Ihre Vorbereitung auf das
AMS Beratungsgesprach

JOBCHECK

Auf diesem Bogen finden Sie Fragen, die man Ilhnen bei Ihrer Arbeitsuche oft stellen wird.
Fragen, die Sie, nachdem Sie sich persdnlich damit beschaftigt haben, unbedingt mit lhrer
Beraterin/lhrem Berater besprechen sollten. Zudem finden Sie hier nutzliche Tipps und Inter-
netlinks, die Sie bei Ihrer Jobsuche unterstutzen.

Ihre Beraterin/lhr Berater wird mit Ihnen Ihre Beraterin/lhr Berater wird Sie auch nach

folgende Themenbereiche besprechen: personlichen Daten fragen. Nehmen Sie dazu
folgendes mit:

 lhre personliche Situation

e lhre Erfahrungen und Kenntnisse e |hre Versicherungsnummer (eCard)

« lhren kunftigen Arbeitsplatz * lhre Geburtsurkunde

« lhre personlichen Rahmenbedingungen < lhren Staatsbulrgerschaftsnachweis

* |lhre Bewerbungsaktivitaten e |hre Heirats- bzw. Scheidungsurkunde,
« lhre Erwartungen an die Beratung wenn vorhanden

Gemeinsam mit lhrer Beraterin/lhrem Berater
treffen Sie Vereinbarungen Uber die
einzelnen Schritte Ihrer Arbeitsuche.

Nehmen Sie bitte
den ausgeflllten Bogen

Sind Sie Drittstaatenangehérige/r oder Biirgerln eines zu lhrer Beratung mit.
neuen EU-Landes, dann gilt fir Sie folgendes:

< Wenn Sie einen Antrag auf eine Leistung aus der
Arbeitslosenversicherung stellen wollen, dann Uberpruft
Ihre Beraterin/lhr Berater Ilhre Verfligbarkeit (anhand
von Aufenthaltskarten oder Arbeitserlaubnis bzw.
Befreiungsschein).

*« Wenn Sie sich Arbeit suchend vormerken wollen,
dann pruft lhre Beraterin/lhr Berater, ob Sie eine glltige
Arbeitsbewilligung oder eine adaquate Aufenthaltskarte
mit Arbeitsrecht (z.B. Niederlassungsnachweis) haben,
die eine sofortige Vermittlung eines Jobs zulasst.
Andernfalls ist keine Vormerkung maoglich.
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1 Ilhre Situation

In Threm ersten Gesprach beim AMS verschafft sich Ihre Beraterin/lhr Berater
gemeinsam mit lhnen einen Uberblick zu lhrer Ausgangssituation.
Folgende Informationen sind dazu von Bedeutung.

|

W Sie sind derzeit arbeitslos.
Seit wann sind Sie arbeitslos? .....coccccveveeeviciieiieieen

Geben Sie bitte den Grund (die Grunde) an, warum
Ihr letztes Dienstverhaltnis endete.

O Sie haben Ihre Ausbildung/Beschéftigung
abgeschlossen/werden Sie demnachst
abschlielen.

O Sie mdchten nach einer Berufsunterbrechung
wieder in den Arbeitsprozess einsteigen.

Geben Sie bitte den Grund und die Dauer der
Unterbrechung an.

O Sie haben bereits eine neue Stelle in Aussicht.
Wann werden Sie beginnen?

TIPP

W Sie sind derzeit beschaftigt.

Welchen Beruf (iben Sie derzeit aus?

O Sie suchen eine andere Arbeit.

O lhr Arbeitsvertrag lauft mit
......................................................... (Datum) aus.

O Sie glauben, dass Ihre Kundigung bevorsteht.
Warum?

O Sie haben bereits ein Kiindigungsschreiben mit
................................................... (Datum) erhalten.

O Sie suchen aktuell keine Arbeit und wollen sich
allgemein tber

O Bewerbungsschreiben

O Berufsorientierung

O Aus- und Weiterbildungen
O Betriebsgriindung

O Aufenthaltsberechtigungen
O Sonstiges

beraten lassen.

. Brauchen Sie Unterstlitzung beim Erstellen Ihrer Bewerbungsunterlagen/lhres Lebenslaufes?
Verwenden Sie unsere Unterlagen auf der Homepage des AMS unter http://www.ams.at/bewerbung und unter

http://www.ams.at/praxismappe.

Zeigen Sie lhrer Beraterin/lhrem Berater Ihren Lebenslauf.
Sie konnen diesen dem AMS auch elektronisch zur Verbesserung lhrer Chancen bei der Jobsuche

zur Verfigung stellen.

Qs
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2 lhre Erfahrungen und Kenntnisse

Fragen nach Ihren Erfahrungen und Kenntnissen sind fur Ihre Beraterin/lhren
Berater entscheidend, um Sie bei lhrer Arbeitsuche gezielt zu unterstitzen.
Bitte beantworten Sie daher die folgenden Punkte.

Ihre Ausbildungen und Qualifikationen

Welche Ausbildung(en) haben Sie? TIPP
(Schule, Lehre, Kursabschliisse, Weiterbildungen,...) @ Erwéhnen Sie auch solche Ausbildungen,

die Sie nicht abgeschlossen haben —
sofern Sie dadurch spezielle Qualifikationen flr

............................................................................. einen entsprechenden Beruf gewonnen haben.

Uber welche zusatzlichen Qualifikationen, die beruflich verwertbar sind, verfiigen Sie? (z.B. nebenberufliche
Tatigkeiten, enrenamtliche Téatigkeiten, ...)

eeeeeeeeeeeeeeeee



Besitzen Sie einen Fihrerschein? OlJa, KIasse/n  ooceveveeieeeeeieeenn, O Nein

Verfugen Sie Gber EDV-Kenntnisse? Welche?

Geben Sie z.B. Kenntnisse aus Ihrem familidren Tatigkeitsbereich an
(auch organisatorische Fahigkeiten, Flexibilitat, ...).

TIPP
@ Das AMS bietet auf seiner Homepage

unter http://www.ams.at/bis eine Ubersicht tGiber
............................................................................. berufliche Qualifikationen an.

3 _] Ihren passenden Arbeitsplatz finden

Fur eine erfolgreiche Arbeitsuche ist es wichtig, dass Sie Ihr Ziel klar sehen.
Ihre Beraterin/lhr Berater orientiert sich bei der Vermittlung eines passenden
Jobs an Ihren Vorstellungen, soweit es die Lage am Arbeitsmarkt ermdglicht.
Uberlegen Sie sich bitte die folgenden Punkte genau und sprechen Sie dann
mit Ihrer Beraterin/Ilhrem Berater dar(iber.

Ihre Tatigkeit

Ich suche eine Tatigkeit als Ich habe die entsprechende Erfahrung, Ausbildung,
Quialifikation, Praxis fur diesen Arbeitsbereich.

O Ja, weil

............................................................................. O Nein, weil

TIPP
. Das AMS bietet auf seiner Homepage einen Uberblick (iber 24 Berufsbereiche mit dem
Stellenangebot der letzten beiden Jahre, fiir ganz Osterreich und nach Bundesléndern gegliedert.

Dort finden Sie auch die 5 Top-Berufe und Top-Qualifikationen mit den besten Berufsaussichten.
http://www.ams.at/qualifikationsbarometer
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Ihr Umfeld Ihr Arbeitsplatz

Ich arbeite Meine Arbeitszeit sollte sich in folgendem Rahmen
O gerne im Team. bewegen.
O lieber eigenstandig.
O sowohl als auch. VON o DiS o Uhr.
O Ich modchte Verantwortung fur einen bestimmten Ich mochte ............... Stunden/Woche arbeiten
Bereich ibernehmen.
O Ich mdchte die Mdéglichkeit zu einem beruflichen Ich suche
Aufstieg haben. O einen Dauerarbeitsplatz.
O Ich mochte mich neben meinem Job beruflich O ein befristetes Arbeitsverhaltnis.
weiterbilden. O Saisonarbeit.
O Ich mdchte in einem Klein- oder Mittelbetrieb O ein Praktikum.
arbeiten. O Ich Uberlege mich selbststandig zu machen.
O Ich mdchte in einem GroRbetrieb arbeiten.
O Ich modchte im 6ffentlichen Dienst arbeiten. O Mein Arbeitsplatz soll 6ffentlich erreichbar sein.
\ TIPP Mein Arbeitsplatz soll in
. Fullen Sie den Fragebogen zur Grindereignung

(Umgebung) sein.

aus und erfahren Sie im Ergebnis Gber [hre e,
personlichen Voraussetzungen.
http://www.berufskompass.at/gruendereignung Meine Gehaltsvorstellungen liegen bei

............................................................. € im Monat

4 l@] Ihre Rahmenbedingungen

Setzen Sie sich im folgenden Abschnitt mit Ihren persdnlichen Rahmenbedingungen, die fir eine erfolgreiche
Jobsuche wichtig sind, auseinander.

Betreuungspflichten, gesundheitliche Einschrankungen und/oder andere Faktoren kdénnen lhre Arbeitsplatz-
suche beeinflussen. Sehen Sie sich die nachfolgende Liste durch und besprechen Sie die einzelnen Punkte mit
Ihrer Beraterin/Ilhrem Berater. Sie/Er kann lhnen so passende Ldsungsstrategien anbieten.

Haben Sie private Betreuungspflichten? (Kinder, Pflegefall,.. ) O Ja O Nein
Wer Gbernimmt wahrend lhrer Arbeitszeit die Betreuung? O O  Unklar
Haben Sie eine Betreuungsperson, wenn lhr Kind krank ist? O Ja .................... O Nein
Brauchen Sie Unterstiitzung bei der Suche nach einem Kindergartenplatz? O Ja O Nein
Waren trotz Betreuungspflicht fallweise Uberstunden moglich? O Ja O Nein
Absolvieren Sie derzeit eine Ausbildung? O Ja O Nein
(wenn ja:) Wann wird diese Ausbildung abgeschlossen sein? .
Interessieren Sie sich fiir eine Ausbildung oder Weiterbildung, um Ihre O Ja O Nein
Kenntnisse aufzufrischen und/oder an die derzeitigen Erfordernisse
anzupassen?

(WENN JA:) WEICHE? ...

eeeeeeeeeeeeeeeee



Verfiigen Sie Uber einen (eigenen) PKW fir die Fahrt zur Arbeit? O Ja O Nein
Besteht eine Mitfahrgelegenheit? O Ja O Nein
Haben Sie gesundheitliche Einschrankungen? O Ja O Nein
Waren Sie in letzter Zeit haufig im Krankenstand? O Ja O Nein
Haben Sie durch Ihren Beruf entstandene berufsbedingte gesundheitliche O Ja O Nein
Einschrankungen?
Streben Sie aufgrund lhrer gesundheitlichen Beeintrachtigung einen O Ja O Nein
Arbeitsplatzwechsel an?
Haben Sie eine Behinderung, die eine behindertengerechte Ausstattung O Ja O Nein
Ihres Arbeitsplatzes erfordert?
Haben Sie eine Ausbildung, die in Osterreich nicht O Ja O Nein
anerkannt/nostrifiziert ist?

(WENN JA:) WERICNE? ...ttt s e e re et
Haben Sie Vorstrafen? O Ja O Nein
Liegt ein Exekutionsverfahren gegen Sie vor? O Ja O Nein
Gibt es sonstige mdgliche Job-Hindernisse? O Ja O Nein

\ TIPPS

Fragen Sie Ihre Beraterin/lhren Berater nach den speziellen Angeboten fir Menschen mit Behinderung.

Das AMS bietet spezielle Beratung fiir Wiedereinsteigerinnen an. Informieren Sie sich auf unserer Homepage
unter http:// www.ams.at/frauen

Auf der Homepage des AMS gibt es die Weiterbildungsdatenbank. Sie bietet Innen einen Uberblick tiber die
Kursangebote von Bildungstragern und speziell Gber die vom AMS bereit gestellten Weiterbildungsmadglichkeiten.
http://www.ams.at/weiterbildung

5 ®e @ Ihre Bewerbungsaktivitaten

Sprechen Sie in der Beratung auch Ihre bisherigen Aktivitaten bei der
Arbeitsuche an. Ihre Beraterin/Ihr Berater hat nitzliche Tipps fur Sie.

Haben Sie in letzter Zeit aktiv nach Arbeit gesucht?

D NI, WEIL v e e ee e e et e e et e s et et e e et e s et e s e s et e e et ee et es e e et e et en s ees et e s s et es et es e e s e et es e tesenns

TIPP

. Den Samsomaten — einen Selbstbedienungscomputer mit allen offenen Stellen, die dem AMS gemeldet
wurden, finden Sie in jeder Regionalen Geschaftsstelle.
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O Ja, und zwar

O indem ich von mir aus Firmen telefonisch oder
schriftlich kontaktiert habe (ca. .......... Mal).

O indem ich mich auf Stellenanzeigen beworben
habe (ca. .......... Mal).

O indem ich ein Inserat geschaltet habe.
O indem ich selbst in Datenbanken gesucht habe.

O indem ich uber personliche Kontakte Bewer-
bungsgesprache erreicht habe.

O indem ich eine private Arbeitsvermittlung
beauftragt habe.

O indem ich die Selbstbedienungsangebote des
AMS (Samsomat, ,,eJob-Room* im Internet)
genutzt habe.

O NAEM ICN i

® TIPPS

Auf der Homepage des AMS gibt es den ,eJob-
Room*“ mit allen dem AMS gemeldeten Stellen.
Dort kbnnen Sie auch Ihre Bewerbungen verof-
fentlichen. Zu jeder Bewerbung, die Sie ange-
legt haben, gibt es eine eigene Mailbox mit den
Nachrichten interessierter Unternehmen. Wenn
Sie moéchten, werden Sie automatisch per SMS
und/oder E-Mail benachrichtigt, wenn ein Unter-
nehmen Kontakt zu lhnen sucht. http://www.ams.
at/jobroom

Das AMS schaltet fir Sie kostenfrei ein Inserat im
~eJob-Room*. Einige Tipps zur Erstellung lhres
personlichen Inserates finden Sie auf unserer
Homepage unter ,Service flr Arbeitsuchende” im
Bereich Download und Formulare.

Haben Sie schon einmal dartiber nachgedacht im
Ausland zu arbeiten? Informieren Sie sich Uber
die Angebote des EURES Netzwerkes im Internet
oder fragen Sie |hre Beraterin/lhren Berater.
http://www.ams.at/eures

lhre Erwartungen an die Beratung

Ihre Beraterin/lhr Berater wird bestmdglich auf Ihre Winsche und
Erwartungen eingehen, wenn Sie dariiber gesprochen haben!

Ich benotige eine Ausbildung/Weiterbildung in
folgendem Bereich:

Ich méchte meine Bewerbungsstrategien
verbessern, vor allem in den folgenden Punkten:

Ich bendtige weitere Unterstlitzung bei der
Arbeitsuche, und zwar durch

Ich bendtige Unterstitzung bei der Suche nach
einer geeigneten Kinderbetreuung
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O  Ich bendtige Unterstiitzung bei einer
Unternehmensgriindung

O  Ich benotige weitere Informationen und zwar

TIPP

O Weiters erwarte ich mir von meinem
personlichen Beratungsgesprich, dass

(z.B. Welche Themen sollen hauptsichlich besprochen
werden? Was soll die Beratung bringen? usw.)

@ Gemeinsam mit Ihrer Beraterin/lhrem Berater vereinbaren Sie Ihre Betreuung durch das AMS.

Sie erhalten diese gemeinsam vereinbarten Schritte zur Arbeitsuche bei Ihrem Beratungsgesprach als

ausgedrucktes Dokument. Im Internet finden Sie unter Service fur Arbeitsuchende im Bereich Download und

Formulare weitere Informationen dazu.

Viele Tipps enthalten links auf die Internetseite des AMS. Wenn Sie selbst keinen Internet-
zugang haben, so kdnnen Sie in jeder regionalen Geschaftsstelle des AMS den Internet PC
benutzen! Die angefluihrten links sind nur eine Auswahl der Angebote. Ein Besuch auf der
AMS Homepage http://www.ams.at lohnt sich auf jeden Fall!

Im Folgenden finden Sie einen Uberblick Gber unsere Online-Angebote.

Allgemeines

Auf der Homepage des AMS http://www.ams.at/sfa

bekommen Sie Informationen Uber

- die Adressen der regionalen Geschaftsstellen
des AMS.

- eine Vorbereitung fur lhren ersten Besuch
beim AMS.

< Angebote und Unterstlutzung bei einer
europaweiten Jobsuche.

- besondere Angebote fur Frauen.

- finanzielle Leistungen und Férderungen.

Bewerbung

Wenn Sie Bewerbungstipps brauchen und/oder lhren
Lebenslauf online erstellen wollen, so finden Sie auf
der Homepage Unterstitzungsangebote.
http://www.ams.at/bewerbung und
http://www.ams.at/praxismappe

Aus- und Weiterbildung

Wenn Sie sich Uber Berufe, Ausbildungen und
Weiterbildungen informieren wollen, finden Sie

unter http://www.ams.at/berufsinfo eine Vielzahl an
Angeboten.

Sie kénnen sich dort sowohl Uber Berufstrends wie
Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten informieren als
auch verschiedene Berufswahlhilfen verwenden.

Das AMS bietet Ihnen auch Neigungs- und Interes-

Das Osterreichische Umweltzeichen
fur Druckerzeugnisse, UZ 24, UW 686
Ferdinand Berger & Séhne GmbH.

sentests, Broschiren und ein Online-Spiel als Orien-
tierungshilfen bei der Berufswahl. Neben Berufsvideos
finden Sie im Internet auch ein Berufslexikon.
http://www.ams.at/berufslexikon.

Im Downloadcenter kénnen Sie zu den verschiedensten
Themen Informationen downloaden aber auch Broschu-
ren online durchsehen.

Stellenangebote

Der ,eJob-Room*, die Jobb6rse des AMS, verbindet sie!
Interaktiv, treffsicher, gratis — 24 Stunden taglich!

Der ,eJob-Room* ist die gréRte Jobbérse Osterreichs.
http://www.ams.at/jobroom

Personliches

Nutzen Sie das so genannte ,eAMS-Konto“. Das
,eAMS-Konto“ ist Ihr persénlicher Zugang zum AMS.
Mit dem ,,eAMS-Konto“ kbnnen Sie ohne grof3en
Aufwand Anderungen lhrer Adressdaten und lhrer
Erreichbarkeit bekannt geben, Bezlge von Leistun-
gen anmelden, Bezugspausen und die Abmeldung
vom Leistungsbezug bekannt geben und persoénliche
Nachrichten des AMS empfangen. Sie erhalten lhre
Zugangsdaten in lhrer Geschaftsstelle.

Weitere Angebote finden Sie in der AMS eServiceZone,
dort haben Sie die Méglichkeit Dienstleistungen des
AMS Uber das Internet rund um die Uhr in Anspruch zu
nehmen.

http://www.ams.at/sfa
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