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In 6 Schritten zum Traumjob

Willkommen im Traumjob

Viele junge Menschen tun sich bei der Entscheidung,
was sie spater einmal machen mochten, schwer. Jede*r
will den Traumjob finden.

Aber wie sieht dieser Traumjob eigentlich aus?

Dieser sieht fur jede*n anders aus: Einen Traumjob
machst du gerne, weil er deinen Talenten und Interes-
sen entspricht. Du findest das, was das Unternehmen
macht, gut und du identifizierst dich mit seiner Vision.
Dein Gehalt ist angemessen und die Arbeitszeiten pas-
senzu deinem Lebensstil. Es gibt viele Faktoren, die den

i Wasdich erwartet:

einen Job zu deinem Traumjob machen. 1. Berufsorientierung
2. Marke-Ich
Wenn dir etwas wichtig ist, gibt es kein ,aber* 3. Jobsuche
Dieser Guide unterstltzt dich dabei, deinen Traumjob 4. Lebenslauf & Bewerbungsschreiben
zu finden. Mit Tipps und Ubungen findest du Orientie- 5. Bewerbungsgesprach
rung in der weiten Berufswelt und lernst auch mehr 6. Gehalt

Uber die Jobsuche, das Bewerbungsverfahren und die
Gehaltsverhandlung.
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FInde heraus, was du willst

Schritt 1: Berufsorientierung

Zufrieden im Job - das wollen wir alle sein. Nicht moglich? Doch!

Schritt 1: Berufsorientierung

Uberlege, welche Themen dich interessieren. Wie sieht dein idealer (Arbeits-)Tag aus?
Womitmdéchtest dudich beschaftigen? Weitergedacht:
Was mdchtest du zur Gesellschaft beitragen (z.B. Men-
schen Freude bereiten, neue Technologien entwickeln,
etwas flr die Umwelt tun)?

Wann stehst du auf? Von wann bis wann arbeitest du?
Arbeitest du im Blro, im Homeoffice oder bist du unter-
wegs? Arbeitest du im Team oder alleine? etc.

Vielleicht hast du bereits eine Richtung eingeschla-
gen und eine Ausbildung begonnen. Welche Karriere-
wege sind in deinem Fachbereich typisch?

Hier hilft dir eine Online-Suche, auchin den sozialen Me-
dien, weiter. Du kannst ebenso deine Kolleg*innen oder
Lehrenden fragen. Weitere Orte, um dich zu informieren

und ins Gesprach zu kommen, sind Karriereevents und

Jobmessen.

Unser Tipp:

Obwonhl die Berufsentscheidung wichtig ist,

muss sie nicht final sein. Heutzutage schulen
sich viele Menschen spater noch einmal um

und richten inre Karriere neu aus. Mit mehr

Berufserfahrung weillt du genauer, welche

Tatigkeiten du gerne machst und welche du
ausschliel3t.

Platz fur Notizen
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Finde heraus,
was dich
besonders macht

Schritt 2: Marke-Ich

Nach Schritt 1weif3t du, was du willst. Nun finde heraus, was du kannst und kreiere deine
persoénliche Marke!

Die Marke-Ich fasst zusammen, wer du bist und zeigt dir (und anderen) deine Starken. Das
hilft dir einerseits, passende Jobs anhand deiner Talente zu finden, und andererseits, dich im
Bewerbungsgesprach gut zu prasentieren. Ein Bewerbungsgesprach ist wie ein Verkaufsge-
sprach, in dem man das eigene Konnen verkauft. Das Ziel des Arbeitgebers ist herauszufin-
den, wieso er sich fur dich und nicht flr jemand anderen entscheiden sollte. So ein Gesprach
kann daher ganz schon herausfordernd wirken. Hast du dir vorher tiberlegt, was dich beson-
ders macht, hast du aber nicht nur gute Antworten parat, sondern erhaltst gleich noch eine
Portion Selbstbewusstsein!

Unser Tipp:

Deine Marke-Ich hilft dir auch beim Verfassen deines Bewerbungsschreibens
(siehe Schritt 4) und bei deinem Online-Auftritt. Recruiter*innen konnen so auf
dich aufmerksam werden und dir Jobangebote zukommen lassen.

Schritt 2: Marke-Ich

Beantworte folgende Fragen und erarbeite damit, was dich als
Person und Mitarbeiter*in auszeichnet und besonders macht:

Welche Fahigkeiten, Erfahrungen, Kenntnisse,
. bringst du mit?

Welche Tatigkeiten gehen dir leicht von der

2.
Hand? In welchen Situationen kommen sie
zum Vorschein?
3. Welche Werte vertrittst du? Woflr stehst du ein?
4 Was schatzen deine Freund*innen oder Familie

an dir? Wofur bist duin deinem Umfeld bekannt?

Was ist deine Leidenschaft? Was sind Hobbys
und Interessen, die dir im Job natzlich sein
kOnnten?

Noch mehr Fragen zur Selbstreflexion findest du
im Beitrag ,Was soll ich beruflich machen?“ im
Karriere.at Blog.

[ Link zum Blog

Platz fur Notizen
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Schritt 3: Jobsuche

Nun bist du perfekt fiir die Job-
suche vorbereitet: Du weif3t, was
du willst und was dich besonders
macht. Anhand dieser Faktoren
kannst du dich zielgerichtet nach
einer offenen Stelle umsehen.

Wo finde ich einen Job?

» Jobplattformen wie Karriere.at
sind deine wichtigste Anlaufstel-
len. Denn hier findest du gesam-
melt eine Vielzahl an Jobangebo-
ten und kannst die Suche ganz
leicht an deine Anforderungen an-
passen (mehr dazu weiter unten).

= Online helfen dir auch speziel-
le JobbOrsen, die sich auf dein
Fachgebiet konzentrieren, weiter.
Viele Unternehmen veréffent-
lichen ihre Inserate in Berufs-
netzwerken oder in Social Me-
dia-Gruppen.

= Ausbildungsstatten wie Univer-
sitaten bieten oft eigene Karrie-
reseiten oder -netzwerke.

- Jobmessen und Karrieretage
ermoglichen es dir, eine Vielzahl

an Unternehmen und Berufs-
moglichkeiten auf einmal ken-
nenzulernen. Wir haben fir dich
die wichtigsten Termine ubers
Jahr in ganz Osterreich zusam-
mengefasst;

Link zum Blog

Deinen Bekanntenkreis kannst
du ebenso fir die Jobsuche nut-
zen. Vielleicht ist in der Firma ei-
nes Bekannten gerade ein Job
frei. Unterschéatze dein personli-
ches Netzwerk nicht!

Was soll ich ins Suchfeld eingeben?

Es kann sein, dass du gar nicht ge-
nau weilt, wie dein Traumjob be-

titelt wird. Oder welchen Jobtitel
unterschiedliche
fir denselben Beruf nutzen. Das

Unternehmen

kannst du tun:

Anstatt einen Jobtitel einzuge-
ben, suche nach deinem Berufs-
feld, um ein Gefuhl daflir zu be-
kommen, welche Bezeichnungen

Schritt 3: Jobsuche

die Branche nutzt (z.B. auch deut-
sche oder englische Bezeichnun-
gen).

Nutze andere Suchbegriffe wie
zum Beispiel den Namen deiner
Ausbildung, einer bestimmten
Aufgabe, die du machen moéch-
test, oder einem IT-Programm,
von dem du weil3t,dass esin dem
Berufsfeld genutzt wird.

FInde die

passende
Stelle _

Suche online (zB. in Berufsnetz-
werken oder Alumni-Netzwerken)
nach Menschen, die dieselbe
Ausbildung gemacht haben wie
du, und schaue, wie inre Jobtitel
lauten.

N

Im Suchfeld kannst du prinzi-
piell alles eingeben: Jobtitel, Fa-
higkeiten, Sprache, Kompeten-
zen, Unternehmen, ..

Du kannst das Suchfeld auch leer
lassen und nur die vorhandenen
Filter ausprobieren: Ort, Berufs-
feld, Anstellungsart (zB. Vollzeit,
Teilzeit), Positionsebene, Benefit,
Gehalt, Homeoffice maglich.
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Dein karriere.at Profil - alle Vorteile auf einem Blick

Auf karriere.at kannst du nicht nur Stellenanzeigen nach deinem Traumjob durchforsten,
sondern noch vieles mehr! Lege dir ein kostenloses Profil an und genief3e alle Vorteile.

Profil anlegen

» Lebenslauf-Generator: Erstelle einen professionel- = Auch die suchenden Unternehmen haben Profile

len, strukturierten Lebenslauf - einfach & mit ver- auf karriere.at. Hier findest du ndhere Infos zum Ar-
schiedenen Designs. beitgeber wie zum Beispiel die Branche, die Unter-
nehmensgrofle, die Anzahl der Mitarbeitenden sowie

= smart bewerben: Mit nur einem Klick schnell & un- Benefits.

kompliziert auf Jobs bewerben.

zu den Unternehmensprofilen
= Gefunden werden: Lass dich von Unternehmen ent-

decken & erhalte passende Jobangebote.

= Job-Empfehlungen: Erhalte individuell auf dein Profil Unser Tlpp
abgestimmte Stellenangebote. '

- Bewerbungs-Uberblick: Verwalte alle Bewerbungen Dirist WiChtig, dass du dich mit deinen

& behalte den Status im Blick. Kolleg*innen gut verstehst und eine
angenehme, freundschaftliche Arbeits-
atmosphare herrscht?

= Direkter Kontakt: Alle Nachrichten an einem Ort.

= Merkliste & Notizen: Speichere interessante Jobs &

hinterlege eigene Anmerkungen. Uberprﬂfe nicht nur die AUSSChI’GibUI'Ig
nach Informationen zur Unternehmenskultur,
= Erweiterte Filter: Suche gezielt nach Gehaltsspan- sondern schaue auch auf die Social Media-
nen & anderen Kriterien. Kanale des potenziellen Arbeitgebers. Hier
= Durchblick behalten: Sieh, welche Unternehmen g.eben !Jntemehmen hHUflg EIﬂblICk uhmter
sich fur dich interessieren die Kulissen®.

Schritt 3: Jobsuche

Mit einem personlichen Profil auf karriere.at
hast du zahlreiche Werkzeuge in der Hand,
um deinen Traumjob zu finden!

karriere.at
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Bewirb

dichrichtig /4

Schritt 4: Lebenslauf & Bewerbungsschreiben

Du hast eine Jobausschreibung
gefunden, die dir gefallt? Dannlos,
gleich bewerben!

Der Lebenslauf ist die Zusammen-
fassung deines bisherigen Werde-
gangs und damit der wichtigste
Bestandteil deiner Bewerbungs-
unterlagen. Anhand deines Lebens-
laufs entscheiden Recruiter*innen,
ob du die richtige Person flr die
ausgeschriebene Stelle sein konn-
test und ob sie dich personlich

kennenlernen moéchten. Aus die-
sem Grund solltest du den Lebens-
lauf dazu nutzen, deine Starken und
Kompetenzen - die du spatestens
seit Schritt 2 kennst - gezielt her-
auszuarbeiten.

Am wichtigsten ist Recruiter*innen,
dass der Lebenslauf Gibersichtlich
und gut strukturiertist. Daher wird
der tabellarische Lebenslauf oft
bevorzugt. Er sollte maximal zwei
Seiten lang sein.

Die klassische Gliederung besteht
aus den folgenden fanf Elementen:

1. Personliche Daten

2. Beruflicher Werdegang

3. Aus-und Weiterbildungen

4. Qualifikationen und
besondere Kenntnisse

5. Personliche Interessen

In Osterreich ist es auRerdem nach
wie vor ublich, ein Foto von sich
einzufigen. Es sollte aktuell und

freundlich sein - aber bitte kei-
ne Selfies nutzen! Im anglo-ame-
rikanischen Raum hat man sich
mittlerweile vom Bewerbungsfoto
distanziert, um die Gefahr der Dis-
kriminierung zu minimieren.

Flr Berufseinsteiger*innen bietet
sich auch der funktionale Lebens-
lauf an, da du hier die Qualifikatio-

nen aus deiner Ausbildung und dei-
ne Talente hervorhebst, ohne eine
zeitliche Einordnung vorzunehmen.
Das nutzt dir, wenn du noch nicht
viele berufliche Erfahrungen ge-
macht hast.

Unser Tipp:

Vergiss nicht; Du musst
nicht alle Anforderungen im
Stelleninserat erfillen, um
dich bewerben zu konnen!

Schritt 4: Lebenslauf & Bewerbungsschreiben
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Ich bin eine kreative Out-of-the-Box-Denkerin und stark in den Bereichen Werbung und Eventmarketing

LAURA HEIDELBEERE, BA

11. Juni 1990
Staatsbiirgerschaft: Osterreich

Donaupromenade 1 | 4020 Linz
+43 650 12 34 567 | laura.heidelbeere@karriere.at

verwurzelt. Ich bin zielstrebig, humorvoll, gewissenhaft und iiberzeugend.

BERUFSERFAHRUNG

11/2017 — jetzt

08/2014 — 09/2017

08/2012 - 07/2014

AUSBILDUNG

09/2011 - 07/2014

09/2006 — 07/2011

Event Managerin
Kleeblatt Informationstechnologien GmbH

Selbststandige Betreuung aller Hochschulmessen, Konzeption von
Unterrichtsmaterialien fir Schulen und Hochschulen, Organisation und
Durchfiihrung von Events und Promotions, Nachbereitung inkl. Kostenkontrolle

Anstellungsart: Vollzeit

Online Marketing Managerin
Werbeagentur Sommer & Winter

Newsletter-Marketing, New-Media-Projektmanagement, Entwicklung von
Kommunikationsstrategien und Kampagnenplanungen

Anstellungsart: Vollzeit

Marketing-Assistentin
Werbeagentur Sommer & Winter

Administrative und organisatorische Tatigkeiten im Marketing, Einholung von

Angeboten und Recherche von Give-Aways, aktive Unterstiitzung des Marketing-

Teams in der Planung, Durchfiihrung und Kontrolle von Marketing-Aktivitaten

Anstellungsart: Teilzeit

Bachelorstudium ,,Marketing und Electronic Business*
Fachhochschule Obergsterreich Campus Steyr

Vertiefung: E-Business Technologien und Konzepte

Abschlussarbeit: ,Entwicklung und Einfihrung von E-Commerce-Systemen
Osterreichischen KMUs*

Auslandsemester an der ,University of Hong Kong*“ (03/2013 — 08/2013)

Kultur- & Kongressmanagement
HLW Steyr

Theorie und Praxis im Bereich Kunst-, Kultur- und Eventbetrieb
Maturaprojekt: ,Organisation und Durchfiihrung eines Kinderkongresses ohne
finanzielle Mittel fir 300 Kinder der sozialen Einrichtung ,Caritas Steyr”

WEITERBILDUNG

2016

2013

2012

PROJEKTE

01/2014 - 06/2014

FAHIGKEITEN

Coaching-Workshop
Trainings und Co AG

Emotional Intelligence
University of Hong Kong

Interkulturelles Training

Fachhochschule OO, Campus Steyr

Mobilfunktarif Plus

Konzeption eines Mobilfunktarifs fiir die Zielgruppe ,Studierende” sowie Entwicklung
einer Marketingkampagne, powered by telering & Sony Ericsson

Kenntnisse

Autocad

Marketing

Adobe Creative Suite
Contentmanagement
CSS

Final Cut
HTML/XHTML

MS Office

Sprachen

Deutsch
Englisch
Italienisch
Spanisch

Interessen

Veranstaltungsorganisation
Stadtereisen

Yoga

Tourengehen

Ausgezeichnet
Ausgezeichnet
Fortgeschritten
Fortgeschritten
Fortgeschritten
Fortgeschritten
Fortgeschritten
Fortgeschritten

Muttersprache
FlieBend

Gut
Grundkenntnisse

Nutze den
Lebenslauf-

Generator

Schritt 4: Lebenslauf & Bewerbungsschreiben

1. Faktenrecherchieren

Verschaffe dir, wenn notig, einen Uberblick tber alle deine beruflichen Sta-
tionen, Abschliisse sowie Aus- und Weiterbildungen. Uberlege dir Zusatz-

informationen wie Soft Skills, Ehrenamter und Hobbuys.

2.  Faktenverdichten

Nicht alles, was du zusammengetragen hast, passt auch in einen aktuellen
Lebenslauf. Relevant sind nur jene Fakten, die deine fachliche Eighung und
Personlichkeit unterstreichen. Ein Beispiel: Der Ferialjob als Tankwart muss
bei einer Bewerbung flr eine Buchhalter-Stelle nicht erwahnt werden, das
Praktikum bei einem Wirtschaftsprifungsunternehmen sollte Platz finden.

3. Zielverfolgen

Den Lebenslaufsolltest du gemeinsam mit dem Bewerbungsschreiben auf
einen bestimmten Arbeitgeber hin optimieren. Recherchiere das Tatig-
keitsfeld, die Branche, die Unternehmenskultur und tberlege, welche dei-
ner Kompetenzen du betonen willst. Zum Beispiel: Geht es um einen Job im
Bereich des Naturschutzes, erwdhne neben deinen einschlagigen Berufs-
erfahrungen, dass du bei den Pfadfinder*innen warst/bist. Die gewlinsch-
ten Anforderungen aus dem Jobinserat solltest du in deinem Lebenslauf

Unser Tipp:

Lebenslauf-Vorlagen zum Download findest du im Beitrag ,Der perfekte Lebenslauf.
Alle wichtigen Tipps und Infos* im karriere.at Blog! Hier findest du auch mehr dazu,
wie du mit Liicken im Lebenslauf umgehst und wie du dich fiir Jobs im Ausland bewirbst.

und Bewerbungsschreiben nennen und mit Erfahrungen bzw. Ausbildun-
gen belegen. Nicht nur Recruiter*innen suchen gezielt nach Schllssel-
wortern, sondern immer mehr Programme scannen Lebenslaufe nach den
im Inserat genannten Keywords.
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Das Anschreiben

Obwohl der Lebenslauf das Herzstlick deiner Bewer-
bungsunterlagen ist und immer mehr Talente nur die-
sen an Unternehmen schicken, hat ein zusatzliches
Anschreiben viele Vorteile. Es ist deine Gelegenheit, zu
glanzen und dich noch einmal in individuellen Worten
und damit personlicher als in der Lebenslauftabelle
vorzustellen.

Im Bewerbungsschreiben belegst du deine Qualifika-
tion flr die im Jobinserat angeflihrten Anforderungen
mit Erfahrungen aus der Praxis. AuRerdem machst du
deutlich, was dich am Unternehmen begeistert und
wieso du die Stelle gerne antreten wiirdest. Dadurch
bekommen die Recruiter*innen noch personlichere Ein-
drticke von dir und kdnnen besser einschatzen,ob duin
das Team passt. Es zeigt ihnen auRerdem, dass du dich
mit dem Arbeitgeber beschaftigt und dir Gedanken zur
Stelle gemacht hast.

Unser Tipp:

Als Basis und Inspirationsquelle findest du
Vorlagen flir das Bewerbungsschreiben im
Beitrag ,Das perfekte Bewerbungsschreiben:
Aufbau, Vorlagen, Tipps“ im karriere.at Blog!

Laura Heidelbeere

Musterstral3e 42, 1020 Wien
+43 6641234567
laura.heidelbeere@karriere.at

Wien, 24. Feb. 2025
Karrieretraum GmbH
Petra Personalerin
Traumjobgasse 1
1010 Wien

Bewerbung als Marketingleiterin | Ref. Nr.: AB-1234
Sehr geehrte Frau Personalerin,

Sie suchen eine verantwortungsbewusste, entscheidungsstarke und engagierte Person fur die
Leitung des Marketings der Karrieretraum GmbH - ich bin die richtige Person fur Sie.

Seit mehr als funf Jahren arbeite ich bereits im Marketing. Zunachst als Marketingassistenz
(FIRMA AG / 1 Jahr, 10 Monate), dann als Online Marketing Managerin (FIRMA AG / 3 Jahre, 6
Monate). In diesen Tatigkeiten konnte ich Erfahrungen im klassischen Marketing und im Online-
Marketing sammeln. Zuletzt war ich fur die selbststandige Konzeption und die Aussteuerung von
Onlinekampagnen fur FIRMA AG verantwortlich, die ihren Kundenstamm nachweislich um zehn
Prozent steigern konnten. Im Juni 2018 habe ich zudem mein berufsbegleitendes
Bachelorstudium ,Medien Management” an der FH Musterstadt mit Auszeichnung
abgeschlossen.

Meinen Arbeitsproben kdnnen Sie meine kreative Arbeitsweise entnehmen. Ich bin organisiert,
arbeite genau und Ubernehme gerne Verantwortung - diese Eigenschaften konnte ich als
Mitglied des Betriebsrats von FIRMA AG unter Beweis stellen.

Nun ist es an der Zeit, den nachsten Schritt zu tun und die Herausforderung anzunehmen: Ich
will mein Marketing-Wissen aus meinen bisherigen Positionen nun auch in leitender Funktion
anwenden.

Hat meine Bewerbung lhr Interesse geweckt, dann freue ich mich auf ein Vorstellungsgesprach!

Mit freundlichen GriuRRen

Laura Heidelbeere

Maximale
Lange:
eine Seite

Schritt 4: Lebenslauf & Bewerbungsschreiben

i Was man beim Anschreiben
beachten sollte:

= Adressiere deine Bewerbung an eine Person. Vermei-
de allgemeine Floskeln, wie "sehr geehrte Damen und
Herren'.

Beantworte im Text folgende Fragen:

= Motivation: Warum bewirbst du dich fir die Position?

« Qualifikationen: Welche Erfahrungen und Fahigkei-
ten bringst du mit? Anhand welchen Beispielen ha-
ben sich diese gezeigt?

= Alleinstellungsmerkmal: Was macht dich einzigartig
und wie passt es ins Unternehmen?

Auch hier sind Ubersichtlichkeit und

Leserlichkeit sehr wichtig:

= Nutze kurze, aktive Satze. Bsp.. Anstatt ,lch wirde
mich sehr freuen, Sie kennenzulernen’, schreibe: ,Ich
freue mich, Sie kennenzulernen:

« Keine auBergewdhnlichen Schriften

« Stelle sicher, dass der Text fehlerfrei ist! Bitte je-
manden, Korrektur zu lesen.

karriere.at
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Stelle dich

Schritt 5: Bewerbungsgesprach

Gratulation! Du wurdest dank dei-
nes aussagekraftigen Lebenslaufs
und deines personlichen Bewer-
bungsschreibens zu einem Vor-
stellungsgesprach eingeladen. Das
Bewerbungsgesprach ist deine
Chance, den potenziellen Arbeitge-
ber von dir zu Gberzeugen und dich
von anderen Bewerber*innen abzu-
heben. Hier erfahrst du, wie du dich
optimal vorbereitest, welche Fra-

gen auf dich zukommen kbénnten
und worauf du wahrend und nach
dem Gesprach achten solltest.

Sich gewissenhaft vorbereiten

Der schlimmste Fehler beim Bewer-
bungsgesprach: Vollkommen unvor-
bereitet und auf gut Gllick beim
Unternehmen anzutanzen und der
Uberzeugung zu sein, dass das
schonirgendwie funktionierenwird..

Gute Vorbereitung
ist dabei das Aund 0.

10

erfolgreich vor

Wird es nicht. Eine erfahrene Perso-
naler*in kann bereits nach wenigen

Gesprachsminuten einschatzen, wie

intensiv du dich mit dem Unterneh-
men und der ausgeschriebenen

Stelle auseinandergesetzt hast.
Bekommt dein Gege Uber diesen

Eindruck, kann dich das die Zusage

zum Job kosten.

Schritt 5: Bewerbungsgesprach
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Unser Tipp:

Nicht alles wirst

du bei deiner
Recherche finden:
Notiere offene Fragen,
die du beim Gesprach
stellen mochtest.

Schritt 5: Bewerbungsgesprach

Es gibt Fragen, die in jedem Interview gestellt werden.
Uberlege dir passende Antworten und ube sie laut -
gerne auch mit einer zweiten Person, die Recruiter*in spielt.

Wie bereite ich mich vor?

= Unternehmensrecherche: Finde so viel wie moglich

Uber das Unternehmen heraus:. auf Unternehmens-
webseiten, Social Media, Bewertungsplattformen, etc.
Eine einfache Internetsuche zeigt dir die aktuellsten
News und Medienberichte zum Unternehmen an.

- Stellenanzeigenanalyse: Lies dir die Stellenaus-

schreibung noch einmal genau durch und recher-
chiere ggf. ndhere Infos: Welche Aufgaben warten auf
dich? Welche Anforderungen gibt es? Mit wem arbei-
test du zusammen?

« Selbstanalyse: Rufe dir deine Starken in Erinnerung.

Blattere zurlick zu Schritt 2 und reflektiere, wer du
bist und was dich auszeichnet.

Welche Fragen kGbnnten mich erwarten?

= Erzahlen Sie uns Uber sich....

Warum wollen Sie bei uns arbeiten?

= Wassindlhre Starken und Schwachen, und warum?

Wie reagieren Sie auf Kritik | Riickschlage?
Geben Sie uns ein Beispiel von einem Problem und
wie Sie es gelost haben.

= Wie arbeiten Sie mit anderen zusammen?

Warum sollten wir uns fiir Sie entscheiden?

= Was ist lhr Wunschgehalt?

- Haben Sie Fragen?

I Wie gehe ich mit Schwiachen um?

Auf die Frage nach den Schwachen antworte nicht mit ,Ich
habe keine!“. Das ist unrealistisch. Sichte noch einmal das
Stelleninserat und Uberlege, trotz welcher Schwachen bzw.
nicht erflllten Anforderungen du dennoch im Rennen bleiben
wlrdest. Erklare deine Schwache anhand eines konkreten
Beispiels und relativiere sie im nachsten Schritt, indem du er-
klarst, wie du diesbezlglich an dir selbst arbeitest. Mehr dazu
erfahrst du im Beitrag ,Schwichen im Bewerbungsgesprach:
so gehst du souveran damit um®im karriere.at Blog.

Link zum Blog

karriere.at


https://www.karriere.at/c/a/schwaechen-im-bewerbungsgespraech
https://www.karriere.at/c/a/schwaechen-im-bewerbungsgespraech
https://www.karriere.at/c/a/schwaechen-im-bewerbungsgespraech

Korpersprache

Wusstest du, dass nonverbale Kom-
munikation 80 Prozent der Entschei-
dung ausmachen, ob du einen Schritt
naher zu deinem Traumjob kommst?
Vieles erfolgt unbewusst, aber auf
die folgenden Tipps kannst du ach-
ten und gegebenenfalls im Alltag
Uben:

= Blickkontakt: Halte regelmaRigen
Augenkontakt, um Interesse und
Selbstbewusstsein zu zeigen.

= Haltung: Sitze aufrecht, aber ent-
spannt.Eine offene Kérperhaltung
signalisiert Offenheit und Enga-
gement.

» Gestik und Mimik: Nutze deine
Hande zur Unterstitzung deiner
Worte, aber Ubertreibe es nicht.
Ein freundliches Lacheln schafft
eine positive Atmosphare.
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Sich angemessen kleiden

Wahrend in manchen Branchen ein
etablierter Dresscode herrscht -
im Bankenwesen wird zum Beispiel
Wert auf einen seriésen, eher kon-
servativen Kleidungsstil gelegt -
ist er in anderen nicht ganz so of-
fensichtlich. Schaue dir Fotos von
Mitarbeitenden auf der Unterneh-
menswebsite oder auf Social Media
anund orientieredichanihremKlei-
dungsstil, um dich passend anzu-
ziehen. Du kannst auch bei der Ter-
minvereinbarung nachfragen, ob
und wenn ja, welche Kleidungs-
vorschriften es gibt. Du sollst dich
aber nicht verkleidet, sondern
wohl flihlen - deinen Stil zu zeigen
ist erlaubt.

Der erste
Eindruck

zahlt!

Online-Interviews meistern

Viele Bewerbungsgesprache finden mittlerweile nicht
mehr vor Ort beim Unternehmen statt, sondern online.
Das spart allen Beteiligten Zeit und dir auch die Anreise.
Bei der Vorbereitung flr ein solches Gesprach solltest
du folgende Punkte beachten:

. WAahle einen seriosen Namen (Vor- und Nachname)
und ein angemessenes Profilbild.

- Teste vorab die Ton- und Videoqualitat, damit du gut
verstandlich und gut zu sehen bist. Es versteht sich
wohl von selbst, dass es keine Option ist, deine Kame-
ra ausgeschalten zu lassen.

Fehler im Bewerbungsgesprach vermeiden

Die meisten Fehler lassen sich durch Einhaltung der
obigen Tipps vermeiden. Zu diesen Missgeschicken
kommt es trotzdem am haufigsten:

= Sich verspaten oder den Termin vergessen
= Unpassende Kleidung wahlen

= Llgen

= Arrogant oder aggressiv auftreten

« Telefongerdusche wahrend des Gespachs
= Sich zuwenig vorbereiten

Schritt 5: Bewerbungsgesprach

. Stellesicher,dass dein Hintergrund nicht ablenkt und

die Beleuchtung gut ist.

- Teste auch, ob deine Internetverbindung stabil ist.

- Wahle angemessene Kleidung - auch wenn du nicht

vollstandig zu sehen bist.

Unser Tipp:

Wenn die Technik trotz deiner Checks
versagen sollte; Bewahre die Ruhe
und biete einen Ersatztermin an.

I No-Gos im Bewerbungsgesprach

Was bei Recruiter*innen nicht gut ankommt,
ist, Uber ehemalige Arbeitgeber zu lastern
oder unvorbereitet ins Gesprach zu gehen.
Auch Unpunktlichkeit, unangemessene Kilei-
dung oder forsche Gehaltsfragen hinterlas-
sen Keinen guten Eindruck. Wichtiger sind
eine gute Vorbereitung, Hoflichkeit und au-
thentisches Auftreten.

karriere.at
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Aber was folgt nach dem Gesprach?

Das Bewerbungsgesprach
ist mit dem Ende des Job-
interviews noch nicht vorbei.
Um dich weiterzuentwickeln
bzw. deine Erfolgschancen
zu erh6hen, empfehlen wir;

« Nachbereitung: Nach dem
Gesprach ist vor dem Ge-
sprach! Nimm dir Zeit, um

das Gesprach zu reflektie-
ren. Was lief gut? Wo kénn-
test du dich verbessern?

Selbstreflexion: Notiere dir
die gestellten Fragen und
deine Antworten. Uberlege,
wie du auf ahnliche Fragen
zuklnftig noch besser ant-
worten kbnntest um.

= Dankesschreiben: Bedan-
ke dich innerhalb von 24
Stunden per E-Mail flr das
Gesprach. Betone noch ein-
mal dein Interesse an der
Position und hebe einen
positiven Aspekt des Ge-
sprachs hervor,

Geschaftt!

Unser Tipp:

Schritt 5: Bewerbungsgesprach

Auch wenn es mit der Stelle nicht
geklappt hat, nutze die Erfahrung als
Lernmoglichkeit. Jede Rickmeldung
hilft dir, dich weiter zu verbessern.

Verschieben oder absagen

Ob du das Bewerbungsge-
sprach nun aufgrund von
Krankheit oder einer Termin-
kollision bloR verschieben
musst oder doch ganz ab-
sagen mochtest, weil du
eine Zusage eines anderen

Unternehmens hast.. Kei-
ne Personaler*in wird dir die
Verschiebung oder Absa-
ge Ubelnehmen, solange du
rechtzeitig Bescheid gibst
und bei der Wahrheit bleibst.

,LGhostest® du den Arbeit-

geber stattdessen, wird er
sich das sicherlich merken.
Und damit vertust du dei-
ne Chance, dich zu einem fur
dich glnstigeren Zeitpunkt
noch einmal dort zu bewer-
ben.

karriere.at



dein Konne

Schritt 6: Gehalt & Benefits

Bei jedem Bewerbungsprozess kommt das Thema Gehalt auf. Manche
Arbeitgeber verlangen, dass du deine Gehaltsvorstellung bereits im Be-
werbungsschreiben inkludierst. Andere fragen dich spatestens im Bewer-
bungsgesprach, wie viel du gerne verdienen wirdest.
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Diese Frage ist oft schwierig zu beantworten. In Osterreich ist Geld nach
wie vor ein Tabuthema. Und besonders Berufseinsteiger*innen fehlt die per-
sOnliche Erfahrung, wie viel sie verlangen kdnnen. Es ist jedoch wichtig, sich

von Anfang an nicht unter dem eigenen Wert zu verkaufen - denn das Ein-
stiegsgehalt ist die Basis flr die nachste Gehaltsanpassung. Grol3ere Ge-
haltsspringe innerhalb einer Position sind schwer zu verhandeln. Daher ist
es wichtig, dass du mit einem zufriedenen Einstiegsgehalt startest.

Schritt 6: Gehalt & Benefits

karriere.at



Tabuthema Gehalt? Eine neue EU-Richtlinie Wieviel Gehalt du verlangen kannst
zielt darauf ab, Gehaltsunterschiede

(Gender Pay Gap) zu reduzieren und fir mehr

Schritt 6: Gehalt & Benefits

Dein Gehalt setzt sich prinzipiell aus unterschiedlichen Faktoren zusam-

e e e tohnungalisargen men: Branche, Positionsebene, Ausbildung, Berufserfahrung, Unterneh-

mensgrofde, geographische Lage, ..

= Vergleiche ahnliche Stellenausschreibungen.

= Orientiere dich anhand von Gehaltsrechner

Gehaltsrechner

| | Eine mogliche Antwort:

~Ich habe zu dem Thema sehr viel recher-
chiert, einerseits online, andererseits habe
ich mit vielen ehemaligen Studienkolleg*in-
nen gesprochen, die bereits in ahnlichen
Positionenim Job sind. Ich habe mir deshalb
eine Einstiegs-Range von X.XXX bis X. XXX
Euro vorgestellt. Aufgrund meiner Kennt-
nisse und Erfahrungen sehe ich mich im
oberen Bereich dieser Range.”
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Durch Recherche und Gesprache findest du heraus, was ein faires Gehalt ist:
« Uberprife Lohn- und Gehaltstabellen im Kollektivvertrag.

= FlUhre Gesprache mit Personen in ahnlichen Positionen und Branchen -
im eigenen Netzwerk, auf Karrieremessen, auf Social Media, etc.

Unser Tipp:

Gebe Gehalts-
vorstellungen immer

in Gehaltsspannen an.
Auf diese Weise gibt es
genugend Spielraum im
Verhandlungsgesprach.

karriere.at


https://www.karriere.at/gehalt/
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- % A| Duhast deinen Traumjob gefunden

und bekommen? Gratulation!

Feiere deinen Erfolg! Du kannst sehr stolz auf dich sein.
Jetzt geht es erst richtig los - in deinem Traumjob! Viele spannende M0Og-
lichkeiten zu zeigen, was du kannst, warten auf dich..

B. Absage erhalten? Kopf hoch!

Jede Jobsuche ist unweigerlich auch mit Absagen verbunden. Lerne aus
deinen Rickschlagen und versuche, es beim nachsten Mal besser zu ma-
chen. Aber vergiss dabei nicht, auch Pausen zu machen. Die Jobsuche for-
dert einiges von dir!

Wir begleiten dich nicht nur bei der Jobsuche und im Bewerbungsprozess, im
karriere.at/blog findest du auBerdem Informationen und Tipps fiir dein tagli-
ches Arbeitsleben, zu deiner persoénlichen Weiterentwicklung, deinen Rechten
und vieles mehr.

In 6 Schritten zum Traumjob

karriere.at


http://karriere.at/blog
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Weiter-

fuhrende
Links

Der Blog von karriere.at
bietet dir alles, was du rund
um Jobsuche, Arbeitsleben
& Go. wissen musst.

Hier eine Auswahl an hilfreichen Blogbeitragen*:

- 6 Basics flir den Berufseinstieg
- Personal Branding: Dein Weg zur Ich-Marke
- Auf Arbeitsuche? Die ersten Schritte zum neuen Job

6 Tipps flr den passenden Jobtitel

Der perfekte Lebenslauf: Alle wichtigen Tipps und Infos

Die 7 haufigsten Fragen zum Lebenslauf

Das perfekte Bewerbungsschreiben: Aufbau, Vorlagen, Tipps
Das Bewerbungsgespréach: Alle Infos auf einen Blick

Das richtige Einstiegsgehalt?

*Gehe auf karriere.at/blog und gib den jeweiligen
Beitragstitel in das Suchfeld ein.

In 6 Schritten zum Traumjob

karriere.at


https://www.karriere.at/c/a/berufseinstieg-basics
https://www.karriere.at/c/a/personal-branding-tipps
https://www.karriere.at/c/a/erste-schritte-zum-neuen-job
https://www.karriere.at/c/a/jobtitel
https://www.karriere.at/c/a/lebenslauf
https://www.karriere.at/c/a/fragen-zum-lebenslauf
https://www.karriere.at/c/a/bewerbungsschreiben
https://www.karriere.at/c/a/bewerbungsgespraech
https://www.karriere.at/c/a/finanztipps-einstiegsgehalt
http://karriere.at/blog
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