I B2 | Schule, Ausbildung und Beruf
Bl Basiswissen zur schriftlichen Bewerbung @/ me

Lernziel: Ich verflige Uber ein Basiswissen zu schrifflichen Bewerbungen. Ich kann kurze
Stellenanzeigen verstehen und einen Lebenslauf und ein Motivationsschreiben verfassen.

1. Welche Prioritat hat eine erfolgreiche Karriere fir Sie?

ﬂ Lesen Sie sich die Zitate! durch. ﬁ
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< Suchen Sie sich das Zitat aus, das Ihnen am besten gefdllt. Warum haben Sie

es gewdhlt? Gibt es eine berufliche Situation aus Ihrem Leben, fur die dieser
Satz gut passt oder gepasst hatte? Begrunden Sie lhre Wahl.

_
. — OSTERREICHISCHER f KX XKJ
1 Arbeitsolatt (@] | Sii o —, 1 S



¢

N I

B B2 | Schule, Ausbildung und Beruf
Il Basiswissen zur schriftflichen Bewerbung

2. Welche Bewerbungserfahrungen haben Sie bereits?

Wo haben Sie sich bisher beworben? Welche Unterlagen mussten Sie Ihrer
schriftichen Bewerbung beilegen? Z&hlen Sie auf:

PR

PR

. Ort und Datum
11.
12.
13.
14.

|
)

3. Welche Unterlagen sind fiir eine schriftiche Bewerbung wichtig?

Egal, wo Sie sich bewerben, ein Lebenslauf (CV = Curriculum vitae) darf in
Ihren schriftlichen Bewerbungsunterlagen auf gar keinen Fall fehlen. Was
muss man dabei beachten?

Lesen Sie die Liste. Zehn der aufgelisteten Informationen mussen unbedingt
im Lebenslauf stehen, vier sind UberflUssig. Welche sind uberfiissig?
Streichen Sie sie.

die Schulen und Hochschulen, die Sie besucht haben
Ihre Fremdsprachenkenntnisse mit den jeweiligen Sprachniveaus

die Fremdsprachenkenntnisse Threr Eltern

Thr beruflicher Werdegang (Ihre Arbeitgeber, Ihre Positionen und Aufgaben
in Thren fritheren Jobs)

Ihre Religionszugehorigkeit

Ihr Familienstand (ledig, verheiratet, usw.)

die beruflichen Weiterbildungen, an denen Sie teilgenommen haben

Ihr Geburtsdatum und -ort

alle auflerberuflichen Weiterbildungsaktivititen (sportlich, kulturell, sprach-
lich, sozial)

Zeitpunkt Threr Abschlisse (Schulen, Universitit)

absolvierte Auslandssemester wahrend Thres Studiums
Thr Vor- und Nachname

Angaben zu Threm Fihrerschein
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/ Welche lhrer Ausbildungen, Arbeitserfahrung und Weiterbildungen sind fur
lhren Lebenslauf am relevantesten? Notieren Sie sie.

Meine Aushildungen
Meine Arbeitserfahrung

Meine Weiterbildungen

@ FUr die Bewerbung in Europa gibt es einen standardisierten ,europ&ischen
Lebenslauf’von Europass. Sie kdnnen diesen im Online-Editor selbst gestalten.
Folgen Sie dazu dem Link: f

https://europass.cedefop.europa.eu/
editors/de/cv/compose

Klicken Sie bei den einzelnen Bereichen
auf ,Ausflllen” und tragen Sie lhre :
persdnlichen Daten und Informationen By
ein. Sie kbnnen den Lebenslauf kostenlos als pdf-Datei

herunterladen, wenn Sie fertig sind.

@

Tipp:

Bevor Sie beginnen, kdnnen Sie sich hier Tip
und Musterlebenslaufe in allen europdischen Sprachen
herunterladen: hﬂps://europoss.cedefoo.eurooo.eu/de/documenTﬂ
curriculum-vitae/tfemplates-instructions

ps zum Erstellen
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Was halten Sie von standardisierten Lebensldufen, die online ausgefullt und
heruntergeladen werden kénnen? Sammeln Sie Vor- und Nachteile und
diskutieren Sie diese.

1.

Wi

Der Lebenslauf ist nicht das einzige Dokument, das Sie bei einer Bewerbung
abgeben sollten. Einige Unterlagen mussen immer beigelegt werden, manche
nur, wenn Sie fur den ausgeschriebenen Job relevant sind.

Wann sind folgende Dokumente einer _
Bewerbung beizulegen? Ordnen Sie zu. Tipp:

Mehrfachnennungen sind mdglich.
der Lebenslauf
der Strafregisterauszug
das Motivations-/Bewerbungsschreiben
mit Originalunterschrift a) immer beizulegen
ein Passfoto
die Kopie Ihres Reisepasses
das Abschlusszeugnis Thres Studiums b) nur beizulegen, wenn fir
Praktikumszeugnisse den Job relevant
Bestitigungen von Weiterbildungen

ein Ganzkorperfoto

. ein Kontonachweis Threr Bank
. Ihre Heiratsurkunde C) nie beizulegen

12.

Sprachkurszeugnisse
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Ihre Perspektiven:
Arbeitsbereich, Glait
Abteilungsleiterin,

Enllohnung: Bej 2-
Zuztglich einer
Bitte richten Sie Ihr
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4. Welche Bewerbung passt zu welchem Job?

Lesen Sie sich die funf Stellengesuche aus den verschiedenen Branchen
durch.

Recherchieren Sie zuvor im Infernet, was folgende Begriffe bedeuten:

KV =
BAGS-KV =
QEG-Zulag@:

Uberzahlung:

D,'.e_ GRUBER Wirtschaftsberatung verstarkt ihr
Fir den Standort Zelking suchen wir:

Lohnverrech nerin (voizen /
Sie verfiigen (iber:
Gute BMD-Kenntnisse

- Praktische Kenntnisse | i
im Berej
- Gute Koemmunikationss HifaE

> Kor ahigkeit
- Flexibilitat und Einsatzbereitschaft

Kolmpetentes Team, selbstandiger
zeit, laufende Weitemi!dung und Aufstieg zur

Team.

GRUBE R
MD-Lohnuerrechnung

jéhriger Praxis

. brutto m :
Leistungspramie. onatlich € 1.622,90

e Be o e :
3393 ZelkingMelk G werblng an: Gruber ertschangberm,mg GmbH,

MITARBEITER | IN
GARTEMN-u. TIERPFLEGE
{30 Woshenstunden}

mfgahnnhnrd:hu:

-

Anfordarungen:

assen 2, T: 027582 / 50150 E: office@gruber-wt.com

Flage urk Batrauung das Maturgarans aul

der Sehiassinael _

Plage der Besuchersiationan und
argenege .

-Lll'leeze :3 Warlung der Teichanlage

Pfiage und Batraulrndg dar 'Wege und

P.u'Lenbermcre i gchi nesDRTH

Hatinnalpark-Zaninm )

.ﬂ-:-.;pre:c‘l-' pearson filir Basucharinnen dar

Sehlossingel

shrabschiuss Garengastaliung, )
taw:*—::hauagﬁﬂnem pdar Ausbildung in
Ahnbchan Berechan

?.‘ﬂirr'lhwhlum Tierpflegedin )
El:fahruwg it Garlenarbeit unt prakilischas
Geachick _ )

Fraude an Arbait im Fraien und

Twrpllegearbeilen

Khrrr:-c'.rlinhn Enlesbarkei )
iffenar und fraundichar Uimgang ol
Basucherlanen

Teamiihigkeail

In Osterreich ist es
Angegeben wird oft ein ges
7usatz ,Uberzahlung moglich”. Je

WMW

| Weinviertler Mischwerk
sucht

Maschinist/in fiir
‘Asphaltmischanlage

| it allgemeinen EDV-Kenntnissen, guten Elekiro-

technik- und Deutschkenninissen.

N (Gehalt ab ca. Euro 9912 56 - brutto/Monat.

) k. DI Robert Hirtl, 0564!2_64_73 39,

Eirril.amb@m net. WIMW Weinwiertier Mischwerk
GmbH & Co KG, 2225 Maustrenk 123

Zur Verstarkung unserer Teams in ganz NO suchen wir:

Dipl. Gesundheits- und Krankenpfleger/innen

Gehalt It. BAGS-KV € 2.1 68,32 brutto (Basis Vollzeit inki. SEG-Zulage).

Eine Uberzahlung i i i ;
iy Q ist geman {hrer Ausbildung und Vordienstzeiten

1 suchen wir eihe/n motl-

Pflegehelfer/innen
GehaltIt. BAGS-KV ab € 1.89 3,49 brutto (Basis Viollzeit inkl. SEG-Zulage)

Heimhelfer/innen

SWlilAl  Gehalt it BAGS-KV ab € 1 756,68 brutto (

Basis Vollzeit inkl. SEG-Zulage)

Weitere Informationen finden Sie unter Jobs auf www.hilfswerk.at

Info:

' n.
Pfiicht, bei Stellenanzeigen den Lohn anzugebe

efzlich vorgeschriebenes Minimum mit dem
nach Ausbildung und Berufserfahrung

diesem Minimum liegen.

« Seibelndge Arbelisorganisation
o Arbeilszeilfeiliit (mind 1
Wochemeaddensl pra Klanal)

5 Arbeitsblaft
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Fullen Sie dieTabelle nun mit den entsprechenden Angaben aus.Verwenden
Sie die Annoncen aus der vorigen Ubung.

Arbeitsblaft

-
-
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Ce enthdlt Inform
ZU allen Bereichen.

Garten- und | Lohnver- Koch/in Maschinist/ | Dienstleistungs-
Tierpfleger | rechner/in in fir berufe im
Asphalt- Hilfswerk
mischanlage
Dienstort
Stunden
Gehalt
Tatigkeit
Vorkenntnisse/
gewiinschte
Qualifikationen
N Tipp:
N’ChfledeAnnon

ationen

Osterre! ich Institut



)
/

I B2 | Schule, Ausbildung und Beruf
Il Basiswissen zur schrifflichen Bewerbung

Diese Satzteile stammen aus Bewerbungsschreiben fur die Jobangebote
von vorne. Welche Auszuge stammen aus welchem Bewerbungsschreiben?

Ordnen Sie zu.

1. Da ich bereits letztes Jahr fur

mehrere Monate Sous Chef in ei-
nem Restaurant in der Steiermark
war und mir diese Aufgabe
auBerordentlich gut gefiel, ...

2. Sehr geehrter Herr Hirtl! Mein

Name ist Enes Dinov, ich komme
Qus Bulgarien und ...

SN myan e EsNSmsEnENEEEERAE

e

3.

... und keine fixen Verpflichtungen
am Wochenende habe.

Stellen Sie nun die Satzanfdnge und
Satzenden der Aufgabe oben fertig.
Vervollstindigen Sie die Satze
in den dafur vorgesehenen
Leerzeilen.

Arbeitsblaft

5. Ic

Alle Info 3
mussen fur das jeweilige Jo

4. Doés eine Ausbildung far einen
Soz.lolberuf meinen Interessen q
'melsfen entsprechen wlrde hqkan
ICh gemerkt. als ich meine d,em :
GroBmutter ein Jahr lang zuhc:uime

pPfiegte. Diese Tatigkeit hat mir T

a) Gesundheits- und
Krankenpfleger/innen

) Mitarbeiter/in in Garten-
und Tierpflege

c) Maschinist/in far
Asphaltmischanlage

d) Lohnverrechner/in

e) Koch/Kdchin

h halbe vor funf Jahren zahlreiche

Weiterbildungen zum Thema ]
BMD-Lohnverrechnung gemach
und bin mir darum sicher, ...

ERRRSEzaauenafoeananszamRdAnes

SHBSEEzgasnaffazeanasmmaREaRzeo
ARSiEasansaisszmanmmmsEEsinAfoec

Tipp: j 4
rmationen, die Sie fir lhre Sytze erfinden,
bangehof relevant

sein bzw. passen!
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Suchen Sie sich eines der Jobinserate aus. Wlrde Sie dieser Job
interessieren? Warum (nicht)?

Uberlegen Sie, welcher Job fir Inre Qualifikationen passen wirde. Berichten
Sie.

In unterschiedlichen Berufen sind unterschiedliche Kompetenzen
gefragt. Sehen Sie sich die Kompetenzliste an Tipp:

und Ubersetzen Sie diese. fomen Sie em\NbﬂerbUCh

7u Hilte.

Kompetenzen
* technisches Verstandnis
* gelbststandige Arbeitsweise
* abstraktes Denkvermdgen
* gute Problemlésungsfahigkeit
* Zielorientiertheit
*rhetorische Fahigkeiten
* - Zuverlassigkeit
* Teamfahigkeit
* Durchsetzungsvermdgen
* Kreativitat
* Empathie
* Belastbarkeit
*interkulturelle Kompetenzen
* Kundenorientierung
* Plnktlichkeit

BSTERREICHISCHER e e e
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/ Welche Kompetenzen treffen am meisten auf Sie zu? Wahlen Sie drei.

/ Schreiben Sie fur jede gewdhlte Kompetenz eine Begrundung aus lhrem
Leben, warum dies auf Sie zutrifft:

Beigpiel: Ich verfuge tber technisches Verstandnis, weil ich in meiner
Ausbildung gelernt habe, Schaltkreise zu planen, zu zeichnen und zu bauen.

@ Gehen Sie online und suchen Sie unter karriere.at ein fur Sie passendes
Jobangebot. Verfassen Sie flr die Stellenanzeige ein Bewerbungsschreiben.

Tipp: Tipp: in
S L straining
Auf folge.nder Sel’re finden Sie eine Checkliste und viele Sy interakfiven Bewerbund
weitere Tipps zu schriftlichen Bewerbungen Hier gen! €2 d onliné Coach des AMS
: n
hﬁps.//www.wko.ut/Con’rent.Node/kampcgnen/Karrierepor’ral- it : pewerbungs orfal.ams or.ot
h

WKK/Bewerbungsﬂpps.hTml

— OSTERREICHISCHER I KX XKJ
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Losungsblatt
(3) Uberfilssig: 3. 5, 6, 9;

immer beizulegen: 1, 3, 4 (Foto ist nicht verpflichtend aber oft erwlnscht),
6; nur beizulegen, wenn fur den Job relevant: 2, 7, 8, 12; nie beizulegen: 5, 9,
10, 11;

(4) KV=Kollektivvertrag (Vereinbarung, die die Gewerkschaft jedes Jahr fur
alle Arbeitnehmerinnen/Arbeitnehmer einer bestimmten Branche mit der
Arbeitgeber-Seite aushandelt. Vereinbart werden Mindeststandards bei
der Entlohnung und den Arbeitsbedingungen fur alle Arbeitnehmerinnen/
Arbeitnehmer einer Branche).

BAGS-KV = Kollektivvertrag der Sozialwirtschaft Osterreich:; gilt fr
Beschdaftigte im privaten Sozial- und Gesundheitsbereich.

SEG-Zulage = Schmutz-, Erschwernis- und Gefahrenzulage

Uberzahlung = wenn eine Angestellte/ein Angestellter mehr gezahit
bekommt, als angegelben

le; 2c; 3b; 40; 5d;

Beispiele fUr die Satze:

1:...md&chte ich mich bei Ihnen bewerben.; 2: ...arbeite seit 3 Jahren als
Maschinist im Elektrobereich.; 3: Ich schreibe Ihnen, da ich einen Lehralb-
schluss in Gartengestaltung habe...; 4: ...viel SpaB bereitet und entspricht
meinem Naturell.; 5: ...dass ich die Herausforderungen, die in lhrer Firma
auf mich warten, zufriedenstellend meistern kann.

Quellen

1 Berufszentrum Abis e .K.: Zitate und Spruche oder: Hingucker fur Bewer-
bung und Deckblatt. Online im Internet: URL: http://www.berufszentrum.de/
bewerbung deckblatt zitate sprueche.html [2015-01-24]

Fotos: fotfolia,
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/de/cv/compose

Stellengesuch Mitarbeiter/in in Garten- und Tierpflege: Niederdsterreichi-
sche Nachrichten: Jobs. BUro & Sekretariat. Online im Internet: URL: http://
www.noen.at/anzeigen/jobs/buero-sekritariat/Mitarbeiterin-Garten-Tierpfle-
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ge-und-Front-Office;art104987,602076 [2015-01-25]

Stellengesuch Lohnverrechnerln: Niederdsterreichische Nachrichten: Jobs.
Buchhaltung. Online im Internet: URL: http://www.noen.at/anzeigen/jobs/
buchhaltung/Lohnverrechnerln;art104986,599709 [2015-01-25]

Stellengesuch Koch/Kéchin: Niederbsterreichische Nachrichten: Tourismus
& Gastgewerbe. Online im Internet: URL: http://www.noen.at/anzeigen/
jobs/tourismus-gastgewerbe /Koch-Koechin;art104990,602073 [2015-01-25]

Stellengesuch Maschinist/in fur Asphaltmischanlage: Niederdsterreichi-
sche Nachrichten: Jobs.Technik. Online im Internet: URL: http://www.
noen.at/anzeigen/jobs/technik/Maschinist-in-fuer-Asphaltmischanlo-
ge;art105000,600074 [2015-01-25]

Stellengesuch Pflegekrafte: Niederdsterreichische Nachrichten: Jobs.
Soziale Berufe & Pflege. Online im Internet: URL: http://www.noen.at/
anzeigen/jobs/sozial-pflege/Gesundheits-Krankenpflegerlnnen-Voll-
zeit;art104999,594436 [2015-01-25]

Weiterflihrende Links
https://lebenslauf.com/

http://www.karriere.at/c/lebenslauf

http://www.job.at/

http://www.berufsstrategie.de/bewerbung-karriere-soft-skills /business-skills-
feam-skills.php

Hintergrundinformationen zum Thema
Kollektivvertrag

Mittlerweile unterliegt fast jedes Arbeitsverndlinis in Osterreich einem
Kollektivvertrag.

In diesem werden bestimmte ,Mindeststandards” festgelegt, die fur die
Arbeitnehmer/innen oft gunstiger sind als die gesetzliche Regelung.

Zum Beispiel Mindestlohn und Lohn-Einstufungen, Zulagen, Aufwandser-
safz, Urlaubs- und Weihnachtsgeld, Kindigungsfristen und Termine, Freizeit-
regelungen, Gleitzeit und Ahnliches.
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Der Kollektivvertrag muss in jedem Betrieb gut sichtbar fUr die Mitarbeiter
ausgehdngt sein!

Eine Ubersicht Uber die Kollektivvertrage finden Sie hier:
http://www.kollektivvertrag.at/cs/Satellite?pagename=KV/index&n=KV_ 0

Bestimmungen zum 13./14. Gehalt (= Urlaubs- und Weihnachtsgeld)

Es gibt zwar keinen gesetzlichen Anspruch auf diese Sonderzahlungen,
aber viele Angestellte erhalten Urlaubs- und Weihnachtsgeld in der Hohe
eines Brutfomonatslohns.

Mehr Information zum Rechtsschutz von Arbeitnehmer/innen unter:
https://www.das.at/Arbeitsrechtsschutz

~ OSTERREICHISCHER f KX XKJ
Losungsblatt OIF 5o S—"o ¥ FO—


http://www.kollektivvertrag.at/cs/Satellite?pagename=KV/index&n=KV_0
https://www.das.at/Arbeitsrechtsschutz

