NlEDEROSTER- ICH

Lehrstellen, Tipps
& Infos auf
www.lehrberuf.info

Lehrberuf.info

Entdecke deine Zukunft.




LEBENSLAUF

€) PERSONLICHE DATEN

Name: Miriam Gruber
Geboren am: 23.07.2010
Geburtsort: Dornbirn
Adresse: GutenbergstralRe 1
6858 Schwarzach
Handy/Telefon: 0677/123456789
E-Mail: miriam.gruber@mail.com

e AUSBILDUNG

2023 - 2024 Polytechnische Schule Dornbirn
Fachbereich Elektrotechnik
2019 - 2023 Neue Mittelschule Dornbirn
2015-2019 Volksschule Schwarzach
Lieblingsfacher: Physik und Deutsch

@ PRAKTIKA
01.08.24 - 31.08.24 MET Werkstatte fur Metallgestaltung

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

Fremdsprachen: Deutsch (Erstsprache)

Franzosisch (Zweitsprache)

Englisch (Gute Kenntnisse in Wort und Schrift)
Flhrerschein: Klasse AM (Moped)

@ HOBBYS & INTERESSEN
Fantasy Bucher, Kunstturnen, Werken, Fotografie

/M IFidim Gka éel’

Schwarzach am 15.07.2025

@Q—f@ Auf canva.com gibt es viele verschiedene Vorlagen fur
lﬁ tr:l deinen Lebenslauf, mit diesen Vorlagen kannst du ganz einfach
E@%E  deinen eigenen Lebenslauf erstellen und damit herausstechen.




LEBENSLAUF

Far 99 Prozent der Personaler ist der Lebenslauf nach wie vor das A und O einer jeden Bewer-
bung — und der sollte vor allem strukturiert und Ubersichtlich sein. Sei kreativ und hebe dich von
der Konkurrenz ab. Verwende ein cooles aber Ubersichtliches Layout mit dezenten Farben und
einheitlicher Schrift.

BEWERBUNGSFOTO
Dein Foto sollte — ganz klassisch — oben

rechts auf dem Lebenslauf zu sehen sein.

Trage keine zu auffallige Kleidung und
vermeide Selfies.

PERSONLICHE DATEN

Hier gibst du deine Kontaktdaten an. Wie
kann dich das Unternehmen erreichen?
Achtung: eine dir unbekannte Nummer
kdnnte womaoglich dein zukUnftiger Chef
oder zukunftige Chefin sein.

AUSBILDUNG

Das Aktuelle kommt zuerst! So arbeitest
du dich von deinem letzten Schul- bzw.
Lehrabschluss bis zur Grundschule vor.
Wichtig ist, dass dein Lebenslauf die ge-
nauen Zeitangaben und die Namen der
Lehranstalten enthalt.

NOTE TO SELF

@ PRAKTIKA

Erwdhne hier Praktika aller Art (Schuler-
praktika, etc.) .Ein wdhrend der Aus-
bildung ausgeubter Nebenjob oder

ein Ehrenamt k&nnen den zukunftigen
Arbeitgebern darUber hinaus zeigen, wie
engagiert du bist.

KENNTNISSE & FAHIGKEITEN

Du sprichst neben deiner Muttersprache
auch noch andere Sprachen? Du kennst
dich in Photoshop aus oder hast einen
Excel-Kurs besucht? Dann sollte dies
unter diesem Punkt — unter Angabe der
Leistungsstufe — genannt werden.

Jetzt Lebenslauf auf
Lehrberuf.info anlegen und von
Lehrbetrieben gefunden werden



MOTIVATIONSSCHREIBEN

Fur 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!

H#FORMVOLLENDET HKREATIV

Achte auf perfekte Rechtschreibung, Gram- Ein persénlicher Touch macht dein Anschrei-
matik und einen gut lesbaren Schreibstil. Lass ben spannend — besonders bei kreativen Be-
dein Schreiben am besten von jemandem rufen. Trotzdem gilt: Nicht Ubertreiben!
gegenlesen.

H#INFORMIERT HZIELGERICHTET

Vermeide Massenanschreiben! Zeig, dass du Reiche dein Anschreiben genau so ein, wie es
dich mit dem Unternehmen beschdftigt hast vom Unternehmen verlangt wird — inklusive
und nenne deine konkreten Beweggrunde far aller Unterlagen.

genau diese Lehrstelle.

@iw=®  Weitere Tipps
,{‘v’.&*”f & Beispiele findest du
@#FE#  auf Lehrberufinfo



Miriam Gruber
Gutenbergstrafie 1, 6858 Schwarzach « +43 660 987 6543 « miriam.gruber@gmail.com

VERBUND AG
Frau Barbara Weber
Am Hof 6A
1010 Wien
Kaprun, 3. Oktober 2025

BEWERBUNG als Lehrling (w/m/d)
far 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 Gerdte re-
parieren und erste Versuche an der Elektronik Gben. Deshalb war fridher mein Lieblingsplatz die
Werkstatt bei meinem Opa. Diese Leidenschaft hat mich nie verlassen, sondern mein Interesse an
der Elektrotechnik und Metalltechnik gefestigt. FUr mich stand fruh fest, dass ich nach Abschluss
der Pflichtschule eine Lehre in dem Bereich machen mdchte. Mit der Unterstltzung meiner Eltern
und da mein Opa ebenfalls seine Lehre bei VERBUND abgeschlossen hat, méchte ich mich hiermit
far eine Lehrstelle in Kaprun bewerben.

An der Elektrotechnik interessiert mich die Systematik von Schaltungen. Mein Lieblingsfach in der
Schule war immer schon Werken. Mir gefdlit besonders gut, dass die Elektro- und Metalltechnik
eine Kombination aus Planen und Tun ist: Zuerst muss man sich einen Plan und eine Herange-
hensweise Uberlegen dann darf man mit den Handen die Objekte formen und schalten. Dafar
braucht es ein gutes geometrisches Verstdndnis und oft auch viel Kreativitét.

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.

lch warde mich freuen, wenn ich von Ihnen hére und einen Schnuppertag in einem Kraftwerk ab-
solvieren kénnte.

Mit freundlichen Grufen

Miriam Gruber

Miriam Gruber

#EXPERTENTIPP Verbu nd

Halte dein Anschreiben kurz und Ubersichtlich.

. . a1
« Beschreibe in ein paar Satzen, warum du dich fur genau diese Lehrstelle interessierst ?q‘-&.':‘,‘_\#%
- und was dich an unserem Unternehmen besonders anspricht. L

- Wichtig ist: Sei ehrlich und bleib authentisch. Du musst keine perfekten Satze (OFr ot
schreiben. Viel wichtiger ist, dass man erkennt, wer du bist und was dich motiviert.




CHECKLISTE

Du willst dich fur eine Lehrstelle oder einen Schnuppertermin bewerben? Dann check zuerst
diese Punkte — so bist du gut vorbereitet und hinterldsst einen professionellen Eindruck!

1. UNTERLAGEN DIGITAL VORBEREITEN

Speichere deine Bewerbungsunterlagen

immer als PDF ab. Das wirkt ordentlich und

verhindert, dass sich beim Offnen etwas ver-

schiebt.

Was du brauchst

+ Lebenslauf

«  Motivationsschreiben

« Zeugnisse

. Zertifikate (z B. fur Freiwilligenarbeit,
Sprachkurse, Wettbewerbe etc.)

Moirsationsschoeiben pol

Lipbarabiif, peif

Sakw geahite Demen und Hamen,

mit groflem Interesso habe ich Ikee Lehmstells als
Biarekaadmana bai Lehibenl rdo geloten und
Derwaiba mich Feaaimit e dio ousgoschrisbent
Lehrstnile in Bhrem Untornghimaen.

ket dredia mach, Sie in enam paradnlichsn Soedprbch
B Pl P Ll Tt

i frsurdlichan Grifan
Max Misgtarmann

2. SO VERSCHICKST DU EINE E-MAIL
RICHTIG

Deine Bewerbung per Mail ist der erste Ein-
druck — mach ihn klar und freundlich:

Betreff: Bewerbung um eine Lehrstelle als XY /
Anfrage Schnuppertermin

Anhdnge nicht vergessen! Achte darauf, dass
alle PDFs dabei sind.

3. BONUS BEIM SCHNUPPERN:
LEBENSLAUF MITSCHICKEN

Wenn du einen Schnuppertermin anfragst,
fallst du positiv auf, wenn du gleich dei-
nen Lebenslauf mitschickst. Das zeigt, dass
du motiviert bist und es ernst meinst — das
kommt super an!

4. KENNE DEINE STARKEN

(UND SCHWACHEN)

Schreib nicht einfach nur ,Ich bin teamfahig,
freundlich und motiviert”. Das schreibt jeder.
Zeig lieber, woher du das hast!

SO GEHT’S BESSER:

Jch spiele seit 7 Jahren FulRball im Verein —
das hat mich teamfahig gemacht.”

,Durch meine Tdatigkeit bei der freiwilligen
Feuerwehr habe ich gelernt, organisiert zu
arbeiten.”

.In der Schule Ubernehme ich oft Gruppen-
leitungen — das zeigt, dass ich Verantwortung
Ubernehmen kann.”



VORSTELLUNGSGESPRACH

BEGRUSSUNG ®

Vorstellung der Gesprdchspartner
und Struktur des
Vorstellungsgesprachs

DEINE SELBSTPRASENTATION
Bisheriger schulischer Werdegang,
Motivation und Ziele fur die Lehre

OFFENE FRAGEN
Deine Chance, Fragen zu stellen

GESCHAFFT!
Du hast das Vorstellungsgespréch
erfolgreich gemeistert

~

KENNENLERNEN

Der Lehrbetrieb stellt sich vor,
Présentation und Information uber
die Lehrstelle und das Arbeiten im
Unternehmen

RUCKFRAGEN VOM LEHRBETRIEB
Das Unternenmen fragt nach deinen
Erwartungen und Vorstellungen

an die Lehrstelle

ABSCHLUSS

Der Lehrbetrieb erklart dir genau, wie
es jetzt weitergeht: bis wann kannst
du mit einer Rickmeldung rechnen?
Bedanke dich fur das Gesprdch,
Verabschiedung

WELCHE FRAGEN KANN ICH STELLEN?

Das Gesprdch ist keine Einbahnstrafde — stelle am Ende gerne selbst Fragen!
Beispiele:
« Was erwarten Sie von einem Lehrling?
+ Welche Weiterbildungsmoglichkeiten gibt es?
« Wann beginnt die Lehre?



BERUFSTEST

Du bist dir nicht sicher, wo deine berufliche Zukunft liegt? Welche Lehrstelle passt
zu deinen Interessen? Unser Berufstest hilft dir, genau das herauszufinden

Diese Unternehmen suchen Lehrlinge

-

Jetzt bist. DU am Zug!

sH

RAKTIONSSYSTEME AUSTRIA

voestalpine Kar{ierl]'e
ONE STEP AHEAD. mit e re
O#© &

o[2¥ BiLFINGER

Impressum: HIBE IT GmbH Marxergasse 4c, A-1030 Wien — kontakt@lehrberuf.info — www.lehrberuf.info

Dieses Arbeitsheft wird jedes Jahr Uberarbeitet und unentgeltlich von Lehrberuf.info zu Verfugung
gestellt. Bestellungen bitte an kontakt@lehrberuf.info.



