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(c) Uni Graz/Luef

Liebe Leserinnen und Leser!

Wahrend lhres Studiums an der Universitat Graz haben Sie nicht nur viel Wissen und fachliche
Expertise erworben, sondern auch gelernt, komplexe Zusammenhange zu erkennen. Gleich-
zeitig wurden Sie ermutigt, kritisch und kreativ zu denken. Beste Voraussetzungen, um in die
Berufswelt zu starten und einen erfolgreichen Karriereweg einzuschlagen. Einen Weg, der Sie
Ihren personlichen Zielen und Lebensvorstellungen naherbringt, auf dem Sie aber auch die
Zukunft der Gesellschaft aktiv und verantwortungsvoll mitgestalten kénnen. Sei es in Wirtschaft,
Politik, Medien, Kultur oder im sozialen Bereich.

Jeder Anfang bringt neue Fragen und Herausforderungen mit sich. Das Career Center der Uni
Graz begleitet Sie beim Ubergang vom Studium ins Berufsleben mit zahlreichen Unterstit-
zungsangeboten: von Jobbodrsen Uber Bewerbungstrainings und Workshops bis hin zu individu-
eller Beratung. Nutzen Sie diese Starthilfel Wir mochten, dass Sie lhre Chancen ergreifen, Ihre
Potenziale entfalten und von Beginn an ein verlassliches Netzwerk aufbauen konnen.

Ich wiinsche Ihnen auf lhrem Weg alles Gute. Bleiben Sie offen und mutig, Neues zu wagen, um
mit Engagement an Losungen fur die groRen Herausforderungen der Gegenwart und Zukunft
zu arbeiten.

Peter Riedler

Rektor der Universitat Graz


https://www.sparkasse.at/steiermaerkische/karriere#/joblist/legal_entity_name/Steierm%C3%A4rkische%2520Sparkasse
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I DN CAREER CENTER

Services des Career Centers

Das Career Center als Schnittstelle zwischen Uni-
versitat und Wirtschaft steht dir mit einem profes-
sionellen Programm, aktuellen Informationen und
personlicher Beratung zur Seite. Hier eine Service-
Ubersicht fir dich:

Website mit Infos & Linksammlung

Die Homepage des Career Centers bietet jede
Menge Praxis-Informationen: Hinweise zu Bewer-
bungsunterlagen, Antworten auf haufige Frage-
stellungen in Bezug auf Praktika und Beruf, eine
Linksammlung zu branchenspezifischen Jobbor-
sen und vieles mehr.

careercenter.uni-graz.at

Job- und Praktikaportal

Auf unserer Website findest du ein Jobportal mit
taglich aktualisierten Ausschreibungen, die gezielt
Studierende und Absolventinnen der Universitat
Graz ansprechen.

Lebenslauf-Check und mehr

Inhalte einer personlichen Beratung kénnen sein:

e Durchsicht deiner Bewerbungsunterlagen

e Tipps zu Bewerbungsgesprachen und/ oder die
Simulation eines Jobinterviews

e Starken-Schwachen-Analyse

e Berufsfeldanalyse und Perspektivengesprach

e Arbeitszeugnisse und Referenzschreiben

e Hilfestellung bei individuellen Anliegen

Termine sind von Mo. bis Fr. nach telefonischer

oder schriftlicher Terminvereinbarung moglich.
Dauer: ca. 30 bis 60 Minuten

Veranstaltungen & freies Wahlfach

Jedes Semester gibt es ein kostenfreies Programm,
das dich als Studierende:r oder Absolventin der
Universitat Graz auf alle Themen rund um den
Berufseinstieg ideal vorbereitet. Meldest du dich

auRerdem zur LV ,Bewerbungstraining fur Stu-
dierende” an, erhaltst du 3 ECTS. Das aktuelle
Programm findest du auf der Website des Career
Centers.

Job-Messe EXCELLENCE

Die EXCELLENCE ist DIE jahrliche Job-Messe an
der Universitat Graz mit mehr als 3.500 Gasten
und rund 60 teilnehmenden Unternehmen, die
sich mit zuklnftigen Mitarbeitenden vernetzen
mochten. Details unter:

excellence-messe.uni-graz.at

Career Mentoring der Uni Graz

Ab dem 3. Semester im Bachelorstudium kénnen
Studierende das Career Mentoring Programm
nutzen, um sich wahlweise bei der Wahl des wei-
terfihrenden Studiums, dem Berufseinstieg, dem
internationalen Arbeiten oder dem Schritt in die
Selbststandigkeit von Absolventinnen der Uni
Graz begleiten lassen, die diesen Prozess bereits
durchlaufen haben und ihre Erfahrung dazu wei-
tergeben. Der Start ist jederzeit Uber die Career-
Mentoring-Plattform maoglich!

mentoring.uni-graz.at

Literatur

Das Career Center verfagt Gber eine Sammlung
aktueller Literatur zu berufsrelevanten Themen.
Gerne werden Bucher kostenfrei verliehen.

Kontakt - Career Center

Geidorfgurtel 21/ 1. Stock
8010 Graz

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

careercenter.uni-graz.at

find us on n in

A Zuriick zur Ubersicht

Berufsplanung im Bachelorstudium

Erstes Studienjahr —
Zeit fiir Selbstorientierung

Im ersten Jahr an der Uni gibt es oft noch keine
konkreten Ideen fur die berufliche Zukunft, in die-
ser Anfangsphase steht die Selbstorientierung im
Vordergrund: die eigene/n Starken, Werte, Per-
sonlichkeit, Interessen und der Lebensstil werden
definiert. Diese Entwicklung ist die Basis daflr, um
sich spater fur eine Fachrichtung bzw. einen Mas-
ter zu entscheiden.

Einflihrungs-Lehrveranstaltungen helfen dabei,
passende Studienschwerpunkte auszuloten.

Die eigenen Starken lassen sich neben studien-
bezogenen (Gruppen)Aktivitaten bei Ehrenamts-
oder Vereinstatigkeiten, bei Nebenjobs oder auch
bei sportlichen Engagements gut herausfinden.

Das Veranstaltungsprogramm des Career Cen-
ters unterstitzt dabei, mehr Gber mogliche Berufs-
felder zu erfahren, z.B. im Interview mit fachlich
passenden Absolventinnen oder Gesprachsrun-
den mit Personalverantwortlichen.

Zweites Studienjahr -
Berufshorizont erweitern

Im zweiten Studienjahr ist es an der Zeit sich kon-
kreter damit auseinanderzusetzen, welches Be-
rufsfeld das eigene Interesse weckt.

Networking-Veranstaltungen helfen dabei, mehr
Einblicke in die verschiedenen Branchen zu erhal-
ten. Ein informeller Austausch mit berufstatigen
Kolleg:innen ist hier auf Augenhéhe maoglich.

Bei Praktika, Sommer- oder Nebenjobs lasst sich
prima herauszufinden, welche Inhalte und Rah-
menbedingungen man zuklnftig bei der Arbeit
bevorzugt. AuRerdem werden dadurch berufsrele-
vante Fahigkeiten erworben und das Netzwerk er-
weitert. Das Jobportal des Career Centers schreibt
tagesaktuelle Jobs und Praktika aus.

Die Bewerbungsunterlagen sollten stets aktuali-
siert werden, nutze die Unterstltzung des Care-
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er Centers, um Lebenslauf, Anschreiben und Co.
analysieren zu lassen und dich auf ein anstehen-
des Bewerbungsgesprach vorzubereiten.

Im Rahmen der freien Wahlfacher kann Zusatz-
wissen aus anderen Studienrichtungen erworben
werden, das beim Berufseinstieg von Nutzen ist.
LVen zu den Themen Soziale Kompetenz, wirt-
schaftliche Basis-Skills oder Berufseinstiegstrai-
ning fur Studierende (Career Center) kénnen hier
die beruflichen ,transferable Skills* fordern.

Drittes Studienjahr -
Entscheidungen und Ziele setzen

Jetzt gilt es sich zu entscheiden, ob man nach Ab-
schluss des Bachelors direkt in den Job einsteigen
mochte oder noch ein Masterstudium anschlief3t.

Ein Austausch mit Personen, die in den bevor-
zugten Berufsfeldern arbeiten, hilft bei der Kon-
kretisierung der Berufsplane, wie etwa im Rahmen
des Career Mentoring Programmes.

Fiur welchen Beruf entscheiden? Ein personli-
ches Beratungsgesprach im Career Center kann
Klarheit fir die ideale Berufswahl bringen — z.B. im
Rahmen einer Berufsfeldanalyse.

Bereits jetzt kénnen Unternehmen recherchiert
und Jobausschreibungen gesammelt werden, die
sich mit den eigenen Interessen, Fahigkeiten und
Starken decken. Das hilft herauszufinden, ob ein
direkter Jobeinstieg maoglich ist oder es Sinn macht,
ein Masterstudium anzuschlieRen.

Bei einem Besuch auf Job-Messen wie der
EXCELLENCE an der Uni Graz kann man sich mit
Arbeitgeber:iinnen unkompliziert Gber die Berufs-
einstiegsmaoglichkeiten unterhalten.

Direkter Jobeinstieg oder Master? Jetzt ist es
Zeit, um sich berufliche Ziele zu setzen. Das Career
Center unterstitzt sowohl personlich als auch im
Rahmen von Workshops dabei, die besten Optio-
nen fur die Zukunft abzuwagen.


https://careercenter.uni-graz.at
https://careercenter.uni-graz.at/de/beratungen/#c757193
https://careercenter.uni-graz.at/de/veranstaltungen/workshops-trainings-und-vortraege/
https://careercenter.uni-graz.at/de/veranstaltungen/workshops-trainings-und-vortraege/
https://excellence-messe.uni-graz.at
https://mentoring.uni-graz.at
mailto:careercenter%40uni-graz.at?subject=Anfrage%20Career%20Center
https://careercenter.uni-graz.at
https://www.facebook.com/career.center.uni.graz/
https://at.linkedin.com/showcase/career-center-uni-graz
https://www.instagram.com/careercenter_universityofgraz/
https://careercenter.uni-graz.at/de/veranstaltungen/
https://careercenter.uni-graz.at/de/job-und-praktikaportal/
https://careercenter.uni-graz.at/de/beratungen/
https://mentoring.uni-graz.at/de/page/Mentees
https://careercenter.uni-graz.at/de/beratungen/
https://excellence-messe.uni-graz.at
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Die ersten Schritte in der Bewerbungsphase

Im  Mittelpunkt jedes Bewerbungsverfahrens
stehst du selbst mit deiner Personlichkeit, deinen
Fahigkeiten und Kenntnissen. Ausbildung und
fachliche Qualifikationen sind wesentliche Turoff-
ner, aulerdem sind Auftreten und soziale Fahig-
keiten entscheidend flr eine Jobzusage. Es lohnt
sich also, im Vorhinein eine ,Bestandsaufnahme®
des eigenen Potenzials zu machen. Wenn du erst
deine Fahigkeiten selbst kennenlernst und evalu-
ierst, kannst du diese anschlief¢end selbstbewusst
Personalverantwortlichen prasentieren.

Eigene Fahigkeiten und Kompetenzen

Hard Skills

Dieser Begriff beschreibt das Fachwissen und be-
inhaltet alle Aus- und Weiterbildungen, Compu-
ter- und Sprachkenntnisse, deine Berufserfahrung
sowie Spezialqualifikationen, die zur gewissenhaf-
ten Ausflihrung der an dich Ubertragenen Aufga-
ben befahigen.

Soft Skills — der personliche Erfolgsvorteil

Soft Skills sind personliche Fahigkeiten, z.B. in
Bezug auf Kommunikation und Auftreten, die
zusatzlich zum Fachwissen fur den privaten und
beruflichen Erfolg verantwortlich sind. Bei einem
Auswahlprozess sind diese Soft Skills entschei-
dend daftr, ob man fur den Job und fur die Mitar-
beit im Team geeignet ist.

Fur Personalverantwortliche kénnen je nach Po-
sition u.a. folgende personliche Kompetenzen von
Interesse sein: kommunikative Kompetenz, Selbst-
bewusstsein, Teamfahigkeit, Empathie, Kritikfahig-
keit, analytisches Denkvermdgen, Konfliktfahigkeit,
Durchsetzungsvermaogen, Selbsteinschatzung etc.

Personliche Beratung im Career Center

Starken-Schwaéachen-Check: Vereinbare
einen Termin mit unserem Team!

&
SPKRIPLPLE

Die gute Nachricht: Viele Soft Skills sind erlernbar.
Neben der Kompetenzerweiterung durch private
und berufliche Aktivitaten behandeln zahlreiche
Weiterbildungskurse relevante Themen wie z.B.
Prasentationsfahigkeit, Gesprachsfihrung und
Korpersprache und geben eine groRartige Hilfe-
stellung fur die personliche Entwicklung.

Setze dich mit deinen eigenen Starken und
Schwachen kritisch auseinander und grenze ab,
welche Kompetenzen der personlichen Wunsch-
vorstellung und welche der Realitat entsprechen.
Sehr hilfreich ist es, eine zweite Person um eine
Einschatzung zu bitten. Erst die Abstimmung von
Selbst- und Fremdbild verspricht eine erfolgreiche
Reflexion und eine gezielte Weiterbildung im Be-
reich der sozialen, kommunikativen und personli-
chen Kompetenzen.

Erstelle eine Liste mit all deinen Hard- und Soft
Skills und notiere zusatzlich, wo du diese er-
worben hast (Ausbildung, Praktika, Vereinsta-
tigkeit, Gruppenarbeiten usw.). Uberlege auch,
welche Kompetenzen du beruflich einsetzen
willst bzw. wo es noch Weiterbildungsbedarf
gibt. Die Ergebnisse lassen sich wahrend der
Jobsuche zur Auswertung der Stellenanzeigen
nutzen und konnen in die Bewerbungsunterla-

gen aufgenommen werden.

A Zuriick zur Ubersicht

Jobsuche

Es gibt viele Wege, um den Arbeitsmarkt nach
passenden Stellen zu durchstobern. Neben der Be-
werbung auf ausgeschriebene Positionen sollten
auch Initiativbewerbungen verfasst werden, denn
viele Praktika und Stellen fir Akademiker:innen
werden gar nicht veréffentlicht, sondern ohne Jo-
bausschreibung vergeben. Uberlege, welche Fir-
men deinen personlichen Vorstellungen in Bezug
auf die Branche und das Arbeitsumfeld entspre-

chen. (2Seite 22)
Jobinserate in Zeitungen und Magazinen

Trotz Uberhang der Internet-Jobborsen sind regi-
onale und Uberregionale Zeitungsinserate Ublich.
Diese sind im Karriere-Teil zu finden, meist in den
Wochenendausgaben, teilweise auch an Wochen-
tagen. Achte vor allem auf regionale Printmedien.

Finde heraus, welche Magazine in deiner Fach-
richtung oder Wunschbranche Gblich sind. Oft
sind darin Stellen ausgeschrieben oder rele-
vante Kontakte in den Artikeln zu finden.

Internetrecherche

Jobportale, die eine hohe Zugriffszahl verzeichnen,
werden von Unternehmen bevorzugt genutzt, wie
aktuell z.B. karriere.at und willhaben.at. Um Kosten
zu reduzieren, veroffentlichen kleine Firmen und
Einrichtungen ihre Stelleninserate vorzugsweise
auf der eigenen Website oder den Social Media
Kanalen.

Erstelle ein eigenes Online-Profil auf beruflichen

Social-Media-Seiten wie LinkedIn oder XING und
nutze diese Netzwerke, um Uber passende Stellen-
ausschreibungen per E-Mail informiert zu werden.
Achte hier jedoch unbedingt auf seriose Anbieter.

Auf der Career Center Website findest du eine
Sammlung von Links zu gangigen Jobseiten und
Firmenverzeichnissen.
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AMS-Jobborse

Das osterreichische Arbeitsmarktservice fuhrt
ebenso eine Online-Stellenbdrse. Die Jobsuche
im AMS eJob-Room ist auch ohne Registrierung
moglich.

Fir das ,Job-Networking” eignen sich beson-
ders Kontakte in Zusammenhang mit: Studium,
Vereinen, Verbindungen zu Institutsangehdrigen
oder zu aktuellen und ehemaligen Kolleg:innen,
Kontakte auf Basis absolvierter Praktika, Internet-
Netzwerke, alumni-Verband und dergleichen.
Gute Kontakte verschaffen einen klaren Vorteil in
der Bewerbungsphase, da viele Jobs schon vor der
offiziellen Ausschreibung durch Mundpropaganda
vermittelt werden.

Job- und Karriere-Messen

Karriere-Messen an Universitaten bzw. einschlagi-

ge Job-Messen stellen eine wichtige Moglichkeit in
Hinblick auf das Finden eines Jobs, Praktikums oder
einer Abschlussarbeit dar. Nahere Details dazu
erfahrst du auf 2Seite 25.

Job- und Praktikaportal der Uni Graz
Jobs, die genau auf die Studien der Uni Graz
zugeschnitten sind: Jobportal Career Center



https://careercenter.uni-graz.at/de/beratungen/#c509790
https://careercenter.uni-graz.at/de/bewerbungstipps/#c512366
https://jobroom.ams.or.at/jobroom/login_as.jsp
https://careercenter.uni-graz.at/de/job-und-praktikaportal/

I 0'c ERSTEN SCHRITTE

Firmenprasentationen/Events

Unternehmen kommen gerne direkt an die Uni-
versitat, um maogliche Arbeitnehmer:innen auf sich
aufmerksam zu machen. Das ist eine tolle Gelegen-
heit fur dich, um einen ersten Kontakt herzustellen
und diesen in weiterer Folge fur deine Bewerbung
zu nutzen. Die aktuellen Firmenevents des Career
Centers findest du auf der Website.

Personalberatungsbiiros

Darunter versteht man Agenturen, die Personal
an Arbeitgeber:innen vermitteln und dafir eine
Provision seitens des Unternehmens erhalten. Ge-
sucht werden z.B. Fach- und Fluhrungskrafte fur
Unternehmen, die meist bei der Ausschreibung
nicht namentlich erwahnt werden. Sehr oft fuhren
Personalberater:iinnen auch die ersten Gesprache
bzw. Auswahlverfahren durch und geben einen
Vorschlag an die auftraggebenden Firmen weiter.

Personalleasing/Zeitarbeit

Hierbei besteht ein Dreiecksverhaltnis zwischen
Personalleasingunternehmen, Arbeitgeber:iin und
Arbeitnehmer:in. Zeitarbeit spielt im akademi-
schen Umfeld aber eine geringe Rolle.

Unternehmenssuche/Initiativbewerbung

Macht man sich auf eigene Faust auf die Suche
nach Stellenausschreibungen in der gewdlnsch-
ten Branche, stot man hdaufig auf die Frage,
welche Firmen nun in der gewlnschten Ziel-
region ansassig sind. Auf dem Internetportal
www.leitbetriebe.at findest du Unternehmen nach
Regionen und Branchen geordnet (weitere Ver-
zeichnisse sind auf der Career Center Website ge-
listet). Mit diesen Verzeichnissen verschaffst du dir
einen Uberblick tber die fir dich passenden Un-

Job-Messe an der Uni Graz

Die EXCELLENCE findet jahrlich statt:
excellence-messe.uni-graz.at

Der Schritt in
die Selbststandigkeit

Du méchtest gerne dein eigenes
Unternehmen griinden?

Dann findest du hier einige Einrichtungen und
Programme, die dir bei der Verwirklichung dei-
ner Unternehmensidee behilflich sein konnen:

o nicorn der Universitat Graz

e |nstitut fir Unternehmensfihrung und
Entrepreneurship, Universitat Graz

. 0 Gri :
e Science Park Graz

e GrunderCenter der Steiermarkischen
Sparkasse

e Career Mentoring Uni Graz

ternehmen und du kannst dich Gber FirmengroRe,
Unternehmensinhalt uvm. informieren. Bei Interes-
se sieh auf der Unternehmens-Website nach, ob
offene Stellen verfligbar sind. Gibt es aktuell keine
Ausschreibungen, dann macht sich eine Initiativ-
bewerbung besonders bei Akademiker:innen hau-
fig bezahlt.

Ab 2Seite 22 findest du mehr zu Vorgehensweise
und Aufbau von Initiativbewerbungen.

Institutstage, die Job-Messe EXCELLENCE,
Firmenevents und Tagungen sowie Recrui-
ting-Veranstaltungen sollten unbedingt flr den
Ausbau des eigenen Netzwerkes genutzt wer-
den, um sich als potenzielle:r Mitarbeiter:in zu
prasentieren. Engagement lohnt sich!

A Zuriick zur Ubersicht

Auswertung von Stellenanzeigen

Um perfekte Bewerbungsunterlagen zu gestalten,
mussen die Inhalte der Stellenanzeige richtig inter-
pretiert werden. Hier ein paar Informationen und
Tipps zur ,Geheimsprache® von Stelleninseraten.

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

e Unternehmensvorstellung

e Bezeichnung der ausgeschriebenen Stelle

e Aufgaben und erwartete Qualifikationen

e Gehalt

e Leistungen von Seiten des Unternehmens

e Angaben zu Umfang, Inhalt und Ubermittlung
der Bewerbungsunterlagen

e Kontaktadresse, ev. Ansprechperson oder
Verlinkung zum Online-Bewerbungsportal

Den Inhalt richtig deuten

Die erwarteten Qualifikationen sind in der Anzei-
ge unterschiedlich detailliert angefuhrt, doch nicht
alle Kriterien mussen erfullt werden.

Grundsatzlich kann zwischen Fahigkeiten, die du
unbedingt mitbringen musst (Muss-Kriterien) und
Kenntnissen, die du optional mitbringen kannst
(Kann-Kriterien) unterschieden werden. Anhand
von Signalworten und typischen Formulierungen
lassen sich die beiden Arten unterscheiden.

Die Reihenfolge der Anforderungen und der Tatig-
keiten kann ebenfalls relevant sein. Muss-Anfor-
derungen stehen tendentiell zu Beginn, das weni-
ger Relevante wird danach angefthrt.

Muss-Anforderungen

Hierbei handelt es sich um Kern-Qualifikationen,
die fur das Erledigen der zukunftigen Aufgaben
mafgeblich sind. Diese Fahig- und Fertigkeiten
solltest du also unbedingt mitbringen.
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Typische Formulierungen:

e Erforderlich sind ...

e Sie verflgen Uber ...

e \orausgesetzt wird ...

e Sie bringen Kenntnisse im Bereich xy mit.

Kann-Anforderungen

Diese Kriterien werden bei der Personalauswahl
weniger schwer gewichtet, sind jedoch bei gleich
guter Qualifizierung mehrerer Bewerber:iinnen
entscheidend.

Typische Formulierungen:

e |dealerweise verfigen Sie Uber ...
e Von Vorteil sind ...
e \Winschenswert ist Erfahrung im Bereich ...

Qualifikationen und Soft Skills

Neben den Hard Skills gewinnen die personlichen
Kompetenzen wie Selbststandigkeit, Kommunika-
tionsgeschick, etc. immer mehr an Bedeutung.

= Seite 8)

Fremdsprachige Stellenbezeichnungen

Fremdsprachige Jobbezeichnungen werden von
Unternehmen verwendet, um auf den interna-
tionalen Handlungsraum und die relevanten
Sprachkenntnisse  hinzuweisen.  Recherchiere
vorab, welcher Aufgabenbereich sich hinter der
Stellenausschreibung verbirgt. Ist die Ausschrei-
bung nicht in Deutsch verfasst, solltest du deine
Bewerbung in der jeweiligen Sprache des Inserats
Ubermitteln.

Bewirb dich nach der 70% Regel! Stimmt dein
Profil mit mindestens 2/3 der Anforderungen
Uberein, stehen deine Chancen sehr gut fur
eine Einladung zum Bewerbungsgesprach.


https://careercenter.uni-graz.at/de/veranstaltungen/
https://careercenter.uni-graz.at/de/veranstaltungen/
https://https://leitbetriebe.at/
https://careercenter.uni-graz.at/de/bewerbungswissen/#c512366
https://careercenter.uni-graz.at/de/bewerbungswissen/#c512366
https://www.unicorn-graz.at/
https://unternehmensfuehrung.uni-graz.at/de/
https://unternehmensfuehrung.uni-graz.at/de/
https://www.wko.at/gruendung/start
https://www.sciencepark.at/de/start/
https://www.sparkasse.at/steiermaerkische/gruender/services-fuer-gruenderinnen-/gruenderberatung
https://www.sparkasse.at/steiermaerkische/gruender/services-fuer-gruenderinnen-/gruenderberatung
https://mentoring.uni-graz.at/de/page/Mentees
https://excellence-messe.uni-graz.at
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Fehlendes Anforderungsprofil in der Anzeige

Ist eine Ausschreibung weniger detailliert be-
schrieben, kannst du telefonisch Kontakt aufneh-
men und die gewlnschte Qualifikation erfragen.
Dadurch lasst sich auch das Bewerbungsschrei-
ben personlicher gestalten, indem du auf das Ge-
sprach hinweist. Dazu ein Beispiel: ,Vielen Dank
fir das Telefonat am [Datum]. Das Gesprach hat
mein Interesse bestarkt, mich bei lhnen als [Stel-
lenbezeichnung] zu bewerben.”

Uberlege dir, welche deiner Skills zusatzlich aus
Unternehmenssicht zu dieser Stelle passen. Je
konkreter du deine Fahigkeiten hinsichtlich der
zukUnftigen Aufgaben in deiner Bewerbung be-
schreiben kannst, desto motivierter und qualifi-
zierter wirst du auf die Personalverantwortlichen
wirken.

Ein Praktikum finden

Wer beim Einstieg ins Berufsleben die Nase vorne
haben mochte, sollte bereits wahrend des Studi-
ums relevante (!) Berufserfahrung sammeln. Durch
interessante Praktika in der gewunschten Branche
kann man sich im spéateren Bewerbungsprozess
von anderen Bewerber:iinnen abheben. Auch wer
noch nicht genau weifs, wohin die berufliche Rei-
se gehen soll, kann Praktika nutzen, um sich einen
Uberblick tiber mogliche Arbeitsbereiche zu ver-
schaffen. Und: Motivierte, engagierte und selbst-
standige Praktikantinnen haben gute Chancen,
spater im Unternehmen Ful? zu fassen. Daher ist
es besonders wichtig, Kontakte, die man sich wah-
rend eines Praktikums aufbaut, auch weiterhin zu
pflegen.

Der frihe Vogel fangt den Wurm

Ein Orientierungspraktikum von wenigen Wochen
kann bereits in den ersten Semestern ein konkre-
tes Bild von spateren Tatigkeitsfeldern schaffen.
Viele Unternehmen winschen sich allerdings
Praktikantiinnen, die ein gewisses fachliches
Grundwissen mitbringen und bevorzugen daher
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Studierende ab dem vierten Semester. Grundséatz-
lich gilt: Je mehr Erfahrung und Fachwissen man
bereits mitbringt, desto verantwortungsvoller sind
die Aufgaben, die man Ubernehmen darf und des-
to mehr kann man vom Praktikum profitieren.

Tipps fur die Suche

Das ,erste richtige Praktikum® erfordert die richtige
Suchstrategie. Hervorragende Bewerbungsunter-
lagen und eine Vorlaufzeit von 6 bis 12 Monaten
sind entscheidend. Da viele Universitaten bereits
Uber ein Career Center verfligen, lohnt es sich be-
sonders bei der Suche nach einem Praktikum auf
die Stellenportale der am Zielort/im Zielland be-
stehenden Career Services einen Blick zu werfen.

Lust auf Auslandserfahrung?

Far Praktika im (europaischen) Ausland gibt es
far Studierende der Universitat Graz Stipendien.
Néaheres dazu findest du auf & Seite 45 (siehe
ERASMUS-Praktikum).

Eine umfassende Linksammlung zu (inter-)
nationalen Praktikumsborsen findest du unter:
careercenter.uni-graz.at

Oder wirf einen Blick auf das Job- und Praktika-
portal des Career Centers:

https://careercenter.uni-graz.at/de/job-und-

raktikaportal

A Zuriick zur Ubersicht

Der personliche Internetauftritt

Viele Personalverantwortliche nutzen das Internet,
um weitere Informationen Gber Bewerber:innen zu
erhalten. Dort vertreten zu sein ist deshalb wah-
rend der Bewerbungszeit ein wichtiger Faktor, um
sich selbst in ein professionelles Licht zu rlcken
und Web-Kompetenz zu zeigen. Doch Vorsicht:
Die Online-Prasenz kann auch negativ gewertet
werden, wenn unlberlegt gepostet wird!

Den eigenen Auftritt priifen

Bereits vor der Bewerbungsphase solltest du re-
gelmaRig nach digitalen Informationen zur eige-
nen Person suchen. Daflr eignet sich die Recher-
che zum eigenen Namen mittels Suchmaschinen.
Nicht-reprasentative Inhalte sollten so schnell wie
moglich entfernt, positive Meldungen gezielt ge-
postet werden.

Online-Communities

Auch wenn es viel Spaft macht: In Online-Com-
munities ist Vorsicht geboten. Bilder aduRerst
sorgfaltig auswahlen, unglnstige Abbildungen
nicht veroffentlichen. Auch die eigene (politi-
sche oder religiose) Meinung und zu person-
liche Details sollten nicht offentlich zugang-
lich sein, sondern maximal fir eine bestimmte
Gruppe freigeschaltet werden. Achte auf Au-
lerungen Uber andere Personen (v.a. Kolleg-
:innen und Vorgesetzte) und zu deiner Arbeitsmo-
ral. Und nicht zuletzt ist auch online die richtige
Rechtschreibung ein unbedingtes Muss.

Berufliche Netzwerke

Der vollkommene Rickzug aus dem Internet und
das systematische Léschen aller Spuren ist jedoch
genauso wenig zielfihrend. Unser Rat: Zeige im
Internet Personlichkeit, indem du Inhalte mit Be-
dacht auswahlst und authentisch bleibst. Hier ein
paar Tipps:

Nutze Online-Karriereportale zum Netzwerken.
Ein Profil auf LinkedIn ist empfehlenswert, wobei
die Inhalte dort an deinen Lebenslauf angepasst
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und um weiterfihrende/detailliertere Informati-
onen erganzt werden kénnen. Damit bietest du
der:dem Leser:in einen Mehrwert.

Wahle deine Kontakte sorgfiltig aus und setze
auf Qualitat vor Quantitat. Qualitativ hochwerti-
ge Kontakte aus verschiedenen Branchen erhéhen
den eigenen Marktwert. Deine Inter-nett-working-
Strategie: Indem du diese Kontakte pflegst und Hil-
festellungen, eigene Anfragen und Empfehlungen
streust, machst du elegant auf dich aufmerksam.

Wer schlaue Beitrage in Blogs und Foren pos-
tet, zeigt nicht nur seinen Kolleg:innen, sondern
auch zuklUnftigen Arbeitgeberiinnen das eige-
ne Expertinnenwissen. Trend: Ein anerkannter
Blog kann daflr genutzt werden, um potenziellen
Arbeitgeber:iinnen unaufdringlich auf die eigene
fachliche Kompetenz aufmerksam zu machen.

Auch flr den Internetauftritt rentiert sich der Weg
in ein Fotostudio, um den zukinftigen Vorgesetz-
ten einen professionellen visuellen Eindruck von
sich zu vermitteln.

Idee flr kreative Kopfe, wenn es die jeweilige
Branche erlaubt: ein Bewerbungs-Video, das er-
ganzend zu den Unterlagen verschickt wird. Pro-
fessionalitat steht an erster Stelle, die Nacherzah-
lung deines Lebenslaufs ist nicht gefragt.



https://careercenter.uni-graz.at/de/bewerbungstipps/#c512366
https://careercenter.uni-graz.at/de/job-und-praktikaportal/
https://careercenter.uni-graz.at/de/job-und-praktikaportal/

BEWERBUNG - AUFBAU

Bewerbungsunterlagen

Die Bewerbungsunterlagen sind das wichtigste
Element des Bewerbungsverfahrens und ent-
scheidend fur die Einladung zu einem personlichen
Gesprach. Es ist ausgesprochen wichtig, dass du
deine Bewerbung inhaltlich bestmdoglich und auf
die jeweilige Stelle anpasst.

Das Deckblatt

Ein Deckblatt ist frei gestaltbar und kann Informa-
tionen zu deiner Person, zur Stelle und/oder zum
Unternehmen sowie dein Bewerbungsfoto bein-
halten.

Da die Unterlagen aktuell weitgehend digital Gber-
mittelt werden, ist der Einsatz eines Deckblattes
in den vergangenen Jahren zurlickgegangen, um
unnotige Ausdrucke zu vermeiden. Auch bei der
erweiterten Bewerbung (siehe rechts) startet man
also mit dem Anschreiben.

Das Anschreiben/Motivationsschreiben

Das Anschreiben bzw. Motivationsschreiben dient
als Anhaltspunkt, wie du spater voraussichtlich
arbeiten wirst und sollte bei den Personalverant-
wortlichen Spannung und Neugierde wecken.
Achte hier besonders auf die korrekte Recht-
schreibung, kurze Satze und den formalen Aufbau.
Wahle eine gut lesbare Schrift (z.B. Arial, Verda-
na...) und bleibe im Rahmen einer DIN A4 Seite.

A Zuriick zur Ubersicht

»Einfache” Bewerbung

Lebenslauf Ausbildungs-
Anschreib .
nschreiben mit Foto und Arbeits-
(1-3 Seiten) zeugnisse

Erweiterte Bewerbung

Lebenslauf

 ev. Deckblatt Anschreiben mit Foto
: ] (1-3 Seiten)

Ausbildungs-
V- und Arbeits-
Anlagen- zeugnisse
verzeichnis

EXPERTINNENTIPP

Uberzeugen Sie durch Individuali-

tat! Stellen Sie Ihre Kompetenzen,

Ihre Interessen und Erfahrungen, die

Sie gesammelt haben, in den Mittelpunkt. Machen
Sie sich mit Ihren Ecken und Kanten interessant
und nahbar, erzahlen Sie welche Projekterfahrun-
gen Sie im Zuge des Studiums gesammelt haben,
wo Sie sich vielleicht ehrenamtlich engagiert
haben und wie Sie bestimmte Softskills, die fur die
vakante Stelle erforderlich sind, bisher zum Einsatz
gebracht haben. Das Bewerbungsschreiben wird
zwar oftmals als Uberholt abgewertet, bietet aber
gerade fur Berufseinsteiger:innen viele Vorteile.

Sarah Majnik, Leitung Human Resources
bei BG&P Binder Grossek und Partner

UNI
FOR
LIFE

GRAZ

Das Upgrade
fiir Thre
Karriere.

Masterstudium, Universitatslehrgang, Online-Kurse?
Bei UNI for LIFE finden Sie Weiterbildung,

die zu lhrem Leben passt - flexibel, kompakt

und praxisnah.

Denn wer vorne bleiben will, muss dranbleiben.

www.uniforlife.at


https://www.uniforlife.at/de/
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Aufbau des Anschreibens

Anschrift und Datum

Beginne mit deinen Kontaktdaten (Name, Adres-
se, E-Mail und Telefonnummer) an oberster Stelle.
Danach folgt die Empfangeranschrift inkl. Kontakt-
person sowie Ort und Datum.

Betreff

Hier sollte die Stelle erwahnt werden, fur die du
dich bewirbst sowie eine Referenznummer, falls
in der Ausschreibung angefihrt. Diese dient der
leichteren Zuordnung beim Bewerbungseingang.

Anrede

Eine namentliche Anrede macht das Anschreiben
personlicher. Sollte auf der Ausschreibung keine
Kontaktperson vermerkt sein, erkundige dich ggf.
telefonisch, wer die Bewerbung bearbeiten wird.

Einleitung
Umfang: 1 Absatz

Im ersten Absatz solltest du kurz erklaren, warum
du dich bewirbst und was dich an der freien Stelle
bzw. dem Unternehmen reizt. Verwende emotio-
nal positiv behaftete Worte, um auf dich aufmerk-
sam zu machen. Im Idealfall stellst du eine Verbin-
dung zwischen dir und der Firma her.

Hauptteil
Umfang: 2—4 Absatze

Schon wahrend meiner Ausbildung an der Han-
delsakademie war ich von dem Tatigkeitsfeld
der Steuerberatung begeistert, weshalb ich
meinen Studienschwerpunkt und Praxiserfah-
rungen auf diesen Bereich ausgerichtet habe.
Meine Kenntnisse in einem so erfolgreichen Un-
ternehmen wie lhrer Kanzlei Beispiel einzuset-
zen und zu erweitern war von jeher mein Ziel.
Deshalb freut es mich sehr, lhnen meine Bewer-
bung als Berufsanwarterin zu Ubermitteln.
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Der Hauptteil zeigt nun, warum gerade du die op-
timale Besetzung flr die Stelle bist. Passe deine
Qualifikationen und Skills jeweils an das Anfor-
derungsprofil der Stellenausschreibung an und
nenne deine personlichen Fahigkeiten, die fur das
Ausfuhren der Position nutzlich sind. Eine ausge-
wogene Mischung aus Hard Skills und Soft Skills
sollte immer anhand von Beispielen aus der Praxis
vermittelt werden.

Schlussteil
Umfang: 1 Absatz

An dieser Stelle kannst du nochmals deine Moti-
vation bekraftigen. Zeitliche Hinweise bzw. orga-
nisatorische Details (z.B. Eintrittstermin) kénnen
hier ebenso Raum finden. Wesentlich ist es, eine
Einladung zu einem personlichen Gesprach zu in-
itiieren.

Haufige Fehler beim Anschreiben:

e Name/Firmenkontakt fehlerhaft

e Referenznummer des Job-Angebotes fehlt

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

e kein einheitliches Schriftbild durch die gesam-
ten Bewerbungsunterlagen

e Rechtschreib- und Grammatikfehler

e (zu haufiges) Verwenden des Konjunktivs

Einsatz von Kl

Klnstliche Intelligenz  wird zunehmend von
Arbeitgeber:iinnen zur Personalauswahl einge-
setzt, weshalb von K| generierte Textinhalte be-
reits leicht erkannt werden. Rein mit Kl erstellte
Bewerbungsunterlagen sind meist sowohl in der
sprachlichen Ausdrucksweise als auch inhaltlich
weder ausreichend auf die angestrebte Stelle,
noch auf die eigene Person angepasst. Die Un-
terlagen ganzlich auf diese Weise schreiben zu
lassen ist daher nicht empfehlenswert. Als Ideen-
quelle fur deine Bewerbung eignet sich die Kl aber
auf jeden Fall.

A Zuriick zur Ubersicht

@ Jede Strasse 123, 8010 Graz
(© martin.muster@ideenreich.at
(< +43 664 200 61 61

MARTIN MUSTER

Labor fir Molekularpathologie

z.H. Prim. Univ.-Prof. Dr. Markus Beispiel
TraumjobstraBe 8

8020 Graz

Graz, 21.01.20xx
Bewerbung als Molekularbiologe

Sehr geehrter Herr Univ.-Prof. Dr. Beispiel,

mit groBem Interesse habe ich Ihre Stellenausschreibung fiir die Position als
Biomedizinische:r Analytiker:in oder Molekularbiolog:in gelesen. Die Mdglichkeit, in einem
dynamischen und modernen Arbeitsumfeld mit einem breiten Spektrum an
Analysemethoden téatig zu sein, entspricht genau meinen beruflichen Interessen und
Qualifikationen. Ich bin liberzeugt, dass ich mit meiner Ausbildung und meinen praktischen
Erfahrungen einen wertvollen Beitrag in Inrem Team leisten kann.

Wahrend meines Masterstudiums habe ich mich besonders intensiv mit Techniken wie
NGS, PCR-basierten Nachweisverfahren und der digitalen PCR (dPCR) auseinandergesetzt.
Die Implementierung neuer Analysemethoden und die Arbeit mit innovativen Technologien,
wie sie in Ihrem Aufgabenbereich beschrieben sind, motivieren mich besonders. Ich
schatze die Herausforderung, aktuelle wissenschaftliche Erkenntnisse in die Praxis
umzusetzen und dabei prazise und verantwortungsvoll zu arbeiten. Meine Fahigkeit,
komplexe Daten zu analysieren und in Zusammenarbeit mit &rztlichem Personal fundierte
Befunde zu erstellen, habe ich bereits in meinen Praktika unter Beweis gestellt.

Neben meiner fachlichen Qualifikation bringe ich ein hohes MaB an Engagement und
Kommunikationsfahigkeit mit. Ich arbeite gerne in einem interdisziplindren Team und
schatze den Austausch mit Kolleg:innen, um gemeinsam L&sungen zu entwickeln.
Gleichzeitig bin ich es gewohnt, eigenstandig und strukturiert zu arbeiten.

Ihre Institution Uberzeugt mich durch die Kombination aus modernster Technologie, einem
angenehmen Arbeitsklima und attraktiven Entwicklungsmdéglichkeiten. Ich bin Uberzeugt,
dass ich mit meiner Qualifikation und meiner Begeisterung fiir die biomedizinische
Forschung und Diagnostik einen positiven Beitrag zu Ihrem Team leisten kann.

Ich freue mich auf Ihre Einladung zu einem personlichen Gesprach, um mehr Uber lhre
Erwartungen und die Position zu erfahren.

Mit freundlichen GriiBen,

Weitere Beispiele und Vorlagen

auf der Career Center Website finden!

Beispiel: Bewerbungsschreiben


https://careercenter.uni-graz.at/de/bewerbungstipps/vorlagen/
https://careercenter.uni-graz.at/de/bewerbungstipps/vorlagen/
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Der Lebenslauf

Nicht nur das Anschreiben, sondern auch der Le-
benslauf sollte auf die jeweilige Stelle angepasst
werden. Personalistiinnen mussen erkennen, was
dich fur die ausgeschriebene Stelle qualifiziert. Im
deutschsprachigen Raum ist auRerdem ein Be-
werbungsfoto Ublich.

Aufbau

Grundsatzlich kann der Lebenslauf bis zu drei DIN
A4-Seiten in gut lesbarer Schrift umfassen.
Achte auch hier auf ein einheitliches, modernes
Schriftbild.

Im deutschsprachigen Raum ist ein tabellarischer
Aufbau Ublich, in dem man mit den aktuellsten
Inhalten beginnt und anschlieféend in die Vergan-
genheit zurtickgeht. Eine Ausnahme besteht dann,
wenn der rote Faden verloren ginge.

Fur die Ubersichtliche Gestaltung werden Zwi-
schenuberschriften verwendet. Reihenfolge und
Formulierung kénnen variieren und sollen den ei-
genen Bedurfnissen bzw. der ausgeschriebenen
Stelle entsprechen (2 Beispiel Seite 20).

Flihre wesentliche (Zusatz-)Qualifikationen an.
Dadurch gelingt es dir, dich von der Masse an
Bewerber:iinnen abzuheben. ,Llicken” sollen, so-
weit moglich, mit relevanten Aktivitaten gefullt
werden, z.B. belegten Computer- oder Sprachkur-
sen, sozialem Engagement, etc.

Bewerbungsfoto

Dein Foto vermittelt einen ersten personlichen
Eindruck. Wahle daher deine Kleidung sorgfaltig
und der Stelle entsprechend aus. Ausgeschlos-
sen sind Bilder aus dem privaten Umfeld wie z.B.
Urlaubsaufnahmen oder Selfies, auRerdem muss
das Foto deinem aktuellen Aussehen entsprechen.
Ein einfarbiger oder dezenter Hintergrund, ein gut
erkennbares und von vorne beleuchtetes Gesicht
sowie ein Lacheln schaffen Sympathie.

Um bei Personalverantwortlichen zu punkten,
lohnt sich der Weg ins Fotostudio.
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Sprachkenntnisse

Die Reihenfolge der sprachlichen Kenntnisse rich-
tet sich nach dem Niveau: die beste Sprache zu-
erst, danach in Abstufung alle weiteren. Zu jeder
Sprache wird das entsprechende Kenntnis-Niveau
angeflhrt.

Besitzt du keinen zertifizierten Nachweis (Sprach-
diplom, Kursbeleg, Schulzeugnis etc.), kannst du
deine Sprachkenntnisse in wortlicher Form oder
mittels des Europaischen Referenzrahmens selbst
einstufen:

Sprachkenntnisse: Selbsteinstufung
in wortlicher Form

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

Schulkenntnisse bedeutet zwei bis drei Jahre
Unterricht in der entsprechenden Sprache.

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

Sehr gut in Wort und Schrift kann z.B. als sehr
gutes Abschneiden im Rahmen der Matura ge-
sehen werden.

FlieRend 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 bewaltigt
werden kann.

Nearly Native sind Sprachkenntnisse, die fast
auf dem Niveau der Muttersprache anzusiedeln
sind — z.B. aufgrund von mehrjahrigen Aufent-
halten in einem entsprechenden Land.

Native Speaker/ Muttersprache entspricht
dem hochsten Niveau.

A Zuriick zur Ubersicht

Sprachkenntnisse: Selbsteinstufung nach
dem Europaischen Referenzrahmen

Elementare Sprachverwendung:
Al

Kann vertraute, alltagliche Ausdricke und ganz
einfache Satze verstehen und verwenden, die auf
die Befriedigung konkreter Bedurfnisse abzie-
len. Kann sich und andere vorstellen und anderen
Leuten Fragen zu ihrer Person stellen - z.B. wo
sie wohnen, was flr Leute sie kennen oder was
fur Dinge sie haben - und kann auf Fragen dieser
Art Antwort geben. Kann sich auf einfache Art
verstandigen, wenn die Gesprachspartneriinnen
langsam und deutlich sprechen und bereit sind zu
helfen.

A2

Kann Satze und haufig gebrauchte Ausdricke ver-
stehen, die mit Bereichen von ganz unmittelbarer
Bedeutung zusammenhangen (z. B. Informationen
zur Person und zur Familie, Einkaufen, Arbeit, na-
here Umgebung). Kann sich in einfachen, routine-
mafigen Situationen verstandigen, in denen es um
einen einfachen und direkten Austausch von Infor-
mationen Uber vertraute und gelaufige Dinge geht.
Kann mit einfachen Mitteln die eigene Herkunft
und Ausbildung, die direkte Umgebung und Dinge
im Zusammenhang mit unmittelbaren Bedirfnis-
sen beschreiben.

Selbststandige Sprachverwendung:
B1

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 bewalti-
gen, denen man auf Reisen im Sprachgebiet be-
gegnet. Kann sich einfach und zusammenhangend
Uber vertraute Themen und personliche Interes-
sensgebiete dukern. Kann Uber Erfahrungen und
Ereignisse berichten, Traume, Hoffnungen und
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Ziele beschreiben und zu Planen 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 flieRend
verstandigen, dass ein normales Gesprach mit
Muttersprachler:innen ohne grofsere Anstrengung
auf beiden Seiten gut moglich ist. Kann sich zu ei-
nem breiten Themenspektrum klar und detailliert
ausdrlcken, einen Standpunkt zu einer aktuellen
Frage erldutern und die Vor- und Nachteile ver-
schiedener Moglichkeiten angeben.

Kompetente Sprachverwendung:
C1

Kann ein breites Spektrum anspruchsvoller, lan-
gerer Texte verstehen und auch implizite Bedeu-
tungen erfassen. Kann sich spontan und fliekend
ausdrlicken, ohne o&fter deutlich erkennbar nach
Worten suchen zu mussen. Kann die Sprache im
gesellschaftlichen und beruflichen Leben oder in
Ausbildung und Studium wirksam und flexibel
gebrauchen. Kann sich klar, strukturiert und aus-
fUhrlich zu komplexen Sachverhalten dufsern und
dabei verschiedene Mittel zur Textverknlpfung
angemessen verwenden.

C2

Kann praktisch alles, was er:sie liest und hort,
muhelos verstehen. Kann Informationen aus ver-
schiedenen schriftlichen und muindlichen Quellen
zusammenfassen und dabei Begrindungen und
Erklarungen in einer zusammenhangenden Dar-
stellung wiedergeben. Kann sich spontan, sehr
flissig und genau ausdricken und auch bei kom-
plexeren Sachverhalten feinere Bedeutungsnuan-
cen deutlich machen.

Quelle: www.europaeischer-referenzrahmen.de
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https://www.europaeischer-referenzrahmen.de/

Beispiel: Lebenslauf - klassisches Layout
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Lisa Musterfrau, BSc.

MusterstraBe 44
8010 Graz

+43650 123 456 789

lisa.musterfraux@gmail.com

Geburtsdaten: 32.12.20xx

Staatsbiirgerschaft: Osterreich

seit MM/JJJJ

MM/JJJJ - MM/JIIJ

MM/JJJIJ - MM/JJJJ

MM/JJJJ - MM/JJIJ

MM/JJJIJ - MM/JJIJ

Masterstudium Nachhaltige Stadt- und Regionalentwicklung
Universitat Graz

Schwerpunkt: Dynamiken in der Stadtentwicklung
Masterarbeit: Nachhaltige Mobilitatskonzepte in Musterstadt

Bachelorstudium Geographie
Universitat Graz

BG/BRG Lichtenfels Graz
Sprachen: Englisch, Spanisch, Franzésisch
Matura mit gutem Erfolg abgelegt.

ERASMUS Auslandssemester
Universidad de Barcelona
Fokus: Gebirgsgeographie, Kartographie

Regionalmanagement Oststeiermark, Weiz
Projektmitarbeit: Mobilitdtskonzept Weiz-Gleisdorf
Koordinationstreffen, Assistenz bei Konzepterstellung,
Recherche zu Férderméglichkeiten, Angebotseinholung
far Ladeinfrastruktur

A Zuriick zur Ubersicht

MM/JJJJ - MM/JJJJ

Sprachen

PC Kenntnisse

Ehrenamtliche
Tatigkeiten

Auszeichnungen

Fiihrerschein

Sport

Lesen

BEWERBUNGSUNTERLAGEN - LEBENSLAUF -

Universitét Graz, Institut fir Geographie und Raumforschung
Tutorin im Bereich Geospatioal Technologies
Lehrendenassistenz fuir den Kurs "Digitale Kartographie",
Unterlagenerstellung, Abhalten der praktischer
Kurseinheiten, Konzeption Praxisprojekte mit Gemeinden

Deutsch - Muttersprache
Englisch - C1

Franzosisch, Griechisch - B2
Latein - Schulkenntnisse

MS Office - Word, EXCEL, PowerPoint, Outlook
Grafik - Adobe Illustrator, Photoshop; Canva
GIS - ArcGis

SAP (Grundkenntnisse)

OH Uni Graz, Referat fiir Arbeit und First Generation
Students, seit 10/20xx
Studierendenberatung, Kooperationen, Jobausschreibungen

Preis fiir ausgezeichnete Regionalkonzepte, 20xx
im Rahmen der Anstellung bei Regionalmanagement

Oststeiermark

1. Platz Mathematik Championship, 20xx
Osterreichweiter Wettbewerb, Schulstufe 12

Klasse B

Karate, Mittelstufe; Mitglied bei Sakura Karate Club Graz
Wandern, v.a. Themenwanderwege in Osterreich und Europa

Sci-Fi in Bezug auf Klimawandel und Weltveranderung

L{ILS” (%S f@f%éw

Graz, 1.5.20xx

Nutze unseren kostenfreien
Lebenslauf-Check im Career Center!

Weiterre Vorlagen findest du auf unserer Website!



https://careercenter.uni-graz.at/de/beratungen/#c757193
https://careercenter.uni-graz.at/de/beratungen/#c509827

I \TATIVBEWERBUNG

Initiativbewerbung

Neben der Bewerbung auf ausgeschriebene Stel-
len solltest du dich bei Wunschunternehmen in
Eigeninitiative bewerben. Besonders bei der Ver-
gabe von Praktikumsplatzen werden haufig nur
eingehende Initiativbewerbungen herangezogen
ohne eine vorherige Ausschreibung der Stelle. Von
Seiten der Personalverantwortlichen wird dein En-
gagement als zielstrebig und stark motiviert auf-
fallen.

Klein- und Mittelunternehmen schatzen dieses
initiative Vorgehen, da so Kosten flir die Aus-
schreibung gespart werden konnen. Ist derzeit
keine Stelle frei, konnen die Unterlagen in Evidenz
gehalten werden. Auf online Bewerbungsplattfor-
men bleiben die Bewerber:iinnendaten auféerdem
bei Zustimmung fur einige Zeit gespeichert, um bei
Personalbedarf darauf zurtickgreifen zu kénnen.

Die Strategie

Das Unternehmen kennenlernen

Wichtig ist, sich einen fundierten Uberblick zum
Unternehmen zu verschaffen, etwa durch In-
ternetrecherche, derzeitige oder ehemalige
Mitarbeiter:innen und zurtckliegende Stelleninse-
rate. Ebenso kénnen Berichte aus den Medien Auf-
schluss Uber die derzeitige Entwicklung des Unter-
nehmens geben. Bringe etwa in Erfahrung, welche
Projekte in naher Zukunft geplant sind (z.B. neue
Niederlassungen, etc.) und nimm darauf in deinem
Anschreiben Bezug. Damit zeigst du grofes Inter-
esse und lieferst auRerdem gleich Ideen, wo du als
Mitarbeiter:in einsetzbar bist.

Anforderungsprofil erstellen

Uberlege vorab, welche Aufgaben du gerne tber-
nehmen moéchtest und formuliere die dazugehori-
ge Stellenbezeichnung. Zu diesem Zweck kannst
du auch im Internet nach ahnlichen oder vergan-
genen Stellenausschreibungen suchen und dein
selbst entworfenes Aufgabenprofil inhaltlich dar-
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an anlehnen. So punktest du mit einer auf das Un-
ternehmen zugeschnittenen Bewerbung inklusive
passgenauem Qualifikationsprofil.

Kontakt aufnehmen

Durch eine Telefonanfrage kannst du wichtige
Details in Erfahrung bringen, etwa geplante Stel-
lenausschreibungen oder eine Ansprechperson,
an die du deine Bewerbung richten kannst (siehe
Unterlagen_& Seite 16). Nichtjedes Unternehmen
freut sich Uber diese Art von Kontaktaufnahme, ei-
nen Versuch ist es aber allemal wert. Und wenn
du positiven Eindruck hinterlasst, wird man sich an
dich erinnern!

Passgenaues Anschreiben

Finde wenn maoglich eine Ansprechperson, an die
du deine Bewerbung richtest. Bei einem ,Sehr ge-
ehrte Damen und Herren® fuhlt sich ev. niemand
zustandig. Auch der Betreff sollte klar zeigen, dass
du dich initiativ bewirbst. Falls du noch kein klares
Bild von deiner angestrebten Position hast, eignet
sich zumindest das Nennen der Abteilung. Hier ei-
nige Beispiele:

e Meine Mitarbeit in Inrem Sales-Team

e |Initiativbewerbung fir eine Stelle in Ihrer

Forschungs-Abteilung
e |Initiativbewerbung als Sozialpadagog:in

Beziehe dich zu Beginn auf ein vorhergegangenes
Telefongesprach oder beschreibe, wie du auf das
Unternehmen aufmerksam geworden bist. Nenne
unbedingt den essentiellen Grund deiner Bewer-
bung und/oder Anknipfungspunkte zwischen dir
und dem Unternehmen.

Beschreibe die angestrebte Position, deine Qua-
lifikationen daftr, was du in das Unternehmen
einbringen willst und wie du zum Erfolg beitragen
wirst. Hier darfst du auch ruhig Fachjargon ver-
wenden und belegen, dass du Uber die Struktur
und Arbeitsweise des Unternehmens informiert
bist.

A Zuriick zur Ubersicht

Finger weg von Standard-Anschreiben

Jedes Motivationsschreiben sollte genau auf das
jeweilige Unternehmen und die Stelle zugeschnit-
ten werden. Massen-Bewerbungen und fehlende
Recherche erkennen Personalverantwortliche so-
fort.

Sei optimistisch

Lasse dich von negativen oder ausbleibenden
Rickmeldungen nicht entmutigen. Es ist naturlich
maoglich, dass bei dieser Art der ,Kaltakquise® nicht
auf Anhieb eine positive Antwort zurtickkommt. Es
gibt jedoch viele Beispiele mit erfolgreichem Ver-
lauf. Auf jeden Fall ist diese Art von Bewerbung
eine Chance fur dich, deine beruflichen Ziele (noch)
klar(er) zu definieren.

Telefonanruf: Ja, aber wie?

Um die Erfolgschancen deiner Initiativbewer-
bung zu erhéhen, empfiehlt sich ein Anruf beim
Unternehmen vorab. Nimm dir aber vor dem
Griff zum Telefon unbedingt Zeit, um einen Ge-
sprachsleitfaden aufzusetzen und dein Vorha-
ben zielorientiert zu formulieren:

e |asse dich zunachst mit einer verantwortli-
chen Ansprechperson verbinden.

e Beginne das Gesprach mit einer kurzen
Selbstvorstellung: Name, Studium inkl. (voraus-
sichtlichem) Abschluss, ev. Schwerpunkte und
(berufliche) Erfahrungen.

e Stelle eine Verbindung zum Unternehmen
her: Was hast du auf der Website gesehen/ge-
lesen? Welche Inhalte empfindest du als beson-
ders spannend in Verbindung mit einer mogli-
chen Anstellung?

INITIATIVBEWERBUNG [

e Stelle anschlieRend offene Fragen, um um-
fassendere Informationen zu erhalten als ein
blokes ,Ja" oder ,Nein“: ,Gerne mochte ich mei-
ne Kenntnisse in |hr Unternehmen einbringen.
Welche Mdoglichkeiten sehen Sie?* Nenne kon-
krete Kenntnisse und recherchiere vorab nach
passenden Abteilungen fur dich.

e Folgt eine Form der Verneinung, solltest du
dich dennoch nach zukinftigen Ausschreibun-
gen erkundigen. Uberlege dir bei jeder Frage
deines Gesprachsleitfadens, wie du bei ,Nein*
und wie bei ,Ja“ reagierst.

Nicht zuletzt solltest du fur optimale Ge-
sprachsbedingungen sorgen. Dazu zahlen eine
storungsfreie Verbindung, eine ruhige Umge-
bung und die Moglichkeit fiir Notizen. Auch dei-
nen aktuellen Lebenslauf solltest du griffbereit
haben.
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I O/t BEWERBUNG VERSENDEN

Die Bewerbung versenden

Bewerbung per E-Mail

Deine Unterlagen werden im Anhang als ein PDF-
Dokument, versehen mit deinem Namen, Ubermit-
telt. Der Inhalt des E-Mails selbst umfasst einen
verhéltnismafkig kurzen Text mit Hinweis auf Stelle
und Attachment. Flige auch deine Signatur inkl.
Kontaktdaten in das Textfeld ein.

Sehr geehrte/r Herr/Frau ...,

mit den beiliegenden Unterlagen bewerbe
ich mich fr die Stelle als [Position]. Ich freue
mich darauf, von Ihnen zu horen!

Mit freundlichen GruRen
Name inkl. Kontaktdaten/ Signatur

Bewerbung auf Unternehmens-Portalen

Uber firmeneigene  Online-Bewerbungstools
kannst du dich auf eine spezielle Stelle oder initi-
ativ bewerben. Diese Vorgehensweise vereinheit-
licht und vereinfacht fur Unternehmen das Bewer-
bungsverfahren. Auféerdem bleiben die Daten bei
deiner Einwilligung Uber langere Zeit gespeichert,
wodurch ein standiger Pool an Bewerber:iinnen
verfligbar ist.

Es lohnt sich, gewissenhaft vorzugehen und Be-
werbungsunterlagen hochzuladen, die von deiner
Qualifikation Uberzeugen. Wichtig sind ein profes-
sionelles, strukturiertes und authentisches Auftre-
ten und echtes Interesse fur das Unternehmen.

Anmeldung

Ist eine Registrierung notwendig, notiere Benut-
zername und Kennwort, damit du auch spater dei-
ne Daten andern kannst. Nutzungsbedingungen
sorgfaltig lesen!
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Inhalte vorab notieren

Es empfiehlt sich, die Antworten zuerst in einem
Textverarbeitungsprogramm aufzuschreiben. So
beugst du Zeitdruck und Datenverlust vor. Du
kannst entspannt deine Angaben formulieren
und die Rechtschreibung prtfen. Anschlieend
kopierst du die Daten in die Online-Version des
Bewerbungs-Portals.

Schliisselworter prazise einsetzen

Bei der Datenabfrage durch die Personalabteilung
werden die notwendigen Qualifikationen fir die
Stelle in Form von SchlUsselwortern gesucht —am
Beispiel einer Marketingposition: Marketing, Ver-
kauf, Kommunikation etc.

Damit dein Profil bei einer derartigen Abfrage auf-
scheint, sollten deine sogenannten Key Words in
den vorgegebenen Rubriken wie Ausbildung und
Berufserfahrung genau Uberlegt sein und passen-
de Stichworte entsprechend dem Anforderungs-
profil eingesetzt werden.

Vollstandigkeit

Achte darauf, dass die Angaben zu Ausbildung
und beruflichen Erfahrungen vollstandig sind und
keine Lucken enthalten. Lasse auch keines der vor-
gegebenen Felder frei.

Raum fiir individuelle Angaben

Meist gibt dir ein Freitextfeld mit der Beschriftung
.weitere Angaben* oder einer 3hnlichen Uber-
schrift die Moglichkeit, dein Profil zu scharfen. Hier
solltest du in komprimierter Form zeigen, warum
du dich bewirbst, welche Vorteile deine Mitarbeit
dem Unternehmen bringt und welche deiner Qua-
lifikationen mit dem Anforderungsprofil der ausge-
schriebenen Stelle Ubereinstimmen. Lasse dieses
Freitextfeld wenn maoglich nie unausgefllt.

A Zuriick zur Ubersicht

Besuch von Job-Messen

Messen, auf denen sich Unternehmen zum Zweck
des Recruitings prasentieren, finden regelmafig
im In- und Ausland statt. An der Uni Graz gibt es
jahrlich die Job-Messe EXCELLENCE.

Der Besuch lohnt sich nicht nur fur die Suche nach
einem Praktikum, einem Ausbildungsplatz oder
einem Job. Auch ein umfassendes Veranstaltungs-
programm am Messetag scharft den Blick fur das
Wesentliche, wenn es um die eigene berufliche
Laufbahn geht.

Jeder Messebesuch ist ein Gewinn

Die Chancen, die sich durch einen Messebesuch
ergeben, konnen weichenstellend fir deine beruf-
liche Zukunft sein. Dazu zahlen unter anderem:

e Aufbau von Kontakten zu Unternehmen
e Kennenlernen von Verantwortlichen
e besseres Verstandnis der Berufsbilder

e Kompetenzerweiterung durch Besuch von
Diskussionsrunden/ Vortragen

e bessere Beurteilung des eigenen Potenzials
e \Vermittlung einer Stelle, eines Praktikums oder
Kontakte fur Abschlussarbeiten

e Sammeln von Informationen

Umfassende Vorbereitung

Zunachst ist die Informationseinholung, welche
Messen wann und wo stattfinden, wesentlich.

Zur Vorbereitung zahlt die ausfihrliche Recherche
der vertretenen Unternehmen inklusive Bertck-
sichtigung bereits ausgeschriebener Stellen. Ver-
suche Informationen zu den fur dich interessanten
Unternehmen im Internet oder in der Messezeit-
schrift zu sammeln.

BESUCH VON JOB-MESSEN |

Zeitgleich  kannst du deine professionellen
Bewerbungsunterlagen vorbereiten. Wer sich be-
reits ganz gezielt bewerben will, kann auch jeweils
ein firmenbezogenes Motivationsschreiben ver-
fassen. In jedem Fall empfiehlt sich ein Lebenslauf,
der deine Qualifikation fir bestimmte Branchen/
Aufgabengebiete aufzeigt. Nahere Informationen
zur Erstellung der Unterlagen findest du ab & Seite
14.

Es kann auch vorkommen, dass Personalistinnen
am Messestand keine Bewerbungsunterlagen an-
nehmen, sondern um eine Zusendung bitten. Be-
reite daher diese entsprechend vor, sodass du die
Unterlagen gleich im Anschluss digital Gbermitteln
kannst.

Weiters ist es sinnvoll, sich eine Selbstprasen-
tation zu Uberlegen. Diese dient der Vorstellung
am Messestand und sollte drei bis vier gut struk-
turierte Satze zum Thema Studium, (relevante)
Arbeitserfahrung und Interesse am Unternehmen
umfassen.

Im Rahmen des Gespréches am Messestand kann
es zu einem ersten Bewerbungsgesprach kom-
men. Bereite daher Antworten auf klassische Be-
werbungsfragen vor, siehe & Seite 28.
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I 5csucH VON JOB-MESSEN

Stelle dir auch eine Liste eigener Fragen zusam-
men, die du gerne an den:die Recruiter:in stellen
mochtest. Wiederhole und frage dabei nichts, was
durch die Website-Recherche oder das Gesprach
vorab bereits geklart wurde. Packe auch Notiz-
block und Stift ein, damit du dir wesentliche Inhalte
wahrend des Gesprachs aufschreiben kannst.

Last but not least zeigt eine angemessene Klei-
dung, wie ernst du die potenzielle Jobchance
nimmst. Achte auf Branchengepflogenheiten bei
der Kleiderwahl oder kleide dich sportlich elegant.

Das Gesprach am Messestand

Was passiert nun an einem Messestand? Ne-
ben Begrifung und Smalltalk werden das Un-
ternehmen und mogliche Positionen seitens der
Personalvertreteriinnen vorgestellt. Achte auf
alle Informationen und stelle bei Unklarheiten
Fragen. Prage dir auf jeden Fall die Namen der
Gesprachspartner:iinnen ein bzw. notiere sie.

Geht es Uber die allgemeine Informationseinho-
lung hinaus, kann nach dem Gesprachseinstieg
eine Art erstes Bewerbungsgesprach folgen. Nut-
ze deine vorbereitete Selbstprasentation und be-
antworte mogliche Fragen zu deiner Ausbildung,
Fachwissen und die Griinde fir dein Interesse.

Wenn du im Gesprach von einer interessanten
Jobmaglichkeit erfahrst, biete deinem Gegenlber
die vorbereiteten Bewerbungsunterlagen an.

Auch nahere Informationen zum allgemeinen Be-
werbungsprozedere bzw. weitere notwendige
Schritte kannst du gleich notieren.

Job-Messe EXCELLENCE
Alle Details zur Messe an der Uni Graz

findest du auf excellence-messe.uni-graz.at
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Checkliste im Rahmen der Vorbereitung

v/ Informationen einholen
Bewerbungsunterlagen erstellen

Selbstprasentation vorbereiten

X K K

Antworten auf gangige
Bewerbungsfragen tberlegen

\

eigene Fragen formulieren

\

Schreibutensilien einpacken

\

Dresscode beachten

Getranke und kleine Goodies am Messestand sind
durchaus ublich und kénnen gerne in Maféen an-
genommen werden. Doch Vorsicht: Lasse dich
durch eine scheinbar lockere Atmosphare nicht zu
falschen Themen oder einem Lastern Uber Firmen
und Kolleg:innen verleiten.

Nachbereitung

Nach der Messe kannst du deine Eindrtcke noch-
mals Revue passieren lassen: Was waren meine
Erfolge? War die Vorbereitung ausreichend? Wo
gibt es Verbesserungspotenzial?

Nach einem Messetag kommt man mit vielen Un-
terlagen nach Hause. Sortiere diese und erganze,
was fur deine Jobsuche noch relevant sein kdnnte
(Kontakte, Termine...).

Im Idealfall hast du auch bereits die ersten Schrit-
te mit Personalistiinnen vereinbart. Erstelle einen
Plan, welches Unternehmen du wie kontaktieren
wirst, beginne mit der Versendung deiner Unterla-
gen und dem Fuhren von Telefonaten.

A Zuriick zur Ubersicht

Bewerbungsgesprach

Gratulation! Durch die Einladung zu einem Be-
werbungsgesprach bist du deinem Ziel ein grofRes
Stlck naher gekommen.

Kein Vorstellungsgesprach gleicht dem ande-
ren: Die Dauer des Interviews, die Anzahl der
Gesprachspartneriinnen und die Art des Ge-
sprachs variieren von Fall zu Fall.

Vorbereitung
So bereitest du dich optimal auf das Interview vor:

v/ Recherchiere moglichst genau Uber das Unter-
nehmen (Informationen z.B. Uber Homepage,
Artikel in Zeitungen, Kontaktpersonen in Erfah-
rung bringen).

v/ Gehe noch einmal deine Bewerbungsunterla-
gen und die Ausschreibung durch.

v/ Bereite dich auf die haufigsten Fragen im Vor-
stellungsgesprach vor. (& S. 28 ff)

v/ Formuliere vorab eine kurze Selbstprasentation
und beschreibe dabei, was dich an dieser Stelle
reizt.

v/ Sammle Argumente, die fiir dich als
Bewerber:in sprechen.

v{ Achte auf deine Einstellung: Sieh dich nicht als
Bittsteller:in, sondern als gleichberechtigte:n
Gesprachspartner:in.

v/ Uberlege dir Fragen, die du stellen méchtest.

v/ Nimm deine vollstandigen Unterlagen mit (Be-
werbungsunterlagen inkl. Zeugnisse, Nach-
weise und Liste mit eigenen Fragen).

v/ Plane genug Zeit fiir die Anreise ein, um piinkt-
lich (ca. 10 Minuten vor dem Termin) da zu sein.

Die passende Kleidung

Deine aulkere Erscheinung ist maRkgeblich fur den
ersten Eindruck, den du hinterlasst. Es konnen
daraus Ruckschlisse auf Charakter, Verhaltens-
weisen und Arbeitshaltung gezogen werden. Die
passende Kleidung ist von der Branche und dem

BEWERBUNGSGESPRACH [

Die Teamfotos auf der Website geben Rick-
schltsse auf den gangigen Dresscode.

Unternehmen, bei dem du dich bewirbst, abhan-
gig und zeigt auf, wie gut du in die zuklnftige
Arbeitsumgebung passt. Kleide dich fir das In-
terview ein bis zwei Stufen ,besser”, als es deine
potentielle neue Stelle im Alltag erfordern wird.
Bei einer weiteren Anreise ist es empfehlenswert,
Ersatzkleidung mitzunehmen.

Don'ts
e Freizeitkleidung, zu aufféllige Muster/Farben

e freizigige Kleidung wie kurze Hose oder zu
kurzer Rock, armelloses Oberteil und tiefer
Ausschnitt

e starkes Make-Up und Schmuck
e ungepflegte Haare, Bart, Hande, Schuhe

e zerrissene und zerknitterte Kleidung

EXPERTINNENTIPP

Zeitmanagement rund um das
Vorstellungsgesprach ist entscheidend:

e Der optimale Zeitraum: Komme finf bis zehn
Minuten vor dem Termin. Wenn du bereits 15 oder
20 Minuten vorher am Empfang stehst, setzt du
dein Gegenuber unter Druck. Oft laufen noch andere
Gesprache oder die finalen Vorbereitungen fur dein
Interview.

e Wartezeit liberbriicken: Bist du viel zu frih dran?
Geh lieber noch eine Runde um den Block. Aber
Vorsicht: Telefoniere nicht lautstark in Sichtweite des
Gebdudes und verzichte auf die Zigarette davor. Man
weil} nie, wer gerade aus dem Fenster schaut oder
am Eingang steht — der erste Eindruck beginnt schon
auf dem Gehweg!

e Puffer nach hinten: Plane dir nach dem Gesprach
keinen Anschlusstermin ein. Ein guter Austausch
kann auch mal langer dauern als geplant.

Gudrun Graschi, MA M.A.
Karriereberaterin Career Center der Universitat Graz
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I 5:\VERBUNGSGESPRACH

Ablauf und Gesprachsinhalte

Folgende Komponenten werden bei einem Bewer-
bungsgesprach gepruift:

Fachkompetenz: Kann man dir die Bewaltigung
des Jobs zutrauen?

Persénlichkeit: Wirkst du sympathisch? Passt du
zur Institution/ zum Unternehmen, zum:zur beste-
henden Vorgesetzten/ Team? Bist du anpassungs-
und teamfahig?

Leistungsmotivation: Bringst du Engagement mit?
Identifizierst du dich mit den Aufgaben? Bist du
lernfahig und arbeitswillig?

Die Fachkompetenz ist meist durch deine voran-
gegangene schriftiche Bewerbung abgedeckt.
Hier kdnnen noch praktische Aufgabenstellungen
auf dich zukommen. Im Wesentlichen geht es aber
beim Gesprach um deine Personlichkeit und deine
Leistungsmotivation.

Beispielhafter Ablauf

Nach einer BegriRung und Smalltalk (Anreise,
Wetter...) kommt es in der Regel zu einer Vorstel-
lung der Gesprachspartneriinnen. Danach folgt
der Interview-Teil, in dem du Fragen zu deiner
Person/ zu deiner Bewerbung gestellt bekommst.
Durch  ergéanzendes Nachfragen versuchen
Interviewer:iinnen mehr Informationen zu gewin-
nen und dich aus der Reserve zu locken.

Auch praktische Ubungen bzw. Tests kénnen In-

halte sein. Versuche dies bereits bei der Termin-
vereinbarung in Erfahrung zu bringen. So kann z.B.
die angesetzte Gesprachsdauer ein Hinweis auf
ein umfangreicheres Auswahlverfahren sein.

Gegen Ende eines Interviews erhéltst du die Mog-

lichkeit, eigene Fragen zu stellen, erkundige dich
auch nach dem weiteren Vorgehen.
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10 typische Bewerbungsfragen

1.

Stellen Sie sich bitte naher vor.

Nutze deine vorbereitete Selbstprasentation.

Sprich zuerst immer die Ausbildung und die
berufliche Ebene an und erst spater (wenn
Uberhaupt) die private.

Hole nicht zu weit in die Vergangenheit aus.
Passe deine Inhalte und Fahigkeiten der aus-
geschriebenen Stelle an.

Versuche ein gutes Ende zu schaffen, indem

du z.B. damit abschliet, warum dich diese
Stelle reizt.

. Wie ist es eigentlich zu Ihrer Bewerbung

in unserem Unternehmen gekommen?
Wieso haben Sie sich bei uns beworben?

Das Gegenlber mochte, dass du dich mit dem
Unternehmen identifizierst. Du solltest daher
anfihren kénnen, was dich an diesem Unter-
nehmen bzw. an der Stelle anspricht.

Nutze dein gewonnenes Wissen aus der vor-
angegangenen Recherche.

. Warum haben Sie sich fur diesen

Ausbildungsschwerpunkt entschieden?

alternativ:
Welche Berufserfahrung bringen Sie mit?

Warum haben Sie so lange studiert?
Zeige Leidenschaft zu deiner Berufswahl.

Lasse dich auch durch unangenehme Fragen
nicht aus der Ruhe bringen.

Verzettle dich nicht in Rechtfertigungen.

. Was wissen Sie lGiber uns?

Eckdaten, Leitbilder, aktuelle Medienberichte

etc. der Firma solltest du fur diese Frage parat
haben.

A Zuriick zur Ubersicht

5. Was sind lhre gréRten Starken?
Was waren |lhre groRten Erfolge?

Lege dir drei bis funf Starken zurecht und un-
termauere sie mit Beispielen: ,Eine meiner
gréiten Starken ist meine schnelle und flexible
Anpassungsfahigkeit. Dies war beispielsweise
ein wichtiges Kriterium im Zuge meines letzten
Praktikums, bei dem ich neben dem Verfassen
eines Berichtes auch immer wieder Kund:innen
beraten habe.”

6. Was sind lhre gréRten Schwachen?
Was waren lhre grofsten Misserfolge?
Erzahlen Sie mir Gber eine Situation, in
der lhre Arbeit kritisiert wurde!

o Uberlege dir drei bis fiinf Schwachen und wie
du diese verbessern willst bzw. wie du diese
bereits verbessert hast (Selbstreflexion).

e Du kannst auch fachliche Punkte anfihren, z.B.
fehlende Kenntnisse einer Sprache oder eines
PC-Programms. Aber Vorsicht: Die fachliche
Schwache darf nicht den Kern der Arbeit be-
treffen, sonst disqualifizierst du dich selbst.

e Seireflektiert und verwende keine Standard-
floskeln.

e Ergadnze bei der Schilderung von Misserfolgen,
was du daraus gelernt hast.

e Achtung: Du bist nicht bei der Beichte!

7. Welche Erwartungen haben Sie an den
Job? Wie stellen Sie sich im Idealfall Ihre
Arbeit vor?

Stelle keine Forderungen, sondern zeige, was
du dem Unternehmen bieten kannst: ,Eine Po-
sition, in der ich meine Fahigkeiten und Kennt-
nisse wie z.B. (...) einbringen kann."

BEWERBUNGSGESPRACH [

8. Was sind lhre beruflichen Ziele? Was
mochten Sie in funf bis zehn Jahren er-
reicht haben? Wo sehen Sie sich in drei
Jahren?

Vermittle Interesse daran, auch in einigen Jah-
ren noch in diesem Unternehmen zu arbeiten
(ggf. in weiterfihrender Position). Sind dei-
ne Vorstellungen hinsichtlich der Aufstiegs-
chancen realistisch?

9. Warum sollten wir gerade Sie einstellen?
Warum sind Sie flr uns der:die richtige
Kandidat:in?

.Verscharfte” Variante: Nennen Sie einen einzi-
gen Grund, warum wir Sie unbedingt nehmen
sollten und einen, warum auf keinen Fall.

e Diese Frage erfordert eine genaue Analyse des
Anforderungsprofils.

e Nenne Begrindungen, die genau die Bedurf-
nisse des Unternehmens treffen, ev. auch eine
Kombination aus Erfahrungen, die andere nicht
vorweisen konnen.

Bewerbungsgesprach probieren!

Im Career Center kannst du kostenfrei in
sicherem Rahmen ein Interview simulieren.
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10. Wie sehen lhre Gehaltsvorstellungen aus?

e Frage von dir aus erst am Ende des Gesprachs
nach dem Gehalt, wenn dies die letzte Bewer-
bungsrunde ist.

e Informiere dich vorher Uber Vergleichswerte,
Kollektivvertrage (z.B. bei der AK) anhand der
Branche und Region. Dann kannst du selbst-
bewusst sagen: ,Meine Vorstellung liegt bei XY
Euro brutto pro Monat.” (& S. 49)

e \Wenn du gleich viel oder mehr als bei deinem
letzten Job verdienen willst, kannst du die
entsprechende Bandbreite nennen.

e FEine bessere Ausgangssituation hast du, wenn
dein Gegenlber den Betrag zuerst nennt: ,Wir
bieten lhnen .."

Weitere Fragen kénnen sein

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

e Wie treffen Sie Entscheidungen?

e Wie gehen Sie an ein Problem heran?

e Was bedeutet fur Sie Erfolg?

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

e Was halten Sie von Ihrem:r jetzigen/letzten
Vorgesetzten?

e \Welche Werte sind lhnen wichtig?

e Erzahlen Sie mir von einer Situation, in der
Ihre Konfliktfahigkeit gefragt war. Wie sind Sie
dabei vorgegangen?

Gehalt richtig verhandeln: Einen Vortrag
dazu bietet das Career Center in jedem
Semester an! careercenter.uni-graz.at
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Unzuldssige Fragen

Wenn du die folgenden unzuldssigen Fragen nicht
wahrheitsgemalt beantwortest, kénnen flr dich
daraus keine negativen rechtlichen Folgen entste-
hen:

e bestehende oder geplante Schwangerschaft
(Ausnahme: berufliche Tatigkeiten, die die
Gesundheit beeinflussen wie z.B. radioaktive
Strahlung)

e Konfession, Partei- oder Gewerkschaftszuge-
horigkeit (Ausnahme: Tendenzbetriebe)

e Lohnpfandung (Ausnahme: Position mit inten-
sivem Geldverkehr)

e \orstrafen (Ausnahme: Tatigkeiten, fur die die
Vorlage eines Leumundszeugnisses notig ist)

e Gesundheitszustand, Behinderungen, Erkran-
kungen (Ausnahme: wenn die Auslbung der
Tatigkeit aufgrund einer Einschrankung nicht
moglich ware)

e Personliches, wie z.B. Partnerschaft, Familien-
planung, sexuelle Orientierung, u.a.

Der Umgang mit diesen Fragen bleibt dir Gber-
lassen, da es sich dabei um eine sehr personliche
Entscheidung handelt, die von mehreren Faktoren
abhangt, wie z.B.:

e Wo ist die Grenze zu meiner Privatsphare?

e Wie genau nehme ich es mit der Wahrheit, ist
eine ,Notllge" vertretbar?

e Traue ich mich, auch NEIN zu sagen?

e Wie dringend brauche ich den Job?

Stelle ev. die Gegenfrage: ,,Welche Bedeutung hat
diese Frage fur die zuklinftige Anstellung?”

Als Bewerber:in ist man grundsatzlich verpflichtet,
den:die Arbeitgeber:in Uber alle Umstande zu in-
formieren, die fur den Abschluss des Arbeitsver-
trages von Bedeutung sein konnten.

A Zuriick zur Ubersicht

Eigene Fragen

Lege dir unbedingt vorab ein paar Fragen zurecht,
die du im Zuge des Gesprachs stellen mochtest.
Frage jedoch nichts, was ohnehin auch auf der
Homepage zu finden ist oder im Gesprach bereits
erwahnt wurde.

Gute Beispiele sind:

e Wie grofs ist das Team?

e \Welche Schnittstellen gibt es zu anderen
Abteilungen?

Welche Budgetverantwortung ist mit der Posi-
tion verbunden?

Wie ist die Einarbeitungsphase geplant?

Wie sind die Arbeitszeiten gestaltet?

Was waren meine ersten Aufgaben?

o Wie gestaltet sich das weitere Vorgehen?

Abschluss des Gesprachs, Verabschiedung

Am Ende des Gesprachs steht die hofliche und
selbstsichere Verabschiedung mit einem festen
Handedruck und einem ,Danke fir das Gesprach.”.
Sollte bis jetzt kein weiteres Vorgehen erwahnt
worden sein, ist es legitim zu fragen: ,Bis wann
darf ich mit einer Antwort rechnen?".

Allgemeine Fehlerquellen

e kurz vor dem Termin rauchen
e hinsetzen, bevor du dazu aufgefordert wirst

e sich angstlich oder gelangweilt geben

standiges auf die Uhr schauen

heikle Themen ansprechen (Religion, Politik,...)

Proben deiner Arbeit vorlegen (auRer du wirst
darum gebeten)

nach Urlaubsregelungen fragen

eine unterwdurfige Rolle einnehmen

auf eine rasche Entscheidung drangen

BEWERBUNGSGESPRACH

Brainteaser (,Gehirn-Argerer*)

. werden im Bewerbungsgesprach immer
haufiger eingesetzt. Ziel ist es, die Problemlo-
sungsfahigkeit in Zusammenhang mit einem
unbekannten, nicht alltaglichen oder sogar un-
realistischen Sachverhalt zu testen.

Mit den folgenden 5 Schritten lassen sich die-
se Aufgaben leicht I6sen:

1) Ruhig bleiben und analysieren. Lasse dich
nicht zu einer Lésung drangen und auch nicht
aufs Glatteis fuhren.

2) Ruckfragen stellen. Wenn etwas unklar ist,
frag! Haufig ist dies sogar ausdricklich er-
wulnscht und mit ein Grund fir die Aufgabe.

3) Situation zusammenfassen. Hast du alle In-
formationen gesammelt, fasse diese in eigenen
Worten zusammen und starte damit, eine Lo-
sung zu finden.

4) Loésungsweg skizzieren. Sprich deine Ge-
danken ruhig laut aus, damit zeigst du dem Ge-
genuber deine Herangehensweise und machst
den Losungsweg nachvollziehbar.

5) Ergebnis begrinden. Deine Losung sollte
flr dein Gegenuber zusammengefasst und
begrindet werden. Wichtig ist auch hier, Ruhe
zu bewahren und auf mogliche Einwande der
anderen Person besonnen zu reagieren, ohne
diese sofort zu verwerfen.

Beispielfrage:

Du hast 8 Aufgaben, aber nur Zeit fir 5. Alle
Aufgaben sind wichtig und dringend. Wie
gehst du vor?

Hier gibt es keine perfekte Losung — wichtig ist
dein Denkprozess.
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Das Interview-Setting

Neben dem inhaltlichen Aspekt werden auch der
Umgang mit Fragen und Reaktionen darauf beob-
achtet. So kann ein Gesprach als Stressinterview
konzipiert sein, d.h. es kdnnen auf ein paar harm-
lose Fragen provokante oder unzuldssige Fragen
folgen, die dich in die Defensive drangen sollen. Du
wirst absichtlich unter Stress gesetzt, um unvor-
hersehbare und schwierige Arbeitssituationen zu
simulieren.

Beispiel fiir Fragenfolgen:
e Konnen Sie in schwierigen Situationen Ruhe
bewahren?*

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

e Wieist es zu dieser Situation gekommen?*

e Wann hat dieses Ereignis stattgefunden?”

e _Was an lhrem Verhalten hatte man lhrer Mei-
nung nach verbessern kbnnen?*

e ,Glauben Sie, dass andere beteiligte Personen
noch besser hatten handeln kdnnen?*

e Wer tragt die Verantwortung fir diese Situa-
tion?”

e Wie kann in Zukunft eine solche Situation
vermieden werden?”

Korpersprache

Um Uberzeugend zu wirken, mussen sprachliche
und nicht-sprachliche Anteile Gbereinstimmen. Ist
dies nicht der Fall, gibt man in der Regel dem non-
verbalen Anteil mehr Gewicht.

Die BegriiRung

Achte auf trockene, warme Hande sowie einen
festen Handedruck, begleitet von einem offenen
Lacheln.
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Kopf, Augen und Mimik

e Bewege deinen Blick im sogenannten ,magi-
schen Dreieck” (Augen-Mund-Bereich).

e Standiges sich an den Mund oder in die Haare
greifen kann als Schwache bzw. Nervositat in-
terpretiert werden.

e Das Lacheln ist eines der wichtigsten positiven
Korpersignale. Aber: Vermeide ununterbro-
chenes Grinsen wdahrend des gesamten Ge-
sprachs. Ein gezwungenes Lacheln weist auf
einen Mangel an Nervenstarke hin.

Negative Kérpersignale

e Ausweichende Blicke suggerieren Unsicherheit
oder dass etwas verschwiegen wird.

e Deine Hande sollen immer sichtbar sein, ver-
schranke diese aber nicht und vermeide das
Vorhalten von Mappen 0.3a., um deinen Ober-
koérper scheinbar zu schitzen.

e Hinter dem Kopf verschrankte Hande signali-
sieren Selbstgefalligkeit und Uberlegenheit.

e Hande in den Hosentaschen oder am Gurtel
eingehakte Daumen konnen leicht als unhof-
lich oder Uberheblich wahrgenommen werden.

Positive Korpersignale

e offene Armhaltung
e aufrechte Sitzhaltung

e positive Signale deines Gegenlbers spiegeln,
z.B. leichtes Vorneigen

Eine bewusste Kontrolle deiner Koérpersprache
Uber einen langeren Zeitraum ist kaum moglich.
Versuche daher nicht, gewisse Gesten einzustu-
dieren oder zu sehr zu unterdricken. Da sich dein
Gefuhlszustand in der Korpersprache zeigt, ist das
auseinandersetzen des eigenen inneren Zustan-

A Zuriick zur Ubersicht

Ein Tropfen Handdesinfektionsgel vor dem
Termin sorgt flr trockene Hande bei der Be-
grifung.

des vor dem Gesprach sinnvoll, um sich in eine
positive Stimmung zu bringen und damit den Ge-
sprachsverlauf zu fordern.

Nachbereitung des Gesprachs

Wenn das Gesprach vorutber ist, nimm dir Zeit fur

folgende nachbereitende Tatigkeiten und Uberle-

gungen:

e Namen und Titel der Personen notieren.

o \Welche Anforderungen stellt die Arbeit?

e Wieso bist du fur die Stelle geeignet?

e \Welche Teile des Gesprachs sind schlecht ver-
laufen? Warum?

e Welche sind gut verlaufen? Warum?

e Mochtest du den Job haben?

e \Welches weitere Vorgehen wurde fixiert?

Telefonische Interviews

Telefoninterviews werden gerne bei Bewer-
bungen im Ausland, aber auch zunehmend von
heimischen Unternehmen flr ein erstes kurzes
Kennenlernen eingesetzt. Der Nutzen ist vielfal-
tig: Zum einen ist das Verfahren fur beide Seiten
kostensparend, zum anderen lassen sich die spon-
tane Reaktionsfahigkeit und die Fremdsprachen-
kompetenz sehr einfach tGberprifen. Auch konnen
Eckpunkte, notwendige Job-Voraussetzungen und
Unstimmigkeiten auf kurzem Weg geklart werden,

BEWERBUNGSGESPRACH [

bevor du dich zu einem personlichen oder Online-
Bewerbungsgesprach triffst (2Seite 38).

Die zu erwartenden Fragen sind dem Face-to-
Face Interview recht ahnlich (siehe ab &Seite 32),
wobei diese meist nicht so sehr in die Tiefe gehen.

Eine gezielte Vorbereitung ist auch hier die ,halbe
Miete". Wahrend des Gesprachs empfiehlt es sich,
auf deine Korperhaltung zu achten: Sitze aufrecht
und sprich mit deiner:deinem Gesprachspartner:in
so, als wlrdest du ihm:ihr gegenlbersitzen. Stelle
wahrend des Gespraches ruhig Zwischenfragen
bzw. Fragen nach dem weiteren Verlauf des Be-
werbungsverfahrens.

Und denke daran: Ein Lacheln ist horbar und auch
die Zigarette oder der Kaugummi sind am Telefon
bemerkbar.

Umgang mit einem spontanen Anruf

Wurde das telefonische Interview nicht angekin-
digt bzw. wirst du spontan von Personalistiinnen
angerufen, ist es nicht notwendig, ,auf Abruf”
bereit zu stehen. Ist der Moment fur dich gerade
ungunstig fir ein Telefongespréach, da du z.B. un-
terwegs bist, teile das der:dem Anrufer:in mit und
frage nach einem passenden Zeitpunkt fir dei-
nen Ruckruf. Notiere dir den Namen der anderen
Person, um dich ggf. bei der Vermittlung korrekt
durchstellen zu lassen.
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Online-Bewerbungsgesprach

Ablauf und Inhalt des virtuellen Gesprachs unter-
scheiden sich nicht von einem klassischen Ge-
sprach, lediglich die Dauer kann etwas kirzer aus-
fallen.

Eine gezielte Vorbereitung des Settings ist aber
notwendig, denn es gilt, trotz des eingeschrankten
Gesichtsfeldes Eindruck zu hinterlassen.

Technische Vorbereitung

Klare neben Dauer, Inhalt und mitwirkenden Per-
sonen vorab, Uber welche Plattform das Gesprach
stattfinden wird. Ist das Downloaden einer App
erforderlich oder funktioniert der Einstieg Gber den
Browser? Aktualisiere zeitnah zum Interview die
Anwendungen und Programme, um die Absturz-
gefahr zu minimieren. Da sich die einzelnen Anbie-
ter unterscheiden, ist es ratsam, das verwendete
Portal vorab in der Probeversion zu testen und sich
mit den Tools vertraut zu machen. Um dem Stol-
perstein WLAN entgegen zu wirken, solltest du
aulerdem eine Alternative wie z.B. einen mobilen
Hotspot Uber das Smartphone griffbereit haben.

Sorge fiir guten Ton

Nichts ist bei einem Online-Meeting stérender als
abgehackte Satze. Um das Risiko von Rickkoppe-
lung und Stoérgerauschen zu minimieren, sollten
Tonein- und ausgabe getrennt werden. Das ge-
lingt z.B. durch das Zuhéren mittels eines dezen-
ten Kopfhorers, wahrend das eingebaute Mikrofon
des Laptops zur Eingabe verwendet wird. Daru-
ber hinaus ist eine ruhige, ungestérte Umgebung,
die mit schallmindernden Elementen wie Teppich,
Blicherregalen, Vorhangen u.a. ausgestattet ist,
wichtig, damit die Stimme nicht blechern wirkt.

Der Hintergrund

Im Wesentlichen darf nichts von deiner Person ab-
lenken, dementsprechend sollten im Hintergrund
nur neutrale Elemente zu sehen sein, die nicht zum
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Abschweifen anregen. Eine Raumflucht in aufge-
raumter Umgebung ist ideal.

Das Gleiche gilt beim Verwenden eines virtuellen
Hintergrundes: Wahle ein Bild aus, das Perspekti-
ve liefert, z.B. einen Raum mit groRem Fenster im
Hintergrund. Fotos aus dem Urlaub oder von Se-
henswirdigkeiten lenken zu sehr von dir ab und
passen meist von der Belichtung her nicht zu dei-
nem Bildausschnitt.

Vor der Kamera positionieren

Ganz wesentlich ist die gute Ausleuchtung des
Gesichts mit Licht von vorne wie z.B. vor einem
Fenster. Alternativ kann mit der zwei-Punkt-
Methode gearbeitet werden, bei der du links und
rechts vor dir zwei Lampen stellst, die dein Gesicht
ausleuchten und damit unschone Schatten weg-
zaubern.

Verwende nicht dein Smartphone, sondern arbeite
mit einer hochwertigen Laptop- oder externen Ka-
mera, da die Positionierung auf Augenhdhe wich-
tig ist (z.B. mit Hilfe eines Stapels von Bichern).
Wahrend du redest, ist der direkte Blick in die
Kamera wesentlich - damit vermittelst du Offen-
heit und Vertrauen. Der Bildausschnitt zeigt Ge-
sicht und Oberkorper bis zum Brustansatz, wobei
Uber dem Kopf max. eine Handbreite Raum bleibt,
damit du auch im Zentrum der Aufmerksamkeit
stehst und der Leerraum minimiert ist.

Wahle ein Outfit, das du auch bei einem Interview
vor Ort tragen wirdest. Dabei schmeicheln sanfte-
re Tone deinem Gesicht mehr als die reinen Farben
schwarz und weil.

A Zuriick zur Ubersicht

Weitere Auswahlverfahren

Testverfahren

Im Zuge von Einstellungsverfahren kann es immer
wieder zu Tests kommen. Diese zielen darauf ab,
deine Eigenschaften und Leistung (wie z.B. Intelli-
genz, Neigung zu Angstlichkeit, Belastbarkeit etc.)
zu messen. Mit Hilfe der entsprechenden Test-
ergebnisse werden Profile und Gutachten Uber
Bewerber:innen erstellt, die flr die Auswahl her-
angezogen werden koénnen. Ziel ist es, moglichst
objektiv die besten Bewerber:innen auszuwahlen.

Haufig kommen standardisierte Leistungs-
und Wissenstests zum Einsatz. Hierflr gibt
es Ubungsbiicher, die dir bei der Vorbereitung
helfen. Frage gerne im Career Center nach,
welche Fachliteratur dazu aufliegt.

Leistungstests

Im Rahmen von Leistungstests werden Intelligenz
und/ oder besonderes Leistungsvermdgen wie z.B.
Konzentration, Ausdauer und Gedachtnisleistung
ermittelt.

Intelligenztests

Erfasst werden dabei Bereiche wie Allgemein-
wissen, logisches Denken, Umgang mit Zahlen,
Sprachverstandnis, rdaumliches Vorstellungsver-
mogen und technisches Verstandnis.

Beispiel: Numerisch-logisches Denken

Waéhlen Sie den Buchstaben, der lhrer Meinung
diese Reihe sinnvoll erganzt:

8 486 8.7
(g :BunsoT)

AUSWAHLVERFAHREN - TESTS [

Beispiel: Sprachlogisches Denken
Bilden Sie Analogien:

Eisen:Rost verhalt sich wie Pflaume: ?
a) Obst b) Verwesung c¢) Loch

d) Faulnis  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 mussen alle
,d“ herausgestrichen werden, die insgesamt zwei
Striche haben. Fur jede Zeile (in Summe 14) hat
man nur 20 Sekunden Zeit.

dpdddppdddpddppdddp

Ausgewertet werden:

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

e die Anzahl der Fehler im Verhaltnis zur bear-
beiteten Menge als Hinweis auf Sorgfalt und
Arbeitsqualitat.
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Personlichkeitstests

In psychologischen Selbsteinschatzungsverfahren
werden Personlichkeitsmerkmale wie z.B. Leis-
tungsmotivation, Dominanzstreben, Kontaktori-
entierung, Belastbarkeit, Flexibilitat, Offenheit etc.
abgefragt. Ziel ist es herauszufinden, Uber welche
Eigenheiten und Vorlieben die Person verfligt und
zu welchen Verhaltensweisen (z.B. Reaktion in
Konfliktsituationen) sie neigt.

Mégliche Fragestellungen lauten:

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

e Meine Geflihle offen zu zeigen, fallt mir eher
schwer.”

Die Fragen kénnen in Form einer zwei- oder mehr-
stufigen Ratingskala beantwortet werden (z.B.
stimmt/ stimmt nicht oder trifft vollig bis gar nicht
zu). Antworte zlgig und spontan und bleibe au-
thentisch.

Es kann vorkommen, dass dir, noch vor einem
ersten personlichen Gesprach, ein Link per E-Mail
Ubermittelt wird, Uber den du einen (Personlich-
keits-)Test durchfihren musst. Fokussiere dich
bei den Antworten auf dein berufliches Verhalten.
Auch wenn ein mehrmaliges Wiederholen des
Tests theoretisch maglich ist, solltest du von die-
sem Angebot nicht Gebrauch machen, um deine
Authentizitat 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:

e Gehe ausgeruht/ ausgeschlafen zum Test.

e Lies die Instruktion aufmerksam durch und hal-
te dich daran.
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e Sieh dir die Beispielaufgaben grindlich an. Da-
bei lasst sich das Losungsprinzip erkennen.

e Frage nach, wenn die Aufgabe fur dich nicht
ganz klar ist.

e Behalte (wenn maoglich) selbst die Zeit im Blick.

e Achte auf Genauigkeit. Bei den meisten Tests
genugt es, wenn man 2/3 der Aufgaben rich-
tig gelost hat. Die Zeitvorgaben sind meist so
gesetzt, dass nicht alle Aufgaben zu schaffen
sind.

e Nach Mdglichkeit solltest du die Aufgaben der
Reihe nach bearbeiten. Oft werden diese fort-
laufend schwieriger.

e Bleibe aber nicht zu lange an einer Aufgabe
hangen, das kostet Zeit. Uberspringe diese im
Zweifelsfall.

e \Wenn noch Zeit Ubrig bleibt, kontrolliere noch-
mals deine Ergebnisse.

Intelligenztests bzw. typische Aufgabenstellungen
lassen sich trainieren! Im Career Center kannst du
gerne kostenlos Literatur dazu ausborgen.

A Zuriick zur Ubersicht

Assessment Center

Das Assessment Center (AC) setzt sich meist
aus mehreren aufeinanderfolgenden Ubungen
zusammen, die von den Bewerber:innen absol-
viert werden missen — in einer Gruppe mit an-
deren Kandidatiinnen oder im Einzel-Setting. Die
Teilnehmer:innen werden dabei permanent von
geschulten Beobachter:innen beurteilt. Die Dauer
kann zwischen wenigen Stunden bis hin zu meh-
reren Tagen variieren. Unter Umstanden wird auch
ein ,normaler* Arbeitstag simuliert, d.h. Bedingun-
gen und Aufgaben entsprechen den realen Prob-
lemstellungen des Unternehmens.

Aufgrund der hohen Objektivitat und der damit
steigenden Trefferquote ist dieses Auswahlver-
fahren sehr beliebt, jedoch fir kleinere Unterneh-
men meist zu zeit- und kostenintensiv.

Was wird im AC gemessen?

Deine fachliche Qualifikation hast du bereits durch
deine Bewerbungsunterlagen vermittelt. Nun geht
es darum, dieses Wissen auch praktisch einzu-
setzen und mit Personlichkeit zu Gberzeugen. Gib
dich natdrlich professionell, achte auf deine zwi-
schenmenschlichen Qualitaten und denk daran,
dass du bereits ab dem Offnen der Eingangstire
sowie in den Pausen unter Beobachtung stehst.

Typische Aufgabenstellungen

Die folgenden Ubungen sind Teile eines ACs und
kénnen unterschiedlich zusammengestellt sein.
Die Aufgabenstellungen hangen von der ausge-
schriebenen Position und den Téatigkeiten ab.

1. Eréffnung/Vorstellungsrunde

Zu Beginn kann eine Vorstellung von Moderator:in
und Beobachter:innen sowie eine Unternehmens-
prasentation erfolgen. Notiere dir die Namen und
Eckdaten im Rahmen der Firmen-Prasentation.

AUSWAHLVERFAHREN - ASSESSMENT CENTER [

Im Anschluss werden die Kandidatinnen meist
dazu aufgefordert, sich vorzustellen. Die haufigste
Form ist hierbei die Selbstprasentation. Wahrend
der festgelegte Vorbereitungszeit kannst du Uber-
legen, wie du dich selbst darstellen mochtest. Im
Anschluss solltest du Uber dich und deinen Wer-
degang berichten.

Vorbereitungszeit: z.B. 10 Minuten

Vortragsdauer: z.B. 3 Minuten

Beginne mit der aktuellen (Berufs-)Situation und
mache deutlich, welche deiner bisherigen Erfah-
rungen dich fur diesen Job qualifizieren. Anschlie-
fend kannst du kurz auf die einzelnen Stationen
eingehen, ohne zu sehr ins Detail zu gehen. Er-
wahne am Ende unbedingt, warum gerade du fur
die Stelle geeignet bist.

Neben der Selbstprasentation sind auch andere
Vorstellungsformen denkbar, z.B. Partner:iinnen-
Interviews oder Gruppenvorstellungen.

2. Tests

Wissenswertes zum Thema Testverfahren findest
du ab 2Seite 35.

3. Gruppendiskussion

Die Teilnehmer:iinnen werden aufgefordert, als
Gruppe ein bestimmtes Thema zu diskutieren. Zu
welchem inhaltlichen Ergebnis die Gruppe kommt,
spielt fiir die Auswertung der Ubung oft eine ge-
ringe Rolle. Beobachtet und bewertet wird dein
Verhalten wahrend der Diskussion.

Vergleiche zu Beginn die schriftlichen Angaben
in der Gruppe, da die Inhalte variieren kénnen.
Informiere dich auch Uber das Vorwissen der
anderen und Uberpruft gemeinsam, ob die Auf-
gabe richtig verstanden wurde.
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4. Vortrage/Prasentationen/Kurzreferate

Die Teilnehmer:innen erhalten die Aufgabe, zu ei-
nem entweder frei gewahlten, einem vorgegebe-
nen Inhalt oder einer spezifischen Fragestellung
eine Prasentation zu halten.

Die Prasentationsdauer sowie die Vorbereitungs-
zeit variieren je nach Inhalt und Aufgabe. Oftmals
konnen bereitgestellte Medien verwendet werden.

Wahrend der Vorbereitungszeit solltest du dir
neben den inhaltlichen Punkten auch eine Struk-
tur und Dramaturgie Uberlegen, um einen guten
Vortrag zu liefern. Achte besonders auf eine klare
Gliederung, die du zu Beginn umreif’t, und passe
die Sprache und Lautstarke der Umgebung an.
Werden wahrend der Prasentation Fragen und
Einwande eingeworfen, gehe damit freundlich und
gelassen um. Mit einer lebendigen, flissigen Pra-
sentation sammelst du Pluspunkte.

Wenn Medien zur Verfligung gestellt werden,
nutze diese auch und gestalte die Inhalte Gber-
sichtlich und leserlich.

5. Rollensimulation

Je nach Tatigkeit werden berufliche Gesprachssi-
tuationen durchgespielt, wie z.B.:

e Mitarbeiteriinnengesprach
e \erkaufsgesprach
e Kund:innenreklamation

e Planungsgesprach

n dieser Ubung wird dein Gesprachsverhalten
in schwierigen Situationen eingeschatzt. Der:die
Gesprachspartneriin kann Mitbewerber:iin oder
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ein:e Beobachter:in sein. Unter Umstédnden 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 her-
angehen und wie eine Losung erarbeitet wird.

Die Fallstudien konnen mit den Bereichen Logistik,
Personalpolitik, Organisation und dergleichen zu
tun haben. Die Ergebnisse missen meist schriftlich
abgegeben, ev. auch prasentiert werden.

Gehe ruhig und systematisch an die Sache her-
an. Lies die Angabe genau durch und notiere dir
Stichworte zu den wichtigsten Punkten, Daten,
Terminen etc. Achte auf die Zeit und versuche, zu
den Problemstellungen zumindest Lésungsansat-
ze zu skizzieren statt Aufgaben gar nicht zu l6sen
(Anleitung 2Seite 41).

Eine 100%-ig richtige Losung gibt es meist nicht,
daher solltest du deine Entscheidung genau be-
grinden.

A Zuriick zur Ubersicht

7. Unternehmensplanspiel

Simuliert wird die Entwicklung eines ganzen Un-
ternehmens Uber einen langeren Zeitraum. Dazu
erhaltst du Informationen und musst fir einen
bestimmten Planungszeitraum verschiedene Ent-
scheidungen treffen. Diese werden in den PC ein-
gegeben, der nach den festgelegten Regeln die
Auswirkungen deiner Entscheidungen ermittelt.
Nach Erhalt der Informationen tber die neue Si-
tuation sind abermals Entscheidungen zu treffen.

8. Konstruktionsiibung

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

Bewertet werden die erfolgreiche Fertigstellung
des Objekts unter Einhaltung bestimmter Kriterien
sowie insbesondere der Umgang der Personen in
der Gruppe untereinander. Es werden unter ande-
rem Verhalten, Strategie, Fiihrungsstil, Problemlo-
sungskompetenz und Kreativitat gepruft.

9. Postkorbiibung/Mail Basket

Die Postkorblbung simuliert eine Entscheidungs-
situation, wie sie taglich in Unternehmen anzutref-
fen ist.

Die Arbeitsanweisung kann so oder ahnlich lau-
ten: Stellen Sie sich vor, Sie sind eine Flhrungs-
kraft. Sie kommen morgens zur Arbeit (oft vor
oder nach einer Dienstreise/Urlaub) und finden
auf lhrem Schreibtisch eine Menge an geschéft-
lichen und privaten E-Mails, Notizen und Mel-
dungen vor, die Sie unbedingt innerhalb von
X Minuten bearbeiten mussen, denn schon bald

AUSWAHLVERFAHREN - ASSESSMENT CENTER [

miUissen Sie das Blro wieder fiir eine Dienstreise
verlassen.

Die Postkorblibung wird in der Regel schriftlich
bearbeitet und ev. danach mundlich besprochen.
Ebenso kann diese auch als Online-Test erfolgen.

Um diese Aufgabe zu Iosen, sind folgende
Hinweise hilfreich:

e Prioritaten festlegen: Unterscheide Wichtiges
von Unwichtigem!

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

e Zugehorigkeit: Was ist privat, was ist
geschaftlich?

e Erledigung: Was kann delegiert werden? Du
musst entscheiden, was du unbedingt selbst
erledigen musst oder andere Mitarbeiter:innen
Ubernehmen koénnen.

e Vernetzungen: Achte auch auf Zusammen-
hénge innerhalb der Nachrichten.

Entscheidungs-Matrix

(@]

b= hend selbst
S verschieben umae en. Selbs
3 erledigen
e
Se
g2 delegieren

2

nicht dringend dringend
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10. Interview

Das Interview ist ein Einzelgesprach mit
einem:r oder mehreren Recruiteriinnen bzw.
Unternehmensvertreter:iinnen. Hier kommen die
klassischen Fragen aus dem Bewerbungsge-
sprach zum Einsatz (siehe 2Seite 28 ff).

11 Abschlussrunde/Riickmeldung

Eine Abschlussrunde findet nicht bei jedem AC
statt. Manche Unternehmen wiinschen sich ein
Feedback durch die Teilnehmerinnen, andere
lassen ein AC in entspannter Atmosphare aus-
klingen und organisieren einen abschlielRenden
Programmpunkt wie ein gemeinsames Essen.
Achtung: Auch hier stehst du unter Beobachtung!

Die Beurteilung

Deine Leistung wird in jeder Ubung durch die
Beobachteriinnen beurteilt, die entsprechende
Aufzeichnungen in ihren Beobachtungsbogen no-
tieren. Schriftliche Tests oder die Postkorblibung
werden hinsichtlich der richtigen Ergebnisse ge-
wertet. Bei Ubungen, in denen du reden musst,
wirst du durch mindestens zwei Beobachter:innen
eingeschatzt. Die Ergebnisse konnen je nach Stelle
unterschiedlich gewichtet werden.

Tipps zur Vorbereitung

Eine gezielte Vorbereitung ist hier in mehreren

Punkten maglich. Wichtig ist, sich bereits im Vor-
feld via Firmenwebsite, Medien und Kontakte Gber
das Unternehmen zu informieren. Auch branchen-

Biicher und Ubungen zum AC

kannst du im Career Center ausborgen!
Wir bereiten dich gerne darauf vor.
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relevante Informationen sowie Neuigkeiten aus
dem entsprechenden Geschaftsfeld sollten recher-
chiert werden. Diese konnen bei Fallstudien oder
Gruppendiskussionen aufgegriffen werden.

Die eigene Selbstprasentation und Antworten
auf Interviewfragen kénnen ebenso gut vorberei-
tet werden. Da es meist die Mdglichkeit gibt, ein
Flipchart zu gestalten, empfiehlt es sich vorab zu
Hause und in stressfreier Umgebung einen Ent-
wurf anzufertigen. Auf diese Weise kannst du vor
Ort schneller reagieren und hast ein ansprechen-
des Poster im Kopf, das den Assessor:iinnen im
Gedachtnis bleibt.

Du bist unsicher beim Prasentieren? Trainiere,
wann immer Maoglichkeit besteht, das Sprechen
vor Publikum! Deine Selbstvorstellung kannst du
aulerdem zu Hause vor dem Spiegel Uben. So
hast du die Mdglichkeit, deine eigene Korperspra-
che und Ausdrucksweise kennenzulernen.

Wahle dein Outfit sorgfaltig aus (22 Seite 30). Nut-
ze aulerdem die Moglichkeit eines Orientierungs-
Assessments zum Uben, z.B. am Zentrum fir so-
ziale Kompetenz. Besonders profitieren kann man
hier vom Feedback der Assessor:innen. Auf diese
Weise erfahrst du mehr Uber deine Wirkung nach
aulen im beruflichen Kontext.

A Zuriick zur Ubersicht

Case Study Interview

Case Studies bzw. Fallstudien kénnen nicht nur
Teil eines Assessment Centers sein, sondern auch
im Rahmen eines Bewerbungsgesprachs im Ein-
zel-Setting vorkommen. Dabei wird eine Situation,
oft aus dem eigenen Unternehmen, beschrieben
oder allgemeine Problemstellungen aus der Wirt-
schaft aufgeworfen. Dein GegenUber prift, wie
strukturiert, logisch und umfassend dein Losungs-
weg ist. Bedenke, dass es bei deiner Darstellung
nicht um Bauchentscheidungen geht, sondern um
fundierte Annahmen, die du z.B. mit Hilfe von grob
Uberschlagenen Zahlen untermauern solltest.

Sehr oft ist nur eine Skizzierung des Lésungsan-
satzes wesentlich. Beschaftige dich daher vorab
mit aktuellen branchen- und firmenrelevanten
Meldungen in den Medien und frische dein Fach-
wissen 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 — behalte die wesentlichen
Eckdaten und wichtigsten Punkte von Beginn an
im Auge. Gute Unterstlitzung bietet das ,,7-Schrit-
te-Programm®, an dem du dich wahrend der Erar-
beitung orientieren kannst (siehe rechte Spalte).

Vorbereitung

Um flr eine Case Study gerUstet zu sein, ist es
ratsam, eine solche vorab durchzuarbeiten und
gemeinsam mit anderen zu diskutieren. Teste
in einem ,sicheren® Rahmen dein Analyse- und
Leistungsgeschick. Einmal eingesetzt, kannst du
auf diese Vorgehensweise des Case-Ldsens zu-
rickgreifen und hast so einen zielgerichteten Leit-

AUSWAHLVERFAHREN - CASE STUDY INTERVIEW [N

faden. Es gibt Sammlungen von Fallstudien und
einschlagige Literatur — frage dazu gerne auch im
Career Center nach!

Case Study: Herangehensweise

Schritt 1 — Gehe die Angabe genau durch und
stelle sicher, dass du die Frage korrekt verstan-
den hast.

Schritt 2 — Kontrolliere, ob du weitere Details
zur Losung des Case bendtigst und erfrage In-
formationsltcken.

Schritt 3 — Nun hast du Zeit, selbststandig tber
das Problem und mégliche Vorgehensweisen
zur Bearbeitung nachzudenken.

Schritt 4 — Strukturiere deinen Fall. Denk daran,
dir nachvollziehbare Begriindungen fir die von
dir gewahlte Vorgehensweise zurechtzulegen.

Schritt 5 — Arbeite dich methodisch vor, um [6-
sungsorientiert zum Ziel zu kommen und starte
mit den wichtigsten Punkten.

Schritt 6 — Falls Interviewer:innen Tipps ein-
bringen, sollten diese auf jeden Fall in deinen
Losungsansatz integriert werden — oft weist dir
dieser Input den richtigen Weg!

Schritt 7 — Im letzten Schritt geht es darum, die
Analyse auf das Wesentliche zusammenzufas-
sen und zu prasentieren. Datenbasierte Emp-
fehlungen nicht vergessen!
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Bewerben im Ausland

Landerspezifische Informationen

Du hast vor, dich im Ausland zu bewerben? Ganz
gleich, ob Praktikum oder langfristig geplante Stel-
le, Auslandserfahrungen sind immer gefragt und
oftmals Sprungbrett flr den weiteren Karriereweg.

Bewerbungen im deutschsprachigen Raum, also
neben Osterreich auch Deutschland und Teile der
Schweiz, unterscheiden sich nur gering. So ist z.B.
auf die landerspezifische Ausdrucksweise zu ach-
ten. Ein Foto hingegen wird in diesen Landern im-
mer erwartet.

Argentinien, Japan, Island ...?

Jedes Land hat eigene landerspezifische Beson-
derheiten, wenn es um den Bewerbungsprozess
geht. Einige Ausfiihrungen zu GroRbritannien und
den USA findest du auf den nachfolgenden Seiten.
Doch was tun, wenn es sich um andere Destinati-
onen handelt?

Die Gestaltung der Unterlagen hangt grundsatz-
lich davon ab, wo du dich bewerben willst:

Bei der Bewerbung in einem englischsprachigen
Land, orientiere dich an den Tipps auf den folgen-
den Seiten.

Bei der Bewerbung auf eine englischsprachige
Stelle in Osterreich solltest du zwar deine Unter-
lagen auf Englisch absenden, dich jedoch bei For-
mat und Inhalt an Osterreich orientieren.

Wenn du dich in einem Land bewirbst, dessen
Sprache du nicht beherrschst und dich daher auf
Englisch bewirbst, orientiere dich beim Aufbau
und Layout idealerweise an den landerspezifi-
schen Gepflogenheiten. Informationen dazu fin-
dest du etwa auf der Website justlanded.com.

Bewerbungen bei internationalen und supranati-
onalen Organisationen finden meist Uber Bewer-
bungsportale statt, wo das Layout bereits vom
System festgelegt wird.
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Infos zum Bewerbungsprozess

Fir Bewerbungen im Ausland solltest du dich vor-
ab Uber folgende Punkte informieren:

Sprache: Wenn du die jeweilige Landessprache
nicht sprichst informiere dich, ob Englisch eine
gangige Alternative und als Arbeitssprache mog-
lich oder erwinscht ist. Ist dies nicht der Fall, soll-
test du bereits vor Beginn der Bewerbungsphase
mit dem Lernen der Landessprache starten, um
dein Sprachniveau auf mind. B2 zu steigern.

Arbeitsgenehmigung und Visa: Arbeitsgeneh-
migungen und Visa regelt jedes Land anders. Die
jeweiligen Aufzenministerien und Botschaften
informieren Uber die glltigen Gesetze. Achte bei
Studierendenvisa unbedingt darauf, ob und wie
viel du neben dem Studium verdienen darfst.

Forderungen: Um deinen Auslandsaufenthalt zu
fordern, bietet die Uni Graz mit dem Buro fur inter-
nationale Beziehungen eine Anlaufstelle fir Aus-
landspraktika und -semester. Informiere dich dort
lber deine Moglichkeiten.

Gepflogenheiten und Stellenportale: Recher-
chiere die gangigen Jobportale des jeweiligen Lan-
des sowie auch die Richtlinien fir Bewerbungs-
unterlagen. TIPP: Nimm dazu Kontakt mit dem
landerspezifischen Arbeitsmarkt-Service oder den
Career Centern der Universitaten vor Ort auf.

A Zuriick zur Ubersicht

Gehalter, Steuern und Versicherungen: Informie-
re dich Uber marktibliche Gehalter sowie Uber die
rechtlichen Bestimmungen zu Steuern und Versi-
cherungen.

Europass Lebenslauf

Der Europass bietet europaischen Birger:innen die
Maoglichkeit, ihre erworbenen Fahigkeiten einheit-
lich darzustellen, und ermdglicht vor allem &ffent-
lichen Institutionen im europaischen Raum einen
Vergleich der Qualifikationen ihrer Bewerber:innen.
So gibt es unter anderem eine allgemeine Vorlage
zur Erstellung eines Lebenslaufes, zu finden unter
www.europass.at.

Vorteile:

e Musterformulare sind auch in Fremdsprachen
erhaltlich - das erleichtert die Bewerbung in ei-
nem anderssprachigen EU-Land.

e \ollstandigkeit durch vorgegebene Felder inkl.
Anleitung (Nachteil: oft sind einzelne Inhalte
nicht landesublich.)

e geringere Fehleranfalligkeit

Nachteil:

Der Europass Lebenslauf lasst nur wenig Spiel-
raum, sich durch individuelle Gestaltung von an-
deren Bewerberiinnen abzuheben und ist daher
vorwiegend fur eine Bewerbung bei der EU oder
offentlichen Einrichtungen sinnvoll, wo dieser CV
vorausgesetzt wird.

Englischsprachige Unterlagen

Die Bewerbung bzw. Job Application unterschei-
det sich je nach englischsprachigem Land. Allge-
mein lasst sich aber sagen, dass erreichte Leistun-
gen, ehrenamtliche Tatigkeiten, Mitgliedschaften
und Soft Skills einen sehr hohen Stellenwert ein-
nehmen. Das Anfligen eines Fotos ist hier hinge-
gen unublich.

BEWERBEN IM AUSLAND [

Das Career Center informiert dich gerne zum
Thema ,englische Bewerbungsunterlagen®
und unterstttzt bei der Erstellung. Beispiele zu
allen CV-Arten und dem Covering Letter fin-
dest du auf unserer Website:

careercenter.uni-graz.at

Bewerbung in Grof3britannien

In GroRbritannien sind 40 Prozent der ausge-
schriebenen Stellen flr alle Studienabschlisse of-
fen, ohne im Vorfeld auf eine bestimmte Richtung/
ein bestimmtes Studium fokussiert zu sein (z.B. nur
Betriebswirtschaft). Entscheidend sind daher dei-
ne ,Transferable Skills" wie Problemlésungskom-
petenz, Flexibilitat, Motivation...

Zu den vollstandigen Unterlagen zahlen:
e Covering Letter und

e Curriculum Vitae (CV).

Covering Letter

Der Covering Letter sollte nicht langer als eine
Seite sein. Ein besonderes Augenmerk ist auf die
korrekte Sprache und den guten Schreibstil zu le-
gen. Inhalt und Aufbau des englischen Schreibens
gleichen dem deutschen Anschreiben (22Seite 16).

Curriculum Vitae

Ein CV hat im englischsprachigen Raum eine Lan-
ge von maximal drei Seiten, kann aber auch bis zu
flnf Seiten umfassen, wenn es sich um einen aka-
demischen CV handelt.

Hinsichtlich Layout gibt es keine strikten formalen
Anforderungen, sondern insgesamt mehr Moglich-
keiten zur freien Gestaltung.
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Arten von CVs

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

1. Chronological CV

e haufigste Form

e tabellarischer Aufbau

e rlckwarts-chronologisch sortiert

2. Skills based CV

e Fokus liegt auf den Fahigkeiten, die man bei
diversen Tatigkeiten erworben hat

e Gliederung nach einzelnen Fahigkeiten

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

3. Academic CV

e Schwerpunkt liegt auf Forschungsinteresse
und Publikationen

e akademische Mitgliedschaften, Funding-Pro-
jekte und Auszeichnungen sowie Teilnahmen
an Konferenzen werden angefthrt

Elemente eines CVs kénnen sein:

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

e Career Objective oder Personal Profile (maxi-
mal drei bis vier Zeilen zu deinem Karriere-Ziel,
deinen Starken bzw. Leistungen)

e FEducation

e Work Experience, mit Fokus auf erreichte
Leistungen

e ev. Responsibilities, z.B. Mitgliedschaften,
Organisation von sozialen Events u.a.

e Skills/Achievements: nicht nur bloRe Auflistung,
sondern auch Beschreibung der erworbenen
Fahigkeiten oder erreichten Leistungen
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e References: Idealerweise zwei Kontakt-An-
gaben, z.B. universitarer und/ oder beruflicher
Natur; unbedingt Erlaubnis von den genannten
Personen einholen!

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

Weitere mégliche Kategorien:

e Professional Licences/ Certifications

e Academic/ Teaching Experiences

e Related/ Other Experience (z.B. Reisen)
e Professional/ Academic Honors

e Research/ Scholarly Activities
(z.B. papers)
e Grants

e Community Service, Volunteer Work

Bewerbung in den USA

Neben dem gleich aufgebauten Cover Letter (GB:
Covering Letter!) wird in den USA ein Résumé an-
stelle eines CVs verlangt, ein lediglich einseitiger
Lebenslauf mit folgenden Inhalten:

A Zuriick zur Ubersicht

e Name

e Contact Details: Adresse, E-Mail und Telefon
e Career Objective

e Education: rickwarts-chronologisch

e Work Experience inkl. Zeitraum (rlckwarts-
chronologisch), Firma, Ort, Tatigkeiten und er-
lernte Fahigkeiten bzw. erreichte Leistungen

e Activities/Special Skills: EDV- und Sprach-
kenntnisse, Mitgliedschaften, Publikationen,
Auszeichnungen, Interessen und Aktivitaten

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

Kontaktaufnahme

Im Allgemeinen spielt die personliche Kontaktauf-
nahme eine grékere Rolle als in Osterreich. Nicht
selten gibt es auch Bewerbungsformulare, die man
zunachst bei der Firma anfordern muss bzw. On-
line-Portale, Uber die man sich bewirbt.

US-Briefformat

In den USA wird nicht das Format DIN A4, son-
dern das US-Letter Format mit den Malfden
8.5 x 11 inches (215,9 x 279,4 mm) verwendet.
Achte auch bei digitalen Bewerbungen auf die
richtige Seiteneinstellung.

ERASMUS-Praktika

Ein Auslandspraktikum ist das gewisse Extra flr
jeden Lebenslauf und man kann gleich mehrfach
profitieren: Neben einer einmaligen Erfahrung
und dem Knupfen internationaler Freundschaften
werden dabei vor allem Féhigkeiten wie Selbst-
standigkeit, Organisationstalent sowie interkul-
turelle und sprachliche Kompetenz entwickelt.

BEWERBEN IM AUSLAND [

Solche Kernkompetenzen werden von Unterneh-
men hoch geschatzt und kénnen im Zweifelsfall
den Ausschlag geben.

Flr Praktika im europdischen Ausland gibt es
die Moglichkeit eines ERASMUS+ Praktikums fur
Studierende, bei dem man einen monatlichen Zu-
schuss erhalt.

Kontakt: Btro fur internationale Beziehungen

(international.uni-graz.at)

FUr internationale Praktika bieten auch die
Studierendenorganisationen AIESEC und
IAESTE Unterstltzung bei der Vermittlung.

Eine Absage ist immer enttduschend und weckt
oft Zweifel an den eigenen Fahigkeiten. Hier ein
paar Tipps, wie die negativ anmutende Rickmel-
dung zur Chance wird.

Unterstiitzt von einer:einem Mentor:in
zum Thema ,Arbeiten im Ausland*:
mentoring.uni-graz.at
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Beispiel: Résumé (USA) A Zuriick zur Ubersicht Landerspezifische Inhalte und Unterschiede

Lebenslauf (O) Curriculum Vitae (GB) Résumé (USA)
Lange: bis zu 3 Seiten Lange: 1-3 Seiten Lange;: 1Seite
PAU L M USTE R Name: inkl. Titel und Foto Name: ohne Titel Name: ohne Titel
Personliche Daten: Contact Details: Contact Details:
MARKETING MANAGER e Adresse, E-Mail, e Adresse, E-Mail, e Adresse, E-Mail,
Q@ Mustergasse 93, 8010 Graz, AUT D Austrian citizenship & paul.muster@email.com Q. +43 660 7654321 Telefonnummer Telefonnummer Telefonnummer
o Geburtsdaten
PROFILE s
With a current Masters in Business Administration and experience in various marketing roles, | want to continue to Career Objectlve W i

pursue my ambition to really reach out to people. My strong sense of target groups and trends, as well as my ability
to implement creative ideas, make me a great asset on the international market.

Ausbildung: Education: Education:
EDUCATION WORK EXPERIENCE e rickwarts chronologisch e rlckwarts chronologisch e rlckwarts chronologisch
since xx/20xx Student employee in marketing since xx/20xx Berufserfahrung: Work-Experience: W
University of Graz, Austria Agency Firlefanz, Graz, Austria . . . . . . . . .
) N e rlckwarts chronologisch e riickwarts chronologisch e rlckwarts chronologisch
MSc Business Administration i : P : :
F . Marketi « Concepted and implemented (inter)regional marketing projects D d0 b
ocus: Marketing » Coordinated and executed advertising campaigns ° atumun AEEINGEOEN e Datum und Ort angeben e Datum und Ort angeben
XX/ 205X - XX/ 20XX « Created (advertising) texts, graphic results and presentations e Tatigkeiten o Tatigkeiten o Tétigkeiten
University of Stavanger, Norway e erlernte Fahigkeiten e erlernte Fahigkeiten
Erasmus semester abroad Part-time employee in online-marketing XX/20xx - xx/20xx ) )
Kreativ GmbH, Graz, Austria e erreichte Leistungen e erreichte Leistungen

XX/20xX - xx/20xx

L . » Managed social media account
University of Graz, Austria

« Designed postings, folders and catalogs

BSchBlilsiniss Adminli)sltratior; + Co-organized various company events Zusatzqualifikationen: Activities./.special Skills: Activities,/speciakSkills:
Bachelor thesis: Problems o a 8 a : .
the digital marketing world . e EDV- und Sprachkenntnisse e EDV- und Sprachkenntnisse e EDV- und Sprachkenntnisse
Internship XX/ 20%x - xx/20xx e Mitgliedschaften o Mitgliedschaften o Mitgliedschaften
Advertising Agency Miiller, Graz, Austria . . . . . . . .
SKILLS 8 Agency e Weiterbildung e Publikationen, Auszeichnungen e Publikationen, Auszeichnungen
« Assisted with planning and execution of marketing campaigns . s
Ms Offi P . & campaig e Auszeichnungen e Interessen und Aktivitaten e Interessen und Aktivitaten
. ce
« Canva/Adobe Photoshop e Ehrenamtliches Engagement e ehrenamtliches Engagement e ehrenamtliches Engagement
A VOLUNTEERING EXPERIENCE ) , 949
[ e Flhrerschein
Active member/Youth leader since xx/20xx [T v sy e
References: References:
LANGUAGES Styrian Scouts, Austria . . . .
) . . e 2-3 Personen inkl. Kontaktdaten e Hinweis: ,Available on request.”
« German (Native speaker) o SINCE XX/ 20XK: SUPEIVISING 10- 10 13-y ar-0lds,
« English (Fluent) organizing various activities (e.g. summer camp) Persdnliche Interessen:
« Spanish (Intermediate) o o
« Japanese (Basic) e 1-3 Interessen und Aktivitaten
REFERENCES
MEMBERSHIPS . R
I Karl Beispiel Iris Vorlage Ort, Datum, eigenhandige
since xx/20xx CEO Kreativ GmbH, Graz, AUT Marketing Director, Agency Unterschrift
Circle of Excellence Phone: +43 316 1231239 Firlefanz, Graz, AUT
L Email: karl.beispiel@kreativ.com Phone:  +43 664 7897895 T """""""""""""""""""""""""""""""""""" e
Student Support Association, Graz Email: iris.vorlage@firlefanz.at Nicht enthalten: Nicht.enthalten: W
e Career Objective e Foto o Uberschrift
Weitere Beispiele und Vorlagen e Familienstand (ggf. anfihren, e Geburtsdaten e Foto
auf der Career Center Website finden! wenn dies Vorteile bringt) e Familienstand e Geburtsdaten

e personliche Interessen e Familienstand
e personliche Interessen
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I A5SAGEN

Umgang mit Absagen

Absage nach der schriftlichen Bewerbung

Wirst du nur selten bis gar nie zu einem Gesprach
eingeladen, solltest du deine Bewerbungsunterla-
gen nochmals genauer unter die Lupe nehmen und
eventuell von Expertiinnen kritisch betrachten las-
sen. Prufe deine Dokumente hinsichtlich folgender
Kriterien:

e Entspricht die Stellenanzeige meinen
Qualifikationen?

e Stimmen Strukturierung und Layout von Le-
benslauf und Anschreiben?

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

e Stimmen die Formulierungen?

e |st der Lebenslauf Ilckenlos und nachvoll-
ziehbar?

Zusatzlich sollte auch die Bewerbungsstrategie
Uberdacht und bei Bedarf geandert werden. Be-
wirb dich auf Stellen, die deinem Profil entspre-
chen und kommuniziere die jeweiligen Qualifika-
tionen in Anschreiben und Lebenslauf. Flur eine
Jobzusage ist es meist nicht genug, der:die Beste
aller Kandidatinnen zu sein, man muss zu der be-
stimmten Aufgabe passen. Und diese Einschat-
zung liegt im Ermessen der Personalverantwort-
lichen.

Absage nach dem Bewerbungsgesprach

Du hattest den Eindruck, das Interview ist gut ver-
laufen und trotzdem erhaltest du eine Absage? So
schwer es im ersten Moment fallt, kannst du aus
den gewonnenen Erfahrungen lernen.

Deine Bewerbungsunterlagen haben Uberzeugt,
sonst ware keine Einladung erfolgt. Daher solltest
du nun das Gesprach Revue passieren lassen und
Uberlegen, ob dir ein gravierender Fehler unter-
laufen ist, wie z.B. zu lassiger Umgang, fehlende
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Unternehmens-Recherche im Vorfeld, etc.

Rekonstruiere das Interview gemeinsam mit einer
Vertrauensperson und lasse dir eine Fremdein-
schatzung geben. Dies hilft beim Erkennen von
Fehlern und der Verbesserung der Selbstdarstel-
lung.

Trainiere vor weiteren Bewerbungsgesprachen
deine Antwortstrategie, z.B. in Form einer Simula-
tion im Career Center.

Antwort auf die Absage

Sowohl bei Absagen nach schriftlicher Bewerbung
als auch nach einem Interview ist eine freundliche
Antwort per E-Mail an das Unternehmen obliga-
torisch. Mit diesem Schritt zeigst du personliche
GrofRke und soziale Kompetenz.

Ebenso kann im Zuge dessen das Erfragen des
Grundes fur die Absage aufschlussreich sein, um
dein Entwicklungspotential zu erkennen. Zwar
wird als eine der haufigsten Begrindungen die
bessere Qualifizierung einer anderen Person ge-
nannt. Bei einer hoflichen Nachfrage ist aber
vereinzelt auch ein konstruktives Feedback von
Seiten der Recruiteriinnen maoglich - ein Versuch
lohnt sich im Hinblick auf die Vorbereitung deines
nachsten Gesprachs.

Al
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Gehalt und arbeitsrechtliche Informationen

Besonders fir Berufseinsteigeriinnen stellt sich
die Frage, wie viel man bei Gehaltsverhandlungen
verlangen kann und vor allem auch: Wie gehe ich
esan?

Brutto oder Netto?

Unternehmen verhandeln immer in Brutto-Ge-
héltern. Gehe also mit deiner monatlichen Brutto-
Vorstellung ins Gesprach (Achtung: Nicht Gberall
gibt es ein 13. und 14. Gehalt!). Um den Netto-
Verdienst zu berechnen, empfiehlt sich der Brutto-
Netto-Rechner auf der Website des Bundesminis-
teriums fur Finanzen.

Die Hohe des Gehalts

..hangt nicht nur von deinem Verhandlungsge-
schick, sondern von vielen weiteren Einfluss-
faktoren ab. Ausschlaggebend flr die Hohe des
Verdienstes ist unter anderem die belegte Studi-
enrichtung.

Absolventinnen der Uni Graz mit einem Studi-
um der BWL liegen bei bis zu € 3.400,- brutto
Einstiegsgehalt im obersten Bereich, wahrend
Juristiinnen und Geisteswissenschafteriinnen im
Schnitt zwischen € 2.400,- und € 2.600,- brutto
monatlich verdienen zu Beginn ihrer Karriere ver-
dienen.

Weitere Faktoren, die auf die Hohe des Gehalts
Einfluss haben, sind:

Angebot und Nachfrage sind auch am Arbeits-
markt entscheidend. Besteht also ein Mangel in
bestimmten Fachbereichen, kann man auch mit
hoheren Gehaltern rechnen. Ein Uberangebot an
Arbeitskraften verschlechtert hingegen die Aus-
gangsposition fur Verhandlungen.

GEHALT UND ARBEITSRECHTLICHE INFORMATIONEN [

Zusatzleistungen ...
die derzeit am meisten gewlnscht werden:

Flexible Arbeitszeiten, Homeoffice, Firmen-
auto oder Jobticket, kulinarische Mitarbeiter-
Incentives sowie Weiterbildung und Gesund-
heit/Fitness/Work-Life-Balance.

Quelle: www.workinaustria.com

Die Branche, innerhalb der ein Unternehmen tatig
ist, stellt einen besonders wesentlichen Einfluss-
faktor dar. Recherchiere vorab hinsichtlich tblicher
Branchengehalter. Zeitungen und diverse Websi-
tes publizieren dazu regelmiRig Branchen-Uber-
sichten.

Tatigkeiten/Arbeitsinhalte

Stellenbeschreibungen liefern dartber hinaus Indi-
zien fur die Bezahlung: Welche Verantwortungs-
bereiche liegen vor? Welche Aufgaben werden
gestellt? Wie sind die Arbeitszeiten geregelt? Wie
viel Erfahrung ist mitzubringen?

Arbeitsort

Gehaltsunterschiede sind nicht nur zwischen Stadt
und Land zu verzeichnen, sondern auch in Bezug
auf Osterreichs Bundesldnder.

Wahrend Wien an erster Stelle steht, wird die glei-
che Arbeit in Karnten am geringsten vergutet. Im
internationalen Vergleich zahlen allgemein sudli-
che Lander niedrigere Gehalter als nordliche.

UnternehmensgroRe

Unabhdngig von der Art des Studienab-
schlusses stehen Einstiegsgehalter in Relation
zur FirmengroRe: je mehr Mitarbeiter:iinnen, umso
hoher die Verdienstaussicht.
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I  GEHALT UND ARBEITSRECHTLICHE INFORMATIONEN

Kollektivvertrag

Bis auf wenige Ausnahmen unterliegen Unter-
nehmen Kollektivvertragen, die gesetzlich vorge-
schriebene Mindestbruttogehalter fir die jeweilige
Branche, Position und Tatigkeit vorgeben. Verein-
barungen, die ein geringeres Entgelt vorsehen,
sind ungultig. Auskinfte zum Tarif laut Kollektiv-
vertrag erhaltst du bei der Arbeiterkammer. Die
geltenden Vertrage fur Privatangestellte findest du
aufderdem auf der Website von GPA.

Gehaltstabellen

Sofern fur deine Tatigkeit ein Kollektivvertrag vor-
handen ist, legen Gehaltstabellen dein Mindestge-
halt fest. Die Einteilung erfolgt meist aufgrund von
Vordienstzeiten und Art der Tatigkeit.

Selbstvermarktung

Nicht zuletzt ist dein Verhandlungsgeschick ge-
fragt! Tritt selbstbewusst auf und Uberlege dir im
Vorfeld, welche Qualifikationen du mitbringst und
welchen Nutzen du dem Unternehmen stiftest.
Fixiere fur dich auch unbedingt deine unterste
Grenze, ohne diese zu nennen, und fordere zu-
nachst immer etwas mehr, denn der:die zukinftige
Arbeitgeber:in wird mit dir in Verhandlung treten.

Gehaltserhohung

Mit der Anzahl an Jahren der Berufserfahrung steigt
natlrlich auch das Gehalt. Bei bestehenden Arbeits-
verhéltnissen ist dabei eine Steigerung von 5%, in
besonderen Fallen, wie z.B. zusatzlichen Projekten/
Verantwortungsbereichen, bis zu 10% denkbar.
Bei einem Wechsel des Arbeitsplatzes ist eine Stei-
gerung von 10-25% maoglich.

VORTRAG ZUR GEHALTSVERHANDLUNG
gibt es jedes Semester im Career Center!
https://careercenter.uni-graz.at/de/veranstaltungen/
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Stelle bei diesen Neuverhandlungen deine bis-
herigen Leistungen und Erfahrungen in den Vor-
dergrund. Tabu hingegen sind Vergleiche mit
Arbeitskolleg:iinnen — frei nach dem Motto ,Frau
Meier arbeitet viel langsamer, verdient aber gleich
viel wie ich.* Darauf reagieren Vorgesetzte meist
empfindlich und dir fehlt in der Regel der Einblick
fUr eine objektive Beurteilung.

Vergitung von Abschlussarbeiten
und Praktika

Bei Abschlussarbeiten gibt es keine explizite Rege-
lung hinsichtlich der Entgelthohe. Zum Teil kommen
hier Pramienregelungen zum Einsatz: Eine Bezah-
lung erfolgt bei guter Qualitat der Arbeit.

Bei Ferialarbeit und Praktika ist ein Entgelt wie bei
regularen Dienstnehmer:iinnen vorgesehen. Man
unterliegt daher kollektivvertraglichen Bestim-
mungen. Steht der Lernzweck im Vordergrund und
ist keine Arbeitspflicht erforderlich, besteht keine
Verbindlichkeit zur Zahlung eines Entgelts.

Arbeitsvertrag - schriftlich, miindlich,
schliissig

Spatestens wenn das Bewerbungsverfahren im-
mer konkretere Aussichten auf eine Stelle oder ein
Praktikum liefert, kommen auch arbeitsrechtliche
bzw. vertragliche Fragestellungen auf.

Der Abschluss eines Arbeitsvertrages ist an kei-
ne Formvorschrift gebunden. Daher kann er nicht
nur schriftlich, sondern auch mundlich oder durch
eine ,schlissige Handlung® entstehen. ,Schlis-
sig” bedeutet, dass jemand Arbeitsleistung flr
eine:n andere:n erbringt und diese:r die Leistung
annimmt.

Nur bei Arbeitsverhaltnissen, die langer als ein
Monat dauern, ist der:die Arbeitgeber:in zur Aus-
stellung eines schriftlichen Dienstzettels verpflich-
tet. Besteht ein schriftlicher Arbeitsvertrag, der alle
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Punkte des Dienstzettels beinhaltet, muss jedoch
kein Dienstzettel zusatzlich ausgefolgt werden.

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

Kommt es zu einem schriftlichen Arbeitsver-
trag, so wird dieser in der Praxis von dem:der
Arbeitgeber:in formuliert. Lies den Vertrag vor
der Unterzeichnung genauestens durch bzw. las-
se ihn kontrollieren. Wenn Bestimmungen unklar
sind, so besteht die Moglichkeit den Vertrag bei
der Arbeiterkammer oder Gewerkschaft Gberpri-
fen zu lassen.

Unvorteilhafte Inhalte kénnten sein: jederzeitige
Versetzbarkeit hinsichtlich des Arbeitsortes, Ver-
einbarung von Konventionalstrafen, Konkurrenz-
klauseln oder Ruckzahlungsvereinbarungen von
Ausbildungskosten.

Zu den weiteren Arbeitsverhaltnissen und Ver-
tragstypen zahlen unter anderem:

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

Werkvertrag: Ein bestimmtes Werk oder ein be-
stimmter Erfolg wird gegen Entgelt erbracht.

Bei freien Dienst- und Werkvertragen besteht kein
Anspruch auf Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall,
auf bezahlten Urlaub oder kollektivvertragliches
Mindestentgelt. Auch Urlaubs- und Weihnachts-
geld sind nicht vorgesehen.

Geringfiigige Beschaftigung: Liegt der Verdienst
monatlich unter € 551,10 (Wert 2026), so spricht
man von einer geringflgigen Beschaftigung. Die
Bestimmungen  hinsichtlich  Urlaubsanspruch,
Weihnachts- und Urlaubsgeld sind gleich zu se-
hen wie bei ,normalen” Arbeitnehmer:innen,
jedoch sind geringfligig Beschaftigte nur unfall-
versichert. Um € 83,49 pro Monat (Wert 2026)

GEHALT UND ARBEITSRECHTLICHE INFORMATIONEN [

Wissenswert ist auch, woraus sich die
Gesamtvergltung zusammensetzt: Zusatzleis-
tungen wie z.B. Mobiltelefon, Firmenwagen,
Essens-Bons konnen zu einer wesentlichen
Aufwertung des Entgelts fuhren.

besteht die Maglichkeit, sich in der Kranken- und
Pensionsversicherung selbst zu versichern, Ar-
beitslosenversicherung besteht jedoch keine.

Anlaufstellen bei Fragen

Arbeitsrechtliche Gesetze sind von einer Fulle von
Sondergesetzen gepragt, wie z.B. Urlaubsgesetz,
Angestelltengesetz, Arbeitszeit-/Arbeitsruhege-
setz, die den Umfang der Broschire sprengen
wurden. Telefonische und personliche Auskunft
bei individuellen Anliegen und Fragestellungen
bieten Gewerkschaft und Arbeiterkammer.

EXPERTENTIPP

Bei der Wahl eines Jobs lohnt es

sich, das Gesamtpaket im Blick zu
behalten: Gehalt, Benefits, Unter-
nehmensstandort und Entwicklungsméglichkeiten.

Uberlege, was dir persénlich wichtig ist — beson-
ders Lern- und Entwicklungschancen sind ent-
scheidend fir langfristige Zufriedenheit im Beruf.
Nutze das Bewerbungsgesprach auch, um dir einen
Eindruck von der Unternehmenskultur zu machen.”

Ing. Alexander Harrer BA MA
HR Recruiting & Development
Steiermarkische Bank und Sparkassen AG
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Die ersten Arbeitstage und dariiber hinaus

Du hast den Job in der Tasche und freust dich auf
den Arbeitsstart? Da der erste Eindruck bekannt-
lich entscheidend fur die zuklnftige Zusammenar-
beit ist, hier ein paar wertvolle Hinweise.

Vorbereitung

Um den Vorstellungsmarathon am ersten Tag zu
erleichtern, ist es hilfreich, bereits vorab einen Blick
auf die Unternehmensseite zu werfen. Hier finden
sich oft die Mitarbeiter:innen mit Foto und Namen,
die du dir notieren kannst. Beim Einpragen hilft es,
sich anhand der Website-Information ein Organi-
gramm oder eine schriftliche Notiz zu machen, die
du am ersten Tag gleich mit an den Arbeitsplatz
nehmen kannst.

Arbeitszeiten und Kleidung

Schon am ersten Tag ist absolute Punktlich-
keit ein Muss. Auch deine Garderobe solltest du
an dein Umfeld anpassen. Die Website des:der
Arbeitgeber:in kann dir auch hier eventuell wei-
terhelfen, ebenso deine Eindriicke wahrend des
Jobinterviews. Bist du dir am ersten Tag in diesem
Punkt unsicher, ist ein formliches Outfit besser als
zu leger gekleidet zur Arbeit zu kommen.

Frage nach Arbeit

Nicht jede Firma verflugt Uber ein abgestimmtes
Einarbeitungsprogramm flr neue Mitarbeiter:-
innen. Wenn dir dein Arbeitsbereich nicht erklart
wird, frage nach, welche Tatigkeiten von dir er-
wartet werden, an welchem Projekt du mitarbeiten
solltest und dessen aktueller Stand. In den ersten
Tagen sind Fragen absolut erwilnscht. Hore auf-
merksam zu und notiere dir die Informationen, um
rasch selbststandig arbeiten zu kénnen. Erkundige
dich auRerdem nach regelmafsigen Terminen und
Meetings, an denen du teilnehmen solltest.
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Verschaffe dir einen Uberblick

Lasse dir von deinen Vorgesetzten oder
Kolleg:innen die Firmenstruktur erklaren und be-
sorge dir ev. ein Organigramm.

Organisatorisches

BuroschlUssel oder Zutrittskarte, PC-Benutzer-
name sowie Telefon werden in der Regel gleich
in den ersten Arbeitstagen an dich Ubertragen.
Wichtig sind eine Einfihrung in die Funktionswei-
se und deren Handhabung. Zudem konnen fir ei-
nen reibungslosen Ablauf Informationen zu Post-
stelle, Firmentelefonbuch, Materiallager, Kantine,
Pausenzonen sowie Parkplatz wichtig sein.

Sei offen und kommunikativ

Sollte es keine Kennenlernrunde geben, stelle dich
zu Beginn personlich bei deinen Kolleg:innen vor
und prage dir deren Namen ein. Das ,Du” soll-
test du allerdings erst verwenden, wenn es dir
angeboten wird. Auch eine kleine Einstandsfeier
ist unter Umstanden gerne gesehen - frag deine
Kolleg:innen nach dem Brauch.

Gib deinen Kolleg:innen die Mdglichkeit, dich bes-
ser kennen zu lernen, sei jedoch nicht zu aufdring-
lich und vermeide Details Uber dein Privatleben.
Zeige durch Fragen zu den Aufgabenbereichen
Interesse, dadurch erhaltst du auch wichtige Infor-
mationen zu deiner Firmenumgebung.

Keinesfalls solltest du dich in der ersten Zeit mit
einzelnen Personen oder Gruppen verblinden.
Lerne dein Umfeld erst besser kennen und klare
die Machtverhaltnisse in einzelnen Abteilungen ab.

Mache dich mit der Arbeit vertraut

Suche dir eine Bezugsperson, die ein offenes Ohr
far deine Fragen hat und die dir hilft, dich schnellin
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der Firma zurechtzufinden. Diese kann dich auch
mit den offiziellen und inoffiziellen Spielregeln des
Unternehmens vertraut machen.

Versuche nicht, mit Fachwissen und revolutionaren
Veranderungsvorschlagen in den ersten Tagen zu
punkten. Das wird oft als Besserwisserei gedeutet
und ist wenig hilfreich fur die Eingliederung im Un-
ternehmen. Genausowenig musst du alles selbst
erledigen, dir Gbermafkig Aufgaben aufladen und
dich mit Arbeit Gberhaufen, um positiv aufzufallen
- lasse dir ruhig helfen.

Keine Angst auch vor Fehlern. Diese sind mensch-
lich und kénnen passieren.

Weitere Tipps fiir Berufstatige

Spatestens mit Eintritt in eine berufliche Tatigkeit
(auch schon wahrend der Studienzeit!) macht sich
eine Arbeitnehmer:innenveranlagung bezahlt. Da-
mit hast du die Maéglichkeit, dir im darauf folgen-
den Kalenderjahr Geld vom Finanzamt zuriick zu
holen. Vor allem wenn die Arbeit kein ganzes Jahr
ausgefthrt wurde, lasst sich das Konto ein scho-
nes Stick aufbessern. Alle Informationen findest
du auf der Website des Ministeriums unter finan-
zonline.bmf.gv.at.

IMPRESSUM
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Geht es in weiterer Folge um eine Gehaltserho-
hung, so solltest du in der Privatwirtschaft ca.
nach einem Jahr die Initiative ergreifen und ein
Gesprach initiieren (siehe auch 2Seite 49). Kaum
ein Unternehmen kommt automatisch auf dich zu.
Bitte deine:n Vorgesetzte:n um einen Termin und
bereite dich umfassend darauf vor. Grinde fur eine
Erhéhung kénnen tdberdurchschnittliche Ergebnis-
se, gesammelte Erfahrungen oder eine Erweite-
rung der Aufgabengebiete sein.
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Career Center

Bist du startklar
fur die Berufswelt?

Das Career Center unterstutzt dich bei deinem
nachsten Schritt in Richtung Praxiserfahrung!

Das Career Center der Universitat Graz winscht dir viel Freude und Erfolg
bei deiner beruflichen Laufbahn! Sehr gerne steht dir das Team mit Rat und
Tat bei Fragen zu Berufsein- und aufstieg zur Seite - ganz nach unserem
Motto: Gemeinsam machen wir deine Starken sichtbar fiir die Arbeitswelt!

Career Center der Universitat Graz
Geidorfgurtel 21/ 1. Stock, 8010 Graz

Tel: +43 (0)316/380-1817

Mail: careercenter@uni-graz.at

Jetzt deinen Termin vereinbaren: careercenter.uni-graz.at

Kostenfreie Beratung
bis 1 Jahr nach Studienabschluss! finduson [ N
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Buch dir jetzt dein

virtuelles Career Coffee Date

und stell uns alle Fragen rund um deine Karriere
in der Steuerberatung und Wirtschaftsprifung
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entspannter Atmosphare.
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