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Liebe Leserinnen und Leser!

Als frischgebackene Absolventinnen und Absolventen der Universitét Graz stehen lhnen
viele Karrierewege offen. Sie haben sich umfassendes Wissen in lhren Disziplinen ange-
eignet, konnten wéhrend lhrer Ausbildung von hochqualifizierten Forscherinnen und For-
schern lernen und sich zu kritisch denkenden Persénlichkeiten entwickeln.

lhre Alma Mater méchte Sie auch nach Abschluss lhres Studiums unterstitzen. Mit dem
Career Center gibt es eine eigens dafir geschaffene Schnittstelle, die unseren Studieren-
den und Alumni beim Karrierestart mit wertvollen Informationen und Tipps zur Seite steht.
Als grofite steirische Bildungseinrichtung ist es der Universitét Graz ein grofles Anliegen,
dass Sie durch aussagekraftige Bewerbungsunterlagen, Gberzeugendes Auftreten und si-
cheres Faktenwissen reissieren kénnen.

Am Career Center haben Sie die Gelegenheit, sich bei Veranstaltungen zu vernetzen, in
Workshops auf den neuesten Stand zu kommen oder individuelle Beratungen zu lhrem
Portfolio in Anspruch zu nehmen. Das gesammelte Know-how fasst das Career Center
einmal jahrlich als kompaktes Nachschlagewerk zusammen — der Karriere Guide, den Sie
gerade in Handen halten, ist ideal fir alle, die sich auf ihre Bewerbungen professionell
vorbereiten méchten.

Ich winsche lhnen dafir sowie fir lhren weiteren Berufsweg alles Gute und viel Erfolg!

Martin Polaschek
Rektor der Universitat Graz
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Services des Uni Career Centers

Das Career Centfer als Schnittstelle zwischen
Universitat und Wirtschaft steht mit einem pro-
fessionellen Programm, aktuellen Informatio-
nen und personlicher Beratung kostenfrei zur
Seite. Hier eine Ubersicht:

Website

Die Homepage des Career Centers bietet jede
Menge Karriere-Informationen: Hinweise zu
Bewerbungsunterlagen, Antworten auf héaufige
Fragestellungen, eine Linksammlung zu diver-
sen Jobbdérsen und dergleichen mehr.

careercenter.uni-graz.at

Job- und Praktikaportal

Auf unserer Website finden Sie auch das On-
line-Jobportal der Uni Graz mit téglich aktuali-
sierten Ausschreibungen.

Karriere-Magazin

4x jéhrlich erscheint das Karriere-Magazin des
Career Centers - gratis erhdltlich am Campus,
im Career Center und online.

Persénliche Beratungen
Inhalte kénnen sein:

* Unterstitzung bei Bewerbungsunterlagen

* Tipps zu Bewerbungsgespréchen/Simulation
* Starken-Schwéchen-Analyse

* Berufsfeldanalyse

* Arbeitszeugnisse und Referenzschreiben

* Hilfestellung bei individuellen Anliegen

Mo - Fr, Anmeldung erforderlich
Dauer: ca. 60 Minuten

Veranstaltungen & Workshops

Jedes Semester wird ein kostenfreies, umfas-
sendes Programm erstellt, das speziell an Stu-
dierende und Absolvent*innen der Universitat
Graz gerichtet ist. Das aktuelle Programm fin-
den Sie auf der Website des Career Centers.

services [

Berufs- und Karrieremesse EXCELLENCE
Die EXCELLENCE ist DAS Karriere-Festival an
der Universitét Graz mit mehr als 2.000 Gas-
ten und rund 70 teilnehmenden Unternehmen
jghrlich. Details unter:

excellence-messe.uni-graz.at

Alumni Career Mentoring

Ab dem 5. Semester kénnen Studierende am
Mentoringprogramm fir den Berufseinstieg feil-
nehmen. Mentor*innen sind Absolvent*innen
der Uni Graz, die ihr Wissen und ihre Erfahrun-
gen ehrenamtlich weitergeben.

Newsletter

Der monatliche Newsletter des Career
Centers informiert Sie Uber aktuelle Veran-
staltungen, Neuigkeiten und Stellenausschrei-
bungen. Anmeldung: direkt Gber die Website.

Literatur

Das Career Center verfigt Uber eine Samm-
lung aktueller Karriere-Literatur. Gerne werden
Bicher kostenfrei verliehen.

Kontakt - Uni Career Center

Geidorfgurtel 21/ 1. Stock
8010 Graz

Tel.: 0316 / 380-1048
careercenter@uni-graz.at
careercenter.uni-graz.at
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Berufsplanung im Bachelorstudium

Erstes Studienjahr -
Zeit fOr Selbstorientierung

Im ersten Jahr an der Uni gibt es meist noch
keine konkreten Ideen fir die berufliche Zukunft
- das ist véllig normal. In der Anfangsphase
steht die Selbstorientierung im Vordergrund:
Starken, Werte, Personlichkeit, Lebensstil und
Interessen werden definiert. Diese Informatio-
nen sind die Basis dafir, um sich spéter fir eine
Fachrichtung bzw. einen Master zu entscheiden.

EinfOhrungs-Lehrveranstaltungen helfen da-
bei, passende Studienschwerpunkte auszuloten.

Die eigenen Stdrken lassen sich bei Ehren-
amts- oder Vereinstdtigkeiten, bei Nebenjobs
oder auch bei sportlichen Aktivitdten gut her-
ausfinden.

Das Veranstaltungsprogramm des Career
Centers unferstitzt dabei, mehr Gber mégliche
Berufsfelder zu erfahren, z.B. im Gespréch mit
Absolvent*innen der eigenen Studienrichtung
oder Gespréchsrunden mit Personalverantwort-
lichen.

Zweites Studienjahr —
Berufshorizont erweitern

Das zweite Studienjahr eignet sich dafir, um
sich konkreter mit den fir die Zukunft passend
erscheinenden Fachrichtungen und Berufsfel-
dern auseinanderzusetzen.

Networking-Veranstaltungen helfen  dabei,
mehr Einblicke in die verschiedenen Berufsfel-
der zu erhalten. Ein informeller Austausch mit
Branchenvertreter®innen ist hier problemlos
méglich.

Praktika, Sommer- oder Nebenjobs sind
ideal um herauszufinden, welche Inhalte und
Rahmenbedingungen man zukinftig bei der
Arbeit bevorzugt. Auflerdem werden dadurch
berufsrelevante Fahigkeiten erworben und das
Netzwerk erweitert. Das Jobportal des Career
Centers schreibt tagesaktuelle Praktika aus.
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Die Bewerbungsunterlagen sollten stefs ak-
tualisiert werden. Im Career Center kann man
Lebenslauf, Anschreiben und Co. analysieren
lassen und auBerdem werden gezielte Vorbe-
reiftungen auf ein Bewerbungsgesprdch ange-
boten.

Im Rahmen der freien Wahlfécher kann Zu-
safzwissen aus anderen Studienrichtungen er-
worben werden. Das Zentrum fir soziale Kom-
petenz hilft auBerdem dabei, notwendige Soft
Skills for den Job zu stéarken.

Drittes Studienjahr —
Entscheidungen und Ziele setzen

Jetzt gilt es sich zu entscheiden, ob man nach
Abschluss des Bachelors direkt in den Job ein-
steigen oder noch ein Masterstudium absolvie-
ren méchte.

Ein Austausch mit Personen, die in den be-
vorzugten Berufsfeldern arbeiten, hilft bei der
Konkretisierung der Berufspléne, wie etwa das
alumni Career Mentoring.

Fir welchen Beruf entscheiden? Ein person-
liches Beratungsgesprdch im Career Center
kann Klarheit fir die ideale Berufswahl bringen
—z.B. im Rahmen einer Berufsfeldanalyse.

Bereits jetzt kdnnen Unternehmen und Jobaus-
schreibungen gesammelt werden, die sich mit
den eigenen Fahigkeiten und Stérken decken.
Das hilft herauszufinden, ob ein direkter Job-
einstieg méglich ist oder es doch Sinn macht,
ein Masterstudium anzuschliefien.

Bei einem Besuch auf Karriere-Messen wie der
EXCELLENCE - das Karriere-Festival kann man
sich mit Arbeitgeber*innen unkompliziert Uber
die Berufseinstiegsméglichkeiten unterhalten.

Direkter Jobeinstieg oder Master? Jetzt ist es
Zeit, um sich berufliche Ziele zu setzen. Das
Career Cenfer unterstitzt sowohl persénlich,
als auch im Rahmen von Workshops dabei, die
besten Optionen fir die Zukunft abzuwdgen.



Die ersten Schritte in der Bewerbungsphase

Im Mittelpunkt jedes Bewerbungsverfahrens
stehen Sie selbst mit lhrer Persdnlichkeit, lhren
Fahigkeiten und Kenntnissen. Ausbildung und
fachliche Qualifikationen sind wesentliche Tir-
offner. Zusdtzlich kénnen aber auch Auftreten
und soziale Féhigkeiten entscheidend fir eine
Jobzusage sein. Es lohnt sich also im Vorhinein
eine ,Bestandsaufnahme” ber die eigenen Po-
tenziale durchzufihren. Lernen Sie folglich sich
und lhre Féhigkeiten erst selbst kennen, bevor
Sie diese Personalverantwortlichen anbieten.

Eigene Fahigkeiten und Kompetenzen
Hard Skills

Dieser Begriff beschreibt I|hr Fachwissen und
beinhaltet alle Aus- und Weiterbildungen,
Computer- und Sprachkenntnisse, Berufser-
fahrung sowie Spezialqualifikationen, die zur
gewissenhaften Ausfihrung des Aufgabenbe-
reichs befdhigen.

Soft Skills — der persénliche Erfolgsvorteil

Soft Skills sind persénliche Féhigkeiten z.B. in
Bezug auf Kommunikation und Auftreten, die
zusdtzlich zum Fachwissen fur den privaten und
beruflichen Erfolg verantwortlich sind. Bei ei-
nem Auswahlprozess sind vor allem auch diese
Soft Skills entscheidend dafir, ob man fir den
Job und fur die Mitarbeit im Team geeignet ist.

Fur Personalverantwortliche kénnen je nach
Position u.a. folgende persénliche Kompe-
tenzen hoch im Kurs stehen: kommunikative
Kompetenz, Selbstbewusstsein, Teamfahigkeit,
Empathie, Kritikféhigkeit, analytisches Denkver-
mégen, Konfliktféhigkeit, Durchsetzungsverms-
gen, Selbsteinschétzung etc.

Die gute Nachricht: Viele Soft Skills sind erlern-
bar. Neben der Kompetenzerweiterung durch
private und berufliche Anforderungen behan-
deln zahlreiche Weiterbildungskurse relevante
Themen wie z.B. Prasentationsfahigkeit, Ge-
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spraichsfohrung, Kérpersprache und geben so
eine grofiartige Hilfestellung. Vorab ist es je-
doch notwendig, sich mit den eigenen Stéarken
und Schwdchen kritisch auseinanderzusetzen
und abzugrenzen, welche Kompetenzen der
persdnlichen Wunschvorstellung und welche
der Realitdt entsprechen. AuBerst hilfreich ist
es, eine zweite Person um eine Einschétzung
zu bitten. Erst die Abstimmung von Selbst- und
Fremdbild verspricht eine erfolgreiche Reflexi-
on und eine gezielte Weiterbildung im Bereich
der sozialen, kommunikativen und personalen
Kompetenzen.

Arbeitsblatter zum Thema ,Selbstorientierung”
finden Sie im Download Bereich der Career
Center Website.

TIPP

Erstellen Sie eine Liste mit all |hren Hard
Skills und Soft Skills und notieren Sie zusétz-
lich, wo Sie diese erworben haben (Ausbil-
dung, Praktika, Vereinstdtigkeit, Gruppen-
arbeiten usw.). Uberlegen Sie auch, welche
Bereiche Sie beruflich einsetzen wollen bzw.
wo es noch Weiterbildungsbedarf gibt. Die
Ergebnisse lassen sich zur anschlieBenden
Auswertung der Stellenanzeigen nutzen und
kénnen in die Bewerbungsunterlagen aufge-
nommen werden.
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Jobsuche

Es gibt viele Wege, um den Arbeitsmarkt nach
der optimalen Stelle zu durchstébern. Neben
der Bewerbung auf ausgeschriebene Positio-
nen in Zeitungen, Magazinen, beim Arbeits-
markiservice oder im Infernet sollten auch
Initiativbewerbungen in Betracht gezogen wer-
den. Nur etwa 20 bis 40 Prozent der Stellen
for Akademiker*innen werden tatséchlich auch
verdffentlicht. Alle weiteren werden ,unter der
Hand” vergeben. Uberlegen Sie daher fir sich,
welche Firmen den persénlichen Vorstellungen
hinsichtlich Unternehmensgegenstand und Ar-
beitsumfeld entsprechen.

Stelleninserate in Zeitungen und Magazinen

Trotz starker Présenz der Internet-Jobbérsen
sind Zeitungsinserate nach wie vor Gblich. Kar-
riere-Teile mit Ausschreibungen finden Sie meist
in den Wochenendausgaben, teilweise auch an
Wochentagen. Achten Sie hier vor allem auf re-
gionale Printmedien.

TIPP

Informieren Sie sich auch Gber einschlégi-
ge Magazine in lhrer Fachrichtung. Oft sind
darin Stellen ausgeschrieben oder essentiel-
le Kontakte zu finden.

Internetrecherche

Viele Unternehmen nitzen ausschlieBlich oder
zusétzlich zum Printinserat Online-Stellenmérk-
te von Zeitungen, einschlégige Portale oder die
eigene Firmenwebsite zur Ausschreibung von
Stellen. Von dieser effizienten Variante des Job-
postings profitieren sowohl Unternehmen als
auch Jobsuchende gleichermafien. Per Maus-
klick werden rund um die Uhr Stelleninserate
auf der ganzen Welt geboten. Wenn méglich
sollte auch die Erstellung eines Online-Profils
wie z.B. bei XING genutzt werden, um Gber
passende Stellenausschreibungen per E-Mail
informiert zu werden. Achten Sie hier jedoch
unbedingt auf seriése Anbieter.

Jobportal der Uni Graz

Das Career Center bietet auf seiner Web-
site eine Sammlung von Links zu diver-
sen  Online-Jobbérsen,  Firmenverzeich-
nissen, uvm. Unter jobportal.uni-graz.at
finde Sie auBerdem die Jobbd&rse der Uni-
versitdt Graz. Das Career Center stellt
eingehende Inserate hier téglich online.

Zusétzlich zu den Online-Jobbdrsen gibt es
sogenannte Metasuchmaschinen, die sowohl
Jobbérsen als auch Firmen-Websites nach pas-
senden Ausschreibungen durchstébern.

AMS-Jobbérse

Das osterreichische Arbeitsmarktservice fohrt
ebenso eine Online-Jobbérse. Die Jobsuche
im AMS eJob-Room ist auch ohne Registrierung
méglich.

Fur das ,Job-Networking” eignen sich beson-
ders Kontakte in Zusammenhang mit Studi-
um, Vereinen, Mitgliedschaften, Verbindun-
gen zu Institutsangehdrigen oder zu aktuellen
und ehemaligen Kolleg*innen, Kontakte auf
Basis absolvierter Praktika, Internet-Netzwer-
ke, alumni-Verband und dergleichen mehr.




MEIN JOB MIT MEHRWERT ///;
Regionalverkaufsleiter/in

Da bin ich mir sicher.
« lhre ausgepragte Kommunikationsfahigkeit fiir die Starke in der Fiihrung

e lhre Empathie fiir ein erfolgreiches und respektvolles Miteinander

« Ihr ganzheitlicher Uiberblick fiir den wirtschaftlichen Erfolg unserer Filialen

« lhre Flexibilitat fiir schnelles Handeln bei unseren abwechslungsreichen Herausforderungen
« lhr Engagement fiir das Erreichen gemeinsamer Ziele im In- und Ausland

¢ lhre akademische Ausbildung fiir Ihren umfassenden Verantwortungsbereich

e Unser tiberdurchschnittlich hohes Gehalt” fiir lhre Zufriedenheit

* Unsere umfangreiche Einarbeitung fiir lhre rasche Verantwortungsiibernahme
e Unser Flihrungskrafteprogramm fiir lhre personliche Entwicklung

e Unser systematisches Talent Management fiir lhre Karriere

* Unsere Benefits wie Audi A4 und iPhone auch fiir Ihre private Nutzung

“Brutto-Jahresgehalt (auf Vollzeitbasis) von € 67.200,-
zum Einstieg bis €107900,- in der Endstufe

,In meinem Job schatze
ich die Abwechslung.
~Gleiches gilt fiir’s
- Mountainbiken.“

Christian Canstein
Beruf: Regionalverkaufsleiter
Hobby: Mountainbiken
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Gute Kontakte verschaffen einen klaren Vorteil
in der Bewerbungsphase, da viele Jobs schon
vor der offiziellen Ausschreibung durch Mund-
propaganda weitervermittelt werden.

Karriere-Messen

Karriere-Messen an Universitéten bzw. ein-
schlégige Job-Messen stellen eine wichtige
Méglichkeit in Hinblick auf Job, Praktikum
oder Abschlussarbeit dar. Néhere Details dazu

erfahren Sie auf S. 28.

Firmenprdasentationen/Events

TIPP

Institutstage, die Karrieremesse EXCELLENCE,
Firmenmessen und Tagungen sowie Recrui-
ting-Veranstaltungen sollten unbedingt fir
den Ausbau des Netzwerkes genutzt werden,
um sich als potenzielle*r Mitarbeiter*in zu
prasentieren. Engagement lohnt sich!

Immer mehr Unternehmen présentieren sich
direkt an der Universitdt vor potenziellen
Arbeitnehmer*innen. Nutzen Sie diese Chan-
cen fur die erste Kontaktanbahnung. Auch das
Career Center bietet hierzu Maglichkeiten. Die
entsprechenden Veranstaltungen finden Sie auf
der Website des Career Centers bzw. einmal
monatlich im Newsletter Uni.Karriere.News.

Personalberatungsburos

Darunter versteht man Personen oder Un-
ternehmen, die passendes Personal an
Arbeitgeber*innen vermitteln und dafir in der
Regel eine Provision seitens der Firma erhalten.
Gesucht werden z.B. Fach- und Fuhrungskréfte
for Unternehmen, die meist bei der Ausschrei-
bung nicht namentlich erwdhnt werden. Sehr
oft fGhren Personalberater*innen auch die ers-
ten Gesprdche bzw. Auswahlverfahren durch
und geben einen Vorschlag an die auftragge-
benden Unternehmen weiter.
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Personalleasing/Zeitarbeit

Hierbei besteht ein Dreiecksverhélinis zwischen
Personalleasingunternehmen,  Arbeitgeber*in
und Arbeitnehmer*in. Zeitarbeit spielt im aka-
demischen Umfeld aber eine geringe Rolle.

Unternehmenssuche/Initiativbewerbung

Macht man sich auf eigene Faust auf die Suche
nach Stellenausschreibungen in der gewiinsch-
ten Branche, stéBt man haufig auf die Frage,
welche Firmen nun in der gewinschten Ziel-
region ansdssig sind. Auf dem Internetportal
www.leitbetriebe.at finden Sie Unternehmen
nach Regionen und Branchen geordnet (weite-
re Verzeichnisse finden Sie auch auf der Career
Center Website). Nutzen Sie diese Verzeichnis-
se, um sich einen Uberblick Uber die fir Sie
passenden Unternehmen zu verschaffen. Hier
kénnen Sie sich auch Uber Firmengrofie, Unter-
nehmensinhalt uvm. informieren. Bei Interesse
bringen Sie auf der Unternehmens-Website in
Erfahrung, ob derzeit vakante Stellen verfigbar
sind. Gibt es aktuell keine Ausschreibungen,
dann macht sich eine Initiativbewerbung be-
sonders bei Akademiker*innen héufig bezahlt.

Lesen Sie ab S. 22 mehr zu Vorgehensweise
und Aufbau von Initiativbewerbungen.

Der Schritt in die Selbststandigkeit

Sie méchten gerne ein Unternehmen grinden?

Dann finden Sie hier einige Einrichtungen,
die lhnen bei der Verwirklichung Ihrer Unter-
nehmensidee behilflich sein kénnen:

e 7ZWI der Universitat Graz

e |nstitut for Unternehmensfihrung und
Entrepreneurship, Universitét Graz

¢ WKO Grinderservice
¢ Science Park Graz

e GrinderCenter der Steiermdarkischen
Sparkasse



Auswertung von Stellenanzeigen

Um perfekte Bewerbungsunterlagen zu ge-
stalten, mUssen die Inhalte der Stellenanzeige
richtig interpretiert werden. Hier ein paar Infor-
mationen und Tipps zur ,Geheimsprache” von
Stelleninseraten.

Arten von Stellenanzeigen

Derzeit lassen sich vor allem folgende Inserats-
varianten sowohl im Print- als auch im Online-
Stellenmarkt finden:

Jobanzeige von Unternehmen: Die Bewerbung
wird direkt an die inserierende Firma gerichtet.

Stellenanzeige von einem Personalberatungs-
biro: Das Unternehmen bleibt unbekannt, wird
aber umschrieben wie z.B. ,Unser Auftraggeber
ist die dsterreichische Tochter eines innovativen
Pharmakonzerns.” Die Auswahl der Bewerber*-
innen Ubernimmt u.U. ein Personalberatungs-
biro.

Chiffreanzeigen: Das Unternehmen bleibt vor-
erst inkognito. Seritse Chiffreanzeigen erken-
nen Sie daran, dass sie von einer Personalbera-
tungsfirma ausgeschrieben werden.

Sammelanzeigen: Das Unternehmen bietet in
einem Inserat gleich mehrere Stellen an.

Imagekampagne: Bei diesen Inseraten geht es
nicht wirklich um die Suche nach Mitarbeiter*-
innen, sondern um Personalmarketing allge-
mein. Meist wird die Unternehmensphilosophie
in den Vordergrund gestellt.

Sowohl in Zeitungen als auch im Internet sind
die Ausschreibungen meist nach dem folgen-
den Schema gegliedert:

* Unternehmensvorstellung

e Bezeichnung der ausgeschriebenen Stelle

¢ Aufgabenbereiche und erwartete Qualifi-
kationen

e Gehalt
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¢ Leistungen von Seiten des Unternehmens

* Angaben zu Umfang, Inhalt und Ubermitt-
lung von Bewerbungsunterlagen

e Kontaktadresse, ev. Ansprechperson

Einige Ausschreibungen enthalten eine Bewer-
bungs-Deadline. Fehlt diese Angabe, dann ein-
fach das Unternehmen telefonisch kontaktieren,
um abzukldren, ob die Stelle noch frei ist. Dies
ist auBerdem eine hervorragende Méglichkeit
for die erste Kontaktaufnahme.

Den Inhalt richtig deuten

Die von lhnen erwarteten Qualifikationen sind
in der Anzeige unterschiedlich detailliert ange-
fohrt, doch nicht sémtliche Kriterien missen un-
bedingt erfillt werden.

Grundsétzlich kann zwischen Fahigkeiten, die
Sie unbedingt mitbringen missen (Muss-Kri-
terien) und Kenntnissen, die Sie optional mit-
bringen kénnen (Kann-Kriterien) unterschieden
werden. Um diese beiden Formen zu erken-
nen, achten Sie auf Signalwérter und typische
Formulierungen.
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Muss-Anforderungen

Hierbei handelt es sich um Kern-Qualifikatio-
nen, die lhrem persénlichen Profil entsprechen
sollten und die fir das Erledigen der zukinfti-
gen Aufgaben mafigeblich sind.

Typische Formulierungen:

e Erforderlich sind ...

e Sie verfigen Uber ...

¢ Verhandlungssicheres Englisch wird
vorausgesetzt.

¢ Sie bringen Kenntnisse im Bereich xy mit.

Kann-Anforderungen

Diese Kriterien werden bei der Bewerber*innen-
auswahl weniger schwer gewichtet, sind je-
doch bei gleich guter Qualifizierung mehrerer
Kandidat*innen entscheidend.

Typische Formulierungen:

¢ |dealerweise verfiigen Sie Uber ...
¢ Von Vorteil sind ...
e Winschenswert ist Erfahrung im Bereich ...

Qualifikationen und Soft Skills

Ausbildung, Computer- und Sprachkenntnisse,
Berufserfahrung und Fachkenntnisse gehéren
zu den sogenannten Hard Skills und werden
von Seiten des Unternehmens fir die gewissen-
hafte Ausfohrung der Ubertragenen Aufgaben
erwartet. Grofie Bedeutung wird aber auch den
persdnlichen Kompetenzen beigemessen, den
sogenannten Soft Skills.

Fremdsprachige Stellenbezeichnungen

Fremdsprachige Stellenbezeichnungen werden
von Unternehmen haufig verwendet, um auf
den zukinftigen internationalen Handlungs-
raum und die relevanten Sprachkenntnisse
hinzuweisen. Recherchieren Sie vorab, welcher
Aufgabenbereich sich hinter der Stellenaus-
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schreibung verbirgt. Wurde die Ausschreibung
nicht in Deutsch verfasst, so sollte die Bewer-
bung in der jeweiligen Sprache des Inserats
Ubermittelt werden.

Fehlendes Anforderungsprofil in der Anzeige

Ist eine Ausschreibung weniger detailliert be-
schrieben, kénnen Sie telefonisch Kontakt auf-
nehmen. Dadurch lasst sich auch das Bewer-
bungsschreiben persénlicher gestalten, indem
Sie auf das Gesprdch hinweisen. Dazu ein Bei-
spiel: ,Vielen Dank fir das Telefonat am TTL.MM.
JJJJ. Das Gespréch hat mein Interesse bestdrkt,
mich bei lhnen als xxx zu bewerben.”

Uberlegen Sie sich zusdtzlich Anforderungen
aus Unternehmenssicht fir diese Stelle. Je de-
taillierter und genauer Sie lhre Féhigkeiten ent-
sprechend der zukinftigen Aufgaben in lhrer
Bewerbung beschreiben kénnen, desto moti-
vierter und qualifizierter werden Sie auf die Per-
sonalverantwortlichen wirken.

TIPP

Bewerben Sie sich nach der 70% Re-
gell Stimmt |hr Profil mit mehr als 2/3
der Anforderungen Uberein, stehen lhre
Chancen sehr gut. Doch auch wenn Sie
weniger erfillen: Eine Bewerbung lohnt
sich immer. Sie kénnen nie wissen, ob die
Mitbewerber*innen qualifizierter sind als

Sie.




Bewerbungsunterlagen

Die Bewerbungsunterlagen sind das wichtigste
Element des Bewerbungsverfohrens und ent-
scheidend fur die Einladung zu einem persén-
lichen Gesprach. Daher ist es ausgesprochen
wichtig, dass Sie sich bestméglich und auf die
jeweilige Stelle angepasst prasentieren.

Das Anschreiben wird nicht unbedingt als erste
Information gelesen, dazu dient vorrangig der
Lebenslauf. Es ist daher hilfreich, erst mit der
Formulierung des Anschreibens zu beginnen,
wenn der Lebenslauf erstellt ist.

+Einfache” Bewerbung

) Lebenslauf Ausbildungs-
Anschreiben mit Foto und Arbeifs—
(1-3 Seiten) zeugnisse

Erweiterte Bewerbung

Anschreiben ev. Deckblatt

zum :
Lebenslauf
Lebenslauf : ev. Ausbildungs-
mit Foto :, Dritte Seite” und Arbeﬁs-
(1-3 Seiten) : : zeugnisse

Das Deckblatt

Ein Deckblatt ist vollkommen frei gestaltbar und
kénnte Informationen zu lhrer Person, zur Stelle
und/oder zum Unternehmen beinhalten. Auch
das Bewerbungsfoto kann darauf platziert sein.

BEWERBUNG - ANSCHREIBEN |

EXPERT*INNENTIPP

Wir suchen echte Méglich-
macher*innen. Darum ist es
nicht nur fir uns als Unter-
nehmen wichtig, die richtige
Entscheidung zu treffen, sondern es soll auch
fur dich die richtige Entscheidung sein. Infor-
miere dich sehr genau Uber das Unternehmen:
,Bin ich der/die Richtige fir den Job2”, ,Kann
ich mich mit den Werten des Unternehmens
identifizieren2”. Wenn du diese Fragen mit Ja
beantworten kannst, dann driicke genau diese
Begeisterung in deinem Bewerbungsschreiben
aus. Dein Lebenslauf ist kurz und prégnant.
Sei authentisch und ehrlich, denn wir méchten
dich als Person kennen lernen. Es lohnt sich.

Katrin Spindler | Recruiting
Lidl Osterreich



I 5VVERBUNG - ANSCHREIBEN

Das Anschreiben/Motivationsschreiben

Das Anschreiben bzw. Motivationsschreiben
dient als Anhaltspunkt, wie Sie spéter voraus-
sichtlich arbeiten werden und sollte bei den
Personalverantwortlichen Spannung und Neu-
gierde wecken. Achten Sie hier besonders auf
die korrekte Rechtschreibung, kurze Sétze und
den formalen Aufbau. Wéhlen Sie eine gut les-
bare Schrift (Arial, Verdana...) und bleiben Sie
im Rahmen von einer DIN A4 Seite.

Aufbau des Anschreibens
Anschrift und Datum

Beginnen Sie mit lhren Kontaktdaten (Name,
Adresse, E-Mail und Telefonnummer) an obers-
ter Stelle. Danach folgt die Empfangsanschrift
inkl. Kontaktperson. Ort und Datum nicht ver-
gessen.

Betreff

Hier sollte die Stelle erwdhnt werden, fur die
Sie sich bewerben sowie eine Referenznummer,
falls in der Ausschreibung angefihrt. Diese
dient der leichteren Zuordnung beim Bewer-
bungseingang.

Anrede

Eine namentliche Anrede macht das Anschrei-
ben persénlicher. Sollte auf der Ausschreibung
keine Kontaktperson vermerkt sein, erkundigen
Sie sich telefonisch, wer die Bewerbung bear-
beiten wird.

Einleitung
Umfang: 1 Absatz

Im ersten Absatz sollten Sie kurz erkléren, wa-
rum Sie sich bewerben und wie Sie von der
freien Stelle erfahren haben. Verwenden Sie
emotional positiv behaftete Worte, um auf sich
aufmerksam zu machen. Stellen Sie eine Ver-
bindung zwischen sich und der Firma her.
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BEISPIEL

Aufgrund meiner persénlichen Begeisterung
for das Thema Markiforschung ist es schon
seit sehr langer Zeit mein Ziel, nach meinem
Studium in dieser Branche tdtig zu werden.
Die ausgeschriebene Stelle, von der ich Gber
lhre Firmen-Website erfahren habe, stellt
for mich den idealen Schnittpunkt zwischen
Teamarbeit und der eigensténdigen Durch-
fihrung von Studien dar. Daher nutze ich
hiermit die Chance und bewerbe mich als
Mitarbeiterin in |hrem professionellen Team.

Hauptteil
Umfang: 2-4 Abséitze

Der Hauptteil zeigt nun, warum gerade Sie die
optimale Besetzung fur die Stelle sind. Passen
Sie lhre Qualifikationen und Qualitéten jeweils
an die Anforderungen laut Stellenausschrei-
bung an und nennen Sie lhre persénlichen Am-
bitionen, die dem Unternehmen nitzlich sind.
Eine ausgewogene Mischung aus Hard Skills
und Soft Skills sollte immer anhand von prak-
tischen Beispielen vermittelt werden.

Schlussteil

Umfang: 1 Absatz

An dieser Stelle kénnen Sie nochmals lhre Mo-
tivation bekréftigen. Zeitliche Hinweise bzw.
organisatorische Details (z.B. Eintrittstermin)
kénnen hier ebenso Raum finden. Wesentlich
ist es, eine Einladung zu einem personlichen
Gespréch zu initiieren.

Fehlerquellen beim Anschreiben

¢ Name/Firmenkontakt fehlerhaft

* Referenznummer des Job-Angebotes fehlt

e Serienbriefe versenden, die sich nicht auf
die konkrete Stelle beziehen

* kein einheitliches Schriftbild durch die
gesamte Bewerbungsmappe

* Rechtschreib- und Grammatikfehler!

* Konjunkfiv verwenden



Beispiel: Bewerbungsschreiben

DANIEL BEISPIEL, BA
Winterplatz 10, 8010 Graz
+43 650/876 54 32, daniel.beispiel@gmail.com

Osterreichische Bahngesellschaft
Frau Mag. Maria Lorenz, BA
Zugstrafie 88
1010 Wien
Graz, 9.6.20xx

Bewerbung als Mitarbeiter im Bereich Klimaschutz / Customer Relation
Sehr geehrte Frau Mag. Lorenz,

die Routine der Osterreichischen Bahngesellschaft habe ich aufgrund meines
Pendelns von Graz nach Klagenfurt, wo ich meinen Bachelor in Betriebswirtschaft
absolviert habe, kennengelernt. Tatséchlich habe ich aber bereits davor die
Entwicklung lhres Unternehmens in Bezug auf Klima- und Umweltschutz verfolgt.
Mein Masterstudium ,Global Studies” mit Schwerpunkt Wirtschaft und Umwelt
werde ich im Juli beenden, weshalb ich lhre Stellenausschreibung als ideale
Méglichkeit sehe, um mein Know-how auf Schiene zu bringen.

In meiner Masterarbeit beschéftigte ich mich mit dem Thema Flug-Scham und
wie alternative Beférderungsmittel die Tourismusentwicklung in Europa
zukinftig beeinflussen werden. Durch die hier sehr intensive Auseinandersetzung
mit dem Angebot der Osterreichischen Bahngesellschaft verfige ich bereits tber
einen sehr guten Uberblick des Zusammenspiels regionaler und europdischer
Bahngesellschaften einerseits und den Energieanbietern auf der anderen Seite.
Die Sensibilisierung sowohl von Erwachsenen, als auch von Kindern und
Jugendlichen, die Sie in lhrer Ausschreibung ansprechen, finde ich besonders
spannend. Durch meine studienbegleitende Tétigkeit bei der Klimastelle Steiermark
bin ich davon Gberzeugt, Ihr Projekt mit zusdtzlichen Ideen erweitern zu kénnen.
Ich bin es gewohnt, Schulungs- und Veranstaltungsinhalte altersgruppengerecht
aufzubereiten und geibt darin, mit Kindern und Jugendlichen zu arbeiten. Aulerdem
bin ich fir die Pflege der Socal-Media-Kandle und die Websitebetreuung zustédndig
- also digitale Plattfformen, die zukinftig fur die Kommunikation mit Kund*innen
immer mehr an Bedeutung gewinnen.

Ich freue mich darauf, meine Stérken in |hrem Unternehmen einzusetzen, um an
einer erfolgreichen Markipositionierung mitzuarbeiten.

Uber die Méglichkeit, mich bei Ihnen persénlich vorzustellen, freue ich mich.

Mit freundlichen Grien

SPIAT

Anlagen: Lebenslauf, Bachelor-Zeugnis, Arbeitszeugnis



I 5cVVERBUNG - LEBENSLAUF

Der Lebenslauf

Nicht nur das Anschreiben, sondern auch der
Lebenslauf sollte auf die jeweilige Stelle an-
gepasst werden. Personalistinnen mussen er-
kennen, was Sie fir die ausgeschriebene Stelle
qualifiziert. Der Lebenslauf sollte die Uberschrift
,Lebenslauf” oder lateinisch ,Curriculum Vitae”
(kurz: CV) tragen. Zusétzlich wird im deutsch-
sprachigen Raum ein Foto gerne gesehen.

Aufbau

Grundsétzlich kann der Lebenslauf bis zu 3 DIN
A4-Seiten in gut lesbarer Schrift umfassen.
Achten Sie auch hier auf ein einheitliches, mo-
dernes Schriftbild durch alle Unterlagen.

Im deutschsprachigen Raum ist ein tabella-
rischer,  rickwdarts-chronologischer  Aufbau
Ublich. Man beginnt also mit den aktuellsten
Inhalten und geht anschlieBend in die Vergan-
genheit. Eine Ausnahme besteht dann, wenn
ein roter Faden verloren ginge.

Fur die Ubersichtliche Gestaltung werden Zwi-
schenUberschriften  verwendet.  Reihenfolge
und Formulierung kénnen hier variabel sein
und sollen den eigenen Bedirfnissen bzw. der
ausgeschriebenen Stelle angepasst werden
(Beispiele S. 18 und 19).

Fohren Sie samtliche (Zusatz-)Qualifikationen
an. Dadurch gelingt es, sich von der Masse an
Bewerber*innen abzuheben. ,Licken” sollen
mit relevanten Tétigkeiten gefillt werden, z.B.
belegten Computer- oder Sprachkursen, sozia-
lem Engagement, Kindererziehung etc.

Bewerbungsfoto

lhr Foto vermittelt einen ersten persdnlichen
Eindruck. Wahlen Sie daher lhre Kleidung
sorgfdltig und der Stelle entsprechend aus.
Ausgeschlossen sind Bilder aus dem privaten
Umfeld wie z.B. Urlaubsaufnahmen. Um bei
Personalverantwortlichen zu punkten, lohnt sich
der Weg ins Fotostudio.
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Sprachkenntnisse

Besitzen Sie keinen zertifizierten Abschluss, so
gibt es folgende Méglichkeit, lhre Sprachkennt-
nisse zu spezifizieren:

Die Reihenfolge lhrer sprachlichen Kenntnisse
richtet sich nach dem Grad: die beste Sprache
zuerst, danach in entsprechender Abstufung
alle weiteren.

Grundkenntnisse besitzt man dann, wenn
man z.B. einen Grundkurs belegt bzw. sich im
Selbststudium mit einer Sprache befasst hat.

Schulkenntnisse bezeichnet man 2 bis 3 Jah-
re Unterricht in der entsprechenden Sprache.

Gut in Wort und Schrift ist man in der Regel
bei mehr als 3 Jahren Unterricht.

Sehr gut in Wort und Schrift kann z.B. als
sehr gutes Abschneiden im Rahmen der Matu-
ra gesehen werden.

FlieBend in Wort und Schrift ist dann der
Fall, wenn man eine Sprache auch nach der
Matura eingesetzt bzw. erweitert hat.

Verhandlungssicher bedeutet, dass der Ar-
beitsalltag jederzeit in dieser Sprache bewdl-
tigt werden kann.

Nearly Native bezeichnet man Sprachkennt-
nisse, die fast auf dem Niveau der Mutter-
sprache anzusiedeln sind — z.B. aufgrund von
mehrjchrigen Aufenthalten in einem entspre-
chenden Land.

Native Speaker/Muttersprache entspricht
dem héchsten Niveau.



Europdischer Referenzrahmen fir Sprachen

Eine weitere Einstufung erméglicht der ,Ge-
meinsame Europdische Referenzrahmen”:

Elementare Sprachverwendung:

Al

Kann vertraute, alltégliche Ausdriicke und ganz
einfache Sétze verstehen und verwenden, die
auf die Befriedigung konkreter Bedirfnisse
zielen. Kann sich und andere vorstellen und
anderen Leuten Fragen zu ihrer Person stellen
- z.B. wo sie wohnen, was fir Leute sie ken-
nen oder was fir Dinge sie haben - und kann
auf Fragen dieser Art Antwort geben. Kann
sich auf einfache Art versténdigen, wenn die
Gespréchspartnerinnen langsam und deutlich
sprechen und bereit sind zu helfen.

A2

Kann Séatze und héufig gebrauchte Ausdriicke
verstehen, die mit Bereichen von ganz un-
mittelbarer Bedeutung zusammenhdngen (z.
B. Informationen zur Person und zur Familie,
Einkaufen, Arbeit, néhere Umgebung). Kann
sich in einfachen, routineméfigen Situationen
verstdndigen, in denen es um einen einfachen
und direkten Austausch von Informationen Uber
vertraute und geléufige Dinge geht. Kann mit
einfachen Mitteln die eigene Herkunft und Aus-
bildung, die direkte Umgebung und Dinge im
Zusammenhang mit unmittelbaren Bedirfnis-
sen beschreiben.

Selbststéndige Sprachverwendung:

BI

Kann die Hauptpunkte verstehen, wenn klare
Standardsprache verwendet wird und wenn es
um vertraute Dinge aus Arbeit, Schule, Freizeit
usw. geht. Kann die meisten Situationen bewdil-
tigen, denen man auf Reisen im Sprachgebiet
begegnet. Kann sich einfach und zusammen-
héngend Uber vertraute Themen und persén-
liche Interessengebiete &uflern. Kann tber Er-

BEWERBUNG - LEBENSLAUF [

fahrungen und Ereignisse berichten, Traume,
Hoffnungen und Ziele beschreiben und zu Plé-
nen und Ansichten kurze Erklarungen geben.

B2

Kann die Hauptinhalte komplexer Texte zu kon-
kreten und abstrakten Themen verstehen; ver-
steht im eigenen Spezialgebiet auch Fachdis-
kussionen. Kann sich so spontan und flielend
verstéindigen, dass ein normales Gespréch mit
Muttersprachler*innen ohne gréfere Anstren-
gung auf beiden Seiten gut méglich ist. Kann
sich zu einem breiten Themenspektrum klar und
detailliert ausdriicken, einen Standpunkt zu ei-
ner aktuellen Frage erldutern und die Vor- und
Nachteile verschiedener Méglichkeiten ange-
ben.

Kompetente Sprachverwendung:

CI

Kann ein breites Spekirum anspruchsvoller,
léngerer Texte verstehen und auch implizite
Bedeutungen erfassen. Kann sich spontan und
flieBend ausdriicken, ohne ofter deutlich er-
kennbar nach Worten suchen zu missen. Kann
die Sprache im gesellschaftlichen und berufli-
chen Leben oder in Ausbildung und Studium
wirksam und flexibel gebrauchen. Kann sich
klar, strukturiert und ausfuhrlich zu komplexen
Sachverhalten &uBern und dabei verschiedene
Mittel zur Textverknipfung angemessen verwen-
den.

C2

Kann praktisch alles, was er*sie liest und hort,
mihelos verstehen. Kann Informationen aus
verschiedenen schrifflichen und muindlichen
Quellen zusammenfassen und dabei Begrin-
dungen und Erklérungen in einer zusammen-
héngenden Darstellung wiedergeben. Kann
sich spontan, sehr flissig und genau ausdri-
cken und auch bei komplexeren Sachverhalten
feinere Bedeutungsnuancen deutlich machen.
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Beispiel: Lebenslauf

seit 10/2018

10/2015 -06/2018

09/2007 - 06/2015

10/2017 - 02/2018

07/2016 - 09/2016

seit 03/2018

LEBENSLAUF

DANIEL BEISPIEL, Ba

Winterplatz 10, 8010 Graz
Tel.: +43 650/876 54 32, E-Mail: daniel.beispiel@gmail.com
geboren am 10.07.1997 in Graz, (Staatsbirgerschaft: Osterreich)

AUSBILDUNG

Masterstudium Global Studies

Karl-Franzens-Universitét Graz

Schwerpunkt: Wirtschaft und Umwelt

Thema der Masterarbeit: ,Flug-Scham: Entwicklung von
Tourismus und nachhaltigen Beférderungsmittel in Europa”
geplanter Abschluss: Juli 20xx

Bachelorstudium Betriebswirtschaft

Alpen-Adria-Universitat Klagenfurt
Leistungsstipendium im Studienjahr 2016/2017

BORG Murau
Matura mit ausgezeichnetem Erfolg bestanden

AUSLANDSERFAHRUNG

ERASMUS + Auslandssemester
Lund University, Schweden

Villaggio Adriatico Camping, Jesolo, ltalien

Teamleiter, Ferialmitarbeit Kinderanimation
Programmausarbeitung, Kinderbetreuung von 3 - 14 Jahren

BERUFSERFAHRUNG

Klimastelle Steiermark, Graz

geringfigige Anstellung

Unterstitzung bei Schul- und Gemeindeevents zum Thema
nachhaltige Mobilitét und Klimaschutz, Vor-Ort-Betreuung und
Durchfihrung, Eventbewerbung online und via Social Media,
Unterstitzung bei Férderantragen



BEWERBUNG - LEBENSLAUF |

07/2016 - 08/2016 Green Energy Lab, Wien
Praktikant
Unterstitzung in der Administration und Erarbeitung
von Férderantrégen, Assistenz bei Kundenterminen,
Protokollierung

Sommer 2013 - 2015 Holzmuseum Murau

Ferialmitarbeit jeweils im August
Museumsdienst, Fihrungen

/USATZQUALIFIKATIONEN

Sprachen Deutsch - Muttersprache
Englisch - C1
Schwedisch - B2
ltalienisch - B2
EDV-Kenntnisse Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Access)

Grafik: Adobe InDesign, Photoshop
Statistik: SPSS

Weiterbildung Bewegungsorientierte Gesundheitsférderung
Uni for Life Graz & Péddagogische Hochschule Steiermark,

03/2018 - 02/2019, Abschluss: Universitétszertifikat
JLertifizierter Gesundheitscoachfir Bewegung”

Ehrenamtliches Osterreichischer Alpenverein - Sektion Graz
seit 02/2016 Klettertrainer fur Kinder und Jugendliche

Fhrerschein Klasse A, B

PERSONLICHE INTERESSEN

Sport Klettern, Wandertouren, Skifahren
Lander & Sprachen Sanfter Tourismus, Zugreisen, Sprachreise in Schweden

SPIAT

Graz, 10.6.20xx



I G:VVERBUNG - ANHANG

Die ,Dritte Seite”

Die sogenannte ,Dritte Seite” k&énnen Sie
dazu nutzen, um sich von den Ubrigen
Bewerber*innen abzuheben. Im Mittelpunkt sol-
len Inhalte stehen, die Sie bisher noch nicht in
dieser Form betont haben und einen besonde-
ren Mehrwert fir Leser*innen bieten. Fir Um-
fang und Gestaltung gibt es keine Richtlinien,
iedoch gilt gerade hier: weniger ist mehr. Seien
Sie kreativ und machen Sie auf sich aufmerk-
sam!

Besonders inferessant ist die ,Dritte Seite” fur
Absolvent*innen von Studienrichtungen mit we-
niger klar definierten Berufsfeldern, um auf die
entsprechenden  Qualifikationen einzugehen
und die Relevanz fir die ausgeschriebene Stelle
hervorzuheben.

Aufbau und Inhalt

* max. eine Seite (weniger ist mehr)

* Layout und Schrift dem Anschreiben und
Lebenslauf anpassen

* Uberschrift soll neugierig machen
* Text kurz und prégnant formulieren

* Eignung fur die Stelle betonen

Weitere Inhalte kénnen sein:

* Fragestellungen, die man selbst beantwor-
tet z.B.: ,Wie entsteht der Wunsch, bei einem
weltweit fuhrenden Handelsunternehmen tétig
zu werden?”

* Begrindung fur eine ldngere Studiendauer
* Verdeutlichung der Motivation

e Abstract der Abschlussarbeit, falls thematisch
interessant und zur Stelle passend

Zeugnisse

Vollstdndige Bewerbungsunterlagen sollten im
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|dealfall auch 2 bis 3 aktuelle, aussagekrftige
Zeugnisse beinhalten. Aussagekriftig bedeutet,
es sind entweder Noten oder verbale Beurtei-
lungen (wie z.B. bei Arbeitszeugnissen) darin
zu finden. Ein UbermafB an Bestétigungen und
weiteren Beilagen kann manchmal auch zu viel
des Guten sein und wichtige Informationen ge-
hen dabei unter. Uberlegen Sie daher genau,
welche Anlagen sinnvoll sind.

Formen der Versendung

Bewerbungsunterlagen werden in der Regel
per E-Mail versendet bzw. Gber Online-Bewer-
bungsplattformen auf der Website des Arbeit-
gebers hochgeladen. Bei entsprechender An-
merkung in der Ausschreibung kann aber auch
eine persdnliche oder postalische Ubermittlung
gewinscht sein.

Bei der Bewerbung per E-Mail werden alle lhre
Unterlagen in einem PDF-Dokument im An-
hang Ubermittelt, der Dateiname sollte lhren
Namen enthalten. Der Inhalt des Mails selbst
umfasst einen verhélinismaBig kurzen Text mit
Hinweis auf Stelle und Attachement. Fihren Sie
auch lhre Signatur inkl. Kontaktdaten an.

Tipp:

Fur die optimale personliche bzw. postalische
Ubermittlung ist eine professionelle Bewer-
bungsmappe, stérkeres Druckpapier sowie ein
Kuvert mit verstérktem Riicken empfehlenswert.

BEISPIEL

Sehr geehrte/r Herr/Frau ...,

anbei finden Sie meine Bewerbungsun-
terlagen fur die zu besetzende Stelle als
Position. Ich freue mich auf lhre positive
Rickmeldung!

Mit freundlichen Griien

Name inkl. Kontaktdaten/ Signatur



Beispiel: Dritte Seite

DANIEL BEISPIEL, A

Winterplatz 10, 8010 Graz, Tel.: +43 650/876 54 32,
E-Mail: daniel.beispiel@gmail.com

DAS SPRICHT FUR MICH

Ich bin davon Uberzeugt, dass im Bahnverkehr die Zukunft liegt, wenn wir unsere
Umwelt auf faire Weise schiitzen wollen. Und das ist es, was ich nicht nur meinem
direkten Umfeld, sondern auch unserer Gesellschaft néher bringen will. Gerade bei
Kindern und Jugendlichen ist ein grofles Potential dohingehend vorhanden, da sich
die neue Generation im Umbruch befindet. Ich sehe mich als Schnittstelle zwischen
tradtionellen Strukturen und neuen Werten, was ich in meiner Vereinsarbeit bereits
erfolgreich zeigen konnte.

Um neue Wege in Richtung Klimaschutz auszuloten und diese auch tatséchlich zu
gehen, braucht es Teamgeist, Ideen und Umsetzungsfreude - Stérken, die ich durch
meine bisherige Tatigkeit bei der Klimastelle Steiermark einsetzen konnte. Da ich durch
meine Masterarbeit bereits ein umfangreiches Wissen zum europaweiten Bahnverkehr
mitbringe, gewinnen Sie mit mir einen Mitarbeiter, der kreative L&sungen sucht und
den Kontakt zu Kund*innen in jedem Medium umsetzt. Denn im Customer Relation
Management sollte es keine Grenzen geben - genauso wie in der Mobilitét.

LASSEN SIE MICH FUR SIE SPRECHEN.
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I GEVVERBUNG - INITIATIV

Initiativbewerbung

Neben der Bewerbung auf ausgeschriebene
Stellen sollten Sie sich bei Wunschunternehmen
in Eigeninitiative bewerben. Besonders bei der
Vergabe von Praktikumsplétzen werden haufig
nur eingehende Initiativbewerbungen herange-
zogen und keine eigene Ausschreibung verof-
fentlicht. Von Seiten der Personalverantwortli-
chen wird lhr Engagement als zielstrebig und
stark motiviert auffallen.

Vor allem auch Klein- und Mittelunternehmen
schatzen dieses Bewerbungsverfahren, da so
Kosten fir die Ausschreibung gespart werden
kénnen. Ist derzeit keine Stelle frei, kénnen die
Unterlagen in Evidenz gehalten werden. Oft
wird das Unternehmen erst durch die qualifi-
zierte Initiativbewerbung auf den Bedarf neuer
Mitarbeiter*innen aufmerksam.

Die Strategie

Das Unternehmen kennenlernen

Wichtig ist, sich einen fundierten Uberblick
zum Unternehmen zu verschaffen, etwa durch
Internetrecherche, derzeitige oder ehemalige
Mitarbeiter*innen und zurickliegende Stellenin-
serate des Unternehmens. Ebenso kénnen Be-
richte aus den Medien Aufschluss Gber die der-
zeitige Entwicklung der Firma geben. Bringen
Sie etwa in Erfahrung, welche Projekte in naher
Zukunft geplant sind (z.B. neue Niederlassun-
gen, etc.) und nehmen Sie darauf in lhrem An-
schreiben Bezug. Damit zeigen Sie grofies Infer-
esse und liefern auBBerdem gleich Ideen, wo Sie
als Mitarbeiter®in zukinftig einsetzbar wéren.

Anforderungsprofil erstellen

Uberlegen Sie vorab, welche Aufgaben Sie ger-
ne Ubernehmen méchten und formulieren Sie
die dazugehérige Stellenbezeichnung. Zu die-
sem Zweck kénnen Sie auch im Internet nach
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dhnlichen Stellenausschreibungen aus der Ver-
gangenheit suchen und lhr selbst entworfenes
Aufgabenprofil inhaltlich daran anlehnen. So
punkten Sie mit einer auf das Unternehmen zu-
geschnittenen Bewerbung inklusive passgenau-
em Qualifikationsprofil.

Kontakt aufnehmen

Durch eine telefonische Anfrage kénnen Sie
wichtige Details in Erfahrung bringen, etwa
geplante Stellenausschreibungen oder eine An-
sprechperson, an die Sie lhre Bewerbung rich-
ten kénnen (siehe Aufbau S. 15). Nicht jedes
Unternehmen freut sich Uber diese Art von Kon-
taktaufnahme, ein Versuch ist es aber allemal
wert. Und wenn Sie positiven Eindruck hinter-
lassen, wird man sich an Sie erinnern!

Passgenaues Anschreiben

Sie sollten méglichst eine persdnliche An-
sprechperson anfihren. Bei einem ,Sehr geehr-
te Damen und Herren” fihlt sich ev. niemand
zusténdig. Auch der Betreff sollte klar zeigen,
dass Sie sich initiativ bewerben. Falls Sie noch
kein klares Bild von lhrer angestrebten Position
haben, eignet sich zumindest das Nennen der
Abteilung. Hier einige Beispiele:

¢ Meine Mitarbeit in lhrem Sales-Team

* Initiativbewerbung fir eine Stelle in lhrer
Forschungs-Abteilung

* |nitiativbewerbung als Sozialp&dagoge

Beziehen Sie sich zu Beginn auf ein vorherge-
gangenes Telefongespréich oder beschreiben
Sie, wie Sie auf das Unternehmen aufmerksam
geworden sind. Hier sollten unbedingt der es-
sentielle Grund lhrer Bewerbung und Anknip-
fungspunkte zwischen lhnen und der Firma er-
ldutert werden.

Beschreiben Sie die angestrebte Position und
lhre Qualifikationen dafir. Zeigen Sie, was Sie



in das Unternehmen mit einbringen kénnen
und wie Sie zum Erfolg beitragen. Hier dirfen
Sie auch ruhig den Fachjargon verwenden und
belegen, dass Sie Uber die Struktur und Arbeits-
weise der Firma informiert sind.

Finger weg von Standard-Anschreiben

Jedes Motivationsschreiben sollte genau auf
Unternehmen und Stelle zugeschnitten werden.
Massen-Bewerbungen und fehlende Recherche
Uber das Unternehmen erkennen Personalver-
antwortliche sofort.

Seien Sie optimistisch

Lassen Sie sich von negativen Rickmeldungen
nicht entmutigen. Natirlich missen Sie damit
rechnen, dass eventuell keine Zusage zuriick-
kommt, aber es gibt auch viele Beispiele mit
erfolgreichem Verlauf. Auf jeden Fall ist diese
Art von Bewerbung eine Chance fir Sie, lhre
beruflichen Ziele (noch) klar(er) zu definieren.

BEWERBUNG - INTIATIV [

Telefonanruf: Ja, aber wie?

Um eine Initiativbewerbung gewinnbringend
zu versenden, empfiehlt sich durchaus ein
Anruf vorab. Nehmen Sie sich aber vor dem
Griff zum Telefon unbedingt Zeit, um einen
Gespréchsleitfaden aufzusetzen und lhr Vor-
haben zielgerichtet zu formulieren

e Lassen Sie sich zundchst mit einer verant-
wortlichen Ansprechperson verbinden.

* Beginnen Sie das Gespréch mit einer kur-
zen Selbstvorstellung: Name, Studium inkl.
(voraussichtlichem) Abschluss, ev. Schwer-
punkte und (berufliche) Erfahrungen.

 Stellen Sie eine Verbindung zum Unfer-
nehmen her: Was haben Sie auf der Website
gesehen/gelesen? Welche Inhalte empfinden
Sie als besonders spannend und als Verbin-
dung zu einer mdglichen Anstellung?

* Stellen Sie anschlieBend offene Fragen, um
umfassendere Informationen zu erhalten als
ein blof3es ,Ja” oder ,Nein”: ,Gerne méchte
ich meine Kenntnisse in lhr Unternehmen ein-
bringen. Welche Méglichkeiten sehen Sie2”
Nennen Sie konkrete Kenntnisse und recher-
chieren Sie vorab nach passenden Abteilun-
gen fir sich.

* Folgt eine Form der Verneinung, sollten Sie
sich dennoch nach zukinftigen Ausschrei-
bungen erkundigen. Uberlegen Sie sich
daher bei jeder Frage lhres Gespréchsleitfa-
dens, wie Sie bei ,Nein” und wie Sie bei ,Ja”
reagieren.

Nicht zuletzt sollten Sie fir optimale Ge-
spréchsbedingungen sorgen. Dazu zéhlen
eine stérungsfreie Verbindung, eine ruhige
Umgebung und die Méglichkeit des Mit-
schreibens. Auch |hren aktuellen Lebenslauf
sollten Sie griffbereit haben.
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I 55VVERBUNG - PRAKTIKA

Praktika

Wer beim Einstieg ins Berufsleben die Nase
vorne haben méchte, sollte unbedingt bereits
méglichst frih relevante (l) Berufserfahrung
sammeln. Denn durch interessante Praktika in
der jeweiligen Branche oder dem gewinschten
Berufsfeld kann man sich im spdteren Bewer-
bungsprozess von anderen Bewerber*innen ab-
heben. Auch wer noch nicht genau weif3, wohin
die berufliche Reise gehen soll, kann Praktika
nutzen, um sich einen Uberblick tber mégliche
Arbeitsbereiche zu verschaffen. Und: Motivierte,
engagierte und selbststdndige Prakfikant*innen
haben gute Chancen, spéter im Unternehmen
Ful zu fassen. Denn viele Positionen werden
nicht &ffentlich ausgeschrieben, sondern intern
z.B. an ehemalige Praktikant*innen vergeben.
Daher ist es besonders wichtig, Kontakte, die
man sich wdhrend eines Praktikums aufbaut,
auch weiterhin zu pflegen.

Der frihe Vogel fdngt den Wurm

Mit dem Sammeln erster Berufserfahrung soll-
te man nicht warten, bis man die Sponsions-
urkunde in Hénden hélt, sondern ab Beginn
des Studiums die Augen fir interessante Prak-
tikumsmaglichkeiten offen halten. Ein Orien-
tierungspraktikum von wenigen Wochen kann
bereits in den ersten Semestern ein konkreteres
Bild von spdteren Tétigkeitsfeldern schaffen.
Viele Unternehmen winschen sich allerdings
Praktikant*innen, die ein gewisses fachliches

TIPP

Eine umfassende Linksammlung zu (inter-)na-
tionalen Praktikumsbérsen finden Sie unter:
careercenter.uni-graz.at

Oder werfen Sie einen Blick auf das Job- und
Praktikaportal des Career Centers:

jobportal.uni-graz.at

24

Grundwissen mitbringen und bevorzugen daher
Studierende ab dem vierten Semester. Grund-
séitzlich gilt: Je mehr Erfahrung und Fachwissen
man bereits mitbringt, desto verantwortungs-
voller sind die Aufgaben, die man Gbernehmen
darf und desto mehr kann man vom Praktikum
profitieren.

Wer suchet, der findet

Das ,erste richtige Praktikum” ist oft besonders
schwierig zu finden. Schliefilich wollen viele
Unternehmen Praktikant*innen, die bereits Er-
fahrung mitbringen. Die richtige Suchstrategie,
hervorragende  Bewerbungsunterlagen  und
eine entsprechende Vorlaufzeit von 6 bis 12
Monaten (!) sind daher entscheidend. Da vie-
le Universitéten bereits Uber ein Career Center
verfigen, lohnt es sich besonders bei der Suche
nach einem Praktikum auf die Stellenportale
der am Zielort/im Zielland bestehenden Career
Services einen Blick zu werfen.

Lust auf Auslandserfahrung?

Fur Praktika im europdischen Ausland gibt es
sowohl fur Studierende als auch fur (Jung-)
Absolvent*innen der Karl-Franzens-Universitét
Graz Stipendiums-Méglichkeiten. Néaheres fin-
den Sie auf S. 51 (siehe ERASMUS-Praktika).




Mit Blick uber
den Zahlenrand.

Wir finden: Theorie ist gut. Praxis ist besser. Entfaltung am besten!
Wenn Sie das auch denken, dann sind Sie bei TPA genau richtig.
Denn hier sind Sie in ganze Projekte involviert, wir bieten Ihnen ein
breites Spektrum an Wissen und Sie lernen unterschiedliche
Themenbereiche kennen.

Sie haben Interesse? Dann starten Sie bei uns als

Berufsanwarter (m/w/d) in der Steuerberatung
Revisionsassistent (m/w/d) in der Wirtschaftsprifung

N&here Informationen und Moglichkeit zur Bewerbung:
karriere.tpa-group.at

Wir freuen uns auf Sie!

lhr Kontakt
TPA Steuerberatung GmbH
Jasmin Schwazer, MA Tanja Weber, MSc.
Tel.: +43 (1) 588 35-366 Tel.: +43 (1) 588 35-145 www.tpa-group.at
R o
o
g o B g <LH B
Gute Ausbildung/ Events Moderne Obst und

Verkehrsanbindung Weiterbildung Buroraumlichkeiten vieles mehr



I O\LINE BEWERBUNG

Online-Bewerbung und Internetaufiritt

Bewerbung per E-Mail

Werden Bewerbungen per E-Mail einge-
fordert, so sollten lhre Unterlagen im An-
hang als ein PDF-Dokument, versehen mit
lhrem  Namen, Ubermittelt werden. Der
Inhalt des Mails selbst umfasst einen verhélnis-
maBig kurzen Text mit Hinweis auf Stelle und
Attachment (siehe Beispiel S. 20). Fihren Sie
auch lhre Signatur inkl. Kontaktdaten an.

Bewerbung auf Unternehmens-Portalen

Immer haufiger verfigen Unternehmen ber
eine Online-Bewerbungsplattform, auf der sich
Bewerber*innen auf eine spezielle Stelle oder
initiativ bewerben kénnen. Diese Vorgehens-
weise vereinheitlicht und vereinfacht fir Unter-
nehmen das Bewerbungsverfahren. Auflerdem
bleiben die Daten bei Einwilligung Uber léngere
Zeit gespeichert, wodurch ein stdndiger Pool an
Bewerber*innen verfigbar ist.

So einfach es aussieht, es lohnt sich hier gewis-
senhaft vorzugehen. Wichtig ist ein professio-
nelles, strukturiertes und authentisches Auftre-
ten und echtes Interesse fir das Unternehmen.

Anmeldung

Fur die meisten Online-Applications mussen
Sie sich registrieren. Notieren Sie sich Benut-
zername und Kennwort, damit Sie auch spdéter
lhre Daten dndern kénnen. Unbedingt die Nut-
zungsbedingungen sorgfdltig lesen!

Inhalte vorab notieren

Notieren Sie sich die Felder des Online-Formu-
lars in einem Textverarbeitungsprogramm und
follen Sie diese dort aus. Einige Online-Formu-
lare laufen nach einiger Zeit ab. Auf diese Wei-
se kénnen Sie dem Zeitdruck entgehen sowie
lhre Angaben genau Uberlegen und formulie-
ren. AnschlieBend kopieren Sie die Daten in die
Online-Version.
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Schlusselwérter prézise einsetzen

Bei der spéteren Datenabfrage durch die Perso-
nalabteilung werden die notwendigen Qualifi-
kationen fur die Stelle unter Umsténden in Form
von Schlisselwértern gesucht — am Beispiel
einer Marketingposition: Marketing, Verkauf,
Kommunikation etc.

Damit lhr Profil bei einer derartigen Abfrage
aufscheint, sollten lhre sogenannten Key Words
genau Uberlegt und gezielt eingesetzt werden.
Schreiben Sie keine Romane, sondern geben
Sie stichwortartig lhre Informationen zu Ausbil-
dung, Berufserfahrung etc. ein und passen Sie
lhre Spezialisierungen und Tétigkeiten auf die
jeweilige Stelle an.

Vollsténdigkeit

Achten Sie darauf, dass die Angaben zu Ausbil-
dung und beruflichen Erfahrungen vollsténdig
sind und keine Licken enthalten. Lassen Sie
auch keines der vorgegebenen Felder aus.

Raum fir individuelle Angaben

Meist gibt lhnen ein Freitextfeld mit der Be-
schriffung ,Weitere Angaben” oder einer dhn-
lichen Uberschrift die Méglichkeit, Ihr Profil
zu scharfen. Hier sollten Sie in komprimierter
Form zeigen, warum Sie sich bewerben, welche
Vorteile lhre Mitarbeit dem Unternehmen bringt
und welche lhrer Qualifikationen mit dem An-
forderungsprofil der ausgeschriebenen Stelle
Ubereinstimmen.

Besteht die Maglichkeit, Dokumente hochzula-
den, sollten Sie lhre Unterlagen in einem PDF-
Dokument (max. 4-5 MB) abschicken.



Der persénliche Internetauftritt

Viele Personalverantwortliche nutzen das Inter-
net, um weitere Informationen Uber Bewerber*-
innen zu erhalten. Im Web vertreten zu sein ist
daher wahrend der Bewerbungszeit ein wichti-
ger Faktor, da man sich so selbst in ein professi-
onelles Licht ricken kann und Web-Kompetenz
zeigt. Doch Vorsicht: Die Online-Présenz kann
sehr schnell zur Karrierefalle werden!

Den eigenen Auftritt prifen

Bereits vor der heiflen Bewerbungsphase soll-
te ein Blick ins Internet geworfen werden, um
gezielt nach Informationen Uber die eigene Per-
son zu suchen. Dafir eignet sich die Recherche
mittels Suchmaschinen z.B. nach dem eigenen
Namen. Nicht-reprasentative Inhalte sollten so
schnell wie méglich entfernt, positive Meldun-
gen gezielt gepostet werden.

Online-Communities

So viel Spaf} es auch macht - in Online-Com-
munities ist Vorsicht geboten: Bilder &uferst
sorgféltig auswdhlen, unginstige Abbildungen
nicht versffentlichen. Auch die eigene (radikal
politische oder religiése) Meinung und zu per-
sénliche Details sollten nicht 6ffentlich zugéng-
lich sein, sondern maximal fir eine bestimmte
Gruppe freigeschaltet werden. Achten Sie auf
AuBerungen Gber andere Personen (v.a. Kolleg*-
innen und Vorgesetzte) und Uber lhre Arbeits-
moral. Und nicht zuletzt ist auch hier die richti-
ge Rechtschreibung ein unbedingtes Muss.

Erfolgsfaktor Internet

Der vollkommene Rickzug aus dem Inter-
net und das systematische Léschen aller Spu-
ren sind jedoch genauso wenig zielfihrend,
schlieBBlich wird in manchen Branchen von den
zukinftigen Mitarbeiterinnen ein  gewisses
MaB an Web-Kompetenz erwartet. Unser Rat:

ONLINE-BEWERBUNG UND INTERNETAUFTRITT |

Zeigen Sie im Internet Persénlichkeit, indem Sie
Inhalte mit Bedacht auswéhlen und authentisch
bleiben. Hier ein paar Tipps:

e Alles, was Sie im Internet platzieren, ist dort
auch ,ewig” zu finden. Achten Sie auf lhre
E-Reputation und vermeiden Sie Statements
zu Dingen, die niemanden etwas angehen.

e Nutzen Sie Online-Karriereportale zum

Netzwerken. Hier ist v.a. ein Profil auf XING
oder LinkedIn empfehlenswert.
Im Vorfeld sollte ein einheitliches Berufspro-
fil Gberlegt werden, um Zielstrebigkeit und
Selbstkenntnis zu beweisen. Mehrere ver-
schiedene Wunsch-Betatigungsfelder wirken
oft wenig entscheidungsfreudig.

e Wahlen Sie lhre Kontakte sorgfdltig aus und
setzen Sie auf Qualitét vor Quantitdt. Qua-
litativ hochwertige Kontakte aus verschie-
denen Branchen erh&hen lhren eigenen
Marktwert. Diese auch zu pflegen und durch
Hilfestellung, eigene Anfragen und Empfeh-
lungen fur andere elegant auf sich aufmerk-
sam zu machen, gehért zu jeder ,Inter-nett-
working-Strategie”.

o Wer schlaue Beitréige in Blogs und Foren
postet, zeigt nicht nur seinen Kolleg*innen,
sondern auch zukinftigen Arbeitgeber*innen
das eigene Expert*innenwissen.  Trend:
Ein anerkannter Blog kann als perfekte
Méglichkeit genutzt werden, potenziellen
Arbeitgeber*innen die eigene fachliche
Kompetenz auf relativ unaufdringliche Weise
zu présentieren. Auch fir den Internetauftritt
rentiert sich der Weg in ein Fotostudio, um
sich den zukinftigen Vorgesetzten optimal
zu prasentieren. |dee fir kreative Képfe: ein
Bewerbungs-Video, das ergénzend zu den
Unterlagen verschickt wird. Auch hier steht
Professionalitéit an erster Stelle, die Nacher-
zéhlung lhres Lebenslaufs ist nicht gefragt.
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I 5ESUCH VON KARRIEREMESSEN

Besuch von Karrieremessen

Messen, auf denen sich Unternehmen zum
Zwecke des Recruitings présentieren, finden
regelmé&Big im In- und Ausland statt. An der
Universitat Graz gibt es alljghrlich die Karriere-
messe EXCELLENCE.

Der Besuch lohnt sich nicht nur fir Personen auf
der Suche nach einem Praktikum, einem Aus-
bildungsplatz oder einem Job. Auch ein umfas-
sendes Veranstaltungsprogramm am Messetag
scharft den Blick fir das Wesentliche, wenn es
um die eigene berufliche Laufbahn geht.

Jeder Messebesuch ist ein Gewinn

Ergreifen Sie die Gelegenheit! Die Chancen,
die sich durch einen Messebesuch ergeben,
kénnen weichenstellend fur die berufliche Zu-
kunft sein. Dazu zéhlen unter anderem:

¢ Aufbau von Kontakten zu Unternehmen
¢ Kennenlernen von Verantwortlichen
¢ besseres Verstéindnis der Berufsbilder

¢ Kompetenzerweiterung durch Besuch von
Diskussionsrunden/ Vortréigen

* bessere Beurteilung eigener Potenziale

e Vermittlung einer Stelle, eines Prakfikums
oder Kontakte fir Abschlussarbeiten

¢ Sammeln von Informationen

Umfassende Vorbereitung

Wesentlich ist zundchst die Informationseinho-
lung, welche Messen wann und wo staftfinden.
Die Website des Uni Career Centers bietet né-
here Informationen zu Messen und Karriere-
Events auch auBerhalb der Grazer Universitét.

Zur Vorbereitung zéhlt die ausfihrliche Re-
cherche der vertretenen Unternehmen inklusi-
ve Bericksichtigung bereits ausgeschriebener
Stellen. Versuchen Sie Informationen zu den
for Sie interessanten Unternehmen per Internet,
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Printmedien und dergleichen zu sammeln.

Parallel dazu sollte die Erstellung professionel-
ler Bewerbungsunterlagen erfolgen. Wer sich
bereits ganz gezielt bewerben will, sollte auch
jeweils ein firmenbezogenes Motivationsschrei-
ben verfassen. Ansonsten empfiehlt sich ein
allgemeines Anschreiben, das umreifit, warum
man fir eine Branche oder ein Aufgabengebiet
gut geeignet ist. Nghere Informationen zur Er-
stellung lhrer Unterlagen finden Sie ab S.13.

Es kann auch vorkommen, dass Personalist*-
innen am Messestand keine Bewerbungsunter-
lagen annehmen, sondern um eine Zusendung
bitten. Bereiten Sie daher diese entsprechend
vor, sodass die Unterlagen im Anschluss Gber-
mittelt werden kénnen.

Weiters ist es von groflem Vorteil, sich eine
Selbstprésentation zu Uberlegen. Diese dient
der Vorstellung am Messestand und sollte 3 bis
4 gut strukturierte Sétze zum Thema Studium,
(relevante) Arbeitserfahrung und Interesse am
Unternehmen umfassen.

Im Rahmen des Gespréches am Messestand
kann es in der Folge zu einem ersten Bewer-
bungsgespréch kommen. Bereiten Sie daher
Antworten auf klassische Bewerbungsfragen
vor, siehe S. 32.

Stellen Sie auch eine Liste eigener Fragen zu-
sammen, die Sie gerne an die Recruiter stel-
len méchten. Dabei nichts wiederholen bzw.
fragen, was nicht durch Website oder das
Gespréch vorab schon geklért wurde. Packen
Sie sich dazu auch Block und Stift ein, um sich
wesentliche Inhalte wéhrend des Gespréchs zu
notieren.

Last but not least ist eine angemessene Klei-
dung wesentlich und zeigt, wie ernst Sie die po-
tenzielle Jobchance nehmen. Jeans und T-Shirt
zéhlen nicht zu einem passenden Messe-Outfit.



Checkliste im Rahmen der Vorbereitung
v Informationen einholen

v Bewerbungsunterlagen erstellen

v Selbstprésentation vorbereiten

v Antworten auf géngige
Bewerbungsfragen iberlegen

v eigene Fragen formulieren
v Schreibutensilien einpacken

v Dresscode beachten

Das Gespréch am Messestand

Was passiert nun an einem Messestand? Ne-
ben Begrifung und Smalltalk werden oft das
Unternehmen und mégliche Positionen seitens
der Personalvertreterinnen vorgestellt. Achten
Sie auf alle Informationen und stellen Sie bei
Unklarheiten Fragen. Prégen Sie sich auch die
Namen der Unternehmensvertreter*innen ein.

Geht es Uber die allgemeine Informationsein-
holung hinaus, so kann danach eine Art erstes
Bewerbungsgespréch folgen. Nutzen Sie dazu
lhre vorbereitete Selbstprésentation und be-
antworten Sie mégliche Fragen zu Ausbildung,
Fachwissen, Grinde for |hr Interesse und der-
gleichen mehr.

Wenn Sie im Gespréich den Eindruck einer inte-
ressanten Jobméglichkeit haben, sollten Sie Ih-
rem Gegeniber die vorbereiteten Bewerbungs-
unterlagen anbieten.

Auch néhere Informationen zum allgemeinen
Bewerbungsprozedere bzw. weitere Schritte
gleich notieren.

Getrénke und andere kleine Geschenke am
Messestand sind durchaus Ublich und kén-
nen geme in MaBen konsumiert werden.

BESUCH VON KARRIEREMESSEN [

Doch Vorsicht: Lassen Sie sich durch eine
scheinbar lockere Atmosphdre nicht zu falschen
Themen oder einem Lastern Gber Firmen und
Kolleg*innen verleiten.

Nachbereitung

Auch nach der Messe ist es wesentlich, diese
nochmals Revue passieren zu lassen: Was wa-
ren meine Erfolge? War die Vorbereitung aus-
reichend? Wo gibt es Verbesserungspotenzial?

Nach einem Messetag kommt man mit vielen
Unterlagen nach Hause. Sortieren Sie diese
und notieren Sie sich allenfalls noch Dinge, die
relevant sein kénnten (Kontakte, Termine...).

Im Idealfall haben Sie auch bereits die ersten
Schritte mit Personalist*innen vereinbart. Erstel-
len Sie daher einen Plan, welches Unternehmen
wie kontaktiert wird und beginnen Sie mit der
Versendung lhrer Unterlagen und dem Fihren
von Telefonaten.

Alle Details zum Karriere-Festival EXCELLENCE
finden Sie unter:

excellence-messe.uni-graz.at
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I G:\VERBUNGSGESPRACH

Bewerbungsgespréch

Gratulation! Durch die Einladung zu einem Be-
werbungsgesprdch sind Sie lhrem Ziel ein gro-
Bes Stick naher gekommen.

Da kein Vorstellungsgesprdch dem anderen
gleicht, kénnen die Dauer, die Anzahl der
Gesprachspartner*innen und die Art der ,Be-
fragung” (z.B. Stressinterview) variieren.

Vorbereitung

Gute Vorbereitung ist die halbe Miete. Klaren

Sie daher folgende Punkte im Vorfeld ab:

v Recherchieren Sie méglichst genau Uber
das Unternehmen (Informationen z.B. Gber
Homepage, Artikel in Zeitungen, Kontakt-
personen einholen).

" Gehen Sie noch einmal lhre Bewerbungs-
unterlagen und die Ausschreibung durch.

v Bereiten Sie sich auf die héufigsten Fragen
im Vorstellungsgespréch vor.

v Bereiten Sie eine kurze Selbstprasentation
vor. Beschreiben Sie dabei auch, was Sie an
dieser Stelle reizt.

v Sammeln Sie Argumente, die fur Sie als
Bewerber*in sprechen.

v Achten Sie auf lhre Einstellung: Sehen Sie
sich nicht als Bittsteller*in, sondern als
gleichberechtigte*n Gesprdchspartner*in.

@ Uberlegen Sie sich Fragen, die Sie stellen
méchten.

v Nehmen Sie lhre vollsténdigen Unterlagen
(Bewerbungsunterlagen inkl. Zeugnisse,
Nachweise und Frageliste) mit.

v Planen Sie genug Zeit fir die Anreise ein,
um pinktlich (10 Minuten zuvor) da zu sein.

Die passende Kleidung

lhre &uBere Erscheinung wird zuerst wahrge-
nommen und es werden daraus Rickschlisse
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auf Charakter, Verhaltensweisen und Arbeits-
haltung gezogen. Wéhlen Sie die passende
Kleidung aus und kleiden Sie sich in der Regel
etwas ,formeller” als im Alltag. Sie sollen sich
natirlich wohl und nicht ,verkleidet” fihlen.
Die Wahl der Kleidung ist auch von Unterneh-
men und Branche abhéngig. Handelt es sich
um einen eher traditionellen Arbeitgeber*in, bei
dem Anzug oder Kostim erwiinscht sind oder
um eine kreative/legere Branche? Bei weiterer
Anreise ev. Ersatzkleidung mitnehmen.

HERREN
) ¢ Kleidungssticke:
- gut geschnittener Anzug
- Kombination aus Sakko,
Hemd und Hose
* Krawatte
* keine weiflen Tennissocken
e geputzte Schuhe
* keine Kopfbedeckung
DAMEN

¢ Kleidungssticke:
- gut geschnittenes Kostim
- Kleid mit Jacke
- Kombination aus Blazer,

Bluse und Hose

- Hosenanzug

* Verzichten Sie auf Tiefaus-
geschnittenes, enge, durch-
sichtige, zu kurze Kleidung.

e Tragen Sie nur eine Tasche.

e dezentes Make-up

e dezenter Schmuck

¢ Nylonstrimpfe, auch im
Sommer

* geputzte Schuhe mit mox.
7 cm Absatz



Ablauf und Gespréchsinhalte

Folgende Komponenten werden bei einem Be-
werbungsgespréch geprift:

* Fachkompetenz: Kann man lhnen die Bewdl-
tigung des Jobs zutrauen?

* Personlichkeit: Wirken Sie sympathisch? Pas-
sen Sie zur Institution/zum Unternehmen, zum
bestehenden Vorgesetzten/Team? Sind Sie an-
passungs- und teamfdhig?

* leistungsmotivation: Bringen Sie Engage-
ment mit? Identifizieren Sie sich mit den Aufga-
ben? Sind Sie lernféhig und arbeitswillig?

Die Fachkompetenz ist meist durch lhre voran-
gegangene schriftliche Bewerbung abgedeckt.
Hier kénnen noch praktische Aufgabenstellun-
gen auf Sie zukommen. Im Wesentlichen geht
es aber beim Gespréch um lhre Persénlichkeit
und lhre Leistungsmotivation.

Sympathie ist ein ausschlaggebendes Kriterium,
um bei Gesprdchen zu punkten. Diese wird
ausgel®st durch:

e Freundlichkeit, Héflichkeit

e Ruhe, Geduld

o Attraktivitat, Gewandtheit

* Anpassung, gleiche/éhnliche Interessen

Sympathieférdernd sind vor allem:

* |dentifizierungsprozesse (mein Gegeniber
dhnelt mir) und

* biographische Gemeinsamkeiten (z.B.
Wohnorte, frihere Arbeitgeber...)

Antipathie entsteht hingegen durch:

e Unfreundlichkeit, Unhoflichkeit

* Nervositdt, Angespanntheit
* Unruhe, Ungeduld
* abstoflendes Auleres

* unangenehme Geriche (z.B. Zigaretten,
Alkohol)

BEWERBUNGSGESPRACH |

Beispielhafter Ablauf

Nach einer Begrifung und eventuellem Small-
talk (Anreise, Wetter...) kommt es in der Regel zu
einer Vorstellung der Gesprédchspartner*innen.
Danach folgt der Interview-Teil, in dem Sie mit
Fragestellungen zu lhrer Person/zu |hrer Bewer-
bung konfrontiert werden. Durch ergénzende
Fragestellungen versuchen Interviewer*innen in
die Tiefe gehende Informationen zu gewinnen
und Sie ev. aus der Reserve zu locken.

Auch praktische Ubungen bzw. Tests kénnen
Inhalte sein. Versuchen Sie dies bereits bei der
Terminvereinbarung in Erfahrung zu bringen.
So kann z.B. die Daver ein Hinweis for umfang-
reichere Auswahlverfahren sein.

Gegen Ende eines Interviews erhalten Sie meist
die Méglichkeit, eigene Fragen zu stellen.

Zu guter Lletzt sollte das weitere Vorgehen
(z.B. wann eine Entscheidung getroffen wird)
in Erfahrung gebracht werden.

EXPERT*INNENTIPP

In einem Vorstellungsgespréch ist
es for mich besonders wichtig,
dass der*die Bewerber*in au-
thentisch ist. Man merkt schnell,
ob jemand 08/15 Antworten auswendig gelernt
hat oder einfach er oder sie selbst ist. Uberlege
dir zum Beispiel, welche Interessen dich voran-
treiben oder was dich dazu motiviert, dich fur
die Stelle oder das Unternehmen zu bewerben.
AuBerdem: Bringe auch du Fragen zum Ge-
spréch mit. Das spiegelt einerseits dein Inte-
resse am Unternehmen und der Stelle wieder,
andrerseits handelt es sich vielleicht um deinen
zukinftigen Arbeitgeber. Auch du méchtest im
Gespréch herausfinden, ob das Unternehmen
und seine Unternehmenskultur zu dir passen
und fur dich eine langfristige berufliche Még-
lichkeit darstellen.

Sarah Majnik, MSc

Human Resources BG&P - Binder Grossek und Partner
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10 typische Fragen

1. Stellen Sie sich bitte néher vor.

e Nutzen Sie lhre vorbereitete Selbstpréisentation.

e Sprechen Sie zuerst immer Ausbildung und
berufliche Ebene an und erst spéter (wenn
Uberhaupt) die private.

e Holen Sie nicht zu weit in die Vergangenheit
aus. Passen Sie lhre Inhalte und Fahigkeiten
der ausgeschriebenen Stelle an.

¢ Versuchen Sie ein gutes Ende zu schaffen,
indem Sie z.B. damit abschlieflen, warum
Sie diese Stelle reizt.

2. Wie ist es eigentlich zu Ihrer Bewerbung in
unserem Unternehmen gekommen?
Wieso haben Sie sich bei uns beworben?

¢ Das Gegeniber méchte, dass Sie sich mit
dem Unternehmen identifizieren. Sie sollten
daher anfihren kénnen, was Sie an diesem
Unternehmen bzw. an der Stelle reizt.

¢ Nutzen Sie lhr gewonnenes Wissen aus der
vorangegangenen Recherche.

3. Warum haben Sie sich fur diesen Ausbil-
dungsschwerpunkit entschieden?
Welche Berufserfahrung bringen Sie mit2
Warum haben Sie so lange studiert?

e Zeigen Sie Leidenschaft hinsichtlich Ihrer
Berufswahl.

* Lassen Sie sich auch durch unangenehme
Fragen nicht aus der Ruhe bringen.

e Verzetteln Sie sich nicht in Rechtfertigungen.
4. Was wissen Sie Uber uns?

¢ Haben Sie Eckdaten, ev. Leitbilder, aktuelle
Medienberichte etc. der Firma im Kopf.

5. Was sind lhre gréften Stérken?
Was waren lhre gréfiten Erfolge?
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Legen Sie sich bereits zuvor drei bis funf
Stérken zurecht und untermauern Sie lhre
Starken/Erfolge mit Beispielen: , Eine meiner
grofiten Starken ist meine schnelle und flexi-
ble Anpassungsféhigkeit. Dies war beispiels-
weise ein wichtiges Kriterium im Zuge mei-
nes letzten Praktikums, bei dem ich neben
dem Verfassen eines Berichtes auch immer
wieder Kund*innen beraten habe.”

6. Was sind lhre gréfiten Schwéchen?

Was waren lhre gréfiten Misserfolge?
Erzéhlen Sie mir Gber eine Situation, in
der lhre Arbeit kritisiert wurde!

Uberlegen Sie sich zuvor mindestens drei
Schwachen (mit Beispielen) und was Sie
tun, damit es besser wird.

Fihren Sie fachliche Punkte an, z.B. feh-
lende Kenntnisse einer Sprache oder eines
PC-Programms. Aber Vorsicht: Die fachliche
Schwdéche darf nicht den Kern der Arbeit
betreffen, sonst nehmen Sie sich selbst aus
dem Rennen!

Seien Sie reflektiert und verwenden Sie
keine Standardfloskeln!

Erzahlen Sie bei Misserfolgen tber die
Dinge, die Sie daraus gelernt haben.

Nicht vergessen: Sie sind nicht bei der Beichte.

TIPP: Brainteaser (,Gehirn-Argerer”)

.. werden im Bewerbungsgespréch immer
héufiger eingesetzt. Ziel ist es, die Prob-
lemldsungsféhigkeit in Zusammenhang mit
einem unbekannten, nicht alltéglichen oder
sogar unrealistischen Sachverhalt zu testen.
Beispiel:

Wie viele Smarties passen in einen Smart?

Literatur und Tipps erhalten Sie im Career
Center.
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7. Welche Erwartungen haben Sie an den

Job?2 Wie stellen Sie sich im Idealfall lhre
Arbeit vore

Stellen Sie keine Forderungen, sondern zei-
gen Sie, was Sie dem Unternehmen bieten
konnen: , Eine Position, in der ich meine
Féahigkeiten und Kenntnisse wie z.B. (...)
einbringen kann.”

. Was sind lhre beruflichen Ziele? Was méch-

ten Sie in fonf bis zehn Jahren erreicht ha-
ben2 Wo sehen Sie sich in drei Jahren?

Vermitteln Sie Interesse daran, sich auch
in einigen Jahren noch in diesem Unter-
nehmen zu sehen (ggf. in weiterfGhrender
Position). Sind lhre Vorstellungen hinsicht-
lich der Aufstiegschancen realistisch?

. Warum sollten wir gerade Sie einstellen?

Warum sind Sie fir uns der*die richtige
Kandidat*in?

Nerschérfte” Variante: Nennen Sie einen ein-
zigen Grund, warum wir Sie unbedingt nehmen
sollten und einen, warum auf keinen Fall?

Dazu erforderlich ist eine genaue Analyse
des Anforderungsprofils und der vorange-
henden Gespréchsinhalte.

Nennen Sie Begriindungen, die genau die
Bedirfnisse des Unternehmens treffen, ev.
auch eine Kombination aus Erfahrungen,

die andere nicht vorweisen kénnen.

10. Wie sehen lhre Gehaltsvorstellungen aus?

Fragen Sie erst am Ende des Gespréchs
nach dem Gehalt, wenn dies die letzte
Bewerbungsrunde ist. Warten Sie ab, bis
Gespréchspartnerfinnen auf Sie zukommen.

Informieren Sie sich Uber Vergleichswerte,
Kollektivvertréige (z.B. bei der Arbeiterkam-
mer) anhand der Branche und Region.
Dann kénnen Sie selbstbewusst sagen:
~Meine Vorstellung liegt bei XY Euro brutto
pro Monat.”
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Wenn Sie gleich oder mehr als bei lhrem
letzten Job verdienen méchten, kann die
entsprechende Summe genannt werden.

Eine bessere Ausgangssituation ist es, wenn
lhr Gegeniber den Betrag zuerst nennt:
Wo stufen Sie mich in lhrem Gehalts-
schema ein2”

Weitere Fragen

Welche Rolle nehmen Sie in einem Team ein?
Wie gehen Sie mit Stress/Konflikten um?2
Wie treffen Sie Entscheidungen?

Wie gehen Sie an ein Problem heran?

Was bedeutet fir Sie Erfolg?

Was machen Sie, wenn Sie nicht arbeiten?
Wie organisieren und planen Sie Projekte?
Wie lange sind Sie bereits auf Jobsuche?

Was halten Sie von lhrem/r jetzigen/letzten
Vorgesetzten?

Welche Werte sind lhnen wichtig?

Erzéhlen Sie mir von einer Situation, in der
lhre Konflikifahigkeit gefragt war. Wie sind
Sie dabei vorgegangen?

EXPERT*INNENTIPP

»Sei du selbst!” - ein oft gehorter

und gut gemeinter Ratschlag, der

auch bei Bewerbungen seine Gl-

tigkeit hat. Mit einem authentischen

Auftreten werden Aufrichtigkeit, Selbstbewusst-
sein und eine starke Persénlichkeit in Verbindung
gebracht. Sie stellen lhre eigene Marke dar und
besitzen Kompetenzen sowie Féhigkeiten, die Sie
auszeichnen. Daher: Zeigen Sie im Bewerbungs-
prozess was in lhnen steckt und bleiben Sie dabei
Sie selbst, damit Ihr potentieller Arbeitgeber Sie
richtig kennenlernen kann!

Jasmin Schwazer, M.A.
Human Resources, TPA Austria



Unzulé@ssige Fragen

Werden unzuldssige Fragestellungen nicht
wahrheitsgemd&f3  beantwortet, kénnen keine
negativen rechtlichen Folgen daraus entstehen.
Unzuldssig sind Fragen nach:

¢ bestehender oder geplanter Schwanger-
schaft (Ausnahme: berufliche Tatigkeiten,
die die Gesundheit beeinflussen wie z.B.
radioaktive Strahlung)

¢ Konfession, Partei- oder Gewerkschaftszu-
gehérigkeit (Ausnahme: Tendenzbetriebe)

e Lohnpféndung (Ausnahme: Position mit
intensivem Geldverkehr)

 Vorstrafen (Ausnahme: Tétigkeiten, fir die die
Vorlage eines Leumundszeugnisses nétig ist)

¢ Gesundheitszustand, Behinderungen,
Erkrankungen (Ausnahme: wenn die
Ausiibung der Tétigkeit aufgrund einer
Einschrénkung nicht méglich waére)

Alumni Career

BEWERBUNGSGESPRACH [

¢ Personliches, wie z.B. Scheidungsgrund,
Partnerschaft

Der Umgang mit diesen Fragen muss jedem*r
selbst Uberlassen werden, da es sich dabei um
eine sehr persdnliche Entscheidung handelt, die
von mehreren Faktoren abhéngt, wie z.B.:

¢ Wo ist die Grenze zu meiner Privatsphére?

e Wie genau nehme ich es mit der Wahrheit,
ist eine ,Notlige” vertretbar?

¢ Traue ich mich, auch NEIN zu sagen?
¢ Wie dringend brauche ich die Stelle?

Stellen Sie ev. die Gegenfrage: ,Welche Bedeu-
tung hat diese Frage fur die ausgeschriebene
Stelle2”

Als Bewerber*in ist man grundsétzlich verpflich-
tet, den Arbeitgeber Uber alle Umsténde zu in-
formieren, die fir den Abschluss des Arbeitsver-
trages von Bedeutung sein kénnfen.

Mentoringprogramm

fiir den Ubergang

BE—— Y

Details zum Programm
alumni.uni-graz.at

" alumni |

CAREER CENTER

Universitat Graz
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Eigene Fragen

Legen Sie sich unbedingt vorab ein paar Fragen
zurecht, die Sie im Zuge des Gesprichs stellen
méchten. Fragen Sie jedoch nichts, was ohne-
hin auch auf der Homepage zu finden ist oder
im Gesprdch bereits erwdhnt wurde.

Gute Beispiele sind:

e Wie grof ist das Team?

* Welche Schnitistellen gibt es zu anderen
Abteilungen?

¢ Welche Budgetverantwortung ist mit der Posi-
tion verbunden?

e Wie ist die Einarbeitungsphase geplant?
* Wie sind die Arbeitszeiten gestaltete
* Was wéren meine ersten Aufgaben?
* Wie gestaltet sich das weitere Vorgehen?

Abschluss des Gespréchs, Verabschiedung

Verabschieden Sie sich héflich und selbstsicher
mit einem festen Héndedruck und bedanken
Sie sich fur das Gespréch. Sollte bis jefzt kein
weiteres Vorgehen erwéhnt worden sein, ist es
legitim zu fragen: ,Bis wann darf ich mit einer
Antwort rechnen?2”

Allgemeine Fehlerquellen

* rauchen (auch wenn es lhnen gestattet wird)

* hinsetzen, bevor Sie dazu aufgefordert werden
* sich dngstlich oder gelangweilt geben

¢ standiges auf die Uhr schauen

* heikle Themen ansprechen (sexuelle Orientie-
rung, Religion, Alter...)

e Proben Ihrer Arbeit vorlegen (aufler Sie wer-
den darum gebeten)

* nach Urlaubsregelungen fragen
* eine unterwirfige Rolle einnehmen

 auf eine rasche Entscheidung dréngen
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Das Setting

Neben dem inhaltlichen Aspekt werden auch
Umgang mit Fragen und Reaktionen darauf
beobachtet. So kann ein Gespréch als Stress-
interview konzipiert sein und es kénnen auf ein
paar harmlose Fragen z.B. provokante oder
unzuléssige Fragen folgen, die Sie in die De-
fensive dréingen sollen. Sie werden absichtlich
unter Stress gesetzt, um unvorhersehbare und
schwierige Arbeitssituationen zu simulieren.

Fragenfolgen:
e ,Kénnen Sie in schwierigen Situationen Ruhe
bewahren?”

e Beschreiben Sie mir bitte eine Situation, in
der Sie dies bewiesen haben.”

* Wie ist es zu dieser Situation gekommen?2*

* Wann hat dieses Ereignis stattgefunden?”

e ,Was an lhrem Verhalten hétte man lhrer
Meinung nach verbessern kénnen2”

e ,Glauben Sie, dass andere beteiligte Perso-
nen noch besser hétten handeln kénnen?2”

Wer trégt die Verantwortung fir diese
Situation?”
e ,Wie kann in Zukunft eine solche Situation

vermieden werden?2”

EXPERT*INNENTIPP

Trotz zunehmender Digitalisie-
rung ist eine Hands on Mentalitéit
wichtig. In der VIG suchen wir Men-
schen, die gerne Uber den Tellerrand blicken
und in unserem internationalen Kontext arbei-
ten wollen. Wichtig sind Problemlésungskom-
petenz und Verldsslichkeit, um den Erfolg der

VIG weiter voranzutreiben!

Krisztina Szabo, Recruiting
Vienna Insurance Group



Kérpersprache

Um Uberzeugend zu wirken, missen sprachli-
che und nicht-sprachliche Anteile Gbereinstim-
men. Ist dies nicht der Fall, gibt man in der Re-
gel dem nonverbalen Anteil mehr Gewichtung.

Die Begrufiung

¢ Achten Sie auf trockene, warme Hénde so-
wie einen festen Héndedruck, begleitet von
einem offenen Lécheln.

Kopf, Augen und Mimik

¢ Keine ausweichenden Blicke (suggeriert Un-
sicherheit oder dass etwas verborgen wird).

* Bewegen Sie lhren Blick im so genannten
+Magischen Dreieck” (Augen-Mund).

 Staéndiges sich an den Mund oder in die Haare
greifen kann als Schwache bzw. Nervositét in-
terpretiert werden.

e Das Lécheln ist eines der wichtigsten positiven
Kérpersignale. Aber: Vermeiden Sie ununter-
brochenes Grinsen wdhrend des gesamten
Gespraches. Ein gezwungenes Lécheln weist
auf einen Mangel an Nervenstérke hin.

Negative Kérpersignale

¢ lhre Hande sollten immer sichtbar sein, ver-
schrénken Sie diese aber nicht und vermei-
den Sie auch das Vorhalten von Mappen
0.6., um lhren Oberkérper zu schitzen.

* Hinter dem Kopf verschrankte Hande signa-
lisieren Selbstgefdlligkeit und Uberlegenheit.

e Kein Zurechtriicken der Krawatte.

e Unverschémt und als Potenzgehabe inter-
pretiert werden Hénde in den Hosentaschen
oder am Gurtel eingehakte Daumen.

« Uberschlagene Beine schaffen eine Barriere.
Ausnahme: Wenn Sie sich bei angenehmen
Gesprachsklima an die Sitzhaltung lhres Ge-
genibers anpassen, kann das als positives
Signal gewertet werden.

BEWERBUNGSGESPRACH |

Positive Kérpersignale

e offene Armhaltung
¢ aufrechte Sitzhaltung

e Versuchen Sie positive Signale lhres Gegen-
Ubers zu erwidern, z.B. leichtes Vorneigen.

Eine bewusste Kontrolle lhrer Kérpersprache
Uber einen ldngeren Zeitraum ist kaum még-
lich. Versuchen Sie daher nicht, gewisse Gesten
einzustudieren oder zu sehr zu unterdricken.
Da sich |hr Gefihlszustand in der Kérperspra-
che zeigt, sollten Sie sich vor dem Interview mit
lhrem inneren Zustand befassen und sich ggf.
in eine zuversichtliche Stimmung versetzen und
dem bevorstehenden Gesprdch positiv entge-
genblicken.

Nachbereitung des Gespréchs

Wenn das Gespréich voriber ist, sollten Sie sich

Zeit fur folgende nachbereitende Tdtigkeiten

und Uberlegungen nehmen:

¢ Namen und Titel der Personen notieren.

e Welche Anforderungen stellt die Arbeit?

* Wieso sind Sie fir die Stelle geeignet?

¢ Welche Teile des Gesprdchs sind schlecht
verlaufen? Warum?

¢ Welche sind gut verlaufen? Warum?

* Méchten Sie den Job haben?

e Welches weitere Vorgehen wurde fixiert?
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Weitere Auswahlverfahren

Testverfahren

Im Zuge von Einstellungsverfahren kann es
immer wieder zu Tests kommen. Diese zielen
darauf ab, lhre Eigenschaften und Leistung
(wie z.B. Intelligenz, Neigung zu Angstlichkeit,
Belastbarkeit etc.) zu messen. Mit Hilfe der
entsprechenden Testergebnisse werden Profile
und Gutachten Uber Bewerber*innen erstellt,
die for die Auswahl herangezogen werden kén-
nen. Ziel ist es, moglichst objektiv die besten
Bewerber*innen auszuwdhlen.

TIPP

Haufig kommen standardisierte Leistungs- und
Wissenstests zum Einsatz. Hierfor gibt es Ubungs-
bicher, die lhnen bei der Vorbereitung helfen.
Fragen Sie gerne im Career Center nach, welche
Fachliteratur dazu aufliegt.

Leistungstests

Im Rahmen von Leistungstests werden Intelli-
genz und/oder besonderes Leistungsvermégen
wie z.B. Konzentration, Ausdauer und Gedécht-
nisleistung ermittelt.

Intelligenztests

Erfasst werden dabei Bereiche wie Allgemein-
wissen, logisches Denken, Umgang mit Zahlen,
Sprachversténdnis, rdumliches Vorstellungsver-
mégen und technisches Versténdnis.

Beispiel: Numerisch-logisches Denken

Wahlen Sie den Buchstaben, der lhrer Meinung
diese Reihe sinnvoll ergénzt:

P QPR P..ZC (S :Bunso)
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Beispiel: Sprachlogisches Denken
Bilden Sie Analogien:

Eisen: Rost verhalt sich wie Pflaume: 2
a) Obst c) Loch
d) Faulnis

b) Verwesung

e) Wurzel
(p:Bunso)

Konzentrationstests

Bei diesen Tests geht es meist um Ausdauer, Be-
lastbarkeit, Geschwindigkeit und Genauigkeit.

Beispiel: d2-Aufmerksamkeits-
Belastungs-Test

Aus einer Liste verschiedener Zeichen missen
alle ,d“s herausgestrichen werden, die ins-
gesamt zwei Striche haben. Fir jede Zeile (in
Summe 14) hat man nur 20 Sekunden Zeit.

dpdddppdddpdadppdddp

Ausgewertet werden:

e die Menge der bearbeiteten Zeichen als
Hinweis auf das Arbeitstempo sowie

* die Anzahl der Fehler im Verhélnis zur bear-
beiteten Menge als Hinweis auf Sorgfalt und
Arbeitsqualitét.




Personlichkeitstests

In psychologischen  Selbsteinschétzungsver-
fahren werden Persénlichkeitsmerkmale  wie
z.B. Leistungsmotivation, Dominanzstreben,
Kontaktorientierung, Belastbarkeit, Flexibilitat,
Offenheit etc. abgefragt. Ziel ist es herauszu-
finden, Uber welche Eigenheiten und Vorlieben
die Person verfigt und zu welchen Verhaltens-
weisen (z.B. Reaktion in Konflikisituationen) sie
neigt.

Mégliche Fragestellungen lauten:

e lch trdume davon, in meinem Beruf so gut zu
sein, dass mein fachlicher Rat immer gefragt
ist.”

* ,Meine Gefihle offen zu zeigen, féllt mir eher
schwer.”

Die Fragen kénnen in Form einer zwei- oder
mehrstufigen Ratingskala beantwortet werden
(z.B. stimmt/stimmt nicht oder trifft véllig bis gar
nicht zu). Antworten Sie ziigig und spontan, und
bleiben Sie authentisch.

Es kann vorkommen, dass lhnen, noch vor ei-
nem ersten persdnlichen Gesprdch, ein Link
per E-Mail Gbermittelt wird, Ober den Sie ei-
nen (Persénlichkeits-)Test durchfihren missen.
Fokussieren Sie sich bei den Antworten auf |hr
berufliches Verhalten. Auch wenn ein mehrma-
liges Wiederholen des Tests theoretisch méglich
ist, sollten Sie von diesem Angebot nicht ge-
brauch machen, um lhre Authentizitdt nicht in
Frage zu stellen.

Wissenstests

Immer wieder wird auch (Fach-)Wissen per Test
abgefragt und als wesentliches Kriterium in ein
Auswahlverfahren aufgenommen.

Vorbereitung und Tipps:
» Gehen Sie ausgeruht/ausgeschlafen zum Test.

e lesen Sie die Instruktion aufmerksam durch
und halten Sie sich daran.

AUSWAHLVERFAHREN - TESTS |

¢ Sehen Sie sich die Beispielaufgaben grindlich
an. Dabei ldsst sich das Lésungsprinzip erken-
nen.

* Fragen Sie nach, wenn die Aufgabe nicht ganz
klar ist.

e Achten Sie (wenn méglich) selbst auf die Zeit.

* Achten Sie auf Genauigkeit. Bei den meisten
Tests genigt es, wenn man 2/3 der Aufgaben
richtig geldst hat. Die Zeitvorgaben sind meist
so gesetzt, dass nicht alle Aufgaben zu schaf-
fen sind.

* Nach Méglichkeit sollten Sie die Aufgaben der
Reihe nach bearbeiten. Oft werden diese fort-
laufend schwieriger.

* Bleiben Sie aber nicht zu lange an einer Aufga-
be héngen, das kostet sonst Zeit. Uberspringen
Sie diese im Zweifelsfall.

* Nicht abschreiben. Oft haben die Sitznachbar*-
innen eine andere Testversion.

* Wenn noch Zeit Gbrig bleibt, kontrollieren Sie
nochmals Ihre Ergebnisse.

Intelligenztests bzw. typische Aufgabenstellun-
gen lassen sich trainieren!
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Assessment Center

Das Assessment Center (AC) sefzt sich meist
aus mehreren aufeinanderfolgenden Ubun-
gen zusammen, die von den Bewerber*innen
absolviert werden missen — gemeinsam in
einer Gruppe mit anderen Kandidat*innen
oder im Einzel-Sefting. Die Teilnehmer*innen
werden dabei  permanent von geschulten
Beobachter*innen beurteilt. Die Dauer kann
zwischen wenigen Stunden bis hin zu mehreren
Tagen variieren. Unter Umstdnden wird auch
ein ,normaler” Arbeitstag simuliert, d.h. Bedin-
gungen und Aufgaben entsprechen den realen
Problemstellungen des Unternehmens.

Aufgrund der hohen Obijektivitét und der damit
steigenden Trefferquote ist dieses Auswahlver-
fahren sehr beliebt, jedoch fir kleinere Unter-
nehmen meist zu zeit- und kostenintensiv.

Was wird im AC gemessen?

lhre fachlichen Qualifikationen haben Sie be-
reits durch lhre Bewerbungsunterlagen vermit-
telt. Nun geht es darum, dieses Wissen auch
praktisch einzusetzen und mit Persénlichkeit zu
Uberzeugen. Geben Sie sich natirlich profes-
sionell, achten Sie auf lhre zwischenmenschli-
chen Qualitdten und vergessen Sie nicht, dass
Sie bereits ab dem Offnen der Eingangstire
sowie in den Pausen unter Beobachtung stehen.

Typische Aufgabenstellungen

Die nachfolgenden Ubungen sind oftmals Teile
eines Asessment Centers und k&nnen unfer-
schiedlich zusammengestellt sein. Die Aufga-
benstellungen hangen wesentlich von der aus-
geschriebenen Position und den Tatigkeiten ab.

1. Eréffnung/Vorstellungsrunde

Zu Beginn kann eine Vorstellung der Moderator*-
innen und Beobachter*innen sowie eine Unter-
nehmensprdésentation erfolgen.

Im Anschluss werden die Kandidat*innen meist
dazu aufgefordert, sich vorzustellen. Die héu-
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figste Form ist hierbei die Selbstprésentation.
Eine festgelegte Vorbereitungszeit dient der
Uberlegung, wie Sie sich selbst darstellen
méchten. Im Anschluss sollen Sie Gber sich und
lhren Werdegang berichten.

Vorbereitungszeit: z.B. 10 Minuten
Vortragsdauer: z.B. 3 Minuten

Beginnen Sie mit der aktuellen (Berufs-)Situ-
ation und machen Sie deutlich, welche lhrer
bisherigen Erfahrungen Sie fir diesen Job qua-
lifizieren. AnschlieBend kénnen Sie kurz auf die
einzelnen Stationen eingehen, ohne zu sehr ins
Detail zu gehen. Am Ende sollten Sie unbedingt
erwéhnen, warum gerade Sie fur die Stelle ge-
eignet sind.

Neben der Selbstprésentation sind auch andere
Vorstellungsformen denkbar, z.B. Partner*innen-
Interviews oder Gruppenvorstellungen.

TIPP
Notieren Sie sich die Namen und Eckdaten
im Rahmen der Firmen-Prasentation.

2. Tests

Wissenswertes zum Thema Testverfahren finden

Sie ab S. 38.
3. Gruppendiskussion

Die Teilnehmer*innen werden aufgefordert, als
Gruppe ein bestimmtes Thema zu diskutieren.
Zu welchem inhaltlichen Ergebnis die Gruppe
kommt, spielt fur die Auswertung der Ubung oft
eine geringe Rolle. Beobachtet und bewertet
wird lhr Verhalten wahrend der Diskussion.

TIPP

Vergleichen Sie zu Beginn lhre Informatio-
nen untereinander, da Angaben unter den
Teilnehmer*innen variieren kdénnen. Infor-
mieren Sie sich auch Gber das Vorwissen der
Mitstreiter*innen und Gberprifen Sie, ob die
Aufgabe richtig verstanden wurde.
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KARRIERESTART IN DER

STEUERBERATUNG

SANDRA ZIESLER ERZAHLT VON IHREM
KARRIERESTART BEI BG&P:

,Durch die REWI Praktikumsborse hat sich mir die
Chance geboten, bei BG&P das Summer Trainee-
programm zu absolvieren und erste Erfahrungen in
diesem Bereich zu sammeln. Ich konnte jede Woche
eine andere Abteilung kennenlernen und einen
weitreichenden und tiefen Einblick in die Tatig-
keiten eines Steuerberaters erlangen. Es wurde mir
sogar ermoglicht zu Besprechungen mitzugehen.
Seither arbeite ich Teilzeit neben dem Studium in
der Kanzlei. Meine Tatigkeiten sind die Ausarbeitung
und Erstellung von Jahresabschlissen, Bilanzen und
Steuererklarungen und die Betreuung von Klienten.
BG&P kommt mir mit flexiblen Arbeitszeiten sehr
entgegen damit ich den Anforderungen des Studiums
gerecht werden kann. Nach dem Studium werde ich
die Ausbildung zur Steuerberaterin abschlieBen *

Sandra Ziesler
Berufsanwarterin in
der Steuerberatung

O\ BINDER
B GROSSEK
' PARTNER

Steuerberatung &
Wirtschaftsprafung GmbH
Neufeldweg 93, 8010 Graz

+43 316/ 427428

www.bgundp.com
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4. Vortrage/Présentationen/Kurzreferate

Die Teilnehmer*innen erhalten die Aufgabe,
zu einem frei gewdhlten, vorgegebenen Inhalt
oder einer spezifischen Fragestellung eine Pra-
sentation zu halten.

Die Présentationsdaver sowie die Vorberei-
tungszeit variieren je nach Inhalt und Aufgabe.
Oftmals kénnen bereitgestellte Medien (Flip-
Chart, Pinnwand etfc.) verwendet werden.

Wahrend der Vorbereitungszeit sollten Sie sich
neben den inhaltlichen Punkten auch eine
Struktur und Dramaturgie Uberlegen, um einen
guten Vortrag zu liefern. Achten Sie besonders
auf eine klare Gliederung, die Sie zu Beginn
umreifien, und passen Sie Sprache und Laut-
stérke der Umgebung an. Werden wahrend der
Présentation Fragen und Einwénde eingewor-
fen, gehen Sie damit freundlich und gelassen
um. Mit einer lebendigen, flissigen Présentati-
on sammeln Sie Pluspunkte.

TIPP

Wenn Medien zur Verfigung gestellt wer-
den, nutzen Sie diese auch und gestalten Sie
die Inhalte Gbersichtlich und leserlich.

5. Rollensimulation

Je nach Téatigkeit werden berufliche Gespréichs-
situationen durchgespielt, wie z.B.:

* Mitarbeiter*innengespréche
e Verkaufsgespréche
e Kund*innenreklamationen

* Planungsgespréche
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In dieser Ubung wird Ihr Gespréichsverhal-
ten in schwierigen (Zweier-)Situationen ein-
geschétzt. De*die Gesprédchspartner*in kann
Mitbewerber*in oder ein*e Beobachter*in sein.
Unter Umstdnden kann auf das Rollenspiel eine
Nachbesprechung folgen.

6. Fallstudien (Case Studies)

Hierbei geht es um analytische und organisa-
torische Kompetenzen, aber auch darum, wie
Teilnehmer*innen an ein schwieriges Problem
herangehen und wie eine Lésung erarbeitet
wird.

Die Fallstudien kénnen mit den Bereichen Lo-
gistik, Personalpolitik, Organisation und der-
gleichen mehr zu tun haben. Die Ergebnisse
missen meist schrifflich abgegeben, ev. auch
présentiert werden.

Gehen Sie ruhig und systematisch heran. Le-
sen Sie die Angabe genau durch und notieren
Sie sich Stichworte zu den wichtigsten Punkten,
Daten, Terminen etc. Achten Sie auf die Zeit
und versuchen Sie, zu den Problemstellungen
zumindest Lésungsansdtze zu skizzieren statt
Aufgaben gar nicht zu 1&sen (Anleitung S. 45).

Eine 100%-ig richtige Lésung gibt es meist
nicht, daher sollten Sie lhre Entscheidung ge-
nau begrinden.




7. Unternehmensplanspiel

Simuliert wird die Entwicklung eines ganzen
Unternehmens Uber einen léngeren Zeitraum.
Dazu erhalten Sie Informationen und missen fur
einen bestimmten Planungszeitraum verschie-
dene Entscheidungen treffen. Diese werden in
den PC eingegeben, der nach den festgelegten
Regeln die Auswirkungen lhrer Entscheidungen
ermittelt. Nach Erhalt der Informationen Gber
die neue Situation sind abermals Entscheidun-
gen zu treffen.

8. Konstruktionsibung

Eine Kleingruppe (z.B. 3-5 Personen) bekommt
die Aufgabe, gemeinsam unter Beobachtung
ein vorher definiertes Objekt anzufertigen. Dazu
werden bestimmte Materialien zur Verfigung
gestellt, wie Papier, Schere und Klebeband.

Bewertet werden die erfolgreiche Fertigstellung
des Obijekts unter Einhaltung bestimmter Krite-
rien sowie insbesondere der Umgang der Per-
sonen in der Gruppe untereinander. Es werden
unter anderem Verhalten, Strategie, Fihrungs-
stil, Problemldsungskompetenz und Kreativitét
geprift.

9. Postkorbubung/Mail Basket

Die Postkorbibung simuliert eine Entschei-
dungssituation, wie sie tdglich in Unternehmen
anzutreffen ist.

Die Arbeitsanweisung kann so oder &hnlich lau-
ten: Stellen Sie sich vor, Sie sind eine Fihrungs-
kraft. Sie kommen morgens zur Arbeit (oft vor
oder nach Dienstreise/Urlaub) und finden auf
lhrem Schreibtisch einen Stapel von geschaft-
lichen und privaten Briefen, Notizen und Mel-
dungen vor, die Sie unbedingt innerhalb von
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X Minuten bearbeiten missen, denn schon bald
mssen Sie das Biro wieder fir eine Dienstreise
verlassen.

Die Postkorbibung wird in der Regel schriftlich
bearbeitet und ev. danach mindlich bespro-
chen. Ebenso kann diese auch als Online-Test
erfolgen.

Um diese Aufgabe zu I6sen, sind folgende
Hinweise hilfreich:

* Prioritdten festlegen: Unterscheiden Sie Wich-
tiges von Unwichtigem!

* Dringlichkeit festlegen: Was ist dringend, was
kann warten?

* Zugehérigkeit: Was ist privat, was ist
geschaftliche

* Erledigung: Was kann delegiert werden? Sie
missen entscheiden, was Sie unbedingt selbst
erledigen missen oder andere Mitarbeiter*-
innen Ubernehmen kénnen.

* Vernetzungen: Achten Sie auch auf Zusam-
menhénge innerhalb der Nachrichten.

TIPP
Entscheidungs-Matrix
=
= verschieben umgeheer
§ selbst erledigen
+~ .2
E=
‘é’f_, delegieren
2
nicht dringend dringend
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10. Interview

Das Interview ist ein Einzelgesprach —mit
einem*r oder mehreren Recruiter*innen bzw.
Unternehmensvertreter*innen. Hier kommen
die klassischen Fragen aus dem Bewerbungs-
gespréich zum Einsatz (siehe S. 30 ff.).

11. Abschlussrunde/Riockmeldung

Eine Abschlussrunde findet nicht bei jedem AC
statt. Manche Unternehmen wiinschen sich ein
Feedback durch die Teilnehmer*innen, andere
lassen ein AC in enfspannter Atmosphére aus-
klingen und organisieren einen abschlieBenden
Programmpunkt wie ein gemeinsames Essen.
Achtung: Auch hier stehen Sie unter Beobach-
tung!

Die Beurteilung

lhre Leistung wird in jeder Ubung durch die
Beobachter*innen beurteilt, die entsprechen-
de Aufzeichnungen fihren und dazu vorgege-
bene Beobachtungsbégen heranziehen. Schrift-
liche Tests oder die Postkorbibung werden hin-
sichtlich der richtigen Ergebnisse gewertet. Bei
Ubungen, in denen Sie reden missen, werden
Sie durch mindestens zwei Beobachter*innen
eingeschétzt. Die Ergebnisse kénnen je nach
Stelle unterschiedlich gewichtet werden.

Tipps zur Vorbereitung

Eine gezielte Vorbereitung ist hier in mehreren
Punkten méglich. Wichtig ist, sich bereits im
Vorfeld via Firmenwebsite, Medien und Kontak-
te Uber das Unternehmen zu informieren. Auch
branchenrelevante Informationen sowie Neuig-
keiten aus dem entsprechenden Geschéftsfeld
sollten recherchiert werden. Diese kénnen bei
Fallstudien oder Gruppendiskussionen aufge-
griffen werden.

Die eigene Selbstprasentation und Antworten
auf Interviewfragen kénnen ebenso gut vorbe-
reitet werden. Da es meist die Maglichkeit gibt,
ein Flipchart zu gestalten, empfiehlt es sich
vorab zu Hause und in stressfreier Umgebung
einen Entwurf zu gestalten. Auf diese Weise
kénnen Sie vor Ort schneller reagieren und ha-
ben ein ansprechendes Poster im Kopf, das den
Assessor*innen im Gedéchtnis bleibt.

Sind Sie unsicher beim Présentieren2 Uben Sie,
wann immer Méglichkeit besteht, vor Publikum
zu sprechen! lhre Selbstvorstellung kénnen Sie
auBBerdem zu Hause vor dem Spiegel testen. So
haben Sie die Méglichkeit lhre eigene Kérper-
sprache und Ausdrucksweise kennenzulernen.

Wahlen Sie hr Outfit sorgféltig aus (siehe
S. 30). Nutzen Sie weiters die Méglichkeit einer
Assessment-Center-Simulation, sobald Grup-
penibungen wieder méglich sind (Stand Juni
2020). Besonders profitieren kann man hier
vom Feedback der Assessor*innen. Auf diese
Weise erfahren Sie mehr Uber Ihre Wirkung
nach auBen im beruflichen Kontext.

Auch das Career Center informiert Sie gerne
in einem persénlichen Gesprdch Gber mégliche
Ubungen und unterstiitzt Sie bei der gezielten
Vorbereitung auf ein anstehendes Assessment
Center.



Case Study Interview

Case Studies bzw. Fallstudien kénnen nicht nur
Teil eines Assessment Centers sein, sondern
auch im Rahmen eines Bewerbungsgespréches
im Einzel-Setting vorkommen. Dabei wird eine
Situation, oft aus dem eigenen Unternehmen,
beschrieben oder allgemeine Problemstel-
lungen aus der Wirschaft aufgeworfen. Ihr
Gegeniber prift, wie strukturiert, logisch und
umfassend |hr Lésungsweg ist. Bedenken Sie,
dass es bei lhrer Darstellung nicht um Bauch-
entscheidungen geht, sondern um fundierte An-
nahmen, die Sie z.B. mit Hilfe von grob Uber-
schlagenen Zahlen untermauern sollten.

Sehr oft ist nur eine Skizzierung lhres Lésungs-
ansatzes wesentlich. Beschéftigen Sie sich daher
vorab mit aktuellen branchen- und firmenrele-
vanten Meldungen in den Medien und frischen
Sie Ihr Fachwissen dahingehend auf. Auch geht
es darum, sich nicht aus der Ruhe bringen zu
lassen und sich gut zu verkaufen, selbst wenn
kein Hintergrundwissen vorhanden ist.

Vorgehensweise

Das Um und Auf sind strukturiertes Vorgehen
und Nachvollziehbarkeit — behalten Sie die we-
sentlichen Eckdaten und wichtigsten Punkte von
Beginn an im Auge. Gute Unterstitzung bietet
das ,7-Schritte-Programm”, an dem Sie sich
wéhrend der Erarbeitung orientieren kénnen
(siehe rechte Spalte).

Um fiur eine Case Study geristet zu sein, ist
es ratsam, eine solche vorab durchzuarbeiten
und gemeinsam mit anderen zu diskutieren.
Testen Sie in einem ,sicheren” Rahmen I|hr
Analyse- und Leistungsgeschick. Einmal einge-
setzt, kdnnen Sie auf diese Vorgehensweise des
Case-Lésens zuriickgreifen und haben so einen
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zielgerichteten Leitfaden. Es gibt Sammlungen
von Fallstudien und einschlégige Literatur —
fragen Sie dazu germne auch im Career Center
nachl

Case Study: Herangehensweise

Schritt 1 — Gehen Sie die Angabe genau
durch und stellen Sie sicher, dass Sie die
Frage korrekt verstanden haben.

Schritt 2 — Kontrollieren Sie, ob Sie weitere
Details zur Lésung des Case benétigen und
erfragen Sie Informationslicken.

Schritt 3 — Nun haben Sie Zeit, selbststén-
dig Uber das Problem und mégliche Vorge-
hensweisen zur Bearbeitung nachzudenken.

Schritt 4 — Strukturieren Sie lhren Fall.
Vergessen Sie nicht, sich nachvollziehbare
Begriindungen fir die von lhnen gewdhlte
Vorgehensweise zurechtzulegen.

Schritt 5 — Arbeiten Sie sich methodisch vor,
um |&sungsorientiert zum Ziel zu kommen
und starten Sie mit den wichtigsten Punkten.

Schritt 6 — Falls Interviewer*innen Tipps ein-
bringen, sollten diese auf jeden Fall in lhren
Lésungsansatz integriert werden — oft weist
lhnen dieser Input den richtigen Weg!

Schritt 7 — Im letzten Schritt geht es darum,
die Analyse auf das Wesentliche zusammen-
zufassen und zu présentieren. Datenbasierte
Empfehlungen nicht vergessen!
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Bewerben im Ausland

Landerspezifische Informationen

Sie haben vor, sich im Ausland zu bewerben?
Ganz gleich, ob Praktikum oder langfristig ge-
plante Stelle, Auslandserfahrungen sind immer
gefragt und oftmals Sprungbrett fir den weite-
ren Karriereweg. Damit verbunden sind aber
auch viele Hirden und die beginnen bereits bei
der Stellensuche bzw. der Bewerbung selbst.

Bewerbungen im deutschsprachigen Raum,
also neben Osterreich auch Deutschland und
Teile der Schweiz, sind zum Grofteil einheitlich
zu sehen und unterscheiden sich nur gering. So
ist z.B. auf die lénderspezifische Ausdruckswei-
se zu achten. Ein Foto hingegen wird immer
angefihrt.

Argentinien, Japan, Island ...2

Jedes Land hat eigene léinderspezifische Beson-
derheiten, wenn es um den Bewerbungsprozess
geht. Einige Ausfihrungen zu Grofbritannien
und den USA finden Sie auf den nachfolgenden
Seiten. Doch was tun, wenn es sich um andere
Destinationen handelt?

Europass Lebenslauf

Der Europass bietet allen europdischen
Birger*innen die Méglichkeit, ihre erworbenen
Fahigkeiten einheitlich darzustellen. So gibt es
unter anderem eine allgemeine Vorlage zur
Erstellung eines Lebenslaufes, zu finden unter
www.europass.at.

Vorteile:

* Musterformulare sind auch in Fremdsprachen
erhdltlich

¢ Vollstéindigkeit durch vorgegebene Felder inkl.
Anleitung

 geringere Fehleranfdlligkeit
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Nachteil:

Der Europass Lebenslauf Iésst nur wenig Spiel-
raum, sich durch individuelle Gestaltung von
anderen Bewerber*innen abzuheben. Nicht im-
mer ist diese Form daher sinnvoll.

TIPP

Sie suchen Bewerbungsinformationen zu
einem spezifischen Land? Das Career Center
hilft lhnen gerne weiter.

careercenter.uni-graz.at

Englischsprachige Unterlagen

Die Bewerbung bzw. Job Application unter-
scheidet sich je nach englischsprachigem Land.
Allgemein ldsst sich aber sagen, dass erreich-
te Leistungen, ehrenamtliche Tdtigkeiten, Mit-
gliedschaften und Soft Skills einen sehr hohen
Stellenwert einnehmen. Das Anfigen eines Fo-
tos ist hier uniblich.

Bewerbung in Grof3britannien

In GroBibritannien sind 40% der ausgeschrie-
benen Stellen fur alle Studienabschlisse offen,
ohne im Vorfeld auf eine bestimmte Richtung/
ein bestimmtes Studium fokussiert zu sein (z.B.




nur Betriebswirtschaft). Entscheidend sind daher
lhre ,fransferable skills” wie Probleml&sungsori-
entiertheit, Flexibilitét, Motivation. ..

Zu den vollstandigen Unterlagen zéhlen:

Covering Lefter und
Curriculum Vitae (CV).

Curriculum Vitae

Ein CV hat im englischsprachigen Raum eine
Lange von idealerweise 2 Seiten, kann aber
auch bis zu maximal 5 Seiten einnehmen, wenn
es sich um einen akademischen CV handelt.

Hinsichtlich Layout gibt es keine strikten forma-
len Anforderungen, sondern insgesamt mehr
Méglichkeiten zur freien Gestaltung.

Arten von CVs

Je nach Position und Unternehmen kénnen drei
verschiedene CV-Arten eingesetzt werden:

1.

Chronological CV
haufigste Form
tabellarischer Aufbau

invers-chronologisch sortiert

. Skills based CV

Fokus liegt auf den Féhigkeiten, die man bei
diversen Téatigkeiten erworben hat.

Gliederung nach einzelnen Féhigkeiten

sinnvoll, wenn man kaum relevante Berufser-
fahrung hat, aber viele ,transferable skills”

. Academic CV

Schwerpunkt liegt auf Forschungsinteresse und
Publikationen

akademische Mitgliedschaften und Teilnahme
an Konferenzen ebenso anfihren

BEWERBEN IM AUSLAND [

TIPP

Das Career Center informiert Sie gerne zum
Thme ,englische Bewebungsunterlagen” und
unferstitzt bei der Erstellung. Beispiele zu allen
CV-Arten und dem Covering Letter senden wir
lhnen auch gerne auf Anfrage.

Elemente eines CVs kénnen sein:

Personal Details (jedoch kein Foto, keine Infor-
mationen zu Familienstand und Religion)

Career Obijective oder Personal Profile (ma-
ximal 3 bis 4 Zeilen zu lhrem Karriere-Ziel,
lhren Starken bzw. Leistungen)

Education

Employment/ Work Experience, mit Fokus auf
erreichte Leistungen

ev. Responsibiliies, z.B. Mitgliedschaften,
Organisation von sozialen Events. ..

Skills/Achievements

Inferests (nicht nur bloBe Auflistung, sondern
auch Beschreibung der erworbenen Féhigkei-
ten oder erreichten Leistungen)

References: idealerweise zwei Kontakt-Anga-
ben, z.B. universitdrer Natur und/oder beruf-
lich; unbedingt Erlaubnis von den genanntfen
Personen einholen!

Zeugnisse werden in der Regel nicht beigelegt,
diese werden durch die Referenzen ersetzt.

Weitere mégliche Kategorien:

Professional Licences/ Certifications
Academic/ Teaching Experiences
Related other Experience (z.B. Reisen)
Professional/ Academic Honors

Research/ Scholarly Activities
(z.B. papers presented)

Grants

Academic/ Community Service, Volunteer Work
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Covering Letter

Der Covering Letter sollte nicht langer als eine
Seite sein. Ein besonderes Augenmerk ist auf
die korrekte Sprache und den guten Schreib-
stil zu legen. Inhalt und Aufbau des englischen

Schreibens gleichen dem deutschen Anschrei-
ben (S. 14).

Bewerbung in den USA

Neben dem gleich aufgebauten Cover Letter

(GB: Covering Letter!) wird in den USA ein Ré-

sumé anstelle eines CVs verlangt, ein lediglich

einseitiger Lebenslauf mit folgenden Inhalten:

e Name

¢ Contact Details: Adresse, E-Mail und Telefon

e Career Obijective

¢ Education: invers-chronologisch

e Work Experience: Zeitraum, Firma, Ort, Tétig-
keiten und erlernte Fahigkeiten bzw. erreichte
Leistungen

* Activities/Special Skills: EDV- und Sprachkennt-
nisse, Mitgliedschaften, Publikationen, Aus-
zeichnungen, Inferessen und Aktivitdten

Nicht enthalten sind: Foto, Altersangaben, Ge-
schlecht und Familienstand. Grund dafir sind
strenge Antidiskriminierungsrichtlinien.

Kontaktaufnahme

Im Allgemeinen spielt die persénliche Kontaki-
aufnahme eine gréBere Rolle als in Osterreich.
Nicht selten gibt es auch Bewerbungsformulare,
die man zundchst bei der Firma anfordern muss
bzw. Online-Portale, Gber die man sich bewirbt.

US-Briefformat

In den USA wird nicht das Format DIN A4,
sondern das US-Letter Format mit den Maf3en
8.5x 11 inches (215,9 x 279,4 mm) verwendet.
Telefonische Interviews

Telefon- bzw. Skype-Interviews werden gerne
bei Bewerbungen im Ausland, aber auch zu-
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nehmend von heimischen Unternehmen einge-
setzt. Der Nutzen ist vielfdltig: Zum einen ist das
Verfahren fir beide Seiten kostensparend, zum
anderen lassen sich die spontane Reaktionsfd-
higkeit und die Fremdsprachenkompetenz sehr
einfach Uberprifen.

Grundsétzlich sind die zu erwartenden Fragen
dem Face-to-Face Interview recht éhnlich (siehe
ab S. 30). Ein weiterer Grund fir ein Telefon-
interview kann in der Klérung von Unstimmig-
keiten, die durch die schriftlichen Bewerbungs-
unterlagen hervorgegangen sind, liegen und
gleichzeitig der Kontrolle dienen.

Eine gezielte Vorbereitung ist auch hier die
+halbe Miete”. Wahrend dem Gespréch emp-
fiehlt es sich auf lhre Kérperhaltung zu achten:
Sitzen Sie aufrecht und sprechen Sie so mit |h-
rem/lhrer Gespréchspartner*in als wirden Sie
ihm/ihr gegenutbersitzen. Stellen Sie wéhrend
des Gespréches ruhig Zwischenfragen bzw. fra-
gen Sie nach dem weiteren Verlauf des Bewer-
bungsverfahrens.

Vergessen Sie nicht: Ein Lécheln ist hérbar und
auch die Zigarette oder der Kaugummi sind am
Telefon bemerkbar.
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Beispiel: Résumé (USA)

Daniel Beispiel
Winterplatz 10, 8010 Graz, Austria
Tel.: 0043 650/876 54 32, E-Mail: daniel.beispiel@gmail.com

Objective
Seeking an entry-level position in the field of sustainable mobility and climate change.

Education

University of Graz, Austria March xx - expect. June 20xx
Master of Arts, Global Studies, specialization: Economics & Environment
Thesis: ,Flight-Shaming: Tourism development and sustainable means of transport in Europe.”

University of Klagenfurt, Austria Sept. 20xx - June 20xx
Bachelor of Science, Economics, specialization in environment

Work Experience

Climate Department Steiermark, Graz, Austria March 20xx - present
part-time employee

*  coordinating events on the topic of climate change and sustainable mobility at primary school
e develop promotional campains on social media

Green Energy Lab, Vienna, Austria July xx - August xx
frainee

*  administration and working out application for funding

. assistance at customer appointments, recording

Wood Museum, Murau, Austria Summer 20xx - 20xx
summerjob, visitor guide

Volunteering

Austrian Alpine Club, Graz June xx - present
climbing trainer for kids and teenagers

Skills

Languages: german - native, english - C1, swedish - B2, italien - B2
Proficient in MS Office Suite, experience with Photoshop and InDesign
Further education: movement-oriented health promotion, Uni for Life, 2 terms
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Online Interview per Kamera

Immer haufiger passiert die Durchfihrung des
Bewerbungsgespréiches per Video-Konferenz.
Neben einem Interview mittels Voice-Uber-
tragung, das einem telefonischen Interview
gleicht, liegt hier die Herausforderung in der
Bildobertragung. Positiv fir Bewerber*innen
ist das visuelle Kennenlernen einer Person aus
dem Unternehmen und die Méglichkeit der
nonverbalen Untermalung des Gesprdchsin-
haltes (Gestik, Mimik, ...).

Sind Termin und Zugangsdaten erst einmal
geklart, kénnen negative Uberraschungen hin-
sichtlich der Datenibertragung auftreten. Tech-
nische Hirden sollten nicht zum Hauptinhalt
Ihres Gesprdches werden. Ein PC mit entspre-
chender Kamera und Tonibertragung ist daher
wesentliche Voraussetzung. Sorgen Sie dafir,
dass lhr Raum und lhre Umgebung frei von
Stéreinflissen sind (z.B. laute Nebengeréusche,
weitere Personen im Raum) und méglichst neu-
tral bis positiv in Erinnerung bleiben. Auch lhre
Kleidung, selbst bei geringem Bildausschnitt,
sollte angepasst sein (z.B. Hemd oder Bluse).
Testen Sie vorab Ihre Kamera-Einstellungen und
die Beleuchtung. Und vergessen Sie nicht die
K&rpersprache: direkter Blickkontakt und ein
positiver Ausdruck, z.B. in Form eines Léchelns,
hinterlassen positive Eindricke.

[N
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BEWERBEN IM AUSLAND |

ERASMUS-Praktika

Ein Auslandspraktikum ist das gewisse Extra fur
jeden Lebenslauf und man kann gleich mehr-
fach profitieren: Neben einer einmaligen Erfah-
rung und dem Knipfen internationaler Freund-
schaften werden dabei vor allem Fahigkeiten
wie Selbststéndigkeit, Organisationstalent so-
wie interkulturelle und sprachliche Kompetenz
entwickelt. Solche Kernkompetenzen werden
von Unternehmen hoch geschétzt und ké&nnen
im Zweifelsfall den Ausschlag geben.

Fur Praktika im europdischen Ausland gibt es
die Méglichkeit eines Stipendiums:

e ERASMUS+ Praktika fir Studierende
Kontakt: Biro fir Internat. Beziehungen
(infernational.uni-graz.at)

e ERASMUS+ Praktika fur ,kirzlich Graduierte”
Kontakt: alumni UNI graz
(alumni.uni-graz.at)

Fur infernationale Praktika bieten auch die
Studierendenorganisationen  AIESEC ~ und
IAESTE Unterstitzung bei der Vermittlung.

Wussten Sie, dass

...bei der Wahl des zukinftigen Arbeitge-

bers, ein angenehmes Betriebsklima, eine
ausgeglichene Work-Life-Balance und die
Méglichkeit zur Weiterbildung bzw. Wei-
terqualifizierung am wichtigsten sind2 Die
geringste Relevanz nehmen hingegen Un-
ternehmensgroéfe, die Maglichkeit regel-
maBig Geschéftsreisen auszuiben sowie
die Grofistadt als Unternehmensstandort
ein. Dies ergab eine Studie der ,Career
Services Austria”.

Quelle: http://career-services.at
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I U\VGANG MIT ABSAGEN

Umgang mit Absagen

Eine Absage ist immer enttduschend und weckt
oft Zweifel an der eigenen Person. Hier ein paar
Tipps, wie die negativ anmutende Riickmeldung
zur Chance wird.

Absage nach der schriftlichen Bewerbung

Werden Sie nur selten bis gar nie zu einem
Gesprdach eingeladen, sollten Sie lhre Bewer-
bungsunterlagen nochmals genauer unter die
Lupe nehmen und eventuell von Expert*innen
kritisch betrachten lassen. Prifen Sie lhre Unter-
lagen hinsichtlich folgender Kriterien:

* Entspricht die Stellenanzeige meinen
Qualifikationen?

e Stimmen Strukturierung und Layout von
Lebenslauf und Anschreiben?

* Nenne ich klare Argumente, die mich fur
die Stelle qualifizieren?

¢ |st der Grund meiner Bewerbung klare
e Stimmen die Formulierungen?

e |st der Lebenslauf lickenlos und klar?

Zusétzlich sollte auch die Bewerbungsstrategie
Uberdacht und bei Bedarf geéndert werden.
Bewerben Sie sich auf Stellen, die lhrem Profil
entsprechen und kommunizieren Sie die jewei-
ligen Qualifikationen in Anschreiben und Le-
benslauf. Fir eine Jobzusage ist es meist nicht
genug, der*die Beste aller Kandidat*innen zu
sein, man muss zu der bestimmten Aufgabe
passen. Und diese Einschétzung liegt im Ermes-
sen der Recruiter*innen.

Absage nach dem Bewerbungsgespréch

Sie hatten den Eindruck, das Interview ist gut
verlaufen und trotzdem erhalten Sie eine Absa-
ge? So schwer es im ersten Moment féllt, lernen
Sie aus den gewonnenen Erfahrungen.
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lhre Bewerbungsunterlagen sind zunéchst in
Ordnung, sonst wére keine Einladung erfolgt.
Daher sollten Sie nun das Gesprdch Revue pas-
sieren lassen und Uberlegen, ob lhnen ein ,Ka-
pitalfehler” unterlaufen ist, wie z.B. zu lassiger
Umgang, fehlende Unternehmens-Recherche
im Vorfeld, etc.

Rekonstruieren Sie das Interview gemeinsam
mit einer Vertrauensperson und lassen Sie sich
eine Fremdeinschéatzung geben. Dies hilft beim
Erkennen von Fehlern und der Verbesserung
der Selbstdarstellung.

Selbstversténdlich ist es in Ordnung, wenn Sie
das Unternehmen kontaktieren und sich nach
den Grinden fur die Absage erkundigen. Ge-
ben Sie sich nicht mit Standardfloskeln zufrie-
den, sondern lassen Sie sich ein kritisches Feed-
back geben, das lhnen fir die Vorbereitung auf
weitere Gespréche hilft.

Trainieren Sie gezielt vor weiteren Bewerbungs-
gespréchen z.B. in Form einer Simulation.
Kontaktieren Sie dafir sehr gerne das Career
Center.

Antwort auf die Absage

Sowohl bei Absagen nach schriftlicher Bewer-
bung als auch nach einem Interview ist eine
freundliche Antwort per Post oder E-Mail an
das Unternehmen maglich. Mit diesem Schritt
zeigen Sie personliche Gréfie und soziale Kom-
petenz.




Gehalt und arbeitsrechtliche Informationen

Besonders fur Berufseinsteiger*innen stellt sich
die Frage, wie viel man bei Gehaltsverhandlun-
gen verlangen kann und vor allem auch: Wie
gehe ich es an?

Brutto oder Netto?

Unternehmen verhandeln immer in Brutto-
Gehaltern. Gehen Sie also mit lhrer monatli-
chen Brutto-Vorstellung ins Gespréch (Achtung:
Nicht Gberall gibt es ein 13. und 14. Gehaltl).
Um den Netto-Verdienst zu berechnen, emp-
fiehlt sich der Brutto-Netto-Rechner auf der
Website des Bundesministeriums fir Finanzen.

Die Héhe des Gehalts

...hdangt nicht nur von lhrem Verhandlungsge-
schick, sondern von vielen weiteren Einflussfak-
toren ab. Dazu zé&hlen:

Besuchte Universitat/Studienrichtung

Ausschlaggebend bei der Hshe des Verdienstes
sind unter anderem das belegte Studium sowie
die besuchte Universitat. Absolvent*innen der
Montanuniversitét Leoben sind innerhalb Os-
terreichs im Spitzenfeld.

AnderUniversitét Grazliegen Pharmazeut*innen
mit bis zu € 3.000,- brutto Einstiegsgehalt im
obersten Bereich, wdhrend Sozial- und Wirts
chaftswissenschafter*innen, Jurist‘innen und
Geisteswissenschafter*innen im  Schnitt  zwi-
schen € 1.800,- und € 2.400,- brutto monat-
lich verdienen. All diese Angaben sind natirlich
mit Vorsicht zu genieBen, héngt das Gehalt
doch von vielen weiteren Faktoren ab.

Angebot und Nachfrage sind auch am Arbeits-
markt entscheidend. Besteht also ein Mangel in
bestimmten Fachbereichen, kann man auch mit
hsheren Gehdltern rechnen. Ein Uberangebot

GEHALT UND ARBEITSRECHTLICHE INFORMATIONEN |

an Arbeitskraften verschlechtert hingegen die
Ausgangsposition fir Verhandlungen.

Die Branche, innerhalb der ein Unternehmen
tatig ist, stellt einen besonders wesentlichen
Einflussfaktor dar. Recherchieren Sie daher vor-
ab hinsichtlich Gblicher Branchengehélter. Zei-
tungen und diverse Websites publizieren dazu
regelmaBig Branchen-Ubersichten.

Tatigkeiten/Arbeitsinhalte

Stellenbeschreibungen liefern dariber hinaus
Indizien fur die Bezahlung: Welche Verantwor-
tungsbereiche liegen vor? Welche Aufgaben
werden gestellt2 Wie sind die Arbeitszeiten
geregelte Wie viel Erfahrung ist mitzubringen?
Schauen Sie sich daher die Ausschreibung ge-
nauestens an.

Arbeitsort

Gehaltsunterschiede sind nicht nur zwischen
Stadt und Land zu verzeichnen, sondern auch
in Bezug auf Osterreichs Bundeslander.
Waéahrend Wien an erster Stelle steht, wird die
gleiche Arbeit in Kérmnten am geringsten vergi-
tet. Im internationalen Vergleich zahlen allge-
mein sidliche Lander niedrigere Gehdlter als
nordliche.

Unternehmensgréfie

Unabhéngig von der Art des Studienab-
schlusses stehen Einstiegsgehdlter in Relation
zur FirmengroBe: je mehr Mitarbeiter*innen,
umso haher die Verdienstaussicht.

Kollektivvertrag

Bis auf wenige Ausnahmen unterliegen Un-
ternehmen  Kollektivvertragen, die gesetzlich
vorgeschriebene Mindestbruttogehélter fur die
ieweilige Branche, Position und Téatigkeit vor-
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I  GEHALT UND ARBEITSRECHTLICHE INFORMATIONEN

geben. Vereinbarungen, die ein geringeres
Entgelt vorsehen, sind ungiltig. Auskinfte zum
Tarif laut Kollektivvertrag erhalten Sie bei der
Arbeiterkammer. Die geltenden Vertréige fur
Privatangestellte finden Sie auBerdem auf der
Website von GPA.

Gehaltstabellen

Besonders &ffentliche Einrichtungen und Grof3-
unternehmen fohren Gehaltstabellen. Die Ein-
teilung erfolgt meist aufgrund von Vordienstzei-
ten und Art der Tétigkeit.

Selbstvermarktung

Nicht zuletzt ist |hr Verhandlungsgeschick ge-
fragt! Treten Sie selbstbewusst auf und Uberle-
gen Sie sich im Vorfeld, welche Qualifikationen
Sie mitbringen und welchen Nutzen Sie dem
Unternehmen stiften. Fixieren Sie fir sich auch
unbedingt lhre unterste Grenze, ohne diese zu
nennen, und fordern Sie zunéchst immer etwas
mehr, denn der zukinftige Arbeitgeber wird mit
lhnen in Verhandlung treten.

Mit der Anzahl an Jahren der Berufserfah-
rung steigt natirlich auch das Gehalt. Bei
bestehenden  Arbeitsverhdlinissen ist  dabei
eine Steigerung von 5%, in besonderen Fdél-
len, wie z.B. zusdtzlichen Projekten/ Verant-
wortungsbereichen, bis zu  10% denkbar.
Bei einem Wechsel des Arbeitsplatzes ist eine
Steigerung von 10-25% méglich.

Stellen Sie bei diesen Neuverhandlungen Ihre
bisherigen Leistungen und Erfahrungen in den
Vordergrund. Tabu hingegen sind Vergleiche
mit Arbeitskolleg*innen — frei nach dem Mot-
to ,Frau Meier arbeitet viel langsamer, verdient
aber gleich viel wie ich.” Darauf reagieren
Vorgesetzte meist empfindlich und Thnen fehlt
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in der Regel der Einblick fir eine objektive Be-
urteilung.

Vergutung von Abschlussarbeiten
und Praktika

Bei Abschlussarbeiten gibt es keine explizite Rege-
lung hinsichtlich der Entgelthéhe. Zum Teil kom-
men hier Pramienregelungen zum Einsatz: Eine
Bezahlung erfolgt bei gutem Erfolg der Arbeit.

Bei Ferialarbeit ist ein Entgelt wie bei reguldren
Dienstnehmer*innen vorgesehen. Man unter-
liegt daher kollektivvertraglichen Bestimmun-
gen. Steht der Lernzweck im Vordergrund und
ist keine Arbeitspflicht erforderlich, besteht kei-
ne Verbindlichkeit zur Zahlung eines Entgelts.

Arbeitsvertrag - schriftlich, mindlich,
schlUssig

Spétestens wenn das Bewerbungsverfahren im-
mer konkretere Aussichten auf eine Stelle oder
ein Praktikum liefert, kommen auch arbeits-




rechtliche bzw. vertragliche Fragestellungen
auf.

Der Abschluss eines Arbeitsvertrages ist an kei-
ne Formvorschrift gebunden. Daher kann er
nicht nur schriftlich, sondern auch mindlich
oder durch eine ,schlissige Handlung” ent-
stehen. ,Schlissig” bedeutet, dass jemand Ar-
beitsleistung fir eine*n andere*n erbringt und
dieser die Leistung annimmt.

Nur bei Arbeitsverhdlinissen, die ldnger als ein
Monat dauern, ist der Arbeitgeber zur Ausstel-
lung eines schriftlichen Dienstzettels verpflich-
tet. Besteht ein schriftlicher Arbeitsvertrag, der
alle Punkte des Dienstzettels beinhaltet, muss
jedoch kein Dienstzettel zusétzlich ausgefolgt
werden.

Ein schriftlicher Arbeitsvertrag ist also kein Muss.
Aus Grinden der Rechtssicherheit ist dennoch
die schriftliche Form unbedingt zu empfehlen.

Kommt es zu einem schriftlichen Arbeitsvertrag,
so werden diese in der Praxis vom Arbeitgeber
formuliert. Lesen Sie daher den Vertrag vor der
Unterzeichnung genauestens durch bzw. las-
sen Sie ihn kontrollieren. Wenn Bestimmungen
unklar sind, so besteht die Méglichkeit den
Vertrag bei der Arbeiterkammer oder Gewerk-
schaft Uberprifen zu lassen.

Unvorteilhafte Inhalte kénnten sein: jederzeiti-
ge Versetzbarkeit hinsichtlich des Arbeitsortes,
Vereinbarung von Konventionalstrafen, Konkur-
renzklauseln oder Rickzahlungsvereinbarun-
gen von Ausbildungskosten.

Zu den weiteren Arbeitsverhdltnissen und Ver-
tragstypen zéhlen unter anderem:

Freier Dienstvertrag: Hier besteht keine bzw.
eine nicht so strenge Bindung an Arbeitszeit und
Dienstort.

GEHALT UND ARBEITSRECHTLICHE INFORMATIONEN |

Werkvertrag: Ein bestimmtes Werk oder ein
bestimmter Erfolg wird gegen Entgelt erbracht.

Bei freien Dienst- und Werkvertrégen besteht
kein Anspruch auf Entgeltfortzahlung im Krank-
heitsfall, auf bezahlten Urlaub oder kollektiv-
vertragliches Mindestentgelt. Auch Urlaubs-
und Weihnachtsgeld sind nicht vorgesehen.

Geringfugige Beschéftigung: Liegt der Ver-
dienst monatlich unter € 460,66 (Wert 2020),
so spricht man von einer geringfigigen Be-
schaftigung. Die Bestimmungen hinsichtlich
Urlaubsanspruch, Weihnachts- und Urlaubs-
geld sind gleich zu sehen wie bei ,normalen”
Arbeitnehmer*innen, jedoch sind geringfigig
Beschdftigte nur unfallversichert. Um € 65,03
pro Monat besteht die Méglichkeit, sich in der
Kranken- und Pensionsversicherung selbst zu
versichern,  Arbeitslosenversicherung besteht
jedoch keine.

Anlaufstellen bei Fragen

Arbeitsrechtliche Gesetze sind von einer Fille
von Sondergesetzen geprégt, wie z.B. Urlaubs-
gesetz, Angestelltengesetz, Arbeitszeit-/Arbeits-
ruhegesetz, die den Umfang der Broschire
sprengen wirden. Telefonische und persénliche
Auskunft bei individuellen Anliegen und Frage-
stellungen bieten Gewerkschaft und Arbeiter-
kammer.

TIPP
Informieren Sie sich auch, woraus sich die
Gesamtvergitung zusammensetzt:  Zusatz-

leistungen wie z.B. Mobiltelefon, Firmenwa-
gen, Essens-Bons kénnen zu einer wesentli-
chen Aufwertung des Entgelts fGhren.
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Die ersten Arbeitstage und dartber hinaus

Sie haben den Job in der Tasche und freuen
sich auf den Arbeitsstart? Da der erste Eindruck
bekanntlich entscheidend fir die zukinftige Zu-
sammenarbeit ist, hier ein paar wertvolle Hin-
weise.

Um den Vorstellungsmarathon am ersten Tag
zu erleichtern, ist es hilfreich, bereits vorab ei-
nen Blick auf die Unternehmensseite zu werfen.
Hier finden sich oft die Mitarbeiter*innen mit
Foto und Namen, die Sie sich notieren kon-
nen. Beim Einprégen hilft es, sich anhand der
Website-Information ein Organigramm oder
eine schriftliche Notiz zu machen, die Sie am
ersten Tag gleich mit an den Arbeitsplatz neh-
men kénnen.

Arbeitszeiten und Kleidung

Schon am ersten Tag ist absolute Punkilichkeit
ein Muss. Auch lhre Garderobe sollten Sie an
lhr Umfeld anpassen, in jedem Fall ist saubere
und gebigelte Kleidung obligat. Die Website
des*der Arbeitgebers*in kann lhnen auch hier
eventuell weiterhelfen. Sind Sie sich am ersten
Tag in diesem Punkt unsicher, ist ein férmliches
Outfit besser als zu leger.

Fragen Sie nach Arbeit

Nicht jede Firma verfigt Uber ein abgestimmtes
Einarbeitungsprogramm fir neue Mitarbeiter*-
innen. Wenn lhnen |hr Arbeitsbereich nicht er-
klart wird, fragen Sie nach, welche Tétigkeiten
von lhnen erwartet werden, an welchem Projekt
Sie mitarbeiten sollten und dessen aktueller
Stand. In den ersten Tagen sind Fragen abso-
lut erwiinscht. Héren Sie aufmerksam zu und
notieren Sie sich die Informationen, um rasch
selbststéndig arbeiten zu kénnen. Fragen Sie
auBBerdem nach regelmaBigen Terminen und
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Meetings, an denen Sie teilnehmen sollten.

Verschaffen Sie sich einen Uberblick

Lassen Sie sich von lhren Vorgesetzten oder
Kolleg*innen die Firmenstruktur erkléren und
besorgen Sie sich ev. ein Organigramm.

Organisatorisches

Biroschlissel oder Zutrittskarte, PC-Benutzer-
name sowie Telefon werden in der Regel gleich
in den ersten Arbeitstagen an Sie Ubertragen.
Wichtig sind eine EinfGhrung in die Funktions-
weise und deren Handhabung. Zudem kénnen
fur einen reibungslosen Ablauf Informationen
zu Poststelle, Firmentelefonbuch, Materiallager,
Kantine, Pausenzonen sowie Parkplatz wichtig
sein.

Seien Sie offen und kommunikativ

Sollte es keine Kennenlernrunde geben, stellen
Sie sich zu Beginn personlich bei lhren Kolleg*-
innen vor und prégen Sie sich deren Namen
ein. Das ,Du” sollte allerdings erst verwen-
det werden, wenn es lhnen angeboten wird.
Auch eine kleine Einstandsfeier ist unter Um-
stinden gerne gesehen - fragen Sie hier |hre
Kolleg*innen nach dem Brauch.




Geben Sie lhren Kolleg*innen die Méglichkeit,
Sie besser kennen zu lernen, seien Sie jedoch
nicht zu aufdringlich und vermeiden Sie Details
Uber lhr Privatleben. Zeigen Sie durch Fragen
zu den Aufgabenbereichen Interesse, dadurch
erfahren Sie auch wichtige Informationen Gber
lhre Firmenumgebung.

Keinesfalls sollten Sie sich in der ersten Zeit mit
einzelnen Personen oder Gruppen verbiinden.
Lernen Sie |hr Umfeld erst besser kennen und
klaren Sie die Machtverhdltnisse in einzelnen
Abteilungen ab.

Machen Sie sich mit der Arbeit vertraut

Suchen Sie sich eine Bezugsperson, die ein of-
fenes Ohr fur lhre Fragen hat und die lhnen
hilft, sich schnell in der Firma zurechtzufinden.
Diese kann Sie auch mit den offiziellen und
inoffiziellen Spielregeln des Unternehmens ver-
traut machen.

Versuchen Sie nicht mit Fachwissen und revo-
lutiondren Verdnderungsvorschlégen in den
ersten Tagen zu punkten. Das wird oft als Bes-
serwisserei gedeutet und ist wenig hilfreich for
die Eingliederung im Unternehmen. Genauso-
wenig missen Sie alles selbst erledigen, sich
Ubermé&fBig Aufgaben aufladen und sich mit Ar-
beit Uberhdufen, um positiv aufzufallen - lassen
Sie sich ruhig helfen.

Keine Angst auch vor Fehlern. Diese sind
menschlich und kénnen passieren.

Weitere Tipps fur Berufstatige

Spatestens mit Eintritt in eine berufliche Tétigkeit
(auch schon wdhrend der Studienzeitl) macht
sich eine Arbeitnehmer*innenveranlagung be-
zahlt. Damit haben Sie die Méglichkeit, sich
im darauf folgenden Kalenderjohr Geld vom
Finanzamt zurck zu holen. Vor allem wenn die

DIE ERSTEN ARBEITSTAGE UND DARUBER HINAUS [

Arbeit kein ganzes Jahr ausgefihrt wurde, l@sst
sich das Konto ein schénes Stick aufbessern.
Alle Informationen finden Sie auf der Website
des Ministeriums unter finanzonline.bmf.gv.at.

Geht es in weiterer Folge um eine Gehaltserhé-
hung, so sollten Sie in der Privatwirtschaft spé-
testens nach einem Jahr die Initiative ergreifen
und ein Gespréch initiieren (siehe auch S. 54).
Kaum ein Unternehmen kommt automatisch
auf Sie zu. Bitten Sie daher lhre*n Vorgesetzte*n
um einen Termin und bereiten Sie sich umfas-
send dazu vor. Grinde fir eine Erhéhung kén-
nen Uberdurchschnittliche Ergebnisse, gesam-
melte Erfahrungen oder eine Erweiterung der
Aufgabengebiete sein. Nicht gefragt sind hin-
gegen persénliche Argumente wie Wohnungs-
kauf oder Neid-Aspekte unter dem Motto ,Der
Kollege verdient mehr, geht aber immer friher
aus dem Biro”.
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VIEL ERFOLG!

Das Career Center der Universitdt Graz wiinscht lhnen viel Freude und Erfolg bei lhrer
beruflichen Laufbahn! Sehr gerne steht das Team mit Rat und Tat bei Fragen zu Berufsein-

und Aufstieg zur Seite.

Kontakt:

Career Center
Karl-Franzens-Universitat Graz
Geidorfgurtel 21/ 1. Stock, 8010 Graz
Tel: +43 (0)316 / 380-1048

Mail: careercenter@uni-graz.at

(] reercenter.uni-g raz.at find us on

IMPRESSUM
Karriere Guide — 11. Auflage

Verleger, Medieninhaber und Herausgeber: UNI CAREER CENTER, Karl-Franzens-Universitét Graz
Gesamtredaktion: Mag. Kathrin Neumann, Mag. Angela Messner-Lipp, Gudrun Graschi, BA MA
Verantwortlich fir den Inhalt des Karriere Guides: Uni Career Center, Geidorfgirtel 21/ 1. Stock, 8010 Graz

() all kind of people /shutterstock com

Satz & Layout: Mag. Angela Messner-Lipp, Karl-Franzens-Universitét Graz (c) 2020
Fotos: Titelbild: Designed by Peoplecreations / Freepik; Bilder im Innenteil: http://pixabay.com und www.pexels.com

Abweichende Fotoquellen sind direkt beim jeweiligen Bild als Urheber genannt.
Druck: Servicebetrieb OH-Uni Graz GmbH, Harrachgasse 23, 8010 Graz. Verlags- und Herstellungsort: 8010 Graz

Offenlegung gem. § 25 Mediengesetz: Der Karriere Guide verfolgt das Ziel, Studierenden und Absolvent*innen

anhand berufsbezogener Inhalte den Einstieg in das Berufsleben zu erleichtern.
Nachdruck, auch auszugsweise, nur mit schriftlicher Genehmigung der Karl-Franzens-Universitét Graz gestattet.

58



%%AﬁER CENTER
/ iversitat Graz
F

Richtig gute Einstiege in
Bewerbungsgesprach verra
dir das Career Center:

« CV-Checks & Beratungen

- Trainings, Mentoring & Events
- Job- & Praktikaportal
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http://careercenter.uni-graz.at
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Schiitzen, was zahit.
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IHR PROFIL

= Sie haben Freude daran, in einem
internationalen Arbeitsumfeld zu arbeiten

= Sie verflgen Uber interkulturelle
Kompetenz und Affinitat fir den Raum CEE

= Sie zeigen eine I6sungsorientierte
Arbeitsweise und eine Hands-on-Mentalitat

= Sie sind kontaktfreudig und
kommunikationsstark

WERDEN SIE TEIL UNSERER VIELFALT!

Méochten Sie mehr {iber die Karrierechancen bei der
VIG erfahren? vig.career

UNSER ANGEBOT

19120

o |

Wir bekennen uns zu dem Ziel, ein attraktiver
Arbeitgeber zu sein und bieten daher ein
umfangreiches Paket an Benefits und Chancen
Wir stehen fur Verlasslichkeit, gepragt von
unseren Werten, Tradition und Stabilitat

Wir bieten ein angenehmes Betriebsklima,

in dem Teamarbeit groBgeschrieben wird

Wir unterstitzen Sie in Ihrer Karriere durch
umfangreiche Entwicklungsmaéglichkeiten
Gemeinsam mit Kolleginnen und Kollegen

in 25 Landern leben Sie die Dynamik und
Vielfalt der VIG

Attraktive Sozialleistungen ergénzen

unser Angebot

VIG”

VIENNA INSURANCE GROUP




