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LEBENSLAUF

€ PERSONLICHE DATEN

Name: Hannah Gluck

Geboren am: 23.07.2008

Geburtsort: Wien

Adresse: Sterngasse 12/ Top 3
1030 Wien

Handy/Telefon: 0676/123456789

E-Mail: hannah.glueck@mail.com

€ AUSBILDUNG

2022 - 2023 Polytechnische Schule Wien
Fachbereich Elektrotechnik
2018 - 2022 Neue Mittelschule Wien
2014 -2018 Volksschule Wien
Lieblingsfacher: Physik und Deutsch
o PRAKTIKA
01.08.23 - 31.08.23 MET Werkstatte fur Metallgestaltung

a KENNTNISSE & FAHIGKEITEN
EDV-Kenntnisse: Kenntnisse in Microsoft Word und Excel
Powerpoint
Social Media (TikTok)

Fremdsprachen: Deutsch (Erstsprache)
Franzésisch (Zweitsprache)

Englisch (Gute Kenntnisse in Wort und Schrift)

Flhrerschein: Klasse AM (Moped)

HOBBYS & INTERESSEN
Fantasy Bucher, Kunstturnen, Yoga, Fotografie

Hannahy Glick

Wien am 01.08.2024
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DAS A'UND U SEDERIBEWERBUNG

LEBENSLAUF

Fur 99 Prozent der Personaler ist der Lebenslauf nach wie vor das A und O einer jeden Bewerbung -
und der sollte vor allem strukturiert und tbersichtlich sein. Sei kreativ und hebe dich von der Konkur-
renz ab. Verwende ein cooles aber Ubersichtliches Layout mit dezenten Farben und einheitlicher Schrift.

€ BEWERBUNGSFOTO @ PRAKTIKA
Dein Foto sollte - ganz klassisch - oben Erwahne hier Praktika aller Art (Schuler-
rechts auf dem Lebenslauf zu sehen sein. praktika, etc.) . Ein wahrend der Ausbildung
Trage keine zu auffallige Kleidung und ver- ausgeubter Nebenjob oder ein Ehrenamt
meide Selfies. konnen den zukUnftigen Arbeitgebern dar-

Uber hinaus zeigen, wie engagiert du bist.

PERSONLICHE DATEN B
@) Hier gibst du deine Kontaktdaten an. Wie © KENNTNISSE & FAHIGKEITEN

kann dich das Unternehmen erreichen? Du sprichst neben deiner Muttersprache
Achtung: eine dir unbekannte Nummer auch noch andere Sprachen? Du kennst
konnte womaoglich deine kinftige Chefin dich in Photoshop aus oder hast einen
sein. Excel-Kurs besucht? Dann sollte dies unter

diesem Punkt - unter Angabe der Leis-
tungsstufe - genannt werden.

€ AUSBILDUNG
Das Aktuelle kommt zuerst! So arbeitest du

dich von deinem letzten Schul- bzw. Lehr- @LFE® jerzt Lebenslauf auf Lehrberuf.info
abschluss bis zur Grundschule vor. Wichtig 3*“_-'.5;5 anlegen und von Lehrbetrieben
ist, dass dein Lebenslauf die genauen Zeit- 'é g gefunden werden

angaben und die Namen der Lehranstalten o

enthalt.

vt, H#EXPERTENTIPP .
Lehrberuf.info

’Q‘ Achte auf deine Struktur. Unubersichtlichkeit Entdecke deine Zukunft.
kann sehr schnell ins Aus fUhren.
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“ R ERSTE! INDRUCKZAHLTIJ - k \’ \
MOTIVATIONSSCHREIBEN

Fir die Bewerbung auf deine Traumlehrstelle bendtigst du ein professionelles Anschreiben und einen
gut strukturierten Lebenslauf. Doch was ist dabei alles zu beachten; was sind die Dos und Don'ts?
Lehrberuf.info zeigt dir, wie es richtig geht!

#FORMVOLLENDET

Dass eine perfekte Rechtschreibung sowie eine
korrekte Grammatik und Kommasetzung vor-
ausgesetzt werden, durfte klar sein. Doch auch
die Texteinteilung und sogar der Schreibstil spie-
len fur die gute Lesbarkeit eine Rolle. Bitte am
besten gleich zwei Personen um ein ehrliches
Feedback bzw. eine Rechtschreibkorrektur.

#INFORMIERT

Unternehmen suchen junge Leute, die Einsatz
und Engagement zeigen. Ein absolutes No-Go
ist es daher, ein und dasselbe Anschreiben an
verschiedene Firmen zu versenden. Damit dein
Text Beachtung findet, muss er namlich einen
Bezug zum Unternehmen haben und auch deine
Motivation bzw. deine Beweggrinde, warum

du genau hier deine Lehre machen méchtest,
enthalten.

@ E #EXPERTENTIPP

Beim Bewerbungsschreiben geht es im Gegensatz zum
Lebenslauf nicht um eine klassische Auflistung. Der Fokus
soll darin liegen, eine Verbindung von eigenen Interessen
und Fahigkeiten zum Lehrberuf darzustellen.

#KREATIV

Vom Bécker bis zum Elektriker: Sich mit seinem
Bewerbungsschreiben von anderen positiv ab-
zuheben, macht immer Sinn. Doch sollte man es
in eher konservativen Branchen nicht Gbertrei-
ben. Es gilt: Je kreativer der Beruf, umso ausge-
fallener darf oder sollte sogar dein Text sein.

#ZIELGERICHTET

Das Unternehmen bittet um eine Bewerbung
per Mail? Dann solltest du auch unbedingt
diesen Versandweg wahlen. Falls du auf
Lehrberuf.info deine Traumlehrstelle entdeckt
haben solltest, kannst du dich auch direkt

dort bewerben. Achte zudem darauf, dass
deine Einsendung alle eventuell geforderten
Unterlagen oder Testergebnisse - und naturlich
auch dein Anschreiben - enthalt.

Michaela Svitak
Zentrales Lehrlingsmanagement | Leitung Koordinationsstelle

oo WIENER
“A¥ STADTWERKE



Maximilian Gruber
StralBe 12 5700 Zell am See « +43 676 / 123 456 789 * maximillian.gruber@mail.com

VERBUND AG
Frau Barbara Weber
Am Hof 6A
1010 Wien
Kaprun, 3. August 2024

BEWERBUNG als Lehrling (w/m/d) fiir Elektrotechnik und Metalltechnik in Kaprun

Sehr geehrte Damen und Herren,
Sehr geehrte Frau Weber,

schon als Kind hat es mich fasziniert, wenn mein Opa zuhause in der Werkstatt gearbeitet hat. Immer
wenn ich zu Besuch war, durfte ich mit ihm gemeinsam kleine mechanische Gerate reparieren und erste
Versuche an der Elektronik Uben. Deshalb war mein Lieblingsplatz friher die Werkstatt bei meinem Opa.
Diese Leidenschaft hat mich nie verlassen, sondern mein Interesse an der Elektrotechnik und Metall-
technik gefestigt. Fir mich stand frih fest, dass ich nach Abschluss der Pflichtschule eine Lehre in dem
Bereich machen mdchte. In meinem persdnlichen Umfeld gibt es einige Personen, die eine Lehre bei
VERBUND abgeschlossen bzw. mir weiterempfohlen haben. Deshalb mdchte ich mich hiermit fur eine
Lehrstelle in Kaprun bewerben.

An der Elektrotechnik interessiert mich die Systematik von Schaltungen. Mein Lieblingsfach in der Schule
war immer schon Werken. Mir gefallt besonders gut, dass die Elektro- und Metalltechnik eine Kombina-
tion aus Planen und Tun ist: Zuerst muss man sich einen Plan und eine Herangehensweise Uberlegen,
dann darf man mit den Handen die Objekte formen und schalten. Dafur braucht es ein gutes geometri-
sches Verstandnis und oft auch viel Kreativitat.

Meine Eltern beschreiben mich als sehr genau, neugierig und geschickt. Ich bin davon Uberzeugt, dass
die Doppellehre fur Elektro- und Metalltechnik bei VERBUND genau das Richtige fur mich ist.

Ich wirde mich freuen, wenn ich von Ihnen hére und einen Schnuppertag in einem Kraftwerk absolvie-
ren kdnnte.

Mit freundlichen GrufR3en,

Maximilian Gruber

Mag. Domenika Koller

; E #EXPERTENTIPP Verantwortliche Recruiting und Personalmarketing

- Halte das Anschreiben kurz und knackig b d
- Verrate uns wieso die Lehre und wieso das Unternehmen Ver u n
- Schreibe es wie du es schreiben wurdest, nicht deine Eltern &)
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IGEWWORBEREITUNG KOMMT ES AN!

VORSTELLUNGSGESPRACH

Juhu! Deine Bewerbungsunterlagen waren durch unsere Tipps und Tricks ein voller Erfolg. Nun steht
das Vorstellungsgesprach an. Gleich schonmal vorweg: Nervositat ist normal! Wir zeigen dir, worauf es
in der Vorbereitung ankommt. Denn nur mit der richtigen Vorbereitung, wird das Gesprach ein Erfolg.

WAS MUSS ICH ALLES UBER DEN
LEHRBETRIEB WISSEN?

Hier gilt: Mach dich mit dem Unternehmen ver-
traut, um so auch fur dich herauszufinden, ob
der Lehrbetrieb zu dir passt. Informiere dich

Uber die Branche, Mitarbeiter und Grundungs-
geschichte. All diese Informationen findest du auf
der Website des Unternehmens.

KENNE DEINE BEWERBUNGSUNTERLAGEN!
Grundlage fur das Vorstellungsgesprach sind dei-
ne Bewerbungsunterlagen. Der Lehrbetrieb hat
sich im Vorfeld mit deinen Unterlagen vertraut
gemacht und auch potenzielle Fragen identi-
fiziert, die dir im Vorstellungsgesprach gestellt
werden. Strukturiere deine Selbstprasentation
nach deinem Lebenslauf, damit der Lehrbetrieb
dir folgen kann.

E #EXPERTENTIPP

Ubung macht den Meister - Fiihre Probegesprache mit
deinen Freunden oder Familie um mehr Selbstvertrauen

zu gewinnen.

UBE DEINE SELBSTPRASENTATION

Die halbe Miete ist wie du dich selbst prasen-
tierst. Das gute dabei - das kannst du uben! Je
selbstsicherer du in deinem Auftritt bist, umso
entspannter und leichter wird dir der Rest des
Gesprachs fallen. Deine Freunde und Familie sind
ein gutes Testpublikum.

WAS ZIEHE ICH AN?

Um das richtige Outfit zu wahlen, ist es wichtig
den Lehrbetrieb besser zu verstehen. So gilt zum
Beispiel in einer Bank ein anderer Dresscode als
in einem Produktionsbetrieb oder Industrieunter-
nehmen. Mit dezenten Farben, einem Hemd oder
einer Bluse, mit einem Blazer oder Sakko bist du
immer auf der sicheren Seite.

Michaela Svitak
Zentrales Lehrlingsmanagement | Leitung Koordinationsstelle

o WIENER
“A¥ STADTWERKE



WELCHE FRAGEN HABE ICH AN Interesse an der Lehrstelle ist.

MEINE GESPRACHSPARTNER? Hier einige Beispielfragen:

Das Vorstellungsgesprach ist keine Einbahnstra- « Was erwarten Sie von einem

Re! Gegen Ende des Bewerbungsgesprachs wird idealen Lehrling?

dir Raum fur deine Fragen gegeben. Der Lehrbe- +  Welche Weiterbildungsmaglichkeiten
trieb mochte somit herausfinden, wie grol3 dein bieten Sie ihren Lehrlingen?

«  Ab wann kann ich mit meiner
Lehre beginnen?

SO LAUFT'S AB

BEGRUSSUNG @_

Vorstellung der Gesprachspartner T~
und Struktur des T~
Vorstellungsgesprachs @ KENNENLERNEN
-7 Der Lehrbetrieb stellt sich vor,
PR Prasentation und Information Uber
DEINE SELBSTPRASENTATION @ die Lehrstelle und das Arbeiten im
Bisheriger schulischer Werdegang, T~e Unternehmen
Motivation und Ziele fiir die Lehre T~
/. RUCKFRAGEN VOM LEHRBETRIEB
-7 Das Unternehmen fragt nach deinen
L Erwartungen und Vorstellungen
OFFENE FRAGEN .\ an die Lehrstelle
Deine Chance, Fragen zu stellen T~e
@ ABSCHLUSS
-7 Der Lehrbetrieb erklart dir genau, wie
L es jetzt weitergeht: bis wann kannst
GESCHAFFT! @ du mit einer Rickmeldung rechnen?
Du hast das Vorstellungsgesprach Bedanke dich fir das Gesprach,
erfolgreich gemeistert Verabschiedung

v1,  #EXPERTENTIPP

~ 7
’Q‘ Bleib immer du selbst und denk dran: es ist ganz normal,
nervds zu sein. Das ist auch deinem Gegenuber bewusst.

Lehrberuf.info

Entdecke deine Zukunft.



NOCH MEHR TIPPS & INFOS AUF
WWW.LEHRBERUF.INFO

Lehrlinge gesucht!
KARRIERE BEI VAMED -
JOBS, DIE BEGEISTERN

Wir bilden in folgenden Fachbereichen aus: T
y ‘ « Verwaltung, Birro und Einkauf ﬁ
- * Finanz- und Rechnungswesen :
Jetzt bist DU am Zug! o7
« Elektrotechnik und Mechatronik

1% 3a[=] Bewirb dich bei uns unter « Installations- und Gebaudetechnik

F www.tsa.at/karriere - « Konstruktion, Metalltechnik
« Tischlerei, Bodenlegen sowie

nmm TRAKTIONSSYSTEME A?STRlA Mal- und BeSChiChtungSteChnik

EN Stadt
Wien
O D)
@] 5F-a

Marxergasse 4c, A-1030 Wien - kontakt@lehrberuf.info - www.lehrberuf.info




