











En todos los estados federados hay escuelas de formacion profesional que ofrecen especialidades
que atraen a muchos aprendices (p.ej. oficinista o panadera/panadero). Para ramas con menos
aprendices, se ofrecen en toda Austria ya menos escuelas de formacion profesional (a veces, solo
una). Estas escuelas suelen ofrecer un internado para alumnos/alumnas de otras regiones del pais.

{POR QUE REALIZAR UNA FORMACION COMO APRENDIZ?

]

[NENENEN|

Concluir una formacion de aprendizaje profesional facilita
a los jovenes buenas posibilidades de ascender y de seguir
formandose.

Se ganan ya su propio dinero durante la formacion.

Pueden poner en practica inmediatamente lo que aprenden.
Consiguen una formacion profesional completa.

Pueden prepararse, al mismo tiempo, para la prueba de
Matura (examen de capacitacion profesional para el acceso
a la educacion superior: modelo “Aprendizaje con Matura”).

HACER CARRERA CON UN APRENDIZAJE PROFESIONAL CONCLUIDO

Al terminar la formacion en una profesion concreta, los jovenes tienen muchas posibilidades de

seguir formandose y asi mejorar las oportunidades de ascender y desarrollarse, p.ej.:

= hacer otro examen final en un oficio afin (Lehrabschlusspriifung)

® hacer un examen de maestria industrial (Priifung zum/zur Werkmeister/in)

® hacer un examen de maestria (Meisterpriifung)

* hacerse auténomos

® hacer un examen de acceso a la enseianza superior (Studienberechtigungspriifung) o bien un
examen de capacitacion profesional para el acceso a la ensenanza superior (Berufsreifepriifung)
(,,Aprendizaje con Matura“), para poder comenzar un estudio en una universidad o escuela
técnica superior (Fachhochschule)

Cerca del 40 % de los directivos de la economia austriaca (empresarios y gerentes) han realizado una
formacion como aprendiz.
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SOLICITAR UN TRABAJO SIGNIFICA:
PUBLICITARSE UNO MISMO

Una solicitud de trabajo suele desarrollarse en distintas etapas.

Entrevista de
presentacion

Redactar la
solicitud (carta de
solicitud + curriculo)

Prueba de seleccion

Sl

En las solicitudes se acostumbra a preguntar lo siguiente:

= ;Por qué se ha decidido por esta profesion?

= ;Por qué esta solicitando trabajo justo en esta empresa?

= ;Qué intereses y habilidades tiene para el trabajo que desea desarrollar?

Cuanto antes se plantee su hija/hijo una respuesta adecuada a estas preguntas, mejor sera su
presentacion en empresas. = Y con ello aumentan las oportunidades de encontrar un trabajo o
una plaza para seguir formandose!

Importante para solicitar plazas para aprendices: la formacion comienza normalmente
“ en septiembre, pero muchas empresas ya cubren sus plazas para aprendices unos
meses antes, en enero/febrero. Por lo tanto, su hija/hijo deberia comenzar con la
-~ busqueda y la solicitud de una plaza en otofio de su ultimo ano de escuela.

Su hija/hijo deberia tener muy en cuenta lo siguiente - algunas recomendaciones para
solicitudes de trabajo y entrevistas de presentacion:

M La carta de solicitud y el curriculo tienen que estar escritos en el ordenador (usen una letra austera,
p.ej. Arial) y en papel blanco. Se valora mucho la ortografia y la limpieza de la documentacion.

M Fotos: habria que utilizar fotos de pasaporte en color, hechas por un fotografo (no de fotomaton,
ni fotos de las vacaciones).




Atencion: no envien nunca una copia del curriculo o de la carta de solicitud, sino que escribanlos
de nuevo e imprimanlos para cada solicitud.

Envien siempre las copias de los documentos acreditativos, nunca los originales.

Controlen siempre si coinciden la fecha y los datos personales tanto en la carta de solicitud como
en el curriculo y si estos dos Ultimos estan firmados.

En solicitudes de plazas para aprendices es normal incluir datos sobre los padres y hermanos.
Los padres son, ademas, personas de contacto relevantes para las empresas. En solicitudes
posteriores ya se omiten estos datos.

Es imprescindible que su hija/hijo se informe exactamente sobre la empresa, p.ej. en Internet.
Su hija/hijo deberia mirar exactamente donde se encuentra la empresa (en qué calle) y como
llegar alli. La puntualidad es IMPRESCINDIBLE, lo mejor es llegar diez minutos antes de la cita. No
hay nada peor que llegar sin aliento a la entrevista.

Siempre hay que llevarse a la entrevista de presentacion toda la documentacion de la solicitud.
Es importante llevar ropa limpia, bonita. Pero también tiene que ser comoda y apropiada para su
hija/hijo y para la ocasion. Dependiendo por completo del trabajo que solicita su hija/hijo, podra
llevar traje de chaqueta/vestido o incluso unos vaqueros limpios con camisa o blusa.

En la entrevista de presentacion, hay que sentarse derecho y mirar a los ojos del entrevistador con
amabilidad. Asintiendo con la cabeza, p.ej.,
se le indica al entrevistador que se le esta
escuchando atentamente.

Su hija/hijo deberia dejar hablar al
entrevistador sin interrumpirle y luego hablar ‘
de si mismo lo mas libre y objetivamente

posible. Responder siempre con un Si o No a y

secas resulta tan poco positivo como no parar ) W
de contar cosas.

Hay que pedir que se repita alguna pregunta
si no se ha entendido y también formular ) “
preguntas durante la entrevista: asi se “
muestra el interés de su hija/hijo por la

plaza.

Si su hija/hijo recibe varias negativas a sus

solicitudes, es importante no venirse abajo.

Reflexionen juntos sobre las razones posibles por las que no ha conseguido la plaza. Revisen
de nuevo la documentacion de la solicitud para ver si hay errores. Su hija/hijo también puede
informarse en las empresas sobre las causas de la negativa recibida.




Viena

Beratungszentrum fur Migranten und Migrantinnen = www.migrant.at

Baja Austria
Horizont - Beratungsstelle fir Migrantinnen und Migranten = www.horizont-noe.at

Alta Austria
Zentrum fur Migrantinnen Oberdosterreich (MIGRARE) = www.migrare.at

Salzburgo
Verein zur Beratung und Betreuung von Auslandern in Salzburg (VEBBAS) = www.vebbas.at

Tirol

Zentrum fur Migrantinnen in Tirol (ZEMIT) = www.zemit.at

Vorarlberg
Okay. zusammen leben = www.okay-line.at

Carintia
IAM - Institut fir Arbeitsmigration
Beratung fur Auslanderinnen und Auslander = www.iam.co.at

Estiria

Zentrum zur sozialmedizinischen, rechtlichen und kulturellen Betreuung von Auslandern und
Auslanderinnen in Osterreich (ZEBRA) = www.zebra.or.at



Information.Job.Karriere -
Bildungsberatungsservice des WIFI
Burgenland

Robert Graf-Platz 1
7000 Eisenstadt

T: 05 90 907 - 5140
E: waltraud.paulesich@wkbgld.at
W: www.bgld. wifi.at

BiWi - Berufsinformation der Wiener
Wirtschaft

Bildungsberatung fiir Karriere &
Unternehmen des WIFI Wien

Wahringer Giirtel 97
1180 Wien

Wahringer Giirtel 97
1180 Wien

T: (01) 514 50 - 6518
E: mailbox@biwi.at
W: www.biwi.at

T: (01) 476 77 - 5361
E: bildungsberatung@wifiwien.at
W: www.wifiwien.at/bildungsberatung

WIFI Niederosterreich
Berufsinformationszentren

Rodlgasse 1
3100 St. Polten

T: (02742) 890 - 2702
E: biz@noe.wifi.at
W: www.wifi-biz.at

Karriereberatung der Wirtschafts-
kammer Oberdosterreich

Wiener StraBe 150
4021 Linz

T: 05 90 909 - 4052
E: karriere@wkooe.at
W: wko.at/ooe/karriere

WIFI Steiermark

Korblergasse 111 - 113
8010 Graz

T: (0316) 601 - 492
E: david.schuetze@wifi.wkstmk.at
W: www.stmk.wifi.at

Berufsausbildung der
WK Karnten

KoschutastraBe 3
9020 Klagenfurt

T: 0590 904 - 850
E: lehrlingsstelle@wkk.or.at
W: wko.at/ktn/lehrlingsstelle

AHA! - Bildungsberatung der
Wirtschaftskammer Salzburg

Julius-Raab-Platz 4
5027 Salzburg

T: (0662) 8888 - 276
E: aha@wks.at
W: www.aha-bildungsberatung.at

Bildungsconsulting
des WIFI Tirol

Egger-Lienz-StraBe 116
6020 Innsbruck

T: 0590905 - 7291
E: sabine.kofler@wktirol.at
W: www.tirol.wifi.at/bildungsberatung

BIFO - Beratung fiir Bildung und
Beruf Vorarlberg

BahnhofstraBe 24
6850 Dornbirn

T: (05572) 31717 -0
E: bifoinfo@bifo.at
W: www.bifo.at

WIFI der Wirtschaftskammer
Osterreich
(informacion general)

Wiedner HauptstraBe 63
1045 Wien

T: 05 90 900 - 3105
E: margit.havlik@wko.at
W: www.wifi.at/bildungsberatung
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