








10

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

¿POR QUÉ REALIZAR UNA FORMACIÓN COMO APRENDIZ? 

 5 Concluir una formación de aprendizaje profesional facilita 
a los jóvenes buenas posibilidades de ascender y de seguir 
formándose.

 5 Se ganan ya su propio dinero durante la formación.
 5 Pueden poner en práctica inmediatamente lo que aprenden.
 5 Consiguen una formación profesional completa.
 5 Pueden prepararse, al mismo tiempo, para la prueba de 

Matura (examen de capacitación profesional para el acceso 
a la educación superior: modelo “Aprendizaje con Matura”). 

HACER CARRERA CON UN APRENDIZAJE PROFESIONAL CONCLUIDO

Al terminar la formación en una profesión concreta, los jóvenes tienen muchas posibilidades de 
seguir formándose y así mejorar las oportunidades de ascender y desarrollarse, p.ej.:
▪ hacer otro examen fi nal en un ofi cio afín (Lehrabschlussprüfung) 
▪ hacer un examen de maestría industrial (Prüfung zum/zur Werkmeister/in) 
▪ hacer un examen de maestría (Meisterprüfung) 
▪ hacerse autónomos 
▪ hacer un examen de acceso a la enseñanza superior (Studienberechtigungsprüfung) o bien un 

examen de capacitación profesional para el acceso a la enseñanza superior (Berufsreifeprüfung) 
(„Aprendizaje con Matura“), para poder comenzar un estudio en una universidad o escuela 
técnica superior (Fachhochschule)

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

Una solicitud de trabajo suele desarrollarse en distintas etapas.

En las solicitudes se acostumbra a preguntar lo siguiente:
▪ ¿Por qué se ha decidido por esta profesión? 
▪ ¿Por qué está 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 será su 
presentación en empresas.  ¡Y con ello aumentan las oportunidades de encontrar un trabajo o 
una plaza para seguir formándose!

Su hija/hijo debería tener muy en cuenta lo siguiente – algunas recomendaciones para 

solicitudes de trabajo y entrevistas de presentación:

 5 La carta de solicitud y el currículo tienen que estar escritos en el ordenador (usen una letra austera, 
p.ej. Arial) y en papel blanco. Se valora mucho la ortografía y la limpieza de la documentación. 

 5 Fotos: habría que utilizar fotos de pasaporte en color, hechas por un fotógrafo (no de fotomatón, 
ni fotos de las vacaciones). 

Importante para solicitar plazas para aprendices: la formación 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 debería comenzar con la 
búsqueda y la solicitud de una plaza en otoño de su último año de escuela.

Redactar la 
solicitud (carta de 

solicitud + currículo)

Entrevista de 
presentación

Prueba de selección
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55 Atención: no envíen nunca una copia del currículo o de la carta de solicitud, sino que escríbanlos 
de nuevo e imprímanlos para cada solicitud.   

55 Envíen siempre las copias de los documentos acreditativos, nunca los originales.
55 Controlen siempre si coinciden la fecha y los datos personales tanto en la carta de solicitud como 
en el currículo y si estos dos últimos están firmados. 

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

55 Es imprescindible que su hija/hijo se informe exactamente sobre la empresa, p.ej. en Internet. 
55 Su hija/hijo debería mirar exactamente dónde se encuentra la empresa (en qué calle) y cómo 
llegar allí. 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.

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

55 En la entrevista de presentación, 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 está 
escuchando atentamente. 

55 Su hija/hijo debería dejar hablar al 
entrevistador sin interrumpirle y luego hablar 
de sí mismo lo más libre y objetivamente 
posible. Responder siempre con un Sí o No a 
secas resulta tan poco positivo como no parar 
de contar cosas.

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

55 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 documentación de la solicitud para ver si hay errores. Su hija/hijo también puede 
informarse en las empresas sobre las causas de la negativa recibida.



DIRECCIONES Y ENLACES

ASESORAMIENTO DE MIGRANTES – SELECCIÓN:

  Viena   

Beratungszentrum für Migranten und Migrantinnen   www.migrant.at  

  Baja Austria 

Horizont - Beratungsstelle für Migrantinnen und Migranten   www.horizont-noe.at  

  Alta Austria

Zentrum für MigrantInnen Oberösterreich (MIGRARE)   www.migrare.at  

  Salzburgo

Verein zur Beratung und Betreuung von Ausländern in Salzburg (VEBBAS)  www.vebbas.at  

  Tirol

Zentrum für MigrantInnen in Tirol (ZEMIT)   www.zemit.at  

  Vorarlberg

Okay. zusammen leben  www.okay-line.at    

  Carintia

IAM - Institut für Arbeitsmigration

Beratung für Ausländerinnen und Ausländer  www.iam.co.at  

  Estiria

Zentrum zur sozialmedizinischen, rechtlichen und kulturellen Betreuung von Ausländern und 

Ausländerinnen in Österreich (ZEBRA)  www.zebra.or.at



CENTROS DE ORIENTACIÓN EDUCATIVO Y PROFESIONAL DE LAS CÁMARAS DE ECONOMÍA Y LOS  
INSTITUTOS DE FOMENTO ECONÓMICO (WIFI) DE AUSTRIA:

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 für Karriere & 
Unternehmen des WIFI Wien

Währinger Gürtel 97  
1180 Wien

Währinger Gürtel 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 Niederösterreich  
Berufsinformationszentren

Rödlgasse 1 
3100 St. Pölten

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

Karriereberatung der Wirtschafts-
kammer Oberösterreich

Wiener Straße 150 
4021 Linz

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

WIFI Steiermark Körblergasse 111 – 113 
8010 Graz

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

Berufsausbildung der  
WK Kärnten

Koschutastraße 3 
9020 Klagenfurt

T: 05 90 904 – 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-Straße 116 
6020 Innsbruck

T: 05 90 90 5 – 7291 
E: sabine.kofler@wktirol.at 
W: www.tirol.wifi.at/bildungsberatung

BIFO - Beratung für Bildung und 
Beruf Vorarlberg

Bahnhofstraße 24 
6850 Dornbirn

T: (05572) 317 17 – 0 
E: bifoinfo@bifo.at 
W: www.bifo.at

WIFI der Wirtschaftskammer  
Österreich 
(información general)

Wiedner Hauptstraße 63 
1045 Wien

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




