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GENDERHINWEIS

Aus Grinden der Lesbarkeit wird in diesem Buch auf die
gleichzeitige Verwendung geschlechtsspezifischer Sprach-
formen verzichtet. Es wird das generische Maskulinum ver-
wendet, wobei entsprechende Bezeichnungen stets fiir alle
Geschlechtsidentitaten gelten.




EINFUHRUNG

Fur wen ist das Buch?

Ich habe dieses Buch primar fiir Jugendliche geschrieben.
Es soll ihnen erklaren, wie dieser ganze ,, Erwachsenenkram”
funktioniert. Es behandelt Themen, die dir in der Schule
meist nicht erklart werden und die du nur durch Erfragen
bei den Eltern oder Freunden, die das schon gemacht ha-
ben, lernen kannst. Damit dir der Einstieg ins Erwachsenen-
leben leichter fallt und du immer wieder nachschlagen
kannst, habe ich die wichtigsten Themen in diesem Buch
zusammengefasst.

Falls du, lieber Leser, schon erwachsen bist: Gratulation,
dass du dieses Buch besorgt hast. Das zeigt, dass du deine
Kinder liebst und ihnen die beste Unterstiitzung beim Er-
wachsenwerden geben willst. Schenke es gerne an sie wei-
ter. Sie werden es dir danken.

Die Entstehungsgeschichte liegt im Grunde schon 35 Jahre
zuriick:

Ich hatte einen Mitschiler, der mit 15 Jahren schon wuss-
te, was eine Strom- und Gasrechnung ist. Wir haben damals
Gber ihn gelacht — bis wir selbst aus der elterlichen Woh-
nung ausgezogen sind.

Noch spannender wurde es, als ich selbst Kinder hatte,
die in dieses Alter kamen. Ich stellte mir nie die Frage, wel-
che , Erwachsenendinge” ich ihnen flrs Leben mitgeben
sollte. Aber sie fingen an, Fragen zu stellen. Erst ging es um

Praktikumspldtze, dann um den Fihrerschein und schlieR-
lich um die Frage, was sie nach der Schule machen missen,
um einen Job zu finden. Ich bemerkte, dass ich meinen Kin-
dern viel zu wenig beigebracht hatte, und auch im Bekann-
tenkreis wurde schon seit einiger Zeit diskutiert, dass man
in der Schule zwar viel lernt, aber zu wenig fiirs praktische
Leben. Also setzte ich mich an den Computer und fing an,
eine Themenliste zu schreiben. Da meine Freunde mich da-
rum baten, die Liste fiir sich selbst bzw. fiir ihre Kinder nut-
zen zu kénnen, entschied ich mich, diese auch mit Inhalt zu
fullen und zu erweitern. Das Endprodukt liegt jetzt vor dir.




HINWEISE ZU DIESEM BUCH

Wie schon in der Einflihrung geschrieben, erhebe ich kei-
nen Anspruch auf Vollstandigkeit oder absolute rechtliche
Korrektheit. Schon allein dadurch, dass sich Gesetze und
Verordnungen (siehe Kapitel ,Rechtssystem”) immer wie-
der andern, ist das Buch nach einem Jahr in deinem Buch-
regal sicher schon nicht mehr auf dem aktuellsten Stand.

Es ist ein Ratgeber, der dir Ideen geben soll, an welche
Dinge du in bestimmten Situationen oder vor grofReren Ent-
scheidungen denken solltest. Daher sind auch immer Links
zu Internetseiten enthalten, die den jeweils aktuellen Stand
der Regelungen zeigen.

Symbole

In den einzelnen Kapiteln bzw. an deren Ende findest du
Symbole, die dir weiterfihrende Tipps und Leseempfehlun-
gen geben.

QR-Codes

Am Ende eines jeden Kapitels findest du einen QR-Code,
der dich auf die Website dieses Buches bringt. Ich habe es
mir zur Aufgabe gesetzt, alle Kapitel im Hintergrund lau-
fend zu aktualisieren und neue Informationen, die sich auf-
grund gednderter Gesetze und Verordnungen ergeben, auf
dieser Website bereitzustellen. Mit dem QR-Code kommst
du zur aktuellsten Information fiir das jeweilige Thema.
Dort kannst du dich auch durch die Neuerungen der ande-
ren Kapitel klicken.




DIREKT NACH DER SCHULE

Das Schulsystem in Osterreich

Wie du vielleicht weiRt, gilt die Schulpflicht in Osterreich
bis zur 9. Schulstufe. Das bedeutet, du musst mindestens
9 Jahre in die Schule gehen. Die ersten 4 Jahre werden im-
mer in der Volksschule absolviert. Danach gibt es schon
zwei Moglichkeiten: entweder die ,,Mittelschule”, die 4 Jah-
re dauert, oder das ,,Gymnasium®, auch AHS (Allgemeinbil-
dende hohere Schule) genannt, welches 8 Jahre lang be-
sucht werden kann.

Es ist also durchaus kompliziert, weil man — auRer in den
ersten 4 Jahren Volksschule — viele Mdéglichkeiten hat. Da-
mit die Entscheidung leichter fallt, habe ich auf der nachs-
ten Seite eine Grafik fiir einen besseren Uberblick zusam-
mengestellt. Die 9 Pflichtschuljahre kannst du dort auch
gut erkennen:
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Hier die Erklarung der einzelnen Ausbildungswege:

Kindergarten

Im Kindergarten lernst du vor allem Dinge, die
du in der Begegnung mit anderen Menschen
brauchst: grundlegendes Zusammenarbeiten und
Spielen mit anderen Kindern, aber auch erste The-
men des allgemeinen Wissens wie Jahreszeiten,
Natur, Ordnung, ...

Volksschule

Hier lernst du lesen, schreiben, Konzentration und
weitere wichtige Dinge aus dem Allgemeinwissen.
Die Volksschule wird anhand des Wohnsitzes zuge-
wiesen. Innerhalb dieses Bezirks bzw. Wohnortes
kéonnen die Eltern aber meist eine Auswahl treffen.

AHS-Oberstufe

Die AHS-Oberstufe vermittelt vertiefendes Allge-

meinwissen — oft auch darauf ausgerichtet, dass

man das notige Grundwissen fir ein nachfolgendes

Studium hat. Die Schule schlieBt mit der Matura ab

(und somit Studienreife).

Moglichkeiten nach der AHS-Matura:

e Studieren

® Ins Berufsleben einsteigen

e Weitere Ausbildung/en starten (von der Lehre
bis zur Berufsbildenden hoheren Schule, Fach-
kurse usw.)

AHS-Unterstufe

Die Allgemeinbildende hohere Schule (AHS) wird
auch ,Gymnasium” genannt.
Hier erfolgt die Erweiterung des Allgemeinwissens.
Eine AHS kann man frei wahlen. Ansonsten wird
dem Kind eine Mittelschule anhand des aktuellen
Wohnsitzes zugeteilt.
Nach der 4-jahrigen AHS-Unterstufe fehlt noch
ein Jahr zur Beendigung der Schulpflicht. Man hat
dann folgende Auswahlmaoglichkeiten:
® AHS-Oberstufe
e Berufsbildende mittlere Schule

(BMS, Fachschule)
e Berufsbildende hohere Schule (BHS)
e Polytechnischer Lehrgang (,,Poly”)
Man kann hier frei wahlen, muss aber mindes-
tens noch ein Jahr einer Schule absolvieren. Sonst
missen die Eltern Strafe zahlen — oder sogar ins
Gefangnis!

Berufsbildende
héhere Schule

Hier wird ebenso das Allgemeinwissen vertieft, al-

lerdings in manchen Féachern nicht so intensiv wie

in der AHS. Stattdessen gibt es berufsspezifische

Facher, die auf das Berufsleben speziell in die-

ser Berufssparte vorbereiten. Die Schule schlieBt

ebenfalls mit der Matura ab (und somit Studienrei-

fe). Zusatzlich absolviert man Fachprifungen, die

die Eignung fur den Berufszweig nachweisen.

Es gibt folgende Moglichkeiten nach dem Abschluss

einer Berufsbildenden héheren Schule:

e Studieren

e Ins Berufsleben einsteigen (mit besseren
Chancen als nach der AHS, weil man schon das
notige Wissen fur den Beruf mitbringt)

e Weitere Ausbildung/en starten (z. B. Lehre,
Fachkurse usw.)

Bei vielen dieser Schulen muss man bei der An-

meldung auch eine Aufnahmeprifung ablegen, da

die verfluigbaren Ausbildungsplatze begrenzt sind.

Mittelschule

Wie in der AHS-Unterstufe erfolgt hier die Erwei-
terung des Allgemeinwissens.

Leider halt sich bis heute das hartnéckige Geriicht,
dass , die Dummen” in die Mittelschule gehen und
,die , die Klugen” in die AHS. Doch oft ist eine Mit-
telschule einfach ndher am Wohnort als eine AHS,
speziell am Land. Nach der Mittelschule kann man
auch in héhere Schulen wechseln, muss aber oft
eine Aufnahmeprufung ablegen.

Berufsbildende
mittlere Schule

Hier wird der Fokus auf die berufsspezifischen Fa-

cher gelegt. Auch hier wird weiter das Allgemein-

wissen vertieft, aber nicht in dem Umfang wie bei

héheren Schulen.

Folgende Moglichkeiten nach dem Abschluss einer

Berufsbildenden mittleren Schule bieten sich:

e Studium-Aufbaukurse &
Studium-Zulassungsprifungen

e Ins Berufsleben einsteigen (mit besseren
Chancen als nach der AHS, weil man schon das
notige Wissen fur den Beruf mitbringt)

Polytechnische Schule
,Poly”

Hier wird primar Unterstitzung bei der Wahl des
zukuinftigen Berufes gegeben. Fiir das Poly braucht
man keinen positiven Schulabschluss der Unterstufe.




Berufsschule

Dieser Schultyp ist in der Regel mit einer Lehre in
einem bestimmten Beruf verbunden. Man sucht
sich zuerst einen Beruf aus, anschlieBend den
Lehrbetrieb und wird dann automatisch einer
Berufsschule zugewiesen. Hier wird neben Allge-
meinwissen vor allem berufsspezifisches Wissen
vermittelt.

Nach erfolgreichem Abschluss der Berufsschule
legt man die Lehrabschlussprifung ab und erhalt
den ,Gesellenbrief”. Die weiterfihrende Meister-
priufung (Voraussetzungen je nach Branche unter-
schiedlich) ermoglicht noch bessere Entlohnung,
auch die Grindung eines eigenen Unternehmens
in der Branche ist damit moglich.

® Sozial- und Wirtschaftswissenschaften

e Theologische Studien

Es gibt zwei Stufen von Abschlussgraden:

1) Grundstudium: Bachelor, Magister,
Diplomingenieur

2) Darauf aufbauend: Master, Doktor, PhD

Mehr Informationen findest du weiter hinten un-

ter ,Weiterfuhrende Literatur”.

Fachhochschule Auch auf der Fachhochschule studiert man, aber
die Ausrichtung ist praxisorientierter. Es gibt mehr
praktische (Gruppen-)Ubungen und Projekte, teil-

weise in Zusammenarbeit mit Unternehmen.

Sonderschule

Diese Schule ist fur Kinder mit besonderen Bedirf-
nissen. Meistens sind diese geistig oder korperlich
nicht in der Lage, dem ublichen Lehrplan in der
Schule zu folgen. Ziel ist die Vermittlung von All-
gemeinwissen und die Ermoglichung des Besuchs
einer weiterfiihrenden Schule oder der Austibung
eines Berufes. Sie kann nach Antrag und Genehmi-
gung auch bis zum Ende des 18. Lebensjahres be-
sucht werden.
Moglichkeiten nach dem Abschluss der Sonder-
schule:
e In einen Beruf einsteigen (normal oder
auch in Sonderbetreuungsstatten)
o Weiterfihrende Ausbildung
e Studium-Aufbaukurse &
Studium-Zulassungsprifungen

Universitat

Eine Universitat ist eine wissenschaftliche Ein-
richtung — das bedeutet, sie arbeitet daran, neue
Erkenntnisse in den verschiedenen Bereichen der
Wissenschaft zu erlangen. Auf einer Universitat
studiert man daher vor allem den theoretischen
Teil einer Wissenschaft. Man vertieft das Allge-
meinwissen in einem bestimmten Spezialgebiet.
Die Studienrichtungen umfassen:

Geistes- und Kulturwissenschaften

Ingenieurwissenschaften

Kiinstlerische Studien

Lehramtsstudien

Medizin/Gesundheit

Naturwissenschaften

Rechtswissenschaften

PS: Allgemeinwissen bedeutet: Dinge, die ,jeder wissen
sollte”. Das sind Facher wie zum Beispiel Deutsch, Mathe-
matik, eine Fremdsprache, Geografie usw. Deshalb gibt es
auch die Schulpflicht. Es soll allen Kindern maoglich sein, or-
dentlich zu lesen, zu schreiben und grundlegende Dinge im
Leben zu verstehen. Dass dabei solche Themen, auf die ich
in diesem Buch eingehe, ausgelassen werden, ist leider bei

der Gestaltung der Lehrplédne ,passiert”.

Wahrscheinlich wirst du von deinen Eltern bis zu zwei Mal
in deiner Schullaufbahn gefragt, was du nach der Schule
machen willst:

1) Wennduin der 7. Schulstufe bist (egal ob Mittelschule oder
Gymnasium), missen sich deine Eltern Gedanken machen,
was sie mit dir ab der 9. oder 10. Schulstufe machen. ,Was
sie mit dir machen” klingt jetzt komisch, aber es ist realis-
tisch gesehen so. Es gibt ganz wenige Kinder, die in diesem
Alter schon genau wissen, welchen Beruf sie spater einmal
ausiiben wollen. Auch die Eltern verzweifeln oft an dieser
Frage: ,Was wird mein Kind spater mal machen?”




2) Wenn du nach der 9. Schulstufe nicht zum Beispiel als
Lehrling ins Berufsleben eingestiegen bist, besuchst du
nun entweder ein Gymnasium oder eine Berufsbildende
Schule. Dort wirst du im vorletzten Jahr wahrscheinlich
wieder diese Frage gestellt bekommen, was du anschlie-
Rend machen mdchtest. In den meisten Fallen stehen
zwei Optionen zur Wahl:

e Direkt ins Berufsleben einsteigen
e Studium

An dieser Stelle habe ich folgende Tipps fir dich:

1. Du kannst jederzeit eine weitere Ausbildung machen
oder einen anderen Beruf wahlen. Interessen @ndern
sich manchmal im Laufe des Lebens und man entdeckt
auch neue interessante Berufsfelder, die man friher
nicht kannte. Daher peinige dich jetzt nicht zu sehr. Triff
eine Entscheidung (entsprechend den nachfolgenden
Punkten) und probiere es.

. Uberlege, was dich interessiert:

e Welche Bicher liest du gerne?

e Was machst du gerne in deiner Freizeit?

e Hast du gerne Menschen um dich oder bist du eher
der Einzelgédnger?

e Bist du eher strukturiert und liebst klare Ablaufe,
Checklisten und Plane oder machst du lieber etwas
Kreatives und liebst fantasievolle Dinge?

. Probiere Berufe aus: Trau dich und sprich Unternehmen
an, die spannend klingen, und frage, ob du mal einen Pro-
betag machen kannst. Die meisten Unternehmen freuen

sich, wenn sie attraktiv fiir junge Leute sind und sie viel-
leicht gerade dich begeistern kénnen, spater bei ihnen zu
arbeiten.

Ich kann dir hier keine Berufsempfehlung geben, aber es
gibt viele Angebote in Osterreich, die man nutzen kann, um
sich etwas klarer darliber zu werden. In den Schulen wer-
den Berufsorientierungstage angeboten und es gibt diverse
Berufs- und Studienmessen (z. B. die BeSt in Wien), die je-
des Jahr stattfindet.

Spezialthema Krankenversicherung

Du bist grundsatzlich bis zu deinem 18. Lebensjahr automa-
tisch bei deinen Eltern mitversichert. Es gibt einige Situatio-
nen, wo andere Dinge zu beachten sind. So ist eine weitere
Voraussetzung, um bei deinen Eltern weiter versichert zu
bleiben, dass du nicht mehr als den Geringfligigkeitsbetrag
(dzt. 475,86 Euro pro Monat) verdienst. (Siehe auch die Ka-
pitel ,,Arbeit” und ,Versicherungen”)

Praktikum wahrend der Schule

Es kann sein, dass du wahrend eines Praktikums pro Mo-
nat mehr Geld verdienst, als vorhin angefiihrt. Dann muss
dich deine Firma offiziell bei der Krankenkasse melden und
du bist wie ein normaler Mitarbeiter bei dieser versichert.
Sobald dein Praktikum zu Ende ist und dein Betrieb dich ab-
meldet, wirst du — wenn du unter 18 Jahre alt bist — wieder




bei deinen Eltern mitversichert. Dies passiert automatisch
und ihr braucht euch um nichts zu kimmern.

Studieren nach der Schule

Wenn du nach der Schule ein Studium beginnst, solltest du
auch unbedingt deine Krankenversicherung beachten. Die
automatische Mitversicherung bei deinen Eltern bis zu dei-
nem 18. Geburtstag kann wahrend eines Studiums bis zu
deinem 27. Geburtstag verlangert werden. Hierflir misst ihr
— deine Eltern bzw. du — nachweisen, dass du auch ernsthaft
studierst. Das kannst du zum Beispiel mit einer erfolgreichen
Erarbeitung von ECTS-Punkten (European Credit Transfer
und Accumulation System) wahrend des Studiums machen.
Ein wichtiger Fachbegriff (ibrigens: Die Anmeldung zu einem
Studium wird auch , Inskribieren” (Einschreiben) genannt.

Arbeiten nach der Schule

Wenn du gleich nach der Schule einen Job startest, wirst
du automatisch von deinem Betrieb bei der Krankenkasse
angemeldet und bist somit versichert.

Arbeitslosigkeit nach der Schule

Bis zu 24 Monate nach deinem 18. Geburtstag bzw. nach

Ende der Schule kannst du weiter bei deinen Eltern kran-
kenversichert bleiben.

QR-Code fiir aktualisierte Informationen dieses Kapitels:




ARB EIT lich gesagt, finde ich ein Einzelblro am Anfang nicht
optimal.
Teambiiro (wenige Leute):
Die Arbeit bestimmt einen wichtigen Teil im Leben einer er- Du bist gemeinsam mit wenigen Leuten im Bliro. Du
wachsenen Person. Sie definiert zu einem groRen Teil den kommst schnell an Informationen und hast regen
Status eines Menschen in der Gesellschaft. Die Arbeit kann Austausch mit den Kollegen. Klarerweise ist es nicht
gluicklich oder ungliicklich, manchmal sogar krank machen. so leise wie in einem Einzelblro, aber die Zusam-
Deshalb ist es wichtig, dass du deinen Job gewissenhaft menarbeit funktioniert in der Regel besser.
auswahlst und auch immer wieder reflektierst, wie gliick- GroRraumbliro (viele Leute):
lich du damit bist. Du sitzt gemeinsam mit vielen Leuten im Biro. Der
Larmpegel ist hoher, wird aber meist durch spezielle
Tische mit Zwischenwdnden reduziert. Es herrscht
Darauf solltest du oft reges Treiben mit viel Energie und Aktivitat.
bei der Jobsuche achten Homeoffice:
Du arbeitest von zu Hause aus. Es ist eine gewohnte

Uberleg dir, was dir wichtig ist. Ich weiB, das ist schwierig, Umgebung, aber du musst dir deinen Arbeitsplatz
wenn man noch nie gearbeitet hat, aber es gibt ein paar quasi selbst organisieren. Der schnelle, kurze Aus-
Gedanken, die du dir machen kannst: tausch mit Kollegen erfolgt nur Gber Telefon oder

e Wo will ich arbeiten? online und ist daher oft etwas mihsam. Dafir
O In der Stadt? hast du deine Ruhe — je nach Wohnung und Mitbe-
o Am Land? wohnern.

e In welcher Arbeits-Umgebung will ich arbeiten? o AuBendienst:

o Biro: Du bist viel unterwegs — egal mit welchem Verkehrs-

m Einzelbiiro: mittel. Du hast viele Termine bei Kunden und ver-

Du sitzt allein in einem Biiro. Deine Kollegen sitzen kaufst, montierst oder reparierst Dinge oder beratst

vielleicht auch in Einzelbiliros oder groReren Biiros. Kunden. AuRendienst steht sehr oft in Verbindung mit

Das ist gerade am Anfang nicht fiir jede Person ein- Homeoffice, das heiRt: du siehst deine Arbeitskollegen

fach. Man braucht laufend Informationen, weil man nur selten, lernst daftir aber viele Orte und viele unter-
noch unerfahren ist. Daflir hat man seine Ruhe. Ehr- schiedliche Leute kennen.




o Dienstleister/Verkauf:
Darunter fallen zum Beispiel Verkaufer, Kassierer, Fri-
seur, Kellner, Fitnesstrainer usw.
Du bist meist an einem fixen Ort, stehst aber wahr-
scheinlich auch viel (im Gegensatz zum Biro).

O Produktion:
Wenn du ein Handwerk als Beruf wahlst, wirst du viel
mit Maschinen und Werkzeugen zu tun haben. Manch-
mal sind die Arbeitsumgebungen laut oder schmutzig,
aber so ein Beruf kann auch sehr kreativ sein. Je nach
Betrieb bist du immer am selben Platz, Ubernimmst
Werkstlicke, bearbeitest sie — meist allein — und gibst
sie weiter. Oder du bist fir ein Werkstiick von Anfang
bis Ende zustandig, Gbernimmst es am Anfang, bear-
beitest es allein und selbstandig an unterschiedlichen
Werkbéanken, bis es fertig ist.

e Will ich viel mit Menschen zu tun haben oder wenig?
(Oder auch: Redest du gerne oder bist du eher von der
schweigsamen Sorte?)

In Berufen wie Verkauf oder Beratung wirst du viel mit
Menschen zu tun haben. In manchen Biiro-Jobs hat man
dafir fast gar nicht mit Menschen zu tun.

e Was mache ich gerne?

Wie beim Abschnitt ,,Ausbildung” schon angedeutet: Sind
es kreative Dinge, die du gern machst, oder liebst du im-
mer gleiche Ablaufe? Bist du eher in Mathematik gut oder
liegen dir Sprachen mehr?

So findest du einen (moglichen) Job

Wenn du weilSt, was du machen willst, ist Google ein guter
Ort, um nach Jobs zu suchen. Es gibt auch viele Job-Portale,
wo Firmen ihre offenen Stellen einstellen. Die im Moment

bekannteste ist wohl https://www.karriere.at.

Wenn du weildt, bei welcher Firma du arbeiten willst, weil
dich die Produkte, Dienstleistungen oder deren Firmenwerte
faszinieren, dann schreib doch direkt eine Bewerbung hin.
Man nennt das Initiativbewerbung. Auf den meisten Firmen-
Websites gibt es im Meni einen Bereich wie ,Karriere” oder
,Jobs”. Dort findest du oft auch Informationen, wo du eine
solche Initiativ- oder Blindbewerbung hinschicken kannst.

Als Lehrling hast du spatestens nach der Lehre schon eine
Vorstellung, ob der Beruf fiir dich passt.

Als Lehrling dauert deine Lehre drei bis vier Jahre. Inner-
halb dieser Zeit kannst du zwar jederzeit kiindigen, die
Firma selbst hat jedoch nur wenige Moglichkeiten und
braucht sehr wichtige Griinde, um das Lehrverhaltnis zu
beenden. Das Unternehmen muss einen Lehrling nach Ab-
schluss der Lehre (Lehrabschlusspriifung) noch mindestens
drei Monate behalten. Klarerweise ist es ideal, wenn du
weiter in dem Betrieb bleiben kannst, denn du kennst dann
das Unternehmen, die Leute und die Ablaufe gut. Nach




Abschluss der Lehrzeit bist du Geselle und verdienst mehr.
Du kannst danach auch die Meisterprifung anstreben. Die
Anforderungen sind je nach Beruf unterschiedlich. Das
lernst du aber in der Berufsschule. Als Meister kannst du
deinen eigenen Betrieb griinden.

Bewerbung

Wenn du dich flr einen Job bewirbst, |duft das fliir gewdhn-

lich folgendermaRen ab:

1) Du siehst eine Stellenanzeige oder erfdhrst von jeman-
dem, dass eine Firma eine Position zu besetzen hat.

2) Du schreibst eine Stellenbewerbung (siehe weiter unten).

3) Die Firma fiihrt eventuell ein Telefoninterview mit dir.

4) Wenn du einen guten Eindruck hinterlassen hast, wirst du
zu einem oder sogar zwei Vorstellungsgesprachen einge-
laden. Beim ersten Gesprach wird meist nur die Personal-
abteilung das Interview mit dir fiihren. Beim zweiten Ge-
sprach wird sicher schon jemand von der Abteilung dabei
sein, fur die du arbeiten sollst.

5) Ein Assessment (Priifung) wird fiir Stellen durchgefiihrt,
fir die bestimmte Fahigkeiten oder spezielles Wissen
notwendig sind. Entweder sind das Tests, wie du sie aus
der Schule kennst (meist bei Prifung deiner Fremdspra-
chenkenntnisse), oder die Priifung in einer vorbereiteten
Situation, in der mehrere Personen Rollen spielen, um
dein Verhalten zu beobachten, wie beispielsweise in Ver-
kaufsgesprachen, Stress-Situationen usw.

Du siehst
die Stellen-
anzeige

Bewerbungs-

schreiben (warten ...)

\2

unter
1. Vor- 2.Vor-
Telefon- or or Umstédnden: Vertrags-

interview stellungs- stellungs- Assessment- [/ verhandlung
gesprach gesprach Center

Einstellung

Findest du ein Stelleninserat interessant, dann versuche

mehr Uber die Firma herauszufinden:

e \Was macht die Firma genau?

e Welche Standorte gibt es? Und ist sie nur dort daheim,
wo du dich bewirbst, oder ist sie weltweit vertreten?

e Lies aktuelle Neuigkeiten Uber die Firma. Viele Firmen
haben entsprechende Seiten auf ihrer Website (z. B. Uber
uns, News, Blogs, Presse).

e Versuche herauszufinden, ob du jemanden kennst, der
bei der Firma arbeitet, und frage nach, wie die Firma als
Arbeitgeber ist.

Als ersten Schritt zu einem Job schreibst du eine Bewer-

bung, diese besteht aus zwei Dokumenten:

1. Bewerbungsschreiben:
Das Bewerbungsschreiben ist ein Brief oder E-Mail an die
Firma, bei der du dich bewirbst. Hier schreibst du, war-
um dich der Job interessiert und warum du der perfekte
Kandidat dafiir bist. Als Beilage zu diesem Brief legst du
zumindest deinen Lebenslauf (siehe weiter hinten) bei.




Je nach Position und deiner Erfahrung kann es sinnvoll
sein, auch Zeugnisse oder Zertifikate beizulegen.

. Lebenslauf:

Dieser stellt eine (meist tabellarische) Aufstellung deiner
Ausbildung, Berufserfahrung und Fahigkeiten dar.

. In vielen Schulen wird den Schiilern schon beigebracht,
wie man ein Bewerbungsschreiben und einen Lebens-
lauf verfasst. Und da es auch im Internet und Buchhan-
del viele gute Quellen dazu gibt, mochte ich dieses The-
ma hier nicht weiter vertiefen.

bist, wirst du erfahren, wer die Person im Unternehmen
ist, mit der du sprichst bzw. schreibst. Versuche etwas
Uber diese Person herauszufinden. Nutze dazu die Busi-
ness-Netzwerke LinkedIn (https://www.linkedin.com) oder
Xing (https://www.xing.com). Vielleicht habt ihr Gemein-
samkeiten, wie zum Beispiel die gleiche Schule besucht,
im gleichen Ort aufgewachsen, Hobbies, ... (Aber nicht
komplett stalken! Es geht nur darum, im Vorstellungsge-
sprach einen gemeinsamen Anker zu finden, der den Ge-
sprachseinstieg leichter macht.)

Uberlege, welche Kleidung du anziehen wirst. Sie sollte

dem Job entsprechen und kann von férmlich (Anzug/Kos-
tim) bis zu leger (Poloshirt bzw. einfaches Oberteil und
schone Jeans) gehen. Vermeiden solltest du T-Shirts mit
Aufdruck und unordentliche Kleidung. Achte auch bei den
Schuhen darauf, dass sie zum Outfit passen. ,,Geschnauzt
und gekampelt” versteht sich wohl von selbst (Wiener
Ausdruck fir ,Sauber und ordentlich aussehend”).

Schau dir an, wie lange du zum Ort brauchst, wo das In-
terview stattfindet. Rechne noch einige Minuten Reserve
ein, falls Stau ist oder die Offis nicht piinktlich sind. Eben-
so kann es sein, dass du innerhalb des Firmengeldandes
dann noch einige Minuten gehen musst, bis du zum Biiro-

Wirst du zu einem Gesprach eingeladen, so bereite dich gut gebaude kommst. (Ist mir selbst auch mal so gegangen bei

vor. Spatestens jetzt solltest du die Recherchen machen, einem grolRen Industriebetrieb: Ich habe weitere 7-8 Mi-
die ich vorher schon aufgezahlt habe. Zusatzlich solltest du nuten vom Pfértnerhaus am Schranken bei der Strale bis
folgendes tun: zur Rezeption im Birogebaude gebraucht.)

e Sofern es im Stelleninserat angegeben ist, spatestens e Nimm die Bewerbungsunterlagen, die du urspriinglich bei

aber, wenn du zu einem Bewerbungsgesprach eingeladen der Bewerbung mitgeschickt hast, in ausgedruckter Form




sowie die wichtigsten Zeugnisse (Schulabschluss, vorhan-

dene Arbeitszeugnisse, Weiterbildungen) mit. Verwende

hier aber nie Originale, sondern immer Kopien.

Manche Betriebe verlangen ein sogenanntes ,Fihrungs-

zeugnis”, ,Leumundszeugnis” oder einen ,Strafregister-

auszug”. Das ist eine Bestatigung der Polizei, dass du kei-
ne — bzw. wenn doch, welche — Straftaten du begangen
hast. Meist ist dies bei Firmen der Fall, die mit sensiblen

Daten zu tun haben wie Banken, Versicherungen usw.

Dieses FUhrungszeugnis erhaltst du beim Polizeikommis-

sariat in dem Bezirk, wo du wohnst, oder im Rathaus bzw.

Gemeindeamt in kleinen Gemeinden ohne Polizei.

Bereite dich auf das Gesprach vor:

O Was hast du bis jetzt (beruflich, in der Ausbildung) ge-
macht? Welche Relevanz hat das fir die Firma, in der
du dich gerade bewirbst? Passen deine Ausbildung und
Fahigkeiten zu der Stelle, die du haben willst?

o Welche ,besonderen” Fahigkeiten machen dich fir die-

se Stelle zur richtigen Person (Kreativitat, erlebte Situa-

tionen, ...)? Versuche immer, eine Verbindung zwischen

deinen Erfahrungen und der ausgeschriebenen Stelle zu
finden.
o Was willst du wissen?

m Die Firma: GrolRe, Werte, Vorstellungen?

m Deine Arbeit: Welche Aufgaben hast du genau? Wofur
bist du allein verantwortlich, was machst du unter An-
leitung, wo arbeitest du mit anderen zusammen?

m Dein Arbeitsplatz: Einzelbiiro vs. GroRraumbiiro, Au-
Rendienst; Maschinen, die du benutzen wirst?

m Deine Kollegen: Wie viele sind es, wie erfahren sind
diese? Mit wem wirst du sonst noch zu tun haben?

m Deine Vorgesetzten: Wer ist es bzw. kannst du die
Person vielleicht schon kennenlernen (du musst dich
doch einigermaRen gut mit ihr verstehen)?

m Arbeitszeiten: Arbeitest du unter der Woche (Mon-
tag bis Freitag ist beispielsweise in Blrojobs tblich)
oder hast du Schichtdienst — und wann hast du frei?
Sind Uberstunden (iblich und werden sie bezahlt?

m Arbeitsmittel: Was stellt dir die Firma zur Verflgung
(Kleidung, Computer, ...) und was musst du selbst
mitbringen?

m Welche besonderen Regelungen bzw. Vergiinstigun-
gen gibt es flr Mitarbeiter? In viele Firmen sind bei-
spielsweise Gutscheine fir verglinstigte Mittagessen,
Getranke zur freien Verfliigung oder Zusatzversiche-
rungen, die die Firma fir dich abschlieRt, usw. lblich.

m Wie ist die Urlaubsregelung?

m Wie hoch ist das Gehalt und aus welchen Komponen-
ten besteht es (siehe weiter hinten)?

m Je mehr du fragst, desto interessierter erscheinst du
beim Gesprach. Das macht immer einen guten Ein-
druck.




m Vergiss nicht, am Ende des Gespraches zu fragen,
wie die nachsten Schritte im Bewerbungsprozess
sind. Vielleicht musst du noch Priifungen oder Ana-
lysen deiner Persdnlichkeit bzw. Fahigkeiten machen
(zum Beispiel ein Englischtest, weil die die Firma dei-
ne Englischkenntnisse prifen will).

Meist sagt dein Gesprachspartner ganz am Ende die
Floskel ,,Wir melden uns bei lhnen.” Frag genau nach,

bis wann du mit einer Entscheidung rechnen kannst.
Sobald dieser genannte Termin vorbei ist, ruf am Die ersten Tage im Job

Tag darauf an und frag nach. Denn auch du hast ein
Recht darauf, die Entscheidung zu erfahren. Wenn Viele Firmen haben fiir neue Mitarbeiter inzwischen einen
sich die Firma fur dich entscheidet, erhaltst du die ,Einarbeitungsplan® (oft auch ,Onboarding” genannt). Du
Antwort wahrscheinlich schneller als zum angekiin- wirst in den ersten Tagen vermutlich eines von zwei Phano-
digten Termin. menen erleben:
Wenn du zu weiteren Terminen eingeladen wirst, 1. Du wirst mit Wissen ,,iberschittet”:
bereite dich entsprechend vor. Meist wird dir mit- Mach dir Notizen und frag gleich nach, wenn etwas un-
geteilt, was in dem Gesprach passieren wird: Ken- klar ist. Sei ruhig neugierig, denn das zeigt dein Interesse
nenlernen des Teams und des Vorgesetzten, Tests am Job. Wenn es dir zu schnell geht, dann sag das aber
oder auch schon die Vertragsunterschrift. Bei letz- auch. Denn deine neuen Kollegen und Vorgesetzten ken-
terem beachte die Tipps weiter hinten im Buch im nen dich und deine Aufnahmefahigkeit nicht.
Abschnitt ,Dienstvertrag”. . Du wirst ,,allein gelassen”:

m Ube das Vorstellungsgespriach mit Verwandten oder Das sind jene Firmen, die keinen richtigen Einarbeitungs-
Bekannten, um sicherer zu werden. plan haben. Die Kollegen haben dann oft auch keine Zeit
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QR-Code fiir aktualisierte Informationen dieses Kapitels:

WOHNEN

Einer der ersten Winsche als Jugendlicher ist wohl eine
eigene Wohnung: Endlich weg von den Eltern in ein selbst-
bestimmtes Leben.

Dass das gar nicht so einfach ist, stellt man schnell fest,
wenn man schaut, was Wohnen wirklich kostet. Vor allem
stellen sich erstmal die Fragen: WIE wohne ich? Welche Kos-
ten kommen auf mich zu? Und was muss ich alles beachten?

Arten von Wohnmaoglichkeiten

‘

Man unterscheidet erstmal grob zwischen zwei ,GréRen’

von Wohnmoglichkeiten:

e \Wohnung:
Wenn du in einer Wohnung wohnst, dann ist diese meist
Teil eines groReren Hauses, in dem noch andere Perso-
nen wohnen (in deren eigenen Wohnungen). Wahrend zu
deiner Wohnung grundsatzlich nur du Zutritt hast, wer-
den Eingangsbereich, Treppenhaus, Lift, Waschkiche,
Fahrrad- und Millraum von allen Bewohnern des Hauses
gemeinsam benutzt.

Ein Begriff, den du manchmal héren wirst, ist ,,Zinshaus”:
Das sind Hauser, in denen mehrere Wohnungen sind, die
vermietet werden. Viele Hauser in Wien sind Zinshaduser.
Sie wurden gebaut, um die Wohnungen darin zu vermieten.
Sehr selten wohnt der Eigentlimer des Hauses selbst darin.




e Haus:
In einem Haus wohnst du allein bzw. mit deinem Partner
oder deiner Familie. Zum Haus gehort ein Garten, viel-
leicht eine Garage, ein Pool usw.
Es gibt folgende Arten von Hausern:
O Einfamilienhaus: Das ist ein Haus, das allein auf einem
Grundstiick steht und in dem eine Familie allein wohnt.

O Doppelhaus(halfte): Dieses Haus steht allein auf einem
Grundstiick und sieht von auBen aus wie ein einzelnes
Haus, ist aber groBer und quasi in der Halfte geteilt.
Es hat zwei getrennte Eingdnge — zwischen den beiden

Halften gibt es keinen Durchgang.

o Reihenhaus: Hier stehen mehrere Hauser nebeneinan-
der. Dazwischen ist kein oder nur wenig Abstand — zum
Teil sind sie wirklich seitlich aneinander gebaut.

Eigentum
Ein Eigentumshaus oder eine Eigentumswohnung gehoren
dir. Du kannst daher damit machen, was du willst — es innen
und auBen gestalten, wie du mdchtest. Dabei musst du na-
turlich das Baurecht (Gesetz bzw. Verordnung pro Bundes-
land — siehe auch Kapitel ,,Rechtssystem®) beachten, wo ein
paar Regeln festgeschrieben sind. Aber im Prinzip kannst du
daran verandern, was immer du mochtest.

Du musst keine Miete bezahlen (siehe Abschnitt ,,Miete”),
aber Betriebskosten und natirlich die Energiekosten (siehe
Abschnitt ,,Bau einer Immobilie”).

Miete

Du kannst ein Haus oder eine Wohnung auch mieten — die-
se Wohnmoglich gehort dann nicht dir. Daher gibt es auch
meist einige Vorschriften, die dir der Eigentimer vorge-
ben wird. Diese stehen im Mietvertrag, den man IMMER
braucht! Darin sind deine Rechte und Pflichten angefiihrt,




aber auch die des Vermieters bzw. Eigentlimers (siehe auch
Abschnitt ,Vertrag”).

Du kannst das Haus bzw. die Wohnung allerdings selbst
einrichten — mit den Mébeln, die dir gefallen. Oft sind Kiiche
und Bad mit Waschbecken und Badewanne/Dusche bereits
eingebaut.

Vor allem in Stadten wirst du folgende zwei Begriffe im

Zusammenhang mit Mietwohnungen lesen oder héren:
e Altbau:
In Osterreich werden Hiuser bzw. Wohnungen, die vor

1945 gebaut wurden, als ,Altbauten” bezeichnet. Fir
diese gibt es eigene Regelungen, wie die Miete berechnet
wird. Ein Altbau wird oft mit den alten ,klassizistischen”
Bauten in den Stadten in Verbindung gebracht. Weitere
Infos findest du bei den Literaturhinweisen.

Neubau:

Das sind Hauser oder Wohnungen, die nach 1945 gebaut
wurden. Sie sind moderner und haben oft eine bessere
Aufteilung der Zimmer. Die Strom- und Wasserleitungen
sind in gutem Zustand — das kann bei Altbauten manch-
mal zu Reparaturen flihren. Bei Neubauten gibt es keine
Regelung in Bezug auf die Mietpreise. Daher sind sie meist
teurer.

Médblierte Apartments

Eine Sonderform von Mietwohnungen sind moblierte Apart-
ments (das ist ein anderes Wort fir Wohnung). Du bekommst
die Wohnung inklusive Einrichtung (Tische, Sessel, Kasten,
Bett, ...) vermietet und musst dir somit keine Mobel selbst

kaufen. Klarerweise sind diese Appartements teurer, weil
die Miete fir die Mobel inkludiert ist. Wenn du ausziehst,

musst du die Mobel aber auch in der Wohnung lassen.

Genossenschaftswohnung/-haus
Eine Genossenschaftswohnung oder ein Genossenschafts-
haus ist eine Mischform von Eigentum und Miete. Diese
Hauser (egal ob ein Einzel-, Reihen- oder Zinshaus) werden
von speziellen Unternehmen gebaut — den sogenannten
Wohnungsgenossenschaften. Das Bauen dieser Hauser
wird vom Staat oder vom Bundesland geférdert. Dadurch
sind sie meist glinstiger als Mietwohnungen. Als Mieter
muss man aber spezielle Kriterien erfillen. Der Genossen-
schaftsbau wurde deshalb gegriindet, damit glinstige Woh-
nung fir Familien mit geringem Einkommen zur Verflgung
stehen. Daher ist bei einer Genossenschaftswohnung das
Einkommen der Personen, die in diese Wohnung einziehen,
ein Kriterium. Du musst also damit rechnen, dass man von
dir einen Einkommensnachweis (zum Beispiel einen Gehalts-
zettel, siehe auch Abschnitt ,,Gehalt bzw. Lohn“) verlangt,
wenn du dich fir so eine Wohnung interessierst. Sehr oft
muss man sich bei den Genossenschaften auf einer Warte-
liste eintragen. Diese Wohnungen sind sehr beliebt, daher
muss man meistens ein paar Monate warten, bis ein pas-
sendes Objekt zur Verfligung steht.

Die Kosten fiir eine Genossenschaftswohnung setzen sich
aus zwei Komponenten zusammen:
e Genossenschaftsanteil
® Miete




Bei vielen Genossenschaften kann man die Wohnung nach
einigen Jahren gegen Zahlung eines Aufpreises ins Eigentum
Ubernehmen.

Gemeindewohnung

Viele Stadte und Gemeinden stellen Wohnungen selbst
als Eigentimer zur Verfligung. Der Hintergrund ist hier
ebenfalls, dass man gilinstige Wohnmaoglichkeiten schaf-

fen mochte. Man kann diese Wohnungen nur mieten —

direkt von der Stadt oder der Gemeinde. Die Miete fiir
diese Wohnungen ist glinstig, aber auch hier sind speziel-
le Kriterien zu erfiillen. Bei den Literaturhinweisen habe
ich den Link zum Wiener Gemeindebauportal eingefiigt,
damit du dir eine erste Ubersicht verschaffen kannst. Die
Regeln und Angebote unterscheiden sich aber in jeder Ge-
meinde.

Studentenheime
Es gibt Wohnungen bzw. Wohneinheiten, die speziell auf Stu-
denten ausgerichtet sind, sogenannte Studentenwohnungen.

Oft befinden sich diese in einem grofRen Gebaude, das dann
Studentenheim genannt wird.

Meist sind es kleinere Wohnungen fiir einzelne Studen-
ten, oder es sind Gemeinschaftswohnungen, in denen
zwei bis vier Personen zusammenwohnen. Sehr oft ist es
Ublich, dass diese Wohnungen nur aus einem Schlafbe-
reich, einem kleinen Arbeitsbereich und einem Bad be-
stehen. Die Kiche und Gemeinschaftsbereiche werden
von mehreren Studenten gemeinsam genutzt. In man-
chen Studentenheimen wird ein Reinigungsservice an-
geboten, sodass das Putzen flr die Bewohner teilweise
wegfallt.

Diese Wohnungen sind relativ giinstig und gut geeignet
fur Studenten, weil sie dort unter sich sind und sich somit
gut miteinander austauschen und gegenseitig unterstiitzen
konnen. AuRRerdem liegen Studentenheime oft in der Nahe
zur Universitdt und sind 6ffentlich gut erreichbar.

Das Leben in einer Gemeinschaft mit sehr unterschied-
lichen Personen ist aber nicht immer ganz einfach, weil
Anspriiche und Lebenseinstellungen (zum Beispiel Laut-
starke, Schlaf- oder Reinheitsbedirfnis) durchaus sehr un-
terschiedlich sein kénnen. Die Bewohner wechseln haufig,
speziell zu Semesterbeginn. Die Wohneinheiten sind oft
sehr klein und nur fir Einzelbelegung gedacht. Ein Zusam-
menwohnen mit einem Partner ist dort nicht vorgesehen.
(Du sollst dich ja auf das Studium konzentrieren.)

Auch bei Studentenwohnungen gibt es spezielle Kriterien,
die man erfillen muss, wenn man dort wohnen mochte.
Auf der Universitat, auf der man inskribiert ist (oder sich




inskribieren will) erfahrt man, welche Studentenheime in
der Néhe sind und wie man sich dafiir anmelden kann.

Wohngemeinschaften

Da Wohnen inzwischen sehr teuer geworden ist, werden
immer ofter sogenannte Wohngemeinschaften gegriindet.
In einer gréBeren Wohnung oder einem Haus wohnen dann
mehrere Personen gemeinsam. Meistens hat jede Person
ein Zimmer fir sich allein, alle anderen Raume werden ge-
meinschaftlich genutzt.

Die Miete fiir so eine groRe Wohnung ist zwar héher, ge-
teilt durch mehrere Personen wird sie dann aber fiir jeden
leistbar. Die spezielle Herausforderung dieser Wohnform
ist die, dass man den GroRteil der Radume gemeinschaftlich
nutzt. Gutes Zusammenleben ist hier noch wichtiger.

Meistens schlieRt eine Person den Mietvertrag mit dem Ei-

gentimer ab, muss diesem auch die Miete tGberweisen und

fordert dafiir von allen anderen Mitbewohnern ihren Anteil

daran ein. Wenn du also der ,Hauptmieter” bist, dann ach-

te sehr genau darauf, dass du vertrauenswurdige Personen

in deiner Wohnung hast, die

e eine dhnliche Einstellung wie du zu Ordnung und
Reinlichkeit haben,

e gut zu dir und deinen eigenen Werten sowie
Einstellungen passen und

e regelmaRig zahlen.

Darauf soll man bei einer Wohnung
bzw. einem Haus achten

Wenn du dir eine Wohnung oder ein Haus zum Wohnen
aussuchst, solltest du vorab folgende Kriterien fiir dich be-
denken — dadurch werden Suche und Auswahl leichter:
® Lage:
o Nahe zur Arbeit/Universitat/Familie
o Erreichbarkeit — 6ffentlich oder mit dem Auto
O Parkmoglichkeit (wenn du ein Auto hast)
o Stockwerk:
Im Erdgeschof ist die Gefahr eines Einbruches hoher,
da direkt von der StraRe oder dem Garten in die Woh-
nung eingestiegen werden kann.

Im Dachgeschoss kann es im Sommer sehr heild werden,
wenn die Sonne das Dach den ganzen Tag aufheizt und
dieses die Hitze dann in die Wohnung darunter abstrahlt.

Ndhe und Erreichbarkeit wichtiger Einrichtungen
in der Umgebung:
O Lebensmittel- oder sonstige Geschafte
o Arzte
o Kindergarten/Schulen/Universitaten
o Offentliche Verkehrsmittel
e Anzahl Zimmer:
Angaben zu den Zimmern findest du bereits in den An-
zeigen, in denen Immobilien angeboten werden.




o Als ,Zimmer“ werden in der Regel Wohn- und Schlaf-
raume gezahlt:

m Wohnzimmer

m Schlafzimmer

m Kinderzimmer

o Als ,Halbe Zimmer” werden sogenannte Kabinett-
Zimmer gezahlt: die sind sehr klein und man bekommt
maximal einen Schreibtisch oder ein schmales Bett
hinein.

Nicht als Zimmer gezahlt werden:

m Kiiche

m Bad

= WC

m Abstellraum

m Vorraum/Eingangsbereich

m |st die Kiiche schon mobliert und mit Geradten aus-
gestattet?
O Welche Geréte sind in der Kiiche vorhanden?
O Wieviel Stauraum gibt es?

O Gibt es einen Abstellraum?
o Anordnung der Zimmer:

m Zentral begehbare Zimmer: Es gibt einen Gang — meist
von der Wohnungstiir beginnend —, von dem aus alle
Raume direkt erreichbar sind.

m Durchgangszimmer bzw. nicht zentral begehbare Zim-
mer: Manche Rdume erreichst du hierbei nur, indem
du durch ein anderes Zimmer gehst. Das kann in ei-
nigen Fallen von Vorteil sein (z. B. Kinderzimmer fir
kleinere Kinder), ist aber in anderen Situationen eher
nachteilig (du storst jemanden, wenn du durch das

® Ausstattung der Wohnung: Zimmer gehen musst, um das andere zu erreichen).
O Bad & WC in einem Raum oder getrennt

o Kiiche: eigener Raum oder im Wohnzimmer integriert —

das ist unter Umstdnden eine wichtige Entscheidung

wegen:

m Geruchsbeldstigung im Wohnzimmer nach dem
Kochen

m Vom Wohnzimmer auf die unordentliche Kiiche
zu schauen, mag nicht jeder.

m Wenn die Kiiche im Wohnzimmer integriert ist, dann
kannst du aber auch wahrend dem Kochen leichter
mit der Familie oder Besuchern reden, als wenn du in
einem abgetrennten Raum bist und die anderen im
Wohnzimmer.

ESSZIMMER
~15.2m?

o Wie grol8 sind die Zimmer? Geht sich im Schlafzimmer

auch ein Schrank fiir die Kleidung aus?




Zu bestellen auf

By

Amazon
oder

Tredition




Ordnung halten — Ablagesystem

Im Abschnitt ,Aufbewahrungsfristen” habe ich gerade er-
klart, dass man einige Unterlagen Gber mehrere Jahre hin-
weg aufbewahren muss. Da kommen schon einige Blatter
Papier zusammen. Denn nicht alles wird elektronisch ver-
schickt oder zur Verfiigung gestellt. Es ist daher wichtig,
den Uberblick zu behalten. Meine Erfahrung in der Aufbe-
wahrung von Unterlagen gebe ich dir gerne weiter.

Papier vs. elektronisch

Heute ist es liblich, dass Versicherungen, Betriebe, Vermie-
ter, Behorden etc. die Unterlagen per E-Mail oder Uber ein
eigenes Web-Portal zur Verfligung stellen. Trotzdem kom-
men einige Dinge noch immer per Brief.

Ich habe mir folgendes angewdhnt:

® Papierunterlagen in einem Akten-/Biroordner, z. B. ,Bene-
Ordner”, ablegen (dazu mehr im nachsten Abschnitt).

® Elektronische Unterlagen in einer gleich strukturierten Ab-
lage wie im Aktenordner auf meiner Festplatte ablegen.

Einige personliche Dokumente gibt es nur in Papierform.
Diese sind daher sehr heikel und sollten besonders gut auf-
bewahrt werden, denn sie werden von Behérden auch nur
im Original akzeptiert! Dazu zahlen:

e Geburtsurkunde

e Staatsblirgerschaftsnachweis

e Taufurkunde
e Heiratsurkunde
e Sterbeurkunde
o Meldezettel

Ordnerstruktur

Dokumentenmappe:

Die wichtigsten Dokumente, die ich im vorigen Abschnitt
angeflihrt habe, sollten in einer speziellen Mappe aufbe-
wahrt werden, die auch dokumentenechte Dokumenten-
hallen hat. (Hillen, die nicht dokumentenecht sind, 16sen
nach einiger Zeit die Druckerschwarze von den Dokumen-
ten und diese werden unlesbar und somit ungiiltig!)

Papierordner:
Ich habe jeweils einen Aktenordner flr jeden ,Bereich”
gekauft. Je nachdem, wie viele Papierunterlagen du in ei-
nem Bereich hast, kann es sein, dass du weiter unterteilen
musst. Siehe mein Beispiel hier:
e Wohnung
e Versicherungen (aufgrund der Menge im Laufe der Zeit
auf mehrere aufgeteilt — keine spezifische Zusammenge-
horigkeit der Fachgebiete)
0 1 Ordner fiir Haushaltsversicherung, Krankenversiche-
rung, Lebensversicherung
O 1 Ordner fir Rechtsschutz, Kfz-Versicherung, Pensions-
versicherung
® Arbeitsvertrage




e Gehaltsabrechnung
0 1 Ordner fiir die Jahre 1990-2000
0 1 Ordner fir die Jahre 2000-2018 (ab 2015 habe ich die
Unterlagen nur mehr elektronisch)
® Arbeitnehmerveranlagung
e Schulzeugnisse
e Arztbefunde
e Auto
e Rechnungen
e u.v.a.m.

Jeden Ordner habe ich dann mit Trennbladttern in passende
Unterthemen unterteilt:
e Wohnung:
O Mietvertrag
O Mietvorschreibung
o Jahresabrechnung Hausverwaltung
o Korrespondenz Hausverwaltung
o Stromrechnung
O Gasrechnung
O GIS-Gebuhr
Rechnungen:
O alphabetisch sortiert mit Trennblattern
pro Buchstaben
e Auto:
o Kaufvertrag
O Service
O Zubehor
O Strafzettel

e \ersicherung:
O Trennblatt pro Versicherung und dann darunter noch-
mals:
m Vertrag
m aktueller Stand
m Kommunikation

Verzeichnisstruktur der elektronischen Ablage:

Hier habe ich die gleiche Struktur gewahlt wie bei den Pa-
pier-Ordnern. Die wichtigsten Unterlagen (vor allem Ver-
trage) habe ich eingescannt und somit auch elektronisch
abgelegt. Dadurch habe ich auf diese wichtigen Informatio-
nen immer schnell Zugriff.

Allgemeines Vorgehen
Der Vorteil davon, dass man beide Ablagestrukturen gleich
halt, wird bald klar: Wenn ich etwas suche, dann schaue ich
zuerst auf dem Dateilaufwerk. Finde ich es dort nicht, dann
ist es in nur in Papierform vorhanden.

Einmal am Jahresanfang gehe ich immer die Papierunter-
lagen durch und werfe diejenigen Dokumente, die aus der
Aufbewahrungsfrist fallen, weg oder schreddere sie.

Ab welchem Alter darf man was?

Als Jugendlicher siehst du oft dltere Personen Dinge tun, die
du auch schon gern machen wirdest. Vor allem, wenn du
dltere Geschwister hast, ist die Verlockung groR. Aber es gibt




in Osterreich tber alle Bundesldnder (bis auf wenige Aus-
nahmen, siehe unten) gleiche Regelungen zum Schutz der
Jugendlichen. Wenn man jung ist, hat man oft noch nicht das
ausgereifte Urteilsvermogen oder auch Gefuhl fur den eige-
nen Koérper, was guttut und was schadlich ist. Deshalb hat
der Gesetzgeber Regeln aufgestellt. Hier ein Auszug daraus:

Jugendschutz im Uberblick

Ausgehen

bis 23 Uhr (00: 22 Uhr)

bis 1 Uhr (00: 24 Uhr)

ohne Begrenzung

Alkohol

gebrannt (Alkopops, Schnaps,...)

nicht gebrannt (Bier, Wein)

Rauchen

(E-Zigaretten, Shishas) |

*In Salzburg gilt diese Bestimmung fiir 12- bis 14-jéhrige. Kinder unter 12 Jahren
diirfen bis 21 Uhr alleine unterwegs sein

ACHTUNG: Deine Erziehungsberechtigten kénnen inner-
halb der gesetzlichen Bestimmungen kiirzere Ausgehzeiten
festlegen! (Mehr Infos: www.jugendportal.at)

An wen wende ich mich,
wenn ich Rat brauche?

Du wirst bestimmt schon o6fter in die Lage gekommen sein,
dass du jemanden um Rat fragen musstest. Das wird auch
in den weiteren Jahren deines Lebens immer wieder der

Fall sein. Folgende Personen solltest du — je nach Frage -

kontaktieren:

e Eltern: Sie sind immer ein guter Ansprechpartner, wenn
du Probleme hast. Sie kénnen dir auch sagen, wer viel-
leicht fachlich besser flr die Beantwortung der Frage ge-
eignet ist.

® Rechtsanwalt, Notar: Wenn es um rechtliche Themen
und Gesetze geht, sind beide gute Ansprechpartner. Bei-
de haben ein volles juristisches Studium. Nur ihre Aufga-
benbereiche unterscheiden sich.

e Steuerberatung: Immer, wenn es um Geld geht, solltest
du mit einer Steuerberatungskanzlei sprechen. Sie ken-
nen die Gesetze rund um Geld und Steuern sehr gut und
kénnen dir Auskunft geben.

e Versicherungsmakler: Wenn du versichert bist und einen
Schaden hast, geh zuerst zu deinem Versicherungsmak-
ler. Er prift, welche Versicherung den Schaden am bes-
ten abdeckt, und stellt auch den Antrag fur die Auszah-
lung oder Dienstleistung der Versicherung.




Vertrag

Ein Vertrag ist eine Erklarung zwischen zwei oder mehr
Parteien (Unternehmen/Personen), dass sie das gleiche
wollen. Er muss nicht zwingend schriftlich erstellt wer-
den. In vielen Féllen ist ein miundlicher Vertrag ausrei-
chend, zum Beispiel in einem Geschaft, wo Ware und Geld
einfach den Besitzer wechseln. Zum Teil ist auch nur eine
eindeutige Handlung ausreichend, damit ein Vertrag zu-
stande kommt. Wenn ich in eine Baustelle hineingehe, mir
eine Schaufel schnappe und beginne, die Erde herumzu-
schaufeln, schlieBe ich theoretisch einen Arbeitsvertrag:
ich habe den Willen bekundet, auf dieser Baustelle zu
arbeiten. (Das wird natdirlich aufgrund von diversen ande-
ren Regelungen einer Baustelle nicht so einfach sein, aber
wenn der Vorarbeiter dann auch noch zusieht und mir An-
weisungen gibt, wird es schwierig zu argumentieren, dass
dadurch der Vorarbeiter meinem Arbeitsstart nicht zuge-
stimmt hatte.)

Kaufvertrag

In einem Kaufvertrag beschreibt eine Partei, was (Objekt
oder Dienstleistung) sie verkauft, und die andere Partei
driickt aus, dass sie das Objekt oder die Dienstleistung kau-
fen will.

Der Kaufvertrag muss mindestens folgende Angaben be-
inhalten: Kaufgegenstand, Preis, und die Parteien — also
Kaufer und Verkaufer. Alle anderen Regelungen tiber Riick-
gaberecht, Garantie usw. sind zusatzliche Vereinbarungen.

Durch den Abschluss des Vertrages stimmen beide Parteien
diesen Regelungen zu. (Die besonderen Regelungen betref-
fend Garantie und Gewahrleistung findest du im Abschnitt
,Kaufvertrag”).

Um bei einem — wie oben erkldart — mindlichen Vertrag
im Geschaft auch den Garantie- bzw. Gewahrleistungsan-
spruch zu haben, muss man die Rechnung mindestens so
lange aufheben, wie der Anspruch gilt.

Mietvertrag
Der Mietvertrag fir eine Wohnung ist bereits im Abschnitt
,Worauf muss man im Mietvertrag achten” beschrieben.

Versicherungsvertrag

Aus meiner Sicht sind das die komplexesten Vertrage, daher
brauch man dafiir die Beratung eines Versicherungsmak-
lers. Dieser kann genau beschreiben, was in den Leistun-
gen wirklich enthalten ist und welche Schaden abgedeckt
sind. Nutze daher die Expertise eines Versicherungsmaklers
beim Abschluss einer Versicherung.

Arbeitsvertrag
Auch die Inhalte des Arbeitsvertrages habe ich bereits im
Abschnitt , Arbeitsvertrag” beschrieben.




Dokumente, die man
immer griffbereit haben sollte

Stell dir vor, es brennt in deiner Wohnung. Die Frage ist:
Was nimmst du mit? Vor allem solltest du dein eigenes Le-
ben und das deiner Mitbewohner schiitzen. Falls aber noch
,genug Zeit” ist, um einige Sachen mitzunehmen, wiére es
von Vorteil, wenn diese schon gut erreichbar bereitliegen.

Ich rate dir, folgende Gegenstdnde in einer Mappe bzw. an
einem Platz in der Nahe des Ausgangs, wo du auf jeden Fall
vorbei musst, aufzubewahren:
® Reisepass/Personalausweis
e Dokumentenmappe mit Geburtsurkunde & Co.

(siehe Abschnitt ,,Dokumentenmappe”)
e Festplatte mit deiner Sicherung

Damit hast du zumindest die wichtigsten Elemente geret-
tet. Wenn es sich nicht ausgeht: Dein Leben ist wichtiger!

QR-Code fiir aktualisierte Informationen dieses Kapitels:

[m]Ee ]
. .

GLOSSAR

Absetzen Bei der Berechnung der Steuer kannst du manche
Ausgaben steuermindernd absetzen. Das bedeutet,
du kannst diese Betrdge von der Summe, von der die
Steuer berechnet wird, vor der Berechnung noch ab-
ziehen. Beispiel: ,, AuRergewdhnliche Belastungen”
wegen Krankheitskosten.

Absetzbetrag Flir manche Kosten kann man bei der Berechnung der
Steuer einen fixen Betrag von der Steuergrundlage ab-
ziehen — egal wie hoch die eigentlichen Kosten sind.
Dieser Absetzbetrag verringert den Betrag, von dem
du die Steuer berechnen wirdest. Zum Beispiel kannst
du Computer, die du privat kaufst, aber beruflich nutzt,
von der Steuer absetzen.

Anwalt Eine Person, die ein Jura-Studium absolviert hat. Das
bedeutet, sie hat alles Gber die Gesetze und Gesetz-
gebungin Osterreich gelernt und darf daher Personen
vor Gericht vertreten.

Bedeutet meist inklusive Steuern und Abgaben. Es
kann aber auch Bruttogewicht sein, dieses beinhaltet
auch das Gewicht der Verpackung.

Bundesrat Im Bundesrat sind alle Bundeslander vertreten. Der
Bundesrat stimmt auch Uber die Gesetze ab, sodass
nicht nur das Ministerium und der Nationalrat (in
Wien) Dinge beschlieRen, sondern damit auch alle
Bundeslander darliber abstimmen kénnen.

Coaching Eine besondere Form der Beratung, bei der ein Coach
durch Stellen gezielter Fragen den Coachee (Person,
die Unterstltzung sucht) zur Losung seines Problems
begleitet.

Copy-and-paste ,Kopieren und Einfligen” — bedeutet, dass man Texte,
Bilder, Dateien oder Ordner auf dem Computer ko-
piert und an anderer Stelle einfligt.

Einbauschrank Das ist ein Schrank, der extra fiir das Zimmer, in dem
er steht, angefertigt wurde. Oft stehen diese Kasten
in einer Nische und sind in ihrer GroRe genau an die
Umgebung angepasst.




Eineiige Zwillinge

Menschen mit gleichen Genen und DNA-Strdngen,
die zeitgleich im Bauch ihrer Mutter heranwachsen.
Meistens sehen sie komplett gleich aus und haben
auch gleiche Vorlieben und Eigenschaften.

Erwerbstatigkeit

Arbeiten

Lebensmittelpunkt

Das ist der Wohnort, wo deine wichtigsten taglichen
Handlungen stattfinden: Arbeit, Lebensbeziehung,
Einkauf, Ausbildung usw. Dein Hauptwohnsitz sollte
dort liegen, wo auch dein Lebensmittelpunkt ist, also
wo du dich fir gewohnlich aufhaltst.

Exklusive,
Exkludiert

Das Gegenteil von , Inklusive”; es sind keine weiteren
Bestandteile beinhaltet. Meist folgt dem Wort ein
Gegenstand oder Wert, der eben dann nicht enthal-
ten ist. Bei Betrdagen auf Rechnungen steht zum Bei-
spiel ,exklusive Steuern und Abgaben®, das bedeutet,
dass man Steuern und Abgaben (wahrscheinlich) zah-
len muss, diese aber in dem angegebenen Preis noch
nicht enthalten sind.

Familienbeihilfe

Eine finanzielle Unterstitzung des Staates fiir Perso-
nen, die Kinder haben.

Lichtbildausweis

Das ist ein Ausweis mit einem (Gesichts-)Bild von dir.
Es dient dazu, dich eindeutig zu identifizieren. Fihrer-
schein, Studentenausweis, Schilerausweis, Pass oder
Personalausweis sind typische Lichtbildausweise.
Wenn du dich vor einer Institution (Behoérde, Unter-
nehmen) identifizieren musst, achte darauf, welche Art
von Lichtbildausweis verlangt wird. Manche Behorden
verlangen Pass oder Personalausweis (das sind die ein-
zigen, die auch die Staatsbirgerschaft nachweisen).

Gesundheitskasse

Das ist die Firma, die dafiir sorgt, dass du im Krank-
heitsfall jede mogliche Unterstiitzung bekommst, um
wieder gesund zu werden, wie zum Beispiel Medika-
mente, Arzte, Spitaler.

Meldezettel

Bestatigung der Behorde an deinem Wohnsitz (Stadt,
Dorf), dass du dort als Einwohner gemeldet bist.

Hausverwaltung

Das ist die Firma, die sich um die Reinigung und die
Reparaturen in einem Haus kiimmert. Sie kassiert
manchmal auch die Miete im Namen der Besitzer
(und leitet das Geld an den Eigentimer weiter). Sie
besitzt das Haus aber in der Regel nicht.

Ministerium

Verwaltungsbehorde fir einen bestimmten Bereich
bzw. fiur bestimmte Gesetze. Jedes Gesetz wird von
einem Ministerium ,verwaltet”, d. h., Regelungen
und Verordnungen dazu werden dort beschlossen
und Uberwacht.

Immobilie

Bedeutet wortlich: ,unbeweglich”. Gemeint ist hier
eine Wohnung oder ein Haus.

Inklusive,
Inkludiert

Bedeutet ,beinhaltet”. Bei Betrdgen auf Rechnungen
sagt es aus, dass die Steuer im Preis bereits enthalten
ist.

Nationalrat

Der Nationalrat stellt die Vertretung des Volkes im
Parlament dar. Im Nationalrat sitzt von jeder Partei
eine bestimmte Anzahl an Personen — entsprechend
der Wahlergebnisse bei den Regierungswahlen. Der
Nationalrat diskutiert und beschlieBt Gesetze (be-
vor diese dem Bundesrat zur Abstimmung Gbergeben
werden).

Inskribiert

Bedeutet wortlich: ,eingeschrieben”. Gemeint ist die
Anmeldung als Student bei einer Universitat.

Kur

Ein circa 3-wochiger Aufenthalt in einer spezialisier-
ten Krankenanstalt, in der Behandlungen vor allem
zur Heilung nach Operationen oder schweren Er-
krankungen durchgefiihrt werden. Eine Kur muss von
einem Arzt fir den Patienten beantragt und von der
Sozialversicherung genehmigt werden, welche auch
die Kosten Gbernimmt.

Der angegebene Wert ist ohne irgendwelches Zube-
hor, ohne Verpackung oder Steuern — diese missen
gegebenenfalls noch hinzugerechnet werden. Speziell
bei Netto-Preisen bedeutet es, dass die Steuer noch
dazukommt und sich der Preis um diese erhoht.

Pauschale

Geldbetrag, durch den eine Leistung, die sich aus ver-
schiedenen einzelnen Posten zusammensetzt, abge-
golten wird.

Rechtsanwalt

Siehe Anwalt.

Riick-Abwicklung

Etwas rickgdngig machen.




Schenkungsvertrag

Eine Urkunde, die bei einem Notar erstellt wird und
in der beschrieben wird, dass ein bestimmtes Objekt
von einer Person an eine andere verschenkt wird.
(Friher musste man Schenkungssteuer zahlen, daher
brauchte es ein offizielles Dokument. Heute ist das
Dokument notwendig, um nachzuweisen, dass es ge-
schenkt und nicht illegal erworben wurde.)

Sozialversicherung

Eine staatliche Versicherung, die dich bei Krankheiten
unterstiitzt: Sie zahlt teilweise die Arzte und Kranken-
hauser und Gbernimmt bei langer Krankheit auch dein
Gehalt.

Storno

Einen Kauf oder eine Reservierung riickgangig ma-
chen.

Taufpate

Eine Person, die ein Kind von der (christlichen) Taufe
an durch das ganze Leben begleitet, um die Eltern bei
der christlichen Erziehung des Patenkindes zu unter-
stltzen und um ihm christliche Werte zu vermitteln.

Untervermietung

Wenn du Hauptmieter einer Wohnung bist, kannst
du anderen Personen die Wohnung weitervermieten
und entweder selbst ebenfalls darin wohnen oder
auch nicht. Sehr oft gibt es in Mietvertragen ein Ver-
bot der Untervermietung.
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