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= INITIATIVBEWERBUNG

WENN SIE DAS LESEN, STEHEN SIE SCHON AM START:
zum 4 Schritte-Arbeitsprogramm der PRAXIS!mappe.

Hier erfahren Sie, wie Sie IThre Chancen auf einen Job

in eigener Initiative wahrnehmen: mit Initiativbewerbungen,
die Sie gezielt an ausgew#hlte Firmen schicken.

Mehr noch: Schritt fur Schritt fuhrt Sie dieses Programm
»wie auf Schienen® von den ersten Uberlegungen bis zur
durchdacht gestalteten Bewerbung und zum personlichen
Kontakt mit den Firmen.

Einzige Voraussetzung dafur: dass Sie den Willen,

die Konsequenz — und auch den Mut — haben, das

Programm uber einige Wochen grundlich durchzuarbeiten.
Schon ab der nachsten Seite sind Sie kein/e Wartende/r mehr,
sondern Handelnde/r!

Wir wiinschen Thnen dabei viel Erfolg!
Thr Arbeitsmarktservice.
P.S.: Wo immer zusatzliche Fragen zu Ihrer Bewerbung auftauchen:

Das AMS versorgt Sie mit Informationen. Sehen Sie dazu im
Materialblock PRAXIS!blatt PO (,,Info-Zentrale®).
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HIER IST DER ...

GEMEINSAM GEHT’S LEICHTER!

- Sabine, Wiedereinsteigerin

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

war friher im Biro und méchte jetzt nach zwei Kindern
und einer langeren Berufspause wieder einen Job.
Heute lauft alles Uber den PC. Das Wichtigste hab ich mitgelernt,
zu Hause und Uber Kurse.Trotzdem muss ich mir auch
Alternativen zu einem Burojob Uberlegen. — Machen wir das

4 Schritte-Programm doch gemeinsam!

Heinz, Vollblut-Techniker

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 kirzere 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!
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Hier klinken Sie sich ein:

IHR ZURUCK-IN-DEN-JOB-ZEITPLAN. Arbeiten Sie die PRAXIS!mappe
nicht ,,in einem durch®. Bevor Sie mit Schritt 1 auf der nachsten Seite beginnen:
Nehmen Sie bitte das COCKPIT zur Hand, das Threr PRAXIS!mappe beiliegt.
Planen Sie im Abschnitt ,,Anfang*, wieviel Zeit Sie sich fur die einzelnen Abschnitte

nehmen wollen.

® Geben Sie zu empfohlenen Fristen ruhig die eine oder andere Woche dazu.
Entscheidend ist: Nehmen Sie sich beim Wort und halten Sie Ihre selbst
gewahlten Termine dann ehern ein!

Was Sie leitet:

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

Dieses Symbol fuhrt Sie zum richtigen PRAXIS!blatt im
MATERIALBLOCK. (Liegt Inrer PRAXIS!mappe bei)

Dieses Symbol hebt Informationsquellen hervor,
die Ihnen bei Spezialfragen weiterhelfen kdnnen.

PRAXIS!mappe



,»Auch bei Bewerbungen:
Letztlich zahlt das
Preis-Leistungs-Verhaltnis.*

PRAXIS!mappe

AUF DEN PUNKT
BRINGEN,

WAS FUR DEN JOBMARKT
EINEN WERT HAT.

Darum geht es beim Schritt ANALYSIEREN:

Niuchtern betrachtet: Bewerben ist Verkaufen. Denn auch auf dem Jobmarkt wird verkauft und
gekauft. Sie bieten Thre Mitarbeit an und suchen Firmen, denen Thr Angebot das Geld — das heif3t:
Ihr Gehalt — wert ist.

Je attraktiver IThr Angebot, desto besser die Chance, es zu verkaufen. Was Ihr Angebot attraktiv
macht? Das Gleiche, was jeden anderen Einkauf auch attraktiv macht: ein gutes Preis-Leistungs-
Verhiltnis im Vergleich zu den anderen Angeboten (Bewerbungen), die Firmen bekommen.

In Schritt 1 geht es darum, all das, was Ihre Mitarbeit fur eine Firma wertvoll machen kann,
umsichtig zu sammeln — und auf den Punkt zu bringen:

® Thre Ausbildung, Ihre beruflichen Erfahrungen (PRAXIS!blatt 1)
® personliche Interessen und Starken (PRAXIS!blatt 2)

Darauf mussen Sie sich dabei einstellen:

® [ch weif3 ja, was ich kann. Wozu das alles noch auflisten? — Lassen Sie sich
von dieser ,,inneren Stimme* nicht beirren. Entscheidend ist, dass Sie Ihre Bestandsaufnahme
nun systematisch angehen — und was Sie dann daraus machen!

Das konnen Sie damit gewinnen:

lhre Wert-Grundlage. Ein nicht blof} oberflachliches, sondern umfassendes Gesamtbild:
Uber welche Ansitze konnten Sie mit Arbeitgebern ,,ins Geschaft kommen*? Fur Thren bisheri-
gen Bewerbungsansatz bringt das wahrscheinlich wichtige Ergdnzungen — neue Wege nicht
ausgeschlossen!



So machen Sie es richtig:

Erkennen Sie, was ein ,,bestmoégliches Angebot*“ ausmacht. Gut ist Ihr inhalt-
liches Angebot an den Arbeitsmarkt dann, wenn es fur die Firmen attraktiv ist — und wenn es

,,Was macht mich gut?* zugleich Thren eigenen Bedurfnissen entspricht. (Oder zumindest nicht grob zuwiderlauft.) Ein
gutes Angebot kombiniert also moglichst viel von dem,

o was Sie KONNEN
o was Sie WOLLEN
() was der Markt BRAUCHT

Sammeln Sie, was Sie KONNEN. Thre Ausbildung und das im Berufsleben Gelernte
bilden die Essenz Thres Angebotes an die Firmen. Es ist Ihr ,,Kapital* fur den Arbeitsmarkt, das
wir in Kurze mithilfe von PRAXIS!blatt 1 sorgfaltig sichten und aufbereiten wollen.

AUSBILDUNG. Erst die Schule. Dann die Lehre oder ein Kolleg oder die
UNTER UNS: Uni. Vielleicht war dann noch der berufsbegleitende Lehrgang und dieser

oder jener firmeninterne Kurs ...
Nicht auf atemberaubende Qualifika-

tionen kommt es an dieser Stelle an. ® Was zahlt? Alles. Kurze Ausbildungen wie Seminare und Kurse zu
Bestimmt haben Sie einiges in lhrem einem bestimmten Thema konnen Sie aber zu einem Eintrag
friheren Job so lange gemacht, dass zusammenfassen. Z. B.: ,,Diverse Seminare Verkaufstechnik.*

Sie es fur selbstverstandlich —also fur ® Was ist mit abgebrochenen oder ,,Uralt“-Ausbildungen?

Manchmal sind es gerade ,,verschiittete” oder unvollstandige
Ausbildungen, die uns ein Leben lang technisches Verstandnis oder
kaufmannisches Denken mit auf den Weg geben. Dinge, die aus der
Sicht der Firmen einigen Wert haben. Empfehlung: Auflisten!

nicht erwahnenswert — halten. lhre
Bekannten oder Ihr neuer Arbeitgeber
sehen das vermutlich ganz anders.

®  Angeben‘ erlaubt! Haben Sie keinerlei Scheu, Abschlusse mit Auszeichnung
auch als solche anzufuhren! Firmenvertreter sehen in guten Noten gar nicht allein ein
Zeichen Ihrer Intelligenz, sondern auch eines Ihrer Lernbereitschaft und Ihrer
Belastbarkeit!

BERUFSERFAHRUNG Hoppla, bitte lang-
sam, sobald es in PRAXIS!blatt 1 an diesen UNTER UNS:
Punkt geht! Sind Sie sicher, dass zwei, drei
Schlagworte Ihre — vielleicht uiber viele Jahre
angesammelte — Berufserfahrung ausreichend
beschreiben? Sehen Sie es so: Hier geht’s um
all das, was Sie von einem/r Berufseinsteiger/in
unterscheidet.

Machen Sie den Test: Gehen Sie nach-
her beim Ausflllen von PRAXIS!blatt 1
in Gedanken jeweils einen typischen
Arbeitstag lhrer letzten Jobs durch —
und stellen Sie sich dazu eine/n
Berufseinsteiger/in vor. Schnell werden
Ihnen viele Punkte auffallen, wo einem
Neuling die Erfahrung fehlen wdurde.
. Genau hier liegt lhr persdnliches
Kapital am Jobmarkt!
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® Machen Sie das ,,Rontgenbild* Ihres Lebenslaufes: Beschreiben Sie nachher in
PRAXIS!blatt 1 Thren Lebenslauf einmal nicht als Abfolge von Firmenstationen, sondern
von Lern- und Erfahrungsstationen. Praktisch sieht das so aus: Wie in einem ,,normalen®
»Mein Werdegang? Lebenslauf fuhren Sie einen beruflichen Abschnitt nach dem anderen an. Doch statt
Mein Erfahrungsgang!* Firmennamen und Job-Bezeichnungen notieren Sie Abschnitt fur Abschnitt etwas anderes:

jene speziellen Fertigkeiten und Erfahrungen, die Sie damals gesammelt haben. Fassen Sie
dazu ruhig auch einmal mehrere Firmenstationen zu einer ,,Erfahrungsstation* zusammen:
z. B. Verhandlung von Lieferantenpreisen fur einen Zeitraum, in dem Sie das fur
unterschiedliche Firmen geleistet haben.

® [nhalte statt Schlagworter. Notieren Sie keine nichts sagenden Schlagworter, sondern
konkrete Tatigkeiten. Sagen Sie statt ,,Buroarbeiten besser ,,Selbststandiges Verfassen von
Briefen, Organisation der Ablage ...“ usw. Statt ,,Kundenbetreuung* besser
,Aktiver Verkauf am Telefon, Bearbeitung von Reklamationen* usw.

Bereit? Dann gehen Sie bitte JETZT an die systematische Bestandsaufnahme Ihrer Ausbildungs-
und Erfahrungswerte mithilfe von PRAXIS!blatt 1!

Sammeln Sie, was Sie WOLLEN! Den ,, Traumjob* hat der heutige Arbeitsmarkt kaum
zu bieten. Dennoch: Wenn hinter [hrem Angebot nicht nur Fachkenntnisse, sondern spurbar auch
personliches Engagement steht, dann gibt das Ihrer Bewerbung erst die ,,gewisse Power*!

INTERESSEN UND PERSONLICHE STARKEN.

UNTER UNS: Machen Sie sich bereit fur die Bearbeitung von PRAXIS!blatt 2:
Ist es besser, bestimmte Jobs zu ® | Privat* gibt’s nicht. Unterscheiden Sie nicht

meiden, die uns mit unseren zwischen beruflichen und privaten, zwischen ,,wichtigen
Schwachstellen konfrontieren? und unwichtigen® Interessen oder Starken. Entscheidend
Manchmal. Die bessere Position ist vorerst allein, was Thnen liegt, Ihnen Freude macht und Thnen
haben Sie aber, wenn Sie erst ein- hilft, Ihre Moglichkeiten optimal zu entfalten!

mal mdgliche schwierige Rahmen-

. . ® Die Schwdchenanalyse ist Teil der Stdrkenanalyse.
bedingungen im Bewerbungsge-

Paradox, aber es ist so: Gerade wenn es um unsere Eigenein-
schatzung geht, sind wir meist uberfordert. Insbesondere bei der
Wahrnehmung personlicher Blockaden. Wer konnte Thnen im
vertrauensvollen Gesprach als kluger ,,Spiegel” dienen?

sprach gezielt hinterfragen. Nein
sagen kénnen Sie dann immer noch.

Was ist Ihr ,,emotionaler Treibstoff* im Job? Arbeiten Sie JETZT Ihre Interessen und person-
lichen Starken mithilfe von PRAXIS!blatt 2 heraus!

Und was BRAUCHT der Markt? Dafur bekommen Sie am besten dort ein Gefuhl, wo sich

der Markt abspielt: Studieren Sie regelmafig Inserate fur Ihre Jobbereiche. Was wird erwartet?

Zn Was hat Prioritat? Besuchen Sie dazu den eJobroom des AMS (www.ams.at/jobroom).
Nutzen Sie bei Bedarf weitere Informationsquellen des AMS. (Sie finden diese aufgelistet in der
,.Info-Zentrale* im Materialblock, PRAXIS !blatt P0.)
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COCKPIT

Betreten Sie jetzt das COCKPIT und halten Sie Ihr Zwischenergebnis fur Schritt 1 fest:

Meine drei Kernwerte fiir den Jobmarkt:

® [egen Sie Thre ausgefullten PRAXIS!blatter 1 + 2 vor sich hin. Lehnen Sie sich zuruick
und ,,scannen‘ Sie die gesamte Landschaft nach Qualifikations-Schwerpunkten.
Nehmen Sie einen Stift zur Hand, markieren Sie, ziehen Sie Querverbindungen,
kringeln Sie ein — wo immer mehreres in Ihrem Werdegang oder Threm Interessenprofil
in dieselbe Richtung weist.

® Priifen Sie: Wo liegt mein Kernwert, d. h. der wichtigste Schwerpunkt
meiner Qualifikationen? Bietet sich ein zweiter oder dritter an? Taugt vielleicht etwas
aus meinem personlichen Interessen- und Starkenprofil als moglicher Kernwert fur den
Jobmarkt? (Sehen Sie dazu auch unten ,,So hab’s ich gemacht.*)

® Fassen Sie lhre Kernwerte ruhig breit (z. B. Auftragsbearbeitung).
Eine — nicht zu enge — Eingrenzung ist dabei aber hilfreich: z. B. Auftragsbearbeitung
im Import/Export. Oder: im Handel, in der Produktion usw. Achten Sie darauf, dass Ihre drei
Kernwerte unterschiedliche Einsatzbereiche ansprechen. Sehr dhnliche Anforderungen fassen
Sie am besten zu einem Kernwert zusammen!

® Entwickeln Sie lhre drei Kernwerte auf einem Blatt Papier. Sobald Sie Threr Sache
sicher sind, notieren Sie sie in Thr COCKPIT. Als Ihr Startkapital fur Schritt 2!

So hab’s ich gemacht:

R Ich habe auch Privates zu meinen Kernwerten getan: sechs Jahre
Sabine 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?*

Meine drei Kernwerte fiir den Jobmarkt:

1. Auftragsbearbeitung und Sekretariat, speziell Baubranche
2. organisieren, kommunizieren — Dinge auf die Beine stellen
3. als Heimwerkerin: Garten- und Terrassengestaltung

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 Gefuhl. Wer kann das sonst schon noch?

Meine drei Kernwerte fiir den Jobmarkt:

1. Planung mess- und regeltechnischer Anlagen
2. Betriebstechnik in der Elektrotechnik-Produktion

3. Tschechisch auf Muttersprache-Niveau
PRAXIS!mappe




,.Mein Mehrwert?
Das, was die meisten
anderen nicht haben!*

PRAXIS!mappe

EIN ANGEBOT FORMEN,
DAS CHANCEN HAT.

Darum geht es beim Schritt ANBIETEN:

Stellen Sie sich vor: Sie fuhren einen Holzhandel. Immer wieder finden Sie in der Post
Bewerbungen fur eine Mitarbeit in der Verwaltung. Alle Bewerberlnnen verweisen darauf, dass
sie Briefe am PC schreiben und ein Buiro organisieren konnen. Aber heute erreicht Sie die Bewer-
bung einer Dame, die betont, dass Sie zuvor im Buro eines grolen Sagewerkes gearbeitet hat. So
nebenbei viel iber Holzarten, Holzqualitaten, die Holzbranche mitbekommen hat ... Wirden Sie
noch zogern, diese Bewerberin zum Gesprach zu bitten, sofern nur der geringste Bedarf fur eine
Birokraft in der Firma besteht?

Die Kombination macht’s. In Schritt 2 wenden Sie das entscheidende Geheimnis erfolgrei-
cher Initiativ-Bewerbungen an: Indem Sie Ihre Erfahrungen und Starken geschickt kombinieren,
machen Sie Thre Bewerbung wertvoller. Und vor allem auch unverwechselbarer. Das heif3t: Thre
Bewerbung ist nicht einfach gegen eine andere austauschbar!

Fazit: Durch gezieltes Kombinieren und richtige Adressatenauswahl statten Sie Ihre Bewerbung
mit einem echten MEHRWERT aus.

Darauf mussen Sie sich dabei einstellen:

® Dieser Abschnitt fordert — und belohnt — Ihre Fahigkeit zur Flexibilitat.
Er fordert von Thnen die Bereitschaft, Ihr Einsatzspektrum, Ihre Mobilitat und Thre
Gehaltsvorstellungen auf einen sachlichen Prufstand zu stellen. Hier liegt zugleich Ihre
Chance in der oft belastenden Situation der Arbeitsuche: klarere oder sogar neue Akzente
in Threr beruflichen Entwicklung zu setzen.

Das konnen Sie damit gewinnen:

Die Sicherheit, dass Sie Ihr Ausbildungs- und Erfahrungsspektrum in ein optimales Angebot fur
den Arbeitsmarkt umgesetzt haben.



So machen Sie es richtig:

Ilhre Angebots-ldeen mit Mehrwert fur den Jobmarkt erarbeiten Sie gleich anschlieBend
in PRAXIS!blatt 3. Sichten Sie noch einmal Thre Qualifikationen (PRAXIS!blatt 1 + 2) und
Ihre Kernwerte (COCKPIT). Prufen Sie dann fur jeden Kernwert, ob Sie eine von zwei
Verkaufsstrategien anwenden konnen:

Die Generalistenstrategie: Sie kombinieren einen Kernwert sinnvoll mit anderen, allgemeinen
Kenntnissen. Das macht Thre Bewerbung interessant, weil breit und vielseitig einsetzbar. Bei-
spiel: Sie haben Buroerfahrung in der Auftragsabwicklung einer Firma. Dazu sind Sie privat
PC-begeistert, haben wihrend Ihrer Jobsuche einen Kurs zum/r NetzwerktechnikerIn gemacht
und wiirden sich durchaus als ,,guter Geist™ in der EDV eines Mittelbetriebes eignen. Und auler-
dem sind Sie geprufte/r Abfall- oder Sicherheitsbeauftragte/r ...

Die Spezialistenstrategie: Sie erhohen den Wert Ihrer Bewerbung, indem Sie eine gangige Quali-
fikation mit Spezialkenntnissen kombinieren. Beispiel: Sie haben jahrelange Erfahrung im
AuBlendienst-Verkauf. Zuletzt haben Sie Kunststofffenster verkauft. Bis vor wenigen Jahren
waren Sie auch privat HauslbauerIn. Jetzt kombinieren Sie Ihre Verkaufs-Erfahrung mit Ihrem
Know-how fur die Bedurfnisse der ,,Hauslbauerlnnen® und bieten gezielt Herstellern und Héand-
lern von Baustoffen Ihre Mitarbeit im Auflendienst an.

Wichtig: Beschreiben Sie Ihre Angebots-Ideen in PRAXIS!blatt 3 nicht mit pauschalen Berufs-
bezeichnungen (,,Assistentin®), sondern umreiflen Sie schon in klaren Worten, was Sie fur die
Firma tun konnten! Wie Sie Angebots-Ideen mit Mehrwert entwickeln, zeigen Ihnen auch Sabine
und Heinz auf Seite 13.

Entwickeln Sie JETZT Ihre zwei bis drei bestmoglichen Angebots-Ideen fur potenzielle Arbeit-
geber mithilfe von PRAXIS!blatt 3!

Haben Sie im Zuge von PRAXIS!blatt 3 festgestellt, dass die eine oder andere zusatzliche Aus-
bildung Ihre bisherige Berufserfahrung optimal erganzen wirde? Die Meisterprufung? Ein Kurs
zum/r BilanzbuchhalterIn oder zum/r zertifizierten IT-NetzwerkspezialistIn? Einen umfassenden
Uberblick zu den Moglichkeiten der Aus- und Weiterbildung finden Sie auf der Homepage des
AMS unter www.ams.at! (Z. B. die Weiterbildungsdatenbank)

Als Nachstes sollten Sie eine Entscheidung treffen. Auf welches Pferd wollen Sie
setzen? Mit welcher Threr Angebots-Ideen wollen Sie auf den Markt gehen: Adressaten dafur
finden? Spiter in Schritt 3 zugkraftige Bewerbungsunterlagen dafur gestalten? Mit einem Satz:
Fur welche Threr Angebots-Ideen sehen Sie die besten Chancen?

UNTER UNS:

Sollte Ihre persénliche Bewerbungskampagne der nach-
‘ sten Wochen noch nicht zum Erfolg fuhren: Nichts kann
Sie daran hindern, dann eben mit einem alternativen
Angebot an (andere) Firmen heranzutreten.
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,,Noch die Details —
und fertig fur den
Jobmarkt!*

@ PRAXIS!mappe

Ilhre Entscheidung steht? Dann wollen wir gleich in
PRAXIS!blatt 4 Thr gewahltes Angebot im Detail heraus-
arbeiten! Dabei geht es unter anderem um die prazisen
Inhalte — aber auch um den ,,Preis® und die Rahmenbedin-
gungen Thres Angebotes. Beachten Sie vor allem:

UNTER UNS:

Haben Sie schon einmal
folgende Strategie Uber-
legt: Vereinbaren Sie mit

® /nhalte. Listen Sie Punkt fur Punkt auf, welche Aufgaben dem Arbeitgeber eine Auf-

Sie fur eine Firma bearbeiten konnten! stockung Ihres Gehaltes,

sobald Sie sich bewahrt

® Fiir welche Firmen in welchem Umkreis? haben oder genau definier-

Je nach dem Inhalt Thres Angebotes konnen Sie die
anzusprechenden Firmen sinnvoll eingrenzen:
mindestens nach der Entfernung. Vielleicht aber auch
nach Branche, Produktionsverfahren oder Firmengrofle.

te Ziele erreicht haben.
Damit kébnnen Sie die Hur-
de fur eine Anstellung nied-
riger legen, ohne dass Sie

® Umfang, Bezahlung. Wie viele Wochenstunden sehen Sie sich auf Dauer unter Ihrem

als Obergrenze? Welchen Betrag nennen Sie, wenn
Sie nach Thren Gehaltsvorstellungen gefragt werden?

Wert verkaufen mussten.

® Zu guter Letzt: Ihre ,,Mehrwert-Argumente “. Was unterscheidet IThre Bewerbung
von den (meisten) anderen? Denken Sie daran: Wo alle gleich sind, machen auch kleine
Zusatzqualifikationen grofle Unterschiede!

Fixieren Sie JETZT Ihr bestmogliches, personliches Angebot mithilfe von PRAXIS!blatt 4!

»Kaufer” finden. Naturlich ist Ihr bestes Angebot immer nur so viel wert, als sich auch viel-
versprechende Abnehmer dafur finden lassen.

STELLENANZEIGEN sind die unverzichtbare ,,Grundversorgung® bei Ihrer Jobsuche: Der
eJob-Room des AMS (www.ams.at/jobroom) ist die grofite Online-Jobborse Osterreichs.
Weitere Stellenangebote uiber die Datenbank des AMS hinaus finden Sie im AMS-Jobroboter
(www.ams.at/jobroboter). Dazu kommen die Stellenmirkte in nationalen und regionalen
Zeitungen. Suchen Sie gezielt Inserate, an die Sie mit [hrem oben definierten Angebot
andocken konnen!

INITIATIV-BEWERBUNGEN erschlieBen Thnen neben den uberlaufenen Jobinseraten ein
breites Feld an zusitzlichen Chancen: Sie kontaktieren in Frage kommende Firmen aktiv von
sich aus. Sie haben zwar keine Gewissheit, ob derzeit fur Ihr Angebot Bedarf besteht. Aber auch
kaum MitbewerberInnen, wenn Sie mit Ihrem Angebot gerade zu einem giinstigen Moment kom-
men! Fazit: Sie brauchen meist viele Chancen (=Adressen), um zu einer Chance zu kommen.
Haben Sie es aber einmal zu einer Gesprachseinladung geschafft, dann sind Sie schon sehr weit!

Eingegrenzt haben Sie Thre Zielgruppe ja schon in PRAXIS!blatt 4. Um diese Zielgruppe nun-
mehr in konkrete Firmennamen umzusetzen, bearbeiten Sie JETZT PRAXIS!Iblatt 5, das
Ihnen dafur bewahrte Vorgehensweisen bietet!

UNTER UNS: Wie viel miissen Sie Uber jede angeschriebene Firma in Erfahrung
bringen? Gehen Sie dabei praktisch vor. Was Sie hier machen, ist Marketing (in eigener
Sache). Und da gilt:
Woust von Detail-Recherchen zu verzetteln!

Besser einige ,Joker” in einer Aussendung, als sich in einem



COCKPIT

Betreten Sie JETZT das COCKPIT und halten Sie Ihr Ergebnis fur Schritt 2 fest:

® Umreillen Sie knapp in ein bis drei Satzen Ihr Angebot an den Arbeitsmarkt und
den Kreis der Firmen, die Sie damit ansprechen wollen.
Formulieren Sie Ihr Angebot so konkret wie moglich!

So hab’s ich gemacht:

. Jetzt habe ich mein Angebot doch tatsachlich um meine
sablne gartnerisch-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 Biro auch einsetzen kann!
Mein Angebot:
Als Verkauferin Kunden in der Garten- und Terrassenabteilung eines
Baumarktes zu beraten. Komme aber auch an der
Information und im Buro gut klar!
Meine Zielgruppe:
Bau- und Freizeitmarkte, logo! (Im Umkreis von 30 Minuten Fahrzeit)
Mein Mehrwert:
® Als Garten-Freak weil} ich, wovon ich rede.
Das werden die Kunden merken.

® Dass ich auf Leute zugehen kann, behaupte ich nicht blof3.
Das sieht jeder an meinen Aktivitaten. (Elternverein ...)

. Je mehr ich dariiber nachgedacht habe, umso klarer ist mir
Helnz 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 firs Tschechien- bzw. Slowakei-Geschaft 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
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_( schreiben —

Darum geht es beim Schritt ANSCHREIBEN:

Stellen Sie sich diesmal bitte Folgendes vor: Sie sind die oder der Personalverantwortliche in
einem Betrieb. Sie haben wenig Zeit. Jetzt wollen Sie zwischendurch die Bewerbungen sichten,
die Thre Firma in der letzten Zeit erreicht haben. Die bilden inzwischen schon einen ganzen
Stapel. Wie miissen Unterlagen beschaffen sein, damit Sie Ihnen in dieser Situation
»sympathisch® sind?

® Die Bewerbung ist so ausfuhrlich wie notig — aber auch so kompakt wie moglich.
® Der Nutzen, den diese/r Bewerber/in fur IThre Firma brachte,
kommt vom Start weg klar zum Ausdruck.

Genau um die Gestaltung solcher Unterlagen geht’s bei Schritt 3!

Darauf mussen Sie sich dabei einstellen:

® Der Spagat zwischen ,,geschaftsmafBig™ und ,,zugkréftig® im Stil braucht eine
gewisse Unbekiimmertheit — und ofters ein paar Anlaufe.

UNTER UNS: Sie arbeiten sich an einem leeren Blatt Papier ab und haben das
Gefuhl einer ,Schreib-Blockade“? Probieren Sie doch Folgendes: Verfassen Sie eine
Vorstufe lhres endgulltigen Bewerbungsschreibens — nicht an die Firma, sondern an
eine/n gute/n Bekannte/n von |lhnen. Schreiben Sie jetzt so direkt und so unverblimt,
wie Sie sonst mit diesem Menschen reden. Sie werden sehen: AbschlieRend brauchen
Sie den Text nur noch an einigen Stellen auf ,firmentauglich® zu trimmen — und lhr
Schreiben klingt angenehm persoénlich.

Das konnen Sie damit gewinnen:

Selbstvertrauen: Ihr durchdachtes Angebot an Firmen wird sicher nicht an den
Bewerbungsunterlagen scheitern. Im Gegenteil: Jedenfalls schriftlich haben Sie Thr Angebot
optimal verkauft.
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,,Floskeln sind
Schwerarbeit. Will die
uberhaupt wer?*

So machen Sie es richtig:

Drei Bestandteile wird Thre ansprechende schriftliche Bewerbung umfassen, wenn Sie diesen
Schritt abgeschlossen haben:

® das Anschreiben (Begleitbrief)
® den Lebenslauf (in der Regel mit Zeugnissen)
® das Profilblatt (kein ,,Muss*, aber auflerst hilfreich — lassen Sie sich uiberraschen!)

Jeder dieser Bestandteile wird auf unterschiedliche Weise den ,,Mehrwert” Thres Angebotes
uberzeugend in den Mittelpunkt stellen.

Sie haben fur Thre Unterlagen schon viel gewonnen, wenn Sie einige wenige Regeln beherzigen:

® PC: schlauer statt Power! Bedienen Sie sich bei Bedarf des kostenlos zuginglichen Internet-
PCs in Threr AMS-Geschaftsstelle! Verzichten Sie aber auf eine Leistungsdemonstration, wie
viele Schriftarten, Schriftgrofen und Farben Thr PC aufs Papier bringt: Eine einzige Grund-
schrift, eingestellt auf 10 bis 12 Punkt Grofe in Schwarz, hochstens eine (dosiert eingesetzte)
Zusatzfarbe verleihen Threr Bewerbung einen uibersichtlichen und vor allem seriosen
Charakter. Verzichten Sie ginzlich auf den Einsatz der vorfabrizierten Karikaturen und Icons,
wie sie viele Programme enthalten!

® [rei von der Leber! Schreiben Sie gerne da oder dort etwas weniger ,,elegant*,
solange Sie damit Abstand halten von nichts sagenden Floskeln und Schlagworten.

® Sind Sie gut erreichbar? Jede Seite IThrer Bewerbung (auller Beilagen wie Zeugnisse)
sollte Thre Kontaktdaten deutlich sichtbar anfithren!

® Und noch das Foto! Ein Foto auf dem Lebenslauf oder auf dem ,,Profilblatt® ist unverzichtbar.
Es schlagt die notwendige personliche Briicke zum Empfanger.

Ilhr Anschreiben (Vorbereitung fur PRAXIS!blatt 6). Als Begleitbrief zu Ihrer Bewerbung
ist es vor allen Dingen Ihr ,,Verkaufsbrief”. In aller Kiirze auf einer Seite (zwei bis maximal funf
Absitze) vermitteln Sie der angeschriebenen Firma: Warum es sich lohnt, diese Unterlagen im
Detail durchzusehen ...

® Kein Lebenslauf-Aufguss. Ihr Anschreiben ist gelungen, wenn es in wenigen Absatzen den
besonderen Wert (Mehrwert) IThrer Bewerbung herausarbeitet. (Sie haben ihn in Schritt 2
definiert!) Es hebt also gezielt jene Qualifikationen heraus, die Ihre Bewerbung fur
diese Firma besonders interessant machen sollten.

®  Sehr geehrte Damen und Herren* antworten selten.
Sprechen Sie vielmehr immer die Verantwortlichen personlich an: In grolen Firmen sind das
meistens die zustandigen AbteilungsleiterInnen, in kleineren Firmen der oder die
GeschaftsfuhrerIn. (Wenn erforderlich, konnen Sie diese Namen recht einfach tiber die
Telefonzentrale der Firma eruieren: z. B. ,, Fiir eine Zusendung brauche ich bitte den Namen
Ihrer Leiterin oder Ihres Leiters im Einkauf! )
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,.JJch kann meinen
Lebenslauf nicht dndern,
aber ich kann ihn
gewichten!*

PRAXIS!mappe

® Stdrken statt Pech argumentieren!
Auch wenn Sie beruflich zuletzt wirklich Pech UNTER UNS:
gehabt haben: Lassen Sie sich keinesfalls zu
Formulierungen hinreilen, die man als Bitten
oder Klagen lesen konnte. Welche Firma will es sich schon
leisten, einen Job ,,aus Mitleid* zu vergeben? Stellen Sie
stattdessen konsequent Thre Starken — den Mehrwert Thres
Angebotes — in den Mittelpunkt!

Gestalten Sie lhr An-
schreiben lesefreundlich,
indem Sie es in Absatze
gliedern und indem Sie
kurze Satze schreiben.
Machen Sie dazu den

Verfassen Sie JETZT Ihr Anschreiben mithilfe von A ZelamPiests Nem

PRAXIS!blatt 6! Sie finden dort weitere praktische Beispiele
und Hilfestellungen!

men Sie sich jeden Satz,
der Uber mehr als zwei
Zeilen geht, noch einmal

: Oft lasst ich i
Ihr Lebenslauf (Vorbereitung fir PRAXIS!blatt 7). Thr " asst er sien in

Lebenslauf ist die ,,Datenbank* Threr Bewerbung. In tabellari-
scher Form — also systematisch gegliedert — gibt er luckenlos
Auskunft uber Thren Ausbildungs- und Berufswerdegang. Er
sollte auf ein bis zwei Seiten Platz finden. Erganzen Sie den
Lebenslauf moglichst vollstandig mit Kopien Ihrer
Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse.

zwei einfachere Satze
teilen! Sie werden stau-
nen, um wie viel naturli-
cher lhr Text damit riber-
kommit.

Das sollten Sie bei der Gestaltung Thres Lebenslaufes beachten:

® Monatsgenau. Geben Sie Beginn und Ende fur jede Station in IThrem Berufs- oder
Ausbildungsgang immer auf den Monat genau an.

® Firma, Job, Beschreibung. Neben der Zeitangabe gliedern Sie jede berufliche Station nach
folgenden Punkten: Firma (bei groBen Firmen auch Bereich oder Abteilung), Jobbezeichnung
und eine stichwortartige Beschreibung Ihrer Tatigkeiten.

® Klug gewichten! Apropos Beschreibung, gehen Sie strategisch klug vor! Alles, was den
besonderen Mehrwert Ihrer Bewerbung unterstreicht, beschreiben Sie vergleichsweise
detailliert, anderes nur in Stichworten.

Gestalten Sie JETZT Ihren uibersichtlichen Lebenslauf anhand der Beispiele und Hilfe-
stellungen von PRAXIS!blatt 7!

Ihr ,,Profilblatt“ (Vorbereitung fur PRAXIS!blatt 8). Das Profilblatt ist eine ,,nachgelagerte
Stopp-Taste®, falls Ihre Bewerbung schon auf dem Weg in die Ablage ist. Sie listen noch einmal
superkompakt Ihre Einsatzbereiche auf und helfen damit gestressten Personalisten auf die Spriin-
ge: ,,Ach so, wenn das so ist — ja da braucht unsere Fachabteilung doch jemanden ...*

® Fihren Sie — wie in PRAXIS!blatt 8 demonstriert — Punkt fur Punkt
Thre Schlussel-Einsatzbereiche an. (Am besten fur drei Bereiche, jeweils mit wenigen
Zeilen.) Wieder setzen Sie auf die Generalisten- oder Spezialistenstrategie: Sie stellen
mehrere Bereiche nebeneinander, iber die Sie flexibel einsetzbar sind. Oder: Sie stellen
neben eine allgemeine Kernqualifikation ergdnzende Spezialkenntnisse.

® Gestalten Sie JETZT ein starkes Profilblatt anhand von PRAXIS!blatt 8!



COCKPIT

Herzliche Gratulation! Sie haben Ihr Angebot an den Jobmarkt nicht nur gut durchdacht,
sondern jetzt auch gut verpackt! Hochste Zeit, um es an Ihre ,,Zielfirmen® zu schicken!

® Briefe, die einander gleichen wie ein Ei dem anderen? Wenn Sie die Serienbrief-Funktion
in Ihrer Textverarbeitung verwenden: Sichten Sie vor dem Ausdruck Brief fur Brief.
Prufen Sie, ob und wo Sie eine Textpassage speziell auf den Empfanger ausrichten konnen.

® Post oder E-Mail? Bewerben Sie sich per E-Mail dann, wenn in der Stellenanzeige eine
E-Mail-Adresse angegeben ist. Und sonst nur dann, wenn Sie eine E-Mail-Adresse haben,
die direkt zur zustandigen Person oder Abteilung fuhrt. Der Text der E-Mail bringt Grund
und Mehrwert Threr Bewerbung in zwei bis drei Siatzen auf den Punkt. Verweisen Sie
dann auf den Anhang, der das volle Anschreiben und den Lebenslauf enthalt — eventuell
auch Profilblatt und gescannte Zeugnisse. Fassen Sie diese Unterlagen zu einem einzigen
(mehrseitigen) Anhangsdokument zusammen (in Ihrer Textverarbeitung oder — noch
besser — als PDF).

Betreten Sie JETZT das COCKPIT und planen Sie Ihre personliche Bewerbungs-Initiativ-
kampagne unter Abschnitt 3 (Spalte A)!

So hab’s ich gemacht:

Zweimal habe ich mein Anschreiben in den Papierkorb geworfen.

Sabine

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:

Sehr geehrte/r Herr/Frau (Titel und Name),

als engagierte Hobbygdrtnerin und Heimwerkerin bin ich oft in Bau- und
Freitzeitmdrkten Kundin. Und es freut mich immer, wenn ich spiire, dass das
Verkaufspersonal selbst einen ,,griinen Daumen“ oder Freude an der
Heimwerkerei hat. Umgekehrt wiirde es mich genauso freuen, diese Neigung

selbst beruflich in der Kundenbetreuung einzubringen ...

Am meisten taugt mir mein Profilblatt.

Da kommt die gute Kombination, die in meiner Bewerbung

steckt, richtig trocken ruber!

® Mess- und Regeltechnik (Da beschreibe ich auf drei Zeilen,
was ich als Techniker gemacht habe und drauf habe.)

® Produktionsbetreuung (Da kehre ich den ,Manager” hervor:
Schliel3lich habe ich eine gar nicht so kleine Werkstatte geleitet.)

® Tschechisch auf Muttersprache-Niveau
(Spricht fir sich, oder?)
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— ( sprechen ——

Darum geht es beim Schritt ANSPRECHEN:

Nun wollen Sie noch in Threm personlichen Auftreten das halten, was Sie in Threr schriftlichen
Bewerbung versprochen haben. Also ist Taktieren, Brillieren und Hasardieren angesagt? Nein!
— Das wiren exakt jene Zutaten, die IThren Bewerbungsauftritt leicht in die Sackgasse der Ver-
krampftheit fuhren. Sie brauchen auch keine Unzahl von Stehsatzen und Instant-Antworten aus-

»Der richtige Auftritt
kommt mit der
richtigen Einstellung

146

wendig zu lernen.

Bewerbungsgesprache gewinnen Sie viel eher, indem Sie mit der richtigen Einstellung hineinge-
hen. Darum geht’s in Schritt 4!

Darauf mussen Sie sich dabei einstellen:

® Akzeptieren Sie, dass Sie den Verlauf Ihres Bewerbungsgespriaches sehr wohl in den
Kernpunkten, aber nicht in allen Details vorausplanen konnen. Dass Sie dieser Umstand nicht
aus der Ruhe bringt, ist wiederum — eine Frage der richtigen Einstellung!

Das konnen Sie damit gewinnen:

Die Fahigkeit, ein Bewerbungsgesprach sachlich, zielorientiert — und damit mit optimaler
Erfolgschance — zu fuhren.

4

4
&
|
q
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Telefonisch nachfassen. Sie haben Ihr Angebot in einer ,.ersten Welle* an zehn, zwanzig
oder vielleicht sogar Dutzende Firmen geschickt? Nun warten Sie auf Reaktionen — und vor
allem: auf die eine oder andere Einladung zum Vorstellungsgesprach. Die Praxis zeigt: Thre
Chancen auf Einladungen erhohen Sie ganz wesentlich, wenn Sie bei den angeschriebenen
Firmen telefonisch ein bis zwei Wochen spiter nachfassen. (Zumindest bei jenen, die Thnen
besonders interessant erscheinen.)

,»Ab jetzt wird’s
personlich. Gut so!*

Das erfordert am Anfang etwas Mut, geht aber nach den ersten zwei oder drei Telefonaten viel
einfacher, als es Thnen jetzt vielleicht erscheint! Im Anschluss an diesen Abschnitt wird Thnen
PRAXIS!blatt 9 dazu einen konkreten ,,Telefonie-Fahrplan* anbieten.

Im Bewerbungsgesprach. Sie haben eine Einladung zum Vorstellungsgeprach? Gerade
bei Initiativ-Bewerbungen sind Sie damit schon nahe am Ziel. (Kann immerhin sein, dass Sie
kaum MitbewerberInnen um die Stelle haben!) Was ist jetzt richtig und was ist falsch?

Leicht lasst sich das nur fur AuBerlichkeiten beantworten, die Sie wahrscheinlich ohnehin als
selbstverstandlich betrachten: punktliches Erscheinen, gepflegte Aufmachung usw. Alles andere
ist aber eine Frage der Einstellung. Anders gesagt: Wenn Sie mit der richtigen Einstellung in das
Gesprach gehen, werden Sie — auf Thre ganz personliche Weise — eine gute Figur abge-
ben. Versuchen Sie bitte, sich drei wichtige Einstellungen anzueignen. Sie werden
spuren, dass IThre allfallige Nervositat auf diese Weise schwindet und Thre Sicherheit
Das Gesprach ist super steigt:

UNTER UNS:

gelaufen? In ein zwei ) . . .
® Ich komme hierher nicht als Bittsteller, sondern mit einem gut

uberlegten Angebot an die Firma. Sie bitten um nichts. Sie begriinden das,
was Sie fur die Firma tun konnen. Kann ja sein, dass Ihr Angebot am Ende nicht
exakt den Bedarf dieser Firma trifft. Das entwertet aber nicht Ihr Angebot und schon
gar nicht Sie als Person.

Wochen bekommen Sie
Bescheid? Klingt gut! Aber
setzen Sie jetzt nicht alles
auf diese ,Hoffnungskar-
te* allein. Sie werden

sehen: Gerade mit dieser ® Niemand kann mich ,,aufmachen®, weil ich ohnehin mit offenen
konkreten Chance werden Karten spiele. Sie stellen das, was Sie der Firma anzubieten haben, in den

Sie bei Ihren weiteren Be- Mittelpunkt. Aber Sie erfinden oder verdrehen nichts. (Wozu auch, Sie wollen ja,
werbungsaktivitdten be- dass die Firma sich fur Sie und nicht fur ein geschontes Trugbild entscheidet.) Klar,
sonders entspannt — und das Gesprach kann auch auf Punkte kommen, wo Thr Angebot nicht dem Bedarf der
damit erfolgreich! — Firma entspricht. Daruiber wird man gegebenenfalls reden. Aber niemand kann
agieren. Ihnen ,,auf etwas draufkommen®, weil Sie nichts Wichtiges verbergen.

® Einwande? Die Firma interessiert sich fiir mein Angebot! Wenn eine
Firma mogliche Schwichen in Threm Angebot grindlich mit Thnen bespricht, kann das nur eines
heiflen: Ihr Angebot ist interessant! Niemand investiert Zeit und Nerven in kritisches Nach-
fragen, wenn er oder sie das Gesprich einfach hoflich beenden kdnnte. Versuchen Sie in aller
Ruhe zu verstehen, welche Sorge der Firma hinter diesem oder jenem Einwand steht und
uberlegen Sie, was Sie zur Entkraftung beitragen konnen!

Wie Sie tiber diese entscheidenden ,,Haltungsfragen® hinaus Ihren personlichen Auftritt konkret

vorbereiten konnen, sehen Sie JETZT anhand von PRAXIS!blatt 9!
PRAXIS!mappe




COCKPIT

Betreten Sie JETZT den letzten Abschnitt des COCKPIT:

® Planen Sie, bei welchen Firmen Sie telefonisch nachfassen wollen (Abschnitt 4, Spalte B).

® [egen Sie Ihre personliche Erfolgsliste an: Bei welchen Firmen konnten Sie einen

personlichen Vorstellungstermin erreichen (Abschnitt 4, Spalte C)?

UNTER UNS: Die Branche, die Region, die Anzahl der von Ihnen ausgesandten
Bewerbungen und eine Portion Glick entscheiden, wie viele Einladungen zu einem
Vorstellungsgesprach Sie verbuchen kdnnen. Falls die Ausbeute einmal null war: Ver-
suchen Sie mit einer Person |lhres Vertrauens Griinde zu analysieren. Vielleicht neh-
men Sie daraus wertvolle Erkenntnisse mit, so dass der nachste Versuch klappt.

Wahrscheinlicher aber ist, dass sich lhre Initiative lohnt: in diesem Fall herzlichen
Glickwunsch! SIE HABEN ES SICH VERDIENT!

So hab’s ich gemacht:

An elf Bau- und Freizeitmarkte habe ich Bewerbungen geschickt.
Sabine Gestern habe ich die ersten vier angerufen und nachgefasst.

(Mehr hab ich fur 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;

Ich bin Wiedereinsteigerin, urspriinglich aus dem Biiro.

\
—~ 1 einer hat mir gleich einen Vorstellungstermin gegeben!
PM‘ ‘\ Am Telefon sag ich immer:
o —

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 kénnte?

14 Firmen. Gerade so viele Betriebe habe ich eruieren kénnen,
die Geschaftskontakte mit Tschechien pflegen. Eigentlich hatte

PRAXIS!mappe

ich mir mindestens dreilRig vorgestellt. Ich habe allen meine
Bewerbung geschickt, zehn davon auch noch angerufen.
Ergebnis: drei Vorstellungstermine! Jetzt bin ich wieder auf Kurs.
Ein Geflhl, 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
flieBRend Tschechisch. Ist das eine Kombination, die fur |hr
Tschechien-Geschaft interessant ware?




Stand 2011

INFO

TEILZEIT, LEASING UND MEHR

1. Teilzeitarbeit

2. Befristetes Dienstverhiltnis

3. Geringfuigige Beschaftigung

4. Werkvertrag oder freier Dienstvertrag
5. Zeitarbeit (Leasing-Arbeit)

Es entspricht ganz dem Trend, wenn Thnen bei Threr Arbeitsuche auch ,,alternative Beschafti-
gungsformen® angeboten werden. Nur Sie selbst konnen letztlich beurteilen, ob bei einer Teil-
zeit- oder Leasingarbeit, einem freien Dienstvertrag oder anderen ,,atypischen” Jobformen fur
Sie eher die Vorteile oder die Nachteile uberwiegen. Nicht selten ermoglichen Thnen solche Jobs
mehr Freiheit in Ihrer Zeiteinteilung oder sie erweisen sich in bestimmten Phasen als willkommene
Ubergangslosung. Dem steht gegenuiber, dass Sie sich in arbeits- und sozialrechtlichen Fragen
auf besondere Regelungen bzw. Verpflichtungen einstellen miissen.

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht, mit welchen Bedingungen die haufigsten alternativen
Beschiftigungsformen verknuipft sind. Weiter gehende Rechtsauskiinfte erhalten Sie kostenlos
bei Arbeiterkammer (www.arbeiterkammer.at) und Gewerkschaftsbund (www.oegb.at)!

1. Teilzeitarbeit

Arbeitsverhdltnisse, deren wochentliches Ausmaf; die gesetzliche oder kollektivvertragliche
Normalarbeitszeit im Durchschnitt unterschreitet.

Arbeitsrecht: Sie wahren alle arbeitsrechtlichen und kollektivvertraglichen Anspriiche. (Siehe
Ubersichtstabelle auf S. 22-23!)

Sozialversicherung: Krankenversicherung, Unfallversicherung, Pensionsversicherung,
Arbeitslosenversicherung.

Anmerkung: Vereinbaren Sie die Arbeitszeiten schriftlich!

2. Befristetes Dienstverhaltnis

Ein Arbeitsverhdltnis, das nach Ablauf einer vereinbarten Zeit oder eines bestimmten Ereignis-
ses automatisch endet (z. B. nach Riickkehr einer Mitarbeiterin aus der ,,Babypause*).

Arbeitsrecht: Sie wahren alle arbeitsrechtlichen und kollektivvertraglichen Anspriiche.
(Siehe Ubersichtstabelle auf S. 22-23!)

Sozialversicherung: Krankenversicherung, Unfallversicherung, Pensionsversicherung,
Arbeitslosenversicherung.

Anmerkung: Ein befristetes Dienstverhéltnis darf weder von Ihnen noch von Ihrem Arbeit-
geber vorzeitig aufgelost werden! (Es sei denn, es gibt dafur schwer wiegende Griinde oder Sie
tun das im beiderseitigen Einvernehmen oder es ist von vorne herein im Vertrag so vorgesehen.)
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3. Geringfugige Beschaftigung

Ein Arbeitsverhdltnis, bei dem Sie im Monat hochstens 374,02 Euro bzw. am Tag hochstens
28,72 Euro verdienen. (Stand 2011)

Arbeitsrecht: Sie wahren alle arbeitsrechtlichen und kollektivvertraglichen Anspriiche. (Siehe
Ubersichtstabelle auf S. 22-23!)

Sozialversicherung: Sie sind nur unfallversichert. Gegen einen monatlichen Betrag konnen
Sie aber freiwillig zusatzlich die Kranken- und Pensionsversicherung abschlieBen. Sie sind nicht
arbeitslosenversichert.

Anmerkung: Den Antrag fur die freiwillige Kranken- und Pensionsversicherung bekommen
Sie bei Ihrer Gebietskrankenkasse (www.sozialversicherung.at)!

4. Werkvertrag, freier Dienstvertrag

(Auch: ,,Neue Selbststindige ) Wer fiir den Auftraggeber ein bestelltes Werk anfertigt (z. B. einen
Vortrag, einen Mafianzug usw.), arbeitet auf Basis eines Werkvertrages. Steht nicht so sehr ein
bestimmtes Werk, sondern der laufende Einsatz Ihrer Arbeitskraft im Vordergrund, gelten Sie als
Freie Dienstnehmerin/Freier Dienstnehmer (z. B. freie/r Journalistin bei einer Zeitung). Fiir eine
korrekte Bestimmung wenden Sie sich an Arbeiterkammer (www.arbeiterkammer.at) oder OGB
(www.oegb.at).

Arbeitsrecht: Die gesetzlichen und kollektivvertraglichen Bestimmungen fur ArbeitnehmerIn-
nen gelten nicht. Sie haben keinen Anspruch auf 13. und 14. Gehalt und auf Entgeltfortzahlung im
Krankheitsfall (siehe Ubersichtstabelle). Sie arbeiten gleichsam selbststandig zu den vertraglich
festgesetzten Vereinbarungen. Sie miissen sich selbst um die Sozialversicherung kimmern, wenn

(STAND 2011)

Alternative
Beschaftigungsformen
und ihre rechtlichen Kranken-
Rahmenbedingungen versicherung

Sozialversicherungsrechtliche Bedingungen

e
Befristetes
Dienstverhaltnis JA JA JA JA

Geringfligige Auf Wunsch JA Auf Wunsch NI
Beschaftigung zusatzlich zusatzlich

Sie sind verpflichtet, sich selbst um eine GSVG-Versicherung zu kimmern NEIN
Werkvertrag' ab einem Jahresgewinn von 6453,36 EUR (bzw. ab 4488,24 EUR,
wenn weitere Einkommensquellen existieren). (optional moglich)

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

Zeitarbeit

JA JA JA JA

(Leasing-Arbeit)

@ PRAXIS!mappe

' Sie mussen sich auch selbst um die Versteuerung lhres Einkommens kimmern.
2Sofern im Kollektivvertrag vorgesehen.
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INFO

Sie auf Basis eines Werkvertrages beschaftigt sind. Bei einem freien Dienstvertrag macht das die
Dienstgeberin/der Dienstgeber. Um die Versteuerung Thres Einkommens mussen Sie sich in bei-
den Fallen selbst kimmern.

Sozialversicherung: Als WerkvertragsnehmerIn miissen Sie sich ab einem Jahresgewinn von
6453,36 Euro bei der GSVG versichern. Wenn Sie neben IThrem Werkvertrag noch ein anderes Ein-
kommen haben, liegt diese Grenze schon bei 4488,24 Euro (Stand 2011). Als Freie Dienstnehmerin/
Freier Dienstnehmer sind Sie nach dem ASVG sozialversichert. Sowohl als WerkvertragsnehmerIn
wie als Freie Dienstnehmerin/Freier Dienstnehmer sind Sie somit unfall-, kranken- und pensionsver-
sichert. Als Freie Dienstnehmerin/Freier Dienstnehmer sind Sie auch arbeitslosenversichert.

Als WerkvertragsnehmerlIn sind Sie grundsiatzlich nicht arbeitslosenversichert. Sie haben jedoch die
Moglichkeit, freiwillig der Arbeitslosenversicherung beizutreten (ndhere Informationen erhalten Sie
bei der Sozialversicherungsanstalt der Gewerblichen Wirtschaft unter www.sozialversicherung.at).

5. Zeitarbeit (Leasing-Arbeit)

Sie sind bei einem Personalbereitsteller angestellt und werden fiir Arbeitseinsdtze an Firmen
entsandt.

Arbeitsrecht: Grundsatzlich wahren Sie alle arbeitsrechtlichen und kollektivvertraglichen
Anspriche (siehe Ubersichtstabelle), wobei die Regelungen des Arbeitskraftetiberlassungsgeset-
zes (AUG) zu beachten sind. Hinsichtlich der Mindestlohne gilt der Kollektivvertrag jener Firma,
in der Sie gerade eingesetzt sind. Kundigungsfristen, Urlaubs- und Weihnachtsgeld, Entgelte
wihrend der ,,Stehzeiten* und andere Punkte regelt der Kollektivvertrag fur ZeitarbeiterInnen
(gultig fur ArbeiterInnen).

Sozialversicherung: Krankenversicherung, Unfallversicherung, Pensionsversicherung,
Arbeitslosenversicherung.

Arbeitsrechtliche Bedingungen
Gesetzlicher 13. und 14. Abfertigung oder Entgeltfortzahlung
Urlaubsanspruch Monatsgehalt BMSVG? im Krankheitsfall

JA JA2? JA JA
JA JA2? JA JA
JA JA? JA JA
NEIN NEIN NEIN NEIN
NEIN NEIN JA* NEIN
JA JA JA JA

3 Betriebliche Mitarbeiter- und Selbstandigenvorsorge
4Unter Berlicksichtigung des BMSVG ab 1.1.2008

PRAXIS!mappe @



Sie haben alle vier Schritte der PRAXIS!mappe durchgearbeitet?
Wir hoffen, dass Sie fiir sich etwas Wertvolles daraus mitnehmen.
Am besten natiirlich einen Job. In jedem Fall aber eine klare
Vorstellung, wie Sie selbst zu einem baldigen Erfolg Ihrer Jobsuche
beitragen konnen.

Dazu herzliche Gratulation und alles Gute!

Ihr Arbeitsmarktservice.

PRAXIS!mappe



