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ie Bewerbungsmappe be-
D steht aus Anschreiben, Le-

benslauf und Zeugnissen.
Im Motivationsschreiben prisen-
tiert sich der Bewerber sympa-
thisch und selbstbewusst, er-
kldrt, warum er fiir die Stelle der
geeignete Kandidat ist.

Klar und iibersichtlich struktu-
riert werden alle relevanten In-
formationen im zusitzlichen Le-
benslauf auf maximal zwei Sei-
ten dargestellt. Letzteres ist be-
sonders wichtig, denn viele Per-
sonaler iiberfliegen zuerst den
Lebenslauf und lesen nicht wei-
ter, wenn der Jobsuchende nicht
iberzeugt. Bei beiden Schreiben
kann man viel falsch machen und
somit den ersten guten Eindruck
vermasseln.

Denn wer diese relativ einfa-
che erste Hiirde nicht schafft,
wird schon gar nicht zum Vorstel-
lungsgespriach eingeladen. Alle,
die das Bewerbungsprozedere
erstmalig mitmachen oder unsi-
cher sind, sollten sich Unterstiit-
zung von Freunden, Familienmit-
gliedern, Lehrern oder Bera-
tungsstellen holen. Hier gibt es
konkrete Unterstiitzung:

AMS Praxismappe

Beim Arbeitsmarktservice (AMS)
gibt es ein interaktives Bewer-
bungstraining durch den Bewer-
bungscoach. Das AMS hat auch
hilfreiche Ratschldge zusammen-
gestellt, um ein maRgeschneider-
tes Bewerbungsschreiben zu ver-
fassen. Die Broschiire ,Praxis-
mappe fiir die Arbeitssuche“ bie-
tet zahlreiche Tipps zum Bewer-
bungsschreiben, zum richtigen
Verhalten bei der Vorstellung
und vieles mehr. Sie enthilt eine
Anleitung zur Jobsuche, einen
praktischen Materialblock mit
Praxisblédttern sowie ein Cockpit
fiir die Bewerbungsplanung.

Zu finden ist sie auf der AMS-
Homepage im Internet unter
www.ams.at/praxismappe oder
direkt in jeder AMS-Geschifts-
stelle. Die Praxisblitter konnen
auch einzeln je nach Bedarf im
Internet heruntergeladen wer-
den. Das AMS gibt auch gern
Feedback fiir schon erstellte Be-
werbungsunterlagen und beant-
wortet auch alle Fragen dazu.

Das

Bewerbungs-
schreiben

Ist eine

Visitenkarte!

Zu einer erfolgversprechenden Bewerbung gehért
neben einem aussagekraftigen und fehlerfreien
Motivationsschreiben auch der lickenlose
Lebenslauf. Wertvolle Tipps fir perfekte
Bewerbungsunterlagen gibt es gentigend,

und sie sollten auch genutzt werden.

Auch fiir die Online-Bewer-
bung weil} das AMS Rat. Das ,,In-
teraktive Bewerbungsportal im
Internet unter www.ams.at/be-
werbung gibt  Anleitungen,
Ubungen und Hinweise zu allen
Schritten des Bewerbungspro-
zesses —vom ersten Gedanken an
den neuen Job bis hin zur Ge-
haltsverhandlung und zu rechtli-
chen Unterschieden bei verschie-
denen Arbeitsformen.

Als praktische Hilfsmittel ste-
hen Checklisten und viele Bei-
spiele fiir Anschreiben und Le-
benslédufe aus verschiedenen Be-
rufsbereichen zur Verfiigung.
Hier gibt es auch die Moglichkeit,
die eigenen Bewerbungsunterla-
gen zu speichern.

WKO Karriereportal

Egal ob schriftlich, per E-Mail
oder iiber ein Onlineformular,
eine professionelle Bewerbung
ist sehr wichtig, weil sie wie eine
Visitenkarte funktioniert. Auf
der Homepage des Karriere-
portals der Wirtschaftskammer
(wwwwko.at) finden sich viele
Ratschldge, wie man sich richtig
bewirbt. Auch fiir das Erstellen

von Initiativ- und Onlinebewer-
bungen.

Im Schritt-fiir-Schritt-Verfah-
ren erklirt das WKO dabei auch,
wie man einen Europass-Lebens-
lauf erstellt. Vorlagen und Leitfa-
den kann man sich dazu herun-
terladen.

BIC Bewerbungstipps
Der BerufsIinformationsCompu-
ter (BIC) der WKO hat auf seiner

Homepage (www.bic.at) alle
wichtigen Informationen fiir eine
Bewerbung zusammengestellt.

Darunter auch Arbeitsblatter, In-
formationsquellen und gute Ide-
en fiir die Gestaltung von Bewer-
bungsbriefen und Lebenslauf.
Zusitzlich gibt es niitzliche Anre-
gungen, wie zur Vorbereitung auf
das Bewerbungsgesprach, fiir die
telefonische Bewerbung und eine
Checkliste, um sich selbst eine
Ubersicht iiber den Stand seiner
Bewerbungen zu erstellen.

Infos der AK

Lehrlingen bietet die Arbeiter-
kammer (AK) auf ihrer Home-
page umfassende Hilfe fiir den
Startins Berufsleben. Es gibt viele

Tipps, um den Weg vom Bewer-
bungsschreiben bis zur Gehalts-
verhandlung zu meistern. Darun-
ter ein Drei-Schritte-Programm,
um aussagekréftige Bewerbungs-
unterlagen zu erstellen, und wie
man mit guter Vorbereitung und
etwas Ubung einen guten Ein-
druck beim Vorstellungsgesprach
hinterldsst (www.arbeiterkam-
mer.at).

BFI Bewerbungstraining

Das Berufsforderungsinstitut 00
(BFI) bietet auch Hilfe an: Berufs-
orientierung, Bewerbungstrai-
ning und Coaching sind wesentli-
che Bestandteile von Arbeits-
marktschulungen. Spezielle Kur-
se gibt es fiir Gruppen, die auf
dem Arbeitsmarkt benachteiligt
sind, wie zum Beispiel Jugendli-
che, Wiedereinsteiger, Langzeit-
arbeitslose und dltere Menschen
(bfi-ooe.at).

Kostenlose Vorlagen und Mus-
ter fiir eine professionelle Bewer-
bung — beispielsweise das Bewer-
bungsschreiben fiir Berufsein-
steiger oder fiir Praktika und Aus-
bildung - finden sich auch auf
unzihligen Onlineplattformen.



