
YOU
CAN
DO IT
Wir helfen dir bei deiner Bewerbung

WIEN



DAS A UND O JEDER BEWERBUNG

LEBENSLAUF

BEWERBUNGSFOTO
Dein Foto sollte – ganz klassisch – oben 
rechts auf dem Lebenslauf zu sehen sein. 
Trage keine zu auffällige Kleidung und ver-
meide Selfies.

PERSÖNLICHE DATEN
Hier gibst du deine Kontaktdaten an. Wie 
kann dich das Unternehmen erreichen? 
Achtung: eine dir unbekannte Nummer 
könnte womöglich dein zukünftiger Lehr-
betrieb sein.

AUSBILDUNG
Das Aktuelle kommt zuerst! So arbeitest du 
dich von deinem letzten Schul- bzw. Lehr-
abschluss bis zur Grundschule vor. Wichtig 
ist, dass dein Lebenslauf die genauen Zeit-
angaben und die Namen der Lehranstalten 
enthält.

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

PRAKTIKA
Erwähne hier Praktika aller Art (Schüler-
praktika, etc.). Ein während der Ausbildung 
ausgeübter Nebenjob oder ein Ehrenamt 
können den zukünftigen Arbeitgebern dar-
über hinaus zeigen, wie engagiert du bist.

KENNTNISSE & FÄHIGKEITEN
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 Leis-
tungsstufe – genannt werden.
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#EXPERTENTIPP
Achte auf deine Struktur. Unübersichtlichkeit
kann sehr schnell ins Aus führen.

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



PERSÖNLICHE DATEN
Name: Hannah Glück
Geboren am: 23.07.2007
Geburtsort: Wien 
Adresse: Praterstraße 1 / Top 2
 1020 Wien
Handy/Telefon: 0676 / 123456789
E-Mail: hannah.glueck@gmail.com

AUSBILDUNG
2021 – 2022 Polytechnische Schule Wien
 Fachbereich Metall
2017 – 2021 Neue Mittelschule Wien
2013 – 2017 Volksschule Wien
Lieblingsfächer: Physik und Deutsch

PRAKTIKA
01.08.22 – 31.08.22 MET Werkstätte für Metallgestaltung

KENNTNISSE & FÄHIGKEITEN
EDV-Kenntnisse:  Kenntnisse in Microsoft Word und Excel
 PowerPoint
 Social Media (TikTok)

Fremdsprachen: Deutsch (Erstsprache)
 Französisch (Zweitsprache)
 Englisch (Gute Kenntnisse in Wort und Schrift)

Führerschein: Klasse AM (Moped)

HOBBYS & INTERESSEN
Fantasy Bücher, Kunstturnen, Yoga, Fotografie  

Wien am 15.08.2022

LEBENSLAUF

Hannah Glück
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#EXPERTENTIPP
Achte bei deiner Bewerbung auf die Vollständigkeit der Unterlagen, wie z.B.  
Anschreiben, deinen Lebenslauf und die letzten Schulzeugnisse. Des Weiteren punk-
test du mit einem aussagekräftigen Anschreiben - zeige darin Interesse an der ange-
strebten Lehrstelle, informiere dich vorab darüber und über den Ausbildungsbetrieb.

Fabian Zach, BSc, Recruiting



DER ERSTE EINDRUCK ZÄHLT!

BEWERBUNGSSCHREIBEN

#FORMVOLLENDET
Dass eine perfekte Rechtschreibung sowie eine 
korrekte Grammatik und Kommasetzung vor-
ausgesetzt werden, dürfte klar sein. Doch auch 
die Texteinteilung und sogar der Schreibstil spie-
len für 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 nämlich einen 
Bezug zum Unternehmen haben und auch deine 
Motivation bzw. deine Beweggründe, warum 
du genau hier deine Lehre machen möchtest, 
enthalten.

Für die Bewerbung auf deine Traumlehrstelle benötigst 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!

#KREATIV
Vom Bäcker bis zum Elektriker: Sich mit seinem 
Bewerbungsschreiben von anderen positiv ab-
zuheben, macht immer Sinn. Doch sollte man es 
in eher konservativen Branchen nicht übertrei- 
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 wählen. 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 natürlich 
auch dein Anschreiben – enthält.

#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 Fähigkeiten zum Lehrberuf 
darzustellen. 

Michaela Svitak, Lehrlingsrecruiting



BEWERBUNG für eine Lehrstelle als Elektrotechnikerin und Mechatronikerin

Hannah Glück
Praterstraße 1 Top 2, 1020 Wien • +43 676 / 123 456 789 • hannah.glueck@gmail.com

Wiener Stadtwerke GmbH
Thomas-Klestil-Platz 13
1030 Wien

April, 2022

Sehr geehrte Frau Neumann, 

in den letzten Monaten habe ich mich intensiv mit meiner Berufswahl auseinandergesetzt. Die Schnup-
pertage in Ihrem Unternehmen haben mir sehr dabei geholfen, eine Entscheidung zu treffen. Deshalb 
bewerbe ich mich für eine Lehrstelle als Elektrotechnikerin und Mechatronikerin. 

Dieser Beruf spricht mich an, weil Technik mich schon immer begeistert hat und mir handwerkliche Tä-
tigkeiten liegen. Weiters lege ich großen Wert darauf, einem Job mit Sinn nachzugehen. Mich interessiert 
besonders der Bereich Mobilität und wie elektrische Energie hier eingesetzt wird. Darum möchte ich 
meine technischen Kenntnisse in der Lehre vertiefen und ausbauen. 

Meine Freund*innen und Lehrer*innen schätzen mich für meine Teamfähigkeit und Verlässlichkeit. Ich 
arbeite gerne mit Werkzeug und Zahlen und mag es, Herausforderungen zu lösen und neue Wege zu 
finden. Außerdem bin ich kommunikativ und wissbegierig. Tätigkeiten in der Werkstatt sind mit körperli-
cher Arbeit verbunden: Und das ist genau das richtige für mich, denn ich kann mir nicht vorstellen, jeden 
Tag in einem Büro nur vor dem Computer zu sitzen. 

Mit meiner Ausbildung und dieser Berufswahl möchte ich die Zukunft aktiv mitgestalten und meinen 
Beitrag leisten, um Wien am Laufen zu halten. Ich freue mich darauf, Sie in einem persönlichen Gespräch 
von meinem Engagement zu überzeugen. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

Hannah Glück
Hannah Glück

#EXPERTENTIPP
Am besten überzeugst du mit deiner Individualität. 
Vermeide daher allgemeine Floskeln. 

Michaela Svitak, Lehrlingsrecruiting



AUF DIE RICHTIGE VORBEREITUNG KOMMT ES AN!

VORSTELLUNGSGESPRÄCH

WAS MUSS ICH ALLES ÜBER DEN 
LEHRBETRIEB WISSEN?
Hier gilt: Mach dich mit dem Unternehmen ver-
traut, um so auch für dich herauszufinden, ob 
der Lehrbetrieb zu dir passt. Informiere dich 
über die Branche, Mitarbeiter und Gründungs-
geschichte. All diese Informationen findest du auf 
der Website des Unternehmens. 

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

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

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

WAS ZIEHE ICH AN? 
Um das richtige Outfit zu wählen, 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. 

#EXPERTENTIPP
Bereite dich besonders auf Fragen zu deiner Person, 
Motivation und deiner bisherigen Laufbahn vor.



BEGRÜSSUNG
Vorstellung der Gesprächspartner 

und Struktur des 
Vorstellungsgesprächs KENNENLERNEN

Der Lehrbetrieb stellt sich vor, 
Präsentation und Information über 
die Lehrstelle und das Arbeiten im 
Unternehmen

DEINE SELBSTPRÄSENTATION
Bisheriger schulischer Werdegang, 
Motivation und Ziele für die Lehre 

RÜCKFRAGEN VOM LEHRBETRIEB
Das Unternehmen fragt nach deinen 
Erwartungen und Vorstellungen  
an die LehrstelleOFFENE FRAGEN

Deine Chance, Fragen zu stellen

ABSCHLUSS
Der Lehrbetrieb erklärt dir genau, wie 
es jetzt weitergeht: bis wann kannst 
du mit einer Rückmeldung rechnen? 
Bedanke dich für das Gespräch, 
Verabschiedung

GESCHAFFT!
Du hast das Vorstellungsgespräch 

erfolgreich gemeistert

WELCHE FRAGEN HABE ICH AN  
MEINE GESPRÄCHSPARTNER? 
Das Vorstellungsgespräch ist keine Einbahnstra-
ße! Gegen Ende des Bewerbungsgesprächs wird 
dir Raum für deine Fragen gegeben. Der Lehrbe-
trieb möchte somit herausfinden, wie groß dein 

Interesse an der Lehrstelle ist. 
Hier einige Beispielfragen: 
• Was erwarten Sie von einem  

idealen Lehrling?  
• Welche Weiterbildungsmöglichkeiten  

bieten Sie ihren Lehrlingen?
• Ab wann kann ich mit meiner 

Lehre beginnen? 

SO LÄUFT'S AB

#EXPERTENTIPP
Hol dir viele Infos über das Unternehmen für das du dich bewirbst – im Internet, 
in den sozialen Medien oder von Menschen, die schon in diesem Unternehmen 
arbeiten. Formuliere daraus Fragen, die für dich und deine Erwartungen an  
deinen zukünftigen Job wichtig sind und punkte damit im Vorstellungsgespräch!

Andrea Strobl, Human Resources 



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

NOCH MEHR 
TIPPS& INFOS AUF
WWW.LEHRBERUF.INFO

FAIRES GEHALT, VIEL FREIZEIT UND GUTE JOB-CHANCEN?

J E T Z T  B E W E R B E N  A U F  N A S I C H E R . AT

L E H R E
N E X T  L E V E L

Unser Antrieb für deine Zukunft

Bewirb dich online unter
www.tsa.at/karriere

KARRIERE BEI VAMED –
JOBS, DIE BEGEISTERN

Lehrlinge gesucht!

health. care.  vitality.

Wir bilden in folgenden Fachbereichen aus:
  Verwaltung, Büro und Einkauf
  Finanz- und Rechnungswesen
  IT 
  Elektrotechnik und Mechatronik
  Installations- und Gebäudetechnik
  Konstruktion, Metalltechnik
  Tischlerei, Bodenlegen sowie  
  Mal- und Beschichtungstechnik
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