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Wie Sie Eindruck bei
Arbeitgeberinnen hinterlassen.
Ein Wegweiser fiir die erfolgreiche Bewerbung.

Broschire des Alumnidachverbandes der Universitat flr Bodenkultur



L WWW“V‘“\'—F

’ | FI;; | Fuu | F:m ) #‘un )

KU

Mit Herz, Hirn und Haltung

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

alumni.boku.ac.at/jobs

ALUMNI DACHVERBAND —

SERVICE FUR ABSOLVENT/INNEN

Seit 2005 ist der Alumniverband die zentrale Ansprech-
stelle fUr Absolventinnen aller Studienrichtungen der
BOKU und bleibt mit ihnen auch lange nach dem Studie-
nabschluss in Kontakt. Mit inzwischen Uber 2.000 Mitglie-
dern bzw. Uber 5.000 Mitgliedern gemeinsam mit den
fachspezifischen Verbdnden ist alumni BOKU das grofBte
Universitatsabsolventinnen-Netzwerk in Osterreich. Es ist
uns ein Anliegen, den Austausch mit Ihren Studienkolle-
glnnen und der Universitat zu férdern und wir freuen uns,

wenn Sie unser Netzwerk daflir nutzen.

Mitgliedern bieten wir das Jobservice, den exklusiven
Empfang des Rektors am alumni-Tag, ermaBigten Ein-
tritt bei kostenpflichtigen Veranstaltungen z.B. beim
BOKU Ball, elektronisches Networking via Xing und das
alumni-Magazin. Gerne unterstitzen wir Sie auch bei der
Organisation lhres individuellen Jahrgangstreffens ge-
meinsam mit Professorlnnen an der BOKU.
Mitgliedsbeitrag:

20 EUR/Jahr fur Studierende/Jungakademikerinnen

40 EUR/Jahr fur Absolventinnen

ANMELDUNG UNTER: HTTP://ALUMNI.BOKU.AC.AT/
ALUMNIDACHVERBAND DER UNIVERSITAT FUR BODENKULTUR GREGOR MENDEL-STRASSE 33 1180 WIEN TEL: 01/475 54 - 2017 ALUMNI@BOKU.AC.AT



Vorwort

einen Leitfaden fir den Weg ins Berufsleben in die Hand. Sie bietet nutzliche

Bewerbungsinformationen, die an lhr Studium angepasst sind. Die Aufgaben
der Universitat sind nicht auf Forschung und Lehre begrenzt, sondern gehen mit der
Jobvermittlung, dem Alumniwesen sowie der lebenslangen Weiterbildung weit dariiber
hinaus. Die Universitat fir Bodenkultur genief3t einen ausgezeichneten Ruf, die hohe Qualitat
in der Ausbildung ist fiir Ihre Bewerbung maf3gebend. Ich darf Ihnen empfehlen, ausreichend
Zeit in eine gute und gewissenhafte Vorbereitung zu investieren. Die Bewerbung gibt Ihnen
die Moglichkeit, Ihre kiinftigen Arbeitgeberlnnen von Ihren Fahigkeiten und Qualifikationen
zu Uberzeugen. Ich wiinsche lhnen viel Erfolg fiir Ihren weiteren Lebensweg, dass Sie lhre
Ziele hoch stecken und verwirklichen.

Mit der vorliegenden Broschiire gibt lhnen die Universitat fur Bodenkultur

Alles ist moglich

ass Friedrich Stickler studierter Landwirt ist, glauben die wenigsten. Als
Vorstandsmitglied bei den Osterreichischen Lotterien ist er ein Vertreter fiir unty-
pische Karrieren. Eine Erzahlung von seinem persénlichen Weg ins Berufsleben:

sIch habe eine wirklich schéne Erinnerung an meine Studienzeit, gegen Ende wurde daraus
allerdings eine Art Fernstudium, weil ich schon bei den Casinos Austria gearbeitet habe.
Nach meinem Studienabschluss bin ich in die Zentrale der Casinos Austria eingetreten,
habe Kreuzfahrtschiffe betreut und dort Casinos eingerichtet. Zu Beginn war ich in der
Auslandsabteilung, dann auch im Vorstandssekretariat, bis das Projekt ,Einfiihrung von Lotto
in Osterreich” kam. Aufgrund meiner beruflichen Karriere ist es vielen unvorstellbar, dass
ich ein Absolvent der Landwirtschaft bin. Die umfassende Ausbildung hat mir den Vorteil
gebracht, dass ich mit Vertreterlnnen aller Bereiche reden kann, mit unseren IT-Expertlnnen
im Haus, mit den Leuten aus der Rechtsabteilung - gut, da habe ich noch ein Jusstudium nach-
gelegt.Was ich an meinem Studium grof3artig gefunden habe: es schérft das Denkvermdgen.
Ich bin ein groBer Beflirworter dieses Studiums und ich bereue keinen Tag an der BOKU.”

.Karriere ist immer eine Kombination von persénlichen Eigenschaften und Fahigkeiten. Um
eine Vorstandsfunktion auszuiiben, ist ein entsprechendes Mal3 an Wissen und Ausbildung
notwendig. Wenn das Wissen zu sehr spezialisiert ist, dann kann es sehr schwer werden,
diesen Karriereschritt zu machen. Daher sollte man tberlegen, was an zusatzlichem Wissen,
erganzender Ausbildung und an weiteren Talenten erworben werden kann.”

Martin Gerzabek
Rektor der Universitat fur
Bodenkultur Wien

Friedrich Stickler

_ Vorstandsmitglied der
Osterreichischen Lotterien

Der Jobkompass
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Doing

work that
matters.

Baxter International entwickelt, produziert
und vertreibt Produkte, die das Leben von
Menschen mit akuten und chronischen
Erkrankungen retten und erhalten —
darunter insbesondere Hamophilie,
Immunerkrankungen, Infektions-
krankheiten, Nierenerkrankungen und
Traumata. Zum Portfolio zahlen auch
Impfstoffe, die helfen, Menschen vor
lebensbedrohlichen Infektionskrankheiten
zu schitzen.

Als weltweit tatiges, breit gefachertes Unternehmen der
Gesundheitsbranche bringt Baxter sein kombiniertes
Spezialwissen aus den Bereichen Medizinprodukte,
Pharmazeutika und Biotechnologie in die Entwicklung

neuer Produkte ein, um weltweit die Patienten-
versorgung zu verbessern.

Baxter in Osterreich

Baxter ist mit knapp 3.800 Mitarbeitern eines der
groéBten forschenden und produzierenden Pharma- und
Biotech-Unternehmen Osterreichs. Zugleich ist
Osterreich der groBte Standort von Baxter International
Inc. auBerhalb der USA und — mit Niederlassungen in
Wien und Orth an der Donau — der wichtigste

Forschungsstandort des Geschéftsbereiches
BioScience weltweit.

Mehr als 900 Wissenschaftler aus dem In- und Ausland
arbeiten hier an der Erforschung neuer Wirkstoffe und
an der Weiterentwicklung bereits am Markt befindlicher
Medikamente.

Schwerpunkte des Bereiches BioScience bilden die
Entwicklung und Produktion biotechnologischer und
biopharmazeutischer Therapeutika.

Eine Karriere mit hoherem Ziel

Was alle Mitarbeiter von Baxter weltweit vereint, ist der
dauerhafte Wille, Leben zu retten und zu erhalten.
Diesem Ubergeordneten Ziel fihlen wir uns verpflichtet —
als Unternehmen und als Weltbirger.

Wer dazulernen, sich weiterentwickeln und innovativ
sein will, kann sich seine Wiinsche bei Baxter erflllen
und zugleich einen Beitrag zum Allgemeinwohl leisten.

Eine Tatigkeit bei Baxter bedeutet auch die Chance, mit
Kolleginnen und Kollegen unterschiedlicher Herkunft,
Lebensweise, Kultur und Erfahrung zusammen-
zuarbeiten — mit dem gemeinsamen Ziel , Menschen mit
innovativer Medizin zu versorgen, deren Leben davon
abhéngt.

Auch Sie kdnnen zu Baxter kommen und etwas
bewegen — fir Millionen Menschen rund um die Welt.

Entdecken Sie mehr auf www.careers.baxter.com/at

Baxter AG und Baxter Innovations GmbH
www.baxter.at

Baxter



Jobs flirs Leben

n Wahrheit bewirbt sich jedeR
Iein Leben lang, es verschieben

sich nur die Interessen und Ziele
im Laufe der Zeit. Sich fir einen
Job oder eine Position zu bewer-
ben, ist zeitintensiv und ist nicht
mit ein paar Bewerbungsschreiben
getan. Es geht bei der Bewerbung
doch um den Beginn eines neuen
Lebensabschnittes und der will
gut vorbereitet sein. Mit diesem
Ratgeber werden Sie schneller und
kompetent an |hr Ziel kommen.

Seit knapp zehn Jahren bietet die
Universitat far Bodenkultur Ihren
Absolventlnnen Jobvermittlung
und Bewerbungsberatung an und

betreibt dafiir eine Jobbotrse mit _ _ )
einer Vielzahl taglich aktueller _‘}
Stellen. Die Erfahrung aus dieser '

Arbeit wird nun in Form eines Gudrun Schindler

Geschaftsfuihrerin des

Bewerbungsleitfadens zusam-
9 Alumnidachverbandes

mengefasst 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 fur
BOKU-Absolventinnen hat sich sehr gut entwickelt und die
Ausbildungsqualitdt wird von den Unternehmen geschatzt.
Die breite fachliche Ausbildung an der Universitat ermogli-
cht viele berufliche Einsatzfelder und wir freuen uns, Sie in
Ihre neue Tatigkeit begleiten zu dirfen.
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Arbeitsmarkt

anagement, Forschung und Ent-
M wicklung, Planung und Ausfiihrung,

Beratung, Vertrieb oder Ver-
waltung - das sind die beruflichen Felder
der Absolventinnen der Universitat fir
Bodenkultur (BOKU). Die angebotenen
Bachelor- und Masterprogramme der BOKU
lassen sich in sechs groBe Studienbereiche
und in die folgenden Branchen zusammen-
fassen:

- Land- und Forstwirtschaft

- Energieversorgung

- Infrastruktur

- Industrie

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

- Ingenieurbiiros

- Tourismus

Pro Jahr schlieen 400 bis 500 Personen das
Masterstudium erfolgreich ab. Im Vergleich
dazu bietet die Stellenborse an der BOKU
fur die Jobsuche jahrlich 700 bis 1.000
offene Stellen an. Welche Stelle fir eineN
Bewerberln passend ist, entscheidet einer-

BOKU-Arbeitsmarkt in Zahlen

Jobs nach Studienrichtungen

Aw
FwHw
KtWw
Lap
Lbt
UBRM

Gesamt 962

Aw
FwHw
KtWw
Lap
Lbt
UBRM

Aw ... Agrarwissenschaften
FwHw ... Forst- und Holzwirtschaft

2007
268
127
325
192
281
84 I

2008
248
116
284
219
232
116 N

Gesamt 755

Gesamt 714

2009

Aw 228

FwHw 98

KtWw 209

Lap 188

Lbt 195

UBRM 7 Absolventinnenzahlen
2010 2010

Aw 201 Aw 107

FwHw 113 FwHw 57

KtWw 174 KtWw 88

Lap 153 Lap 74

Lbt 208 Lbt 93

UBRM 118 W UBRM 32 |

Lap ... Landschaftsplanung und -architektur

Lbt ... Lebensmittel- und Biotechnologie

KtWw ... Kulturtechnik und Wasserwirtschaft UBRM ... Umwelt- und Bioressourcenmanagement
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Quelle: BOKU Jobbdrse

seits das fachliche Qualifikationsprofil und
andererseits die personliche Komponente.
Wieviele ,geeignete” Angebote zum
Zeitpunkt der Suche verfligbar sind, ist
aber schlichtweg nicht vorhersehbar. Die
Arbeitsmarktchancen &ndern sich lau-
fend und werden von der wirtschaftlichen
Situation und vom Angebot an jobsuchen-
den Absolventinnen beeinflusst.

Die Voraussetzungen, dass Sie lhr Studium
aus personlichen Interesse gewahlt haben,
Engagement zeigen und bei lhrer ersten
Bewerbungsphase offen sind, bilden eine
gute Basis flr den Bewerbungsprozess.

Klammern Sie sich nicht an die Suchdauer,
es ist purer Zufall, ob Sie in zwei Tagen
oder in vier Monaten zu dieser Tatigkeit
gelangen. Bewerben Sie sich mit dem
Hintergrundwissen, dass die Ausbildung an
der BOKU von Unternehmen hoch geschatzt
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 Akademikerlnnen-
gruppen ist auch, dass Sie auf ein BOKU
Netzwerk (z.B. ber den Alumniverband oder
Ilhren fachspezifischen Verband) zugreifen
kdnnen, das kollegial und unterstiitzend ist.
Es gibt keine Bewerberlnnenmassen und
Sie werden, in Ihrem Fachbereich angelangt,
bald die Mehrheit Ihrer Kolleginnen kennen.

Die Arbeitsmarktaussichten fir BOKU-
Absolventinnen sind gut und werden
anhand nebenstehender Grafik mit Zahlen
belegt. Fur jeden Studienbereich steht eine
ausreichende Menge an offenen Stellen zur
Verflgung. Zu beriicksichtigen ist, dass sich
auf die offenen Stellen auch berufserfah-
rene Absolventinnen sowie Personen fach-
verwandter Richtungen bewerben kénnen,
daher kommen im Schnitt rund zehn bis 20
Bewerbungen auf eine Stelle.



Fotocredit:

/ WWF-Canon

Osterreichische

Gut fiir Osterreich. LOTTERIEN



Aussichten im Detall

*Quelle: Gehaltsumfrage des
Alumniverbandes vom Mai bis
Juni 2010, Beteiligung von 679
Absolventinnen

Median: 50 Prozent der angegebenen
Werte liegen dartiber und darunter

Unteres Quartil: 25 Prozent der
angegebenen Werte liegen darunter,
75 Prozent der angegebenen Werte
liegen dartber

Oberes Quartil: 25 Prozent der
angegebenen Werte liegen dariber,
75 Prozent der angegebenen Werte
liegen darunter
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Agrar- und Erndhrungswirtschaft |
Nutztierwissenschaften | Pflanzen-
wissenschaften | Okologische Land-
wirtschaft | Phytomedizin | Horti-
cultural Sciences | Agrarbiologie |
European Master in Animal Breeding
and Genetics

Geschdiftsfuhrerin fir Saatgutzentrum, Sparten-
leiter Agrar, Expertin fir Fltterungsversuche,
Berater flir landwirtschaftliche Férderungen,
Wissenschaftliche Mitarbeiterin, Lehrer an der
HBLA, Verkaufs- und Marketingassistentin,
Agrarékonom ...

Nachgefragt sind in diesen Positionen neben
der agrarwissenschaftlichen Ausbildung in
Abhdngigkeit vom  Einsatzgebiet folgende
Zusatzkompetenzen: Betriebswirtschaft (Budget-
verantwortung, Kostenkalkulation mit EDV-
Applikationen), Mitarbeiterlnnenfiihrung
und —verantwortung, Organisations- und
Zeitmanagement, Projektmanagement und
Verhandlungsgeschick, sprachliche Féhigkeiten
wie vertiefende Rhetorik und vermehrt auch
Moderation sowie Auftreten  gegeniiber
Kundeninnen oder Lieferantinnen.

Bruttomonatsgehalt in Euro*

Einstieg 3 Jahre 5 Jahre

unteres Quartil 1.858 | 2.336 | 2.545
Median 2.200 | 2.700 | 3.000
oberes Quartil 2.500 | 3.000 | 3.578
Anzahl der Werte 119 67 53

Der Arbeitsmarkt wird fur die Absolvent-
Innen als passabel eingestuft. Es gibt stabile
Nachfrage und wenig Konkurrenz in den
klassischen Berufsfeldern. Auffallend ist der
Uberhang an Stellen im Vertrieb in der vor-
und nachgelagerten Landwirtschaft - gro-
Bere Bewerberlnnenzahlen haben hingegen
Stellen in der Forschung und Entwicklung
oder in der Verwaltung. Arbeitslosigkeit

spielt bei alteren Arbeitnehmerlnnen eine
Rolle. Als Jungabsolventin kann in der Regel
eine Stellenvermittlung innerhalb weniger
Monate erfolgen, der jdhrliche Bedarf in
Osterreich wird auf 65 Jungabsolventinnen
geschatzt.

Kulturtechnik und Wasserwirtschaft
| Landmanagement, Infrastruktur,
Bautechnik | Wasserwirtschaft und
Umwelt

Projektingenieur, Bauleiterin, \Verkehrsplaner, GIS-
Spezialistin, Kulturtechniker, Projektmitarbeiterin
Wasserwirtschaft,  Leiter  Abfallwirtschaft,
Wasserbau- und Geotechnikerin, Technical
Expert on River Basin Management, Fachkraft fir
Infrastruktur, Wissenschaftliche Mitarbeiterin ...

Die genannten Positionen sind gdngig und
erfordern neben der universitdren Ausbildung
auch praktische Erfahrungen. Ein Projekt selb-
stdndig abwickeln zu kénnen und zu wissen,
welche Projektschritte daftir notwendig sind, gel-
ten als unumgdnglich. Stellenausschreibungen
verlangen aulerdem juristisches Grundwissen
im Vergaberecht, Kenntnisse der einzel-
nen Bauordnungen und ein wirtschaftliches
Ristzeug fir Kostenkalkulation oder —abrech-
nung. Programmierkenntnisse, um Ereignisse zu
simulieren und damit Risikoabfolgeschdtzung
zu betreiben beziehungsweise eine solide
CAD-Ausbildung oder Fdhigkeiten in GIS sind
in gewissen Jobprofilen zwingend voraus-
gesetzt. Die Einbeziehung von Blrgerinnen in
Entwicklungsverfahren verlangt von einem/einer
Kulturtechnikerln zunehmend Fdhigkeiten in
Mediation und Kommunikation.

Bruttomonatsgehalt in Euro*

Einstieg 3 Jahre 5Jahre

unteres Quartil 2.100 | 2.500 | 2.700
Median 2.300 | 2.700 | 3.200
oberes Quartil 2.500 | 3.000 | 3.500
Anzahl der Werte 125 87 61




Der Arbeitsmarkt kann in die Bereiche
Verkehr und Wasser unterteilt werden und
das berufliche Interesse der Bewerberlnnen
ist meist in einem dieser Bereiche konzen-
triert. Die Ausbildungsqualitdt wird von den
Unternehmen besonders hoch eingestuft.
Die Jobaussichten sind sehr gut, in wirt-
schaftlich schwierigen Zeiten verursacht die
vermehrte Foérderung und Investition der
Offentlichen Hand sogar eine Steigerung der
Nachfrage nach Absolventinnen. Im Bereich
Kulturtechnik wird in Osterreich ein jihr-
licher Bedarf von bis zu 85 Absolventinnen
prognostiziert. Es steigt die Tendenz fir
Projekte ins Ausland zu gehen.

Landschaftsplanung und
Landschaftsarchitektur

Experte fir Naturschutz, Landschaftsplanerin,
Amtsachverstdndiger, Gdrtnerische  Leiterin,
Projektmitarbeiter, Vegetationsdékologin,
Kundenbetreuer, Umweltplanerin, Doktorand,
Sachbearbeiterin fiir generelle Verkehrsplanung,
Abteilungsleiter fiir Landentwicklung ...

Auffallend ist, dass Landschaftsplanerinnen
besonders ,breit” aufgestellt sind und fachliches
Wissen in den Themenbereichen wie zum Beispiel
Land- und Forstwirtschaft auch vertiefend fiir
ihren Beruf bendtigen. Immer klarer werden die
beruflichen Positionen und Bezeichnungen der
nun seit 20 Jahren bestehenden Studienrichtung.
Die Zusatzqualifikationen sind angesiedelt in der
Kommunikation und Mediation oder bei plane-
rischen und grafischen EDV-Kenntnissen (GIS, CAD,
Corel Draw, Vector Works).

Bruttomonatsgehalt in Euro*

Einstieg 3 Jahre 5 Jahre

unteres Quartil | 1.800 | 2.160 | 2.453
Median 2.100 | 2.400 | 2.700
oberes Quartil 2400 | 2.650 | 3.025
Anzahl der Werte 93 58 48

Die Berufsangebote haben sich gut ent-
wickelt, so dass die Landschaftsplanung
in Osterreich als etabliert gilt. Die hohen
Absolventinnenzahlen mit Uber 100
Personen sind derzeit auf 70 bis 80 Personen

pro Jahr gesunken und erleichtern einen flie-
Benden Ubergang ins Berufsleben.Besonders
notwendig ist rdumliche Flexibilitat und
Arbeiten in landlichen Regionen.

Lebensmittelwissenschaften

und Lebensmitteltechnologie |
Biotechnologie | Safety in the Food
Chain

Mitarbeiter fir Qualitdtssicherung, Projektleiterin
Mikrobiologie, Process Engineer, Research
Laboratory Head, Dissertantin, Laborleiter,
Produktmanagerin, Regulatory Affairs Manager,
Chargengutachter ...

Die beruflichen Felder liegen entweder in der
Lebensmittelbranche oder in der Biotechnologie,
wobei ein Branchenwechsel méglich ist und
auch des ofteren vollzogen wird. Tdtigkeiten
in der Forschung bedingen eine fachliche
Spezialisierung, internationale Forschungs-
aufenthalte und das Absolvieren von Phd-
Programmen. In der Wirtschaft werden
Kontroll- und  Zertifizierungsverfahren —wie
Audits, HPCC-Programme und dergleichen
immer wichtiger. Internationales Arbeiten
ist durch die globale Unternehmens- bezie-
hungsweise  Forschungsstruktur — wesent-
lich. Fremdsprachenkenntnisse sind bei den
Absolventinnen gut ausgeprdgt.

Bruttomonatsgehalt in Euro*
unteres Quartil 2.100 | 2.700 | 3.000
Median 2.450 | 3.000 | 3.500
oberes Quartil 2.800 | 3.300 | 3.800
Anzahl der Werte 123 74 49

Der Arbeitsmarkt ist anhaltend gut, auch
wenn in diesen Berufsfeldern viel Konkurrenz
zu anderen Ausbildungsrichtungen besteht.
Die Ausbildung an der BOKU ist bei den
Unternehmen sehr hoch geschéatzt. Die
enge Zusammenarbeit der Institute mit den
Unternehmen ist auch ein Grund, dass ein Teil
der Absolveninnen bereits vor Studienende
Jobangebote erhalten.

Aussichten im Detail

Der Jobkompass
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StaDt+Wien

Wien ist andery.

Name: Stadt Wien

Standort: weitgehend Wien

Branche: Kommunalverwaltung

Mitarbeiterlnnen: ca.65.000

Gesuchte Absolventinnen:je nach Bedarf,

v.a. Kulturtechnik und Wasserwirtschaft

Einstiegsgehalt: fixes Gehaltsschema

Praxis/Diplomarbeit: begrenzte Kapazitaten/nein
Aufgabenspektrum: Abfallwirtschaft, Baupolizei, Briickenbau,
StraBenbau, Siedlungswasserbau etc.
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OBf

Name: Osterreichische Bundesforste AG

Standort: Pummergasse 10-12,3002 Purkersdorf
Branche: Forst- und Holzwirtschaft, Immobilien,
Dienstleistungen, Erneuerbare Energie
Mitarbeiterlnnen: 1.200 davon 80 BOKU-Absolventinnen
Gesuchte Absolventlnnen: Forstwirtschaft
Einstiegsgehalt: EUR 2.096 Bruttomonatsgehalt
Praxis/Diplomarbeit:ja/ja
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<% eurofins |

Lehensmittslanalytin

ofi

Name: Eurofins-ofi Lebensmittelanalytik GmbH

Standort: Brehmstra3e 14a, 1110 Wien

Branche: Bioanalytical testing

Mitarbeiterinnen: 55 davon 7 BOKU-Absolventinnen
Gesuchte Absolventinnen: Lebensmittel- und Biotechnologie
Einstiegsgehalt: EUR 2.100 Bruttomonatsgehalt
Praxis/Diplomarbeit:ja/ja
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OBB

Infrastruktur

Name: OBB-Infrastruktur AG

Standort: Praterstern 3,1020 Wien

Branche: Transport, Verkehr / Infrastrukturbau
Mitarbeiterlnnen: 16.200 (im Infrastrukturbaubereich zahl-
reiche BOKU-Absolventinnen beschiftigt)

Gesuchte Absolventinnen: Kulturtechnik- und Wasserwirtschaft
Einstiegsgehalt: EUR 2.310 Bruttomonatsgehalt
Praxis/Diplomarbeit:ja/ja

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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Benefits: breites Aus- und Weiterbildungsangebot,
Job-Rotation, Gleichberechtigung zwischen Frauen und
Maénnern (z. B. beziiglich Entlohnung, Karrierechancen),
Sicherheit und Sozialstandards eines GroBunternehmens

Ansprechperson: Roswitha Streyhammer
Funktion: Mitarbeiterin Magistratsdirektion -
Geschaftsbereich Personal und Revision,
Gruppe Personalwirtschaft und Férderungen

Tel.:01/4000-76252

E-Mail: roswitha.streyhammer@wien.gv.at
Hompage: www.wien.gv.at/verwaltung/perso-
nal/aufnahme

Benefits: Bonus und Pensionskasse, Chancengleichheit fiir
Frauen und Méanner, weiters bieten wir umfangreiche Wei-
terbildungs - und Entwicklungsméglichkeiten

Ansprechperson: DI Hans Sauprigl
Funktion: Leiter Personalmanagement und
Unternehmensentwicklung

Tel.:02231/600-4000
E-Mail: hans.sauprigl@bundesforste.at
Homepage: www.oebf.at/karriere

Ansprechperson: DI Michael Alphons Wirth
Funktion: Geschéftsfiihrer

E-Mail: office@eurofins.at
Homepage: www.eurofins.at/karriere

Benefits: grof3es Aus- und Weiterbildungsprogramm, zertifi-
ziertes Gesundheitsmanagement, individuelle Personalent-
wickungsmoglichkeiten (z.B. Coaching) sowie viele weitere
Vorteile eines gro3en Konzerns

Ansprechperson: Mag. Thomas Schmitzer
Funktion: Leiter Recruiting & Personal-
marketing

Tel.: 01/93000-44720
E-Mail: thomas.schmitzer@oebb.at
Homepage: www.oebb.at/jobs
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Forstwissenschaft | Holztechnologie
und -management | Wildbach- und
Lawinenverbauung | Mountain
Forestry | Wildtierokologie und
-management | Mountain Risk
Engineering

Forsttechnikerin, Standortleiter, Fellow, Mit-
arbeiterin Naturgefahrenmanagement,
Financial Projekt Advisor, Post-Doc fiir Holz-
chemie, Redakteurin ~ Fachgruppe  Holz,
Biomassekoordinator ...

Das Arbeiten in der forstlichen Dienstleistung
macht es notwendig, in der Kommunikation,
Akquisition, Projektabwicklung und Kalkulation,
Wissen und Erfahrungen zu sammeln. Fachlich
gibt es neben der Forstwissenschaft die tech-
nische Spezialisierung in der Wildbach- und
Lawinenverbauung. Hier wird das Katastrophen-
und Risikomanagement auch in Kombination
mit EDV-Anwendungen abgewickelt. Bei den
Ausschreibungen  fiir  Holztechnologlnnen
wird  fundiertes chemisches Fachwissen,
Projektmanagement und Vertriebserfahrung
betont.

Bruttomonatsgehalt in Euro*

Einstieg 3Jahre 5 Jahre

unteres Quartil 1.851 2.200 | 2.700
Median 2.200 | 2.600 | 2.900
oberes Quartil 2.661 3.100 | 3.500
Anzahl der Werte 74 52 42
Der klassische Arbeitsmarkt in der

Forstwirtschaft ist in Osterreich kleiner und
internationaler geworden. Die BOKU hat
das forstliche Ausbildungsangebot ausge-
baut und spielt mit den englischsprachigen
Mastern eine wichtige Rolle im internati-
onalen Umfeld. Mit diesem Hintergrund
kamen neue Berufsfeldern hinzu, die in
der Dienstleistung oder Biomassenutzung
liegen und mittlerweile einen wichtigen
Markt bilden. Es kann jdhrlich ein Bedarf
von 35 Personen festgelegt werden. Als
Arbeitsmarktnische kann der Bereich der
Holz- und Naturfasertechnologie bezeich-
net werden. Geringe Absolventinnenzahlen,
gute Zusammenarbeit mit der Industrie

und Jobeinstieg wdhrend dem Studium
sind hier oft der Fall. Die Wildtierékologie
ist ein neuer Zweig, der sich gemal
der Studierendenanzahl sowie der
Arbeitsangebote (sehr international) gut
entwickelt.

Umwelt- und Bioressourcen-
management | im weiteren Sinn auch:
Enviromental Sciences | Stoffliche und
energetische Nutzung nachwachsen-
der Rohstoffe | Indiv. Studien

Project  Leader  Sustainable  Production
System for Rattan Products, Geschdftsfihrer
einer Bauernladenkette, Fnergy Manager,
Projektassistentin Informationsoffensive
Heumilch, Young Professional for Natural
Resource Management, Projektleiterin ...

Das auf naturwissenschaftlichen und wirtschaft-
lichen Inhalten aufgebaute Studienprogramm,
wird von den Unternehmen positiv bewertet.
Dieses entspricht dem Trend, der in Richtung
Doppelqualifikation oder Interdisziplinaritdt
geht. Wichtig ist aber die Vertiefung in einem
naturwissenschaftlichen Fachbereich und eine
Schérfung des Berufsbildes. Umwelt- und Bio-
ressourcenmanagerinnen bilden eine wertvolle
Ergdnzung insbesondere gegentiber Positionen,
die von ,reinen” Wirtschaftswissenschafterlnnen
besetzt werden.

Bruttomonatsgehalt in Euro*

Einstieg

UBRM Studien

Einstieg Indiv.

Aussichten im Detail

*Quelle: Gehaltsumfrage des
Alumniverbandes vom Mai bis
Juni 2010, Beteiligung von 679
Absolventinnen

Median: 50 Prozent der angegebenen
Werte liegen dartiber und darunter

Unteres Quartil: 25 Prozent der
angegebenen Werte liegen darunter,
75 Prozent der angegebenen Werte
liegen darlber

Oberes Quartil: 25 Prozent der
angegebenen Werte liegen darlber,
75 Prozent der angegebenen Werte
liegen darunter

5 Jahre Indiv.
Studien

3 Jahre Indiv.
Studien

unteres Quartil 1.575 2.100 2.400 2.561
Median 2.200 2.400 2.900 3.200
oberes Quartil 2.850 2.700 3.000 3.250
Anzahl der Werte 4 14 9 7

Dieser Arbeitsmarkt ist im Entstehen und
entwickelt sich in erster Linie in wirtschaft-
lichen Berufsfeldern, wie zum Beispiel im
Management, Controlling oder in der Logistik
von Unternehmen, die sich mit Ressourcen
beschaftigen. Es wird weitere neue Felder
geben, in denen Absolventlnnen Ful} fas-
sen koénnen - die Prognosen sagen hier
Entwicklungsperspektiven voraus.
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Visionen neue Energie geben:
Das schaffen wir bei VERBUND.

VERBUND ist Osterreichs fiihrendes Stromunternehmen und einer

der groRten Stromerzeuger aus Wasserkraft in Europa. 2010 erzielte das
Unternehmen mit rund 3.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern einen
Jahresumsatz von 3,3 Mrd. Euro. In Osterreich ist VERBUND als grofter
Stromerzeuger und -transporteur in den Bereichen Erzeugung, Ubertra-
gung, Handel und Vertrieb tatig. Entsprechend vielfaltig und spannend,

aber auch herausfordernd sind die moglichen Beschéaftigungsfelder
im Unternehmen.

Wir setzen auf die Erfahrung und glauben an die Veranderung:
Dafur suchen wir laufend nach motivierten und zukunftsorientierten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

Starten Sie jetzt mit uns voll Energie in die Zukunft!
Informieren Sie sich Uber unser Unternehmen und unsere offenen

Positionen: www.verbund.com/karriere. Fir Fragen stehen wir V b d
Ihnen gerne unter +43 (0)50 313-54 155 zur Verflugung. er u n



Stufen zum Job

ie Mehrheit der Bewerberlnnen
Dsetzt sich an den Tisch und begin-

nt mit der Formulierung eines
Bewerbungsschreibens. Es wird langwierig,
die Argumente und Griinde fir den ausge-
schriebenen Job zu finden. Ohne gezielte
Vorbereitung ist das aber kein Wunder. Zu
Beginn sind eine Selbstanalyse als auch
ausreichende Recherchen Uber passende
Unternehmen notwendig. Dann erst tre-
ten Sie in die aktive Bewerbungsphase ein,
sprechen auf Messen die ausgewdhlten

Vorbereitungsphase

die letzten Prufungen

Suchdauer

Es ist schwierig, einen Richtwert fir eine

durchschnittliche Suchdauer anzugeben.

Diese hangt davon ab, wann und wo ,lhre”
Stelle frei wird. Dies kann innerhalb weniger
Tage der Fall sein oder auch einige Monate
dauern.Es gibt Beispiele, wo Absolventinnen
vor Studienende verbindliche Angebote
bekommen und sich gar nicht bewerben
missen. Dann wiederum warten sehr gut

Fertgstellung Diplamanbeit

Unternehmen an und bewerben sich mit
Ihren gestalteten Unterlagen auf die ausge-
schriebenen Stellen. Wenn Sie danach die
wichtige Stufe der Bewerbungsgesprache
erklimmen, kénnen Sie endlich Ihr Fach-
wissen und lhre Personlichkeit prasentieren.
Sie hinterlassen einen Eindruck: Passen Sie ins
Unternehmen und zum Team und sagt lhnen
das Unternehmen und die Tatigkeit zu, dann
missen Sie nur noch lhren Arbeitsvertrag
verhandeln. Sie haben lhr Ziel erreicht und
Ihren Job gefunden. Gratulation!

Sich zu bewerben ist ein
Full-Time Job

qualifizierte Absolventlinnen Uber ein halbes
Jahr auf lhre Stelle.Vielfach ist die wirtschaft-
liche Situation des Unternehmens ein Grund
fur langeren Wartezeiten. Nehmen und
geben Sie sich Zeit fir die Suche und niitzen
Sie die Moglichkeit Zusatzqualifikationen
zu erwerben. Falls Sie Zeitdruck verspi-
ren, zeigen Sie diesen auf keinen Fall im
Bewerbungsgesprach.

Der Jobkompass
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Stufe 1:Selbstcheck

er erste Schritt zur Bewerbung, ist
die Selbstanalyse - das ,in Sich”
gehen, die Aufbereitung der person-

lichen und fachlichen Qualifikationen mit
Erarbeitung des eigenen Interessensprofils.

Was kann ich?

Hier geht es sowohl um das Finden und
Definieren Ihrer Charaktereigenschaften
als auch um das ganze Spektrum lhrer
fachlichen Kompetenz. Beides zusammen

ist letztentscheidend daflir, ob Sie in ein
Unternehmen und zum Team passen. Fir
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 lhrem Selbstbild, das allerdings nicht
unbedingt stimmen muss. Daher ist es wich-
tig, diese Bewertung von jemanden, der Sie

Checkliste zur Personlichkeit

Eigenschaften

Selbstbild

Fremdbild Ergebnis

Beispiel

kommunikativ

Mitarbeit in einem Call Center

zZielstrebig

Studienabschluss in guter Zeit

flexibel

Schwierigkeiten bei Plandnderungen
Versuch hier offener zu werden (L6sung anbieten)

Was trifft auf Sie zu?

wagemutig

freundlich

gelassen

dominant

spontan

vorsichtig

teamfahig

ehrgeizig

impulsiv

ordentlich

Summe

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

Firmenname: LVA GmbH

Standort: Blaasstra3e 29, 1190 Wien; ab 2012:

Klosterneuburg

Branche: Lebensmitteluntersuchung und -begutachtung;

Audits und Zertifizierungen

Mitarbeiterlnnen: ca.

100

Ansprechperson: Dr. Michael Gartner
Funktion: Geschaftsfiihrer

Gesuchte Absolventinnen: Lebensmitteltechnologie
Einstiegsgehalt: ca. 1.900 Bruttomonatsgehalt fiir Trainees
Praxis/Diplomarbeit: Auf Anfrage

Der Jobkompass

Tel.:01/368 85 55 85
E-Mail: bewerbung@lva.co.at
Homepage: http://lva.at/jobs.html




Selbstcheck

Name: Allgemeine Baugesellschaft - A. Porr AG

Standort: 1100 Wien, Niederlassungen in den Bundeslan-
dern, Ausland: D, CH, CEE, SEE, MENA, Russland

Branche: Bauindustrie

Mitarbeiterlnnen: ca. 12.000

Gesuchte Absolventlinnen: Kulturtechnik und Wasserwirtschaft
Einstiegsgehalt: k.A.

Praxis / Diplomarbeit: ja/nach Bedarf

Benefits: Fachliche und personliche Weiterentwicklungs-
moglichkeiten, Entwicklungsperspektiven im Unternehmen,
div. Benefits der Porr-Gruppe :

Ansprechperson: Mag. Barbara Zerobin
Funktion: Recruiting und Personalentwicklung

Email: barbara.zerobin@porr.at
Homepage: www.karriere.porr.at

sehr gut kennt, Uberpriifen zu lassen. Bitten Sie eineN guteN Freundin
diese Checkliste fur Sie auszufillen. Sie werden Uberrascht aber auch
bestatigt werden. Dieses sogenannte Fremdbild vergleichen Sie mit Ihrer
Bewertung und ziehen daraus das Mittel. Dieses Ergebnis bringen Sie in
eine Reihenfolge (suchen Sie sich die Wichtigsten heraus) und verkniip-
fen diese Merkmale mit Beispielen, um sie klar zuordenbar und unmiss-
verstandlich zu machen. Wo haben Sie ,Ihre” Eigenschaften besonders
bendtigt und welche Lésungsmdglichkeiten bieten Sie bei persdnlichen
Schwéchen an?

Was will ich?

Hier definieren Sie lhren Wunschberuf - allerdings schréanken Sie sich
bei lhrem Berufseinstieg nicht zu stark ein sondern bewerben sich brei-
ter. Uberlegen Sie, ob Ihnen ein groBes Unternehmen oder eher ein
Familienbetrieb zusagt; ob Sie fachspezifisch oder auch interdisziplinar
arbeiten mdchten und in welcher Region das Unternehmen liegen sollte.

Die fachliche Seite

Zur Definition lhrer fachlichen Féahigkeiten verwenden Sie ein Blatt Papier
und notieren |hre Fachgebiete und Kompetenzen. Wir beginnen bei lhrer
Ausbildung:

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

Es gibt einige, die bei dieser Frage schon scheitern. Dabei sollte die
Erkldrung des eigenen Fachgebietes leicht fallen. Beispiel: Umwelttechnik,
dieser Begriff wird unterschiedlich definiert. Im Bewerbungsgesprach wird
zum besseren Verstandnis die Definitionsfrage gestellt.

Haben Sie Ihr Studium generalistisch oder eher vertiefend gewéahlt?
Generalist: Das Merkmal dafiir ist ein breites Interesse und Studieren auch
Uber das eigene Fach hinaus. Dieser , Typus” wird bei leitenden Positionen
mit verschiedenen fachlichen Abteilungen bevorzugt. Es ist Uberall ein
Grundwissen vorhanden.

Spezialist: Ein Studieren in die Tiefe
eines Fachgebietes ist Kennzeichen fir
Spezialisten. Die Berufsmoglichkeiten redu-
zieren sich dadurch, aber Sie sind durch die
Detailausbildung héher qualifiziert.

Neben den Studium gibt es nun eine Reihe
von weiteren Hinweisen, wie Sie fachlich
aufgestellt sind. Dazu gehen Sie lhre Praktika
und Nebenjobs durch und notieren sich,
welche Fahigkeiten Sie dadurch erworben
haben. Genauso bei lhren Tatigkeiten in der
Freizeit, wenn Sie zum Beispiel gerne pro-
grammieren, dann haben Sie zusatzliche
EDV-Kompetenzen. Haben Sie ein beson-
deres Sprachen oder Zahlentalent? Haben
Sie Preise gewonnen? Gibt es bereits
Publikationen lhrer Arbeiten? Haben Sie
schon Vortrdge dartiber 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 Jobausschreibung oder
der Unternehmenshomepage haben. Wirkt
diese auf Sie interessant? Sie glauben, das
ist die Stelle oder das Unternehmen, wo Sie
sich wohlfiihlen? Dann bewerben Sie sich
und lassen Sie etwaige Zweifel erstmals bei-
seite, wie zum Beispiel Sie erfillen nicht alle
Jobvoraussetzungen.

Der Jobkompass
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REWE.

GROUP

Unsere Mission lautet
,Gemeinsam fir ein besseres Leben!”

Diesen Auftrag konnen wir nur mit proaktiven und engagierten
Mitarbeiter/innen erfiillen.

Neben der Méglichkeit direkt einzusteigen, bieten wir, REWE International AG, Absolvent/innen die Chance tber
das Management-Traineeprogramm in unserem Konzern FuB zu fassen. Unser Ausbildungsprogramm zielt lang-
fristig darauf ab, Jungakademiker/innen zu Fihrungskraften im mittleren Management zu entwickeln.

Wir bieten Ihnen neben Aus- und WeiterbildungsmaBnahmen, interessante und herausfordernde Aufgabenberei-
che sowie die Sozialleistungen eines GroBkonzerns (Mitarbeiterkarte, Betriebskiiche, etc.).

Haben wir lhr Interesse geweckt? — Dann ,,HANDELN" Sie jetzt und bewerben Sie sich unter:

www.rewe-group.at/karriere

BILLA | MERKUR | P=vny..- | BIPA | $#ADEG.




Stufe 2:Jobrecherche

ie bei lhrer Diplomarbeit oder
Master Thesis folgt nun die
Recherchephase. Sie verschaffen

sich einen Uberblick {iber Unternehmen
in den fur Sie interessanten Branchen. Sie
Ldurchforsten” samtliche Jobquellen und
erstellen eine relevante Auswahl zur lau-
fenden Beobachtung. Welche persénlichen
Kontakte haben Sie? Kobnnen Sie durch lhre
Betreuerlnnen Unternehmenskontakte her-
stellen? Sind Sie in elektronischen Medien
mit einem Profil vertreten? Dies alles gilt es
zu beriicksichtigen und zu beachten.

Brancheniiberblick

Die Unternehmen sind nach einem Bran-
chencode klassifiziert und werden je nach

Ausrichtung oder Tatigkeit zugeordnet.

Anhand dem ONACE 2008 Code (www.stati-
stik.gv.at) definieren Sie lhre” Branchen und
darauf aufbauend eine Firmenliste.

Auch die Offentliche Verwaltung, Vereine
oder Interessensvertretungen sind in diesen
Verzeichnissen eingetragen. Hilfreich sind
besonders die fachlichen Vereinigungen, die
ihre Mitgliedsbetriebe veroffentlichen. Oft
werden dazu Jahrbucher wie beispielsweise
vom Forstverein (erhaltlich in Bibliotheken)
herausgegeben, die eine komplette
Betriebsubersicht liefern.

Beispiel einer ONACE Branche

Klasse M - Dienstleistungen

M71.1 Architektur und Ingenieurbiros/
M71.2 Technische, physikalische und
chemische Untersuchung/ M70.2 Unter-
nehmensberatung/M72.2 Forschung und
Entwicklung Bereich Natur/Ingenieur/M
81.3 Agrarwissenschaften und Medizin/Gar-
ten und Landschaftsbau, ...

Unternehmenssuche

Kammern und Fachverbande
www.firmen.wko.at
www.fcio.at
www.ingenieurbiros.at
www.arching.at

Ministerienverzeichnisse
www.bmukk.gv.at/schulen
www.umweltmanagement.at

Produktportale
www.oekoseiten.at
www.klammeraffe.at

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

Sie haben nun lhre persénliche Firmen-
liste zusammengestellt und kdnnen mittels
der Unternehmensseiten Informationen
zur Philosophie, den Abteilungen und
zum Stand an offenen Positionen einho-
len. Generell haben gréBere Unternehmen
eigene Bewerbungsportale eingerichtet
und veroffentlichen die offenen Stellen lau-
fend. Kleinere Unternehmen besetzen und
erhalten mehr Initiativbewerbungen, offene
Positionen werden auch nicht breit verof-
fentlicht.

Jobborsen

Die wichtigste Jobsuchquelle haben
Sie direkt an lhrer Universitat. Mit 700
bis 1.000 Absolventlnnenjobs pro Jahr
wird ein GrofBteil der Vermittlungen Uber
www.alumni.boku.ac.at abgewickelt.
Ein zusatzlicher Vorteil steht den alumni
Mitgliedern offen,indem sie die Jobangebote
per Mail regelmdssig zugesandt bekommen
- dieses Service erhalten Sie sofort nach
der Online-Anmeldung unter http://alumni.
boku.ac.at/alumni/mitgliedschaft.php.

Der Jobkompass
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Jobsuche im Ausland

Die internationale Bewerbung ist um
einiges schwieriger, da jedes Land gewisse
UnterschiedeindenBewerbungsmodalitaten
aufweist. Auf jedes Land einzugehen ist nicht
moglich, wir werden daher die Bewerbung
im englischsprachigen Raum und in
Deutschland ndher betrachten. Bei allen
anderen Landern verweisen wir hier gerne
auf unsere alumni Kontakte. Sie haben ein
bestimmtes Land im Auge? Dann melden
Sie sich im alumni Biro — wir kontaktieren
unsere BOKU-Kolleglnnen, die Sie bei der
Jobsuche gerne unterstitzen.

Eine weitere Moglichkeit ist die
Kontaktaufnahme zu den BOKU-dhnlichen
Universitaten im jeweiligen Land, zumeist
gibt es auch dort ein alumni & Career Service.
Unter www.univ.cc kdnnen Sie weltweit die
Universitdten abfragen.

Hintergrundinfo bei
Jobanzeigen

Gleich vorweg, nahezu niemand kann
alle in einer Jobanzeige geforderten
Qualifikationen erfiillen. Ob Sie sich bewer-
ben oder nicht, sollte lhnen Ihr ,erstes”
Gefuhl 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 einige Beispiele
von Stellen, die zwingend Berufserfahrung
voraussetzen aber erhalten hat die Stelle
doch einE engagierteR Jungabsolventin.
Es ist naturlich immer abhdngig von der
Qualifikation lhrer Mitbewerberlnnen und
letztlich entscheidet die Persénlichkeit in
Kombination mit dem Fachwissen, ob Sie die
Stelle erhalten.

Typischerweise sollte eine Anzeige eine
kurze Beschreibung zum Unternehmen,
der offenen Position und den gewdinsch-
ten Qualifikationen sowie die gebotenen
Leistungen beinhalten. Ist die Anzeige sehr
knapp gehalten, haben Sie die Moglichkeit
anzurufen und nachzufragen. Dies kann bei
vielen Bewerberlnnen 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.



: Jobborse des E
: Alumnidachverbandes
: www.alumni.boku.ac.at :

Weitere Jobbérsenempfehlungen

Wissenschaftsfonds

WWW.f

wr.ac.at
Einstieg zu den Jobseiten der Ministerien und
Landesregierungen

www.oesterreich.com

Career & Alumni Services der 6sterreichischen
Universitaten

www.career-services.at

Jobportal flr Universitdten und Fachhoch-
schulen

Iser.ac.at

WWW
WWWwW.

Bewerbungsportal des Arbeitsmarktservices

VW (T 1t /hewerhi 1na Artal
www.ams.at/oeweroungsportal

Personalberater Plattform

www.jobnews.at

Jobportale

Jobborse

WWW.]

Printausgaben (Samstag) sowie Online Stel-
lenbérsen der Zeitungen

N
T ww a.dat
.
.

Personalberatung

Werden vor allem fir leitende Positionen beauftragt und wickeln das Bewerbungsverfahren fir
das Unternehmen ab.Head-hunting spielt eine wichtige Rolle,dabei werden Personen in dhnlichen
Positionen angerufen und bei Erfolg abgeworben. Die Personalberatung erhaélt in der Regel eine
erfolgsbasierte Vermittlungsprovision. Als Bewerberln kénnen Sie sich in der Datenbank bei Per-

sonalberatungen eintragen.

Sie mdchten sich als Ziviltechnikerin
. selbststandig machen? 3
. Nahere Informationen zu allen Anforde-

rungen finden Sie auf der Homepage der
. Kammer der Architekten und Ingenieurkon- @
. sulenten fir Wien, Niederosterreich
¢ und Burgenland unter ;
. www.wien.arching.at - Newcomer.

Warum wird bei manchen Jobanzeigen
das Unternehmen nicht genannt?

Manchmal ist nicht ersichtlich, wer
die Stelle ausgeschrieben hat und die
Bewerbungssituation erschwert sich damit
far Sie. Die Griinde dafiir sind meist aber
banal - zum Beispiel ist die Stelle noch
besetzt und es soll ein flieBender Ubergang
stattfinden oder das Unternehmen méch-
te anonym bleiben, um zum Beispiel
Expansionspldne bei der Konkurrenz
geheim zu halten. Eine Personalberatung
ist bei anonymen Ausschreibungen beauf-
tragt, die Bewerbungen zu sammeln. Fir
eine risikolose Bewerbung geben Sie soge-
nannte Sperrvermerke an und legen jene
Unternehmen fest, die lhre Bewerbung
auf keinen Fall erhalten sollen (dazu
sind Personalberaterinnen verpflichtet).
Zusatzlich ist ein Vermerk lhrerseits mit fol-
gendem Wortlaut empfehlenswert: ,Bitte
behandeln Sie meine Bewerbung vertrau-
lich.”

Jobrecherche
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Constantia Flexibles

Die Ndahe zu unseren Kunden garantiert optimale
Verpackungslésungen.

Constantia Flexibles ist eine global agierende Unternehmensgruppe, die weltweit
Kunden in Branchen wie Lebensmittel, Tiernahrung, Pharma und Getréanke
professionelle und innovative Verpackungslosungen zur Verfigung stellt.

In 49 Firmen von Constantia Flexibles sind derzeit ca. 5.000 Mitarbeiter beschéaftigt.

Constantia Flexibles
Mduhlhofen 4
A-3200 Weinburg
. T +43 2747 700 O, F +43 2747 8435
ConStantla office@constantia-flexibles.com

Flexibles www.constantia-flexibles.com



Stufe 3: Bewerbungsunterlagen

it lhren Unterlagen treten Sie in
MKontakt zum Unternehmen und

hinterlassen den ersten Eindruck.
Alle Informationen Uber Ausbildung,
Berufserfahrung und Motivation flr das
Unternehmen sollen enthalten sein. Finden
Sie einen personlichen Stil bei lhren
Unterlagen und bauen Sie Besonderheiten
ein, die Sie von Kolleginnen unterscheiden.

Eine vollstdndige Bewerbung besteht aus
folgenden Unterlagen in der Reihenfolge:

- Bewerbungsschreiben = Motivations-
schreiben

- Lebenslauf = Curriculum Vitae
(mit Foto)

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

Gehen Sie auf etwaige Vorgaben des
Unternehmens ein. Manche Unternehmen
bevorzugen fir den Erstkontakt nur die
Ubermittlung des Lebenslaufs, ande-
re verlangen sogar das Maturazeugnis.
Passen Sie die Unterlagen an das jeweilige
Unternehmen an. Die Phrase ,aussagekraf-
tige Bewerbungsunterlagen” beinhaltet
in jedem Fall das Ubersenden pragnanter
Arbeitszeugnisse sowie Studiennachweise.
Kontrollieren Sie Ihre Unterlagen auf Fehler
und sammeln Sie Bewerbungserfahrung
bevor Sie lhr Wunschunternehmen kontak-
tieren.

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. Initiativbewerbungen
dagegen sollten auf jeden Fall die richtige
Ansprechperson beinhalten, die Sie vorzugs-
weise mit einem Telefonat eruieren kdnnen.

Achten Sie auf:

- Ansprechperson

- korrekte Anrede (Titel) und Schreibweise
(Namen)

Alumni bietetumfassende Servicesrundum ¢
das Thema, Bewerben” an: :

Bewerbungs- und Lebenslaufcheck:

Tipps zur Verbesserung und Strukturierung
lhrer Bewerbungsunterlagen

Montag 9- 12 und 13 - 16 Uhr

ohne Voranmeldung

Nehmen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit!

Bewerbungscoaching (50 Minuten/Einheit):
Individuell werden Ihre Fragen rund um das
Thema Bewerben behandelt.

Nach Voranmeldung: alumni@boku.ac.at
Kosten fuir alumni: 40 Euro/Einheit,

Kosten fur Nicht-Mitglieder: 80 Euro/Einheit

Seminar ,Richtig bewerben”: Tipps und
Tricks zum Thema Bewerben und Berufsein-
stieg

Termine auf unserer Homepage:
http://alumni.boku.ac.at/veranstaltungen/

Tipp: Vermeiden Sie,
jede Unterlage einzeln
dem Mail anzuhdngen
und passen Sie auf die
Datenmenge auf. Ein
pdf-Attachment, in-
dem zuerst das Bewer-
bungsschreiben, dann
der Lebenslauf und die
Zeugnisse gelistet sind,
verschafft Ubersicht und
Klarheit.

Bewerbung fiir Pra-
xisstellen: Diese wer-
den in der Regel kirzer
gehalten (z.B. Motivati-
onsschreiben direkt im
E-Mail und Anhang mit
CVund Sammelzeugnis).
Als Empfehlung gilt den-
noch die hier beschrie-
benen Grundreglen fur
die Bewerbung einzu-
halten.

Der Jobkompass
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Bewerbungsunterlagen

Verwenden Sie nur sel-
ten Konjunktive (driickt
Unsicherheit aus)

Vermeiden Sie Serien-
briefe. Gerade das The-
ma Motivation sollte
fur jedes Unternehmen
eigens herausgearbei-
tet werden.

Derzeit kein Bedarf? Bei
Initiativbewerbungen
mussen Sie mit Absagen
rechnen,sehen Sie es als
Information an, die Sie
nun haben und neh-
men Sie keine Absage
personlich.

Der Jobkompass

Ziel des Bewerbungsschreibens ist es, die
Aufmerksamkeit auf |hre Person zu lenken.
Im Idealfall kommt das Unternehmen beim
Lesen lhrer Bewerbung zur Auffassung:,Das
ist genau die Person, die wir suchen. DieseR
Bewerberln weif3 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 Umfang von einer Seite ein.

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

- Was ist Ihre derzeitige Situation?
= SITUATION

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

- Welche persénlichen Eigenschaften sind
fur diese Stelle wichtig?
= QUALIFIKATION persoénlich

Die Reihenfolge, wie Sie diese Fragen
beantworten, ist nicht unbedingt vorge-
schrieben. Allerdings haben die Leserlnnen
am Anfang die gro3te Aufmerksamkeit
die mit zunehmender Dauer abnimmt.
Stellen Sie daher die wichtigsten und
schlagkraftigsten Argumente gleich zu
Beginn dar. Idealerweise haben Sie auch
einen direkten Anknlpfungspunkt (zum
Beispiel Gastvortrag vom Unternehmen
besucht oder an einer Exkursion zum
Firmensitz teilgenommen), auf den Sie im
Bewerbungsschreiben unbedingt Bezug
nehmen. Vergleichen Sie die Jobanzeige
mit lhrem Bewerbungsschreiben, haben
Sie die wichtigen Punkte (Sollliste) abge-
handelt? Bitte achten Sie darauf, nicht alle
Bezeichnungen aus der Jobanzeige ident
in lhr Bewerbungsschreiben zu tberneh-
men, finden Sie auch neue Begriffe oder
umschreiben Sie sie.

Ilhre primadre Motivation stellt dabei die
Einladung zu einem Vorstellungsgesprach
dar. Beachten Sie aufllerdem, dass das
Bewerbungsschreiben als erste Arbeitsprobe
gesehen werden kann. Die Einhaltung der
Briefform, ein fliissiger Schreibstil und eine

grammatikalisch richtige Formulierung sind
fur Akademikerlnnen Voraussetzung.

Der Schlusssatz enthalt Ublicherweise den
Hinweis auf das Bewerbungsgesprach, der
Verweis auf die Anlagen muss nicht einzeln
angefuhrt werden.

Sind Sie gerade in einem anderen Beschaf-
tigungsverhaltnis tatig, schitzt die Phrase
Jch bitte um eine vertrauliche Behandlung
meiner Bewerbung” vor ungewollten
Anrufen in lhrer jetzigen Arbeitsstatte.

Exkurs: Initiativbewerbung

30 Prozent aller Stellen werden Uuber
Blindbewerbungen besetzt. Die ideale
Vorgangsweise dafiir sieht folgender-
mallen aus: Sie notieren sich den Grund,
warum Sie bei dem Unternehmen
arbeiten wollen und kontaktieren die
fur Personal zustandige Person telefo-
nisch. Wahlen Sie einen Tag und Uhrzeit,
in der es im Burobetrieb vermut-
lich ruhiger ist (beispielsweise Freitag
Vormittag). Stellen Sie sich am Telefon
mit lhrem Namen vor und ergdnzen
Sie lhre Situation (z.B. Studium been-
det und Interesse an Mitarbeit beim
Unternehmen). Erkundigen Sie sich
nun, ob in nachster Zeit Personalbedarf
erwartet wird. Je nach Antwort fra-
gen Sie nach der Mdglichkeit 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 Bewerbungsfragen vor.

Der Unterschied zum Bewerbungs-
schreiben auf eine ausgeschriebene
Position und der Initiativbewerbung ist,
dass Sie nicht wissen, welche Position
eventuell frei wird. Daher gehen Sie all-
gemeiner auf das Unternehmen und auf
die Fachbereiche ein, die lhnen beson-
ders zusagen.



Bewerbungsunterlagen

Beispiel fiir ein Bewerbungsschreiben

Bewerbungsschreiban Regionalmanagerin Region Innviertel

Monika Musterfrau
Mustergasse 4
2998 Musterstadt

Mobil: (0664) 123 45 67
E-Mail: monika musterfrau@gmx.at

Musterfirma

GF Manfred Muster
Musterstrafie 20
4000 Musterstadt

Wien, 28. Februar 2011

Bewerbung: Regicnalmanagerin fir die Region Innviertel

Sehr geehrter Herr Geschaftsflhrer Muster,

bezugnehmend auf die wvom Alumnidachverband der Universitdt fir Bodenkultur (BOKU) am
24, Februar 2011 ausgeschriebene Stelle, bewerbe ich mich hiermit als Regionalmanagerin fir die
Region Innviertel.

In wenigen Wochen werde ich mein Studium der Landschaftsplanung und —pllege an der Universitat
fir Bodenkuliur abschliefen. Neben meiner Schwerpunkisetzung in Naturschutz und Land-
schaftsSkologie habe ich eine Erweilerung in GIS in der Landschaftsplanung gewshil. Die [Regional-
entwicklung® zdhlit zu meinen perstnlichen Interessen und wihrend des Studiums habe ich viele
Vorlesungen und Seminare zu diesem Thema besucht.

Die geforderte Qualifikation in Projektmanagement und Projekientwicklung konnte ich in Zusatzkursen
erlernen und bei zahlreichen Tatigkeiten wie meiner dreijahrigen Arbeit fir BOKU-alumni erproben.

Zu meinen perstinlichen Eigenschaflen zdhlen insbesondere selbststindiges, erfolgsorientiertes
Arbeiten, groe Lernbereitschaft und die Fahigkeil aus komplexen Problemsiellungen zielorientierte
Lésungen zu generieren, Besonders gebraucht wurden diese Eigenschaften bei Teamarbeiten im
Rahmen von Lehrveranstaltungen und bei der Erstellung der Diplomarbeit, die sich mit dem Thema
Birgerbeteiligung in der Gemeinde Musterstad! — Fluch oder Segen? beschaftigt,

Fir mich und meine Familie ist es das Ziel, im Innviertel sesshaft zu werden, dabei sehe ich die
Erhaltung und Entwicklung der Strukiuren des ldndlichen Raumes als eine besonders wichtige
Aufgabe, die ich gerne mitgestalien machte.

Ich freue mich auf ein persdnliches Gesprach!

Mit freundlichen Grilen

Monika Musterfrau
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Schon der Name ,,Osterreichische® Bundesforste gibt
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Der Lebenslauf ist lhre persénliche
Visitenkarte. Er stellt DAS Dokument
dar, mit dem das Unternehmen bei der
Bewerberauswahl am meisten arbeitet.
Wichtig ist, auf den ersten Blick die wich-
tigsten Daten und Stationen lhres Lebens
zu finden. Achten Sie auf eine griind-
liche Ausarbeitung, eine optisch schéne
Aufmachung und eine laufende Anpassung
und Erweiterung.

Im Durchschnitt ist der Lebenslauf von
Akademikerlnnen zwei bis drei Seiten lang
und wird mitzunehmender Arbeitserfahrung
langer. Die weitverbreitete Meinung, ein
Lebenslauf darf nur eine Seite lang sein, ist
nicht glltig.

Was nicht in den Lebenslauf gehort

- Beruf der Eltern oder Geschwister

- Latein als Fremdsprache

- Angaben zur GroéRe, Augenfarbe, ...

- Gehaltsangaben (nur wenn eine Angabe
in der Stellenanzeige verlangt wird, dann
nennen Sie Ihren Gehaltswunsch im
Bewerbungsschreiben)

Was zunehmend angegeben wird

Studienschwerpunkte: Die Angabe der

Studienbezeichnung alleine ist zu wenig.

Versuchen Sie lhre fachlichen Schwerpunkte
herauszuarbeiten.

Praxiserfahrung: Beschreiben Sie in
Stichworten lhre diversen Praxis- oder
Nebenjobs.

Projekte wahrend dem Studium: Wenn Sie
nur wenig an fachlicher Praxiserfahrung
gesammelt haben, kénnen Sie durch
Angabe universitarer Projektarbeiten dieses
+Manko” aufheben. Die Unternehmen sind
in der Regel sehr interessiert an diesen
Projektbeschreibungen.

Sprachen: Bewerten Sie |hr Sprachniveau
nach der gdngigen Einteilung:
Muttersprache, verhandlungsfihig, sehr
gute Kenntnisse, gute Kenntnisse oder
Grundkenntnisse.

Referenzen: Betreuerlnnen oder ehe-
malige Arbeitgeberlnnen stehen als
Auskunftsperson mit Telefonnummer
im Lebenslauf. Vergessen Sie nicht lhre
Referenzperson von deren Nennung zu
informieren, damit Sie bei Kontaktaufnahme
relevante Informationen Uber Sie geben
kann.

Was oft vergessen wird

Zivildienst/Wehrdienst: Geben Sie den
Bereich und die Tatigkeit an.

Nicht facheinschlagige Tatigkeiten: Haben
Sie gekellnert oderim Lager gearbeitet? Auch
diese 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 zusammen.

Wie wichtig ist das Foto?

Ein Lebenslauf oder eine Bewerbung ohne
Foto ist unvollstandig. Der erste Blick bei
Sichtung der Bewerbungsunterlagen
fallt darauf und hinterlasst den ersten
Eindruck. Das Bild sollte einen mdoglichst
neutralen Hintergrund haben und aktuell
sein. Wenn Sie zum Bewerbungsgesprach
eingeladen werden, sollten Sie anhand des
Bildes wiedererkannt werden. Halten Sie
direkten Augenkontakt zum Fotografen, ein
abschweifender Blick kann als Ausweichen
oder Unsicherheit gedeutet werden. Das
Foto ist idealerweise im Lebenslauf einge-
bettet, seperate Anhdnge mit Bilddateien
sind nicht ideal.

Wie relevant sind Hobbies?

Warum sich ein Unternehmen fir Ilhre
Hobbies interessiert ist leicht beantwortet.
Durch die Aktivitdten in der Freizeit ver-
raten Sie lhre Personlichkeit. Sind Sie zum
Beispiel Volleyballspielerln, dann haben Sie
Teamgeist. Gehen Sie in der Freizeit gerne
Bergsteigen, dann outen Sie sich als ausdau-
ernder Mensch. Bleiben Sie authentisch und
geben Sie circa drei kontinuierlich betrie-

Bewerbungsunterlagen

Starten Sie lhre Job-
suche mit perfekten,
typgerechten Bewer-
bungsfotos!

Verschiedene Varianten
gibt es fir BOKU alumni-
Mitglieder zum Sonder-
tarif.

Foto R.Michael Schuster
15., Mariahilfer Str. 186
Tel.:01/892 60 50
office@fotoschuster.at
www.fotoschuster.at

Der Jobkompass



Bewerbungsunterlagen

Beispiel fiir einen Lebenslauf

26

bene Hobbies an. Moglicherweise werden
Sie im Gesprach auch nédher dazu befragt.

Ich Giber mich? - Die dritte Seite

Diverse Beschreibungen zu lhrer Person-
lichkeit finden sich hin und wieder im

Manika Musterfrau, Musterpasss 4, B89 Musierstadl, Mobil: (0664) 123 45 BT, monika. musterfrau@ims.al

MONIKA MUSTERFRAU

Dipl.-Ing. der Landschaftsplameng und -pllege

pebonen am TagMaonat/Jahr in Musterstadt
Gstermgichische Staatsbirgerschall

AUSBILDUNG

Okt 2003 = vor. Jul. 2010

Thema

Jan, 2004 = Jun, 2004

Jun. 2003

BERUFSERFAHRUNG

Jul. 2009 ~ laufend

Jul - Aug. 2008

Jan, = Jun, 2007

Jul. - Aug. 2006

Jul = Aug. 2004, 2005

Der Jobkompass

Universitit filr Bodenkultur Wien
Studium der Landschaftsplanung mit Spezialisierung in:

= Regonalentwickiung und -management
= Matlurschutz und Landschaftsdkologle

= (G515 in der Landschafisplanung
Diplomarbeil am Institul 1y Raumplanung und Raumondnung zum

i der Gemeinde Meusharstad! — Fluch odar

Sagen?, Prol, Miriam Musber wd Martin Musber

Warwick Business School, Covenlry (GB)
Full-time MBA Progamm

Bundesrealgymnasium, Faldkirchen
Matura, naturwissenschafilicher Zwaig

Absolventendachverband Universitit filr Bodenhultur, Wian
‘Varanstaltungsorganisation, Projekt BOKL First

Dipl.Aing. Goetz, Landschaftsarchitekt, Mdnchen
Planen und Zeichnen von Beplanzungs-, Entwurl- und Einreichplanen

Nationalpark Donau-Auen GmbH, OrhDonu
Hationalpardkfihrungen, Entwicklung gines Besucherieilsystems

Naturschutzbund Burgenland, Eisanstadt
Biotopkariarung

Der Standard, Wien
Telefonmarketing, Kundendatentankbetrewng

Lebenslauf oder auch als eigene halbsei-
tige Anlage und lauten beispielsweise so:
JIch zeichne mich durch eine strukturierte
Arbeitsweise aus und bin bei Bedarf fir
Mehrarbeit offen.” In der Regel wer-
den lhre Charaktereigenschaften im
Bewerbungsschreiben eingearbeitet. Das
Unternehmen wird sich ein eigenes Bild
zu lhrer Person machen und dafur das
Bewerbungsgesprach  oderAssessment
Center heranziehen.

Europdischer Lebenslauf

Bei Bewerbungen fiir Stellen in der euro-
paischen Verwaltung oder bei EU-nahen
Institutionen sollten Sie den Europdischen
Lebenslauf verwenden. Dieser ist entspre-
chend standardisiert und hat den Vorteil,
die internationalen Bewerbungen leichter
vergleichen zu kénnen. Vorlage unter www.
europass.at. Unternehmen abseits der EU
favorisieren einen individuell gestalteten
Lebenslauf.

Bewerbung im englischsprachigen
Raum

USA: besteht aus Cover Letter und dem CV.
CV darf nicht beinhalten: Geburtsdatum
und Alter, Familienstand, Kinder, Konfession,
ethnische Herkunft, Foto. Angaben zur
Person sind allgemein unwichtig - die
Qualifikation steht im Vordergrund. Nach
Vorstellungsgesprach eine ,thank-you-note”
schicken.

GroBbritannien: CV hat maximal zwei Seiten,
hier den Punkt,Karriereziel” anfiihren und in
ein paar Stichworten erlautern, was man sich
vorstellt. Untblich: Foto, Bewerbungsmappe,
Referenzen, ...

Australien: Nachweis der Beherrschung
der englischen Sprache durch IELT-
Test, Punktetest fir Arbeits- und Aufent-
haltsgenehmigung (sprachliche Kompetenz
sehr wichtig, aber auch Alter), polizeiliches
Flhrungszeugnis und Gesundheitscheck
sind bei Einreise abzugeben.



Bewerbungsunterlagen

Manika Musterfrau, Mustergasse 4, 9599 Musterstadt, Mobil: (0664) 123 45 67, monika. musterfrau@@gmocat

PROJEKTE - UNIVERSITAR

WS 2008 - 55 2009 Institut fiir Freiraumgestaltung, Prof. Sonja Muster

Siedlung Schépfwerk - Freifldchenplanung”

Meugestallung der Innenhoffidchen mit Beteiigung der Bewohner mit
Endprasentation

WS 2005 Institut flir Ingenieurbiologie, Prof. Florian Muster
Trockensteinmauerbaw = Durchflhrung und Dokumentation der
verschiedenen Maverbausysteme

ZUSATZQUALIFIKATIONEN

Seminare Rhetorik und Prisentationstechnik (Alumnidachverband)
Projektmanagement (im Rahmen von Wahlf$chern)

Ausbildungen Abfallbeauftragte, Sprengbefugte

SPRACHEN, EDV- UND SONSTIGE KENNTNISSE

Deutsch Muttersprache

Englisch verhandiungsfahig

Franzdsisch sahr gule Kenninisse

PC MS Office, AwtoCAD, ArcView, VeclorWorks
Fihrerschein Klasse A (eigenar PKW vorhanden)

REFEREMNZEN

Prof. Miriam Muster, Institut fiir Raumplanung und Raumordnung
Tel: (01) 123 45 67, mail: miriam.musten@universitit.ac.at

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

HOBBIES UND INTERESSEN
Volleyball
Grindung eines Volleyballvereines und Ubemahme der Funkfion als
Obfrau

Reisen und Sprachen, Schifahren, Mountainbiking

Wien, am 28, Februar 2011
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SIE WOLLEN HOCH HINAUS?
Dann kommen Sie doch zu AGRANA.
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ZUCKER. STARKE. FRUCHT.

Mit diesen drei Standbeinen ist AGRANA erfolgreich tatig. Die Bandbreite reicht von
Zucker in Lebensmitteln dber Stirke in Textilien und Papier, Biocethanol als
umweltfreundliche Beimischung zum Benzin bis hin zu Fruchtzubereitungen fir
Joghurts und Apfelsaftkonzentraten. AGRANA ist in 25 Landern der Erde vertreten.

Rund 8.000 Mitarbeiter weltweit sind AGRANAs wichtigste Ressource. Das

Unternehmen fordert seine Mitarbeiter durch zahlreiche Aus- und Weiterbildungs-
malnahmen sowie spezielle Nachwuchsforderungsprojekte.

Weitere Informationen (ber Ihre Méglichkeiten bei AGRANA finden Sie unter

WWW.AGRANA.COM




Beispiel fiir einen englischen Lebenslauf

M. Mustermann
Musterstrasse 14, 9999 Musterstadt, Osterreich

Phone: +43 (0)650 999 99 99; E-Mail: m.mustermann@gmx.at

Objective

Education

Work Experience
Winter 2009

Summer
2007 - 2010

Languages

Computer Literacy

Certification

References

To obtain an intemship with an international corporation that will offer
an opportunity to develop my technical and interpersonal skills

University of Natural Resources and Life Sciences, Vienna, Austria
Bachelor's degree in Food Science and Biotechnology to be awarded
June 2011

State University of New York College at Genesceo, New York, USA
Spring 2009 Study Abroad Program

HTL Rosensteingasse, Vienna, Austria
High School with focus on Food Sciences
Matura (equivalent to High School Diploma) awarded in June 2007

Intern position, Austrian Research Centers. Seibersdorf, Austria
Duties: DMA extraction from plant tissue, PCR with agarose gel
qualification, PCR-RFLP and analysis of the cpDMNA regions on silver
stained PAGE

Back Office Assistant, Embassy of the United States, Vienna, Austria
Duties: Organizing and Preparing Meetings, Paper Wark, all
Conversations held in English

German (native), English (fluent), Spanish (basic knowledge)

Office Applications, GeneSpring (micro array analysis), SAP R/3

Red Cross Aidman

Available on request

Bewerbungsunterlagen
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Bewerbungsunterlagen

Es ist nicht erforderlich,
alle Kompetenzen mit
Zeugnissen nachzuwei-
sen.

Achten Sie auch hier
auf Prdgnanz und schi-
cken Sie nicht wahllos
alle Unterlagen mit, die
Sie finden kénnen. Ein
Richtwert sind drei bis
fiunf Dokumente, die
Sie mit dem Lebenslauf
und dem Bewerbungs-
schreiben in einem pdf-
Attachment biindeln.

Hinweis: Bei Dienst-
zeugnissen, die nicht
von Personalistinnen
angefertigt werden, wird
bericksichtigt, dass der
Code (siehe Exkurs)
eventuell nicht bekannt
ist.

Der Jobkompass

Eine Bewerbung muss nicht immer
Zeugnisse enthalten, allerdings erhdhen Sie
mit relevanten Anlagen die Aussagekraft
Ihrer Bewerbung. Ein wichtiges Dokument
ist das Abschlusszeugnis wodurch das
Unternehmen einen Eindruck von lhrem
Notenspiegel erhélt. AuBlerdem sind
auch zwei bis drei Dienstzeugnisse oder
Arbeitsbestatigungen, die eine personliche
Beurteilung lhrer Arbeit beinhalten, inte-
ressant. Abgerundet wird der Anhang mit
relevanten Seminarbestatigungen, die lhre
zusatzliche Lernbereitschaft ausdriicken.

Reihenfolge der Anlagen

- Ausbildung:In der Regel wird das
letzterworbene Zeugnis mitgesen-
det (fir Absolventlnnen also das
Diplomprifungszeugnis, kurz vor
Studienabschluss das Sammelzeugnis)

- Berufserfahrung: Dienstzeugnisse geben
dem Unternehmen Hinweise auf Ihre bis-
herigen Leistungen

- Sonstige Qualifikationen:

Zusétzliche Ausbildungen, Kurse oder
Seminare (z.B. Prasentationstechnik,
Motorsagenkurs,...) bringen Pluspunkte,
wenn diese Qualifikationen flir das
Unternehmen von Relevanz sind

Praxisdienstzeugnisse

Fragen Sie nach Ihrem Praktikum oder
bei studentischen Nebenjobs nach einem
Dienstzeugnis, eventuell konnen Sie die
Beschreibung lhrer Tatigkeiten vorformu-
lieren und so den Arbeitgeberlnnen eine
Arbeitserleichterung verschaffen. Die
Bewertung lhres Arbeitseinsatzes sowie die
Angabe lhrer personlichen Eigenschaften
wird vom Unternehmen ergdnzt.

Exkurs: Der Code im Dienstzeugnis

In Osterreich haben Angestellte
laut Gesetz Recht auf ein einfaches
Dienstzeugnis, in welchem Angaben
zur Person und Arbeitnehmerlnnen
gemacht werden als auch die Dauer
und Art der Dienstleistungen bestatigt
wird. Oftmals stellen Arbeitgeberlnnen
in Osterreich auch ein so genanntes
qualifiziertes Dienstzeugnis aus, in wel-
chem neben der Art der Tatigkeit auch
die Qualitat der Leistung beurteilt wird.

Achten Sie bei qualifizierten Dienst-
zeugnissen auf versteckte Hinweise, die
ein gutes von einem schlechten Zeugnis
unterscheiden konnen. Superlative ste-
hen beispielsweise fiir Uberragende
Leistungen und Danksagungen wer-
ten ein Zeugnis auf. Die Phrase ,Herr/
Frau Muster hat stets alle Gbertragenen
Aufgaben zur vollsten Zufriedenheit
erledigt” deutet zum Beispiel auf eine
herausragende Mitarbeit hin und sollte
in keinem guten Arbeitszeugnis fehlen.
Auch ,schnellstméglich eingearbeitet”,
LUberaus engagiert” oder ,du3erst kom-
petent”lassen auftolle Arbeitsleistungen
schlieBen.Vorsicht geboten ist hingegen
bei Satzen wie ,Herr/Frau Muster hat
sich bemuht die Aufgaben zu erledi-
gen” oder ,Er/Sie arbeitet im Rahmen
ihrer Fahigkeiten” — die Arbeitsleistung
war hier sicherlich nicht wunschgemag.
Auch der Schlusssatz kann Signale sen-
den, generell gilt je ldnger und aus-
fuhrlicher desto besser. ,Wir bedauern
das freiwillige Ausscheiden unseres
geschatzten Kollegen und danken fir
die erfolgreiche Zusammenarbeit” ist
in jedem Fall positiv zu verstehen; der
Satz ,Das Ausscheiden erfolgte in bei-
derseitigem Einvernehmen” lasst hin-
gegen eher darauf schlieBen, dass der/
dem Mitarbeiterin nahe gelegt wurde,
freiwillig zu gehen.



Bewerbungsunterlagen

Beispiel fiir ein Dienstzeugnis

Musterfinma

GF Manfred Muster
Musterstralie 20
4000 Musterstadt

DIENSTEZEUGNIS

Frau Dipl.-Ing. Monika Musterfrau, geboren am Tag™onat/Jahr in Musterstadt, war vom
Tag/Monat/Jahr bis zum Tag/Monat/Jahr als Regionalmanagerin in der Region Innviertel beim
Unternehmen Musterfirma titig. lhr Aufgabenbereich umfasste die Organisation, Betreuung und
Koordination von regionalen Aktivititen auf Basis lokaler Entwicklungsstrategien als auch die
Zusammenarbeit mit regionalen Akteurlnnen, Vereinen, Gemeinden und Fiirderstellen,

Frau Musterfrau ist sehr pflichtbewusst und erledigte ihre Arbeiten immer genau und sorgfiltig.
Sowoehl im Umgang mit GeschiifisparinerInnen als auch mit ihren Vorgesetzien und Kolleglnnen
war ihr Verhalten stets vorbildlich. Sie verfilgt iiber fundierte Fachkenntnisse, die sie in ithrem
umfangreichen Aufgabengebiet optimal und erfolgreich einsetzte. Sie zeichnete sich stets durch
eine vorbildliche Arbeitsauffassung aus.

Frau Musterfrau hat alle ihr ibertragenen Aufgaben mit groBem Einsatz und zur vollsten
Zulriedenheit bearbeitet. Sie verlisst uns aul eigenen Wunsch, Wir bedanken uns filr ihre
Mitarbeit und wilnschen ihr auf ihrem zukiinftigen Berufsweg viel Erfolg.

{Stempel der Finna)
sy

'y,
g o

GF Manfred Muster
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Willkommen

bei Sandoz

Arzte und Apotheker in iiber 130 Léndern
vertrauen auf Arzneimittel von Sandoz,
der globalen Generika-Division von Novartis.

Sandoz is an equal opportunity employer

Generika in héchster Qualitat Etabliert in Anti-Infectives

= =
s

Fir unseren gréften Entwicklungs- und Produktionsstandort in Tirol suchen wir laufend engagierte und kreative

Mitarbeiter. Wenn auch Sie lhr Wissen und Talent in eine Firmengruppe mit weltweiter Présenz einbringen

méchten, freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Sandoz GmbH

BiochemiestraBe 10, 6250 Kundl/Osterreich
www.sandoz.at

www.sandoz.com

a Novartis company & SAN Doz



Stufe 4: Messebesuch und

Vortrage

s fallt niemanden leicht, auf ein
EUnternehmen zuzugehen und ein

Gesprach zu beginnen. Dabei kann es
mit ein wenig Ubung sogar lustig sein.Neben
den Firmenmessen, wo die Unternehmen
eine Kontaktaufnahme erwarten, bieten
Firmenvortrage oder Fachdiskussionen eine
etwas raffiniertere Methode positiv aufzu-
fallen. Hier eine Anleitung, wie sich darauf
vorbereiten:

Informieren Sie sich im Vorfeld Uber das
Unternehmen und Uberlegen Sie Fragen,
die nicht Uber die Homepage beantwor-
tet werden. Zum Beispiel: Haben Sie in
nachster Zeit Mitarbeiterlnnenbedarf?
Wie verlauft ein Bewerbungsverfahren in
ihrem Unternehmen? Wie gehen Sie mit
Initiativbewerbungen um?

Bei fachlichen Diskussionen bauen Sie |hr
Wissen in die Frage ein, wie zum Beispiel
Jch habe gehort, international spielt die
Schnittholzproduktion immer weniger
eine Rolle, wie sehen Sie als Holzbetrieb in
Osterreich diese Situation und wie bewer-
ten Sie den Osterreichischen Markt?” Im
Anschluss an die Fachdiskussion flihren Sie
ein kurzes erganzendes Gesprach mit dem
Unternehmen und stellen die Frage nach
Personalbedarf. Haben Sie in der Diskussion
einen guten Eindruck gemacht, erhalten
Sie eine Einladung und bei Personalbedarf
sind Sie auf Anhieb einer der potenziellen
Kandidatinnen.

Adéquate Kleidung ist bei Messebesuchen
und Vortrdgen unumganglich. Dies bedeutet
fur Herren Anzug mit oder ohne Krawatte
beziehungsweise gepflegte Jeans mit Sakko.
Bei Damen Hosenanzug, Kostim oder Bluse-
Rock Kombination. Handelt es sich um tra-
ditionelle Betriebe, zum Beispiel Forst- oder
Landwirtschaft sollte die Kleidung ange-
passt sein. Statt dem klassischen Anzug ist

durchaus eine Kombination von Jeans und Trachtensakko oder der ent-
sprechende Bundesldnder-Anzug mdglich. Bei Damen bleibt hier die
Kombination Rock und Trachtenbluse beziehungsweise Trachtensakko. Ein
Dirndl ist fiir solche Anldsse nicht geeignet.

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

Rihren Sie sich nach circa zwei Wochen telefonisch beim Unternehmen,
sofern Sie noch keine Riickmeldung erhalten haben. Stellen Sie noch ein-
mal den Bezug zur Karrieremesse oder der Fachtagung her und fragen
Sie um einen Termin fiir ein niheres Kennenlernen an. Uben Sie vorab
das Telefongesprach mit einer/einem Bekannten — im Gesprach sollen Sie
freundlich, unaufdringlich und interessiert wirken.

Kein Personalbedarf in nachster 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 geén-
dert hat. Manchmal aber auch, weil Marketingzwecke im Vordergrund
stehen. Nun fir Sie als Messebesucherln ist das eine Antwort, mit der Sie
nicht rechnen. In diesem Fall: Losen Sie die Situation mit der Frage nach
Initiativbewerbungen.

Career Calling 2010 - Absolventinnenmesse im Austria Center
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Stufe 5:Versand

Der ,gangige” Weg per
Mail

Leitsatz: Ist in einer
Stellenanzeige keine

Frist ben, d .
g:;ost ::gjgﬁ ki?ne.agiz Bewerbungen werden bevorzugt per Mail an

Stelle wird dann besetzt, :  das Unternehmen geschickt, von wo sie pro-
wenn einE geeigneteR :  blemlos weiterverarbeitet oder weitergeleitet
Kandidatin gefunden :  werden kénnen.Vorgangsweise: Sie verwen-
wurde —und das istin : jan jm Mail einen Kurztext, der Ihr Interesse
der Regel so bald wie : . . ..
maglich! - aufdie beschriebene Stelle ausdriickt und auf
¢ lhre Bewerbung im Attachment hinweist. lhre
Unterlagen fligen Sie idealerweise im pdf-
Format bei.Selbst das Bewerbungsschreiben,
das die Briefform nicht verlieren soll, ist als
Anhang mitzusenden.

Achten Sie auf:

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

- aktuelle Signatur mit Telefonnummer

- Bewahrung von Formalitdt und
Seriositat (keine Smileys, Emoticons, ...)

- ansprechende Benennung lhres
Attachments (z.B. Bewerbungs-
unterlagen_Nachname.pdf)

- pragnante Betreffzeile, die den Titel der
Position, fur die Sie sich bewerben, ent-

halt
Beispiel Mailtext
Van: “Monika Musterfrau® <monika.musterfraui@gmsar-
An: <manfred. musteriigmx.or=
Datam: 28022001 15:36
BetredT: Bewerbung Regronalmanagerin Region Innviericl
Anlagen: Bewerbung _Musterfrou. doc

Seehr gochrh.-r Herr Geschiifsiihrer Muster!

Mit grolem Interesse bin ich auf der Homepage des Alumnidachverbandes der BOKLU Wien auf Thr Inserat gestollen,
in welchem Sie eine/n Regionalmanager/in filr die Region Innvieriel suchen, Da mich diess Position sehr ansprichi,
milchie ich mich hiermit bei IThnen bewerben. Anbei finden Sie meine ausihrlichen Bewerbungiumerlagen.

Ich frewe mich fber eine Einladung #u cinem persdnlichen Gesprich und verbleibe

mit freundlichen GriBen

Manika Musterfraw

Monika Musterfrau
Mustergasse 4

DO hustersinct
Mobil: (D66-4) 123 45 67

3 4 Der Jobkompass

Der ,standardisierte” Weg
per Online-Formular

Gerade internationale Gro3konzerne,
setzen bei ihrem Bewerbungsverfahren
vermehrt auf standardisierte Online-
Bewerbungsvorlagen. Fir einen
Personalisten, der zum Teil mehrere Stellen
gleichzeitig besetzen muss, erleichtert diese
Bewerbungsmethode die Arbeit ungemein.
Durch strukturierte Fragen werden Ubersicht
geschaffen und Informationsliicken vermie-
den. Als Bewerberln gehen Sie nach diesem
Formular vor.Wenn Sie |hre Bewerbung den-
noch per Mail schicken, gelangen Sie eventu-
ell nicht ins Bewerbungsverfahren.

Achten Sie auf:

- Anhangen relevanter Unterlagen

- Kopieren oder Ausdrucken lhrer
Aussagen aus dem Bewerbungsformular
(so kdnnen Sie sich auf das
Bewerbungsgesprach vorbereiten)

Der ,seltene” Weg per Post

In  Ausnahmefdllen bevorzugen Unter-
nehmen das Ubersenden der Unterlagen
auf postalischen Weg. Nur dann verwenden
Sie diese Methode. In diesem Fall kénnen Sie
eine gestaltete Bewerbungsmappe (erhalt-
lich im Papierhandel) mit all lhren Unterlagen
und Zeugnissen (in Kopie) verwenden.

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 kénnen.
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RAIFFEISEN WARE AUSTRIA AG

Wir stellen uns vor

Die RWA Raiffeisen Ware Austria AG mit den Standorten Wien, Korneu-
burg (NO), Lannach (Stmk) und Traun (OO) ist die filhrende Organisation des
Lagerhausverbundes und als Handler und Dienstleister fir die Lagerhduser
in Osterreich tatig. Das differenzierte Leistungsangebot der Raiffeisen
Warengruppe reicht von der Vermarktung landwirtschaftlicher Erzeugnisse,
dem Handel mit landwirtschaftlichen Betriebsmitteln, Baustoffen und Pro-
dukten fur Haus und Garten bis hin zu Werkstatten- oder baunahen Dienst-
leistungen. Dartber hinaus ist die RWA ein Beteiligungskonzern mit Tochter-
unternehmungen im Inland sowie im sidosteuropaischen Raum.

Die RWA ist Absolventinnen der Universitat fir Bodenkultur nicht nur in fach-
licher Hinsicht ein attraktiver Arbeitgeber. In unseren Geschaftsbereichen
Landwirtschaftliche Erzeugnisse (Getreide, Futtermittel und Olsaaten), Saat-
gut/Holz und Betriebsmittel (Dlngemittel, Pflanzenschutz, Wein- und Obst-
bau) beraten und betreuen Spezialistinnen unsere Kunden und handeln
agrarische Produkte national wie international. Absolventinnen, die lhren
Berufseinstieg planen, stehen im RWA-Konzern qualifizierte Positionen mit
sehr guten Entwicklungsmaoglichkeiten offen.

Wenn Sie in einem renommierten &sterreichischen Unternehmen Karriere
machen wollen, schicken Sie bitte Ihre Bewerbungsunterlagen mit Foto
bevorzugter Weise online Gber www.rwa.at oder per Post an die

RWA AG
Personalentwicklung/Recruting
WienerbergstraBe 3

1100 Wien

Bei Fragen kénnen Sie uns gerne unter 01/605 15-5600 kontaktieren!

Nahere Infos finden Sie auf www.rwa.at bzw. www.lagerhaus.at
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Stufe 6: Gesprach und
Assessment

Der Jobkompass

Gesprach ins Unternehmen eingela-

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

I hr Handy lautet und Sie werden zu einem

Ziel des Gesprachs ist fur beide Seiten einen
personlichen Eindruck zu erhalten und sich
kennenzulernen. Es wird beurteilt, ob die
Arbeitsumgebung und die Kolleglnnen
zu einem ,passen” beziehungsweise ob
der Vorgesetzte mit der/dem potenziellen
Mitarbeiterln ,gut” arbeiten kann. Auch hier

ist Ihr Gefiihl ein Zeichen fir Ihre Jobeignung.

Wenn Sie das Gesprach interessant emp-
finden und die Gesprachspartnerinnen
symphatisch wirken, dann ist es gut gelau-
fen und das Unternehmen hat einen dhn-
lichen Eindruck von lhnen. Verlassen Sie
hingegen das Gesprach mit einem ungu-
ten Gefiihl und haben nur schwer auf die
Fragen eingehen konnen, dann ist das

Umfeld vielleicht nicht das Richtige fir Sie.

Auch die Gesprachsdauer kann ein Indiz
fur den Verlauf sein. So dauern ,gute”
Bewerbungsgesprache langer,da mehr Gber
die Person gefragt wird. Bei Gesprachen wo
schnell klar wird, dass die Person nicht zum
Unternehmen passt, wird es friiher beendet.

Vorbereitung

Auch wenn Sie sich im Zuge lhrer
Bewerbung schon ber das Unternehmen
informiert haben, sollten Sie dies noch-
mals und sehr intensiv tun. Womit
beschaftigt sich das Unternehmen? Wer
ist in der Geschéaftsfihrung? Wie viele
Mitarbeiterinnen gibt es? Notieren Sie
sich im Anschluss drei bis vier Fragen
zum Unternehmen, damit unterstrei-
chen Sie lhr Interesse fur die Stelle. Die

wichtigste Vorbereitung liegt in lhrer
Auseinandersetzung mit der offenen Stelle.
Wie wirden Sie den Job ausliben, was ist bei
dieser Tatigkeit besonders wichtig? Bei lei-
tenden Aufgaben wird ein Konzept, welche
Schritte Sie fUr die Umsetzung der gestellten
Aufgaben Uberlegt haben, erwartet. Je mehr
Sie an Informationen Uber die Stelle haben,
desto besser.

Stufen im
Bewerbungsgesprich

Anreise

- Punktlich erscheinen, planen Sie
Zeitpuffer von circa zehn Minuten fir
etwaige Verzégerungen ein

- Stimme warm werden lassen - vorhe-
riges Kaugummikauen verbessert lhren
Sprachausdruck (vor dem Gespréach aber
unbedingt entfernen)

BegriiBung

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

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

- Uberblick zum Gesprachsablauf

Fragen an die Bewerberlnnen

- Selbstprasentation (in drei bis vier
Minuten erzahlen Sie zu den wichtigsten
Stationen lhrer Laufbahn)

- Motivation firr die Stelle, Uberpriifung
des Infostandes Uber das Unternehmen

- Ausbildungsschwerpunkte und Arten der
Praxis- und Berufserfahrung

- Berufsrelevante Charaktereigenschaften
(Teamfahigkeit, Starken und Schwachen)

- Personliche Herausforderungen und Ziele



Die Darstellung des Unternehmens

dient als Information fiir

Bewerberlnnen

- Schauen Sie lhr gegentiber an und signa-
lisieren Sie Aufmerksamkeit durch Nicken

- Hier stellen Sie Ihre Fragen

Arbeitskonditionen

- Kldrung von Gehalt, Eintrittsdatum,
Probezeit, ...

- Ergédnzende Fragen fiir beide Seiten

Abschluss
- Kldrung des weiteren Vorgehens
- Verabschiedung

Unerlaubte Fragen

Fragen zum Kinderwunsch, zum Beruf
der Eltern, zu politischen oder religitsen
Einstellungen sind nicht erlaubt und missen
auch nicht beantwortet werden. Ein kom-
plettes Abblocken solcher Fragen beein-
trachtigt aber den weiteren Verlauf. Sie kon-
nen das Gesprachsklima aufrecht erhalten,
indem Sie eine vage Antwort formulieren
oder in diesem Fall ausnahmsweise eine
Ausrede verwenden.

Wichtige Tipps fiir das
Bewerbungsgesprich

Kleidung: Zollen Sie dem Unternehmen und
dem Gesprach Respekt indem Sie sich ent-
sprechend mit Anzug oder Hose und Sakko
beziehungsweise Kostiim oder Bluse und
Hose oder Rock kleiden. Ist der Betrieb im
land- oder forstwirtschaftlichen Sektor tatig,
ist auch eine angepasste Kleidung in Form
einer Tracht — Jacke und Bluse passend. Ein
Dirndl ist fiir das Gesprach unpassend.

Nervositat: Nehmen Sie ein Taschentuch in
der Hosentasche mit. Falls Sie feuchte Hande
bekommen, konnen Sie diese unbemerkt
abtrocknen. Es ist nicht unbedingt schlecht,
wenn Sie nervos sind, dies zeugt von lhrem
Interesse an der Stelle.

Korperhaltung: Achten Sie auf lhre Sitz-
und Korperhaltung. Ein offener aufrechter
Sitz und direkter Augenkontakt zu den

Gesprachspartnerlnnen sind wichtig. Bei
mehreren Personen halten Sie zu allen
Augenkontakt und ziehen somit alle in das
Gesprach mit ein.

Benimmregeln: Sie als Bewerberln sind
Gast im Unternehmen. Sie warten auf den
Handschlag und auf den lhnen angebo-
tenen Platz. Sie fragen und antworten in
vollstandigen Sétzen. Sie schalten lhr Handy
ab, wenn Sie darauf vergessen und es im
Gesprach ldutet, entschuldigen Sie sich
und schalten es danach ab. Wenn lhnen ein
Getrank angeboten wird, bedanken Sie sich
fur ein Wasser. Kaffee- und Teebestellungen
nehmen zuviel Zeit in Anspruch. Achten Sie
auf Ihren Korpergeruch, dass Sie nicht stark
nach Zigaretten oder Parfum riechen.

Gesprach und Assessment

: Ubungsfragen

: Notieren Sie in Stichworten Ihre Antworten, Sie haben bei Beantwortung :

. dieser Fragen schon eine gute Vorbereitung fir Ihr Gesprach!

: Was wissen Sie zu unserem Unternehmen?

: Nehmen wir an, Sie haben die Stelle, womit wiirden Sie die Arbeit beginnen?
: Was ist Ihrer Meinung nach besonders wichtig? .

. Erzéihlen Sie iiber sich? Welche Erfahrungen/Kompetenzen nehmen Sie mit?

. Wie haben Sie eine herausfordernde Situation gelost?

. Was erwarten Sie sich von lhrem Vorgesetzen?

: Haben Sie Fragen zu unserem Unternehmen oder zur Stelle?

Der Jobkompass
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Fundiertes Wissen fur lhren Erfolg

Im Buchhandel, iiber amazon.de
und direkt bei 3s > bestell@3s.co.at

S www.fh-plattform.at
www.berufsbegleitend.at
Ihr Partner fur Ausbildung und Karriere www.karrierefuehrer.at

IST AUSTRIA
GRADUATE SCHOOL

The Graduate School at IST Austria invites applicants from all countries to its
PhD program. IST Austria is a new institution located on the outskirts of Vienna
dedicated to cutting-edge basic research in the natural sciences and related
disciplines. The language at the Institute and the Graduate School is English.
The PhD program combines advanced coursework and
research, with a focus on Biology, Computer Science,
Neuroscience, and interdisciplinary areas. IST Austria
‘ offers internationally competitive PhD salaries supporting F“B M““E

|NFORMATION

www.ist.ac.at

4-5 years of study. Applicants must hold either a BS or
MS degree or equivalent.

Faculty members are announced on the
IST website www.ist.ac.at.

For further information please consult www.ist.ac.at/gradschool. For inquiries, please
contact gradschool@ist.ac.at. The online application will open in the fall of 2011.

I‘S g AUSTRIA

Institute of Science and Technology

IST Austria is committed to Equality and Diversity. Female students are encouraged to apply.

erwinbauer.com



Das Assessment-Center ist ein sehr aufwan-
diges Auswahlverfahren, das vorallem bei
der Besetzung von Fiihrungspositionen
oder bei der Besetzung von Traineestellen
in Konzernen zum Einsatz kommt. Bei
einem Assessment Center durchlduft einE
Bewerberln, meist zusammen in einer
Gruppe mit weiteren Kandidatinnen, meh-
rere Phasen von Tests oder Ubungen
- unter standiger Beobachtung von
Personalistinnen und Firmenvertreterinnen
des Unternehmens. Diese achten sowohl auf
fachliches Konnen (wie werden die gestell-
ten Aufgaben gel6st) als auch auf soziale
Kompetenzen (welche Position nehmen Sie
z.B.in der Gruppe ein).

Typische Ubungen eines Assessment-
Centers kdnnen sein:

Einzelprasentation: Innerhalb einer (knap-
pen) Zeitvorgabe ist eine Selbstprasentation
vorzubereiten, die vor dem Plenum vor-
zutragen ist. Geachtet wird auf Kreativitat,
Rhetorik, Selbstbewusstsein, ...

Beispiel fiir ein Assessment-Center

Ubungsanleitung Teamiibung - (Er)fin-
den Sie eine Innovation fur die Muster
GmbH

Vorbereitungszeit: 35 min

Dauer der Prasentation: 15 min

Freie Medienwahl:Flip Chart, Stellwande,
Moderationskartchen

Aufgabe:

Die Muster GmbH mdchte ihren Namen
als modernes, innovatives Unternehmen
festigen und engagiert Sie nun als kre-
atives Berater-Team. lhre Aufgabe ist
es einen Vorschlag fiir eine Innovation
zu prasentieren. lhnen sind in lhrer
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 lhres Projekts.

Gruppendiskussion: Den Kandidatinnen
wird eine Problemstellung zur Diskussion
gestellt, die in der Gruppe geldst werden
soll. Es geht bei dieser Aufgabe weniger um
das Ergebnis als um den Kommunikations-
prozess, der zur Loésung fuhrt. Geachtet wird
auf Initiative, Losungsbeitrag, Position inner-
halb der Gruppe, ...

Postkorbiibung: Die Kandidatinnen be-
kommen eine Fille von Aufgaben gestellt,
die sie nach Prioritat 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 vorgegeben Aufgabenstellung
gewiinschte Charaktereigenschaften und
-fahigkeiten erprobt werden, zum Beispiel
bei der Simulation von Verhandlungen.

Fachwissenstest oder -lUbung: Geachtet
wird auf fachliche Kompetenzen, Geschick, ...

Sind Sie zu einem Assessment-Center ein-
geladen, bereiten Sie sich intensiv mit lhren
Unterlagen zum Unternehmen vor und
arbeiten an lhrer Selbstprasentation. Achten
Sie darauf, wie Sie unter Druck reagieren und
versuchen Sie Ruhe zu bewahren, um zu
Uberzeugen.

Gesprach und Assessment

Zeigen Sie Initiative und
bringen Sie sich bei den
Ubungen aktiv ein! Blei-
ben Sie authentisch!

Ein weiterer Hinweis auf |hre Personlichkeit ist lhr Verhalten bei Gruppenar-
beiten. Es gibt daftir mehrere Rollen: Jeder hat dabei eine Mischung folgender

Verhaltensweisen:
Der Initiator

und Entwicklungen
Der Implementor
Der Teamplayer

Der Leader
Der Supervisor

produziert Ideen,WegbereiterIn fiir neue Gedanken

Ausfihrerln, Durchfiihrerln und Umsetzerln der Idee
sorgt fir gutes Arbeitsklima, arbeitet gerne mit
Menschen zusammen

Kopf des Ganzen, tragt die Verantwortung
»unabhangigeR"Betrachterin des Geschehens,deckt

Probleme und Schwachstellen auf

Der Coordinator
auf
Der Decision Maker

organisiert und strukturiert Meetings, stellt Zeitpldane

analysiert die Situation und trifft dann Entscheidung

nach Auslotung der Moglichkeiten

Der Researcher
Die Critical Person

Test unter http://till.schnupp.net/teamrollen/

sucht und liefert wichtige Informationen
hinterfragt alles und kann so Missstande feststellen

Der Jobkompass



Gesprach und Assessment

Jungbunzlauer

Jungbunzlauer ist eine internationale Firmengruppe mit Sitz in Basel, Schweiz und Produktionsstéatten
in Osterreich, Deutschland, Frankreich und Kanada.

Auf der Basis natlrlicher Rohstoffe produziert Jungbunzlauer Zusatzstoffe, die vor allem in der
Lebensmittel-, Kosmetik-, Pharma-, Reinigungsmittel-, und Bauindustrie Verwendung finden.

Seine Wurzeln hat das Unternehmen in der Produktionsstatte in Pernhofen, Osterreich, die heute als
das groRte Zitronensaurewerk der Welt angesehen werden kann. Zitronensaure wird als
Sauerungsmittel im Lebensmittel- und Getrénkebereich, als Natriumzitrat jedoch auch in der
Waschmittelindustrie eingesetzt. In Pernhofen wird auch Xanthan hergestellt, das als
Verdickungsmittel und Stabilisator unter anderem im Lebensmittelbereich Verwendung findet.

Uber ein weltweites Vertriebsnetz exportiert Jungbunzlauer seine Produkte in tber 130 Lander,
Weitere Firmen- und Produktinformationen finden Sie im Internet unter www.jungbunzlauer.com

Jungbunzlauer Austria AG
Werk Pernhofen, AT-2064 Wulzeshofen
Tel. +43 2527 200-0 Fax +43 2527 200-80

E-Mail: office.phf@jungbunziauer.com

Gehaltsumfrage des
Alumniverbandes:

Im Mai 2010 wurde un-
ter 679 Absolventinnen
das Gehalt nach Studi-
enrichtung sowie nach
Berufserfahrung und
Position erhoben. Die
Ergebnisse finden Sie

unter www.alumni.boku.

ac.at zum Download.

Der Jobkompass

Gehaltsverhandlung

Uber Geld zu reden ist eine heikle Ange-
legenheit.Dennoch ist gerade der finanzielle
Aspekt wesentlich fir das Zustandekommen
eines Dienstverhaltnisses und wird im
Zuge des Auswahlverfahrens themati-
siert werden. Legen Sie im Vorfeld fiir sich
Ihr Wunschgehalt fest, das Ublicherwei-

se das Bruttogehalt im Monat beziffert.

Berlicksichtigen Sie auch Zusatzleistungen
wie zum Beispiel Dienstwohnung oder -auto
und achten Sie auch auf das verhandel-
te Ausmald an Arbeitsstunden. Zunehmend
gibt es All-in-Vertrage, die bereits Uber-
stundenpauschalen enthalten. Es ist legitim
Uber ein Angebot nachzudenken und sich
Bedenkzeit zu nehmen.

Beim Gehalt verhandeln Sie den Wert lhrer
Leistung. Das Unternehmen hat an lhrer
Mitarbeit Interesse und hat in der Regel
keine groBe Menge an wirklich passenden
Bewerberlnnen. Der ideale Zeitpunkt das
Gehalt ,gut” zu verhandeln, ist bevor Sie im
Unternehmen einsteigen. Spater ist es weit
schwieriger, Gehaltsanderungen zu errei-
chen.

Wichtig ist die Information Uber das durch-
schnittliche Gehalt im Unternehmen, welches
Sie Uber Kolleglnnen oder Gber unser alumni-

Netzwerk erfragen kdénnen. Sie untermauern
Ihr Wunschgehalt mit den entsprechenden
Argumenten. Haben Sie Auslands- oder
Praxiserfahrung? Dann sind dies einschldgige
Argumente fir ein hoheres Gehalt.

Zu hoch gepokert?

Ein Betrag von rund 300 Euro Uber dem
Bruttomonatsgehalt gilt in der Regel als ver-
handelbar. Wenn Sie viel héher Gber dem
Betrag liegen, den das Unternehmen zu zah-
len bereit ist, werden Sie vermutlich aus dem
Bewerbungsverfahren ausgeschlossen. Sie
sollten aber auf keinen Fall unter lhrem Wert
verhandeln!

Wichtige Regeln

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

- Wirken Sie nicht Gbertrieben - die
Position sollte Ihnen wichtiger sein als
das Geld

- Werden Sie nie respektlos oder emotio-
nal!

- Verhandeln Sie ein Gehalt mit dem Sie
zufrieden sind

- Nehmen Sie nie auf das Gehalt von
Kolleglnnen Bezug



Stufe 7: Jobzusage

ie haben eine Zusage erhal-
Sten. Herzlichen Glickwunsch! Vor
Unterzeichnung des Arbeitsvertrages
sollten Sie Uber die verschiedenen Formen

und Merkmalen von Vertrdgen Bescheid wis-
sen, die Ihnen angeboten werden kénnen.

Merkmale der
Vertragsformen

Jede der angegebenen Vertragsformen
hat gewisse Vor- und Nachteile, die
nach persénlichem Ermessen gewertet
und zum Verhandlungsthema mit dem
Unternehmen werden. Gerade kleine
Betriebe im Planungssektor wahlen die ,freie
Beschéftigungsform” , bei Konzernen dage-
gen spielen diese keine Rolle.

Leistung

Lohnsteuer/Einkommensteuer

Beitrdage zur Pensionsversicherung

Beitrage fiir die Krankenversicherung
Beitrage fir die Arbeitslosenversicherung
Erfolgsgarantie fir 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.
Weihnachtsgeld)

Mit dem echten Dienstvertrag sind Sie
unselbstandig beschaftigt, zum Beispiel als
AngestellteR. Die Arbeitgeberlnnen kim-
mern sich um die Abfuhr samtlicher Steuern
und Sozialversicherungsbeitrage. Sie haben
Anspruch auf Urlaub und kénnen sich krank-
melden. In beiden Féllen lduft Ihr Gehalt
weiter.

Der freie Dienstvertrag ist eine Mischform
- hier werden Sie sozialversicherungs-
rechtlich betrachtet wie ein unselb-
standig Erwerbstatiger, aus der Sicht des
Finanzamtes werden Sie aber wie ein
Selbstandiger eingestuft. Sie missen selbst
mit dem Finanzamt Kontakt aufnehmen und
ihre Einkommenssteuer abfiihren.

Echter Dienstvertrag Freier Dienstvertrag

Arbeitgeber
Arbeitgeber
Arbeitgeber
Arbeitgeber

Nein Nein

Ja Nein

Arbeitgeber
Persénlich

Nicht notwendig

Ja Nein

Arbeitnehmer
Arbeitgeber
Arbeitgeber
Arbeitgeber

Arbeitgeber
Beides mdglich

Meist ndtig

Werkvertrag
Arbeitnehmer
Arbeitnehmer
Arbeitnehmer
Arbeitnehmer
Ja
Nein
Arbeitnehmer
Beides méglich
Meist ndtig

Nein

Praxis/Ferialarbeit: Es gibt keine eigene Beschéaftigungsform, die Ferialjobs umfasst. Es kommt darauf an, unter welche
Kategorie (echter/freier Dienstvertrag, Werkvertrag) Ihr Ferialjob fallt.
Geringfligig BeschiftigteR: Eine geringfligige Beschaftigung liegt vor,wenn auf Grundlage eines echten Dienstvertrags oder

freien Dienstvertrags gearbeitet wird und das Arbeitsentgelt die Geringfligigkeitsgrenze von 374,02 Euro monatlich (Stand:

1.1.2011) nicht Ubersteigt.

Gewerbeschein: Als SelbstandigeR tatig, bendtigen Sie grundsatzlich einen Gewerbeschein. Ausnahmen gibt es bei frei-

em Gewerbe. Welche Gewerbeberechtigung fiir welche Tatigkeit nétig ist, ist in der Gewerbeordnung (GewO) geregelt.

Informationen dazu bietet die Wirtschaftskammer.

Der Jobkompass
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Beim Werkvertrag sind Sie als ,Neuer
Selbstandiger” fur die Ableistung samtlicher
Steuern selbst verantwortlich, Sie haften fir
Ihr ,Werk” und damit auch fir den ,Erfolg”
der Arbeit. Mit dem Unternehmen verein-
baren Sie einen Betrag, den Sie mittels einer
Honorarnote einfordern. Sie miissen unbe-
dingt berlicksichtigen, dass durchschnittlich
30 Prozent vom Betrag an Steuern wedfallen.

Auflosung des
Dienstverhaltnis

Kaum jemand bleibt ein Leben lang bei
einem Unternehmen. Daher ist auch
die Dienstvertragsauflosung ein Thema,
das jedeN beschaftigt. In der Regel wer-
den Dienstverhdltnisse einvernehmlich in
Gesprachen zwischen Arbeitgeberin und
Arbeitnehmerin aufgel6st. Seltener werden
Kindigungen oder Entlassungen ausge-

sprochen. Es gibt Kiindigungsfristen, die im
Dienstvertrag stehen und eingehalten wer-
den mussen.Einen Kiindigungsschutz gibt es
zum Beispiel bei Schwangerschaft, Betriebs-
raten oder Zivil- und Présenzdienern.

Diebstahl, Alkohol oder Gewaltandrohung
am Arbeitsplatz konnen einen Entlassungs-
grund darstellen.

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

Probezeit: In der Probezeit kann von bei-
den Seiten jederzeit und ohne Angabe von
Griinden das Dienstverhaltnis beendet wer-
den. Diese betragt in der Regel ein bis drei
Monate.

Auskunft bei arbeitsrechtlichen Fragen gibt
die Arbeitkammer www.arbeiterkammer.at.

Beispiel einer einvernehmlichen Vertragsauflésung

Dipl. Ing. Monika Muster{rau
Mustergasse 4
999 Musterstadt

Musterfirma
Musterstralie 20
4000 Musterstadt

EINVERNEHMLICHE AUFLOSUNG

Hiermit wird wverginban, dass der swischen Dipl-Ing. Monika Musterfrau, geb.

Tag/MonatJahr und dem Untemehmen Musterfirma abgeschlossene Diensinehmervertrag

vom Tag/Monat/Jahr mit Tag™onat/Jahr einvernehmlich aufgeltist wird.

Arbeitgeber

Arbeitnehmer




Y AISFIiNAIG

Q RT IN DIE ZUKUNFT

Die ASFINAG bringt Menschen ans Ziel. Auch beruflich!

Durch eine perfekte Ausbildung von jungen, engagierten Menschen — sei es als Lehrling oder als Trainee.
Durch kompetente Weiterbildung langjahriger Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter — und zwar auf allen Ebenen.

Starten Sie Ihre Laufbahn bei der ASFINAG — fir eine Karriere auf der Uberholspur!

WWwWw.asfinag.at/karriere



www.erstebank.at www.sparkasse.at

Find
Facebook

- B

ERSTES SPARKASSES

In jeder Beziehung zahlen die Menschen.

SURSEr Job: Gute Bezie ehungen

- »
ZUltinseren 3 Millionén Kunden
Martin®Wohlich, Erste Bank und Sparka ?el ”

. 3 =

In Osterreich betreuen wir mehr als 3 Millionen Kunden, die meisten davon schon seit vielen Jahren. Unsere
Kundenbetreuer beleuchten jede Geldfrage aus unterschiedlichen Blickwinkeln = offen, transparent und mit
Verantwortung. Nur so ko wir fur jeden einzelnen Kunden dielichtige finanzielle Balance finden. Ein hartes
Stiick Arbeit, aber da Unser Job.
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