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Mit Herz, Hirn und Haltung

Es gibt drei Dinge, die Sie von uns
BOKU-Absolventen erwarten konnen:
Leidenschaft fir das Fachgebiet. Breites
Wissen Uber die komplexen Rahmen
bedingungen unserer Zeit. Und was
besonders wichtig ist: Die richtige
Haltung fur schwierige Aufgaben.

ALUMNIVERBAND - SERVICE FUR
ABSOLVENTINNEN UND ABSOLVENTEN

Seit 2005 ist der Alumniverband die zentrale Ansprech-
stelle fir Absolventinnen aller Studienrichtungen der
BOKU und bleibt mit ihnen auch lange nach dem Studi-
enabschluss in Kontakt. Mit inzwischen tber 3.200 Mit-
gliedern bzw. Gber 6.300 Mitgliedern gemeinsam mit den
fachspezifischen Verbanden ist Alumni BOKU das grofSte
Universitatsabsolventinnen-Netzwerk in Osterreich. Es ist
uns ein Anliegen, den Austausch mit Ihren Studienkolle-
glnnen und der Universitat zu fordern und wir freuen uns,

wenn Sie unser Netzwerk daflr nutzen. Mitgliedern bieten

wir das Jobservice, den exklusiven Empfang des Rektors
am Alumni-Tag, ermaBigten Eintritt bei kostenpflichti-
gen Veranstaltungen z.B. beim BOKU Ball, elektronisches

Networking via Xing und das Alumni-Magazin an.

Gerne unterstitzen wir Sie auch bei der Organisation lhres

individuellen Jahrgangstreffens.

Sie konnen bereits als Studentln das Alumni Service

kennenlernen und beitreten!

ANMELDUNG UNTER: WWW.ALUMNI.BOKU.AC.AT

ALUMNIVERBAND DER UNIVERSITAT FUR BODENKULTUR GREGOR MENDEL-STRASSE 33, 1180 WIEN TEL: 01/47654 - 10440 ALUMNI@BOKU.AC.AT
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EDITORIAL

Jobs fiirs Leben

Gudrun Schindler
Geschaftsflhrerin des
Alumnidachverbandes

n Wahrheit bewirbt sich jedeR ein Le-

ben lang, es verschieben sich nur die
Interessen und Ziele im Laufe der Zeit.
Sich fiir einen Job oder eine Position zu
bewerben, ist zeitintensiv und ist nicht
mit ein paar Bewerbungsschreiben ge-
tan. Es geht bei der Bewerbung doch
um den Beginn eines neuen Lebensab-
schnittes und der will gut vorbereitet
sein. Mit diesem Ratgeber werden Sie
schneller und kompetent an Ihr Ziel
kommen.

Seit 15 Jahren bietet die Universitét
fiir Bodenkultur Ihren AbsolventInnen
Jobvermittlung und Bewerbungsbera-
tung an und betreibt dafiir eine Jobbor-
se mit einer Vielzahl téglich aktueller
Stellen. Die Erfahrung aus dieser Arbeit
wird nun in Form eines Bewerbungs-
leitfadens zusammengefasst und soll
die Fragen beantworten: Wie bereitet
man sich optimal auf die Bewerbung
vor? Was fiir Aussichten habe ich mit

meinem Studium? Welche Anforderungen hat der Arbeitsmarkt?
Eines aber vorweg, der Arbeitsmarkt fiir BOKU-AbsolventIn-
nen hat sich gut entwickelt und vor allem auch in wirtschaftlich
schwierigeren Zeiten gut gehalten. Die Ausbildungsqualitat wird
von den Unternehmen geschétzt und es haben sich neue Berufs-
felder aufgetan. Die breite fachliche Ausbildung an der Universi-
tat ermoglicht viele unterschiedliche Einsatzfelder und wir freu-
en uns, Sie in Thre neue Tétigkeit begleiten zu diirfen.

PS.: Uber 1.000 Stellen haben wir im letzten Jahr veréffentlicht,
werfen Sie einen Blick auf www.alumni.boku.ac.at
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Die Karriere mit dem @
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Karriere mit dem BOKU-Studium

Wie bewerten Absolventinnen die Studienzeit, wie
lange dauerte die Jobsuche oder wie sieht der Be-
schaftigungsstatus aus? All diese Fragen wurden im
Sondermagazin beantwortet. Die Ergebnisse der Ab-
solventinnenbefragung verkniipft mit Portraits von
BOKU-Absolventinnen zeigen, wie die Karriere mit
dem BOKU Studium aussieht.

Erhéltlich im Alumni-Biiro, auf Wunsch kostenlos per
Post oder online unter alumni.boku.ac.at/karrierema-

gazin.html

oclafamily

Werde Teil der Octafamily...

vielseitig
vertraut

verlasslich

Wissbegierige und engagierte Menschen fiihlen
sich bei uns zu Hause. Wir stehen fur abwechslungs-
reiche Aufgaben, schnelle Entscheidungen und
strategisches Wachstum. Als internationales
Familienunternehmen mit hoher Finanzkraft bieten
wir Jobsicherheit. Wir sehen Mitarbeiter als Men-
schen, begegnen einander auf Augenhéhe und
bieten aulRergewohnliche Benefits. Es ist die Arbeit
mit Sinn, die uns jeden Tag bereichert.

Mit Hauptsitz in der Schweiz ist Octapharma einer
der grofdten Produzenten von Humanproteinen
weltweit und hat sich seit 1983 der Patientensorgfalt
verschrieben. Unser Kerngeschéft ist die Produk-
tion von Humanproteinen aus Humanplasma und
humanen Zelllinien.

Octapharma beschaftigt mehr als 6.500 Mitarbeiter
weltweit und ist in Uber 100 Landern mit Produkten
aus folgenden Therapiegebieten prasent:

e Hamatologie (Gerinnungsstérungen),

e Immuntherapie (Immunerkrankungen) und

o Notfallmedizin.

Octapharma besitzt fiinf moderne Produktionsstat-
ten in Osterreich, Frankreich, Deutschland, Schwe-
den und Mexiko. Der Standort Wien zahlt nicht

nur als der alteste, sondern auch bis heute als der
grofte Standort weltweit. Fir mehr Informationen
besuchen Sie www.octapharma.at.

ocfapharma-

For the safe and optimal use of human proteins
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Arbeitsmarkt

IVI anagement, Forschung und Entwicklung, Planung
und Ausfiihrung, Beratung, Vertrieb oder Verwaltung
— das sind die beruflichen Felder der AbsolventInnen der
Universitat fiir Bodenkultur (BOKU). Die angebotenen Ba-
chelor- und Masterprogramme der BOKU lassen sich in
sechs grolle Studienbereiche und in die folgenden Bran-
chen zusammenfassen:

- Land- und Forstwirtschaft

- Energieversorgung

- Infrastruktur

- Industrie

- Produktion (Holz, Chemie, Pharma, ...)
- Offentliche Verwaltung

- Ingenieurbiiros

- Tourismus

Pro Jahr schlieRen 550 bis 650 Personen das Masterstudi-
um erfolgreich ab. Im Vergleich dazu bietet die Stellenborse
an der BOKU fiir die Jobsuche jahrlich 1.000 bis 1.300 offe-
ne Stellen an. Welche Stelle fiir eineN BewerberIn passend
ist, entscheidet einerseits das fachliche Qualifikationspro-
fil und andererseits die personliche Komponente. Wie viele
»geeignete“ Angebote zum Zeitpunkt der Suche verfiigbar
sind, ist aber schlichtweg nicht vorhersehbar. Die Arbeits-
marktchancen dndern sich laufend und werden von der
wirtschaftlichen Situation und vom Angebot an jobsu-
chenden AbsolventInnen beeinflusst.

Jobs nach

Studienrichtungen
2016

ls Aw 319

il FwHw 109

-é KtWw 214

® Lap 179

8 Lbt 294

UBRM 192 [N
Aw ... Agrarwissenschaften

FwHw ... Forst- und Holzwirtschaft
KtWw ... Kulturtechnik und Wasserwirtschaft

* AW: erhdhte Anzahl aufgrund Auslauf eines Studienplans

Lap ... Landschaftsplanung und -architektur
Lbt ... Lebensmittel- und Biotechnologie
UBRM ... Umwelt- und Bioressourcenmanagement

Die Voraussetzungen, dass Sie Thr Studium aus personli-
chem Interesse gewdhlt haben, Engagement zeigen und
bei Threr ersten Bewerbungsphase offen sind, bilden eine
gute Basis fiir den Bewerbungsprozess.

Klammern Sie sich nicht an die Suchdauer, es ist purer
Zufall, ob Sie in zwei Tagen oder in vier Monaten zu die-
ser Tdtigkeit gelangen. Bewerben Sie sich mit dem Hin-
tergrundwissen, dass die Ausbildung an der BOKU von
Unternehmen hoch geschitzt wird, dass Sie ein breites
Wissen und damit viele Einsatzmoglichkeiten haben und
dass in Osterreich kaum eine vergleichbare Ausbildung
vorhanden ist. Entscheidender Unterschied zu anderen
AkademikerInnengruppen ist auch, dass Sie auf ein BOKU
Netzwerk (z.B. tiber den Alumniverband oder Ihren fach-
spezifischen Verband) zugreifen kénnen, das kollegial und
unterstiitzend ist. Es gibt keine BewerberInnenmassen
und Sie werden, in Ihrem Fachbereich angelangt, bald die
Mehrheit Ihrer KollegInnen kennen.

Die Grafik zeigt die Anzahl der angebotenen Jobs im Ka-
lenderjahr 2016. Verglichen mit der Anzahl der Absolven-
tInnen von 2016 erkennen Sie einen stabilen Arbeitsmarkt.
Fiir jeden Studienbereich steht eine ausreichende Menge
an offenen Stellen zur Verfiigung.

Auf die offenen Stellen bewerben sich natiirlich auch Be-
rufserfahrene oder Abgéinger anderer Studienrichtungen,
die direkte Gegentiberstellung ist nicht moglich - es liefert
aber eine Tendenz des Angebots und der Nachfrage.

Absolventinnenzahlen

2016
224
98
122
77
114
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ERFOLGSFAKTOR: UNSERE MITARBEITER

ZUCKER. STARKE. FRUCHT. - Mit diesen drei Standbeinen ist AGRANA in der Veredelung hochwertiger agrarischer Rohstoffe
weltweit erfolgreich tdtig. Die Bandbreite reicht von Zucker iiber Stdrke in Lebensmitteln, Textilien und Papier bis hin zu
Fruchtzubereitungen fiir Joghurts und Apfelsaftkonzentraten. Das Know-how und Engagement unserer rund 9.000 Mit-
arbeiter an 53 Produktionsstandorten auf allen Kontinenten sichern den Erfolg des Unternehmens. Das Unternehmen
fordert seine Mitarbeiter durch zahlreiche Aus- und WeiterbildungsmaBBnahmen sowie spezielle Nachwuchsférderungsprojekte.

Wenn wir dein Interesse geweckt haben, dann informiere dich unter www.agrana.com/hr iiber aktuelle Jobangebote.

AGRANA.COM
DER NATURLICHE MEHRWERT




Stufen zum jJob

an und bewerben sich mit Thren gestalteten

Die Mehrheit der Bewerberlnnen setzt
sich an den Tisch und beginnt mit der
Formulierung eines Bewerbungsschrei-
bens. Es wird langwierig, die Argumente
und Griinde fiir den ausgeschriebenen Job
zu finden. Ohne gezielte Vorbereitung ist das aber kein
Wunder. Zu Beginn sind eine Selbstanalyse als auch ausrei-
chende Recherchen tiber passende Unternehmen notwen-
dig. Dann erst treten Sie in die aktive Bewerbungsphase
ein, sprechen auf Messen die ausgewdhlten Unternehmen

Sich zu bewerben ist ein
Fulltime- Job

Unterlagen auf die ausgeschriebenen Stel-
len. Wenn Sie danach die wichtige Stufe der
Bewerbungsgespréche erklimmen, kénnen
Sie endlich Ihr Fachwissen und Ihre Person-
lichkeit prasentieren. Sie hinterlassen einen Eindruck: Pas-
sen Sie ins Unternehmen und zum Team und sagt Thnen
das Unternehmen und die Tétigkeit zu, dann miissen Sie
nur noch Ihren Arbeitsvertrag verhandeln. Sie haben Ihr
Ziel erreicht und Thren Job gefunden. Gratulation!

Stufe 7

Stufe 6
Stufe 5 Jobzusage

Stufe 4 Gesprach/

Stufe 3 Versand Assessment
Stufe 2 Mess?besuch/
Stufe 1 Bewerbungs- Vortrage
Jobrecherche unterlagen
Selbstcheck
die letzten Prifungen Fertigstellung Diplomarbeit Diplomprifung Sponsion
Vorbereitungsphase Bewerbungsphase

Suchdauer

Es ist schwierig, einen Richtwert fiir eine durchschnittli-
che Suchdauer anzugeben. Diese hdngt davon ab, wann
und wo , Thre“ Stelle frei wird. Dies kann innerhalb weniger
Tage der Fall sein oder auch einige Monate dauern. Es gibt
Beispiele, wo Absolventlnnen vor Studienende verbind-
liche Angebote bekommen und sich gar nicht bewerben

ALUMNI

miissen. Dann wiederum warten sehr gut qualifizierte Ab-
solventInnen {iiber ein halbes Jahr auf Thre Stelle. Vielfach
ist die wirtschaftliche Situation des Unternehmens ein
Grund fiir langere Wartezeiten. Nehmen und geben Sie
sich Zeit fiir die Suche und niitzen Sie die Méglichkeit Zu-
satzqualifikationen zu erwerben. Falls Sie Zeitdruck ver-
spiiren, zeigen Sie diesen auf keinen Fall im Bewerbungs-
gespréch.



Stufe 1: Selbstcheck

er erste Schritt zur Bewerbung, ist die Selbstanalyse -

das ,in Sich“ gehen, die Aufbereitung der persénlichen
und fachlichen Qualifikationen mit Erarbeitung des eige-
nen Interessenprofils.

Was kann ich?

Hier geht es sowohl um das Finden und Definieren Ihrer
Charaktereigenschaften als auch um das ganze Spektrum
Ihrer fachlichen Kompetenz. Beides zusammen ist letz-
tentscheidend dafiir, ob Sie in ein Unternehmen und zum
Team passen. Fiir das personliche Profil ist es hilfreich mit
Checklisten zu arbeiten.

Die personliche Seite

Zuallererst bewerten Sie sich anhand der vorgegebenen
Eigenschaften. Sie kommen so zu Ihrem Selbstbild, das al-
lerdings nicht unbedingt stimmen muss. Daher ist es wich-
tig, diese Bewertung von jemanden, der Sie sehr gut kennt,

tberpriifen zu lassen. Bitten Sie eineN guteN FreundIn
diese Checkliste fiir Sie auszufiillen. Sie werden tiberrascht
aber auch bestétigt werden. Dieses sogenannte Fremdbild
vergleichen Sie mit Threr Bewertung und ziehen daraus
das Mittel. Dieses Ergebnis bringen Sie in eine Reihenfolge
(suchen Sie sich die Wichtigsten heraus) und verkniipfen
diese Merkmale mit Beispielen, um sie klar zuordbar und
unmissverstiandlich zu machen. Wo haben Sie ,Ihre“ Ei-
genschaften besonders benétigt und welche Losungsmog-
lichkeiten bieten Sie bei personlichen Schwéchen an?

Was will ich?

Hier definieren Sie Ihren Wunschberuf - allerdings schrén-
ken Sie sich bei Ihrem Berufseinstieg nicht zu stark ein
sondern bewerben sich breiter. Uberlegen Sie, ob Thnen
ein grofes Unternehmen oder eher ein Familienbetrieb
zusagt, ob Sie fachspezifisch oder auch interdisziplinar ar-
beiten méchten und in welcher Region das Unternehmen
liegen sollte.

Selbstbild Fremdbild
+/~/-

Eigenschaften

Ergebnis

Checkliste zur Personlichkeit

kommunikativ + + +

Mitarbeit in einem Call Center

zielstrebig ~

Studienabschluss in guter Zeit

flexibel - - -

Schwierigkeiten bei Plandnderungen

Versuch hier offener zu werden (Losung anbieten)

Was trifft auf Sie zu?

wagemutig

freundlich

gelassen

dominant

spontan

vorsichtig

teamfihig

ehrgeizig

impulsiv

ordentlich

Summe

Bewertung mit + (trifft sehr zu)/ ~ (neutral) /- (trifft nicht zu)

Acumni (o




SELBSTCHECK

Die fachliche Seite

Zur Definition Ihrer fachlichen Fahigkeiten verwenden Sie
ein Blatt Papier und notieren Thre Fachgebiete und Kompe-
tenzen. Wir beginnen bei Ihrer Ausbildung:

Was haben Sie studiert, und wie beschreiben Sie
dieses Gebiet?

Es gibt einige, die bei dieser Frage schon scheitern. Dabei
sollte die Erklarung des eigenen Fachgebietes leicht fallen.
Beispiel: Umwelttechnik, dieser Begriff wird unterschied-
lich definiert. Im Bewerbungsgesprach wird zum besseren
Verstdndnis die Definitionsfrage gestellt.

Haben Sie lhr Studium generalistisch oder eher vertie-
fend gewahlt?

Generalist: Das Merkmal dafiir ist ein breites Interesse
und Studieren auch {iiber das eigene Fach hinaus. Dieser
»Iypus“ wird bei leitenden Positionen mit verschiedenen
fachlichen Abteilungen bevorzugt. Es ist tiberall ein Grund-
wissen vorhanden.

Spezialist: Ein Studieren in die Tiefe eines Fachgebietes
ist Kennzeichen fiir Spezialisten. Die Berufsméglichkeiten
reduzieren sich dadurch, aber Sie sind durch die Detail-
ausbildung hoher qualifiziert.

Firmenname: Osterreichische Bundesforste AG
Standort: Pummergasse 10-12, 3002 Purkersdorf
Branche: Forst- und Holzwirtschaft, Immobilien, Dienst-
leistungen, Erneuerbare Energie

Mitarbeiterinnen: 1.100 davon 80 BOKU-Absolventinnen
Gesuchte Absolventinnen: Forstwirtschaft

Neben dem Studium gibt es nun eine Reihe von weiteren
Hinweisen, wie Sie fachlich aufgestellt sind. Dazu gehen
Sie Ihre Praktika und Nebenjobs durch und notieren sich,
welche Féahigkeiten Sie dadurch erworben haben. Genau-
so bei Thren Tatigkeiten in der Freizeit, wenn Sie zum Bei-
spiel gerne programmieren, dann haben Sie zusitzliche
EDV-Kompetenzen. Haben Sie ein besonderes Sprachen-
oder Zahlentalent? Haben Sie Preise gewonnen? Gibt es
bereits Publikationen Ihrer Arbeiten? Haben Sie schon Vor-
trage dariiber gehalten? Diese Zusatzqualifikationen und
Auszeichnungen heben Sie von anderen Bewerberlnnen
ab.

Sollen Sie sich bewerben?

Der beste Hinweis, ob Sie sich bewerben sollen oder nicht,
ist das erste Gefiihl, das Sie beim Lesen der Jobausschrei-
bung oder der Unternehmenshomepage haben. Wirkt die-
se auf Sie interessant? Sie glauben, das ist die Stelle oder
das Unternehmen, wo Sie sich wohlfiihlen? Dann bewer-
ben Sie sich und lassen Sie etwaige Zweifel erstmals bei-
seite, wie zum Beispiel: Sie erfiillen nicht alle Jobvorausset-
zungen.

Einstiegsgehalt: EUR 2.502 Monatsbruttogehalt zuziglich
Bonus und weitere Benefits. Eine dartber hinausgehende
Vergltung ist gemal Funktion, Berufserfahrung und/oder
Zusatzqualifikation moglich. Weiters bieten wir umfang-
reiche Weiterbildungs- und Entwicklungs-
moglichkeiten.

Praxis/Diplomarbeit: ja/ja
Ansprechperson: DI Hans Sauprigl
Funktion: Leiter Personalmanagement
und Unternehmensentwicklung

E-Mail: hans.sauprigl@bundesforste.at
Homepage: www.oebf.at/karriere

ALUMNI
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Romer Labs is a leading global supplier of diagnostic solutions for food and safety. Our innovative

testing solutions and services range from mycotoxins to food pathogens, food allergens, gluten, GMO,
veterinary drug residues, and other food contaminants. Romer Labs is part of ERBER Group.

Are you willing to go the extra mile to achieve top results for and with our customers? Do you want to
leave a real ‘foodprint’ trough your work? You have found the right company to work for!

Scan the QR-code to the left to find out more about your career at Romer Labs.
www.romerlabs.com

Leave your foodprint with us
e ————

Romer Labs®

Makint) the World's Food Safer®



Stufe 2: Jobrecherche

Wie bei Threr Diplomarbeit oder Master-Thesis folgt
nun die Recherchephase. Sie verschaffen sich einen
Uberblick iiber Unternehmen in den fiir Sie interessanten
Branchen. Sie ,durchforsten“ séamtliche Jobquellen und
erstellen eine relevante Auswahl zur laufenden Beobach-
tung. Welche personlichen Kontakte haben Sie? Kénnen
Sie durch Thre BetreuerInnen Unternehmenskontakte her-
stellen? Sind Sie in elektronischen Medien mit einem Profil
vertreten? Dies alles gilt es zu beriicksichtigen und zu be-
achten.

Branchenuiberblick

Die Unternehmen sind nach einem Branchencode klassi-
fiziert und werden je nach Ausrichtung oder Tatigkeit zu-
geordnet. Anhand dem ONACE 2008 Code (www.statistik.
gv.at) definieren Sie ,Ihre“ Branchen und darauf aufbau-
end eine Firmenliste.

Auch die Offentliche Verwaltung, Vereine oder Interessens-
vertretungen sind in diesen Verzeichnissen eingetragen.
Hilfreich sind besonders die fachlichen Vereinigungen, die
ihre Mitgliedsbetriebe verdffentlichen. Oft werden dazu
Jahrbiicher wie beispielsweise vom Forstverein (erhiltlich
in Bibliotheken) herausgegeben, die eine komplette Be-
triebstibersicht liefern.

e W
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Beispiel einer ONACE Branche
Klasse M - Dienstleistungen
M71.1 Architektur und Ingenieurbiiros/M71.2 Technische, physikalische und
chemische Untersuchung/ M70.2 Unternehmensberatung/M72.2 Forschung
und Entwicklung Bereich Natur/Ingenieur/M 81.3 Agrarwissenschaften und
Medizin/Garten und Landschaftshau, ...

Unternehmenssuche

Kammern und Fachverbande
www.firmen.wko.at

www.fcio.at
www.ingenieurbiiros.at
www.arching.at

Ministerienverzeichnisse
http://www.bmwfw.gv.at
www.umweltmanagement.at
Branchenindex
www.klammeraffe.at
www.leitbetriebe.at

Gelben Seiten und Firmen A -Z
www.telefonbuch.com
www.herold.at

11



Die PORR ist eines der fihrenden Bauunternehmen
Osterreichs. Unser Team ist ausschlaggebend fiir un-
seren Erfolg - daher suchen wir heute die Besten von
morgen. Wir freuen uns auf deine Bewerbung. Auch auf
der Suche nach einem spannenden Praktikum bist du
bei der PORR genau richtig. Auf karriere.porr.at findest
du unsere aktuellen Praktika und Stellenangebote. Du
kannst dich hier gleich online bewerben oder uns ger-
ne eine Initiativbewerbung schicken. porr-group.com

Sie haben nun Thre personliche Firmenliste zusammen-
gestellt und kénnen mittels der Unternehmensseiten In-
formationen zur Philosophie, den Abteilungen und zum
Stand an offenen Positionen einholen. Generell haben
groflere Unternehmen eigene Bewerbungsportale einge-
richtet und verdffentlichen die offenen Stellen laufend.
Kleinere Unternehmen besetzen und erhalten mehr Ini-
tiativbewerbungen, offene Positionen werden auch nicht
breit veroffentlicht.

Jobborsen

Die wichtigste Jobsuchquelle haben Sie direkt an Ihrer Uni-
versitat. Pro Jahr finden Sie etwa 1.000 AbsolventInnenjobs
auf http://alumni.boku.ac.at/jobboerse. Ein zusitzlicher
Vorteil steht den Alumni-Mitgliedern offen, indem sie die
Jobangebote per Mail regelmiRig zugesandt bekommen —
dieses Service erhalten Sie sofort nach der Online-Anmel-
dung unter http://alumni.boku.ac.at/infomitgliedschaft.
Jobborse des Alumniverbandes

www.alumni.boku.ac.at

12
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Weitere Jobbdrsen und Jobportale
www.karriere.at

www.stepstone.at

www.green-jobs.at

www.monster.at

www.jobpilot.at

Wissenschaftsfonds
www.fwf.ac.at

Spezielle Jobbdrsen
www.holzjob.eu

www.biotechjobs.at

Jobbérse der Republik Osterreich
www.jobboerse.gv.at

Bewerbungsportal des Arbeitsmarkservices
www.ams.at

Jobbdrsen der Bundeslander
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JOBRECHERCHE

Gleich vorweg, nahezu niemand kann alle in einer Joban-
zeige geforderten Qualifikationen erfiillen. Ob Sie sich be-
werben oder nicht, sollte Thnen Ihr ,erstes“ Gefiihl sagen.
Oft werden bewusst hohe Qualifikationen gefordert, um
die Anzahl an Bewerbungen niedrig zu halten. Somit wird
der Auswahlprozess beschleunigt und das Unternehmen
kommt eher zu jenen, die sich etwas zutrauen. Es gibt ei-
nige Beispiele von Stellen, die zwingend Berufserfahrung
voraussetzen aber erhalten hat die Stelle doch einE enga-
gierteR Jungabsolventln. Es ist natiirlich immer abhéngig
von der Qualifikation Threr Mitbewerberlnnen und letzt-
lich entscheidet die Personlichkeit in Kombination mit
dem Fachwissen, ob Sie die Stelle erhalten.

Typischerweise sollte eine Anzeige eine kurze Beschrei-
bung zum Unternehmen, der offenen Position und den
gewlinschten Qualifikationen sowie die gebotenen Leis-
tungen beinhalten. Ist die Anzeige sehr knapp gehalten,
haben Sie die Moglichkeit anzurufen und nachzufragen.
Dies kann bei vielen BewerberInnen von Vorteil sein, da Sie
durch den telefonischen Vorkontakt schon einen Eindruck
hinterlassen haben. Wenn Sie bei der Jobanzeige keine
Kontaktperson finden und die Bewerbung per Mail aus-
driicklich betont wird, dann verzichten Sie auf telefonische
Fragen und stellen diese im Bewerbungsgesprach.

Manchmal ist nicht ersichtlich, wer die Stelle ausgeschrie-
ben hat und die Bewerbungssituation erschwert sich damit
fiir Sie. Die Griinde dafiir sind meist aber banal - zum Bei-
spiel ist die Stelle noch besetzt und es soll ein fliekender
Ubergang stattfinden oder das Unternehmen mochte an-
onym bleiben, um zum Beispiel Expansionspldne bei der
Konkurrenz geheim zu halten. Eine Personalberatung ist
bei anonymen Ausschreibungen beauftragt, die Bewer-
bungen zu sammeln. Fiir eine risikolose Bewerbung geben
Sie sogenannte Sperrvermerke an und legen jene Unter-
nehmen fest, die Ihre Bewerbung auf keinen Fall erhalten
sollen (dazu sind Personalberaterlnnen verpflichtet). Zu-
sdtzlich ist ein Vermerk Threrseits mit folgendem Wortlaut
empfehlenswert: ,Bitte behandeln Sie meine Bewerbung
vertraulich.“

Die internationale Bewerbung ist um einiges schwieriger,
da jedes Land gewisse Unterschiede in den Bewerbungs-
modalitdten aufweist. Auf jedes Land einzugehen ist nicht
moglich, wir werden daher die Bewerbung im englisch-
sprachigen Raum und in Deutschland ndher betrachten.
Bei allen anderen Lindern verweisen wir hier gerne auf un-
sere Alumni Kontakte. Sie haben ein bestimmtes Land im
Auge? Dann schauen Sie unter: www.alumni.boku.ac.at/
international ob ein Alumni Kontakt angefiihrt ist. Uber
30 Lander sind durch Alumni KollegInnen erfasst.

Eine weitere Moglichkeit ist die Kontaktaufnahme zu den
BOKU-é&hnlichen Universitdten im jeweiligen Land, zu-
meist gibt es auch dort ein Alumni & Career Service. Unter
www.univ.cc konnen Sie weltweit die Universitdten abfra-
gen.

Personalberatung

Wird vor allem fiir leitende Positionen beauftragt und wickelt das Bewer-
bungsverfahren fiir das Unternehmen ab. Headhunting spielt eine wichtige
Rolle, dabei werden Personen in dhnlichen Positionen angerufen und
bei Erfolg abgeworben. Die Personalberatung erhdlt in der Regel eine
erfolgsbasierte Vermittlungsprovision. Als Bewerberln knnen Sie sich in der
Datenbank bei Personalberatungen eintragen.

Sie mochten sich als ZiviltechnikerIn
selbststandig machen?

Nahere Informationen zu allen Anforderungen finden Sie auf der Homepage

der Kammer der Architekten und Ingenieurkonsulenten fiir Wien, Niederdster-
reich und Burgenland unter www.wien.arching.at.
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As an animal nutrition company, BIOMIN develops and produces feed additives, premixes a*d _se‘rvides .f]-'l -
for healthy and profitable animals. Our solutions range from mycotoxin rislf management to natural
growth promotion for swine, poultry, ruminants and aquaculture. BIOMIN is pal‘E of ERBER Group.
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Scan the QR-code to the left to find out more about your career at BIOMIN.
www.biomin.net

Leave your foodprint with us



Stufe 3: Bewerbungsunteriagen

M it Ihren Unterlagen treten Sie in Kontakt zum Unter-
nehmen und hinterlassen den ersten Eindruck. Alle
Informationen {iiber Ausbildung, Berufserfahrung und
Motivation fiir das Unternehmen sollen enthalten sein.
Finden Sie einen personlichen Stil bei Thren Unterlagen
und bauen Sie Besonderheiten ein, die Sie von Kolleglnnen
unterscheidet.

Eine vollstandige Bewerbung besteht aus folgenden Un-

terlagen in der Reihenfolge:

- Bewerbungsschreiben = Motivationsschreiben

- Lebenslauf = Curriculum Vitae (mit Foto)

- Relevante Zeugnisse (z.B. Diplompriifungszeugnis,
Arbeitszeugnisse, div. Seminare, ...)

Gehen Sie auf etwaige Vorgaben des Unternehmens ein.
Manche Unternehmen bevorzugen fiir den Erstkontakt
nur die Ubermittlung des Lebenslaufs, andere verlangen
sogar das Maturazeugnis. Passen Sie die Unterlagen an das
jeweilige Unternehmen an.

Tipps:

- Vermeiden Sie es, jede Unterlage einzeln dem
E-Mail anzuhédngen und passen Sie auf die
Datenmenge auf. Ein PDF-Attachment, in dem
zuerst das Bewerbungsschreiben, dann der
Lebenslauf und die Zeugnisse gelistet sind, ver-
schafft Ubersicht und Klarheit.

- Verwenden Sie nur selten Konjunktive. Sie drii-
cken Unsicherheit aus.

- Vermeiden Sie Serienbriefe. Gerade das Thema
Motivation sollte fiir jedes Unternehmen eigens
herausgearbeitet werden.

- Derzeit kein Bedarf? Bei Initiativbewerbungen
miissen Sie mit Absagen rechnen. Sehen Sie es
als Information an und nehmen Sie keine Absage
personlich.

- Bewerbung fiir Praxisstellen:

Diese werden in der Regel kiirzer gehalten

(z.B. Motivationsschreiben direkt im E-Mail

und Anhang mit CV und Sammelzeugnis). Als
Empfehlung gilt dennoch die hier beschriebenen
Grundregeln fiir die Bewerbung einzuhalten.

Die Phrase ,aussagekréftige Bewerbungsunterlagen“ bein-
haltet in jedem Fall das Ubersenden prignanter Arbeits-
zeugnisse sowie Studiennachweise. Kontrollieren Sie Thre
Unterlagen auf Fehler und sammeln Sie Bewerbungserfah-
rung bevor Sie Thr Wunschunternehmen kontaktieren.

Die korrekte Anrede

Achten Sie auf jeden Fall auf die korrekte Schreibweise der
Ansprechpartnerlnnen. Bei Jobanzeigen richten Sie die
Unterlagen an die angegebene Person. Wenn kein Name
angegeben wird, halten Sie das Schreiben allgemein mit
der Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren. Initiativbe-
werbungen dagegen sollten auf jeden Fall die richtige An-
sprechperson beinhalten, die Sie vorzugsweise mit einem
Telefonat eruieren kdnnen.

Achten Sie auf:
- Ansprechperson
- korrekte Anrede (Titel) und Schreibweise der Namen

Ziel des Bewerbungsschreibens ist es, die Aufmerksamkeit
auf Thre Person zu lenken. Im Idealfall kommt das Unter-
nehmen beim Lesen Threr Bewerbung zur Auffassung: ,,Das
ist genau die Person, die wir suchen. DieseR BewerberIn
weill genau, worauf es bei der Stelle ankommt.“ Um das
zu erreichen, beantworten Sie bitte folgende Kernfragen in
Ihrem Schreiben und halten Sie dabei unbedingt den Um-
fang von einer Seite ein.

- Was interessiert Sie an der Stelle beziehungsweise am
Unternehmen?
= MOTIVATION

- Was ist Ihre derzeitige Situation?
=SITUATION

- Welche Qualifikationen bringen Sie fiir diese Stelle mit?
= QUALIFIKATION fachlich

- Welche personlichen Eigenschaften sind fiir diese Stelle

wichtig?
= QUALIFIKATION personlich
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BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Die Reihenfolge, wie Sie diese Fragen beantworten, ist
nicht unbedingt vorgeschrieben. Allerdings haben die Le-
serlnnen am Anfang die groBte Aufmerksamkeit, die mit
zunehmender Dauer abnimmt. Stellen Sie daher die wich-
tigsten und schlagkriftigsten Argumente gleich zu Beginn
dar. Idealerweise haben Sie auch einen direkten Ankniip-
fungspunkt (zum Beispiel Gastvortrag vom Unternehmen
besucht oder an einer Exkursion zum Firmensitz teilge-
nommen), auf den Sie im Bewerbungsschreiben unbedingt
Bezug nehmen. Vergleichen Sie die Jobanzeige mit Threm
Bewerbungsschreiben, haben Sie die wichtigen Punkte
(Sollliste) abgehandelt? Bitte achten Sie darauf, nicht alle
Bezeichnungen aus der Jobanzeige ident in Ihr Bewer-
bungsschreiben zu tibernehmen, finden Sie auch neue Be-
griffe oder umschreiben Sie sie.

Ihre primédre Motivation stellt dabei die Einladung zu ei-
nem Vorstellungsgesprach dar. Beachten Sie auflerdem,
dass das Bewerbungsschreiben als erste Arbeitsprobe ge-
sehen werden kann. Die Einhaltung der Briefform, ein fliis-
siger Schreibstil und eine grammatikalisch richtige Formu-
lierung sind fiir AkademikerInnen Voraussetzung.

Der Schlusssatz enthélt tiblicherweise den Hinweis auf das
Bewerbungsgesprach, der Verweis auf die Anlagen muss
nicht einzeln angefiihrt werden.

Sind Sie gerade in einem anderen Beschiftigungsverhélt-
nis tétig, schiitzt die Phrase , Ich bitte um eine vertrauliche
Behandlung meiner Bewerbung“ vor ungewollten Anrufen
in Ihrer jetzigen Arbeitsstétte.

Exkurs: Initiativbewerbung

30 Prozent aller Stellen werden {iber Blindbewerbungen besetzt. Die ideale
Vorgangsweise dafir sieht folgendermaBen aus: Sie notieren sich den
Grund, warum Sie bei dem Unternehmen arbeiten wollen und kontaktieren
die fiir Personal zustandige Person telefonisch. Wahlen Sie einen Tag und
Uhrzeit, in der es im Biirobetrieb vermutlich ruhiger ist (beispielsweise
Freitagvormittag). Stellen Sie sich am Telefon mit Ihrem Namen vor und
ergdnzen Sie lhre Situation (z.B. Studium beendet und Interesse an Mitarbeit
beim Unternehmen). Erkundigen Sie sich nun, ob in ndchster Zeit Personal-
bedarf erwartet wird. Je nach Antwort fragen Sie nach der Maglichkeit einer
Bewerbung oder Inititiativbewerbung,

Mit diesem Telefonat haben Sie direkten Kontakt mit der Person, die in der
Regel Ihre Unterlagen lesen wird und dies mit Sicherheit aufmerksamer.
Bereiten Sie sich am besten vor dem Telefonat auf gangige Bewerbungsfra-
genvor.

Der Unterschied zum Bewerbungsschreiben auf eine ausgeschriebene Po-
sition und der Initiativbewerbung ist, dass Sie nicht wissen, welche Position
eventuell frei wird. Daher gehen Sie allgemeiner auf das Unternehmen und

auf die Fachbereiche ein, die Ihnen besonders zusagen.
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Tipps eines Experten

Wie gestaltet die RWA das Bewerbungsgespréach?
Die Bewerbungsgesprdche werden, je nach Funktion, etwas individuell
gestaltet. In der Regel fiihrt einE Mitarbeiterln der Personalentwicklung das
Erstgesprach, wobei mitunter auch Vertreter aus der Fachabteilung mit dabei
sein kdnnen. Zweitrundengesprdche dienen einer fachlichen Vertiefung, wo-
bei — je nach Position — auch praktische Ubungen oder Hearings eingesett
werden.

Was kann man bei der Bewerbung alles
falsch machen?

So Einiges! Aber ich machte ein Beispiel exemplarisch herausnehmen:
Es beginnt damit die Stellenanzeige richtig zu interpretieren. In der Regel
kommunizieren Unternehmen recht deutlich welche Qualifikationen und
Erfahrungen eink Bewerberln mitbringen muss und welche (bloB) einen

Benefit darstellen. Wenn Anforderungen und Qualifikationen/Erfahrungen
2u weit auseinander liegen, erweckt das den Eindruck, dass sich der/die
Bewerberln mit der Stelle zu wenig auseinander gesetzt hat.

Ihr Dresscode beim Vorstellungsgespréach?
Der Dresscode hdngt auch von der zu besetzenden Stelle ab. Die RWA bietet
vielfdltige Funktionen an und so vielfaltig sind auch die Bewerberlnnen die
2u uns kommen. Viele Unternehmen — auch die RWA — bieten auf diversen
Online-Medien wie z.B. whatchado mittlerweile Einblicke in das Arbeitsleben
an. Dabei ldsst sich gut erkennen, welcher Dresscode im Unternehmen
herrscht und danach konnen sich auch die Bewerberlnnen orientieren. Um
ganz sicher zu gehen: lieber etwas over- als underdressed.

Was raten Sie den Bewerberinnen generell,
was ist das Wichtigste fur Sie?

Mir personlich ist es wichtig, dass sich die Bewerberlnnen bereits im Vorfeld
mit dem Unternehmen und der damit verbundenen ausgeschriebenen Stelle
auseinander gesetzt haben. Sich zu bewerben sollte ein bewusst gesetzter
und wohl tberlegter Schritt sein. AuBerdem soll der/die Bewerberln seine/
ihre Motivation fiir das Unternehmen zu arbeiten im personlichen Gesprach
klar kommunizieren. Damit hebt man sich auch von den anderen ab!

Mag. Stefan Binder-Motal,
Personalentwickler/Recruiter bei RWA



BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Beispiel fiir ein Bewerbungsschreiben

ALUMNI

MONIKA MUSTERFRAU
Mustergasse 4
TITE L 9999 Musterstadt
Mobil: (0664) 123 45 67

DER AUSSCH RE' BU NG e-Mail: monika.musterfrau@gmx.at

Musterfirma
GF Manfred Muster
MusterstralRe 20

Wien, 28. Juni 2016

Betreff: Bewerbung fiir , Titel der Ausschreibung”
Sehr geehrter Herr Geschéaftsfihrer Muster!

Durch mein Masterstudium , Landschaftsarchitektur und Landschaftspflege” an der Universitat fiir Bodenkultur
konnte ich mir umfangreiche Kenntnisse fiir die Tatigkeitsbereiche unserer Fachrichtung aneignen. Im
Speziellen sind die Wahlfacher ,Naturschutzfachliche Planung und Landschaftsékologie” sowie
,Regionalentwicklung und -management” firr die Position ,, Titel der Ausschreibung” verwertbar.

Praxiserfahrung habe ich unter anderem beim Nationalpark Donau-Auen gesammelt, wo ich bei der
Entwicklung eines Besucherleitsystems mitverantwortlich war. Wahrend der Teilzeitbeschaftigung beim
Naturschutzbund Burgenland, war die detaillierte Erhebung der Kultur- und Naturlandschaft meine Aufgabe,
wodurch ich einen versierten Umgang in der Flachenkartierung erlernt habe. Auch der Kontakt zu Behdrden
und Birgern war wichtig und hat mir groBen SpaRR gemacht. Ich habe ein hohes MaR an Selbstdndigkeit
erworben und kann Ergebnisse gut prasentieren.

Die ausgeschriebene Stelle spricht mich besonders an, weil es an der Schnittstelle von technischen und
organisatorischen Aufgaben liegt. Meine zielstrebige und genaue Arbeitsweise wurde mir vom
Naturschutzbund und vom Landschaftsarchitekturbiiro Gotz bescheinigt. Ich arbeite gerne im Team, um
gemeinsam neue Losungsansatze zu finden.

Mit dem Abschluss meines Studiums mochte ich in Vollzeit in die Berufswelt eintreten. Ich freue mich, wenn ich
mein Wissen und meine Erfahrungen in Ihr Unternehmen einbringen kann.

Zu einem personlichen Gesprach stehe ich lhnen gerne zur Verfligung und freue mich tber Ihre
Einladung.

Mit freundlichen GriRen,

Monika Musterfrau
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Wirwachsen gemeinsam und tber uns hinaus.

Boehringer Ingelheim ist ein weltweit fiihrendes Unternehmen fiir die Entwicklung und Wa C h sen S'i e
Herstellung von Biopharmazeutika. Um diese Position weiter auszubauen errichten wir in )

Wien eine neue groBtechnische Zellkulturanlage und schaffen mehr als 400 neue Arbeitsplatze. m]t u N S !
Interessiert?

Wir suchen Mitarbeiterlnnen mit Leidenschaft und Innovationsstarke. Menschen, die iiber

die entsprechenden Fahigkeiten und Erfahrung verfiigen und mit uns wachsen wollen.

Werden Sie Teil unseres Teams!

Sie finden laufend herausfordernde Jobs mit interessanten Entwicklungsperspektiven unter A Boehringer

http://www.boehringer-ingelheim.at |||||
Fiir nahere Informationen besuchen Sie bitte unsere Homepage! - Wir freuen uns auf Sie.

Ingelheim



BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Der Lebenslauf ist Thre personliche Visitenkarte. Er stellt
DAS Dokument dar, mit dem das Unternehmen bei der Be-
werberlnnenauswahl am meisten arbeitet. Wichtig ist, auf
den ersten Blick die wichtigsten Daten und Stationen Ihres
Lebens zu finden. Achten Sie auf eine griindliche Ausarbei-
tung, eine optisch schéne Aufmachung und eine laufende
Anpassung und Erweiterung.

Im Durchschnitt ist der Lebenslauf von AkademikerInnen
zwei bis drei Seiten lang und wird mit zunehmender Ar-
beitserfahrung lédnger. Die weitverbreitete Meinung, ein
Lebenslauf darf nur eine Seite lang sein, ist nicht giiltig.

Was nicht in den Lebenslauf gehort

- Beruf der Eltern oder Geschwister

- Latein als Fremdsprache

- Angaben zur GroRe, Augenfarbe, ...

- Gehaltsangaben (wenn eine Angabe in der Stellenan-
zeige verlangt wird, nennen Sie Ihren Gehaltswunsch
im Bewerbungsschreiben)

Was zunehmend angegeben wird

Studienschwerpunkte

Die Angabe der Studienbezeichnung alleine ist zu wenig.
Versuchen Sie Thre fachlichen Schwerpunkte herauszuar-
beiten.

Praxiserfahrung

Beschreiben Sie in Stichworten Ihre diversen Praxis- oder
Nebenjobs.

Projekte wihrend dem Studium: Wenn Sie nur wenig an
fachlicher Praxiserfahrung gesammelt haben, konnen Sie
durch Angabe universitdrer Projektarbeiten dieses ,Man-
ko“ autheben. Die Unternehmen sind in der Regel sehr in-
teressiert an diesen Projektbeschreibungen.

Sprachen

Bewerten Sie Thr Sprachniveau nach der géngigen Eintei-
lung: Muttersprache, verhandlungsfihig, sehr gute Kennt-
nisse, gute Kenntnisse oder Grundkenntnisse.

Referenzen

Betreuerlnnen oder ehemalige Arbeitgeberlnnen stehen
als Auskunftsperson mit Telefonnummer im Lebenslauf.
Vergessen Sie nicht Ihre Referenzperson von deren Nen-
nung zu informieren, damit Sie bei Kontaktaufnahme rele-
vante Informationen tiber Sie geben kann.

Was oft vergessen wird

Zivildienst/Wehrdienst
Geben Sie den Bereich und die Tétigkeit an.

Nicht facheinschlégige Tatigkeiten

Haben Sie gekellnert oder im Lager gearbeitet? Auch die-
se Tatigkeiten geben Sie im Lebenslauf an. Sie belegen mit
jeder Tatigkeit gewisse Kompetenzen wie etwa ,auf Leute
zugehen“ oder ,anpacken®. Falls Sie eine Vielzahl dieser
Jobs absolviert haben, fassen Sie diese in einem Punkt zu-
sammen.

Wie wichtig ist das Foto?

Ein Lebenslauf oder eine Bewerbung ohne Foto ist unvoll-
standig. Der erste Blick bei Sichtung der Bewerbungsun-
terlagen fallt darauf und hinterldsst den ersten Eindruck.
Das Bild sollte einen moglichst neutralen Hintergrund ha-
ben und aktuell sein. Wenn Sie zum Bewerbungsgespréach
eingeladen werden, sollten Sie anhand des Bildes wieder-
erkannt werden. Halten Sie direkten Augenkontakt zum
Fotografen, ein abschweifender Blick kann als Ausweichen
oder Unsicherheit gedeutet werden. Das Foto ist idealer-
weise im Lebenslauf eingebettet, separate Anhdnge mit
Bilddateien sind nicht ideal.

Wie relevant sind Hobbies?

Warum sich ein Unternehmen fiir Ihre Hobbies interessiert
ist leicht beantwortet. Durch die Aktivitdten in der Frei-
zeit verraten Sie Thre Personlichkeit. Sind Sie zum Beispiel
VolleyballspielerIn, dann haben Sie Teamgeist. Gehen Sie
in der Freizeit gerne Bergsteigen, dann outen Sie sich als
ausdauernder Mensch. Bleiben Sie authentisch und geben
Sie circa drei kontinuierlich betriebene Hobbies an. Mog-
licherweise werden Sie im Gesprédch auch néher dazu be-
fragt.

Ich Giber mich? - Die dritte Seite

Diverse Beschreibungen zu Ihrer Persénlichkeit finden
sich hin und wieder im Lebenslauf oder auch als eigene
halbseitige Anlage und lauten beispielsweise so: ,Ich zeich-
ne mich durch eine strukturierte Arbeitsweise aus und bin
bei Bedarf fiir Mehrarbeit offen.” In der Regel werden Ihre
Charaktereigenschaften im Bewerbungsschreiben einge-
arbeitet. Das Unternehmen wird sich ein eigenes Bild zu
Ihrer Person machen und dafiir das Bewerbungsgespriach
oder Assessment Center heranziehen.
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BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Das perfekte Businessportrait

6 Tipps fiir das SICH-Fotografieren-lassen

Sie haben unzéhlige Jahre in die Entwicklung Ihrer fach-
lichen F#higkeiten gesteckt. Sie haben viele Hiirden tiber-
wunden um schwierigen und langwierigen Projekten zum
Leben zu verhelfen. Jetzt ist es Zeit. Ihre Leistung muss man
sehen! Es wird Sie vielleicht tiberraschen, aber Ihre Person-
lichkeit ist das geeignetste Transportmittel dafiir. Men-
schen wollen sehen, wer dahinter steckt. Hier sind sechs
Tipps, wie Sie zu einem Portraitfoto kommen, welches Sie
und Ihr Schaffen so riiberbringt, wie es Ihnen entspricht.

lIhre berufliche Rolle

Ihr Businessportait schafft Vertrauen in Thre fachlichen
und sozialen Fdhigkeiten. Es transportiert auch Ihre
menschlichen und sympathischen Ziige. Seien Sie sich
Ihrer beruflichen Rolle im Klaren! Ob verantwortungsbe-
wusste GeschiftsfiithrerIn oder kreatives Genie, Kleidung
und Ausdruck unterstreichen Ihr erwiinschtes Auftreten.
Tragen Sie beides mit Stolz! Ubrigens: Den Selfie mit ge-
langweilten Modelblick iiberlassen Sie der pubertierenden
Nachwuchsgeneration.

Entstpannt und Ausgeruht

Vermeiden Sie ein Fotoshooting zwischen zwei Terminen.
Den Stress wird man Ihnen ansehen. Und das Businesspor-
trait wird Sie noch lange an diesen Stress erinnern.

Der Friseurtermin
Thr Friseur oder Ihre Friseurin meinen es manchmal zu
gut und Sie miissen besonders viele Haare lassen? Planen
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Sie Thren Friseurbesuch fiir zumindest drei Tage vor Ihrem
Fotoshooting ein. Sie fiihlen sich dann wohler mit Threm
Look und haben schon Ubung im Stylen und Béndigen Ih-
rer Haare.

Ausdrucksvolle Anweisungen

Kleidung und Frisur sitzen perfekt und die Kamera ist auf
Sie gerichtet. Was nun? Wohin mit den Hdnden? Wie Li-
cheln? Wie Stehen? Sie haben ein Recht auf klare Anwei-
sungen. Fordern Sie diese von Threm Fotografen ein! Thnen
klare Anweisungen zu Haltung und Ausdruck zu geben ist
sein eigentlicher Job. Kamera und Technik beherrscht er
ohnehin durch seine jahrelange Praxis. Geschmack und
Menschenkenntnis zeichnen ihn aus.

Sitzen, Lehnen, Stehen?

Es gibt viel mehr Positionen als das Portrait im Stehen. Und
praktisch alle davon sind fiir die portritierte Person leich-
ter und angenehmer. Beim Sitzen und Lehnen sind Sie we-
niger mit Threm Korper beschéftigt und haben mehr Auf-
merksambkeit fiir IThren Ausdruck und Ihren Blickkontakt
mit der Kamera.

Zeit = Qualitat = Zufriedenheit

Wenn Sie nicht beruflich Modeln und generell selten vor
der Kamera stehen, planen Sie zumindest 30 Minuten fiir
ein Businessportait ein. Die ersten 15 Aufnahmen sind zum
Aufwirmen und schaffen bestenfalls Zufallstreffer. Die di-
gitale Technik macht viel Besseres moglich: Beurteilen Sie
die Zwischenergebnisse auf der Kamera und entscheiden
Sie, ob Haltung und Ausdruck zu IThnen passen. Sie werden
neue Facetten an sich selbst entdecken und am Ende wer-
den Sie ein erstaunlicheres Foto bekommen, als Sie vorher
dachten.

Fiir Individualisten:
BOKU Absolvent Haroun Moalla arbeitet
als Grafiker und Fotograf:
www.harounmoalla.at

Fur alle anderen:
Foto Schuster hat ein Bewerbungsfoto-Angebot
fiir BOKU Alumni Mitglieder ab 29,50 Eura:
http://alumni.boku.ac.at/jobberatung

ALUMNI @Ku



Soft Skills

Soft Skills sind die weichen Fahigkeiten und setzen sich aus
den personlichen Fahigkeiten und der sozialen Kompetenz
zusammen. Es sind Charaktereigenschaften und Fahig-
keiten die mit der Personlichkeit zu tun haben und zum
Einsatz kommen. Wer Karriere machen will, braucht Soft
Skills. Warum? Karriere machen selten diejenigen, die das
Maximum an Fachwissen haben. Fachwissen ist wichtig,
aber heute bei weitem nicht genug. Deshalb rufen immer
mehr Unternehmen nach Soft Skills, sozialer Kompetenz
und Schliisselqualifikationen.

Nachstehend finden Sie eine Zusammenfassung einiger
Soft Skills.

Verbales Charisma

Was zeichnet eine/n gute/n Sprecher In/Redner In
aus?

Verbales Charisma verbessern heift, seinen Erfolg selbst
in die Hand zu nehmen. Besonders in Bewerbungssituati-
onen punktet, wer es schafft, sprichwortlich die richtigen
Themenknopfe beim Gegeniiber zu driicken.

Dies funktioniert durch einen Perspektivenwechsel. Rii-
cken Sie nicht sich, sondern die Anliegen des Dienstgebers
in den Mittelpunkt.

Wann und wo ist ,,verbales Charisma” besonders
wichtig?

Gute Redner verdienen mehr Geld! Es wird Thnen mehr zu-
getraut und Sie machen horbar einen guten Eindruck. Fiih-
rungskompetenz setzt rhetorisches Grundriistzeug voraus.

NLP - Neuro-Linguistische Programmieren

Worum geht es?

NLP beschiftigt sich mit der Wirkung von Sprache auf un-
seren Korper und unsere Umwelt sowie mit mentalen Mu-
stern und Strategien.

Kernkonzept des NLP ist das sogenannte ,Modeling“:
Identifizieren Sie jenes Verhalten, das Sie gerne hétten, fin-
den Sie Menschen (Modelle), die dieses Verhalten zeigen,
beobachten Sie deren Mentalstrategie und wenden Sie die-
se selbst an.

Was zeichnet eineN guteN NLP-Anwenderin aus?
Gute NLP AnwenderInnen haben ihre eigene mentale Welt
reflektiert. Sie sind exzellente BeobachterInnen und kén-
nen mit einfachen Werkzeugen die mentale Welt und die
mentalen Strategien ihres Gegeniibers erforschen und
dazu nutzen, um besser und nachhaltiger zu kommunizie-
ren.

ALUMNI

Coaching

Worum geht es beim Coaching?

Beim Coaching geht es darum zu erfahren was Coaching
kann und welche Kriterien Coaching ausmachen, zum
Beispiel ist Coaching immer 16sungsorientiert und muss
messbar sein — d.h. wann und wie merke ich den Erfolg —
das wird zwischen Coach und Coachee vereinbart.

Wann und wo ist ,,Coaching” besonders wichtig?

Bei Entscheidungen beruflich wie privat, die stressen und
nicht losbar erscheinen, bei wiederkehrenden Verhaltens-
mustern, die einen stéren oder immer wieder negative
Ergebnisse bringen, bei fehlendem Uberblick, nach Miss-
erfolgen, um wieder Perspektiven zu erlangen sowie als
Vorbereitung auf schwierige Situationen/Gespréche.

Verhandlungstechnik

Welche Techniken gibt es?

Im Rahmen von Verhandlungstechnik geht es vor allem
darum, schwierige Situationen meistern zu konnen. Be-
ginnend mit der Harvard-Methode tiber den Umgang mit
Killerphrasen bis zum Dramadreieck von Karpman.

Was zeichnet eineN guteN ,Verhandlerin” aus? Was
muss man mitbringen?

Wichtig ist es, Kommunikationswerkzeuge anwenden zu
konnen und auch emotionale Ruhe zeichnet gute Verhand-
lerInnen aus.

Wann und wo ist ,,verhandeln"” besonders wichtig?
Dort, wo uns ein nachhaltiges Ergebnis wichtig ist.

= = e (5

Soft Skills Woche an der BOKU
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Beispiel fiir einen Lebenslauf

BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Monika Musterfrau, Mustergasse 4, 9999 Musterstadt, Mobil: (0664) 123 45 67, monika.musterfrau@gmx.at

MONIKA MUST

Dipl.-Ing. der Landschaftsplanung und -pflege

geboren am Tag/Monat/Jahr ing

Osterreichische

AUSBILDUNG

Okt. 2009 — vor. Jul. 2016

Jan. 2010 — Jun. 2010

Sept. 2005 — Jun. 2009

BERUFSERFAHR

Jul. 2015 - laufend

Jul. - Aug. 2014

Jan. — Jun. 2013

Jul. - Aug. 2012

Jul. — Aug. 2010, 2011

ERFRAU

Universitat fur Bodenkultur Wien
Studium der Landschaftsplanung mit Spezialisierung in:

e  Regionalentwicklung und -management
e  Naturschutz und Landschaftsékologie
e  GISin der Landschaftsplanung

Diplomarbeit am Institut fir Raumplanung und Raumordnung zum
Thema Birgerbeteiligung in der Gemeinde Musterstadt — Fluch oder
Segen?, Prof. Miriam Muster und Martin Muster

Warwick Business School, Coventry (GB)
Full-time MBA Programm

Bundesrealgymnasium, Feldkirchen
Matura, naturwissenschaftlicher Zweig

UN G
Absolventendachverband Universitat fir Bodenkultur, Wien
Veranstaltungsorganisation, Projekt BOKU First

Dipl.-Ing. Goetz, Landschaftsarchitekt, Minchen
Planen und Zeichnen von Bepflanzungs-, Entwurf- und Einreichpléanen

Nationalpark Donau-Auen GmbH, Orth/Donau
Nationalparkfihrungen, Entwicklung eines Besucherleitsystems

Naturschutzbund Burgenland, Eisenstadt
Biotopkartierung

Der Standard, Wien
Telefonmarketing, Kundendatenbankbetreuung
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WS 2013 - SS 2014

WS 2010

Seminare

Ausbildungen

Deutsch
Englisch
Franzodsisch
PC

Fuhrerschein

Wien, am 28. Juni 2016

Institut fur Freiraumgestaltung, Prof. Sonja Muster

LSiedlung Schopfwerk — Freiflachenplanung*

Neugestaltung der Innenhofflachen mit Beteiligung der Bewohner mit
Endprasentation

Institut fur Ingenieurbiologie, Prof. Florian Muster

Trockensteinmauerbau — Durchfihrung und Dokumentation der
verschiedenen Mauerbausysteme

Rhetorik und Prasentationstechnik (Alumnidachverband)
Projektmanagement (im Rahmen von Wahlfachern)

Abfallbeauftragte, Sprengbefugte

Muttersprache

verhandlungsfahig (B2/C1)

sehr gute Kenntnisse (B1)

MS Office, AutoCAD, ArcView, VectorWorks, Adobe InDesign

Klasse A (eigener PKW vorhanden)

Prof. Miriam Muster, Institut fir Raumplanung und Raumordnung
Tel: (01) 123 45 67, mail: miriam.muster@universitat.ac.at

GF Herbert Muster, Nationalpark Donau Auen
Tel: (02212) 123 45 67, mail: herbert. muster@provider.at

Volleyball
Griindung eines Volleyballvereines und Ubernahme der Funktion als
Obfrau

Reisen und Sprachen (Fernost), Schifahren, Mountainbiking

ALUMNI
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Europaischer Lebenslauf

Bei Bewerbungen fiir Stellen in der europdischen Verwal-
tung oder bei EU-nahen Institutionen sollten Sie den Euro-
pdischen Lebenslauf verwenden. Dieser ist entsprechend
standardisiert und hat den Vorteil, die internationalen Be-
werbungen leichter vergleichen zu konnen. Der Europass
ist ein Portfolio von funf Dokumenten und bietet als
kostenloser Service der Europdischen Union allen euro-
pdischen Biirgerinnen und Biirgern die Moglichkeit, ihre
erworbenen Fihigkeiten klar und einheitlich darzustellen.
Vorlage unter www.europass.at. Unternehmen abseits der
EU favorisieren einen individuell gestalteten Lebenslauf.
Grundsitzlich ist es ratsam, den Europass nur zu verwen-
den, wenn dieser ausdriicklich erwiinscht wird.

Bewerbung im englischsprachigen Raum

USA: Die Unterlagen bestehen aus einem Cover Letter und
dem CV. Weitere Unterlagen werden nur auf Nachfrage
mitgeschickt (in den USA ist es nicht {iblich, unaufgefor-
dert Zeugnisse und dergleichen mitzuschicken). Der Le-
benslauf muss auf die gesuchte Stelle maligeschneidert
sein. Des Weiteren ist es sinnvoll eine ,Summary of quali-
fications“ im Lebenslauf zu platzieren. Profile auf Sozialen
Netzwerken wie Xing, LinkedIn etc. aktualisieren und pro-
fessionell gestalten.

CV darf nicht beinhalten: Geburtsdatum und Alter, Famili-
enstand, Kinder, Konfession, ethnische Herkunft, Foto. An-
gaben zur Person sind allgemein unwichtig — die Qualifika-
tion steht im Vordergrund. Nach dem Vorstellungsgespréach
eine ,thank-you-note schicken und auch das Gespréich
kurz zusammenfassen.

GroBbritannien: CV hat maximal zwei Seiten, hier den
Punkt ,Karriereziel“ anfiihren und in ein paar Stichwor-

REWE.

GROUP

Name: Rewe International AG

Standort: 2355 Wr. Neudorf, Industriezentrum NO-Siid,
Str. 3, Obj. 16

Branche: Lebensmittel- und Drogeriefachhandel
Gesuchte Absolventinnen: Naturwissenschaften
Benefits: Umfassendes Weiterbildungsangebot, Betriebli-
che Gesundheitsférderung; Mitarbeiterinnenkonditionen,
Kantine, Parkplatz

ten erldutern, was man sich zukiinftig vorstellt. Die Lange
des CV/Anschreibens erhoht sich mit der Berufserfahrung.
AuReruniversitdres Engagement und (sportliche) Hobbys
sollten unbedingt erwdhnt werden. Uniiblich: Foto, Be-
werbungsmappe, Referenzen, etc. Der Lebenslauf wird we-
der unterschrieben noch mit einem Datum versehen.

Bewerbungsformulare oder Personalfragebogen, die die
meisten Firmen verwenden und die auf Anfrage oder nach
Eingang der Bewerbungsunterlagen zugeschickt werden,
enthalten zum Teil sehr detaillierte Fragen zu beruflichen
und personlichen Dingen, die sorgféltig beantwortet wer-
den sollten. Sie eignen sich im Ubrigen sehr gut zur Vorbe-
reitung auf ein Vorstellungsgespriach. Bei Bewerbungsge-
sprachen werden oft Personlichkeits- oder Leistungstests
durchgefiihrt. Auch Assessment-Center setzen Unterneh-
men in GroBbritannien gerne ein.

Australien: So lange keine besonderen Unterlagen ange-
fordert werden, reicht ein CV zur Bewerbung. Sollten Sie
sich schriftlich bewerben, benotigen Sie zusétzlich einen
"Cover Letter".

Des Weiteren notwendig: Nachweis der Beherrschung der
englischen Sprache durch IELT-Test, Punktetest fiir Arbeits-
und Aufenthaltsgenehmigung (sprachliche Kompetenz
sehr wichtig, aber auch Alter), polizeiliches Fithrungszeug-
nis und Gesundheitscheck sind bei Einreise abzugeben.

Beim Interview sollten Sie ganz besonders auf ein gepfleg-
tes AuReres, freundliche Umgangsformen und ein selbst-
bewusstes Englisch achten. Auch in Australien macht eine
"thank-you-note" nicht nur Ihr Interesse deutlich, sondern
hélt auch den Kontakt zum Unternehmen.

Einstiegsgehalt: k.A.

Mitarbeiterinnen: ca. 40.700
Praxis/Diplomarbeiten: je nach Bedarf
Ansprechperson: Agatha Allesch
Funktion: Recruiting und
Personalmarketing

E-Mail: recruiting@rewe-group.at
Homepage: www.rewe-group.at/karriere

24
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Beispiel fiir einen englischen Lebenslauf

ALUMNI
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Das Portfolio

Das Bewerbungsportfolio bietet einen Uber-
blick tiber Qualifikationen und bereits abge-
schlossene Projekte. Vor allem im Bereich der
Landschaftsarchitektur- und pflege ist ein Port-
folio oft gefragt und eine Voraussetzung bei Be-
werbungen. Es stellt eine Zusammenfassung
der erledigten Projekte und auch den Entwick-
lungsprozess dar. AuBerdem zeigt es dem/der
zukiinftigen ArbeitgeberIn den personlichen
Stil und die Arbeitstechnik.

Inhalt

Das Portfolio startet mit einem Deckblatt. Ge-
stalten Sie dieses ansprechend, Sie konnen hier
auch schon das Foto einbauen. Auf der zweiten
Seite wird der Lebenslauf angeordnet — hierbei
eignet sich besonders das Querformat. Ab Seite
drei prasentieren Sie Thre Projekte, Auszeich-
nungen und Publikationen. Bei umfangreichen
Portfolios ist ein Inhaltsverzeichnis immer zu
empfehlen.

Tipps:

» Uberlegen Sie sich im Vorhinein wie Thr
Portfolio aussehen soll. Entscheiden Sie
vorab welches Format in welcher Grof3e
benotigt wird!

* Vergessen Sie nicht, dass Sie einen brei-
teren Rand zum Binden benétigen!

* Legen Sie Kopf- und FuRzeile fest und
notieren Sie sich benutzte Schriftarten,
Farben, Absatzabstidnde etc.!

* Achten Sie auf die Farbauswahl — weille
Schrift auf schwarzem Hintergrund oder
rote Schrift wird nicht gut angenommen!

* Das gewihlte Design muss sich wie ein
roter Faden durch Ihr Portfolio ziehen!

¢ Achten Sie auf die Druckqualitdt und
Aufl6sung Ihrer Grafiken!

¢ Geben Sie Thren Bildern einen beson-
deren Touch indem Sie Schattierungen
oder Spiegelungen einfiigen!

¢ Achten Sie auf die Lesetauglichkeit und
eine optimale Gliederung der Inhalte!

¢ Vergessen Sie nicht auf die Quellenanga-
ben!
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Monika Musterfrau

Dipl.-Ing. der Landschaftsplanung und -pflege

geboren am Tag/Monat/Jahr in Musterstadt

MONIKA MUSTERFRAU

Kontakt

456879
sterfrau@email.at

MusterstraRe 1
12345 Musterstadt

Ausbildung

Beruflicher Werdegang

Kenntnisse & Fahigkeiten

Universitat far Bodenkultur, Wien
Teilzeit Mitarbeit, Projektorganisation
* Veranstaltungsorganisation
« Projekt BOKU First

0672
Dipl.-Ing. Goetz, Landschaftsarchitel
Praktikum
o Planen und Zeichnen von Bepflanzungs-,
Entwurf- und Einreichplanen
« Buroorganisation

~

Universitat fur Badenkultur, Wien
Landschaftsplanung mit Spezialisierung in:
Regionalentwicklung und -management

Donau-Auen GmbH,
Praktikum, Projektarbeit

* Nationalparkfiihrungen

o Entwicklung eines Besucherleitsystems

Fremdsprachen
*  Englisch C1 (flieRend in Wort & Schrift)
*  Franzosisch B1 (gut in Wort & Schrift)

PC-Kenntnisse
o AUtoCAD, ArcView (ausgezeichnet)
®  VectorWorks (gute Kenntnisse)
«  Adobe InDesign (sehr gute Kenntnisse)

Interessen

~7
seit 08/2010: Unterstitzung im Tierschutzhaus

Musterstadt

Tennis: aktiv, Sportverein Musterstadt
Reisen: Insbesondere Asien

06/2012 - 08/2012

. und L Eisenstadt

«  GISinder Landschaftsplanung Praktikum Referenzen
Diplomarbeit zum Thema Biirgerbeteiligung in « Biotopkartierung
der Gemeinde Musterstadt — Fluch oder Segen?

o Der Standard, Wien Geschaftsfihrer, Beispiel GmbH
Warwick Business School, Coventry (G5 Geringfugige Mitarbeit Telefon: 01234 56789
« Telefonmarketing E-Mail: max.mustermann@firma.at
¢ Full-time MBA Programm + Kundendatenbankbetreuung
0972005 — 0672009 Lelterin Projekt, Belsplel Firma

Bundesrealgymnasium, Feldkirchen Telefon: 01234 56789

« Matura, naturwissenschaftiicher Zweig E-Mail: marianne. musterfrau@unternehmen.at

PROJEKT STER 123
Projektbeschreibung ung Stiegenhaus Begrinung Dachflache Begriinung Innenhof

~
Das Hauptgebdude der BOKU, das so
genannte Gregor Mendel-Haus, ist ein
charakteristischer Universitatsbau der spaten
Griinderzeit und wurde 1896 gemeinsam mit
dem hofseitig gelegenen Justus von Liebig-
Haus errichtet. 1978 wurden die beiden
Gebiude iber zwei Verbindungstrakte
miteinander verbunden.

Durch das Projekt 123 konnte unteranderem
die Herstellung der Barrierefreiheit, neue
Stiegenhauser mit Evakuierungsaufzug im
Hof, Errichtung  einer  Kantine  mit
Unterkellerung ~ und ~ Griindach,  neue
Feuerwehr- und  Millfahrzeuge-Zufahrt,
Millplatz, KFZStellpltze und- Sitzterrasse
(samt Rampen) fiir Kantine umgesetzt
werden.

Juni 2015 Projekt Start

November 2015 Projekt Ende

Muster Firma 1 Kooperationspartner

BOKU Magazin Ausgabe 15/4 Publikationen

Publikationen

Erstentwurf;

ALUMNI
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Social Media

Unternehmen nutzen zunehmend Social-Media-Kanéle:
Sie prédsentieren sich in Form von Firmenprofilen als at-
traktive Arbeitgeber, setzen beim Recruiting von neuen
MitarbeiterInnen auf soziale Netzwerke wie XING, infor-
mieren sich tiber den , Online-Ruf von BewerberInnen,
laden Unternehmensvideos auf Video-Plattformen, lassen
MitarbeiterInnen bloggen und beschreiten in Auswahlver-
fahren neue Wege.

Die Moglichkeiten Social Media fiir eine gelungene Selbst-
préasentation und fiir Selbstmarketing zu nutzen, sind viel-
faltig. Doch welche Inhalte sollte man auf seinen Social-
Media-Profilen platzieren?

Auf den diversen Karriere-Plattformen konnen Sie Thren
bisherigen beruflichen Werdegang und Lebenslauf pra-
sentieren, dabei die iibernommenen Aufgaben- und Ver-
antwortungsbereiche herausarbeiten und nicht zuletzt
die eigenen beruflichen Erfolge beschreiben. Im Ubrigen
gelten hier praktisch dieselben Empfehlungen wie bei der
herkémmlichen Lebenslauf-Gestaltung. Zusétzlich zu den
herkémmlichen Bewerbungswegen kann ein Profil bei
einem Business-Netzwerk einen umfassenderen Gesamt-
eindruck vermitteln. Aullerdem besteht die Chance, dass
andere Mitglieder, mit denen Sie vernetzt sind, Sie an Un-
ternehmen empfehlen bzw. dass Personalverantwortliche
oder PersonalberaterInnen auf Sie aufmerksam werden.

ACHTUNG: Fiir viele Unternehmen fiihren negative Hin-
weise (Bilder, Eintrdge etc.) in den virtuellen Medien, selbst
schlecht gewdhlte Benutzernamen, auch bei anfangs guten
Bewerbungen zum Ausschluss aus dem Bewerbungsver-
fahren.

FON®
You
B31Y

@Ku ALUMNI

Bewerbungshomepage

Die Bewerbungshomepage hat noch nicht in allen Bran-
chen Einzug gehalten, doch gerade in der Multimedia-
branche nimmt der Stellenwert einer eigenen Homepage
als aussagekréftige Bewerbung zu. Eine eigene Internetsei-
te ist doch eine aufwéndige, aber auch individuelle Art und
Weise, seine Bewerbungsunterlagen zu prasentieren.

Damit eine eigene Homepage die gewiinschten Vorteile
bringt, muss sie gut gegliedert und optisch ansprechend
sein. Anhand der Homepage wird der Personalist heraus-
finden, ob Sie kreativ sind und ob Sie sich iiberzeugend
darstellen konnen. Gerade fiir Projekte grofleren Umfangs
ist eine Homepage gut geeignet. Projektabldufe und Ziele
konnen dort perfekt hinterlegt werden und bieten einen
guten Einblick, wie es um das Wissen und die Fiahigkeiten
des/der Bewerbers/Bewerberin bestellt ist. Das bedeutet
jedoch auch, dass eine Homepage nur sinnvoll ist, wenn
Sie solche umfangreichen Unterlagen bereitstellen kon-
nen.

Tipps:

¢ Googlen Sie Ihren eigenen Namen und recherchie-
ren Sie, welche Informationen tatsdchlich iiber Sie
ersichtlich sind.Sie sollten in jedem Fall genaue
Kontrolle dariiber haben, was wer tiber Sie lesen
kann.

¢ Achten Sie auf einen positiven und seriésen Inter-
netauftritt, trennen Sie Berufliches von Privatem
und achten Sie darauf, welche Daten fiir Dritte
offentlich einsehbar sind.

* Nutzen Sie die Privatsphére-Funktion der Netzwer-
ke. In der Regel konnen Sie genau festlegen, wer Ihr
vollstdndiges Profil und privaten Angaben einsehen
kann und wer nicht.

e Haben Sie ein ganz 6ffentlich zugédngliches Profil,
achten Sie darauf, dass keine unangemessenen
Partyfotos oder Schnappschiisse online sind.

Zeugnisse

Eine Bewerbung muss nicht immer Zeugnisse enthalten,
allerdings erhohen Sie mit relevanten Anlagen die Aussa-
gekraft Ihrer Bewerbung. Ein wichtiges Dokument ist das
Abschlusszeugnis wodurch das Unternehmen einen Ein-
druck von Threm Notenspiegel erhilt. AuRerdem sind auch
zwei bis drei Dienstzeugnisse oder Arbeitsbestédtigungen,
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die eine personliche Beurteilung Ihrer Arbeit beinhalten,
interessant. Abgerundet wird der Anhang mit relevanten
Seminarbestdtigungen, die Thre zusidtzliche Lernbereit-
schaft ausdriicken.

Reihenfolge der Anlagen

- Ausbildung: In der Regel wird das letzterworbene
Zeugnis mitgesendet (Abschlusszeugnis des Bache-
lor - und des Masterstudiums bzw. Doktorat, kurz vor
Studienabschluss das Sammelzeugnis)

- Berufserfahrung: Dienstzeugnisse geben dem Unter-
nehmen Hinweise auf Thre bisherigen Leistungen

- Sonstige Qualifikationen: Zusétzliche Ausbildungen,
Kurse oder Seminare (z.B. Prasentationstechnik, Motor-
sdgenkurs,...) bringen Pluspunkte, wenn diese Qualifi-
kationen fiir das Unternehmen von Relevanz sind

Praxisdienstzeugnisse

Fragen Sie nach Ihrem Praktikum oder bei studentischen
Nebenjobs nach einem Dienstzeugnis, eventuell kénnen
Sie die Beschreibung Ihrer Tatigkeiten vorformulieren und
so den ArbeitgeberInnen eine Arbeitserleichterung ver-

-

I
(LI IT

schaffen. Die Bewertung Ihres Arbeitseinsatzes sowie die

Angabe Threr personlichen Eigenschaften wird vom Unter-

nehmen erginzt.

Exkurs: Der Code im Dienstzeugnis

In Osterreich haben Angestellte laut Gesetz Recht auf ein einfaches
Dienstzeugnis, in welchem Angaben zur Person des/der Arbeitnehmerlnnen
gemacht werden als auch die Dauer und Art der Dienstleistungen bestatigt

wird.

Oftmals stellen Arbeitgeberinnen in Osterreich auch ein so genanntes
qualifiziertes Dienstzeugnis aus, in welchem neben der Art der Tatigkeit auch
die Qualitat der Leistung beurteilt wird.

Ein Dienstzeugnis darf in Inhalt und Form nichts enthalten, das Arbeitneh-
mern das Erlangen einer neuen Stelle erschwert.

Aus der Beschreibung der Tatigkeit muss sich der Zeugnisleser ein klares Bild
machen konnen, welche Arbeiten der Arbeitnehmer erbracht hat. Hat sich
der Aufgabenbereich des Arbeitnehmers wdhrend des Dienstverhdltnisses
gedndert, sind samtliche Tdtigkeiten aufzulisten.

Eine inner- oder Uiberbetriebliche Funktion als Interessenvertreter (Betriebs-
rat, Gewerkschaft) darf im Zeugnis nicht erwdhnt werden.

FURS LEBEN

GERN GESTALTEN.

Karriere bei REWE International AG

selten? Nicht bei der REWE International AG.
Gestalten Sie die Markenvielfalt mit und nutzen Sie
die Chance Teil des dsterreichischen Marktfiihrers im
Lebensmittel- und Drogeriefachhandel zu werden.

i Jobs mit Eigenverantwortung und Flexibilitat sind

www.rewe-group.at/karriere

REWE.

GROUP
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Beispiel fur ein Dienstzeugnis

Musterfirma

GF Manfred Muster
Musterstralie 20
4000 Musterstadt

DIENSTZEUGNIS

Frau Dipl.-Ing. Monika Musterfrau, geboren am Tag/Monat/Jahr in Musterstadt, war vom
Tag/Monat/Jahr bis zum Tag/Monat/Jahr als Regionalmanagerin in der Region Innviertel beim
Unternehmen Musterfirma tatig. Ihr Aufgabenbereich umfasste die Organisation, Betreuung und
Koordination von regionalen Aktivitdten auf Basis lokaler Entwicklungsstrategien als auch die

Zusammenarbeit mit regionalen Akteurinnen, Vereinen, Gemeinden und Forderstellen.

Frau Musterfrau war aufgrund ihrer fachkundigen Kompetenz eine anerkannte Mitarbeiterin. Sie
verhielt sich den Mitarbeiterinnen gegeniber stets offen und kollegial, verstand es aber
dennoch, sich in schwierigen Situationen durchzusetzen und ihre Mitarbeiterinnen zu optimalen
Arbeitseinsatz zu filhren. Sie verfigt Uber fundierte Fachkenntnisse, die sie in ihrem
umfangreichen Aufgabengebiet optimal und erfolgreich einsetzte. Sie zeichnete sich stets durch

eine vorbildliche Arbeitsauffassung aus.
Frau Musterfrau hat alle ihr Gbertragenen Aufgaben mit groRem Einsatz und zur vollsten

Zufriedenheit bearbeitet. Sie verlasst uns auf eigenen Wunsch. Wir bedanken uns fir ihre

Mitarbeit und winschen ihr auf ihrem zukinftigen Berufsweg viel Erfolg.

(Stempel der Firma)
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GF Manfred Muster
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Business mit Bodenhaftung.

Regional vernetzt — international erfolgreich.

Als Dachunternehmen der Osterreichischen Lager-
haus-Genossenschaften unterstiitzt die RWA diese als
Grofthandler und Dienstleister. Unsere Geschaftsak-
tivitdten erstrecken sich von Agrar, Landtechnik und
Baustoffe bis hin zu Bau- und Gartenmarkt sowie Ener-
gie. Als Beteiligungskonzern mit zahlreichen Tochter-
unternehmen sind wir sowohl im Inland wie auch in
verschiedenen CEE-Landern erfolgreich.

In unseren Geschéftsbereichen Landwirtschaftliche
Erzeugnisse (Getreide, Futtermittel und Olsaaten),
Saatgut/Holz und Betriebsmittel (Dingemittel, Pflan-
zenschutz, Wein- und Obstbau) beraten und betreuen

Wienerbergstrafie 3, 1100 Wien, Austria, t +43 1 605 15-0, www.rwa.at

Spezialistinnen unsere Kunden und handeln agrari-
sche Produkte national wie international.
Absolventlnnen der Universtitdt fiir Bodenkultur,
die ihren Berufseinstieg planen, stehen somit im
RWA-Konzern qualifizierte Positionen mit sehr guten
Entwicklungsmoglichkeiten offen.

Informieren Sie sich Uber unsere aktuellen Joban-
gebote auf www.rwa.at bzw. schicken Sie uns Ihre voll-
stdndigen Bewerbungsunterlagen an jobs@rwa.at.

LAGERHAUS
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Stufe 4: Messebesuch und Vortrage

s fallt niemanden leicht, auf ein Unternehmen zuzuge-

hen und ein Gesprich zu beginnen. Dabei kann es mit
ein wenig Ubung sogar lustig sein. Neben den Firmenmes-
sen, wo die Unternehmen eine Kontaktaufnahme erwar-
ten, bieten Firmenvortrége oder Fachdiskussionen eine et-
was raffiniertere Methode positiv aufzufallen. Méchten Sie
sich bei dem/der ArbeitgeberIn iiber Karriereperspektiven
informieren ohne sich aktuell bewerben zu wollen, dann
legen Sie IThren Wunsch offen dar. Erkldren Sie Thren Studi-
enhintergrund und fragen Sie nach Karrieremdglichkeiten
und spiteren Bewerbungsmodalititen.

Wie kann ich mich vorbereiten?

Informieren Sie sich im Vorfeld {iber das Unternehmen
und iiberlegen Sie Fragen, die nicht tiber die Homepage
beantwortet werden. Zum Beispiel: Haben Sie in néchster
Zeit einen MitarbeiterInnenbedarf? Wie verlduft ein Bewer-
bungsverfahren in ihrem Unternehmen? Wie gehen Sie mit
Initiativbewerbungen um?

Bei fachlichen Diskussionen bauen Sie Thr Wissen in die
Frage ein, wie zum Beispiel ,Ich habe gehort, international
spielt die Schnittholzproduktion immer weniger eine Rol-
le, wie sehen Sie als Holzbetrieb in Osterreich diese Situ-
ation und wie bewerten Sie den Osterreichischen Markt?“
Im Anschluss an die Fachdiskussion fiihren Sie ein kurzes
ergdnzendes Gesprach mit dem Unternehmen und stellen
die Frage nach Personalbedarf. Haben Sie in der Diskussi-
on einen guten Eindruck gemacht, erhalten Sie eine Einla-
dung und bei Personalbedarf sind Sie auf Anhieb einer der
potenziellen Kandidatlnnen.

Career Calling 2016

ALUMNI

Adaquate Kleidung ist bei Messebesuchen und Vortragen
unumgédnglich. Dies bedeutet fiir Herren Anzug mit oder
ohne Krawatte beziehungsweise gepflegte Jeans mit Sakko
und Hemd. Bei Damen Hosenanzug, Kostiim oder Bluse-
Rock Kombination. Handelt es sich um traditionelle Be-
triebe, zum Beispiel Forst- oder Landwirtschaft, sollte die
Kleidung angepasst sein. Statt dem klassischen Anzug ist
durchaus eine Kombination von Jeans und Trachtensakko
oder der entsprechende Bundesldnder-Anzug méglich. Bei
Damen bleibt hier die Kombination Rock und Trachten-
bluse beziehungsweise Trachtensakko aufrecht. Ein Dirndl
ist fiir solche Anlédsse nicht geeignet.

Nehmen Sie (falls vorhanden) Thre Visitenkarten sowie
einen kurzen und prégnanten Lebenslauf (mit Foto) mit.
Bei Messen hinterlassen Sie beides an den Messestdnden.
Vereinbaren Sie den weiteren Bewerbungsverlauf. Gehen
Sie nicht vom Unternehmen weg, ohne iiber die weitere
Vorgehensweise Bescheid zu wissen.

Riihren Sie sich nach circa zwei Wochen telefonisch beim
Unternehmen, sofern Sie noch keine Riickmeldung erhal-
ten haben. Stellen Sie noch einmal den Bezug zur Karrie-
remesse oder der Fachtagung her und fragen Sie um einen
Termin fiir ein ndheres Kennenlernen an. Uben Sie vorab
das Telefongesprdch mit einer/einem Bekannten — im Ge-
sprach sollen Sie freundlich, unaufdringlich und interes-
siert wirken.

Kein Personalbedarf in néchster Zeit geplant? Es gibt auch
immer wieder Unternehmen, die auf Recruitingmessen
vertreten sind, konkret aber keine offenen Stellen haben.
Manchmal aus dem Grund, weil die Messeteilnahme schon
lange geplant war und der Recruitingbedarf sich in der Zeit
gedndert hat. Manchmal aber auch, weil Marketingzwecke
im Vordergrund stehen. Fiir Sie als MessebesucherIn ist
das eine Antwort, mit der Sie nicht rechnen. In diesem Fall:
Losen Sie die Situation mit der Frage nach Initiativbewer-
bungen.

Career Calling -

Osterreichs groBRte Karrieremesse

Die Career Calling wird von der WU Wien in Kooperation
mit der TU Wien und der BOKU veranstaltet. Attraktive Fir-
men prasentieren an diesem Tag das eigene Unternehmen
und konkrete Jobangebote. Sie kénnen sich unverbindlich
informieren und gleichzeitig auf mogliche Arbeitgeber sto-
Ren. Neben den Firmenstdnden bieten die Career Calling
auch Bewerbungsfotos, Business-Styling, Diskussionen
und Vortrage an. www.careercalling.at
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MESSEBESUCH UND VORTRAGE

Business Outfit &
Business Knigge

Stilsicher am beruflichen Parkett

Gutes Auftreten und passende Umgangsformen sind in
heutigen Jobbeschreibungen Voraussetzung. Unterneh-
men mogen es, wenn ihre Mitarbeiterlnnen addquat ge-
kleidet sind und in Kundengespréichen oder beim Business
Lunch guten Benimm zeigen, denn sie sind ja die Visiten-
karte jedes Unternehmens. Wer einfache Grundregeln im
Auftreten und Verhalten beherrscht, kann mehr als nur
punkten. Aber was bedeutet nun die pauschale Aussage
»gutes Auftreten und passende Umgangsformen* und was
ist denn wirklich noch zeitgema(3?

Stellen Sie sich vor, Sie treffen auf eine Thnen unbekannte
Person. Sei es ein Vorstellungsgespréch, ein Business Mee-
ting oder auch ein privates Date. Sie machen sich sofort ein
Bild iiber diese Person, Sie finden diese vielleicht sympa-
thisch oder auch nicht, oder erkennen an der Ausstrahlung,
dass die Person sehr stimmig wirkt oder eben nicht. Das
Wichtige daran ist: Sie entscheiden innerhalb von 2 Sekun-
den (!) und Thr Urteil ist geféllt. Aber keine Angst, das macht
erstens jedeR und zweitens ist das ein Urinstinkt den wir an
unsere heutige Zeit angepasst haben. Und das Wichtigste
ist, dass auch Sie vom Gegeniiber genauso gescannt wer-
den! Die richtige Kleidung, die Thren Typ unterstreicht und
auch zu Ihrem Job passt, kann Ihren ersten Eindruck sehr
positiv beeinflussen.

' |
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Nun ist es aber auch nicht so einfach, sich selbst kritisch
zu betrachten und auch zu wissen, welche Kleidung fiir
welchen Job die richtige ist. Als (ehemaligeR) StudentIn der
BOKU werden manche dem Klischee des/r Jeans/T-Shirt
und Birkenstock-Schlapfen-TrégerIn gerecht, was aber
kein positives Erscheinungsbild zeigt. Im Berufsleben und
in den meisten Jobs ist eine weniger freizeitlastige Kleidung
keinesfalls falsch. Deshalb gibt es auch Dresscodes, die uns
Unterstiitzung bei der richtigen Auswahl der Stilrichtung
geben kénnen. Denn Dresscodes sind Bekleidungsrichtli-
nien, welche immer auf Branche und Job abgestimmt sind.

Die Branche macht es aus

Die vorherrschende Meinung, dass Businesskleidung klas-
sisch und uniformmifig sein muss, gilt heute nicht mehr
in jeder Branche. Grundsétzlich heilst es: je konservativer
und serioser die Branche, desto konservativer auch die
Bekleidungsspielregeln. Z.B. bei Banken,Versicherungen
oder Steuerberatung wird die Seriositdt des Unternehmens
groBgeschrieben. Man tridgt am Besten die Stilrichtung
»Business-Classic“ und unterstreicht sein Auftreten mit
schlichten Outfits wie Anzug, Hemd, Krawatte. Alles aus
hochwertigen Materialien und in dezenten Farben. Die
Damen ebenfalls Anzug oder Kostiim mit Bluse oder edlem
Shirt. Auch Kleid mit Blazer ist hier angesagt.

ALUMNI
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Hingegen in zeitgendssischen Branchen wie Consulting,
Technologie, Dienstleistung, Immobilien oder Service-
unternehmen lockern die Dresscodes. Ein modischer (ge-
schmackvoller!) Einfluss im Outfit ist nicht nur erlaubt,
sondern sogar oft erwiinscht. Die ,Business Casual“ Stil-
richtung ist fiir diese Branchen perfekt passend, das Motto
lautet: ,Etwas legerer und sportlicher als der Classic-Style,
aber keineswegs Freizeitlook!“

Wie sieht dieser Business Casual Look nun konkret aus:
Manner wihlen eine schlichte schwarze oder dunkelblaue
Jeans statt den bisherigen heif3geliebten Used-Look Jeans.
Dazu statt dem ausgewaschenen T-Shirt ein langdrmeliges
Hemd (einfiarbig, ohne Aufdruck!). Ein Sakko ist in einigen
Branchen nicht Pflicht, zeigt aber bei wichtigen Terminen
(Vorstellungsgesprdach oder Kundentermin) Ihre Profes-
sionalitdt im Auftritt. Dazu passend gewdhlte stilvolle Ac-
cessoires wie Ledergiirtel und dunkle Lederschuhe (und
dunkle Socken) verstehen sich von selbst.

Fiir Damen gilt: Hosenfans greifen zu einer gutsitzenden
Stoffhose oder dunklen Jeans, keine Leggings oder Rohren-
jeans! Natiirlich kann auch ein knieumspielender Rock mit
Bluse oder edlem Shirt getragen werden. Die kuschelige
Weste unbedingt gegen Blazer tauschen, das macht das
Outfit businesstauglich und Sie werden ,sichtbar“! Ge-
pflegte Haare, ein dezentes Make-up und wenig aber pas-
send gewdhlter Schmuck vervollstandigen Ihren Look.

Der Casual Business Style lebt auch von Farben. Die einen

lieben es eher schlicht im Schwarz/Weil3- Look, aber es
passen ebenso neben Blau und Grau verschiedene Sand-,

@Ku ALUMNI

Beige-, Braun- und Olivtone. Farbakzente durch Hemd,
Bluse, Shirt, Krawatten oder Tiicher sind erlaubt, ein Zu-
viel an grellen Farben vermeiden ( zerstort Ihren seriosen
Auftritt).

Noch ein Tipp zum allgemeinen Erschei-
nungsbild

Bei Méannern zihlt ein gepflegter Haarschnitt und gepfleg-
te Augenbrauen. Wildwuchs aus Nase und Ohren sind ein
NoGo.

Frauen wirken gepflegt, wenn sie auf das rechtzeitige Nach-
farben des Haar- Nachwuchses achten, und die Fingerna-
gel nicht zu buntlackierten Krallen mutieren.

Ein souverédnes Auftreten héangt aber nicht nur von der Klei-
dung ab. Das zum Anlass passende Verhalten komplettiert
das eigene Image. In Umfragen wurden Fehlverhalten wie
»,Nicht GriiBen®, ,nicht vorgestellt werden“ oder ,unpas-
sende Manieren bei Tisch“ festgestellt. Deshalb laden Fir-
men JobanwérterInnen oft zu firmeneigenen Events oder
zu einem Business Lunch ein, um das Verhalten anderen
gegentiber oder bei Tisch vorab zu begutachten. Ob bei ei-
ner Projektbesprechung, Vorstellungsgespréach oder intern
in der Abteilung - simple Benimmregeln helfen auch hier
das eigene Image positiv zu beeinflussen.

GrufRen ist niemals out

Ein freundlicher Gruf an das Gegeniiber, vielleicht auch
noch mit einem Licheln begleitet, freut jeden und ist nie
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verkehrt. Prinzipiell griit die rangniedrige Person die
ranghohere, d.h. im Job immer auf die Hierarchie im Un-
ternehmen achten, bzw. der Kunde ist Kénig! In der Praxis
griiBen MitarbeiterInnen den/die Chefln oder Auftragneh-
merInnen den/die Kunden/in.

Aber Vorsicht: wird auch die Hand zum Handschlag ge-
reicht, sollte die rangniedrige Person niemals die Hand als
Erster forsch zum Grul3e reichen. Denn dies ist der rangh6-
heren Person vorbehalten und wire ein schlimmer Faux-
pas. Auch wenn Sie einen dynamischen Eindruck beim
Vorstellungsgespriach hinterlassen mochten, stiirmen Sie
nie mit ausgestreckter Hand ins Besprechungszimmer ih-
rer entsprechenden Ansprechperson. Griillen darf man,
aber mit dem Handschlag sollte man sich gedulden bis die
ranghohere Person beginnt.

Ubrigens: sollten Sie in einem Besprechungszimmer auf
Ihre/n Kunden/in warten, stehen Sie unbedingt auf wenn
dieseR erscheint, schlieBen Sie Ihr Sakko und treten Sie fiir
die Begriifung der Person etwas entgegen. Dies gilt fiir Da-
men als auch Herren im Berufsleben! Es zeigt Respekt und
souverdnes Begegnen auf Augenhohe.

Auch das Vorstellen anderer Personen kann zu einem
SpieBrutenlauf werden, wenn man die Regeln nicht kennt.
Sich der Situation zu entziehen, nicht vorzustellen und auf
Selbstvorstellung zu hoffen, wirkt unsicher und unwissend.
Darum gilt hier: die rangniedrige Person wird der rangho-
heren vorgestellt. Also z.B.: bei einer Besprechung mit dem
Kunden wird der neu hinzukommende Mitarbeiter diesem
vorgestellt. Sollten Sie in die Situation kommen, von ande-
ren Personen nicht vorgestellt zu werden, machen Sie es
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Susanne Voggenberger ist dipl. Farb-, Stil- und Imageberaterin mit langjah-
riger Erfahrung in den verschiedensten Fachbereichen der internationalen
Modebranche. Sie coacht Damen und Herren in Einzelgesprachen als auch
Seminaren, damit ein stilsicherer Auftritt im Berufsleben spielend gelingt,
macht Garderoben-Checks und Personal Shopping.
www.fashionstylist.at

Susanne Voggenberger

einfach selbst! Mit den Worten , Darf ich mich vorstellen,
Markus Miiller von der Abteilung XY“ sind Sie souverdn
dabei. Wenn Sie jemanden vorstellen, niemals auf auszu-
sprechende Titel vergessen, bei Selbstvorstellung den Titel
zu sagen wire allerdings selbstbeweihrduchernd!

Andere Hoflichkeitsrituale wie Tiire 6ffnen fiir KundInnen,
beim Lifteinsteigen der ranghtheren Person den Vortritt zu
lassen, bei Besprechungen das Handy auf lautlos zu schal-
ten oder das Gegeniiber im Meeting auch ausreden zu
lassen sind nach wie vor Handlungen die uns auch jeden
Tag betreffen. Ein respektvoller Umgang, Hoflichkeit und
Freundlichkeit machen das Miteinander viel angenehmer
und leichter.

Wichtig ist, dass die Verhaltensformen gelebt werden und
nicht nur auswendig gelernt und angewendet wirken. Pas-
sende Umgangsformen konnen geschiftliche Beziehung
auf positive Art und Weise stdarken. Denn fiihlen Sie sich
mit angenehmen und sympathischen Personen in Ihrem
Umfeld nicht auch wohler, als mitriicksichtslosen, fiir die
man sich manchmal auch fremdschdmen muss?

ALUMNI



Stufe 5: Versand

Der ,gangige” Weg per E-Mail

Bewerbungen werden bevorzugt per E-Mail an das Unter-
nehmen geschickt, von wo sie problemlos weiterverarbei-
tet oder weitergeleitet werden kdnnen. Vorgangsweise: Sie
verwenden im E-Mail einen Kurztext, der Ihr Interesse und
die Motivation auf die beschriebene Stelle ausdriickt und
auf Thre Bewerbung im Attachment hinweist. Ihre Unter-
lagen fiigen Sie idealerweise im pdf-Format bei. Auch das
Bewerbungsschreiben, in Briefform, ist als Anhang mitzu-
senden.

Achten Sie auf:

- seriose E-Mail-Adresse (z.B. vorname.nachname®@pro-
vider.at)

- aktuelle Signatur mit Kontaktdaten

- Bewahrung von Formalitdt und Seriositét (keine Smi-
leys, Emoticons, ...)

- ansprechende Benennung Ihres Attachments (z.B.
Bewerbungsunterlagen_Nachname.pdf)

- pragnante Betreffzeile, die den Titel der Position oder
Kennzah], fiir die Sie sich bewerben, enthalt

Der ,standardisierte” Weg
per Online-Formular

Heutzutage werden immer mehr Online-Formulare als Be-
werbungstool genutzt. Fiir einen Personalisten, der zum
Teil mehrere Stellen gleichzeitig besetzen muss, erleichtert
diese Bewerbungsmethode die Arbeit ungemein. Durch
strukturierte Fragen wird eine Ubersicht geschaffen und
Informationsliicken vermieden. Das Ausfiillen eines On-
line-Formulars kann recht langwierig sein. Auch, wenn das
frustrierend ist und man schnell genervt ist, gilt es, das For-
mular mit groBter Sorgfalt auszufiillen und Hoéflichkeits-
formen nicht zu vergessen.

Achten Sie auf:

- Korrektes ausfiillen der angegebenen Felder

- Anhingen relevanter Unterlagen (Vorgaben bei Datei-
grofle beachten)

- Kopieren oder Ausdrucken Ihrer Aussagen aus dem Be-
werbungsformular (so kénnen Sie sich auf das Bewer-
bungsgespréch vorbereiten)

Leitsatz: Ist in einer Stellenanzeige keine Frist angegeben, dann gibt es
auch keine. Die Stelle wird dann besetzt, wenn eink geeigneteR Kandidatin
gefunden wurde — und das ist in der Regel so bald wie maglich!

@Ku ALUMNI

Der ,seltene” Weg per Post

In Ausnahmefillen bevorzugen Unternehmen das Uber-
senden der Unterlagen auf postalischen Weg. Nur dann
verwenden Sie diese Methode. In diesem Fall kénnen Sie
eine gestaltete Bewerbungsmappe (erhéltlich im Papier-
handel) mit all Ihren Unterlagen und Zeugnissen (in Kopie)
verwenden.

Achten Sie auf:

- Qualitat und Optik der gedruckten Bewerbung

- Vollstdandigkeit der Unterlagen

- Richtige Empfangeradresse und ausreichend Porto
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Die Antwort auf die Frage nach der Bewerbung per Post ist
schnell gefunden — ndmlich dann, wenn in der Ausschrei-
bung ausdriicklich auf einen Versandweg hingewiesen
wird. Steht im Inserat: Unterlagen per E-Mail, dann sollte
dem Wunsch der Firma unbedingt nachgekommen wer-
den. Gibt es ein Bewerbungsformular, sollte dieses auch
verwendet werden.

Beispiel E-Mailtext

Exkurs: Zum Umgang mit Fristen ...

Unsere heutige Zeit ist schnelllebig: Lassen Sie sich nicht allzu viel Zeit mit
Ihrer Bewerbung und reizen Sie Fristen nicht aus, rechnen Sie auch einen
,Puffer” ein, um eventuell gewiinschte Unterlagen noch nachreichen zu
konnen.

Von: "Monika Musterfrau" <monika.musterfrau@gmx.at>
An: <manfred.muster@gmx.at>

Datum: 28.06.2016 15:36

Betreff: Bewerbung Regionalmanagerin Region Innviertel
Anlagen: Bewerbung _Musterfrau.pdf

Sehr geehrter Herr Geschéftsfiihrer Muster!

Mit groRem Interesse habe ich auf der BOKU Alumni Jobbdrse gelesen, dass Sie eine/n
Regionalmanager/in fur die Region Innviertel suchen. Da mich diese Position sehr anspricht, mdchte ich
mich hiermit bei lhnen bewerben. Ich bringe durch die spezifischen Wahlfacher vertieftes Wissen im
Regionalmanagement mit und habe unter anderem Arbeitserfahrung beim Naturschutzbund Burgenland in
der Flachenkartierung gesammelt. Anbei finden Sie meine ausfuhrlichen Bewerbungsunterlagen.

Ich freue mich Uber eine Einladung zu einem persdnlichen Gesprach und verbleibe

mit freundlichen GriRRen
Monika Musterfrau

Monika Musterfrau
Mustergasse 4

9999 Musterstadt
Mobil: (0664) 123 45 67

Name: Stadt Wien

Standort: weitgehend Wien

Branche: Kommunalverwaltung

Mitarbeiterlnnen: ca. 65.000

Gesuchte Absolventinnen: je nach Bedarf, v. a. Kultur-
technik und Wasserwirtschaft

Einstiegsgehalt: EUR 2449,- brutto monatlich; héhere
Bezahlung bei einschlagiger Berufstatigkeit moglich
Praxis/Diplomarbeit: begrenzte Kapazitaten/nein
Aufgabenspektrum: Abfallwirtschaft, Brickenbau und
Grundbau, Strallenbau, Wasserbau, Wasserversorgung
und -entsorgung etc.

Benefits: Vielfaltiges Aufgabenspektrum, umfangreiche
Aus- und Weiterbildungsmadglichkeiten, Job-Rotation,
Chancengleichheit (z.B. bezliglich Entlohnung, Karriere-
chancen), Sicherheit und Sozialstandards eines Grol3-
unternehmens

Ansprechperson: Roswitha Streyhammer
Funktion: Mitarbeiterin Magistrats-
direktion - Geschaftsbereich Personal und
Revision, Gruppe Personalwirtschaft und
Forderungen

Telefon: +43 1 4000 76257

E-Mail: roswitha.streyhammer@wien.gv.at
Homepage: www.wien.gv.at/verwaltung/
personal/aufnahme
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Stufe 6: Gesprach und Assessment

hr Handy ldutet und Sie werden zu einem Gesprédch ins

Unternehmen eingeladen? Dann haben Sie die Vorselek-
tion anhand der schriftlichen Bewerbungen erfolgreich
geschafft. Es werden nicht viele Kandidatinnen zu einem
Gespréch eingeladen, das Unternehmen investiert dabei
pro KandidatIn in der Regel 45 Minuten Zeit.

Ziel des Gespréchs ist fiir beide Seiten einen persénlichen
Eindruck zu erhalten und sich kennenzulernen. Es wird
beurteilt, ob die Arbeitsumgebung und die KollegIlnnen zu
einem ,passen“ beziehungsweise ob der Vorgesetzte mit
der/dem potenziellen MitarbeiterIn ,gut arbeiten kann.
Auch hier ist Ihr Gefiihl ein Zeichen fiir Ihre Jobeignung.
Wenn Sie das Gespréch interessant empfinden und die Ge-
sprachspartnerlnnen sympathisch wirken, dann ist es gut
gelaufen und das Unternehmen hat einen dhnlichen Ein-
druck von Ihnen. Verlassen Sie hingegen das Gesprach mit
einem unguten Gefiihl und haben nur schwer auf die Fra-
gen eingehen konnen, dann ist das Umfeld vielleicht nicht
das Richtige fiir Sie. Auch die Gespriachsdauer kann ein
Indiz fiir den Verlauf sein. So dauern ,gute“ Bewerbungs-
gesprédche linger, da mehr tiber die Person gefragt wird.
Bei Gesprachen wo schnell klar wird, dass die Person nicht
zum Unternehmen passt, wird es frither beendet.

Auch wenn Sie sich im Zuge Threr Bewerbung schon tiber
das Unternehmen informiert haben, sollten Sie dies noch-
mals und sehr intensiv tun. Womit beschiftigt sich das
Unternehmen? Wer ist in der Geschiftsfithrung? Wie viele
MitarbeiterInnen gibt es? Notieren Sie sich im Anschluss
drei bis vier Fragen zum Unternehmen, damit unterstrei-
chen Sie Ihr Interesse fiir die Stelle. Die wichtigste Vorbe-
reitung liegt in Threr Auseinandersetzung mit der offenen
Stelle. Wie wiirden Sie den Job ausiiben, was ist bei dieser
Tatigkeit besonders wichtig? Bei leitenden Aufgaben wird
ein Konzept, welche Schritte Sie fiir die Umsetzung der ge-
stellten Aufgaben tiberlegt haben, erwartet. Je mehr Sie an
Informationen iiber die Stelle haben, desto besser.

Anreise

- Piinktlich erscheinen, planen Sie einen Zeitpuffer von
circa zehn Minuten fiir etwaige Verzégerungen ein

- Stimme warm werden lassen - vorheriges Kaugum-
mikauen verbessert IThren Sprachausdruck (vor dem
Gesprich aber unbedingt entfernen)

BegriiBung

- Anmeldung im Sekretariat (Nennen Sie Ihren Namen
und zu wem Sie kommen)

- BegriiBung und Vorstellung der GesprachspartnerIn-
nen (Achten Sie auf Benimm-Regeln)

- Uberblick zum Gesprichsablauf

Fragen an die Bewerberinnen

- Selbstprisentation (Erzédhlen Sie in drei bis vier Minu-
ten etwas zu den wichtigsten Stationen Ihrer Laufbahn)

- Motivation fiir die Stelle, Uberpriifung des Wissenstan-
des iiber das Unternehmen

- Ausbildungsschwerpunkte und Arten der Praxis- und
Berufserfahrung

- Berufsrelevante Charaktereigenschaften (Soft Skills,
Starken und Schwichen)

- Personliche Herausforderungen und Ziele

Die Darstellung des Unternehmens dient als Infor-

mation fir Bewerberinnen

- Schauen Sie Thr Gegeniiber an und signalisieren Sie
Aufmerksambkeit durch Nicken

- Hier stellen Sie Ihre Fragen

Arbeitskonditionen
- Klarung von Gehalt, Eintrittsdatum, Probezeit, ...
- Ergdnzende Fragen fiir beide Seiten

Abschluss
- Klarung des weiteren Vorgehens
- Verabschiedung

Unerlaubte Fragen

Fragen zum Kinderwunsch, zum Beruf der Eltern, zu po-
litischen oder religiosen Einstellungen sind nicht erlaubt
und miissen auch nicht beantwortet werden. Ein kom-
plettes Abblocken solcher Fragen beeintriachtigt aber den
weiteren Verlauf. Sie konnen das Gespréachsklima aufrecht-
erhalten, indem Sie eine vage Antwort formulieren oder in
diesem Fall ausnahmsweise eine Ausrede verwenden.

Kleidung: Zollen Sie dem Unternehmen und dem Ge-
sprach Respekt indem Sie sich entsprechend mit Anzug
oder Hose und Sakko beziehungsweise Kostiim oder Bluse
und Hose oder Rock kleiden. Ist der Betrieb im land- oder
forstwirtschaftlichen Sektor tétig, ist auch eine angepasste
Kleidung in Form einer Tracht - Jacke und Bluse passend.
Ein Dirndl ist fiir das Gesprédch unpassend.
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GESPRACH UND ASSESSMENT

Nervositdt: Nehmen Sie ein Taschentuch in der Hosen-
tasche mit. Falls Sie feuchte Hinde bekommen, k6nnen
Sie diese unbemerkt abtrocknen. Es ist nicht unbedingt
schlecht, wenn Sie nervos sind, dies zeugt von Threm Inte-
resse an der Stelle.

Kérperhaltung: Achten Sie auf Ihre Sitz- und Kérperhal-
tung. Ein offener aufrechter Sitz und direkter Augenkontakt
zu den GesprachspartnerInnen sind wichtig. Bei mehreren
Personen halten Sie zu allen Augenkontakt und ziehen so-
mit alle in das Gesprdach mit ein.

Benimmregeln: Sie als Bewerberln sind Gast im Unter-
nehmen. Sie warten auf den Handschlag und auf den Ih-
nen angebotenen Platz. Sie fragen und antworten in voll-
stindigen Sdtzen. Sie schalten Thr Handy ab, wenn Sie
darauf vergessen und es im Gespréch ldutet, entschuldi-
gen Sie sich und schalten es danach ab. Wenn Thnen ein
Getrénk angeboten wird, bedanken Sie sich fiir ein Wasser.
Kaffee- und Teebestellungen nehmen zu viel Zeit in An-
spruch. Achten Sie auf Thren Kérpergeruch, dass Sie nicht
stark nach Zigaretten oder Parfum riechen.

Ubungsfragen
Notieren Sie in Stichworten Ihre Antworten, Sie haben bei
Beantwortung dieser Fragen schon eine gute Vorbereitung fiir
Ihr Gesprach!
Beschreiben Sie sich in 3 Worten!
Was war Ihr groBter Erfolg? Was war Ihr groBter Misserfolg?
Wo liegen die Schwachpunkte in Ihrem Lebenslauf?

Wo sehen Sie sich in 5 Jahren? Wie sehen Sie Ihre Zukunft?

Wie stellen Sie sich Ihre Tatigkeit bei uns vor? Was wissen Sie von unserem
Unternehmen?

Wie schnell geraten Sie unter Stress? Wie reagieren Sie?

Haben Sie noch Fragen an uns?
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GESPRACH UND ASSESSMENT

Das Assessment-Center ist ein sehr aufwéndiges Auswahl-
verfahren, das vor allem bei der Besetzung von Fiihrungs-
positionen oder bei der Besetzung von Traineestellen in
Konzernen zum Einsatz kommt. Bei einem Assessment
Center durchlduft einE BewerberIn, meist zusammen in ei-
ner Gruppe mit weiteren Kandidatinnen, mehrere Phasen
von Tests oder Ubungen — unter stindiger Beobachtung
von Personalistinnen und Firmenvertreterlnnen des Un-
ternehmens. Diese achten sowohl auf fachliches Kénnen
(wie werden die gestellten Aufgaben gelost) als auch auf
soziale Kompetenzen (welche Position nehmen Sie z.B. in
der Gruppe ein).

Typische Ubungen eines Assessment-Centers kén-
nen sein:

Einzelprasentation: Innerhalb einer (knappen) Zeitvorga-
be ist eine Selbstprisentation vorzubereiten, die vor dem
Plenum vorzutragen ist. Geachtet wird auf Kreativitit, Rhe-
torik, Selbstbewusstsein, ...

Gruppendiskussion: Den Kandidatlnnen wird eine Pro-
blemstellung zur Diskussion gestellt, die in der Gruppe
gelost werden soll. Es geht bei dieser Aufgabe weniger um
das Ergebnis als um den Kommunikationsprozess, der zur
Losung fiihrt. Geachtet wird auf Initiative, Losungsbeitrag,
Position innerhalb der Gruppe, ...

Postkorbiibung: Die Kandidatinnen bekommen eine
Fiille von Aufgaben gestellt, die sie nach Prioritit ordnen,
abarbeiten oder delegieren sollen. Geachtet wird auf die
Fahigkeit mit Druck und Stress umzugehen, Relevanz zu
erkennen, ...

Rollenspiel: In einem Rollenspiel kénnen mit einer vorge-
geben Aufgabenstellung gewiinschte Charaktereigenschaf-
ten und -fahigkeiten erprobt werden, zum Beispiel bei der
Simulation von Verhandlungen.

Fachwissenstest oder -Ubung: Geachtet wird auf fach-
liche Kompetenzen, Geschick, ...

Sind Sie zu einem Assessment-Center eingeladen, bereiten
Sie sich intensiv mit Ihren Unterlagen zum Unternehmen
vor und arbeiten an Ihrer Selbstprdsentation. Achten Sie
darauf, wie Sie unter Druck reagieren und versuchen Sie
Ruhe zu bewahren, um zu tiberzeugen.

Zeigen Sie Initiative und bringen Sie sich bei den Ubungen
aktiv ein! Bleiben Sie authentisch!

Tipps von einer Expertin

Wie oft werden AC”s eingesetzt und wann?

In manchen Konzernen oder Offentlichen Stellen regelmégig. Dort werden
ACs als Standard eingesetzt. Ansansten hat die Hdufigkeit in den letzten Jah-
ren etwas abgenommen, denn die Kosten fiir ein professionell aufgesetztes

und mit externen Beabachtern besetztes AC sind nicht zu unterschatzen.

Was kann ich mir unter einem Hearing vorstel-
len?
Bei einem Hearing werden Bewerberlnnen von mehreren Entscheidungstrd-
gern eines Unternehmens gleichzeitig interviewt. Aus dem Englischen iiber-
setzt heiBt Hearing Anhorung. Diese Methode wird vermehrt in Bewerbungs-
verfahren eingesetzt. Das Augenmerk liegt dabei in der Einschdtzung sozialer
Kompetenzen, Kommunikationsfahigkeit, Selbstbewusstsein, Kreativitat im
Denken und in der Losungsfindung. Das Auftreten, Umgangsformen und die
Darstellung der eigenen Person werden ebenfalls bewertet. Auch kann es zu
einer Prdsentation zu einem vorab bekannten, jobspezifischen Thema kom-
men, die im Anschluss in eine , Defence” miindet, wo die gebrachten Inhalte
und Standpunkte von den Interviewern hinterfragt werden und ,verteidigt”
werden sollen.

Was ist typisch bei Bewerbungsgesprachen?
Eventuelle Liicken im Lebenslauf werden hinterfragt — hier sollte man
vorbereitet sein. Auch Schwdchen sollte man benennen kénnen und noch
viel wichtiger, welche Strategie Sie haben, um damit umzugehen. Auch die
Stdrken werden gerne abgefragt. Diese sollten Sie mit konkreten Beispielen
belegen kdnnen, dann wird lhnen geglaubt. Typisch ist auch die Frage, wo
Sie sich in drei Jahren sehen. Hier mdchte man wissen, ob Sie ambitionierte
Liele verfolgen, bereit sind sich weiter zu entwickeln oder mit einem Status
Quo zufrieden sind — immer abhdngig von der jeweiligen Stellenausschrei-
bung und den Moglichkeiten in dem Unternehmen. Auch sollten Sie Fragen
zum Job oder Unternehmen vorbereitet haben, um auf die typische Schluss-
frage reagieren zu kannen , Gibt es Ihrerseits noch Fragen?”

Kontakt:

Susanne Spath

Trainerin & Coach fiir
Kommunikation, Fiihrung und Team
Personlichkeitsentwicklung

Mobil: +43 699 1027 36 01

E-Mail: susanne@spath.cc

Susanne Spath
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Beispiel fiir ein Assessment-Center

Ubungsanleitung Teamiibung —
(Enfinden Sie eine Innovation fiir die Muster GmbH
Vorbereitungszeit: 35 min
Dauer der Prdsentation: 15 min
Freie Medienwah!: Flip Chart, Stellwande, Moderationskdrtchen

Aufgabe:
Die Muster GmbH machte ihren Namen als modernes, innovatives Unterneh-
men festigen und engagiert Sie nun als kreatives Berater-Team. Ihre Aufgabe
ist es einen Vorschlag fiir eine Innovation zu prasentieren. Ihnen sind in Ihrer
Kreativitat keine Grenzen gesetzt, es kann sich um ein Produkt, ein Verfahren
oder einen Forschungsschwerpunkt handeln.
Bitte prdsentieren Sie lhre Idee, Ihren erwarteten Nutzen und vor Allem auch
den Weg zur Realisierung Ihres Projekts.

Uber Geld zu reden ist eine heikle Angelegenheit. Dennoch
ist gerade der finanzielle Aspekt wesentlich fiir das Zustan-
dekommen eines Dienstverhiltnisses und wird im Zuge
des Auswahlverfahrens thematisiert werden. Legen Sie im
Vorfeld fiir sich Ihr Wunschgehalt fest, das iiblicherweise
das Bruttogehalt im Monat beziffert. Berticksichtigen Sie
auch Zusatzleistungen wie zum Beispiel Dienstwohnung
oder -auto und achten Sie auch auf das verhandelte Aus-
maR an Arbeitsstunden. Zunehmend gibt es All-in-Vertra-
ge, die bereits Uberstundenpauschalen enthalten. Es ist
legitim tiber ein Angebot nachzudenken und sich Bedenk-
zeit zu nehmen.

Beim Gehalt verhandeln Sie den Wert Ihrer Leistung. Das
Unternehmen hat an Threr Mitarbeit Interesse und hat in
der Regel keine grolle Menge an wirklich passenden Be-
werberInnen. Der ideale Zeitpunkt das Gehalt, gut“ zu ver-
handeln, ist bevor Sie im Unternehmen einsteigen. Spéter
ist es weit schwieriger, Gehaltsdnderungen zu erreichen.

Wichtig ist die Information iiber das durchschnittliche Ge-
halt im Unternehmen, welches Sie tiber Kolleglnnen oder
iiber unser Alumni-Netzwerk erfragen konnen. Sie unter-
mauern IThr Wunschgehalt mit den entsprechenden Argu-
menten. Haben Sie Auslands- oder Praxiserfahrung? Dann
sind dies einschldgige Argumente fiir ein htheres Gehalt.
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Verhalten in Gruppen - Die gangigsten Rollen

Ein weiterer Hinweis auf Ihre Personlichkeit ist Ihr Verhalten bei Grup-

penarbeiten. Es gibt dafiir mehrere Rollen: Jeder hat dabei eine Mischung

folgender Verhaltensweisen:

Der Initiator produziert Ideen, Wegbereiterin fiir neue Gedan-
ken und Entwicklungen

Der Implementor  Ausfiihrerln, Durchfiihrerin und Umsetzerin der

Idee
Der Teamplayer sorgt fiir gutes Arbeitsklima, arbeitet gerne mit
Menschen zusammen
Der Leader Kopf des Ganzen, trdgt die Verantwortung
Der Supervisor ,unabhdngigeR™Betrachterln des Geschehens,

deckt Probleme und Schwachstellen auf

organisiert und strukturiert Meetings, stellt Zeitpld-

ne auf

Der Decision Maker analysiert die Situation und trifft dann Entscheidung
nach Auslotung der Maglichkeiten

sucht und liefert wichtige Informationen

hinterfragt alles und kann so Missstande feststellen

Der Coordinator

Der Researcher
Die Critical Person

Zu hoch gepokert?

Ein Betrag von rund 300 Euro iiber dem Bruttomonatsge-
halt gilt in der Regel als verhandelbar. Wenn Sie viel héher
tiber dem Betrag liegen, den das Unternehmen zu zahlen
bereit ist, werden Sie vermutlich aus dem Bewerbungsver-
fahren ausgeschlossen. Sie sollten aber auf keinen Fall un-
ter Ihrem Wert verhandeln!

Wichtige Regeln

- Argumentieren Sie nicht mit privaten Bediirfnissen:
Schulden oder eine geplante Weltreise haben hier
nichts zu suchen

- Wirken Sie nicht {ibertrieben — die Position sollte Thnen
wichtiger sein als das Geld

- Werden Sie nie respektlos oder emotional!

- Verhandeln Sie ein Gehalt mit dem Sie zufrieden sind

- Nehmen Sie nie auf das Gehalt von Kolleginnen Bezug

Informationen zu Einkommen der BOKU-Absolventinnen, sowie zum Einstieg

in den Arbeitsmarkt und ersten Beschaftigung finden Sie im aktuellen Karri-

eremagazin. AuBerdem finden Sie alle Daten und Detailergebnisse fiir Ihren
Studienbereich auch auf der BOKU-Webseite mit Stichwort: KOAB

Zustandig fiir die Befragungen ist die Stabstelle
Qualitatsmanagement der BOKU



Stufe 7: Jobzusage

ie haben eine Zusage erhalten. Herzlichen Gliick-
wunsch!

Vor Unterzeichnung des Arbeitsvertrages sollten Sie iiber
die verschiedenen Formen und Merkmalen von Vertragen
Bescheid wissen, die Ihnen angeboten werden kénnen.

Jede der angegebenen Vertragsformen hat gewisse Vor-
und Nachteile, die nach personlichem Ermessen gewertet
und zum Verhandlungsthema mit dem Unternehmen wer-
den. Gerade kleine Betriebe im Planungssektor wihlen die
,ireie Beschiftigungsform*, bei Konzernen dagegen spie-
len diese keine Rolle.

Mit dem echten Dienstvertrag sind Sie unselbstindig
beschiftigt, zum Beispiel als AngestellteR. Die Arbeitgebe-
rlnnen kiimmern sich um die Abfuhr samtlicher Steuern
und Sozialversicherungsbeitrédge. Sie haben Anspruch auf
Urlaub und konnen sich krankmelden. In beiden Fillen
lauft IThr Gehalt weiter.

Der freie Dienstvertrag ist eine Mischform — hier werden
Sie sozialversicherungsrechtlich wie ein unselbstindig
Erwerbstétiger betrachtet, aus der Sicht des Finanzamtes
werden Sie aber wie ein Selbstdndiger eingestuft. Sie miis-
sen selbst mit dem Finanzamt Kontakt aufnehmen und
ihre Einkommenssteuer abfiihren.

Lohnsteuer/Einkommensteuer

Beitrdge zur Pensionsversicherung
Beitrége fiir die Krankenversicherung
Beitrage fiir die Arbeitslosenversicherung
Erfolgsgarantie fiir die Arbeit
Arbeitnehmer ist an Ort und Zeit gebunden

Beitrage zur Unfallversicherung

Personliche Arbeitspflicht oder Bestellung eines
Vertreters moglich?

Verwenden eigener Arbeitsmittel

Bezahlter Urlaub, Zusatzleistungen (z.B. Weih-
nachtsgeld)

Beim Werkvertrag sind Sie als ,Neuer Selbstdndiger fiir
die Ableistung séamtlicher Steuern selbst verantwortlich,
Sie haften fiir Thr ,,Werk“ und damit auch fiir den , Erfolg*“
der Arbeit. Mit dem Unternehmen vereinbaren Sie einen
Betrag, den Sie mittels einer Honorarnote einfordern. Sie
miissen unbedingt berticksichtigen, dass durchschnittlich
30 Prozent vom Betrag an Steuern wegfallen.

Ferialarbeit/Praktikum: Es gibt keine eigene Beschéfti-
gungsform, die Ferialjobs umfasst. Es kommt darauf an,
unter welche Kategorie (echter Dienstvertrag, freier Dienst-
vertrag oder Werkvertrag) Thr Ferialjob oder Thr Praktikum
fallt. Ein (Ferial)Praktikum wird grundsétzlich durch einen
Lern- und Ausbildungszweck und nicht durch die Erwerbs-
absicht des Unternehmens gekennzeichnet. Fiir ein Prak-
tikum gebiihrt kein reguldres Arbeitsentgelt, es kann aber
ein Taschengeld vereinbart werden. Ein Praktikum kann
auch in Form eines Dienstverhéltnisses absolviert werden.
Damit unterliegt der Ferialpraktikant/die Ferialpraktikan-
tin auch den kollektivvertraglichen und gesetzlichen Be-
stimmungen.

Geringfiigige Beschéftigung: Eine geringfiigige Beschif-
tigung liegt vor, wenn auf Grundlage eines echten Dienst-
vertrags oder freien Dienstvertrags gearbeitet wird und das
Arbeitsentgelt die Geringfiigigkeitsgrenze von 415,72 Euro
monatlich (Stand: 1.1.2016) nicht tibersteigen. Das Brutto-
entgelt ist gleich dem Nettoentgelt, da vom Dienstnehmer/
von der Dienstnehmerin keine Sozialversicherungsbeitra-

Arbeitgeber Arbeitnehmer Arbeitnehmer
Arbeitgeber Arbeitgeber Arbeitnehmer
Arbeitgeber Arbeitgeber Arbeitnehmer
Arbeitgeber Arbeitgeber Arbeitnehmer
Nein Nein Ja

Ja Nein Nein
Arbeitgeber Arbeitgeber Arbeitnehmer
Personlich Beides moglich ~ Beides moglich

Nicht notwendig Meist notig Meist notig
Ja Nein Nein
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ge und keine Lohnsteuer zu zahlen sind. Geringfiigig Be-
schiftigte sind unfallversichert. Der Arbeitgeber/die Ar-
beitgeberin ist verpflichtet die geringfiigig Beschéiftigten
beim zustdndigen Krankenversicherungstrager anzumel-
den.

Gewerbeberechtigung: Als SelbststidndigeR tétig, benoti-
gen Sie grundsitzlich einen Gewerbeschein. Ausnahmen
gibt es bei freiem Gewerbe. Welche Gewerbeberechtigung
fiir welche Tétigkeit notig ist, ist in der Gewerbeordnung
(GewO) geregelt. Informationen dazu bietet die Wirt-
schaftskammer.

Auflosung des Dienstverhaltnis

Kaum jemand bleibt ein Leben lang bei einem Unterneh-
men. Daher ist auch die Dienstvertragsauflosung ein The-
ma, das jedeN beschéftigt. In der Regel werden Dienst-
verhiltnisse einvernehmlich in Gesprdchen zwischen
ArbeitgeberIn und Arbeitnehmerln aufgelost. Seltener
werden Kiindigungen oder Entlassungen ausgesprochen.

Es gibt Kiindigungsfristen, die im Dienstvertrag stehen und
eingehalten werden miissen. Einen Kiindigungsschutz gibt
es zum Beispiel bei Schwangerschaft, Betriebsrdten oder
Zivil- und Prasenzdienern.

Diebstahl, Alkohol oder Gewaltandrohung am Arbeitsplatz
konnen einen Entlassungsgrund darstellen.

Eine Kiindigung oder Entlassung erfolgt in der Regel
schriftlich zum Monatsende.

Probezeit: In der Probezeit kann von beiden Seiten jeder-
zeit und ohne Angabe von Griinden das Dienstverhéltnis
beendet werden. Diese betrégt in der Regel ein bis drei Mo-
nate.

Genauere Informationen und Auskiinfte zu arbeitsrechtlichen Fragen finden
Sie bei der Arbeiterkammer (www.arbeiterkammer.at), der Wirtschaftskam-
mer (www.wko.at) oder unter www.help.gv.at.

Beispiel einer einvernehmlichen Vertragsauflésung

Dipl. Ing. Monika Musterfrau
Mustergasse 4
9999 Musterstadt

Wien, 28. Juni 2016

Musterfirma

GF Manfred Muster
Musterstraf3e 20
4000 Musterstadt

EINVERNEHMLICHE AUFLOSUNG

Hiermit wird vereinbart, dass der

zwischen Dipl.-Ing.

Monika Musterfrau, geb.

Tag/Monat/Jahr und dem Unternehmen Musterfirma abgeschlossene Dienstnehmervertrag

vom Tag/Monat/Jahr mit Tag/Monat/Jahr einvernehmlich aufgel6st wird.

Arbeitgeber

Arbeitnehmer
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Sie haben noch Fragen?

Wir beraten Sie gerne bei der Erstellung lhrer Bewerbungsunterlagen.

Wann? Jeden Montag von 9.00 — 12.00 Uhr und 13.00 — 16.00 Uhr
Wo? Alumni Biiro, Gregor Mendel-Str. 33, 3. Stock, Stidl. Turmzimmer

Bitte nehmen Sie alle Unterlagen (Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse etc.) ausgedruckt mit. Dieses
Service ist kostenlos und fiir BOKU StudentInnen und AbsolventInnen offen.

Individuelle Beratung

Alumni bietet Thnen eine individuelle Bewerbungs-
vorbereitung mit Tipps bzgl. Bewerbungsgesprich,
Arbeitssuche oder zur Gehaltsverhandlung.

Dieses Service kostet fiir Alumni Mitglieder EUR 30,-
(1 Einheit = 50 Minuten).
Fiir Nicht-Mitglieder kostet eine Einheit EUR 50,-.

Mehr Informationen unter:
alumni.boku.ac.at/jobberatung

Seminar ,Richtig Bewerben”

Das Seminar ,Richtig Bewerben“ findet ca. 6x pro
Jahr in Kooperation mit Unternehmen statt.

Sie bekommen die wichtigsten Informationen zu den
Themen: Situation am Arbeitsmarkt, Jobrecherche,
Bewerbungsprozess, Bewerbungsunterlagen, uvm.

Mehr Informationen unter:
alumni.boku.ac.at/kalender

Die Beratungen werden von Fr. Fuhrmann oder Fr. Mag. Kugler durchgefiihrt.

Kerstin Fuhrmann, Mag. Martina Kugler

@Ku ALUMNI
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Wir sehen uns wieder.
Als Mitglieder bei Alumni.

em. Prof. Herbert Hager,
Waldokologie

Sie sind BOKU-Absolventin?

[. Brigitte Klug,
Spezielle Botanik

Dann werden Sie Mitglied und beziehen das Absolventinnenservice der Universitat fir Bodenkultur Wien. Mit Beitritt
zum Alumniverband sowie zu Ihrem Fachverband geniessen Sie das Full-Service. Folgende Serviceleistungen stehen

Ihnen als Mitglied zur Verfugung:

© NETWORKING
Kolleginnensuche
Jahrgangstreffen
e-Networking, E-Mailadresse

® JOBSERVICE
Beratung
Bewerbungs- und Lebenslaufcheck
Bewerbungs-Coaching, Jobs per E-Mail

ALUMNI

Clenbindwngen fins Eoben

© INFORMATIONEN

Newsletter
BOKU-Magazin

© VERANSTALTUNGEN
Alumni-Tag
Jobwoche
Soft Skills Woche
ermaRigter Tarif bei Seminaren

Weitere Details und Anmeldung unter
www.alumni.boku.ac.at




