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VORSTELLUNGSGESPRÄCH 
	 Bin ich auf die Fragen, die mir gestellt werden könnten, gut vorbereitet?	
	 Kenne ich den üblichen Ablauf eines Vorstellungsgespräches?	
	 Passt meine Kleidung zur Firma und zur ausgeschriebenen Stelle?	
	 Habe ich mich ausreichend über die Firma informiert?	
	 Muss ich zusätzliche Unterlagen mitbringen?	
	 Habe ich genug Zeit für den Weg zum Gespräch eingeplant?	
	 Welche Fragen könnte ich im Vorstellungsgespräch stellen?	

JOBSUCHE 
	 Schaue ich regelmäßig die Stellenangebote in Online-Jobbörsen und Printmedien durch?	
	 Erinnere ich FreundInnen, Bekannte und Verwandte oft genug daran, dass sie sich für mich	
	 umhören und mir von freien Stellen berichten?	
	 Habe ich alle Firmen, die in meiner Umgebung in der von mir gewünschten Branche tätig sind,	
	 kontaktiert?	
	 Ist die Bewerbung bei Personalbereitstellungsfirmen für mich eine Möglichkeit?	
	 Habe ich alle Gleichaltrigen befragt, wie und wo sie ihren Ferien-/Nebenjob oder ihre	
	 Praktikumsstelle gefunden haben?	
	 Gehe ich mit offenen Augen durch die Straßen und achte auf Aushänge in Schaufenstern,	
	 auf Schwarzen Brettern …?	
	 Habe ich immer den Überblick über meine Bewerbungsaktivitäten?	

RECHTLICHES 
	 Kenne ich die wichtigsten Bestimmungen des Kinder- und Jugendbeschäftigungsgesetzes?	
	 Welche Art von Vertrag habe ich – bin ich angestellt, geringfügig Beschäftigte/r, freie/r Dienst-	
	 oder WerkvertragsnehmerIn?	
	 Wie bin ich versichert?	
	 Habe ich die Zuverdienstgrenzen für Familien- und Studienbeihilfe beachtet?
	 Kenne ich meine Rechte und Pflichten als ArbeitnehmerIn?	
	 Wie schaffe ich es, ohne österreichische Staatsbürgerschaft legal arbeiten zu dürfen?	
	 Muss ich Steuern zahlen?	
	 Habe ich alle Punkte, die in meinem Vertrag stehen, verstanden?
	 Habe ich eine Liste vorbereitet, in der ich meine Arbeitsstunden eintrage?
	 Habe ich durch mein Pflichtpraktikum Anspruch auf Schulfahrtbeihilfe?
	 Habe ich daran gedacht, nach einem Praktikumszeugnis bzw. einer Arbeitsbestätigung zu fragen?	

UNTERSTÜTZUNG 
	 Bei welchen Punkten brauche ich noch Hilfe und wo finde ich diese?	

HINWEIS:	
Diese Checkliste ist als Unterstützung und Hilfe gedacht. Sie ersetzt nicht deine persönliche Checkliste, 
mit der du die Stellensuche planst.

DER WEG ZUM JOB

Diese Checkliste gibt dir einen allgemeinen Überblick über die Punkte, die du bei deiner Suche nach einem 
Ferien-/Nebenjob oder einer Praktikumsstelle beachten solltest. Genauere Informationen, Erklärungen und 
Tipps zu den einzelnen Schritten der Jobsuche findest du dann in den jeweiligen Kapiteln dieser Broschüre.

VORBEREITUNG	  
	 In welchem Bereich suche ich einen Ferien-/Nebenjob oder eine Praktikumsstelle?	
	 In welchen Branchen gibt es überhaupt Ferien- und Nebenjobs?	
	 Habe ich eine realistische Chance in meiner Wunschbranche etwas zu finden?	
	 Was erwarte ich mir von meinem Ferien-/Nebenjob oder der Praktikumsstelle?	
	 Wie viel verdient man üblicherweise in dieser Branche?	
	 Wann will ich arbeiten? Welche Arbeitszeiten sind für mich möglich?	
	 Wie viel Zeit plane ich wöchentlich für die Suche ein?	
	 Ist ein Nebenjob mit meiner Ausbildung vereinbar?	
	 Welche Online-Jobbörsen und Printmedien sind für meine Suche geeignet?	
	 Wo finde ich Adressen von Firmen, die ich kontaktieren kann, um herauszufinden,	
	 ob sie vielleicht ein Stellenangebot haben?	
	 Wer könnte Informationen über freie Stellen haben?	
	 Wie behalte ich den Überblick über meine Bewerbungsaktivitäten?	
	 Was mache ich, wenn ich keine Stelle finde?	

SCHRIFTLICHE BEWERBUNG 
	 Habe ich genug Informationen, um ein Bewerbungsschreiben und einen Lebenslauf zu erstellen?	
	 Hat sich jemand die Bewerbungsunterlagen durchgesehen und mir seine (kritische) Meinung dazu	
	 gesagt?	
	 Kommt im Bewerbungsschreiben klar zum Ausdruck, warum ich für diese Stelle geeignet bin und	
	 warum ich gerade in dieser Firma arbeiten möchte?	
	 Sind meine Unterlagen fehlerfrei, ordentlich und vollständig?	
	 Habe ich die richtige Ansprechperson herausgefunden oder landen meine Unterlagen irgendwo	
	 in der Firma?	

TELEFONISCHE BEWERBUNG 
	 Habe ich einen Gesprächsleitfaden vorbereitet, damit ich weiß, was ich am Telefon sagen	
	 bzw. fragen will?	
	 Bin ich auf Fragen der Firma ausreichend vorbereitet?	
	 Habe ich den Lebenslauf und meine Zeugnisse griffbereit?	
	 Bin ich beim Telefonieren ungestört?	
	 Habe ich Stift und Papier bereitgelegt, um mir Notizen machen zu können?	
	 Ist mein Text auf der Mailbox neutral formuliert oder erschrickt ein/e PersonalchefIn bei einem Anruf?	
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