chance

POINT OF /RETURN




BERUFSORIENTIERUNGSANGEBOTE bop-

1.5. Ausbildungsiibersicht — was konnte ich werden?

Lehrberufe

Du méchtest einen Lehrberuf erlernen?

= Dann bist du bei der dualen Lehrausbildung im Lehrbetrieb und der Berufsschule richtig.

= Zuerst musst du einen Ausbildungsbetrieb suchen und dich dort bewerben.

= Nach der erfolgreichen Lehrabschlusspriifung (LAP) bist du zur Auslibung deines
erlernten Berufes befahigt. Die LAP ist in manchen Gewerben die Voraussetzung, um
dich selbststandig machen zu kénnen.

Voraussetzungen:
v" Absolvierung der neunjahrigen Schulpflicht
v Abschluss eines Lehrvertrages mit einem Lehrbetrieb

Ausbildungsdauer: 2 bis 4 Jahre
Abschluss: Lehrabschlussprufung (LAP)

Du wirst deiner Berufsschule zugeteilt.
https://www.bildung-sbg.gv.at/unterricht/landesberufsschulen/berufsschulen/

Mit dem erfolgreichen Modell Lehre & Matura kannst du nun schon wahrend deiner Lehrzeit
beginnen, dich auf die Berufsmatura (Berufsreifepriifung) vorzubereiten. Du hast damit
tolle neue Chancen und Karrieremoglichkeiten.

Alle Lehrberufe mit einer ausfiihrlichen Beschreibung findest du unter www.bic.at

Berufe mit schulischer (Fach-)ausbildung
(AHS, BMS, BHS, Kollegs und andere)

Du suchst keine unmittelbare Berufsausbildung, sondern eine auf breitem

Allgemeinwissen basierende Ausbildung fir eine spatere Berufsentscheidung oder

weiterfuhrende Berufsausbildung?

= Dann bist du in den Allgemeinbildenden Héheren Schulen richtig!

= Wenn du die Mittelschule (MS) besucht hast, kannst du danach auch ein BORG, ein
Bundesoberstufenrealgymnasium, absolvieren.

https://www.bildung-sbg.gv.at/unterricht/musik/schwerpunktschulen/ahs/

Voraussetzungen fiir AHS

Von einer Mittelschule (MS) kommend

v' Positiver Abschluss der achten Schulstufe mit positiver Beurteilung der
Pflichtgegenstande (Deutsch, Mathematik, Fremdsprache) in der
Leistungsdifferenzierung Standard AHS

v Bei einem dieser Gegenstande negativ: ein positiver Beschluss der Klassenkonferenz
der MS kann eine Aufnahme ermdglichen - Sonst musst du eine Aufnahmeprifung
machen

Ausbildungsdauer: 4 Jahre (Sonderformen auch 5 Jahre)
Abschluss: Matura

Eine Sonderform der AHS ist in Salzburg das Werkschulheim Felbertal. Das

Abschlusszeugnis beinhaltet die vollwertige gymnasiale Matura und den Lehrabschluss.
www.werkschulheim.at
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Du méchtest eine abgeschlossene Berufsausbildung mit Matura abschlieBen?

Du méchtest dich nach der Matura entscheiden, gleich in den Beruf einzusteigen oder eine
weiterfihrende Ausbildung (Universitat, Fachhochschule,...) zu machen?

= Dann bist du in einer Berufsbildenden Hoheren Schule richtig.
https://www.abc.berufsbildendeschulen.at/schoolfinder

Voraussetzungen fir Berufsbildende Hohere Schulen (BHS)

von einer Allgemeinbildenden Héheren Schule (AHS) kommend

v" Positiver Abschluss der achten Schulstufe

von einer Mittelschule (MS) kommend

v Positiver Abschluss der achten Schulstufe mit positiver Beurteilung der
Pflichtgegenstande (Deutsch, Mathematik, Fremdsprache) in der
Leistungsdifferenzierung Standard AHS

v Wird diese Voraussetzung in maximal einem dieser Gegenstéande nicht erfiillt, ist eine
Aufnahme bei einem positiven Beschluss der Klassenkonferenz der MS maoglich. >
Ansonsten muss eine Aufnahmeprifung abgelegt werden

von einer Polytechnischen Schule (PTS) kommend

v" Positiver Abschluss der 9. Schulstufe

Ausbildungsdauer: 5 Jahre
Abschluss: Reife- und Diplomprifung (Matura)

Die wichtigsten Berufsbildenden Hoheren Schulen sind:
Hoéhere technische und gewerbliche Lehranstalten
Handelsakademien

Hohere Land- und Forstwirtschaftliche Lehranstalten
Hohere Lehranstalten fur Mode und Bekleidungstechnik
Hohere Lehranstalten fur wirtschaftliche Berufe

Hohere Lehranstalten fur Tourismus

Bildungsanstalten fir Kindergartenpadagogik
Bildungsanstalten flr Sozialpadagogik

Uber die Verkiirzung oder das Ersetzen der Lehrzeit fiir bestimmte Berufe nach Abschluss
einer BHS gibt die Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Salzburg 0662 8888-320
Auskunft.

Du méchtest eine Vorbereitung auf weitere Berufsausbildung in einer anderen Schule
oder Lehre?
= Dann sind die 1 bis 2 Jahre dauernden Berufsbildenden Mittleren Schulen (BMS)
(z. B. in den Bereichen der Landwirtschafts- und Hauswirtschaftsschulen und Schulen fur
Sozialberufe) fir dich eine Option.

Du méchtest eine abgeschlossene Berufsausbildung erreichen?

= Dann solltest du die 3-4 jahrige Ausbildung wahlen, hier kannst du auch
Aufbaulehrgange (3jahrig) bis hin zur Matura oder Diplomprifung besuchen, ebenso
nach 4-jahrigen BMS dich in Kollegs weiterbilden oder dich danach fir die
Berufsreifepriifung entscheiden.

https://www.abc.berufsbildendeschulen.at/schoolfinder

Voraussetzungen fiir Berufsbildende Mittlere Schulen (BMS)
Positiver Abschluss der 8. Schulstufe bzw. mit Aufnahmeprifung

Ausbildungsdauer: 1 bis 4 Jahre
Abschluss: Abschlussprifung mit entsprechendem Abschlusszeugnis
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Die wichtigsten Berufsbildenden Mittleren Schulen finden sich im Bereich:
Technische, gewerbliche und kunstgewerbliche Fachschulen (3 bis 4-jahrig)
Handelsschulen (3-jahrig)

Sonstige kaufmannische Schulen (2 bis 3-jahrig)

Fachschulen fir wirtschaftliche Berufe (3-jahrig)

Wirtschaftsfachschulen (1oder 2-jahrig)

Fachschulen fir Mode und Bekleidungstechnik (3-jahrig)

Hotelfachschulen, Tourismusfachschulen, Gastgewerbefachschulen (3-jahrig)
Fachschulen fiir Sozialberufe (2 bis 3-jahrig)

Land- und forstwirtschaftliche Fachschulen (2 bis 4-jahrig)

Schulen fiir Gesundheits- und Krankenpflege
v’ 2 bis 3-jahrig

v’ Eintrittsalter ab der 11. Schulstufe

v rechtlich eigens geregelt

z.B. www.salk.at/2579.html

Schulen fiir Sozialbetreuungsberufe (SOB)

v' Besuch friihestens ab 17. Jahren mdglich

z.B. www.altendienste.at

Du bist AHS-Maturant oder Maturantin und méchtest in kurzer Zeit eine berufliche

Fachqualifikation erwerben?

= Ein Kolleg kannst du wie in einer Berufsbildenden Héheren Schule abschliel3en.

= Fachrichtungen sind: Bautechnik, Chemie, Design, Elektrotechnik, EDV,
Kindergartenpadagogik, Mode und Bekleidungstechnik, Tourismus, Kollegs an
Handelsakademien usw.

Voraussetzungen fiir Kollegs

v Matura, Berufsreifepriifung oder einschlagige Studienberechtigungspriifung

v" Eignungsprifungen fir Kollegs in kiinstlerischen Fachrichtungen und in padagogisch
sozialen Fachrichtungen

Ausbildungsdauer: 2 Jahre (oder 3 Jahre berufsbegleitend)
Abschluss: Fachmatura (der Matura der jeweiligen Berufsbildenden Hoheren Schule
gleichgestellt)

Mogliche Berufe mit dieser schulischer (Fach)Ausbildung findest du mit einer
ausfihrlichen Beschreibung unter www.bic.at

Akademische Berufe
Nach Absolvierung von Fachhochschulen, Universitaten, Padagogische Hochschulen

Du suchst eine praxisorientierte akademische Ausbildung, die auf bestimmte

Berufsbereiche oder spezielle Berufe vorbereitet?

= FHs sind eher schulisch organisiert (z.B. Anwesenheitspflicht).

= Aufgrund der begrenzten Studienplatze muss man sich bei einem Aufnahmeverfahren
bewerben.

= Der Schwerpunkt liegt in technischen, kaufmannisch/wirtschaftlichen, sozial- und
gesundheitsberuflichen Fachrichtungen. Die Studiengéange werden oft berufsbegleitend
und auch in englischer Sprache als Unterrichtssprache angeboten.

= Salzburg: FH Salzburg in Urstein und Kuchl http://www.fh-salzburg.ac.at
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Voraussetzung fiir Fachhochschulen

v Matura, Berufsreifepriifung oder Studienberechtigungspriifung

v' Haufig auch ohne Reifepriifung bei Nachweis studienrelevanter, beruflicher Qualifikation
v Aufnahmeprifungen und Reihungstests

v Aufnahmegesprache

Ausbildungsdauer: (in der Regel)
¢ Bachelorstudium: 6 Semester

¢ Masterstudium: 4 Semester
Meist mit Pflichtpraktikum

Abschluss:

e Fachhochschulstudien schlielRen mit akademischem Grad ab

e Diplomstudien (nur noch selten) mit Dipl.Ing./Dipl.Ing.in (FH) oder Mag./Mag.a (FH)
¢ Bachelorstudien mit Bachelor

o Masterstudien mit Master

Suchst du eine Ausbildung zur Lehrerin oder zum Lehrer,
oder zur Kindergartenpadagogin oder zum Kindergartenpadagogen?

= Dann bist du an der Padagogischen Hochschule richtig.

= Danach kann man ein Masterstudium an einer Universitat absolvieren.
Voraussetzung:

v Matura, Berufsreifepriifung, Studienberechtigungspriifung

v Aufnahmegesprach und/oder Aufnahmepriifung

Ausbildungsdauer: 6 Semester
Abschluss: Bachelor of Education (BEd) und das jeweilige Lehramt

Fachrichtungen der Padagogischen Hochschule:
Lehrer/in fir

e Volksschul-, Hauptschul- und Sonderschule

o Polytechnische Schule

Du méchtest ein klassisches Studium absolvieren?

= Dann bist du auf einer Universitat richtig!

= Mit der meist theoretisch-wissenschaftliche Ausbildung hast du danach mehrere
Berufsmaoglichkeiten. Darlber solltest du im Vorfeld Bescheid wissen.

= Im freien Lehrbetrieb einer Universitat sind deine Initiative und dein Gestaltungstalent
gefragt.

= Am besten koénnen dir schon erfahrene Studenten und Studentinnen wertvolle Tipps
geben.

Voraussetzung

Matura, Berufsreifepriifung oder Studienberechtigungsprifung

eventuell Zusatzprifungen wie Latein (Rechtswissenschaften)

eventuell Zugangsbeschrankungen und Aufnahmeprifungen (Medizin)
Kunstuniversitaten: Matura ist nicht Voraussetzung, aber Vollendung des 17.
Lebensjahres und Aufnahmeprifung

Ausbildungsdauer: sehr unterschiedlich, von 6 bis 12 Semester Mindestdauer

AN
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Abschluss: akademischen Grad

e Diplomstudien mit Diplomingenieur oder Magister
¢ Bachelorstudien mit Bachelor

¢ Masterstudien mit Master

¢ Doktoratsstudien mit Doktor

Unterschieden werden:

o Diplomstudien: wissenschaftlich, kinstlerische Berufsausbildung, 8 - 11 Semester.

e Bachelor- und Masterstudien: Bachelorstudien 6 - 8 Semester, darauf aufbauend
Masterstudium 2 - 4 Semester.

o Doktoratsstudien: nach Diplom- oder Masterstudien kann die Fahigkeit zu

selbststandigem wissenschaftlichem Arbeiten in 4 - 6 Semester weiterentwickelt werden.

http://www.uni-salzburg.at/

Mogliche Berufe nach einer akademischen Ausbildung findest du mit einer
ausfiuhrlichen Beschreibung auf www.bic.at

Sonstige Berufe
Berufe mit Kurzausbildung oder spezieller betrieblicher Ausbildung

Das sind Berufe, die nach einer speziellen Schulung im Betrieb oder einer Anlernzeit
ausgeubt werden kénnen. Die Ausbildungsdauer kann dabei durchaus auch mehrere Monate
betragen.

Kurzausbildungen sind auf3erschulische Ausbildungen (Lehrgange, Kurse, Seminare u.a. in
Weiterbildungsinstitutionen (bfi, WIFI, ...)

https://www.wifisalzburg.at/eshop/kursbuch.aspx

https://www.bfi-sbg.at/kursprogramm

Mogliche Berufe mit einer genauen Beschreibung findest du unter www.bic.at
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1.6. Lehre mit Matura

Du méchtest einen Beruf griindlich erlernen, du méchtest friih dein eigenes Geld
verdienen, aber auch auf die Matura nicht verzichten? Das ist kein Problem!

Du hast als Lehrling zwei Méglichkeiten: Du machst deine Lehrabschlusspriifung und
entscheidest dich danach flr die Berufsreifepriifung oder du machst Lehre & Matura
Die Lehre & Matura ist ein besonderes Modell im Rahmen der Berufsreifeprifung.

Was brauchst du dazu?

Deine Lehrabschlussprifung und vier weitere Prifungen: Deutsch, schriftlich und mandlich,
Mathematik schriftlich, eine lebende Fremdsprache, schriftlich oder mindlich und im
Fachbereich eine schriftliche Prifung oder Projektarbeit und eine mindliche Prifung.

Das Tolle daran ist, dass du drei der vier Module sowie die dazugehdrigen Prifungen bereits
wahrend deiner Lehrzeit machen kannst.

Fir die 4. Prifung aus dem Fachbereich musst du jedoch 19 Jahre alt sein.
Der Bund tbernimmt fur dich, wenn du Lehrling bist, die Kosten flir Maturavorbereitung und
Prifung.

Mit diesem Modell stehen dir die Tlren zu Universitaten, Fachhochschulen, Kollegs, usw.
offen. Es bietet dir neue Chancen auf deinem Karriereweg.
https://www.salzburg.gv.at/bildung /Seiten/berufsmatura.aspx

Berufsreifepriifung allgemein

Hast du eine der folgenden Priifungen bestanden oder Ausbildung abgeschlossen

Lehrabschlussprifung

Land- und forstwirtschaftliche Facharbeiterinnenprtfung

mindestens dreijahrige mittlere Schule (z. B. Handelsschule)

Krankenpflegeschule oder Schule fir Gesundheits- und Krankenpflege

mindestens 30 Monate dauernde Schule fiir den medizinisch-technischen Fachdienst

Meisterprifung laut Gewerbeordnung

Befahigungspriifung laut Gewerbeordnung

Land- und forstwirtschaftliche Meisterprifung

erfolgreicher Abschluss des lll. Jahrganges einer berufsbildenden héheren Schule, der 3.

Klasse einer héheren Anstalt der Lehrer- und Erzieherbildung oder des 4. Semesters

einer als Schule fir Berufstatige gefihrten Sonderform der genannten Schularten

e Personen, mit Dienstprifung bzw. Grundausbildung gem. Beamtendienstgesetz oder
Vertragsbedienstetengesetz in den Verwendungs- bzw. Entlohnungsgruppen A4, D, E2b,
W2, M BUO 2, d oder in der Bewertungsgruppe v4/2 jeweils in Verbindung mit einer
mindestens dreijahrigen Dienstzeit nach dem 18. Lebensjahr (insb. Berufs-Unteroffiziere)

Dann kannst du die 4 Module der Berufsreifeprifung machen und danach die

Berufsreifeprifung ablegen.
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1.7. Verkiurzte Lehrzeit

Wenn du bereits eine Matura oder eine abgeschlossene Berufsausbildung hast, kannst du
einen Lehrberuf erlernen und zwar genau um ein Jahr schneller: Das heif3t aus drei Jahren
Lehrzeit werden zwei, aus vier werden drei Jahre. Die Verkirzung ist nicht verpflichtend, es
kann auch die normale Lehrzeit vereinbart werden.

Voraussetzung: Du musst nachweisen, dass du die Reifeprifung einer AHS oder BHS oder
die Abschlussprifung einer mindestens dreijahrigen BMS, eine abgeschlossene Lehre und
Lehrabschlussprifung oder eine Facharbeiterpriifung in einem land- und forstwirtschaftlichen
Lehrberuf erfolgreich abgelegt hast.

1.8. Integrative Lehre

Die integrative Lehre kommt fiir dich in Frage, wenn du:

+ sonderpadagogischen Forderbedarf am Ende der Pflichtschulzeit hast,
* keinen oder einen negativen Hauptschulabschluss hast,

* eine Behinderung im Sinne des Behinderteneinstellungsgesetzes hast,
* personliche Vermittlungshindernisse hast.

Es gibt zwei Moglichkeiten, die integrative Berufsausbildung zu absolvieren:

1. Die Lehre mit verlangerter Lehrzeit

Das ist die Berufsausbildung in einem Lehrberuf mit einer um bis zu zwei Jahre verlangerten
Lehrzeit. Die Berufsschulausbildung erfolgt nach dem regularen Lehrplan. Der Abschluss
erfolgt mit der Lehrabschlussprifung durch die Wirtschaftskammer.

2. Teilqualifizierung in einem Lehrberuf

Das ist die Berufsausbildung in einer Teilqualifikation eines Lehrberufes in einer Zeitdauer
von ein bis drei Jahren. Die Ausbildung wird auf bestimmte Teile des Berufsbildes eines
Lehrberufes beschrankt, und unter Umstanden durch Teile der Berufsbilder weiterer
Lehrberufe erganzt. Du hast das Recht, aber nicht die Pflicht zum Besuch der Berufsschule,
je nach MalRkgabe der festgelegten Ausbildungsziele mit angepasstem Lehrplan. Der
Abschluss erfolgt mit einer Abschlussprifung durch die Wirtschaftskammer. Die
Beratungsstellen des AMS entscheiden, ob du fiir die integrative Ausbildung in Frage
kommest.

Es gibt auch einen auBerordentlicher Lehrabschluss fiir Erwachsene mit
einschlagiger Berufserfahrung.
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1.9. Schnupperlehre

Stimmt deine Vorstellung auch mit den tatsdchlichen Anforderungen deines
Wunschberufes liberein? Das und noch viel mehr tGber den Arbeitsalltag im Betrieb kannst
du bei den berufspraktischen Tagen deiner Schule erfahren.

Tipps:

v" Lerne deine Starken im Vorfeld kennen, setze dich mit deinen Wunschberufen schon
vorher auseinander und schnuppere nur in den Berufen, welche dich wirklich
interessieren.

v" Schau dir mehrere Betriebe an, um sie vergleichen zu kénnen.
v’ Zeige keine Scheu und probiere alle Tatigkeiten aus, die du im Betrieb machen darfst. Nur
durch das eigene Tun bekommst du einen echten Einblick.

Viele Unternehmen setzen auf die Schnupperlehre. Deine Chance auf einen Arbeitsplatz
erhoht sich dabei sehr.

v Die Schule organisiert die berufspraktischen Tage als Schulveranstaltung. Es geht auch
als individuelle Berufsorientierung mit bis zu 5 Tagen unterrichtsfrei mit Erlaubnis des
Klassenvorstandes fur diesen Zweck, dabei muss die Initiative von dir oder/und deinen
Eltern ausgehen.

v Wenn du Schiiler oder Schiilerin ab einer 8. Schulstufe bist, dann kannst du auch an
freien Tagen im Ausmalf} von hdchstens 15 Tagen pro Betrieb und Kalenderjahr
schnuppern. Daflr muss dein Erziehungsberechtigter zustimmen und eine
Aufsichtsperson bestatigen, dass die Aufklarung Uber die relevanten Rechtsvorschriften
erfolgt ist.

Firs Schnuppern gibt es kein Geld und du hast kein Arbeitsverhaltnis!

Quelle: www.bic.at, www.lehrling.at, WKO
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SCHRITTE ZUR
RICHTIGEN BERUFSWAHL

Hier geht es um Fragen wie:

v Was kann ich besonders gut?

v Was interessiert mich ganz besonders?
v Welche Féahigkeiten besitze ich?

v Wie bewerte ich mich selbst?

v Wie schéatzen mich andere ein?

v Wie passen meine Kompetenzen
zu den Anforderungen meines Berufswunsches?

v Was kann ich selbst tun, um meine Berufsziele zu erreichen?

2.1. Mein personliches Profil
2.2. Lernen will gelernt sein

2.3. Checkliste Berufsorientierung

2.4. Mein Berufsfindungstraining

2.5. die chance - deine Chance

2.6. Vorlagen: Lebenslauf
Bewerbungsschreiben
Bescheinigung zum Praktikum
Bescheinigung zur Schnupperlehre

2.7. Checkliste Bewerbung
2.8. Checkliste Berufsfindung

2.9. Checkliste Vorbereitung aufs Vorstellungsgesprach

2.10. Bewerbungsgesprach per Videointerview
Checkliste virtuelles Bewerbungsgesprach

2.11. Checkliste Internetauftritt

SCHRITTE ZUR RICHTIGEN BERUFSWAHL
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2.1. Mein personliches Profil

Die Auflistung deiner Interessen, Hobbys, Fahigkeiten, Starken sowie Schwachen
kann dir dabei helfen, den passenden Beruf fur dich zu finden. Du kannst so auch
Uberprufen, ob deine Berufsvorstellungen wirklich zu dir passen.

Meine Interessen/Hobbys in der Freizeit

Meine Fahigkeiten in der Schule

Meine persénlichen Begabungen

Meine Stirken Meine Schwéchen

(Lo
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Im Weiteren kannst du deine Starken selbst einschatzen und von anderen einschatzen
lassen. Dazu verwendest du die Bogen auf den nachsten Seiten.

Name: Datum:

Selbsteinschatzung [

Fremdeinschiatzung [0 durch

Arbeitsverhalten
A. ZUVERLASSIGKEIT
Ich beachte beim Erfillen eines Auftrags genau die Hinweise, Viorgaben und Absprachen.

B. ARBEITSTEMPO
Ich schaffe schulische Aufgaben in der vorgegebenen Zeit.

C. ARBEITSPLANUNG

Ich mache einen Plan zur Vorgehensweise.

D. ORGANISATIONSFAHIGKEIT
lch mache Vorschldge zur Aufgabenverteilung.

E. GESCHICKLICHKEIT
Ich bin geschickt und sicher bei der Benutzung von Werkzeugen und Arbeitsgeraten.

F. ORDNUNG
Mein Arbeitsplatz ist immer ordentlich und Gbersichtlich.

G. SORGFALT
Ich gehe sachgerecht und verantwortungsbewusst mit Materialien um.

H. KREATIVITAT

Ich habe immer wieder neue Ideen, wie ich Lésungen finden kann.

l. PROBLEMLOSEFAHIGKEIT
Knifflige Aufgaben machen mir Spal3.

J. ABSTRAKTIONSVERMOGEN
Ich kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden.

& Trifft voll zu 4
Trifft zu 3

+ Trifft teibweise zu 2
« Trift nicht zu 1

O O oOoo0o0ooo0oo o 0o
O O oOoo0oo0ooo0oo o 0
O O oOoo0oo0ooo0oo oo
O O 0O0o0o0ooo0oo o 0o

Lernverhalten

A. SELBSTSTANDIGKEIT
Ich kann Aufgaben chne Anleitung ausfihren.

B. BELASTBARKEIT

Ich arbeite auch bei Schwierigkeiten an einer Aufgabe weiter.

C. KONZENTRATIONSFAHIGKEIT

Ich kann eine Tatigkeit Uber ldngere Zeit ausiiben, ohne mich ablenken zu lassen.

D. VERANTWORTUNGSBEWUSSTSEIN
Ich gestalte Entscheidungen mit und dbernehme auch die Verantwortung fir sie.

E. EIGENINITIATIVE

Ich setze mir eigene Ziele und verwirkliche sie auch chne Anstol von auBen.

F. LEISTUNGSBEREITSCHAFT

Ich arbeite auch Uber das geforderte Mal3 an einer Aufgabe weiter.

G. AUFFASSUNGSGABE
lch kann Zusammenhénge leicht und schnell begreifen.

H. MERKFAHIGKEIT

Einmal Gelerntes weil3 ich nach langerer Zeit noch.

I MOTIVATIONSFAHIGKEIT
Ich gehe mit Begeisterung an neue Aufgaben.

J. REFLEKTIONSFAHIGKEIT

Ich erkenne, wie meine Arbeitsleistung war.

O O o0 ooooo o g
O OO0 ooooo o g
O OO0 oo0oooo o g
O OO0 ooooo o g
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o TR vl 2o d

& Trifftzu 3

& Trifft teibacetse zu 2
& I il 2001

Sozialverhalten

A. TEAMFAHIGKEIT
lch kann zichgerichtet und farderlich mit anderen zusammenarbcitcn.

B. HILFSBEREITSCHAFI
Wenn jermand Unterstitzung brawcht, bin ich gem bereit 2u hellen.

C. KONTAKTFAHIGKEIT
lch kann auf andere zugehen und bin an deren Vorschlagen interessicrt.

L. RESPEKTVOLLER UMGANG
lch beachte die Formen der Hothichkeit im Umgang mit anderen Menschen.

E. KOMMUNIKATIONSFAHIGKEIT
lch gehe auf Fragen cin und hore anderen aufmerksam zu.

F. EINFUOHLUNGSVEEMOGEN
Ich kann mich in andere hineinversetzen.

G. KOMNFLIKTFAHIGKEIT
lch versuche bel einem Streit, eine gemensame Losung 2o linden,

H. KRITIKFAHIGKEIT
lch kann Kritik angemessen varbringen, annehmen und umsctzen,

O o 0 0o o o o 0o
O Oo 0O o o o o 0
O Oo O o o o o 0O
O Oo 0O o o o o o

Fachkompetenzen
A. SCHREIBEN

Ich schreibe gern Texte.

B. LESEN

Ich kann wichtige Informationen aus einem Text entnehmen.

C. MATHEMATIK

Ich kann gut mit Zahlen und Formeln umgehen.

D. NATURWISSENSCHAFTEN

Ich interessiere mich fur die Natur und ihre Gesetze.

E. FREMDSPRACHEN

Ich kann mich in einer Fremdsprache ausdrticken.

F. PRASENTATIONSFAHIGKEIT

Wenn ich prasentiere, horen mir andere gern zu.

G. PC-KENNTNISSE
Ich kann den PC fur die schulische Arbeit nutzen.

H. FACHERUBERGREIFENDES DENKEN

Ich kann Wissen, das ich erworben habe, auch in anderen Zusammenhangen anwenden.

O O 0o o o o o o
O O 0o o o o o o
O O O o o o o o
O O O o o o o o
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Ausdruck
Grafik fiir Selbsteinschéatzung AR

1. Trage die Ergebnisse der Selbsteinschatzung auf die untenstehende Grafik und die
Ergebnisse der Fremdeinschatzung (bei mehreren verwendest du verschiedene Farben)
auf die Grafik auf der Folie ein, wobei der AuRenring den Wert +1 beinhaltet und sich die
Werte zum Innenring auf +4 vergréflern.

2. Lege die Kreise Ubereinander und vergleiche.
3. Werte nun die Selbst- und Fremdeinschatzung aus.
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Folie fiir Fremdeinschatzung _




SCHRITTE ZUR RICHTIGEN BERUFSWAHL bop -

Mein Starkenprofil

Mit deinem Starkenprofil kannst du die Selbst- und Fremdeinschatzung(en) deiner Starken
miteinander vergleichen. Jene Starken, die in deiner Selbst- sowie in deiner
Fremdeinschatzung tbereinstimmen, treffen eindeutig auf dich zu. Bei Abweichungen
solltest du Uberpriifen, was denn wirklich stimmt.

Datum:

Ubereinstimmungen der Selbst- und Fremdeinschétzung(en)

Abweichungen der Selbst- und Fremdeinschétzung(en)

(Lo
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Meine Starken und Ziele

Meine 5 groBten Stérken sind:

<X X < X X

Eigenschaften, an denen ich arbeiten méchte:
Hier kannst du dir notieren, in welchen Bereichen du dich verbessern mochtest.

Meine wichtigsten (beruflichen) Ziele:

Was kann ich selbst tun, um meine Ziele umzusetzen:

(Lo
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Interessensprofil

Nun geht es darum, herauszufinden, ob dein persdnliches Profil mit deinen
Berufswiinschen Ubereinstimmt. Zuerst wollen wir ermitteln, wo deine Interessen
liegen. Rufe daflr bitte die Seite www.bic.at auf und beantworte das
Interessensprofil.

Notiere nun bitte die ersten drei Berufsfelder, die dir dein Interessensprofil
ausgegeben hat (inkl. Prozentangaben):

1.

2.

3.

Aus diesen Interessensfeldern kannst du dir jetzt Gberlegen, was deine
Berufswunsche sind.

Schreibe nun 2 deiner wichtigsten Berufswinsche auf und vergleiche, welche deiner
personlichen Kompetenzen (Soft- und Hardskills), mit jenen Ubereinstimmen, die fur
deine Berufswunsche bendtigt werden. (diese findest du auf www.bic.at unter
Anforderungen bei den jeweiligen Berufen)

Berufswunsch 1:

Fédhigkeiten, die ich persénlich dafiir habe

Berufswunsch 2:

Fahigkeiten, die ich persénlich dafiir habe

: (dop)
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2.2. Lernen will gelernt sein

Welcher Lerntyp bist du?

Du hast keinen Bock mehr auf die Schule, denn du kannst dir den Lernstoff einfach nicht
merken? Du hast es satt, standig irgendetwas auswendig zu lernen, was du dir ohnehin nicht
merken kannst? Du denkst deswegen, du bist zu bléd fir die Schule?

Dann haben wir die perfekte Lésung fir dich: Bestimme deinen Lerntyp!

Denn es ist gut mdglich, dass du dir den Stoff nicht merken kannst, weil du einfach nur die
falsche Lernmethode verwendest. Es gibt namlich verschiedene Arten von Lerntypen und
man sollte unbedingt darauf achten, flr sich personlich richtig zu lernen.

Die 3 Hauptlerntypen sind der visuelle, der auditive und der taktile Lerner.

Bist du ein visueller Lerntyp, so brauchst du Bilder, die du dir vorstellen kannst,
um dir etwas leichter einzupragen.

{2\ Gehdrst du zum auditiven Lerntyp, so kannst du dir den Lernstoff am besten
vy ), merken, wenn du ihn horst.

@ Taktile Lerntypen missen experimentieren und sich wichtige Dinge immer wieder
[ & aufschreiben, um sie sich einpragen zu kénnen.

Besuche die Seite https://thema.schule.at/thema/detail/lerntypen.html, dort kannst du alle
moglichen Informationen rund um das Thema Lerntypen finden.

Aulerdem gibt es dort verschiedene Online-Tests, mit denen du herausfinden kannst,
welcher Lerntyp du eigentlich bist, wie z.B.:

http://www.veritas.at/sbo/extproj/Lerntypentest/lerntypentest.php

Auch die nachsten Seiten bieten dir die Mdglichkeit, deinen Lerntypen zu bestimmen. Im
Anschluss erhaltst du die zu dir passenden richtigen Lernmethoden.

Du wirst sehen, dass du dir mit der richtigen Methode deinen Lernstoff viel
leichter merken kénnen wirst!

NS

>~

: (dop)
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Lerntypen-Analyse

VISUELL JA | NEIN

Ich kann mir Informationen anhand von Bildern, Skizzen und Tabellen
gut merken.

Ich lese gerne und kann Gelesenes gut wiedergeben.

Ich trdume farbig und detailreich.

Ich mache mir viele Notizen beim Lernen.

Ich versuche, mir schwierige Sachverhalte bildlich zu veranschaulichen.

Ich mache mir im Geist Bilder zum Lerninhalt, wenn er vorgetragen
wird.

Ich lerne eine neue Sprache am liebsten mit einem Lehrbuch.

Ich kann mir einen neuen Namen am besten merken, wenn ich mit Hilfe
eines Bildes eine Verbindung zu dem Gesicht herstelle.

Ich zeichne eine Skizze, wenn ich jemandem einen komplizierten
Sachverhalt erlautere.

Wenn ich ein Seminar besuche, sind mir viele Praxisiibungen lieber als
ein interessanter Vortrag.

SUMME:

AUDITIV JA | NEIN

Ich kann Referate/Prasentationen gut wiedergeben.

Ich hére gerne Horblcher.

Ich erinnere mich gut an Melodien, Prasentationen und Vortrage.

Ich kann nur ungestort arbeiten, wenn es absolut ruhig ist. | |

Ich lerne z.B. Vokabeln am liebsten laut.

Ich mache mir Lerninhalte mit Selbstgesprachen nochmal deutlich.

Ich kann gesprochenen Ausflhrungen schnell folgen und verstehe sie
auch gut.

Ich lerne eine neue Sprache am liebsten mit Hilfe von CDs.

Ich kann mir einen neuen Namen am besten merken, wenn ich ihn mir
einfach laut vorsage.

Wenn ich ein Seminar besuche, ist mir ein interessanter Vortrag lieber
als viele Praxisubungen.

SUMME:

Lop |

die chance [83
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KINASTHETISCH JA | NEIN

Ich bewege mich oder laufe beim Lernen.

Ich experimentiere gerne.

Ich kaue Kaugummi oder esse beim Lernen.

Ich kann Baupléne gut lesen und umsetzen. [ ]

Ich lerne am besten durch Ausprobieren und Anfassen.

Ich lerne eine neue Sprache am besten mit Hilfe einer Lernkartei.

Ich kann am besten arbeiten, wenn ich Platz zum Bewegen habe.

Ich greife zu Gegenstanden, wenn ich jemandem einen komplizierten
Zusammenhang erlautere.

Um mich besser konzentrieren zu kdnnen, reite ich in der Schule gerne
mit meinem Sessel oder spiele mit meinem Radiergummi oder einem
Stift.

Beim Lesen zeige ich mit dem Finger auf den Text oder begleite das
Gelesene mit Bewegungen.

SUMME:

Wo hast du am oftesten ,JA“ angekreuzt? Wenn es bei zwei oder drei gleich oft
vorkommt, solltest du die jeweiligen Methoden miteinander kombinieren.

00 VY fsvell

Visuelle Lerntypen nehmen Informationen am besten tiber die Augen auf. Am besten lernen sie
durch das Betrachten/Lesen von Informationen und Beobachten von Handlungsablaufen. Sie haben
die Fahigkeit, innere Bilder zu konstruieren, um sich den Lernstoff besser merken zu kdénnen.
Informationen kénnen daher in Form von Grafiken und Bildern am besten aufgenommen werden. Sie
brauchen einen klaren Uberblick, es ist wichtig, dass alle relevanten Informationen schriftlich gegeben
werden. Sie lernen am liebsten Uber Skizzen, Zusammenfassungen oder Mindmaps.

Lerntipps:

Ubungen mit ausreichendem Bildmaterial gestalten

Zusammenfassungen mit schénen Uberschriften und viel Farbe erstellen
Bei Vortragen in Stichwdrtern mitschreiben

Arbeiten mit Mindmaps, Grafiken, Flipcharts, Videos usw.

Méglichst aufgeraumte Lernumgebung

Das Gehirn mit Bildern fittern — konkrete Beispiele und Vergleiche suchen

AR N N N N

: (dop)
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Auditive Lerntypen nehmen Informationen liber das Héren auf. Gehorte Informationen kénnen
sie sich leicht merken und auch wiedergeben. Diese Typen bewegen beim Lernen gerne die Lippen
oder sprechen sich den Stoff laut vor.

Lerntipps:
v' Lernstoff auf ein paar Merksatze reduzieren, die immer wieder laut vorgesprochen werden
v' Lernstoff aufnehmen und sich immer wieder anhéren
v' Lern-CDs verwenden
v"Inhalte erklaren lassen und anderen durch Vortrage erklaren
v" Flr einen ruhigen Lernplatz sorgen — Gerausche, Musik 0.4. sind oft stérend

¥ [ snasthefiseh

Kinasthetische Lerntypen erinnern sich an alles, was sie selbst getan und durchgefiihrt haben.
Sie spielen gerne mit dem Radiergummi und basteln, experimentieren und bauen gerne. Solche
Personen lernen am besten, wenn sie etwas zu tun haben und Dinge berGhren kénnen. Durch
Bewegung beim Lernen oder Rollenspiele kdnnen sie den Lernstoff am besten aufnehmen. Fr sie ist
es wichtig, dass sie am Lernprozess aktiv beteiligt sind und durch ,Learning by Doing“ eigensténdige
Erfahrungen sammeln kénnen.

Lerntipps:

v" Versuchen, mdglichst viel selbst auszufiihren, nachzumachen oder nachzubauen

v" Lerninhalte durch Praxisiibungen und Rollenspiele nachstellen

v' Lernen mit Bewegung verknlpfen — z.B. im Zimmer herumgehen, wahrend der Stoff gelesen
wird; Kaugummi kauen

v" Versuchen, den Lernstoff im wahrsten Sinne des Wortes anzufassen — Karteikarten erstellen,
auf verschiedenen Stapeln sortieren, in Kasten ablegen

Quellen:
Neuburger, R. (2016). Schneller & leichter Lernen. Lernblockaden bewaltigen. Entspannung lernen und Leistung

steigern. Miinchen: compact Verlag GmbH.
Online Akademie. VAKOG - Lernen mit allen Sinnen. Verfligbar unter http://www.unterrichtsideen.com/wa_files/

Theorie_20VAKOG3.pdf

: (dop)
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Mein Lernplan Ausdrucken

Zum richtigen Lernen gehdrt auch dein personlicher Lernplan, damit du auf einen Blick
siehst, womit du deine Zeit eigentlich verbringst.

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

600

700

800

900

1000

1100

1200

1300

14%

1 500

1 600

1700

1800

1900

2000

2100

2200

2300

0000

Gib jeder Tatigkeit deines Tagesablaufes eine andere Farbe. So siehst du immer, was du zu welcher
Zeit tust und merkst so vielleicht, dass du dir mehr Zeit zum Lernen freihalten musst. Oder aber du
verwendest bereits genligend Zeit zum Lernen, dann kannst du deine Freizeit bewusster genielen.

Eltern

Schlafen

(mind. 7 Stunden) Sonstiges

(Lo
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2.3. Checkliste Berufsorientierung

Wichtige Bestandteile in deiner Berufsorientierung sind betriebliche Erfahrungen wie
Praktika, Nachforschungen uber den Betrieb, Schnuppertage usw.

Im Folgenden erfahrst du etwas Uber notwendige Schritte, die zu einem erfolgreichen
Praktikum flhren:

(Lo
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2.4. Mein Berufsfindungstraining

Hier kannst du die Ergebnisse einer Berufsberatung festhalten.

Datum:

Gesprachsteilnehmerinnen (Lehrkraft, die chance-Ausbildungstrainer usw.)

Thema/Fragestellung:

Ausgangssituation: Mit welchem Wunsch/mit welcher Frage hast du das Beratungsgesprach

gesucht?

Welche Anregungen/ldeen hast du durch das Gesprach erhalten?

Was mdchtest du davon ausprobieren? Was tibernimmst du in deine weitere Planung?

Was sind die weiteren Schritte in deiner Berufsorientierung?

Hast du weitere Verabredungen flr die Beratung getroffen? Wenn ja, welche/wann?

(Lo
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2.5. die chance — deine Chance

Wie du deine Chance anpacken kannst

Wenn du keinen Bock mehr hast, deine Schule abzuschlieBen

4

v

v

die chance-Ausbildungstrainerinnen helfen dir mit einer Starken-Analyse und modernen
Trainingsmethoden, den Frust abzuladen und neu durchzustarten.

die chance-Ausbildungstrainerlnnen kommen dir mit dem die chance - Mobil zu einem
von dir gewahlten Treffpunkt entgegen.

die chance-Ausbildungstrainerinnen begleiten dich bis zum Abschluss deiner
Schulausbildung.

Wenn du Probleme hast, eine Lehrstelle zu finden

v
v

Findest du keine Lehrstelle? Fehlt dir eine wirkungsvolle Unterstitzung?

die chance unterstitzt dich mit verschiedenen Dienstleistungen: Bewerbungstraining,
Sprachférderung, Personlichkeitstraining, Potentialférderung, Ermaoglichen eines
Praktikums, Vermittlung und Kontakt mit Lehrbetrieben, Begleitung durch die Lehrzeit.

Wenn du Probleme wahrend der Lehrzeit hast

v
v

Hast du Probleme in der Ausbildung im Betrieb oder in der Berufsfachschule?

die chance begleitet dich durch schwierige Situationen und die ganze Lehre, trainiert mit
dir und vermittelt zwischen dir, dem Lehrbetrieb, der Schule und deinen Eltern.

Wenn du die Lehre abbrechen willst oder abgebrochen hast

v
v
v

Hast du deine Ausbildung abgebrochen oder stehst du kurz davor?
Wir besprechen deine Situation und helfen dir.

Falls der Abbruch schon vollzogen oder nicht zu umgehen ist, unterstitzt dich die
chance dabei, eine neue Lehrstelle zu finden. Und dort begleiten wir dich bis zum
Abschluss der Ausbildung.

Wir haben ein gemeinsames Ziel

v

4

: (dop)
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Dein Ziel ist auch unseres: dass du erkennst, was in dir steckt und die Schule, deine
Lehre oder Ausbildung erfolgreich abschlief3t.

Damit hast du eine gute Basis flr den Einstieg in die Arbeitswelt, positive Aussichten flr
die Zukunft und ein «Startkapital» fir den ersten Karriere-Schritt.
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2.6. Vorlagen

DER LEBENSLAUF

23.10.20 - 27.10.20 Schnupperlehre Intersport Muskelfix
01.08.20 - 31.08.20 Ferialpraktikum Bootsverleih Zell am See
Besondere Kenntnisse

Englisch — sehr gut in Wort und Schrift
Microsoft Office (Word/Excel)

Fremdsprachen
EDV-Kenntnisse

Interessen und Hobbys

Schifahren, Reiten, Gitarre spielen, Lesen

Zell am See, am 03.03.2022

Wi/ Hoeston

Mia I\/I*ster

Lebenslauf

Personliche Daten
Name: Mia Muster
Adresse: KitzsteinhornstralBe 8

5700 Zell am See
Telefon: 0664/1234567
E-Mail: mia.muster@gmail.com Foto
Geburtsdatum: 15.05.2007
Geburtsort: Zell am See
Staatsbirgerschaft: ~ Osterreich
Muttersprache: Deutsch
Schulbildung
Seit 2021 Polytechnische Schule Zell am See
2017 - 2021 NMS Zell am See
2013 - 2017 Volksschule Zell am See
Berufserfahrung

Daten zu deiner
Person

Die am langsten zu-
rickliegende Schule
wird ganz unten
angefihrt.

Alle Berufs-

erfahrungen,

die du bisher
gemacht hast.

Handische Unterschrift und
dein Name am PC geschrieben

www.die-chance.at

Deine Hobbys/
Freizeitbeschaft-
gungen, die zum

Gesamtbild passen,
welches du
vermitteln
mochtest.

Ort und Datum

(Lo
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Bewerbungsschreiben

Mia Muster
KitzsteinhornstraBe 8

5700 Zell am See &
0664/1234567
mia.muster@gmail.com

Intersport Muskelfix
z.H. Herrn Thomas Muskelmann
Geschaftsfuhrer

Mustergasse 1 -
5710 Kaprun

Zellam See, am 03.03.2] <

Bewerbung als Einzelhandelskauffrau fiir Sportartikel \
Sehr geehrter Herr Muskelmann!

Persénliche Anrede
Seit Jahren zéhle ich mich zu Ihren begeisterten Kunden rund ums Thema
Sportartikel. Ihre Produkte und lhre freundliche Atmosphére faszinieren mich.

Bei jedem meiner Besuche wurde ich kompetent und zuvorkommend bera-
ten, weshalb es mir eine grole Ehre ware, Teil Ihres tollen Teams zu werden!

In den Sommerferien 2020 habe ich bei der Bootsvermietung in Zell am See
gearbeitet und bin dort stets durch Freundlichkeit und Offenheit gegeniber
den Kunden aufgefallen. Wahrend der 4. NMS durfte ich schon mal bei Ihnen
Schnuppern, wodurch mein Berufswunsch als Sportartikelverkauferin gefestigt
wurde. In der polytechnischen Schule in Zell am See haben wir intensiv Ver-
kaufsgespréache trainiert, daher verflige ich bereits Uber Kenntnisse in diesem
Bereich.

Ich freue mich darauf, Sie in einem personlichen Gesprach von meinen Fahig-
keiten zu Uberzeugen.

Mit freundlichen GriiBen

Sy P nston

Mia Muster

Beilagen: Handische Unterschrift und
Lebenslauf dein Name am PC geschrieben
Zeugnisse

Beilagen wie Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen, usw.
als Kopien in die Bewerbungsmappe einfligen

www.die-chance.at
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Eigener Name,
Adresse,
Telefonnumer und
E-Mailadresse
(2 Zeilen Abstand
vom Rand)

Firma,
Ansprechpartner
und Adresse des
Stellenausschrei-

bers (3 Zeilen
Abstand vom Ab-
sender)

Betreff fett
(2 Zeilen Abstand
von Ort/Datum)

WO hast du die
Stellenausschrei-
bung entdeckt,
WARUM bewirbst
du dich

WARUM bist
gerade du fir
diese Stelle
geeignet? WAS
kannst du,um die
Anforderungen an
die Stelle zu erfiil-
len?

Selbstbewusst: auf
ein persénliches
Gesprach freuen

(kein wiirde!)

GruBform
(2 Zeilen Abstand)

(Lo
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Bescheinigung zum Praktikum

SCHRITTE ZUR RICHTIGEN BERUFSWAHL bop -

Ausdrucken

Name:
hat in O unserem Betrieb/Verein:
Adresse:
von bis ein Praktikum absolviert.

Dabei hat er/sie Erfahrungen als gesammelt
Beurteilung: E"‘“"';“'”““’
L ; . Jwurde nicht -
Motivation/ [Jgent mit Begelste- i orheitet konzentrient [ arbeitet meist nur | — deutich, wel Ooo S
Interesse h;'gn ga und strengt sich an laut Vorgaben g
=
firdet keinen 5
(] versteht nach braucht wiederhotie | 7o il @
Auffassungsgabe |[[Jversteht nach kurzer 1= i ienen [ bra gang. wel oools
Erduterungen Erliuterungen Anleitungan E’
- braucht vial Urn- "
[ braucht einen O - . -3
Eigeninitiative  |[]sieht, was 2uunist |~ Anstol, abetet [ 2t 200 terstizung el |\ oo | =2
danin selbstandig gen &
[ =olite sich mehr mit [CJist m gir- : L
o [Obeachtet immer alle [ beachtet weitgehend | dem Sinn von Regeln| 2U F AR [}
Zuverlassigkeit Regeln und Vorgaban| Regeln und Vorgaben|  und Vorgaben aus- oooj-=
ainandarsatzen E.
zohi i ) ) [Jwurde nicht
a Uﬁmgﬁ?d;mn [ sorgsam im Urmgang [ brauehit flr den dautlich, wail “;,
Sorgfalt Materiaion und it den Materialien erprabten Bereich oool e
Aufomber und Aufgabean roahr Sorgfalt o
[ arbeitet auch bei 7 bi Dunlgrsmledllch &
. s gt Aufgaben [ braucht YWerstarkung wail
Belastbarkeit ﬁ‘ﬂm:r zuende und Efmuntarung Ooao %
. . ist schwer ein- !
e . Okann sehr gut mit | bearbaitet Aufgaben . - I 4
Teamfahigkeit anderen zusammen | mit anderen zusam- |1 :Eﬂ:l besser mschdzen.well | g | 2
arbeiten marn §
- ) . ) " - wurde nicht g
Respektvoller Oist sehr freundlich | ist freundlich und [ rmuss die Beddrf- O " . 2
U pe und hésflich im héflichim Umgang | nissa anderer mehy | deutich, weil | = [ 3
mgang Urngang mit andaran |  mit anderen beachten §
a2
. T ist schawear gin-
Kommunikations-|[[Jgehtoffenauf  [Fbeteiigtsichauf 50 o et Dzumm, weil
fahiakeit andara 2u, spricht sie|  Ansprache an hahend OO0 O
o an und hért zu Gesprichan

Fehlzeiten:

Tage, entschuldigt

unentschuldigt

verspatet

Welchen Gesamteindruck hatten Sie von der Praktikantin/dem Praktikanten?

Ausbildungsreif?

Ort, Datum:

O O O O O O
negativ 0 1 2 3 4 5
Oja O nein

positiv

Stempel, Unterschrift:

www.die-chance.at
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Bescheinigung zur Schnupperlehre e
Name:
hat in [J unserem Betrieb:
Adresse:
von bis
eine Schnupperlehre absolviert.
Dabei hat er/sie Erfahrungen als gesammelt
Beurteilung: E"‘“"";“'”"'ﬂ'

B B " ; [Jwurde nicht -
Motivation/ Df'u“’“ ::"‘;fr"—”“f;’:‘ [ arbeitet konzentriert [ arbeitet meist nur deutich, weil | O O O 5
Interesse g An A und strangt sichan | laut Vorgaban g

=
Tindet keinen =
] verstaht nach . g . =
Auffassungsgabe D‘;E‘:::ﬂnk“m‘ ausfihrlichen a mﬁ‘;‘i\dgm Zugang, weil ocools
Erlauterungen E
- braucht vial Un- w
[ braucht einen ] ; ' &
Eigeninitiative Olsieht, was zu tunist | AnctoR, arbsitet | mmﬂ terstizung, weil | 0 O g x
dann selbstandig gen 2
[ =ollte sich mehr mit |[Jst m gir- } 2
nox . [Obeachtet immer alle [ beachtat weitgehend |  dern Sinn van Regeln|  2Y , el &
Zuverlasmgkerl Regeln und Vorgaben| Regeln und Vorgaben|  und Vorgaban aus- ooao -
einandarsatzen E,
: rde nicht
O aﬁhr m::.?ﬂ O sorgsam im Umgang |[J braueht fiir den D;umm: wail “;,
Sorgfalt M‘;tﬁgm ind it dhan Materialien arprabten Bereich ooogl s
n und Aufgaban i Sargfalt :
d - g
Oarbeitet auch bei Olbri Cunterschiedlich, s
. =t atetl mgt Aufgaben [ braucht Verstarkung weil
Belastbarkeit ﬂmgm:r zuenda und Ermunterung ooao %
. } ST sChwer ein- !
L O kann sehr gutmit ] bearbaiter Aufgaben . mp ; z
Teamfahigkeit anderen zusammen |  mit anderen zusam- | :E::l besser mschdzenwel | ;g g | =
arbeiten rmar g‘
o
ktvo Olist sehe freundlich  |[]ist freundlichund  |[] mwss die Bedarf- | YWurde nicht. 2
EESPE ller und hifich im héflich im Umgang | nisse anderar mehy | deutlich, weil gooog|:
mgang Urngang mit andaran|  mit anderen beachten §
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Die Eignung des Schiulers/der Schlerin fir diesen Beruf beurteilen wir mit:

nicht geeignet

Ort, Datum:

O O
0 1

O
2

O
3

O
4

O
5

geeignet

Stempel, Unterschrift:

www.die-chance.at
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2.7. Checkliste Berufsfindung

Die Aufgabe ist So setze ich das um Erledigt am:

v’ Ich bestimme meine Leistungsriickstande
und meine Leistungsmdglichkeiten in
wichtigen Fachern.

Leistungen verbessern — Wie v’ Ich setze mir Lernziele, die mich meinem

ich Ziele erreiche und mein Berufsziel und/oder dem Besuch einer
Lernen plane weiterfihrenden Schule naher bringen.
v Ich plane meinen Lernweg und vereinbare
Zwischenschritte.
v

v Ich erstelle einen Arbeits- und Zeitplan.

v' Ich informiere mich iber Bewerbungsfristen,
evtl. Zulassungsbeschrankungen,

Bewerbungsverfahren.
Ich plane und realisiere v' Ich erstelle mein Profil und stelle meine
meinen Ubergang Bewerbungsunterlagen zusammen

(Bewerbungsschreiben, Lebenslauf).

v Ich verschicke meine
Bewerbungsunterlagen.

(Lo
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2.8. Checkliste Bewerbungsunterlagen

Voriiberlegungen

Ich habe mich vorab informiert, ob ich meine Bewerbung personlich vorbeibringen kann

oder sie als E-Mail senden soll bzw. ein Online-Formular auszufillen ist.

Ich habe recherchiert, wer der Empfanger/die Empfangerin meiner Bewerbung ist, sodass ich
ihn/sie im Anschreiben personlich ansprechen kann.

Ich habe die Stellenanzeige griindlich gelesen und Uberprift, ob meine Starken zu den ge-
nannten Anforderungen passen.

blatt

Mein Deckblatt enthalt alle wichtigen Bestandteile.

LI

O
®
(2]
=

Mein Deckblatt ist individuell und kreativ zum Unternehmen/Beruf passend gestaltet.

Zeugniskopie(n), Bescheinigungen ber Schnupperlehren sowie sonstige Bescheinigungen
wurden unter dem Punkt Anlagen genannt.

I

n
9
(=g
o

Mein Foto wurde von einem Profi erstellt.

Mein Foto wurde mir im passenden Format digital ibergeben, damit ich es gleich auf dem
Deckblatt oder im Lebenslauf einfiigen kann.
reiben

LI

>
=
»
2]
>

Mein Anschreiben ist kurz und anforderungsbezogen formuliert.

Mein Einleitungssatz ist ansprechend formuliert und besteht nicht aus ,ich beziehe mich auf
lhre Stellenausschreibung von ...“ 0.a.

Meine Fahigkeiten wurden mit Beispielen bzw. Erfahrungen belegt.

Ich habe das Anschreiben von geeigneten Personen Korrektur lesen lassen.

Ich habe eine passende Schriftart und -grofle ausgewahlt und mein Anschreiben ist nicht lan-
ger als eine A4-Seite.

Das Anschreiben enthalt Angaben Uber die Anlagen, das richtige Datum und meine Unter-
schrift.

slauf

Der Lebenslauf enthalt die Punkte ,Angaben zur Person®, ,Schulbildung®, ,Berufserfahrung®,
,besondere Kenntnisse“ sowie ,Interessen und Hobbys*.

Bei der Schulbildung und der Berufserfahrung steht die zuletzt ausgefiihrte Tatigkeit an 1.
Stelle.

Der Lebenslauf enthalt das aktuelle Datum und meine Unterschrift.

N

-
o
o
o
=]

Das Datum, die Schriftart und der Inhalt meines Lebenslaufs stimmen mit jenen Angaben des
Anschreibens uberein.
-Bewerbung

4

o
=
5
o

Ich verwende eine seridse E-Mail-Adresse mit meinem Namen z.B. mia.muster@gmail.com.

Ich habe die E-Mail-Adresse des Unternehmens richtig geschrieben.

Ich spreche das Unternehmen persoénlich an und verwende keine weitergeleiteten Massen-
Bewerbungen (Vorsicht, im Betreff ist durch ,fwd“ zu erkennen, ob es weitergeleitet wurde).

Im Betreff ist zu erkennen, fir welche Stelle ich mich bewerbe.

Meine Dokumente wurden in einer PDF-Datei zusammengefasst und enthalten einen pas-
senden Namen z.B. Bewerbung_ MiaMuster.

Die Grofie meines Anhangs betragt max. 3MB.

Mein E-Mail enthalt keine Sonderzeichen wie z.B. Smileys.

Vor dem Absenden habe ich ein Probe-Mail an mich geschickt und einen Testdruck gemacht,
wenn ich mein Anschreiben nicht als Anlage sende, sondern als Text im E-Mail einflge.

Ich frage erst nach ca. 2 Wochen nach und checke vorher noch meinen Spam-Ordner, ob ich
vielleicht schon eine Rickmeldung bekommen habe.

Lop
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2.9. Checkliste Vorbereitung aufs Vorstellungsgesprach

Spricht deine Bewerbung den Betrieb an, so ist deine nachste grof3e Chance dein
Vorstellungsgesprach. Deshalb solltest du unbedingt den ersten persénlichen Kontakt
moglichst gut vorbereiten. Dabei sind folgende Punkte zu beachten:

Vorbereitung

v" Informiere dich Uber die Firma, bei der du dich vorstellen darfst

v' Erkunde den Anfahrtsweg

v Sei plnktlich (nicht zu spat, aber auch nicht zu friih)

v Notiere dir Fragen, die du im Vorstellungsgesprach klaren mochtest

Verhalten

Personaler mdglichst mit Namen ansprechen
eigenen Namen laut und deutlich nennen
Laute und deutliche Sprache
Blickkontakt

Freundlichkeit

Naturlichkeit

Ehrlichkeit

Echtes Interesse zeigen

erst aufgefordert Platz nehmen

gerade Sitzhaltung

Hande locker am Tisch geparkt

ganze Sitzflache einnehmen

Beine nicht verschranken

A N N N N N N N N N U N NN

»Fur den 1. Eindruck gibt es keine 2. Chance!“

Ein weiterer ausschlaggebender Punkt fir das Bewerbungsgesprach ist die
Kommunikation. Viele Menschen denken, sie kommunizieren dann, wenn sie mit anderen
Menschen reden.

Das stimmt zwar, ist jedoch nur ein ganz kleiner Teil von Kommunikation, denn du bist
standig dabei, in irgendeiner Form, mit all deinen Sinnen, zu kommunizieren.

Neben der Sprache solltest du also noch folgende Dinge beachten:

v' AuRere Erscheinung (Kleider machen Leute)
Kdrperhaltung

Kdrpersprache

Gestik

Mimik

ANER NI NN

»Auch wenn du nicht sprichst,
kommunizierst du!“

: (dop)
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2.10 Bewerbungsgesprach per Videointerview

VORBEREITUNG AUF TELEFON ODER VIDEOINTERVIEW

>
>

: (dop)
www.die-chance.at die chance
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Fuhre deine Skypeadresse im Lebenslauf an.

Bereite dich inhaltlich top vor.

Rechne stets damit, dass du ohne Vorwarnung telefonisch kontaktiert wirst.

Die Chance, hier zu punkten, solltest du dir nicht durch unfreundliches Melden oder schlechte
Vorbereitung entgehen lassen. Melde dich stets freundlich mit deinem vollstandigen Namen.

Fur das Bewerbungsinterview per Video benétigst du in jedem Fall eine stabile Internetverbin-
dung, Laptop oder PC mit Webcam oder Smartphone. Stell dieses auf eine feste Unterlage.
Fur ein gutes Audiosignal verwende ein Headset und ziehe dich in einen ruhigen Raum zurtick.
Ein lockerer Tonfall, wie ,, Servas” oder ,Was sagt er?" sind unangebracht.

Ein Hintergrund sagt mehr als tausend Worte.
Du benétigst einen neutralen Hintergrund, Flaschenregal, unaufgeraumtes Zimmer oder
Monsterplakat sind voll daneben.

Gutes Licht ist entscheidend fir die Bildqualitéat.
Am besten macht sich Tageslicht, das von der Seite kommt.
Hast du dafiir keine Méglichkeit, leuchte mit Lampen deinen Auftritt aus.

Trage die passende Kleidung.
Oben Hemd und Krawatte untenrum Jogger oder Badehose, das geht gar nicht.
Kleide dich wie zu einem persénlichen Bewerbungsgesprach.

Vermeide wilde Gestiken.

Mit den Armen herumzufuchteln, Haare einzudrehen oder am zu Kopf kratzen sind No Gos.
Wenn es dir schwer fallt, die Arme ruhig am Tisch zu platzieren, nimm einen Bleistift zur
Hand, er wirkt wie eine Nervenantenne. Achtung, kein Kuli, mit dem du verleitet bist, zu
klicken!

Uberzeuge mit strahlendem Lacheln.

Setze nicht auf Zahne blecken oder auf ein
gezwungenes aufgesetzes Lacheln, sondern
zeig ein lockeres freundliches Lachen.

Aktives Zuhdren

Blickkontakt, Kopfnicken, Brummsprache zeigen
deinem Gesprachspartner, dass du aktivam
Gespréach teilnimmst.

Stichwortzettel

Bereite dir einen Stichwortzettel in groBer Schrift vor, auf dem du dir die wichtigsten Punkte,
die du ansprechen méchtest, als Gedankenstiitze notierst, z.B. deine Starken oder warum du
ausgerechnet in dieser Firma arbeiten willst.

Und zum Schluss: Ubung macht den Meister. Trainiere vorher mit einer dir vertrauten Person!
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Checkliste virtuelles Bewerbungsgesprach

Checkliste fiir das perfekte virtuelle Bewerbungsgesprach mit Zoom, Skype, Microsoft Teams,

WhatsApp oder Ahnlichem.

ALLGEMEIN

» Genug Zeit fur die Vorbereitung einplanen
» Ausmachen, wer den Anruf startet
» Namen des Gesprachspartners und seine Funktion in der Firma kennen

Raum fiir das Gesprach finden, wo niemand stort

Geniligend Tageslicht

Falls nicht: Lampen fiir das korrekte Ausleuchten bereitstellen

Fenster schlieBen, um Stérquellen zu vermeiden

Eltern und Geschwister tber das Gesprach informieren, um Stérungen zu vermeiden
Radio und Fernseher ausschalten

Wenn PC beniitzt wird, Handy auf lautlos stellen

Fir neutralen Hintergrund sorgen

Stift und Papier fiir Notizen bereitlegen

Stichwortzettel mit wichtigen Punkten ausgedruckt bereitlegen

Bleistift bereithalten, um ihn als Nervenantenne wahrend des Gesprachs niitzen zu kénnen
Lebenslauf griffbereit haben

Kamera in ca. einem Meter Abstand auf Augenhéhe einstellen

YYVYYYYYYYY VY

DEIN AUFTRITT

Strahlendes Lacheln

Direkter Blick in die Kamera

Passendes Outfit von Kopf bis FuB3

Gepflegte Haare, Fingernédgel und eventuell Bart
Fir Frauen: Make-up unaufdringlich wahlen
Seridser Benutzername auf Skype und dergleichen
Seridses Profilbild

YYYYYYVYY

TECHNIK

Skype-Status so wahlen, dass du keinen Spontananruf von einem deiner Freunde bekommst
Probegesprach mit einem Freund fiihren, um etwaige Fehlerquellen zu identifizieren
Headset bereitlegen, falls das Mikrofon des Laptops zu schlecht ist

Stabile Internetverbindung sicherstellen

Samtliche Downloads, die die Verbindung verlangsamen koénnten, deaktivieren

Samtliche Apps schlieBen, damit es zu keiner Update-Anfrage kommt

Kleines Videobild in Skype deaktivieren, um die Ablenkung méglichst gering zu halten

YYYYVYYVYY

(Lo
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2.11. Checkliste Internetauftritt

Fast jedes zweite Unternehmen checkt deinen Auftritt in den sozialen Medien. Daher ist es
hochste Zeit, sich um deinen Internet-Auftritt zu kimmern. Denke daran, dass unter den
Menschen, die du als deine Freunde oder Follower annimmst, und die du nicht personlich
kennst, auch jemand sein kann, mit dem du in deinem beruflichen Leben in Kontakt kommst.
Bilder und Chats, die du von dir im Internet prasentierst, sagen viel Gber dich aus und kénnen
im schlimmsten Fall auch dazu fihren, dass du die Stelle nicht bekommst oder auch wieder
verlierst.

|:| Ich kontrolliere mein WhatsApp Foto.
(] Ich kontrolliere mein Profilbild.
|:| Ich kontrolliere meine Privatsphare — Einstellungen.

|:| Ich verdffentliche nur Bilder, die ich jederzeit auch bei der Bewerbung
auf den Tisch legen kdnnte.

|:| Ich verbreite keine Hasspostings oder radikale, rassistische Ansichten.

|:| Ich stankere nicht Uber andere.

|:| Ich google mich einmal selbst.

D Ich kontrolliere, was andere Uber mich schreiben bzw. wo andere mich markieren.

D Ich beteilige mich nicht an Cyber-Mobbing.

: (dop)
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DIE GESAMMELTEN
UNTERLAGEN

Bei deinem Bewerbungsgesprach ist es wichtig zu zeigen,
wer du bist und was du drauf hast.

Im D{Ip kannst du alle deine Unterlagen virtuell oder ausgedruckt
und in einer Mappe deiner Wahl abgelegt, die etwas tber dich,
deine Fahigkeiten und deine Erfahrungen aussagen, sammelin.

Diese Unterlagen tragst du in die Verzeichnisse ein und flgst sie
dahinter ein. Kopien der Bewerbungsschreiben, des Lebenslaufes,
der Geburtsurkunde und des Staatsbuirgerschaftsnachweis finden
hier ebenso Platz.

So hast du die Unterlagen geordnet und jederzeit griffbereit.

3.1. Mein auf einen Blick
3.2. Selbst erstellte Unterlagen

3.3. Von mir erworbene Bescheinigungen

(Zeugnisse, Urkunden, Bestatigungen, Referenzen)

Z
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3.1. Mein bOp auf einen Blick

Vorname: Name:
Adresse:
Telefonnr.: E-Mail:

Meine Praxiserfahrungen

Meine Bescheinigungen

(Lo
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3.2. Von mir erstellte Unterlagen
In diesem Abschnitt sammelst du all jene Unterlagen rund um deine
Berufsorientierung, die du selbst erstellt hast.

Dabei sollst du auch deine Sprachkenntnisse und deine Aktivitaten zur personlichen
Entwicklung dokumentieren (siehe folgende Blatter).

Im Anschluss findest du eine Tabelle, in der du deine/n Lebenslauf/Lebenslaufe
(vielleicht musst du diesen mit gewissen Erganzungen erweitern) sowie dein/e
Bewerbungsschreiben nummeriert eintragen kannst.

Dahinter sollst du dann die jeweiligen Unterlagen dazu einfugen.

AuRerdem findest du eine Liste, in der du die Ergebnisse deiner bisherigen
Bewerbungen notieren kannst.

: (dop)
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Dokumentation meiner Sprachkenntnisse

Die Dokumentation deiner Sprachkenntnisse soll dir auf einen Blick zeigen, welche Sprachen
du bereits beherrscht. Dies ist fir deine Bewerbung von grof3er Bedeutung, da du deine
Sprachkenntnisse im Lebenslauf angeben musst. Aulierdem solltest du wissen, wo (z.B. in
der Schule, im Urlaub usw.) bzw. wodurch (z.B. mit einem Computerprogramm, mit deiner
Familie, usw.) du diese Sprache gelernt hast und wie gut deine Kenntnisse darin bereits
sind.

Ebenso wichtig ist es, zwischen deiner Muttersprache und deinen Fremdsprachen zu
unterscheiden.

O Grundkenntnisse

O gute Kenntnisse

O sehr gute Kenntnisse

O flieRend in Wort und Schrift

O Grundkenntnisse

O gute Kenntnisse

O sehr gute Kenntnisse

O flieBend in Wort und Schrift

O Grundkenntnisse

O gute Kenntnisse

O sehr gute Kenntnisse

O flieBend in Wort und Schrift

: (dop)
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Aktivitaten zur personlichen Entwicklung

O Eltern

O Lehrkrafte

0 Sonstige:

3 Ubernahme von Amtern

O Lernpatenschaften, Buddies

O Streitschlichter, Peermediation

3 Schdlerzeitung

O Sonstiges:

O Vereine

O Jugendgruppen

O Kultur

3 Freiwilliges Engagement (Feuerwehr,
Nachbarschaft,.....)

O Auslandsaustauschprogramm

O Sprachkenntnisse

0 Sonstiges:

O Schulische

O Ferial

O Sonstige:

(Lo
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Ubersicht Bewerbungsunterlagen

1. Lebenslauf

2. Bewerbungsschreiben

(Lo
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Meine Bewerbungen

Bewerbung am:

1. Nachfrage am: 2. Nachfrage am:

Vorstellungs-
gesprach am: Zu-/Absage am:

Bewerbung am:

1. Nachfrage am: 2. Nachfrage am:

Vorstellungs-
gesprach am: Zu-/Absage am:

Bewerbung am:

1. Nachfrage am: 2. Nachfrage am:
Vorstellungs-
gesprach am: Zu-/Absage am:
: [Zop)
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3.3. Von mir erworbene Bescheinigungen

In diesem Abschnitt kannst du alle moglichen Bescheinigungen uber erworbene
Qualifikationen sowie verschiedenste Bestatigungen, Referenzen, Urkunden und
Zeugnisse per Scan einfugen und sammeln.

Hierzu zahlen Bescheinigungen Uber die Durchfuhrung von Praktika oder
Ferialjobs, Uber die Teilnahme an Schnuppertagen, Veranstaltungen, Seminaren,
Kursen oder Bescheinigungen uber besondere Aktivitaten oder Leistungen (z.B. im
Sport) usw.

Sollte der Betrieb, in dem du dein Praktikum absolvierst, keine eigene
Bestatigungsvorlage verwenden, findest du im Abschnitt 2.6. die Vorlage
,Bescheinigung zum Praktikum®.

Somit hast du immer alle wichtigen Unterlagen, die du fir deine Bewerbungen
bendtigst, digital griffbereit.

GYMMNASIUM

Schulzeugnis

L]
DR e e S ]
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Ubersicht der erworbenen Bescheinigungen

(Lo
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GUTER START

Mit dem Schritt in die Berufswelt &ndert sich vielleicht auch einiges in
deinem Leben. Vielleicht ziehst du in eine eigene Wohnung oder brauchst
ein Auto. Du wirst Versicherungen abschlieBen und ein eigenes Konto
erdffnen. Du musst verschiedene Amter aufsuchen und hast mit dem
Finanzamt zu tun.

Dieser Teil des DU/p gibt dir wertvolle Tipps fiir einen guten Start.

4.1. Schutz meiner persoénlichen Daten

4.2. Ordnung in meinen Unterlagen

4.3. Rechtsgeschafte des taglichen Lebens

4.4. Amter

—
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4.1. Schutz meiner personlichen Daten

Alle Daten, die du in deinem Berufsorientierungspass erarbeitet und gesammelt hast,
verraten viel Uber dich. Deshalb solltest du vorsichtig damit umgehen und gut
durchdacht aussuchen, was du wem davon preisgibst — wie z.B. in einem
Bewerbungsverfahren.

Besonders vorsichtig im Umgang mit deinen personlichen Daten musst du im Internet
sein, denn dort geht nichts verloren. Selbst wenn es geldscht wird, kann man es
immer wieder auffinden. Kein Betrieb sieht gerne irgendwelche Partyfotos von seinen
Mitarbeitern oder Bewerbern im Internet. Also: Egal ob auf Facebook, Twitter oder
anderen Chatforen, poste keine Fotos oder Videos von dir und anderen, die kein
gutes Zeugnis von dir abgeben.

Internetbetriger verwenden tauschend echt aussehende Absender von Banken und
versuchen mit fadenscheinigen, erfundenen Grinden an deine Tan-Codes oder
Passworter und Kundendaten zu gelangen. Antworte nie auf solche sogenannten
Pishing-Mails, wenn du unsicher bist, rufe bei deiner Bank an und frage nach, ob das
Mail tatsachlich von ihr stammt.

Auch wenn es dir umstandlich oder unnutz erscheint, sind Passworter mit hochstem
Sicherheitsschutz (mit Klein/GroRbuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen) im
wahrsten Sinne des Wortes Goldes wert, da sie kaum geknackt werden kdnnen.

Auf folgenden Seiten findest du hilfreiche Hinweise und Tipps zum Schutz deiner
personlichen Daten, speziell im Internet:

http://www.internet4jurists.at/intern27a.htm

http://www.saferinternet.at/datenschutz/

(Lo
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4.2. Ordnung in meinen Unterlagen

Alle deine wichtigen Unterlagen wie Geburtsurkunde, Staatsburgerschaftsnachweis,
Impfpass, Zeugnisse, usw. wirst du immer wieder in deinem weiteren Leben
brauchen. Um diese auch zu finden, wenn du sie bendtigst, anstatt stundenlang in
der ganzen Wohnung zu suchen, solltest du Ordnung in deinen Unterlagen halten.

Stecke deine Papiere niemals in eine Kiste oder irgendwelche Schubladen, sondern
lege dir von Anfang an einen grof3en Ordner mit verschiedenen Registerblattern an.
Um dir das grol3e Grlbeln Uber die Bereiche, in die du deinen Ordner einteilst, zu
ersparen, haben wir fiir dich eine sinnvolle Ubersicht mit Beispielen
zusammengestellt:

Geburtsurkunde

Taufurkunde

Personalausweis, Reisepass
Staatsblrgerschaftsnachweis
Meldeschein vom Einwohnermeldeamt

1. Personliche
Unterlagen

ANANENENEN

2. Schule,
Ausbildung,
Studium, Arbeit

Zeugnisse

Urkunden

Schulbesuchsbescheinigungen

Eventuell Unterlagen zum Zivildienst oder Bundesheer
Ausbildungs- (Lehr)vertrag

Ausbildungszeugnisse, Gesellenbrief, Nostrifizierungsurkunde
Lehrabschlussprifungszeugnis

Antrag und Bescheid zu Beihilfen

Studienbestatigungen

Studienerfolgsnachweis

Studienabschlusszeugnis

Arbeitsvertrage

Arbeitszeugnisse

Fortbildungsnachweise, Seminarteilnahmebestatigungen
Kindigungen

Bescheide des AMS (Arbeitsmarktservice)
Gehaltsabrechnungen

Sozialversicherungsausweis und —nachweise

NN N O N N N N N NN

Girokonto

Dauerauftrage, Einzugsermachtigungen

Kontoauszilge (diese kannst du auch in einen Extrahefter der
Bank geben)

Sparbuch

Kreditkarten (Vertrag und Abrechnungen)

Bausparvertrag

Kreditvertrage und Darlehen

Finanzplan (Einkommen-Ausgaben-Plan)

3. Geld, Bank

AN

SNENENENEN

——
(op)
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4. Versicherungen Haushaltsversicherung
Unfallversicherung
Lebensversicherung
Rechtsschutzversicherung
Berufsunfahigkeitsversicherung
Haftpflichtversicherung
Zusatzkrankenversicherung

KFZ-Versicherung

AN N U N N NN

Ratenkaufe, Darlehen, Kreditkaufe
Handyvertrage, Abos
Garantiescheine mit Rechnungen

5. Vertrage und
Rechnungen

ANENEN

6. Steuern, Finanzamt v Belege fiir Einkommenssteuererklarung (Werbekosten,
Rechnungen uber z.B. Fachblcher, Fortbildung, Arbeitskleidung
usw.)

v" Kopien des Lohnsteuerjahresausgleichs, der

Einkommenssteuererklarung vom letzten Jahr

Bescheide vom Finanzamt

AN

Mietvertrag mit Betriebskostenabrechnungen

Wohnbauférderung

Schriftwechsel mit Vermieter

Vertrag und Kostenabrechnungen mit Strom- und Kabelanbietern,
zur Telekommunikation

Mull und Abwasser

7. Wohnung

AN N NN

AN

AN

8. Mitgliedschaften Mitgliedsantrage und Unterlagen fiir Vereine, Bibliothek,

Sportclub usw.

9. Gesundheit Impfpass
Antrage uber Kostenlbernahmen bei der Krankenkasse
Kopie der E-Card

Atteste, Gesundheitszeugnisse

AN NN

10.Kind(er) Mutter-Kind-Pass (Passe)

Geburtsurkunde(n)

Vaterschaftsanerkenntnis und Obsorgebestimmung
Staatsbirgerschaftsnachweis(e)

Impfpass (Passe)

Antrag und Bescheid Familienbeihilfe

Unterlagen Karenzzeit

AN N NN VAN

11. Mobilitat, Auto Fihrerscheinkopie

Typenschein

Kopie der Zulassung

KFZ-Versicherung

Grline Versicherungskarte

Reparaturen

Unterlagen zu etwaigen Mitgliedschaften (bei OAMTC 0.4.)

Abrechnungen Begutachtungsplakette

AN N N N N NN
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4.3. Rechtsgeschafte des taglichen Lebens

Im Laufe deiner Ausbildung und Berufsorientierung wirst du mit vielem, wovon du
noch nicht so viel Ahnung hast, zum ersten Mal in deinem Leben konfrontiert werden.

So machst du vielleicht verschiedene Praktika und Ferialjobs, bekommst dein erstes
eigenes Gehalt, einen Lohn oder eine Lehrlingsentschadigung, erdffnest dein
eigenes Konto, musst einen Finanzausgleich machen, schliel3t eigene
Versicherungen ab, beantragst die Familienbeihilfe, bekommst Unterhalt von deinen
Eltern, hast die Miete deiner ersten eigenen Wohnung zu zahlen oder machst den
Flhrerschein.

Viele wichtige Informationen rund um die Rechtsgeschafte des taglichen Lebens
haben wir fur dich Ubersichtlich zusammengefasst, um dir deinen Alltag zu
erleichtern.

4.3.1. Praktika, Volontariat und Ferialjobs

4.3.2. Lehrvertrag/Lehrlingsentschadigung

4.3.3. Eigenes Konto

4.3.4. Arbeitnehmerlinnenveranlagung

4.3.5. Versicherungen

4.3.6. Familienbeihilfe und andere Unterstutzungen
4.3.7. Unterhalt

4.3.8. Miete

4.3.9. Fuhrerschein
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4.3.1. Praktika, Volontariat und Ferialjobs
Ausbildungsverhaltnis oder Arbeitsverhaltnis?

Du méchtest in den Ferien Geld verdienen? Dann ist ein Ferialjob fiir dich das Mittel
deiner Wahl!

Zu finden z.B. Uber

https://jugend.akzente.net/ferialjobs-praktika/

http://www.studentjob.at/ferialjob/Salzburg

oder durch Mundpropaganda oder personliche Netzwerke. Fang frih genug an zu suchen!

Die Ferialarbeit ist ein Arbeitsverhaltnis, mit allen arbeits- und
sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen. Du bist dann pensions-, kranken-, unfall-
und arbeitslosen pflichtversichert, hast Entgeltanspruch und Anspruch auf
Sonderzahlungen.

Es gelten die Betriebsarbeitszeiten und die Anweisungen der Vorgesetzten.

Du musst im Rahmen deiner Ausbildung ein verpflichtendes betriebliches Praktikum
nachweisen? Dann bis du ,echte“ Praktikantin oder ,echter” Praktikant.

Das Praktikum ist ein Ausbildungsverhaltnis, du hast kein Dienstverhaltnis, bist nicht
sozialversichert (auRer unfallversichert), hast keinen Anspruch auf Entgelt, keine
Arbeitsverpflichtung, bist nicht weisungsgebunden (oder an die Betriebsarbeitszeit) und du
ersetzt keine Arbeitskraft.

Du méchtest dich kurzfristig freiwillig in Betrieben weiterbilden? Dies wird aber von keiner
Schulvorschrift oder Studienordnung verlangt, dann bist du Volontar oder Volontarin:

Das Volontariat ist ein Ausbildungsverhaltnis, mit allen beim Praktikum beschriebenen
Merkmalen.

Achtung! Diese beiden Ausbildungsformen werden oft missbraucht. Pflichtpraktikantinnen
(und Volontarlnnen) sind in der Realitat sehr haufig an Weisungen und Arbeitszeiten
gebunden und sollen Arbeitskrafte ersetzen.

Dann handelt es sich nicht mehr um ein Praktikum, sondern um ein normales
Arbeitsverhaltnis (Ferialjob, Nebenjob). - Du gehorst dann entsprechend entlohnt und
versichert.

Immer beachten:

o Schriftlicher Arbeits-/Dienstvertraqg:
Es empfiehlt sich, das Beschaftigungsverhaltnis und damit die wechselseitigen Rechte
und Pflichten schriftlich genau zu vereinbaren: genaue Tatigkeiten, Arbeitsbeginn und
-ende, Arbeitszeiten und Entlohnung usw.

o Kinder- und Jugendbeschaftigungsgesetz:
Die Beschaftigung von Jugendlichen ist gemaR Kinder- und Jugendbeschaftigungsgesetz
erst nach dem vollendeten 15. Lebensjahr méglich. Au3erdem gelten bis zum
vollendeten 18. Lebensjahr besondere Schutzbestimmungen, z. B. Uberstundenverbot,
Sonntagsarbeitsverbot. Jugendliche unter 15 Jahren kénnen nur im Rahmen der
berufspraktischen Tage (Schnupperlehre) erste betriebliche Erfahrung sammelin.

o Arbeitszeugnis:
Bestehe auf einem Arbeitszeugnis, in dem die Tatigkeiten und das
Beschaftigungsausmald festgehalten sind, wichtig fir kiinftige Bewerbungen.

——
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o Arbeitszeit-Aufzeichnungen:
Fihre selbst Arbeitszeit-Aufzeichnungen. Unrichtige Arbeitszeit-Aufzeichnungen des
Arbeitgebers nicht unterschreiben!
o Anmeldung bei der Gebietskrankenkasse:
Liegt das Entgelt Uber der Geringfiigigkeitsgrenze, musst du vom Betrieb vollversichert
(Kranken-, Unfall-, Pensions-, Arbeitslosenversicherung) werden.
(Die Geringfugigkeitsgrenze andert sich jedes Jahr, du kannst sie im Internet finden.)
o Lohnsteuer zuriickholen:
Wenn Lohnsteuer angefallen ist, kannst du diese innerhalb von flinf Jahren vom
Finanzamt zurtickholen (Jahresausgleich bzw. Einkommensteuererklarung - siehe
4.3.4. Arbeitnehmerinnenveranlagung).

4.3.2. Lehrvertrag/Lehrlingsentschadigung

Deinen Lehrvertrag kannst du erst ab 18 selbst abschlieRen. Vorher ist die Unterschrift
deiner Eltern bzw. deines gesetzlichen Vertreters notwendig. Wenn deine Eltern dich zu
einer Ausbildung drangen wollen, die dir ganz und gar nicht liegt, kannst du dich ab 14
Jahren auch ans Pflegschaftsgericht um Hilfe wenden.

Dein Lehrverhaltnis begrindet ein Arbeitsverhaltnis, dein Lohn wird Lehrlingsentschadigung
genannt und richtet sich nach dem branchenublichen Kollektivvertrag.

Da die Regelungen sehr verwirrend sind, kénnen wir hier keine genauen Angaben zur Héhe
deiner Lehrlingsentschadigung machen. Es ist besser zum Bsp. auf
http://www.ewaros.at/lehrlingsentschaedigung/index.php nachzusehen, um einen
Anhaltspunkt Uber die HoOhe zu bekommen.

Egal wie hoch deine Lehrlingsentschadigung ist, du hast wahrend deiner Lehrzeit, jedoch
hochstens bis zum 24. Lebensjahr, Anspruch auf Familienbeihilfe (siehe 4.3.6.). Das heift,
du kannst auch weitere Lehrlingsausbildungen anschlieen, ohne den Anspruch zu verlieren.

4.3.3. Eigenes Konto

Girokonto

Bereits ab deinem 14. Geburtstag kannst du ohne Zustimmung der Eltern dein

erstes Girokonto erdffnen. Naturlich nur, wenn du eigenes Einkommen (Lohn,
Lehrlingsentschadigung) beziehst. Du darfst deine Lebensbedurfnisse nicht gefahrden,
ansonsten kannst du frei daruber verfigen.

Viele Institutionen bieten Jugendkonten an, bei denen keine Kontoflihrungsgebuhr anfallt.

Bankomatkarte
Mit eigenem Konto kannst du ab 14 mit Zustimmung der Eltern und ab 17 ohne deren
Zustimmung eine Bankomatkarte erhalten. Bei Diebstahl sofort sperren lassen!

4.3.4. Arbeitnehmerinnenveranlagung

Es zahlt sich aus eine Arbeitnehmerinnenveranlagung zu machen und sich Steuern
zurtickzuholen. Besonders auch dann, wenn du einen Ferialjob gemacht hast.

Weiter Information und die nétigen Formulare findest du unter:
https://www.bmf.gv.at/steuern/arbeitnehmer-pensionisten/arbeitnehmerveranlagung.htmil
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4.3.5. Versicherungen

In Osterreich gibt es das Pflichtversicherungssystem. Uber deine Arbeitsstelle (oder eventuell auch
wahrend einer Betreuung durch das AMS) bist du sozialversichert und somit kranken-, unfall- und
pensionsversichert. Unselbststandige Erwerbstatige und freie Dienstnehmerinnen sind wenn
krankenversichert auch arbeitslosenversichert.

http://www.sozialversicherung.at/

http://www.sozialministerium.at/

Uber weitere Versicherungen musst du dir selbst den Kopf zerbrechen und abwégen, ob sie dir
nutzlich sind.

Namhafte Versicherungsunternehmen bieten Versicherungspakete an.

Die wichtigsten Versicherungen fiir jungen Menschen im Uberblick:

= Unfall: Finanzielle Absicherung nach Freizeit- und Arbeitsunfallen — weltweit inkl.
Bergungskosten (z.B. Hubschrauberbergung)

= Privathaftpflicht: Schutz, wenn du fremdes Eigentum beschadigst oder jemanden verletzt, auch
im Rahmen sportlicher Aktivitdten — weltweit

= Wohnung: Schutz fur deinen persdnlichen Wohnungsinhalt vor Feuer, Wasser, Sturm, Einbruch
und Diebstahl

= Rechtsschutz: Durchsetzung von Schadenersatzforderungen, Verteidigung in Strafverfahren
und nach Unfallen, die beim Lenken fremder Fahrzeuge passiert sind —auf Wunsch inklusive
Fahrzeug-Rechtsschutz

= KFZ-Haftpflicht und Kasko inkl. Lenkerschutz: Fiir junge Menschen bis 25 gibt es
Spezialangebote flr eine umfassende Autoversicherung

Weitere Moglichkeiten: Lebensversicherung, Personeninsassenversicherung, Reiseversicherung,
private Krankenversicherung, Berufsunfahigkeitsversicherung, usw.

Es gibt grundsatzlich fast nichts, was du nicht versichern lassen kannst, Gberlege dir aber gut, was du
wirklich brauchst, wie viel Geld dir zur Verfigung steht, vergleiche dabei die
Versicherungsgesellschaften miteinander, lass dir Angebote machen und nimm dir immer
Bedenkzeit, bevor du einen Vertrag unterschreibst.

4.3.6. Familienbeihilfe und andere Unterstiitzungen

Deine Eltern (bei Alleinerzieherlnnen meistens die Mutter) haben Anspruch auf Familienbeihilfe, wenn
sie mit dir zusammen in einem Haushalt leben, und ihr Lebensmittelpunkt Osterreich ist.
Familienbeihilfe wird im Finanzamt deines Wohnortes beantragt und solange monatlich ausbezahlt,
bis du 18 Jahre alt bist. Fur die Beantragung bendtigt man deine Geburtsurkunde, deinen Meldezettel
und den Meldezettel des Antragstellers.

Nach deinem 18. Geburtstag besteht der Anspruch auf Familienbeihilfe nur weiter, wenn du dich noch
in einer Aus- oder Weiterbildung wie Schule, Lehre, Studium, usw. befindest oder diese zum friihest
mdglichen Zeitpunkt beginnst. Mit Vollendung deines 24. Lebensjahres endet der Anspruch, aufer du
warst beim Bundesheer oder Zivildienst, dann wird die Familienbeihilfe weiter gezahlt, bis du 25 Jahre
alt bist. Achtung, es durfen jedoch, wenn du 19 Jahre alt bist, hdchstens 15.000 Euro brutto an zu
versteuerndem Einkommen pro Kalenderjahr dazu verdient werden, sonst muss die Familienbeihilfe
rickerstattet werden.Hier ist darauf zu achten, dass dein zu versteuerndes Einkommen 10.000 € ohne
13. und 14. Monatsgehalt nicht Uberschreitet, sonst muss die Familienbeihilfe rickerstattet werden
(siehe dazu https://www.oesterreich.gv.at/themen/

bildung und neue medien/universitaet/3/Seite.160305.html).

Sobald du volljahrig bist, kénnen du oder deine Eltern beantragen, dass die Familienbeihilfe direkt auf
dein Konto ausbezahlt wird. Hierflr ist jedoch die Unterschrift deiner Eltern notwendig.

——
(op)

die chance [66

POINT OF Y/ RETURN


http://www.sozialversicherung.at/
http://www.sozialministerium.at/

bOp

Fir andere Unterstiitzungen, speziell fur Schilerinnen, Lehrlinge und Studentinnen, suchst
du am besten unter
http://www.salzburg.gv.at/gesellschaft /Documents/familienkassa.pdf

4.3.7. Unterhalt

Wenn du noch nicht selbsterhaltungsfahig bist (oder sein kdnntest), hast du Anspruch auf
Unterhalt gegentber deinen Eltern.

Naturalanspruch, wenn du bei lhnen lebst, Geldanspruch, wenn du ausgezogen bist oder
gegenuber einem Elternteil, der ausgezogen ist.

Die Selbsterhaltungsfahigkeit ist erst dann gegeben, wenn du eine Ausbildung beendet
hast, die dir als Einkommen im Monat von mehr als € 1.217,96 (Stand 2024), sichert.

Vor Erreichen der Selbsterhaltungsfahigkeit, darf dir kein schuldhaftes Verhalten bei
der Arbeitsplatzsuche angelastet werden, sonst kann der Unterhalt gestrichen werden.

Dabei genlgt auch schon, dass du z.B. grundlos deinen Lehrplatz aufgegeben hast oder
grundlos einen konkreten Arbeitsplatz ausgeschlagen hast.

Die Hohe des Unterhaltsanspruchs richtet sich nach dem Einkommen deiner Eltern.
Eigene Einklnfte wie z.B. Lehrlingsentschadigung, Zinsen aus Sparguthaben vermindern
deinen Anspruch.

Wenn ein Elternteil nicht im selben Haushalt mit dir wohnt, hast du Anspruch auf Alimente
(Geld), deren Héhe bei Uneinigkeit auch vom Pflegschaftsgericht festgelegt werden kann.
https://www.salzburg.gv.at/soziales /Seiten/soziales richtsaetze unterhalt.aspx

4.3.8. Miete

Du kannst mit Einverstandnis der Eltern vor deinem 18. Geburtstag ausziehen. Sie dlrfen
dich jedoch nicht hinauswerfen. Wenn du umziehst, musst du dich nattrlich auch
ummelden. Den Meldezettel bekommst du bei deiner Gemeinde, wenn du noch nicht 18
Jahre alt bist, missen ihn deine Eltern unterschreiben.

Deinen Mietvertrag kannst du alleine abschlieRen, wenn du so viel verdienst, dass die
monatliche Miete deine Lebensbedurfnisse nicht gefahrdet.

Wenn du zu wenig verdienst und trotzdem ausziehen willst, miissen deine Eltern
einverstanden sein und deinen Mietvertrag unterzeichnen.

Lass dich, bevor du einen Mietvertrag unterschreibst, von jemandem mit Erfahrung beraten.

Hilfe bei der Wohnungssuche findest du hier www.immobazar.at oder auch in deiner
Gemeinde.

4.3.9. Fiihrerschein

Du mochtest oder musst beruflich mobil sein?

= Die Lésung ist der FUhrerschein bzw. Mopedausweis - mit diesem bist du berechtigt ein
KFZ zu lenken.

= Am bestens suchst du dir auf www.fahrschulen.or.at alles zusammen, was dich
interessiert.
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Voraussetzung fiir den Fiihrerschein
v Flhrerscheinausbildung

v’ arztlichen Gutachten

v Theoriekurs

v’ praktische Schulung

v"und zu guter Letzt das Bestehen der Fiihrerscheinpriifung.

L17 fiir das Auto

v" Die Ausbildung dazu kannst du schon mit 15 % Jahren starten und danach die
Theorieprufung ablegen.

v Innerhalb von 18 Monaten musst du die praktische Ausbildung samt Priifung machen.

v" Du musst 3.000 Kilometer mit einem erwachsenen Begleiter zuriicklegen und
dazwischen Uberprifungsfahrten bei der Fahrschule ablegen.

v Danach erhaltst du mit 17 Jahren deinen Fihrerschein.

v Erist bis zu deinem 20. Geburtstag ein Probeflihrerschein mit einer Alkoholgrenze von
0,1 Promille.

Fiihrerschein Klasse B mit 18 Jahren

v' Sechs Monate vor dem 18. Geburtstag kannst du starten.

v Den Fihrerschein erhaltst du mit 18 Jahren nach bestandener theoretischer und
praktischer Prifung. (Alkoholgrenze von 0,1 Promille bis zum 20. Geburtstag)

Moped — Ausweis

v Mit der Ausbildung fiir den Mopedflihrerschein kannst du schon 6 Monate vor deinem 15.
Geburtstag beginnen und du brauchst daflir die Einwilligung eines
Erziehungsberechtigten.

v" Nach einer Absolvierung des Theorie- und Praxiskurses kannst du ab deinem 15.
Geburtstag die Mopedprifung absolvieren.

Kosten

v' Fahrzeugklasse, Ausbildungsart, Standort der Fahrschule und deine Lernfahigkeit sind
daflir ausschlaggebend.

v Die Kosten fiir den B-Fiihrerschein befinden sich zwischen 1.200 und 1.800 € - die
Gesamtausbildung flr den Auto-FUhrerschein kostet durchschnittlich
1.500 €.

v Die Kosten fiir den Mopedausweis befinden sich zwischen 150 und 289 €.

Quellen: www.help.gv.at, www.fahrschulen.or.at/flhrerschein/, UNIQA
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4.4. Amter

Amter sind Stellen, bei denen du wichtige Unterlagen wie Urkunden oder Formulare,
die du im taglichen Leben bendtigst, erhaltst. Hier eine Liste der wichtigsten Amter
und wofr sie zustandig sind:

Geburtsurkunde
Staatsblrgerschaftsnachweis

Standesamt

EheschlieRung
Heiratsurkunde

Meldeamt Anmeldung des Wohnortes

DN NI I N N NN

Meldebestatigung

Fuhrerschein
Aufenthaltstitel

Personalausweis

Bezirkshauptmannschaft

Reisepass

AN NN

Bedarfsorientierte Mindestsicherung

Wohnungssuche
Wahlkarte

Gemeindeamt

AN

Finanzamt Lohnsteuerausgleich
Umsatzsteuererklarung
Einkommenssteuererklarung

Antrag auf Familienbeihilfe

AN N NN

Antrag auf Mehrkindzuschlag
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