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WENN SIE DAS LESEN, STEHEN SIE SCHON AM START: 

PRAXIS! mappe



HIER IST DER …

Hallo, ich heiße Sabine. Ich bin 44 Jahre alt, 

war früher im Büro und möchte jetzt nach zwei Kindern 

und einer längeren Berufspause wieder einen Job. 

Heute läuft alles über den PC. Das Wichtigste hab ich mitgelernt, 

zu Hause und über Kurse.Trotzdem muss ich mir auch 

Alternativen zu einem Bürojob überlegen. – Machen wir das 

4 Schritte-Programm doch gemeinsam!

Sabine, Wiedereinsteigerin

PRAXIS!mappe04

Hallo, ich bin der Heinz. Ich bin 36, mein Kerngebiet ist der 

Elektro-Maschinenbau. Seit meine Langzeit-Firma Pleite 

gemacht hat, bin ich ein bisschen von der Rolle. 

Zwei kürzere Jobs, jetzt auf Arbeitsuche. 

Leider habe ich keine HTL, aber immerhin den „Werkmeister“. 

Mal sehen, wo sich Chancen auftun. – Wir sehen uns 

beim 4 Schritte-Programm!

Heinz, Vollblut-Techniker

GEMEINSAM GEHT’S LEICHTER!



anfang:

IHR ZURÜCK-IN-DEN-JOB-ZEITPLAN. PRAXIS! mappe

COCKPIT PRAXIS! mappe 
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Dieses Symbol führt Sie zum COCKPIT. 
(Liegt Ihrer PRAXIS! mappe bei)

Dieses Symbol führt Sie zum richtigen PRAXIS!blatt im 

MATERIALBLOCK  (Liegt Ihrer PRAXIS! mappe bei)

Dieses Symbol hebt Informationsquellen hervor, 

die Ihnen bei Spezialfragen weiterhelfen können.

Hier klinken Sie sich ein:

Was Sie leitet:

P1
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AUF DEN PUNKT 

BRINGEN, 

WAS FÜR DEN JOBMARKT 

EINEN WERT HAT.

analysieren

Darum geht es beim Schritt ANALYSIEREN:

(PRAXIS!blatt 1)

(PRAXIS!blatt 2)

Darauf müssen Sie sich dabei einstellen:

Das können Sie damit gewinnen:

Ihre Wert-Grundlage.



So machen Sie es richtig:

Erkennen Sie, was ein „bestmögliches Angebot“ ausmacht.

KÖNNEN

WOLLEN

BRAUCHT

Sammeln Sie, was Sie KÖNNEN.

AUSBILDUNG.

BERUFSERFAHRUNG

PRAXIS!blatt 1
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Schritt 1 

UNTER UNS:  

Machen Sie den Test: Gehen Sie nach-

her beim Ausfüllen von PRAXIS! blatt 1 

in Gedanken jeweils einen typischen 

Arbeitstag Ihrer letzten Jobs durch – 

und stellen Sie sich dazu eine/n 

Berufsein steiger/in vor. Schnell werden 

Ihnen viele Punkte auffallen, wo einem 

Neuling die Erfahrung fehlen würde. 

Genau hier liegt Ihr persönliches  

Kapital am Jobmarkt!

UNTER UNS:  

Nicht auf atemberaubende Qualifika-

tionen kommt es an dieser Stelle an. 

Bestimmt haben Sie einiges in Ihrem 

früheren Job so lange gemacht, dass 

Sie es für selbstverständlich – also für 

nicht erwähnenswert – halten. Ihre 

Bekannten oder Ihr neuer Arbeitgeber 

sehen das vermutlich ganz anders.



Schritt 1 
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PRAXIS!blatt 1

JETZT

PRAXIS!blatt 1!

Sammeln Sie, was Sie WOLLEN!

INTERESSEN UND PERSÖNLICHE STÄRKEN.

PRAXIS!blatt 2

JETZT

PRAXIS!blatt 2

Und was BRAUCHT der Markt?

AMS www.ams.at/jobroom
AMS

UNTER UNS: 

Ist es besser, bestimmte Jobs zu 

meiden, die uns mit unseren 

Schwach  stellen konfrontieren? 

Manch  mal. Die bessere Position 

haben Sie aber, wenn Sie erst ein-

mal mögliche schwierige Rahmen-

bedingungen im Bewerbungsge-

spräch gezielt hinterfragen. Nein 

sagen können Sie dann immer noch.

P1 

P2 

i



Ich habe auch Privates zu meinen Kern werten getan:  sechs Jahre 

Obfrau des Elternvereines an unserer Schule. Da lernt man, 

 verschiedenste  Meinungen auf einen Nenner zu bringen. Und bei 

meinem Garten fragen mich viele: „Hat das eine Firma gemacht?“

Bei der Betriebstechnik muss man oft mehr Kaufmann 

als Techniker sein. Ist nicht so meins. Deswegen erst an 

zweiter Stelle. Dass ich Tschechisch als Kernwert dazunehme, 

entspringt mehr so einem Gefühl. Wer kann das sonst schon noch? 

Heinz

COCKPIT

COCKPIT

Meine drei Kernwerte für den Jobmarkt: 
PRAXIS!blätter 1 + 2

„scannen“ Sie die gesamte Landschaft

Prüfen Sie: Wo liegt mein Kernwert, d. h. der wichtigste Schwerpunkt 
meiner Qualifikationen?

Fassen Sie Ihre Kernwerte ruhig breit

Entwickeln Sie Ihre drei Kernwerte
COCKPIT

So hab’s ich gemacht:

PRAXIS!mappe 09

an alysieren

Meine drei Kernwerte für den Jobmarkt:

1. Auftragsbearbeitung und Sekretariat, speziell Baubranche

2. organisieren, kommunizieren – Dinge auf die Beine stellen

3. als Heimwerkerin: Garten- und Terrassengestaltung

Meine drei Kernwerte für den Jobmarkt:

1. Planung mess- und regeltechnischer Anlagen

2. Betriebstechnik in der Elektrotechnik-Produktion

3. Tschechisch auf Muttersprache-Niveau

Sabine
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anbieten

EIN ANGEBOT FORMEN, 

DAS CHANCEN HAT.

Darum geht es beim Schritt ANBIETEN:

Stellen Sie sich vor: 

Die Kombination macht’s. 

MEHRWERT 

Darauf müssen Sie sich dabei einstellen:

Das können Sie damit gewinnen:
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Schritt 2 

So machen Sie es richtig:

Ihre Angebots-Ideen mit Mehrwert
PRAXIS!blatt 3 (PRAXIS!blatt 1 + 2)

COCKPIT

PRAXIS!blatt 3

JETZT

PRAXIS!blatt 3

PRAXIS!blatt 3

AMS www.ams.at

Als Nächstes sollten Sie eine Entscheidung treffen.

P3

UNTER UNS:  

Sollte Ihre persönliche Bewerbungskampagne der näch-

sten Wochen noch nicht zum Erfolg führen: Nichts kann 

Sie daran hindern, dann eben mit einem alternativen 

Angebot  an  (andere) Firmen heranzutreten.

i



UNTER UNS: Wie viel müssen Sie über jede angeschriebene Firma in Erfahrung 

bringen? Gehen Sie dabei praktisch vor. Was Sie hier machen, ist Marketing (in  eigener 

Sache). Und da gilt:  Besser einige „Joker“ in einer Aussendung, als sich in einem 

Wust von Detail-Recherchen zu verzetteln!

PRAXIS!mappe12

Schritt 2 

Ihre Entscheidung steht?
PRAXIS!blatt 4

JETZT PRAXIS!blatt 4

„Käufer“ finden

STELLENANZEIGEN

AMS www.ams.at/jobroom

www.ams.at/jobroboter

INITIATIV-BEWERBUNGEN

PRAXIS!blatt 4

JETZT PRAXIS!blatt 5

UNTER UNS:  

Haben Sie schon einmal 

folgende Strategie über-

legt: Vereinbaren Sie mit 

dem Arbeitgeber eine Auf-

stockung Ihres Ge haltes, 

sobald Sie sich bewährt 

haben oder genau definier-

te Ziele erreicht haben. 

Damit können Sie die Hür-

de für eine An stellung nied-

riger legen, ohne dass Sie 

sich auf Dauer unter Ihrem 

Wert verkaufen müssten.

P4

P5

i



Je mehr ich darüber nachgedacht habe, umso klarer ist mir 

geworden: Meine breiten technischen Erfahrungen sind das, 

was nicht alle Bewerber in diesem Bereich haben; meine Tschechisch- 

Kenntnisse das, was kaum einer hat.

Mein Angebot: 

Als der Mann fürs Tschechien- bzw. Slowakei-Geschäft von Firmen: 

Anlagen zu warten, die dorthin verkauft wurden; oder die  Produktion in 

einem dortigen Tochterbetrieb zu betreuen.

Meine Zielgruppe:

Firmen in der Branche Mess- und Regeltechnik, die Tochterbetriebe, 

Partner oder Kunden in Tschechien oder der Slowakei haben.

Mein Mehrwert:

 Ausgewiesener Spezialist in der Mess- und Regeltechnik mit 

perfektem Tschechisch. Eigentlich sollte diese Kombination doch 

für einige Firmen ein Glücksfall sein!

Heinz
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anbieten

Sabine
Jetzt habe ich mein Angebot doch tatsächlich um meine 

gärtnerisch-handwerkliche Erfahrung herumgestrickt. Ich glaub, 

da hab ich im Moment einfach die besseren Karten. 

Ganz sicher bin ich mir nicht. Ich lass jedenfalls durchblicken, 

dass man mich im Büro auch einsetzen kann!

Mein Angebot: 

Als Verkäuferin Kunden in der Garten- und Terrassenabteilung eines 

Baumarktes zu beraten. Komme aber auch an der 

Information und im Büro gut klar!

Meine Zielgruppe:

Bau- und Freizeitmärkte, logo! (Im Umkreis von 30 Minuten Fahrzeit)

Mein Mehrwert:

 Als Garten-Freak weiß ich, wovon ich rede. 

Das werden die Kunden merken.

 Dass ich auf Leute zugehen kann, behaupte ich nicht bloß. 

Das sieht jeder an meinen Aktivitäten. (Elternverein …)

So hab’s ich gemacht:

COCKPIT

JETZT COCKPIT
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anschreiben

EINE BEWERBUNG 

GESTALTEN, DIE ZIEHT.

Darum geht es beim Schritt ANSCHREIBEN:

Darauf müssen Sie sich dabei einstellen:

Das können Sie damit gewinnen:

UNTER UNS: Sie arbeiten sich an einem leeren Blatt Papier ab und haben das 

Gefühl einer „Schreib-Blockade“? Probieren Sie doch Folgendes: Verfassen Sie eine 

Vorstufe Ihres endgültigen Bewerbungsschreibens – nicht an die Firma, sondern an 

eine/n gute/n Bekannte/n von Ihnen. Schreiben Sie jetzt so direkt und so unverblümt, 

 wie Sie sonst mit diesem Menschen reden. Sie werden sehen:  Abschließend brauchen 

Sie den Text nur noch an einigen Stellen auf „firmentauglich“ zu trimmen – und Ihr 

Schreiben klingt angenehm persönlich.
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Schritt 3 

So machen Sie es richtig:

AMS

Ihr Anschreiben PRAXIS!blatt 6
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Schritt 3 

JETZT

PRAXIS!blatt 6

Ihr Lebenslauf PRAXIS!blatt 7

JETZT

PRAXIS!blatt 7

Ihr „Profilblatt“ PRAXIS!blatt 8

PRAXIS!blatt 8

 JETZT PRAXIS!blatt 8

UNTER UNS:

Gestalten Sie Ihr An -

schreiben lesefreundlich, 

indem Sie es in Absätze 

gliedern und indem Sie 

kurze Sätze schreiben. 

Machen Sie dazu den 

„Zwei Zeilen-Test“: Neh-

men Sie sich jeden Satz, 

der über mehr als zwei 

Zeilen geht, noch einmal 

vor: Oft lässt er sich in 

zwei  einfachere Sätze 

teilen! Sie werden stau-

nen, um wie viel natürli-

cher Ihr Text damit rüber-

kommt.

P8

P7

P6
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anschreiben

COCKPIT

Herzliche Gratulation!

JETZT COCKPIT

Am meisten taugt mir mein Profilblatt. 

Da kommt die gute Kombination, die in meiner Bewerbung 

steckt, richtig trocken rüber!

  (Da beschreibe ich auf drei Zeilen, 

was ich als Techniker gemacht habe und drauf habe.)

  (Da kehre ich den „Manager“ hervor: 

Schließlich habe ich eine gar nicht so kleine Werkstätte geleitet.)

 

(Spricht für sich, oder?)

Heinz

Sabine
Zweimal habe ich mein Anschreiben in den Papierkorb geworfen. 

Es war zum aus der Haut fahren: so gewundene Formulierungen! 

Dann bin ich spazieren gegangen. Nachher habe ich ein Schreiben 

produziert, wo ich vor allem auf den Einstieg echt stolz bin:

So hab’s ich gemacht:
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ansprechen

Darum geht es beim Schritt ANSPRECHEN:

Darauf müssen Sie sich dabei einstellen:

Das können Sie damit gewinnen:

EINEN AUFTRITT 

AN DEN TAG LEGEN, 

DER ÜBERZEUGT.



P9
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Schritt 4 

So machen Sie es richtig:

Telefonisch nachfassen.

Im Bewerbungsgespräch. 

Ich komme hierher nicht als Bittsteller, sondern mit einem gut 
überlegten Angebot an die  Firma.

Niemand kann mich „aufmachen“, weil ich ohnehin mit offenen 
Karten spiele. 

Einwände? Die Firma interessiert sich für mein Angebot! 

JETZT PRAXIS!blatt 9

UNTER UNS:

Das Gespräch ist super 

gelaufen? In ein zwei 

Wochen bekommen Sie 

Bescheid? Klingt gut! Aber 

setzen Sie jetzt nicht alles 

auf diese „Hoffnungskar-

te“ allein. Sie werden 

sehen: Gerade mit dieser 

konkreten Chance werden 

Sie bei Ihren weiteren Be -

werbungsaktivitäten be -

sonders entspannt – und 

damit erfolgreich! – 

 agieren.
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Schritt 4 

COCKPIT

JETZT COCKPIT

UNTER UNS: Die Branche, die Region, die Anzahl der von Ihnen ausgesandten 

Bewerbungen und eine Portion Glück entscheiden, wie viele Einladungen zu einem 

Vorstellungsgespräch Sie verbuchen können. Falls die Ausbeute einmal null war: Ver-

suchen Sie mit einer Person Ihres Vertrauens Gründe zu analysieren. Vielleicht neh-

men Sie daraus wertvolle Erkenntnisse mit, so dass der nächste Versuch klappt.  

Wahrscheinlicher aber ist, dass sich Ihre Initiative lohnt: in diesem Fall herzlichen 

Glückwunsch! SIE HABEN ES SICH VERDIENT!

Heinz

Sabine

So hab’s ich gemacht:

14 Firmen. Gerade so viele Betriebe habe ich eruieren können, 

die Geschäftskontakte mit Tschechien pflegen. Eigentlich hatte 

ich mir mindestens dreißig vorgestellt. Ich habe allen meine 

Bewerbung geschickt, zehn davon auch noch angerufen. 

Ergebnis: drei Vorstellungstermine! Jetzt bin ich wieder auf Kurs.  

Ein Gefühl, das ich schon lange nicht mehr gekannt habe! 

Mein Sager am Telefon:

Ich bin Mess- und Regeltechniker mit Werkmeisteraus-

bildung und Produktionserfahrung. Dazu spreche ich  

fließend Tschechisch. Ist das eine Kombination, die für Ihr 

Tschechien-Geschäft interessant wäre?

An elf Bau- und Freizeitmärkte habe ich Bewerbungen geschickt. 

Gestern habe ich die ersten vier angerufen und nachgefasst. 

(Mehr hab ich für das erste Mal nicht geschafft. Heute geht’s schon 

leichter!) Ich verlange immer den Marktleiter. Und immerhin:  

Zwei haben sich gestern an meine Unterlagen erinnert;  

einer hat mir gleich einen Vorstellungstermin gegeben!  

Am Telefon sag ich immer:

Ich bin Wiedereinsteigerin, ursprünglich aus dem Büro. 

In den letzten Jahren habe ich viel mit Produkten in der 

Gartengestaltung gearbeitet. Meinen Sie, dass ich diese 

Erfahrung bei Ihnen in der Kundenbetreuung einbringen könnte?
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TEILZEIT, LEASING UND MEHR

1. Teilzeitarbeit

2. Befristetes Dienstverhältnis

3. Geringfügige Beschäftigung

4. Werkvertrag oder freier Dienstvertrag

5. Zeitarbeit (Leasing-Arbeit)

1. Teilzeitarbeit

Arbeitsrecht:

Sozialversicherung:

Anmerkung: 

2. Befristetes Dienstverhältnis

Arbeitsrecht:

Sozialversicherung:

Anmerkung: 

Stand 2011

INFO
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1 Sie müssen sich auch selbst um die Versteuerung Ihres Einkommens kümmern.
2 Sofern im Kollektivvertrag vorgesehen.

Sozialversicherungsrechtliche Bedingungen

Kranken -
versicherung

Unfallversicherung Pensions versicherung
Arbeitslosen-
versicherung

Teilzeit JA JA JA JA

Befristetes 
Dienstverhältnis JA JA JA JA

Geringfügige 
Beschäftigung

Auf Wunsch 

zusätzlich
JA

Auf Wunsch 

zusätzlich
NEIN

Werkvertrag1
Sie sind verpflichtet, sich selbst um eine GSVG-Versicherung zu kümmern 

ab einem Jahresgewinn von 6453,36 EUR (bzw. ab 4488,24 EUR, 
wenn weitere Einkommensquellen existieren).

NEIN

(optional möglich)

Freier 
Dienstvertrag1 JA (ASVG) JA (ASVG) JA (ASVG) JA

Zeitarbeit 
(Leasing-Arbeit) JA JA JA JA

3. Geringfügige Beschäftigung

Arbeitsrecht:

Sozialversicherung:

Anmerkung: 

4. Werkvertrag, freier Dienstvertrag 

Arbeitsrecht:

Alternative 
Beschäftigungsformen 

und ihre rechtlichen 
Rahmenbedingungen 

(STAND 2011)
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3 Betriebliche Mitarbeiter- und Selbständigenvorsorge
4 Unter Berücksichtigung des BMSVG ab 1.1.2008

Arbeitsrechtliche Bedingungen

Gesetzlicher
Urlaubsanspruch

13. und 14. 
Monatsgehalt

Abfertigung oder
BMSVG3

Entgeltfortzahlung 
im Krankheitsfall

JA JA2 JA JA

JA JA2 JA JA

JA JA2 JA JA

NEIN NEIN NEIN NEIN

NEIN NEIN JA4 NEIN

JA JA JA JA

Sozialversicherung: 

5. Zeitarbeit (Leasing-Arbeit)

Arbeitsrecht:

Sozialversicherung:

INFO

Stand 2011
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