WK O|

WIRTSCHAFTSKAMMER WIEN

WKOR

Informationen zur Lehrstellensuche



Lehre heif3t: Lernen in der Praxis.
Lehrlinge lernen ihren Beruf durch
Mitarbeit in einem Ausbildungsbe-
trieb. Zusatzlich besuchen sie die Be-
rufsschule, wo sie das theoretische
Know-how fiir ihren Beruf erwerben.
Die Lehrzeit dauert bei den meisten
Berufen drei Jahre, am Ende steht die
Lehrabschlussprifung. Lehrlinge er-
halten ein Lehrlingseinkommen und
sind voll sozialversichert. Die Lehre
ist eine wichtige Ausbildungsform
in Osterreich, mehr als 35 % der Er-
werbstdtigen haben einen Lehrab-
schluss.

Mit der Berufsmatura (Berufsreife-
prifung) kénnen auch Lehrlinge zur
Matura gelangen und haben damit
Zugang zu allen Hochschulausbil-
dungen (Universitat, Fachhochschule
...J. Die Prifung besteht aus den Ge-
genstanden Deutsch, Mathematik, le-
bende Fremdsprache und einer Fach-
bereichspriifung, die zum Lehrberuf
passt. Die Prifungsvorbereitung ist
fur Lehrlinge kostenlos.

www.berufsmatura-wien.at
Infos zur Lehre mit Matura
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Am Beginn der Berufsentscheidung
stehen lhre Interessen und Starken.
Uberlegen Sie sich, was Sie beson-
ders gut und gerne machen und wel-
che Wiinsche und Erwartungen Sie
an Ihren Beruf haben. Informieren Sie
sich Uber Lehrberufe, die Sie interes-
sant finden. Welche Tatigkeiten sind
typisch, mit welchen Materialien wird
gearbeitet, wie sehen die Arbeitszei-
ten aus? Gemeinsam mit lhren eige-
nen Erfahrungen (Berufspraktische
Tage, Schnuppern] kénnen Sie so aus
der Vielzahl an Modglichkeiten eine
Auswahl treffen. Information und
Unterstlitzung bei der Auswahl des
Lehrberufs sowie fiir die Lehrstellen-
suche erhalten Sie im BiWi, dem Be-
rufsinformationszentrum der Wiener
Wirtschaft.

www.biwi.at
Ausbildungsinformation, Orien-
tierungsgesprache,
Bewerbungstraining, Potenzial-
analyse u.v.m.

wien.bic.at
Interessenprofil erstellen und
Uber Lehrberufe informieren



Wie bewerbe ich mich?

Firmen finden

= Freie Lehrstellen finden Sie zum Beispiel beim AMS,
in Zeitungen, auf Firmen-Webseiten, tber Social Me-
dia, Berufsmessen sowie Lehrstellenbdrsen im Internet
(z. B. lehrberuf.info, www.lehrling.at)..

= Nitzen Sie Schnuppertage bzw. Berufspraktische Tage,
um mogliche Lehrbetriebe kennenzulernen.

= Bewerben Sie sich auch bei Firmen, von denen Sie gar
nicht sicher wissen, ob diese derzeit Lehrlinge suchen.

= Seien Sie flexibel: Bewerben Sie sich auch bei Betrieben,
die etwas weiter vom Wohnort entfernt sind.

jobs.ams.at
Jobplattform des AMS

lehrbetriebsuebersicht.wko.at
WKO-Lehrbetriebstibersicht

Bewerbungsunterlagen erstellen und versenden

= Achten Sie auf vollstandige und ordentliche Unterlagen,
bestehend aus Lebenslauf, Bewerbungsschreiben und
den letzten Schulzeugnissen.

= Wichtig sind der korrekte Firmenname, die richtige Lehr-
berufsbezeichnung, fehlerlose Rechtschreibung, ein ak-
tuelles Portraitfoto sowie Kontaktmaglichkeiten (Telefon-
nummer, E-Mail-Adresse).

= Beginnen Sie spatestens in den Weihnachtsferien mit
der Lehrstellensuche. Bewerben Sie sich gleichzeitig bei
mehreren Firmen. Damit Sie den Uberblick behalten, tra-
gen Sie lhre Bewerbungen in eine Liste ein.

= Beispiele fiir Lebenslauf und Bewerbungsschreiben fin-
den Sie unter

www.bic.at/bewerbungstipps

Bewerbungsgesprache meistern

Informieren Sie sich im Vorfeld Gber den Beruf und den
Betrieb. Bereiten Sie sich auf mdgliche Fragen zu lhrer
Person und |hren Vorstellungen vor. Wichtig ist, gut be-
grinden zu kénnen, warum Sie diesen Beruf in diesem
Betrieb erlernen wollen.

Gehen Sie freundlich, hoflich und ehrlich ins Gesprach.
Pilinktlichkeit ist Pflicht!

Achten Sie auf eine offene Korperhaltung und dem Be-
trieb angepasste, ordentliche Kleidung.

Verzichten Sie bei Bewerbungsgesprachen auf Kaugum-
mi, Kappe, Kapuze und bauchfreie Kleidung. Handys blei-
ben lautlos/ausgeschaltet in der Tasche.

Fragen Sie beim Abschluss des Gesprachs, wie es im Be-
werbungsverfahren weitergeht.

Nachfragen erlaubt

Fragen Sie telefonisch nach, wenn sich ein Betrieb inner-
halb der vereinbarten Zeit nicht bei Ihnen meldet.
Nehmen Sie Absagen nicht persdnlich und lassen Sie
sich davon nicht entmutigen.

Sollten Sie mehrere Zusagen erhalten, denken Sie bitte
daran, dem nicht gewahlten Betrieb abzusagen.

Am Ende des erfolgreichen Bewerbungsprozesses steht
der Lehrvertrag. Dieser wird sowohl von der Firma als
auch dem Lehrling bzw. den Erziehungsberechtigten un-
terschrieben.



BiWi LehrstellenCheck

Der BiWi LehrstellenCheck kann bei der Wahl des
passenden Ausbildungsweges und der Bewerbung
eine wertvolle Hilfe sein. Viele Wiener Betriebe set-
zen den Check und die aufbauenden Spezialmodule
bei der Lehrlingsauswahl ein.

Der LehrstellenCheck-Basis ist branchenunab-
hangig und ausbildungsibergreifend. Er wird am
Computer absolviert und gibt Auskunft ber grund-
legende Fahigkeiten wie z. B. Rechnen, Deutsch,
Konzentration. Aufbauend auf den Lehrstellen-
Check-Basis gibt es Spezialmodule, bei denen
branchenspezifische Fahigkeiten erhoben werden
(Technik/Handwerk, Biiro/Organisation, Bank/Versi-
cherung). Fir den LehrstellenCheck ist eine telefo-
nische Terminvereinbarung durch die Kandidatinnen
und Kandidaten erforderlich.

www.biwi.at/lehrstellencheck
Infos zum BiWi LehrstellenCheck

Information & Beratung

BiWi - Berufsinformationszentrum der

Wiener Wirtschaft

Tauch ein in deine berufliche Zukunft — unter diesem
Motto informiert das BiWi lber Ausbildungs- und
Berufswege. Zu den kostenlosen Angeboten gehort
auch die Unterstiitzung bei der Lehrberufswahl und
der Lehrstellensuche.

= Berufsinformation

= Erstellen eines personlichen Interessenprofils
= |ndividuelles Orientierungsgesprach

= LehrstellenCheck und Spezialmodule

= Bewerbungstraining

= Potenzialanalyse (kostenpflichtig)

Wahringer Giirtel 97 | 1180 Wien
T 01/514 50-6528 | W www.biwi.at

Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer Wien

Auf der Webseite der Lehrlingsstelle Wien finden Sie
Informationen zu allen Themen der Lehrlingsausbil-
dung. Die Lehrlingsstelle ist fiir die organisatorische
Abwicklung der Lehrausbildung - von den Lehrver-
tragen bis zur Lehrabschlusspriifung - zustandig.

= Alle Infos rund um die Lehre
= |ehrbetriebslibersicht

= |ehre und Matura

= |nfos zu Berufsschulen

= Lehrabschlusspriifungen
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Aus Griinden der leichteren Lesbarkeit wurde bei den verwendeten
Begriffen, Bezeichnungen und Funktionstiteln zum Teil auf eine ge-
schlechtsspezifische Bezeichnung verzichtet.



