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Plotzlich geht alles ganz schnell:

letzte Klausur, letzte miindliche Priifung,
letzter Tag an der Uni. Jetzt heiBt es erst
mal durchatmen. Urlaub machen, zur Ruhe
kommen. Um dann neu durchzustarten —
herzlich willkommen in der Berufswelt!
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DIE WIRTSCHAFT SAGT ,,JA“ ZUM BACHELOR

Aus der aktuellsten Studie (Mai 2011) des Stifter-
verbands fiir die Deutsche Wissenschaft, des BMBF,
des Instituts der deutschen Wirtschaft KéIn (IW) und
der Hochschul-Informations-System GmbH (HIS) zur
Situation von Bachelor- und Masterabsolventen auf
dem Arbeitsmarkt wird deutlich, dass Arbeitgeber

bei der Einstellung von Absolventen nicht abschluss-
orientiert, sondern positionsorientiert denken und
auswahlen. Das heiBt: Relevante berufliche Praxis
sowie Branchen- und Produktorientierung spielen

in Wirtschaftsunternehmen bei der Personalaus-
wahl eine viel wichtigere Rolle als der Name des
Studienabschlusses. Anders verhalt es sich bei einer
wissenschaftlichen Karriere oder einer Beschéftigung
im offentlichen Dienst. Das ist auch meine berufliche
Erfahrung aus der Personalauswahl und im Kontakt
und der Begleitung von Absolventen. Allgemein ist
festzuhalten, dass die neuen Abschliisse auf dem
Arbeitsmarkt angekommen sind. Bachelorabsolven-
ten sind in der groBen Mehrheit ausbildungsaddquat
beschaftigt. Bei der Mehrheit der Unternehmen
arbeiten sie auf den gleichen Einstiegspositionen
wie die Absolventen der traditionellen Studiengénge.

Michael Hiimmer M. A., Berater fiir akademische Berufe,
Agentur fir Arbeit, Bamberg

| 1 ber 33.000 Berufe gibt es in Deutschland.
Gar nicht leicht, darunter den Job zu
finden, der am besten zu einem passt. Wer
sich wihrend oder nach seiner Studienzeit
auf die Suche begibt, sollte sich deshalb
drei wichtige Fragen stellen: Was kann ich?
Was will ich? Welche Moglichkeiten gibt es?
Denn nur wer weif3, was er will, findet, was
er sucht.

Wenn die Entscheidung schwerfillt, kann
ein Blick ins Internet helfen. Zahlreiche
Portale stellen Berufs- und Karrierechancen
vor. Zudem gibt es dort verschiedene Tests,
die die berufliche Orientierung erleichtern.

www.geva-institut.de
~ Berufs- und Karriereplanung
(Eignungstest 38,00 Euro)

www.unicum.de
— Job (kostenloser Test)

PROBIEREN GEHT UBER STUDIEREN

Mit Scheuklappen durchs Studium? Bes-
ser nicht! Planen Sie schon wihrend der
Ausbildung Ihren Berufseinstieg. Praktika
oder Nebenjobs eignen sich dazu perfekt.
Dabei lernen Sie Abldufe und Aufgaben des
Berufsalltags kennen und kénnen in ver-
schiedene Branchen reinschnuppern. Ganz
nebenbei kniipfen Sie auch noch Kontakte,
die Thnen spiter niitzlich sein kénnen.

Der geeignete Zeitpunkt fiir ein Praktikum
hingt von Threr Lebens- und Studienpla-
nung ab. Allgemein werden drei bis vier
Praktika empfohlen. Dabei sollten Sie dem
Prinzip Klasse statt Masse folgen:



Am wichtigsten ist, dass Sie Erfahrungen
sammeln, die Sie weiterbringen. Je Prakti-
kum sollten Sie mindestens drei Monate
einplanen: In dieser Zeit konnen Sie schon
kleine Projekte betreuen und feststellen,

ob das Berufsfeld Ihren Vorstellungen ent-
spricht. Als Absolvent sollten Sie sich auf
Praktika beschrinken, bei denen die Option
auf Weiterbeschiftigung besteht. Verkaufen
Sie sich nicht unter Wert!

www.dgb-jugend.de
Studium — Dein Praktikum

www.praktika.de

www.praktikumsstelle.de

WISSEN AUSBAUEN

Wer nach dem Examen Extrapunkte sam-
meln mochte, kann sich mit einem Aufbau-
studium weiterqualifizieren. Angebote hierfiir
gibt es sowohl im In- als auch im Ausland.

In zwei bis vier Semestern werden dabei
vorhandene Kenntnisse erweitert oder

neue aufgebaut. Vom Wirtschaftsrecht fir
Betriebswirte tiber Umweltschutztechnolo-
gie fiir Chemiker bis zum PR-Management
fiir Geisteswissenschaftler ist fiir jeden etwas
dabei. Fiir viele Aufbaustudienginge sind
die Studiengebiihren allerdings hoch. Wie
beim Erststudium besteht aber auch hier die
Moglichkeit, sich fiir Stipendien zu bewer-
ben. Informationen dazu gibt es beispiels-
weise auf den Seiten des Deutschen Akade-
mischen Austauschdienstes (DAAD) oder
der Studienstiftung des deutschen Volkes.

AUF DER SUCHE NACH DEM ERSTEN JOB

www.college-contact.com

Studienabschliisse > Aufbaustudium
www.daad.de
Infos fiir Deutsche > Firderungs-
maoglichkeiten
www.dgi.de

Wissenschaft und Praxis — Qualifizierung
Fortbildung/Weiterbildung — Aufbau-
studium

www.studienstiftung.de
Stipendium — Aufbaustudien

TUROFFNER TITEL

Streben Sie eine akademische Karriere an,
kommen Sie in der Regel nicht um die Pro-
motion herum. Auch viele Unternehmen
sehen es gerne, wenn ihre Mitarbeiter den
Doktortitel haben. Bei Managern, Fach-
und Fithrungskriften sind die zwei kleinen
Buchstaben vor dem Namen keine Selten-
heit. Doch die ersehnte Karriere fillt auch
Doktoren nicht in den Schof8. Ob der Dok-
tortitel die Karriere beschleunigt, hingt
ganz von der Branche und der angestrebten
Titigkeit ab.

www littera.de
Promotionsratgeber

www.doktorandenforum.de

www.academics.de

GLOBAL PLAYER ODER
MITTELSTANDLER?

Klein anfangen bei den GroBen
oder groB rauskommen bei den
Kleinen — beides ist fiir Berufs-
einsteiger interessant. Hier die
Vorteile im Uberblick:

GroBkonzern

I hohes Ansehen

| attraktive Aus- und Fort-
bildungsprogramme

| klare Strukturen und
Hierarchien

I internationale Kontakte

Mittelstandler

I rasche Aufstiegschancen

I enge Zusammenarbeit mit
Fiihrungskraften

I schnell Verantwortung
iibernehmen

I interdisziplinare Aufgaben



SCHRITT FUR SCHRITT

HOCH HINAUS

MIT DEM MBA INS MANAGEMENT

er nach dem Uni-Abschluss noch

den Master of Business Admi-
nistration (MBA) draufsetzt, hat in
Sachen Karriere gute Karten. Dieses
Zusatzstudium macht in Wirtschafts-
grundlagen wie Accounting, Vertrieb
und Marketing fit und bereitet auf
leitende Funktionen im Management
vor. Dabei ist es egal, was Sie vorher
studiert haben — Geisteswissenschaft-
ler sind ebenso willkommen wie Ju-
risten oder Volkswirte. Vor allem fiir
Quereinsteiger, die wenig Vorkennt-
nisse in Wirtschaftswissenschaften
haben, ist ein Master of Business Ad-
ministration das Richtige.

Doch MBA ist nicht gleich MBA.

Viele Unis bieten spezialisierte Pro-
gramme an, die auf verschiedene Fach-
richtungen zugeschnitten sind. Fiir
Mediziner, die spiter im Gesundheits-
management titig werden wollen,
eignet sich beispielsweise ein MBA mit
Schwerpunkt Health Care. Ingenieu-
re konnen ihr Business-Wissen mit
einem MBA in Technologie vertiefen.

VOLL- ODER TEILZEIT?

Beides ist moglich. Sie konnen den
MBA-Titel berufsbegleitend erwer-
ben. Der Vorteil: Sie miissen nicht auf
Gehalt verzichten, im Idealfall finan-
ziert der Arbeitgeber sogar das Studi-
um. Dafiir dauert es mindestens zwei
bis vier Jahre, bis Sie den Abschluss

in der Tasche haben. Fiir ein Vollzeit-
studium miissen Sie lediglich ein bis
zwei Jahre einplanen.

www.mba-ratgeber.de

IN- ODER AUSLAND?

Ob Sie Thr MBA-Studium in Deutsch-
land, Europa oder in den USA absol-
vieren sollten, lisst sich nicht pauschal
beantworten. Rankings zeigen: Die
Topadressen, wie zum Beispiel die
Wharton Business School der Univer-
sity of Pennsylvania oder die London
Business School, sitzen im Ausland.

Aber auch im deutschsprachigen
Raum haben sich inzwischen viele
renommierte Anbieter etabliert. Zirka
ein Dutzend Business Schools kénnen
im internationalen Vergleich mitspie-
len. So zum Beispiel die ESCP-EAP

in Berlin oder die Mannheim Business
School der Universitit Mannheim. Ein
Fernstudium ist eine weitere Option.
Es gibt viele Programme, die lediglich
Prisenzzeiten von mehreren Tagen
oder Wochen vorschreiben. Das ei-
gentliche Studium erfolgt dann am
heimischen Schreibtisch mithilfe von
Unterrichtsmaterialien und Online-
Tools.

www.ft.com
— Business Education — Global MBA
2011 (Rankings)

LOHNENDES INVESTMENT?

Die Studiengebiihren fiir einen

MBA kénnen sich schnell auf Sum-
men im fiinfstelligen Bereich belaufen.
So kostet ein Studium im Ausland
zwischen 50.000 und 100.000 Euro.
An deutschen Business Schools liegen
die Kosten meist noch unter 50.000
Euro. Uberlegen Sie sich also gut, ob
ein MBA wirklich das Richtige fiir Sie
ist. Denn der Abschluss allein ist kein
Garant fiir eine steile Karriere. Was
spiter im Job zahlt, sind Ihre Leis-
tungen und Ihr Engagement.

Wer Entscheidungshilfe benétigt,
kann sich an die Career Center der
einzelnen Business Schools wenden.
Auch Personalleiter konnen Thnen
sagen, wie wichtig ein MBA in ihrem
Unternehmen ist.

www.mba-guide.de
— MBA-Dossier > MBA Kosten

FINANZSPRITZE NOTIG?

Gehoren Sie nicht zu den Gliickli-
chen, denen der Arbeitgeber den
MBA finanziert, gibt es diverse Finan-
zierungsméglichkeiten, auf die Sie
zuriickgreifen kénnen. Auf der Web-
site www.mbahelp.de finden Sie unter
,News und Links“ eine Ubersicht

mit Anbietern von Stipendien. Dazu
zdhlen unter anderem der Deutsche
Akademische Austauschdienst und die
Studienstiftung des deutschen Vol-
kes. Einige Stipendien werden auch
direkt tiber die Schulen vergeben. Eine
weitere Finanzierungsméglichkeit ist
der Bildungskredit des Bundesminis-
teriums fiir Bildung und Forschung.
Er hat einen besonders niedrigen
Zinssatz und wird unabhingig vom
Einkommen vergeben.

TIPP: Auch auf speziellen MBA-Messen
werden Fordergelder vergeben. So gibt es
zum Beispiel Stipendien, die nur Besucher
der World MBA Tour erhalten. Diese findet
meist jéhrlich in Frankfurt und zweimal
pro Jahr in Miinchen statt.

www.bva.bund.de
~ Aufgaben — Bildungskredit

www.topmba.com
~ MBA ~ QS World MBA Tour



EINFACH EINSCHREIBEN?

So simpel ist das bei einem MBA
leider nicht. Die Anforderungen sind
hoch und das Bewerbungsverfahren
hart. Ein erfolgreich abgeschlosse-
nes Studium ist noch lange keine

Eintrittskarte. Nur wer bei den stan-
dardisierten Zulassungstests GMAT
und TOEFL gut abschneidet, hat
iiberhaupt eine Chance auf einen
Studienplatz. Der TOEFL testet die
Englischkenntnisse von Nichtmutter-
sprachlern, wihrend der GMAT die
sprachlichen, mathematischen und
analytischen Fihigkeiten der Studien-
anwirter priift. Ubungen zu beiden
Tests finden Sie im Internet oder in
regionalen Ubungscentern.

Je nach Business School miissen

Sie der Bewerbung einen Lebenslauf
sowie ein Motivationsschreiben oder
mehrere Aufsitze beifiigen. Hier
haben Sie die Chance zu punkten,
indem Sie ein klares Bild von Threm
bisherigen Werdegang und Ihren
beruflichen Zielen aufzeigen. Zudem
ist es iiblich, beglaubigte Zeugnis-

se sowie Empfehlungsschreiben

von Arbeitgebern oder Professoren
beizufiigen.

Jede Business School gibt die Be-
werbungsfrist gewohnlich auf ihrer
Homepage an. In der Regel startet

die Einschreibung ein Jahr vor dem
Studienbeginn. Je eher Sie Thre Bewer-
bung abgeben, umso mehr Chancen
haben Sie auf einen Studienplatz.

Eine umfangreiche Linksammlung
zum Thema MBA finden Sie tiber

den Deutschen Bildungsserver:

www.bildungsserver.de
~ Weiterbildung und Erwachsenen-
bildung

a-"l p-

VORSICHT ETIKETTENSCHWINDEL

Auf dem MBA-Markt tummeln sich mittlerweile
viele unseridse Anbieter. Sie verlangen hohe
Studiengebiihren, sind jedoch nicht offiziell an-
erkannt. Achten Sie darauf, dass die Business
School Ihrer Wahl bei einer der beiden offiziellen
Organisationen, der Association to Advance
Collegiate Schools of Business (AACSB) oder
der European Foundation for Management
Development/European Quality Improvement
System (EFMD/EQUIS) akkreditiert ist. Generell
gilt: Der Abschluss ist so viel wert wie der Ruf
der verleihenden Business School. Wenn Sie
also eine renommierte Business School mit
Akkreditierung auswahlen, miissen Sie sich
keine Sorgen machen.



IN EIGENER SACHE

Ergreifen Sie die Initiative und schalten Sie
selbst eine Anzeige! Sowohl Onlineportale als
auch Zeitungen und Zeitschriften haben in

der Regel eine Rubrik fiir Stellengesuche, in

der Sie fiir sich werben konnen. Der Vorteil bei
Internetseiten: Dort sind Anzeigen oft kostenlos.
AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, lhren
Lebenslauf und Foto als PDF anzuhéngen. In
Printmedien zahlen Sie meist pro Zeile. Generell
gilt: Kurz und knackig formulieren! Sagen Sie
genau, was Sie suchen und welche Fahigkeiten
Sie mitbringen. Nur so gelingt es lhnen, das
Interesse von Unternehmen zu wecken und sich
auf den ersten Blick als vielversprechender
Kandidat zu prasentieren.




IM JOB-DSCHUNGEL

Z um ersten Arbeitsplatz fiihren
mehrere Wege. Sie konnen Web-
seiten durchforsten oder die Stel-
lenmirkte der Tageszeitungen wil-
zen, sich initiativ bewerben oder eine
eigene Anzeige schalten. Vorher soll-
ten Sie sich allerdings genau tiber-
legen, welche Qualifikationen Sie
mitbringen. So kénnen Sie zielgenau
suchen und bewerben sich nur dort,
wo es sich wirklich lohnt.

GUT GEGOOGELT

Das Internet ist die wichtigste Adres-
se fiir junge Berufseinsteiger. Laut
BITKOM sind 55 Prozent der unter
35-Jdhrigen schon im Netz auf Jobsu-
che gegangen. Vor allem die vielen
Online-Stellenborsen sind hilfreich.
Damit Sie bei den Hunderten, oft
Tausenden Anzeigen den Uberblick
behalten, bieten die meisten Por-

tale Filterfunktionen an. Diese listen
Inserate nach bestimmten Berufsfel-
dern oder Regionen auf. Wenn Sie
sich als Nutzer registrieren, erhalten
Sie bei einigen Onlinebérsen regel-
miflig Newsletter mit aktuellen An-
geboten. Auf der Website der Bundes-
agentur fiir Arbeit finden Sie eine
detaillierte Ubersicht von Links zu
Stellenbérsen, die nach Berufen und
Branchen sortiert sind.

www.akademiker-online.de

www.arbeitsagentur.de

~ Biirgerinnen & Biirger — Arbeit
und Beruf - Berufs- und branchen-
spezifische Stellenborsen

STELLEN ON- UND OFFLINE FINDEN

www.jobscout24.de

www.jobware.de

www.karriere.de

www.monster.de

www.stepstone.de

DIREKT GEKLICKT

Interessieren Sie sich fiir ein bestimm-
tes Unternehmen, sollten Sie auf des-
sen Homepage vorbeischauen. Viele
Firmen haben dort Rubriken wie
»Karriere“ oder ,,Jobs“ mit offenen
Positionen. Bewerben kénnen Sie sich
oft direkt per Online-Formular.

TIPP: Wenn nichts Passendes frei ist,
versuchen Sie Ihr Gliick mit einer Initiativ-
bewerbung. Damit beweisen Sie Engage-
ment. AuBerdem ist die Konkurrenz nicht
s0 grofB} wie bei einem offiziell ausgeschrie-
benen Job. Nach einer Studie des Instituts
fiir Arbeitsmarkt- und Berufsforschung
wird auf diese Weise jede zehnte Stelle
besetzt.

DRUCKFRISCHER UBERBLICK

Nach Stellen kénnen Sie auch ganz
klassisch in Tageszeitungen stobern.
Diese haben meist mittwochs und
samstags einen umfangreichen Stel-
lenmarkt. Suchen Sie etwas in Threr
Umgebung, sind Sie bei lokalen
Blittern richtig. In iiberregionalen
Zeitungen wie FAZ, Handelsblatt
oder Siiddeutsche Zeitung finden Sie
bundesweite Jobinserate.

Wen es in die Ferne zieht, sollte ei-
nen Blick in den Anzeigenteil auslidn-
discher Zeitungen wie The Economist
oder International Herald Tribune
werfen.

Auch ein Blick in Fachmagazine wie
Journalist, PharmaRundschau oder
Baumeister lohnt sich. Denn ob
Medienwissenschaftler, Mediziner
oder Architekt: Fiir fast jeden gibt

es eine passende Publikation mit
entsprechendem Stellenmarkt. Dort
finden Sie Jobangebote, die zu Ihrem
Profil und Ihren Fihigkeiten passen.
Speziell an Absolventen, die eine
Hochschullaufbahn anstreben, richtet
sich das Magazin duz. Neben Infos
tiber den akademischen Berufsalltag
bietet es einen ausfiihrlichen Anzei-
genteil mit Uni-Jobs. Eine Ubersicht
aller Fachpublikationen gibt es unter
www.fachzeitungen.de.

EXTRABLATT

Einige Zeitschriften unterstiitzen den
beruflichen Nachwuchs mit Publika-
tionen. Die FAZ beispielsweise bringt
sechs Mal im Jahr den Hochschulan-
zeiger heraus. Er wendet sich speziell
an Studenten, Hochschulabsolventen
und Berufseinsteiger, die sich iiber
Branchen und Unternehmen infor-
mieren wollen, ihren zukiinftigen
Arbeitgeber suchen oder Tipps fiir
die Bewerbung wiinschen. Auch das
Hochschulmagazin Unicum gibt Stu-
denten und Absolventen hilfreiche
Informationen zum Einstieg in den
Arbeitsalltag.

"



SCHRITT FUR SCHRITT

KLEINE STARTHILFE

UNTERSTUTZUNG VON AMT UND UNI

NOCH FRAGEN?

Weitere Angebote und Férder-
programme speziell fiir Ab-
solventen finden Sie hier:

Zentrale Auslands- und Fach-

vermittiung (ZAV) der Bundes-

agentur fiir Arbeit

I www.ba-
auslandsvermittlung.de

Deutscher Akademischer Aus-
tauschdienst (DAAD)
I www.daad.de

Deutsche Gesellschaft fiir Inter-

nationale Zusammenarbeit
I www.giz.de
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bschluss in der Tasche, aber ein Job

ist nicht in Sicht? Keine Panik! Bei der
Arbeitssuche hilft Thnen auch der Staat auf
die Spriinge — mit Informations- und Wei-
terbildungsangeboten. Diese tiberbriicken
die Wartezeit bis zur ersten Stelle und riis-
ten Sie mit wichtigen Zusatzqualifikationen
aus. Denn oft kommt es auf Kleinigkeiten
an, um der Konkurrenz die entscheidende
Nasenlinge voraus zu sein.

KARRIERE-KLICK

So viele Berufe, so viele Moglichkeiten. Eine
erste Orientierung im Job-Dschungel finden
Sie auf der Website der Bundesagentur fiir
Arbeit. Dort kénnen Sie sich iiber mehr als
3.100 Berufsbilder informieren. Ist etwas
Passendes dabei? Dann einfach auf die On-
lineborse der Bundesagentur klicken und
nach freien Stellen stébern. Es ist auch mog-
lich, selbst ein Gesuch aufzugeben. Dabei
profitieren Sie von der CALL-ME-Funktion.
Interessiert sich ein Unternehmen fiir Sie,
kann es per Rufumleitung direkt Kontakt
mit Thnen aufnehmen. Der Vorteil: Thre
Nummer bleibt anonym und Ihre Privat-
sphire geschiitzt.

www.arbeitsagentur.de
~ Berufenet

GANZ PERSONLICH

Wer sich individuell beraten lassen mdchte,
ist bei den Hochschulteams der ortlichen
Arbeitsagenturen richtig. Als Schnittstelle
zwischen Uni und Wirtschaft stellen sie
Berufsfelder vor, bieten Seminare wie Be-
werbungs- und Rhetoriktrainings an und
unterstiitzen Absolventen bundesweit bei
der Stellensuche. Auch das Berufsinforma-
tionszentrum (BIZ) ist eine niitzliche An-
laufstelle. Dort erhalten Sie weiterfithrendes
Infomaterial wie Biicher, Zeitschriften und
Filme zu verschiedenen Jobprofilen.

FERNE WELTEN

Die Zeit bis zum Karrierestart lisst sich
ideal mit einem Auslandspraktikum tiber-
briicken. Sie vertiefen Fremdsprachen-
kenntnisse, lernen andere Lander kennen
und sammeln erste Berufserfahrungen. Das
macht sich auch im Lebenslauf gut. Finan-
zielle Hilfe beim Sprung ins Ausland bietet
das Aktionsprogramm Leonardo da Vinci.
Es vergibt auch an Absolventen Stipendien.
Bezuschusst werden allerdings nur Prak-
tika bei Unternehmen, die Partner des Pro-
gramms sind. Studenten kénnen dabei
zwischen drei und neun Monate, junge
Arbeitnehmer zwischen zwei und zwolf
Monate ins Ausland gehen.

www.na-bibb.de
~ Leonardo da Vinci




e

SPRUNGBRETT UNI

Auch die Hochschulen helfen Absolventen
beim Einstieg ins Berufsleben. Die meisten
haben eigene Job- und Praktikumsbérsen.
Zudem veranstalten viele Unis Kontakt-
messen, auf denen Bewerber mit potenziel-
len Arbeitgebern ins Gesprich kommen
konnen. Dariiber hinaus gibt es zahlreiche
Hochschulseminare und Workshops, die Sie
fit fiir den Arbeitsmarkt machen — indem
Sie darin beispielsweise Bewerbungstechni-
ken trainieren oder sich Zusatzwissen iiber
EDV oder Marketing aneignen.

Am besten einfach auf die Webseite Threr
Universitit gehen und sich tiber das genaue
Kursangebot schlaumachen!

RECHTZEITIG ABSICHERN

Nach dem Examen andert sich
viel. Das gilt auch fiirs Thema
Versicherungen. Beispielsweise
kdonnen Absolventen nicht mehr
die Haftpflicht der Eltern in An-
spruch nehmen. AuBerdem brau-
chen sie eine eigene Krankenver-
sicherung. Am besten so frith wie
méglich darum kiimmern, damit
Sie nicht plétzlich ohne Schutz
dastehen!



BLICKWINKEL ERWEITERN

Gutes Beziehungsmanagement war schon
immer wichtig, aber in den vergangenen Jahren
haben Netzwerke noch an Bedeutung gewonnen.
Je groBer der Wetthewerb um Jobs wird, desto
wichtiger sind nun mal persdnliche Kontakte.
Ein guter Netzwerker wei das und baut deshalb
nicht nur auf Personen aus seinem engeren
Bekanntenkreis. Er pflegt auch Kontakte in
entfernte Kreise. Das konnen Personen sein, die
man bei einer Konferenz oder sogar im Urlaub
kennengelernt hat. So ist die Wahrscheinlichkeit
hoher, dass man auBergewdhnliche Informatio-
nen erhélt, die einen weiterbringen.

Am besten fangt man bereits wahrend der
Studienzeit an, sich ein gutes Netzwerk auf-
zubauen. So erhoht man spater die Chancen,
wenn es in die heie Bewerbungsphase geht.
Mitgliedschaften in studentischen Netzwerken,
in Fachschaften, Vereinen oder Alumni-Clubs
sind dabei ideal.

Prof. jun. Dr. Heinke Robken, Leuphana Universitat Liineburg
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ine Stelle, Hunderte Bewerber —

das erschwert den Berufseinstieg.
Wer sich einen Vorteil gegentiber
seinen Mitbewerbern verschaffen will,
sollte deswegen auf personliche
Kontakte setzen: Mit gezieltem Net-
working 6ffnet sich so manche Tiir.

BEZIEHUNGSPFLEGE

Laut einer Befragung des Instituts fiir
Arbeitsmarkt und Berufsforschung
kommen 25 Prozent der Bewerber
durch Kontakte an ihren neuen Job.
Die Chancen steigen also, sobald Sie
jemanden im Wunschunternehmen
kennen. Haben Sie selbst keine ein-
flussreichen Beziehungen, fragen Sie
Verwandte, Bekannte und Freunde.
Auch Dozenten oder alte Schul- und
Studienkollegen kénnen hilfreiche
Kontakte sein. Haben Sie wahrend des
Studiums verschiedene Praktika oder
Nebenjobs gemacht, scheuen Sie sich
nicht, ehemalige Chefs und Kollegen
anzusprechen: Oft sind sie bei der
Jobsuche gerne behilflich.

NETWORKING IM WEB

Chatrooms, Blogs, Foren — Millionen
von Menschen unterhalten sich tag-
taglich im Netz. Nicht nur private,
auch berufliche Kontakte werden
hier gekniipft. Auf Plattformen wie
Xing, careerbuilder.de, LinkedIn
oder Alumni-Seiten der Universtiten
stellen Mitglieder ihr Profil ein, um
alte Kontakte aufzufrischen, neue zu
kntipfen und zu vertiefen.

KONTAKTE AUSBAUEN UND PFLEGEN

Auch Headhunter suchen Internet-
portale nach geeigneten Kandidaten
fiir bestimmte Positionen ab. Deshalb
ist ein gut ausgefiilltes Profil sehr
wichtig. Denn je priziser die Angaben,
desto hoher die Chance, kontaktiert
zu werden.

Beim Netzwerken im Internet sollten
Sie folgende Punkte beachten:

| Wiihlen Sie ein Netzwerk, das zu
Threm Profil passt. In einem Portal
fiir Fiihrungskrifte sind Sie als Be-
rufsanfinger fehl am Platz.

| Fiillen Sie Ihr Profil méglichst genau
aus und erginzen Sie es mit einem
sympathischen und professionellen
Foto. Urlaubsfotos sind tabu!

| Suchen Sie nach Kontakten, mit
denen Sie etwas verbindet, zum Bei-
spiel dieselbe Uni oder Heimatstadt.
So haben Sie einige Punkte, an die
Sie ankniipfen kénnen.

| Bringen Sie sich aktiv und hilfreich
mit Threm Erfahrungsschatz im
Netzwerk ein. Bieten Sie beispiels-
weise an, Kontakte zu vermitteln,
oder schreiben Sie Beitrige fiir
Foren.

| Seien Sie geduldig und beharrlich:
Beziehungen miissen langsam auf-
gebaut werden. Wenn Sie einen neu
gewonnenen Kontakt gleich um
einen Gefallen bitten, konnte ihn
das abschrecken.

www.alumni-clubs.net
www.careerbuilder.de
www.linkedin.de

www.xing.com

MESSEBESUCH

Bewerbermessen und Absolventen-
kongresse boomen. Unternehmen
suchen dort das direkte Gesprich mit
Nachwuchskriften. In der personli-
chen Unterhaltung konnen Sie punk-
ten. Scheuen Sie sich also nicht, auf
die Ansprechpartner Threr Wunsch-
arbeitgeber zuzugehen und ihnen
Fragen zu stellen. Damit zeigen Sie
sich offen und interessiert. Wenn Sie
sich dann bewerben, sind Sie kein Un-
bekannter mehr. Ein Gesicht bleibt
stiarker im Gedichtnis als eine E-Mail
oder ein Telefonat.

Eine Auswahl der wichtigsten Messen
und Kongresse finden Sie unter

www.berufszentrum.de

Deutscher Bewerbungsservice
Job-Messen
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ERFOLGREICH
IM RENNEN

Ihr Studium haben Sie mit Bravour gemeistert,
ein Semester im Ausland verbracht und im
Studentenjob interessante Praxiserfahrungen
gesammelt. Sie wissen, dass Sie gut sind.
Jetzt miissen Sie nur noch lhren kiinftigen
Arbeitgeber davon iiberzeugen. Zeigen Sie,
was Sie konnen!

18 EINDRUCK MACHEN
Die perfekte Bewerbung

22 REDE UND ANTWORT
Das Vorstellungsgesprach
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ERFOLGREICH IM RENNEN

A

Vollstdndige Bewerbungsunterlagen bestehen
aus:

einem Anschreiben

Lebenslauf und Bewerbungsfoto

Zeugnissen und Weiterbildungs-
bescheinigungen (Kopien)

Arbeitsproben (falls vorhanden)

Ist in der Anzeige eine Kurzbewerbung gefragt,
gehdren lediglich Anschreiben, Lebenslauf

und Bewerbungsfoto dazu. Erwahnen Sie aber,
dass Sie auf Wunsch gerne weitere Unterlagen
nachreichen.



EINDRUCK MACHEN

D ie Anzeige hort sich gut an:
renommierte Firma, spannende
Aufgaben — genau Thr Profil. Jetzt
heifit es: Ran an den Schreibtisch

und die Bewerbung schreiben! Doch
iiberstiirzen Sie nichts, auch wenn die
Finsendefrist niher riickt. Was zihlt,
ist, dass Sie sich tiberzeugend prisen-
tieren. Die Bewerbung ist schliefSlich
Thre erste wichtige Arbeitsprobe.

FUR BESSERWISSER

Lesen Sie die Stellenanzeige genau
durch, bevor Sie sich ans Schreiben
machen. Fragen Sie sich ehrlich, ob
die gesuchten Eigenschaften auf Sie
zutreffen. Es miissen nicht alle sein,
aber der Grof3teil. Anschlieend
sollten Sie sich ausfiihrlich tiber das
Unternehmen informieren. Wichtige
Hinweise finden sich meist auf der
Firmenwebseite oder in Imagebro-
schiiren, die Sie sich von der Home-
page herunterladen oder von der
Pressestelle zusenden lassen konnen.
Besonders hilfreich ist es natiirlich,
wenn Sie Freunde oder Bekannte
haben, die bei der Firma arbeiten.
Auch ein Blick in die letzten Aus-
gaben der Tageszeitung kann nicht
schaden.

PERSONLICHE VISITENKARTE

Personalchefs lesen tdglich zahlreiche
Bewerbungen — und entscheiden
oftmals in weniger als drei Minuten,
ob sie einen Kandidaten einladen oder
nicht. Kernstiick Ihrer Unterlagen ist
das Anschreiben. Deshalb sollten Sie
es besonders ansprechend gestalten.

DIE PERFEKTE BEWERBUNG

| Verwenden Sie den vollstindigen
Namen und Titel Thres Ansprech-
partners. Ist er in der Anzeige nicht
angegeben, sollten Sie ihn telefo-
nisch in der Unternehmenszentrale
erfragen. Aber Achtung: Es kann
passieren, dass Sie direkt zu ihm
durchgestellt werden — seien Sie dar-
auf gefasst, sich kurz vorzustellen.

| Zeigen Sie mit Threm Anschreiben,
dass Sie zuverlissig und sorgfiltig
arbeiten: Achten Sie auf guten Stil,
eine korrekte Rechtschreibung und
auf Unterlagen ohne Flecken und
Eselsohren.

| Vermitteln Sie Threm Ansprechpart-
ner, dass die Stelle fiir Sie erste Wahl
ist. Machen Sie deutlich, warum Sie
ausgerechnet fiir dieses Unterneh-
men arbeiten méchten.

| Halten Sie sich an das Motto ,, Weni-
ger ist mehr*: Erzihlen Sie nicht
Thren gesamten Lebenslauf nach.
Gehen Sie auf zwei bis drei Qualifi-
kationen ein — und belegen Sie diese
mit konkreten Beispielen. Beschrin-
ken Sie den Umfang Thres Anschrei-
bens auf eine DIN-A4-Seite.

| Bleiben Sie selbstbewusst. Erwih-
nen Sie am Ende des Anschreibens,
dass Sie sich auf einen personlichen
Vorstellungstermin freuen — aber
vermeiden Sie Formulierungen wie
»ich wiirde® oder ,,falls meine Un-
terlagen Sie iiberzeugen®. Das klingt
unsicher!

LOCKENLOS

Der Lebenslauf sollte alle wichtigen
Informationen zum beruflichen Wer-
degang leserfreundlich aufbereiten.
Genauso wie beim Anschreiben gilt:
Gestalten Sie ihn individuell, schnei-
den Sie ihn auf das Unternehmen zu.

| Behalten Sie die geforderten Kom-
petenzen im Blick und nehmen Sie
alle wichtigen Fakten auf, die Ihre
Erfahrung in diesen Bereichen be-
legen. Verzichten Sie auf Angaben,
die fiir die Stelle nicht relevant sind,
wie beispielsweise weit zuriickliegen-
de Fortbildungen.

| Listen Sie Ihren Werdegang mog-
lichst liickenlos auf — und bleiben
Sie ehrlich. Belegen Sie alle Angaben
durch Kopien der entsprechenden
Zeugnisse oder Bescheinigungen.

| Zu den Standardangaben gehoren:
personliche Daten (Name, Adresse,
Geburtsdatum und -ort, Familien-
stand), Berufserfahrung und Prakti-
ka, Weiterbildung, Art und Datum
des Schul-, Ausbildungs- und Hoch-
schulabschlusses, Auslandsaufent-
halte sowie Fremdsprachen- und
Computerkenntnisse.

| Vergessen Sie nicht, den Lebenslauf
zu datieren und zu unterschreiben.
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ERFOLGREICH IM RENNEN

DIE PERFEKTE BEWERBUNG

LINKTIPP

Weitere Tipps zum Thema

Bewerbungen finden Sie unter

| www.gdv.de/
verbraucherservice

20

VIRTUELLE VORSTELLUNG

Die meisten groflen Unternehmen bieten
Bewerbern auf ihrer Internetseite ein spezi-
elles Tool an, mit dem sie ihre Unterlagen
online einreichen kénnen. Andere bitten
darum, Anschreiben und Anlagen per
E-Mail zu schicken. In beiden Fillen gilt:
Die virtuelle Bewerbung ist praktisch und
spart Geld fiir Kopien, Mappen und Porto.
Gleichzeitig verleitet sie aber auch dazu,
schneller und damit weniger griindlich zu
arbeiten. Doch gerade damit katapultieren
sich Jobanwirter ins Aus — denn bei der
Online-Bewerbung gelten die gleichen
Regeln wie bei der postalischen. Das heif3t:
Auch hier sollte der Schreibstil prignant,
fehlerfrei und serios sein — der hiufig lockere
Umgangston in E-Mails ist kein Maf3stab.
Formulieren Sie das Anschreiben also sorg-
faltig und fiigen Sie es anschlieend ent-
weder in die E-Mail ein oder hingen Sie es
als eigenes Textdokument an. Zeugnisse
und Bescheinigungen sollten Sie professio-
nell einscannen. Falls Sie selbst keinen hoch-
wertigen Scanner besitzen, geht das prob-
lemlos im Copyshop.

ABGELEHNT

Diese Fehler sollten Sie unbedingt vermei-
den — sonst wird Ihre Bewerbung gleich
beim ersten Durchblittern aussortiert:

Das Profil passt nicht

Die beschriebenen Anforderungen treffen
auf den Bewerber nicht zu. Wenn zum
Beispiel eine dreijihrige Berufserfahrung
vorausgesetzt wird, hat ein Hochschulab-
solvent meist keine Chance.

Die Bewerbung ist beliebig

Das Anschreiben enthilt lediglich Stan-
dardformulierungen und ist nicht auf das
gesuchte Unternehmen zugeschnitten:
Echtes Engagement sieht anders aus.

Die Eigendarstellung ist iibertrieben

Eine aufgeblasene Selbstdarstellung wirkt
nicht nur unsympathisch, sondern gerade
bei Berufseinsteigern unglaubwiirdig.

Die Bewerbung wirkt nachléssig

Die Bewerbung enthalt Fliichtigkeitsfehler
oder die Unterlagen sind unvollstindig.
Unsaubere und unordentliche Unterlagen
werden sofort aussortiert!

Der Lebenslauf ist unvollstandig
Unerklirte Liicken im Lebenslauf oder
fehlende Zeugnisse hinterlassen einen
negativen Eindruck.

Die Referenzen lassen zu wiinschen iibrig
Negative Aussagen in den Zeugnissen fallen
stark ins Gewicht — besonders charakter-
bezogene Aussagen.

Die Kontinuitét fehlt

Hiufige Wechsel — ob Wohnort, Stelle oder
Studienfach — wirken unstet und nicht
zielgerichtet, wenn sie nicht erklart werden.

FUR GRENZGANGER

Mochten Sie personliche und berufliche
Interessen mit ganz neuen Eindriicken
verbinden? Dann ist ein Job im Ausland
vielleicht genau das Richtige fiir Sie.

Der Vorteil: Sie erweitern nicht nur Thren
eigenen Horizont, sondern heben sich



auch bei zukiinftigen Arbeitgebern von
der Menge der Bewerber ab. Denn mit
einem Auslandsaufenthalt zeigen Sie, dass
Sie flexibel und aufgeschlossen sind.

Eine Auslandsbewerbung erfordert eine
Menge Know-how. So sollte Thnen bei-
spielsweise bewusst sein, dass fiir Berufe
wie Rechtsanwalt, Lehrer oder Arzt ein
sogenannter Befihigungsnachweis notig
ist. Bei einigen Berufen kann die Uberset-
zung problematisch werden: Nicht in al-
len Landern gibt es ,Mechatroniker oder
»Diplom-Sprachheilpidagogen®. Dann gilt
es, die Tatigkeit aussagekriftig zu beschrei-
ben. Auch der Bewerbungs-Knigge ist von
Land zu Land verschieden. So sind zum
Beispiel in Groflbritannien oder den USA
Bewerbungsfotos unerwiinscht, um Dis-
kriminierungen zu vermeiden.

Zeugniskopien werden im Ausland meist
erst beim Vorstellungsgesprich vorgelegt.
Sicherheitshalber sollten Sie die Bewerbung
vor dem Versand noch einmal von einem
Muttersprachler gegenlesen lassen.

www.ba-auslandsvermittlung.de
Arbeitnehmer — Bewerbungstipps

www.bva.bund.de
Aufgaben > Auswanderung und
Auslandstitigkeit

www.ec.europa.eu/deutschland
Arbeit und Ausbildung

www.karriere-im-ausland.de
Jobs im Ausland

Y

INTERESSE WECKEN

Ihre Bewerbung sollte Spannung erzeugen und
Freundlichkeit vermitteln. Stellen Sie die gefragten
Qualifikationen heraus, aber bleiben Sie dabei
glaubwiirdig. Es ist wichtig, dass lhre Selbstdarstel-
lung sympathisch wirkt — also weder {iberheblich
noch unterwiirfig. Das gilt iibrigens auch fiir das
Bewerbungsfoto: Lassen Sie am besten mehrere
Aufnahmen von sich machen und fragen Sie Freunde,
welches am sympathischsten wirkt. Bewerbungs-
coachings konnen dabei helfen, die eigenen Stérken
herauszuarbeiten und die Unterlagen so optimal wie
moglich zu gestalten. Falls Sie trotz Ihres Engage-
ments doch eine Absage bekommen, muss es nicht
an lhnen liegen. Zweifeln Sie nicht an sich selbst
und bedenken Sie: Wir sind nicht auf der Welt, um so
zu sein, wie uns andere haben wollen.

Jiirgen Hesse, Diplom-Psychologe, Buchautor und Karriereberater im Biiro

\fﬂr Berufsstrategie, www.berufsstrategie.de
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ERFOLGREICH IM RENNEN

Gehen Sie gerne auf fremde Menschen zu? Wie rea-
gieren Sie auf schlechten Service im Restaurant?
Viele Unternehmen analysieren die Eigenschaften
von Bewerbern mithilfe von schriftlichen Persénlich-
keitstests. Ob diese wirklich zeigen, wer Sie sind,

ist unter Experten umstritten: Nicht alle Verfahren
geniigen wissenschaftlichen Standards. Liegt Ihnen
ein Fragebogen vor, so {iberlegen Sie beim Ausfiillen
genau, was die Inhalte mit lhren kiinftigen Aufgaben
zu tun haben kdnnten: Mit diesem Gedanken im
Hinterkopf kinnen Sie glaubwiirdig antworten —

und bei den Entscheidern punkten.

enn ein Unternehmen Sie einlddst, ist

Thnen schon eines gelungen: Sie haben
mit Threr Bewerbung Interesse geweckt.
Nun kommt es darauf an, auch personlich
zu punkten. Dazu haben Sie im Gesprich
mit ihrem potenziellen neuen Arbeitgeber
die Chance.

Nur noch wenige Tage bis zum Termin
und die Nervositit wichst? Keine Sorge.
Wenn Sie ein paar Dinge bedenken und
sich griindlich auf die Vorstellungsrunde
vorbereiten, konnen Sie Threm Gespriéchs-
partner ganz gelassen gegentiberstehen.

Bestitigen Sie den Vorstellungstermin
telefonisch oder per E-Mail.

Erhalten Sie vorab einen Personalfrage-
bogen, dann fiillen Sie ihn sorgfiltig

aus und senden ihn vor dem Gesprichs-
termin zurtick.

Spielen Sie mogliche Fragen des Ansprech-
partners durch und iiberlegen Sie sich eine
passende Antwort.

Rechnen Sie damit, dass Thnen provozie-
rende Fragen gestellt werden kénnten.
Thr Gegentiber will damit testen, ob Sie
souverdn reagieren.

Notieren Sie sich Thre Fragen, zum Bei-
spiel zu Themen aus dem Geschiftsbericht
oder zum Aufgabenbereich.



DER RICHTIGE AUFTRITT

Was soll ich blof§ anziehen? Einen einheit-
lichen Dresscode fiir Vorstellungsgespriche
gibt es nicht. Checken Sie deshalb vor dem
Termin, wie sich das Unternehmen selbst
prasentiert. Aufschlussreich konnen Bilder
in Broschiiren und auf der Webseite sein. In
jedem Fall gilt: Thre Kleidung sollte gepflegt
und zuriickhaltend sein. Entscheiden Sie
sich deshalb gegen allzu Buntes, einen tiefen
Ausschnitt und auffilligen Schmuck. Auch
Parfiim kann aufdringlich wirken. Achten
Sie auf Details: Putzen Sie Thre Schuhe extra
griindlich! Und denken Sie an ein Ersatz-
Outfit, dann bringt Sie auch ein Fleck auf
der Krawatte nicht aus der Ruhe. Und egal
ob Bankhaus oder Kreativagentur: Es scha-
det gar nicht, wenn Sie korrekter gekleidet
sind als Thr Gesprichspartner. Zu diesem
Anlass erscheinen Sie besser zu formal als
zu leger.

IM ASSESSMENT CENTER

Viele Gro8konzerne laden Bewerber zu
einem Assessment Center ein. In Diskus-
sionen, Rollenspielen und manchmal auch
beim scheinbar zwanglosen Abendessen
stehen Sie dann unter genauer Beobachtung.
Wichtig: Verstellen Sie sich nicht! Denn ob
starker Entscheider, priziser Analytiker oder
lockerer Teamplayer: Welche Personlich-
keit die richtige ist, hdngt ohnehin von Job,
Unternehmen und Team ab. Dies sind die
gingigen Aufgaben:

Steckbrief

Der Bewerber stellt sich und die wichtigsten
Stationen seines Lebens kurz vor. Es gilt,
einen guten ersten Findruck zu machen.

DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

Notieren Sie sich nur die wichtigsten Stich-
worte und halten Sie zu Thren Gesprichs-
partnern stets Blickkontakt. Seien Sie freund-
lich — Witze sind jedoch fehl am Platz.

Gruppendiskussion

Die Teilnehmer haben die Aufgabe, iiber

ein vorgegebenes Thema zu diskutieren und
dabei zu einem gemeinsamen Ergebnis zu
kommen. Die Zeit ist absichtlich zu knapp
bemessen: Das erzeugt Stress. Die Beobachter
beurteilen nun Durchsetzungsvermégen,
Teamfihigkeit und Belastbarkeit der Bewer-
ber. Bringen Sie Ihre Vorstellungen selbstbe-
wusst ein, ohne die anderen zu tibervorteilen.

Rollenspiele

In einem gespielten Zweiergesprich soll ein
berufliches oder privates Problem geklart
werden. Die Aufgabe ist oft unlgsbar. Gut
schneidet ab, wer Fingerspitzengefiihl,
Einfiihlungsvermdgen und Geschick im
Umgang mit Menschen beweist.

Postkorh-Ubung

Der Klassiker unter den Stresstests: Bewer-
ber miissen unter hohem Zeitdruck ein vol-
les Posteingangsfach sichten, die Aufgaben
erfassen und iiber Priorititen entscheiden.
Denken Sie daran, Dinge zu delegieren, die
von anderen erledigt werden konnen.

LITERATURTIPP:

Christian Puttjer, Uwe Schnierda:

Das iiberzeugende Bewerbungsgesprach fiir
Hochschulabsolventen: Diplom — Magister —
Bachelor — Master — Staatsexamen — Promotion.
Campus, 2010

GENERALPROBE
Auf diese Fragen sollten
Sie vorbereitet sein:

I Wie sieht Ihr bisheriger
Werdegang aus?

| Was wissen Sie {iber unser
Unternehmen?

I Warum wollen Sie bei uns
arbeiten?

I Welche Tatigkeiten mogen
Sie nicht?

I Wie gehen Sie mit Stress um?

| Was waren lhre bisher
groBten Erfolge?

I Worin zeigt sich lhre
Teamfahigkeit?

I Was sind Ihre Stérken
und Schwachen?

I Warum soll ich Sie einstellen?

I Was wollen Sie in drei bis fiinf
Jahren erreicht haben?

| Wie viel mdchten Sie verdienen?

Es gibt Fragen, die nicht in ein
Vorstellungsgesprach gehdren —
zum Beispiel, ob Sie schwanger
oder Gewerkschaftsmitglied sind.
Gestellt werden diese Fragen
dennoch haufig. Uberlegen Sie
sich fiir solche Falle freundliche,
diplomatische Antworten. Der
Wahrheit entsprechen miissen
sie in diesem Fall nicht.
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ARBEIT

Mit dem ersten Job andert sich einiges.

Sie haben nun weniger Zeit fiir Freunde und
Hobbys. Ausschlafen gibt es nur noch am
Wochenende. Ein Blick aufs Konto macht
diese Nachteile aber wieder wett: Dank festem
Einkommen stehen Sie nun finanziell auf
eigenen FiiBen. Und nicht nur das: Auf Sie
warten jede Menge spannende Aufgahen.

SCHWARZ AUF WEISS
Das gehort in den Arbeitsvertrag

BEWAHRUNGSPROBE
Die ersten hundert Tage im Job

UNTERNEHMEN ICH
Wege in die Selbststandigkeit

GUTE AUSSICHTEN
Jobs mit Zukunft
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AN DIE ARBEIT

ndlich liegt er im Briefkasten: der Vertrag

fiir Thren ersten Job! Bevor Sie ihn unter-
schrieben zuriicksenden, sollten Sie ihn jedoch
ganz genau durchlesen. Am besten machen Sie
sich schon vorher mit den rechtlichen Grund-
lagen vertraut: So konnen Sie sicher sein,
dass die Details auch wirklich fair sind. Mit
allem einverstanden? Dann ab die Post.

MONEY, MONEY, MONEY

Uber Thr Gehalt kénnen Sie frei verhandeln,
es sei denn, Sie und Ihr kiinftiger Arbeit-
geber sind an einen Tarifvertrag gebunden.
Orientieren Sie sich dabei an den tiblichen
Einstiegsgehiltern der Branche. Verkaufen
Sie sich nicht unter Wert, aber setzen Sie
Thre Forderungen auch nicht zu hoch an.
Viele Unternehmen zahlen inzwischen varia-
ble Gehilter. Das bedeutet, dass Sie ein festes
Grundgehalt und eine leistungsabhingige
Vergiitung erhalten. In der Regel steigt der
variable Anteil mit der Verantwortung.

www.alma-mater.de
Absolventen — Karriere ¢ Information
jahrliche Gehaltsstudie

www.gehalt.de
www.lohnspiegel.de

www.staufenbiel.de
Ratgeber & Service > Gehalt

DAS GIBT'S OBENDRAUF

Als Einsteiger haben Sie bei Gehaltsverhand-
lungen meist noch wenig Spielraum. Aber
wer gut verhandelt, kann sein Gehalt zum
Beispiel mit folgenden Zusatzleistungen auf-
bessern:

| vermogenswirksame Leistungen (VL)

| Fahrtkostenzuschuss/Job-Ticket

I Ubernahme der Umzugskosten

| zusitzliche Altersvorsorge, zum Beispiel
Direktversicherung oder Pensionskasse

| Essensgeld fiir die Kantine



VOLLER EINSATZ

2,5 Milliarden Uberstunden haben die
deutschen im Jahr 2010 geleistet. Welchen
Ausgleich es dafiir gibt, steht im Arbeitsver-
trag. In der Regel werden die Uberstunden in
Freizeit aufgerechnet. Auch eine finanzielle
Vergiitung der Mehrarbeit ist moglich. Eine
pauschale Abgeltung von Uberstunden mit
dem normalen Gehalt verst6f3t gegen das
Transparenzgebot. Stattdessen ist der Arbeit-
geber verpflichtet, die Hochstanzahl der
abgegoltenen Uberstunden klar zu nennen.

Laut Gesetz ist eine Grenze von acht Arbeits-
stunden pro Werktag grundsitzlich einzu-
halten. Da auch der Samstag zu den Werk-
tagen zahlt, ist demnach eine 48-Stunden-
Woche gesetzlich zulissig. In Ausnahmefil-
len darf die tiégliche Arbeitszeit auch bis zu
zehn Stunden beanspruchen.

DER ERSTE EINDRUCK ZAHLT

Passt es oder passt es nicht? Zu Beginn
mochten sich beide Seiten erst einmal naher
kennenlernen. Dafiir gibt es die Probezeit,
die je nach Vereinbarung meist ein bis

sechs Monate dauert. Entspricht der Job
nicht Thren Vorstellungen, konnen Sie

das Unternehmen in der Regel mit einer
Kiindigungsfrist von zwei Wochen verlas-
sen. Im Gegenzug hat auch der Arbeitgeber
die Moglichkeit, in diesem Zeitrahmen das
Arbeitsverhiltnis zu beenden. Immer hiu-
figer starten Berufsanfinger mit befristeten
Vertrigen. Dies ist grundsitzlich nur bis zu
einer Hochstdauer von zwei Jahren zuldssig.
Lediglich bei neu gegriindeten Firmen ist
eine Befristung bis zu vier Jahren legitim.

FRISCH ANS WERK

Achten Sie darauf, dass Thre Tétigkeit im
Vertrag moglichst detailliert beschrieben
ist. Auch der Arbeitsort sollte genannt sein.
Sonst kann die Firma den Mitarbeiter un-
ter Umstidnden auch an anderen Standorten
oder in einem anderen Aufgabenbereich
einsetzen. Wer neben dem Hauptberuf zum
Beispiel noch einige Stunden in seinem
Studentenjob weiterarbeiten mochte, sollte

DAS GEHORT IN DEN ARBEITSVERTRAG

dies mit seinem kiinftigen Arbeitgeber ab-
stimmen. Die beiden Jobs sollten vom Ge-
setz her jedoch die 48-Stunden-Woche nicht
tiberschreiten und den Hauptberuf nicht
beeintrichtigen. Zudem darf der Mitarbeiter
seinem Unternehmen nicht in derselben
Branche Konkurrenz machen.

URLAUBSREIF

Was gibt es Schoneres, als einfach mal die
Seele baumeln zu lassen? Wer eine Fiinf-
Tage-Woche hat, dem stehen im Jahr je
nach Branche, Alter und Betriebszugeho-
rigkeit etwa 26 bis 30 Urlaubstage zu. In
besonderen Fillen gibt es noch ein paar freie
Tage dazu: So konnen Sie beispielsweise bei
einem Umzug, der eigenen Hochzeit, der
Geburt eines Kindes und einem Todesfall

in der Familie eine Auszeit von einem bis

zu drei Tagen nehmen. Wer sich um sein
krankes Kind kiitmmern muss, darf im Jahr
bis zu 10 Tage zu Hause bleiben — das gilt je
Elternteil. Alleinerziehende haben Anspruch
auf 20 Tage. Bei zwei Kindern verdoppelt
sich die Anzahl der Krankheitstage. Bei mehr
als zwei Kindern gibt es eine Obergrenze von
25 Tagen pro Elternteil und 50 Tagen bei
Alleinerziehenden.

GETRENNTE WEGE

Wer gerade anfingt, denkt noch nicht ans
Authéren. Dennoch sind Kiindigungsre-
geln Teil des Arbeitsvertrags. Gut zu wissen:
Grundlos von heute auf morgen kann kein
Arbeitgeber seinen Mitarbeiter entlassen.
Dafiir gibt es gesetzliche Fristen. Aufferdem
zahlt sich Treue aus: Je linger Sie bei einer
Firma arbeiten, umso linger ist auch IThre
Kiindigungsfrist. Sie reicht je nach Dauer der
Betriebszugehorigkeit von einem bis zu sie-
ben Monaten. Auch hier sollten Sie auf die
Details achten: Klauseln wie die Kiindigung
zum Quartalsende binden den Arbeitneh-
mer bis zu einem halben Jahr an die alte
Stelle. Dann kann das Arbeitsverhiltnis nur
durch einen Authebungsvertrag kurzfristig
gelost werden.

SIE HABEN ES SICH VERDIENT
Ein kleines Glossar zu Giblichen
Sonderzahlungen

Gratifikation: zusétzliches
Arbeitsentgelt zu besonderen
Anldssen, beispielsweise zum
Jubildum

Bonus: einheitliche Sonder-
vergiitung fir alle Mitarbeiter,
haufig nach Abschluss eines
erfolgreichen Geschéaftsjahres

Pramie: fiir besondere Leis-
tungen zuséatzlich zur normalen
Vergiitung gezahlter Betrag

Tantieme: Gewinn- oder Um-
satzbeteiligung am Unterneh-
men, meistens bei leitenden
Angestellten

Provision: Erfolgsvergiitung
fiir einen Vermittler zwischen
Unternehmen und Kunden, zum
Beispiel Makler oder Vertreter
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BEWAHRUNGSPROBE \‘\

DIE ERSTEN HUNDERT TAGE IM JOB

gal ob Sie ins Berufsleben starten

oder in ein anderes Unternehmen
wechseln: Wie Sie sich vom ersten
Tag an personlich geben und fachlich
bewihren, hat enorme Auswirkungen
darauf, wie gut Sie Ihre Position aus-
fiillen und sich ins Team integrieren.
Prisentieren Sie sich deshalb gleich
von Threr Schokoladenseite.

GOLDENE GRUNDREGELN

Interesse, Engagement und Offen-
heit — das sind die wichtigsten Vor-

aussetzungen fiir einen guten Einstieg.

Gehen Sie deshalb auf Thre neuen
Kollegen zu und stellen Sie sich ihnen
vor. Erkundigen Sie sich nach ihren
Aufgaben und zeigen Sie Interesse an
ihrer Arbeit. Zudem gibt es gerade
am Anfang viele Starthilfen, die Sie
wahrnehmen kénnen. Zum Beispiel
Einfiihrungsveranstaltungen oder
Schulungen fiir neue Mitarbeiter.
Durchstobern Sie Mitarbeitermagazi-
ne und das Intranet — so erfahren Sie
moglichst viel iiber Thr neues Unter-
nehmen und Ihre eigenen Aufgaben.
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WER NICHT FRAGT ...

Haben Sie keine Angst, Fragen zu
stellen, wenn Sie nicht weiterwissen.
Erstens konnen Sie so viel schneller
selbststindig arbeiten und Fehler
vermeiden. Zweitens zeigen Sie da-
mit, dass Sie wirklich an Threr Arbeit
interessiert sind. Keiner Ihrer Kolle-
gen wird wegen Threr Fragen genervt
sein. Im Gegenteil: Den meisten
Menschen macht es Spaf3, ihr Wissen
an andere weiterzugeben. Nutzen Sie
die erste Zeit im neuen Job. Denn den
Status des Neulings haben Sie nur

am Anfang. Wissensliicken, die Sie

in dieser Zeit nicht fiillen, sind spiter
schwer zu schlieffen, ohne den Ein-
druck von Langsamkeit und mangeln-
dem Einsatz zu hinterlassen.

QUALITAT ZAHLT SICH AUS

Es ist sehr wichtig, dass Sie von Anfang
an auf die Qualitit Threr Arbeit achten.
Nur dann konnen Sie sich Vertrauen
und einen guten Ruf bei Vorgesetzten
und Kollegen erwerben und mit sich
selbst zufrieden sein. Nehmen Sie sich
deshalb die Zeit und kontrollieren

Sie ruhig mehrmals, ob alles korrekt
ist, bevor Sie IThrem Vorgesetzten das
Ergebnis Threr Arbeit prisentieren.
Sollten Sie sich bei einer Sache unsi-
cher sein oder Hilfe benétigen, fragen
Sie einfach einen Threr Kollegen.

DIE INITIATIVE ERGREIFEN

Zeigen Sie sich hilfsbereit. Natiirlich
sollen Sie in erster Linie Thre eigenen
Aufgaben gut erledigen. Gerade in der
Startphase gibt es jedoch oft Situatio-
nen, in denen Sie auf neue Aufgaben
oder Anleitungen warten. Sitzen Sie
dann nicht untitig herum, sondern
bieten Sie Thren Kollegen aktiv Hilfe
an. Dabei sollten Sie sich auch nicht
zu schade fiir Routinearbeiten oder
andere einfache Titigkeiten sein!

UNGESCHRIEBENE GESETZE

Es kann sein, dass Thnen einiges im
neuen Unternehmen komisch vor-
kommt oder Sie bestimmte Dinge
ganz anders anpacken wiirden. Am
Anfang wiire es jedoch ein grof3er
Fehler, Thre Kollegen zu kritisieren
und den Besserwisser zu geben. Wer
neu ist, kennt selten die Hintergriinde
bestimmter Abldufe im Unternehmen
und sollte sich deshalb zunichst
bedeckt halten. Fragen Sie lieber nach,
um Prozesse und Hierarchien besser
zu verstehen, bevor Sie sie bewerten.
Die Zeit fiir konstruktive Verbesse-
rungsvorschlige kommt spiter, wenn
Sie sich einen Ruf als qualifizierter
Mitarbeiter erworben haben. Das
gleiche gilt fiir Urteile tiber Thre neu-
en Kollegen. Fiir die ersten Monate
diirfen und sollten Sie diesbeziiglich
eine Schonfrist beanspruchen.



Beteiligen Sie sich nicht am Flurfunk.
Nehmen Sie Geriichte kommentarlos
zur Kenntnis und machen Sie sich ein
eigenes Bild von den Personen.

VON KRITIK PROFITIEREN

Gehen Sie konstruktiv mit Thren Feh-
lern um und lernen Sie daraus. Gera-
de in der Einstiegsphase lassen sich
Fehler oft nicht vermeiden. Besonders
wichtig ist jedoch, dass Sie sie nicht
vertuschen. Haben Sie etwas falsch
gemacht, was andere fiir Sie ausbaden
miissen? Entschuldigen Sie sich bei der
betreffenden Person dafiir und lernen
Sie daraus. Indem Sie Thre Kollegen
oder Thre Vorgesetzten um Feedback
zu Threr Arbeit bitten, lernen Sie Thre
Leistung besser einzuschitzen. Aufler-
dem beweisen Sie so, dass Sie schnell
moglichst gut werden wollen und sich
fiir den Eindruck interessieren, den
andere von Thnen haben.

LITERATURTIPPS:

Gunda Achterhold:

Im neuen Job: Uberlebenstipps fir die
ersten 100 Tage. Sanssouci im Carl Hanser
Verlag, 2009

Christian Puttjer, Uwe Schnierda:
Erfolgreich in der Probezeit (Bewerbung
Last Minute). Campus, 2011






UNTERNEHMEN ICH

us dem Hérsaal in die eigene Firma —

davon triumen viele Absolventen. An
brillanten Ideen mangelt es ihnen nicht.
Die groflere Herausforderung sind Umset-
zung und Durchhaltevermégen. Denn bis
das Unternehmen Friichte trigt, brauchen
Griinder einen langen Atem. Und jede
Menge Know-how.

TYPSACHE

Uber Nacht ein Unternehmen griinden?
Lieber nicht. Uberlegen Sie sich stattdessen
genau, ob Sie fiir den Weg in die Selbststin-
digkeit geeignet sind. Unser Selbsttest hilft
Thnen dabei: Wenn Sie die meisten Fragen
mit Ja beantworten, haben Sie das Zeug
zum Griinder.

| Trigt Thre Geschiftsidee?

| Kénnen Sie das Startkapital aufbringen?

| Ist es fiir Sie in Ordnung, wenn Thr
Finkommen in den ersten Jahren stark

schwankt?

| Sind Sie bereit, das Unternehmensrisiko
selbst zu tragen?

| Haben Sie Freude daran, Ihre Leistung
aktiv zu verkaufen?

WEGE IN DIE SELBSTSTANDIGKEIT

| Sind Sie bereit, sich tdglich zehn Stunden
oder mehr um Thr Unternehmen zu
kiimmern?

| Méchten Sie gern eines Tages fiir Ange-
stellte verantwortlich sein?

STUDIENZEIT NUTZEN

Strategisches Management, Finanzplanung,
rechtliche und steuerliche Grundlagen:
Wenn es Thnen bei solchen Themen an
Know-how fehlt, sollten Sie sich schon wih-
rend Thres Studiums schlaumachen. Viele
Fachhochschulen und Universititen bieten
Seminare und Workshops fiir Existenzgriin-
der an und beraten in Sprechstunden.

DER BUSINESS-PLAN

Erfolgreicher Existenzgriinder werden

Sie nur mit einem gut durchdachten Kon-
zept. Genau dafiir ist der Business-Plan da.
Er hilft Thnen dabei, sich iiber Ihr genaues
Vorgehen klar zu werden. Andererseits
dient er als Grundlage, um Partner und
finanzielle Férderer zu gewinnen. Formale
Vorgaben fiir einen Business-Plan gibt es
kaum. Inhaltlich gilt es, folgende Punkte zu
beriicksichtigen: Zunichst sollten Sie knapp
und prignant Ihre Idee skizzieren.

LINKTIPPS

Deutscher Industrie- und
Handelskammertag
I www.dihk.de

Bundesverband Deutscher
Innovations-, Technologie- und
Griinderzentren

I www.adt-online.de

Messe fiir Existenzgriindung,
Franchising und junge Unter-
nehmen

I www.start-messe.de

Weitere Adressen und Links zu
diesem Thema finden Sie in der
Broschiire ,,Aufbruch — Tipps
und Infos fiir Existenzgriinder*,
zu beziehen beim Verbraucher-
service des Gesamtverbandes
der Deutschen Versicherungs-
wirtschaft e. V. (GDV).
Kostenlose Verbraucherhotline
0800 3399399 oder unter
| www.gdv.de/
verbraucherservice
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WEGE IN DIE SELBSTSTANDIGKEIT

Ganz wichtig ist es, auf das Alleinstel-
lungsmerkmal Thres Unternehmens
hinzuweisen. Also darauf, wie sich
Thr Angebot von bestehenden abhebt.
Im Anschluss geben Sie eine Markt-
analyse, in der Sie auf mégliche Kun-
den und Konkurrenten eingehen,
und erldutern Ziele fiir die ndchsten
drei bis fiinf Jahre. Dabei beschreiben
Sie auch Chancen und Risiken Thres
Vorhabens.

Details zur Finanzierung gehoren
ebenfalls unbedingt in einen Business-
Plan: Wie viel Eigenkapital bringen Sie
auf? Welchen Umsatz erwarten Sie?
Kommen Sie fiir Férderprogramme
infrage? Weitere Tipps dazu, wie ein
guter Business-Plan aussieht, finden
Sie auch beim Bundesministerium fiir
Wirtschaft und Technologie.

www.existenzgruender.de

Weg in die Selbststindigkeit
Griindungswerkstatt
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ZEIGEN SIE, WAS SIE KONNEN!

Der Vergleich mit anderen Startern
lohnt sich. In Wettbewerben, die Busi-
nessplidne schon vor der Unterneh-
mensgriindung bewerten, konnen

Sie wertvolle Kontakte zu Sponsoren,
anderen Griindern und potenziellen
Kunden kniipfen. Wenn Sie mit Th-
rem Unternehmen bereits am Markt
sind, messen Sie sich in Griinderwett-
bewerben mit anderen Start-ups. Sie
werden nach ihrem bisherigen Erfolg
beurteilt. Bundesweite Wettbewerbe
listet das Bundesministerium fiir
Wirtschaft und Technologie in sei-
nem Existenzgriinderportal. Welche
Wettbewerbe in Threr Nihe stattfin-
den, weif§ die lokale Industrie- und
Handelskammer.

www.dihk.de

www.existenzgruender.de

DIE WICHTIGSTEN HELFER

Bei den ersten Schritten Richtung
Selbststindigkeit sollten Sie sich
professionelle Unterstiitzung holen.
Die finden Sie beispielsweise bei den
Industrie- und Handelskammern

oder Handwerkskammern. Diese
priifen unter anderem kostenlos IThre
Geschiiftsidee und beraten Sie vor
Bankterminen.

Die Bundeslinder bieten Existenz-
griindern ebenfalls Informations-
stellen. In Nordrhein-Westfalen gibt
es beispielsweise das Startercenter

des Ministeriums fiir Wirtschaft,
Mittelstand und Energie des Landes
Nordrhein-Westfalen. Hier konnen
Sie sich iiber Férderprogramme, Kos-
tenchecks und vieles mehr schlauma-
chen. Weitere Anlaufstellen sind die
Technologie- und Griinderzentren,
die Unternehmensstartern in vielen
Stiddten Biirordume und Infrastruktur
zur Verfiigung stellen — zu giinstigen
Bedingungen. Niitzliche Infos fiir Thre
Pline erhalten Sie dartiber hinaus auf
speziellen Existenzgriindermessen.

Ein Beispiel ist die Messe Start, die
jedes Jahr in Niirnberg, Bremen

und Essen stattfindet. Dort konnen
Sie Kontakte zu Beratern, Geldge-
bern und anderen jungen Griindern
kntipfen. Und natiirlich stehen Thnen
Berufs- und Fachverbinde zur Seite.



Wenn Sie Anspruch auf Arbeitslosengeld
haben, kénnen Sie bei der Arbeitsagentur den
sogenannten Griindungszuschuss beantragen.
Die Broschiire , Existenzgriindung — Wege in
die Selbststandigkeit” aus der Reihe ,Beruf —
Bildung — Zukunft“ gibt erste Orientierung.
www.arbeitsagentur.de

Forderkredite bekommen Existenzgriinder,
Freiberufler und mittelstandische Unternehmer
von der KfW Mittelstandshank. Beratungszent-
ren gibt es in Berlin, Bonn und Frankfurt.
www.kfw.de

Venture-Capital-Gesellschaften investieren
privates Beteiligungskapital in junge Unter-
nehmen, die wenig Sicherheiten bieten kénnen.
Das Risiko fiir die Investoren ist hoch, die Ren-
dite bei Erfolg allerdings auch. Bundesverband
Deutscher Kapitalbeteiligungsgesellschaften
www.bvkap.de

Erfahrene Unternehmer, sogenannte Business
Angels, unterstiitzen junge Existenzgriinder
mit Kapital und Kontakten.
www.business-angels.de
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GUTE AUSSICHTEN
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JOBS MIT ZUKUNFT

b kreativer Kopf oder niichterner Stra-

tege, Technikexperte oder Kommuni-
kationstalent: Wo auch immer Ihre Stirken
liegen, der Arbeitsmarkt bietet Absolventen
viele spannende Moglichkeiten. Vor allem
Lehrer, Arzte und Ingenieure werden in den
kommenden Jahren wieder stark gebraucht.
Und auch fiir IT-Spezialisten, Juristen,
Physiker, Steuerberater und Wirtschafts-
priifer gilt: Die Nachfrage wichst stirker als
das Angebot. Auch junge Wirtschaftszweige,
zum Beispiel Bautkologie oder Umwelt-
Consulting setzen auf engagierte Berufs-
einsteiger. Hier finden Sie eine Auswahl
interessanter Jobprofile.

SOCIAL MEDIA MANAGER

Er koordiniert, steuert und iiberwacht die
Kommunikation der Unternehmen in sozia-
len Netzwerken wie XING oder Facebook
oder in eigenen Blogs, Video- und Foto-
Communitys. Er spiirt interessante Themen
auf und tiberlegt, wie diese multimedial
aufbereitet werden konnen. Eine zentrale
Aufgabe ist das Beobachten und Auswerten
der Informationen, die {iber das Unterneh-
men beziehungsweise seine Produkte im
Internet verbreitet werden (Monitoring).
Neben Kommunikationswissenschaftlern

bringen auch Betriebswirte sowie Sozial-
oder Sprachwissenschaftler gute Vorausset-
zungen fiir diesen Job mit.

www.socialmediamanager.de

AFFILIATE MANAGER

Seine Hauptaufgabe besteht darin, den Kon-
takt zwischen dem Betreiber von Webseiten
(Publisher) und dem Unternehmen (Ad-
vertiser) herzustellen und in Konfliktfillen
zu vermitteln. Dabei zeigt sich der Affiliate
Manager nicht nur dafiir verantwortlich,
neue Partner fiir bereit gestellte Werbe-
mittel, wie beispielsweise Kampagnen, zu
gewinnen, sondern bereitet die verschiede-
nen Werbeangebote auch mit vor und sorgt
fiir die erfolgreiche Umsetzung — inklusive
Budgetverwaltung. Daneben betreut er die
Affiliates und hilft diesen, ihr Angebot kon-
tinuierlich auszubauen und neue Umsiitze
zu generieren. Gute Voraussetzungen fiir
diesen Job sind ein BWL- oder Wirtschafts-
wissenschaftsstudium sowie kaufménnische
Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich des
Online-Marketings.

www.affiliate-marketing.de




MEDIATOR

Konflikte unter Kollegen und Vorgesetz-
ten kommen in fast jedem Betrieb vor.
Bleiben sie ungelost, leiden das Arbeitskli-
ma und damit auch die Produktivitit der
Mitarbeiter. Daher setzen Unternehmen

professionelle Mediatoren ein. Sie vermitteln

zwischen den Streitparteien und suchen
gemeinsam mit ihnen nach Wegen aus der
Krise. Fin Jurastudium ist fiir diesen Beruf
nicht zwingend notwendig. Auch Psycholo-
gen und Piddagogen haben gute Chancen.

www.bmwa.de

FUNDRAISER

Als Experte im Spendensammeln entwirft
er Marketing-Strategien fiir Non-Profit-
Organisationen. Schliisselqualifikationen
fiir diesen Job sind Managementqualitdten
und ausgeprigte soziale Kompetenzen. Eine
geregelte Ausbildung gibt es nicht. Juristen
und BWLer sind genauso erwiinscht wie
Geisteswissenschaftler.

www.fundraising-verband.de

GRUNES WIRTSCHAFTSWUNDER

Wind- und Solartechnik boomen. Unternehmen
entdecken ihr 6kologisches Gewissen. Haushalte
sparen Energie, wo es moglich ist — der Umwelt,
aber auch dem Geldbeutel zuliebe. Laut einer Studie
der Unternehmensberatung Roland Berger wird die
Oko-Branche 2020 in Deutschland mehr Menschen
beschaftigen als die Autoindustrie. Der griine
Aufschwung bringt viele neue Jobs mit sich, wie

zum Beispiel den des Energieberaters. Als Gutachter
fir Privathaushalte und Unternehmen entwickelt er
MaBnahmen, die den Wasser- und Energieverbrauch
senken. Fiir Ahnliches ist der Baudkologe zustandig.
Er sorgt bereits beim Hausbau fiir Energieeffizienz,
zum Beispiel mit Solarzellen oder Regenwasser-
tanks. Fiir Jura-Absolventen ist Umweltrecht ein
attraktives Berufsfeld: Denn Industrieunternehmen
suchen verstarkt nach Experten, die sich bei den
komplexen rechtlichen Vorgaben rund um Natur- und
Klimaschutz auskennen. Ein vielversprechender
Bereich fiir angehende Arzte ist die medizinische
Okologie. Im Mittelpunkt dieses noch jungen
Forschungszweigs steht der Zusammenhang von
Umwelt und Gesundheit.






KEY ACCOUNT MANAGER

Sein Job ist es, strategisch wichtige
Kunden eines Unternehmens zu
betreuen. Er koordiniert die Geschiifts-
beziehungen, pflegt den Kontakt und
baut die Zusammenarbeit aus. Key
Account Manager haben eine Doppel-
funktion. Einerseits vertreten sie die
Interessen der Firma und treiben den
Umsatz voran. Andererseits beraten sie
ihre Kunden und sorgen dafiir, dass sie
bei Geschiften méglichst gute Konditi-
onen erhalten. Wichtig sind umfassen-
des Wissen tiber die jeweilige Branche
und Marketing-Know-how.

www.kam-hh.de

PATENTMANAGER

Vor allem Technologiefirmen sind
darauf angewiesen, ihre Erfindungen
gegen Nachahmer zu sichern. Deshalb
beschiftigen sie Manager, die sich in
patentrechtlichen Fragen auskennen,
Schutzurkunden erwerben und gegen
Anspriiche Dritter verteidigen. Vor-
aussetzung fiir den Beruf ist ein techni-
sches Studium. Eine juristische Aus-
bildung brauchen Sie nicht, allerdings
sind praktische Erfahrungen in einer
Patentabteilung oder Kanzlei niitzlich.

www.patentserver.de

JOBS MIT ZUKUNFT

USABILITY-EXPERTE

Ob Waschmaschine oder Website, Sei-
fenspender oder Softwareprogramm:
Entwirft ein Unternehmen ein neues
Produkt, stellt der Usability-Experte
sicher, dass es verbraucherfreundlich
ist. Dabei helfen ihm Checklisten, aber
auch die eigene Intuition. Zufrieden
ist er erst, wenn alles funktioniert und
sich leicht bedienen lisst. Usability-
Experten kommen vorwiegend aus den
Bereichen Informatik, Ingenieurwesen,
Psychologie und Design.

www.gc-upa.de

BRAND MANAGER

Bei ihm dreht sich alles um eine
bestimmte Unternehmensmarke (eng-
lisch: brand). Er verantwortet das Mar-
keting sowie den Vertrieb der dazuge-
horigen Produkte. Die Zielgruppen der
Marke kennt er genauso gut wie

das Angebot der Konkurrenz. Gute
Chancen im Brand Management
haben Berufseinsteiger mit wirtschafts-
wissenschaftlichem Hintergrund.

www.brandmanaging.com

UNDERWRITER

Er ist bei Versicherungsunternehmen
fiir die Risikopriifung zustindig. Will
ein Kunde etwas absichern, erstellt der
Underwriter Gutachten und spielt ver-
schiedene Schadensszenarien durch.
Auf diese Weise analysiert er, wie hoch
das Risiko fiir das Versicherungsunter-
nehmen ist, errechnet davon abhingig
Pramien sowie Beitrage und arbeitet
den Vertrag aus. Fiir diesen Beruf sind
Vorkenntnisse im Versicherungswesen
notig.

www.lernpark-
versicherungswirtschaft.de

DISABILITY MANAGER

Unternehmen, die auf Mitarbeiter
aufgrund von Krankheit oder Unfall
verzichten miissen, verlieren damit
auch Erfahrung und Kompetenz. Hier
setzt der Beruf des Disability Managers
an. Er sucht nach méglichen Gefah-
ren am Arbeitsplatz und beugt ihnen
vor. Auflerdem kiimmert er sich um
erkrankte Mitarbeiter und hilft ihnen
beim Wiedereinstieg in den Job. Dieser
Beruf ist vor allem fiir Absolventen aus
dem Gesundheitswesen interessant.

www.disability-manager.de
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E ndlich ist der Abschluss da! Nach
jahrelangem Uni-Stress beginnt
fiir Sie ein neuer Lebensabschnitt. Ein

wichtiger Teil davon ist umfassender
Versicherungsschutz — um den miis-
sen Sie sich als Berufseinsteiger ab
sofort selbst kiimmern. Woran Sie
dabei denken sollten, kénnen Sie in
der Ubersicht nachlesen.

GESETZLICHE VERSICHERUNGEN

Sobald Sie den ersten Job antreten,
sind Sie gesetzlich versichert. Denn
jeder Arbeitnehmer hat eine Grund-
versorgung, die auf den finf gesetz-
lichen Sozialversicherungen beruht.
Dazu gehoren die Kranken-, Pflege-,
Renten-, Arbeitslosen- und die Un-
fallversicherung. Arbeitnehmer und
Angestellte erhalten einen Arbeitge-
berzuschuss zur Krankenversiche-
rung, unabhingig davon, ob sie ge-
setzlich oder privat versichert sind.
Ausschlaggebend fiir die Hohe des
Arbeitgeberanteils ist der zu zahlende
Beitrag in der Krankenversicherung.
Er betrdgt maximal 50 Prozent des
Beitrages, hochstens jedoch die Hilfte
des Hochstbeitrages der Gesetzlichen



SCHONES LEBEN

VERSICHERUNGSTIPPS FUR HEUTE UND MORGEN

Krankenversicherung. Nur bei der
gesetzlichen Unfallversicherung trigt
das Unternehmen die Kosten fiir seine
Mitarbeiter allein.

Machen Sie sich nach dem Studium
selbststindig, sind Sie von der Sozial-
versicherungspflicht weitgehend
befreit. Gleiches gilt fiir Beamte und
Richter. Arzte und Rechtsanwilte zah-
len die Rentenversicherungsbeitrige an
das jeweilige berufsstindische Versor-
gungswerk. Freiberuflich titige Kiinst-
ler und Journalisten konnen iiber die
Kiinstlersozialkasse (KSK) dhnlich

wie Arbeitnehmer einen Zuschuss zur
Gesetzlichen Krankenversicherung
erlangen. Sie sind dann wie Arbeitneh-
mer gesetzlich pflichtversichert.

Uni-Absolventen sollten sich jedoch
nicht nur auf die gesetzlichen Versi-
cherungen verlassen. Ihre Leistungen
sind in den vergangenen Jahren erheb-
lich gekiirzt worden. In Zukunft sind
weitere Abstriche absehbar. Erginzen-
de private Vorsorge ist daher unbe-
dingt notwendig, damit Sie fiir jede
Lebenslage rundum abgesichert sind.

PRIVATE VERSICHERUNGEN

Berufsunfahigkeitsversicherung

Sie stehen erst am Anfang Threr Kar-
riere. Gerade deshalb sollten Sie sich
fiir eine mogliche Berufsunfihigkeit
wappnen. Dabei ist es wichtig, sich
nicht nur auf die gesetzliche Erwerbs-
minderungsrente zu verlassen. Erst
wenn Sie fiinf Jahre berufstitig waren,
haben Sie Anspruch auf die Leistun-
gen. Diese reichen in der Regel aber
ohnehin nicht aus, um den Lebens-
standard zu halten. Daher sollten Sie
so frith wie méglich an eine private
Berufsunfihigkeitsversicherung
denken. Sie lisst sich einzeln oder in
Verbindung mit anderen Vorsorgepro-
dukten abschliefen, zum Beispiel mit
einer privaten Rentenversicherung.

~ Weitere Informationen finden Sie
in der Broschiire Die private Berufs-
unfihigkeitsversicherung des GDV
Verbraucherservice.

Das Alter absichern

Die staatliche Rente allein wird nicht
reichen, um den Lebensstandard spiter
zu halten. Daher sollten sich Uni-
Absolventen rechtzeitig um private

Altersvorsorge kiimmern — auch wenn
der Ruhestand noch fern ist. Das erste
Gehalt ist zwar in der Regel nicht sehr
hoch. Trotzdem lohnt es sich, zumin-
dest kleinere Betriage abzuzweigen. Je
frither Sie anfangen, fiir die Rente zu
sparen, desto mehr steht Thnen spiter
zur Verfigung.

Riester-Rente

Wer sich fiir diese Form der Alters-
vorsorge entscheidet, wird staatlich
besonders gefordert. Je nach Hohe der
Beitrige zahlt der Gesetzgeber einen
Zuschuss. Wenn Sie Kinder haben, gibt
es je Kind eine eigene Zulage. Zudem
kénnen Sie unter bestimmten Umstin-
den die Ausgaben fiir die Riester-Rente
als Sonderausgabe steuerlich geltend
machen. Das Finanzamt priift, ob sich
iiber die Zulagenférderung hinaus ein
Steuervorteil ergibt — die sogenannte
Giinstigerpriifung.

~ Mehr zu diesem Thema finden Sie

in der Broschiire Die Riester-Rente
des GDV Verbraucherservice.
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Betriebliche Altersversorgung
Arbeitnehmer, die gesetzlich rentenversichert
sind, haben Anspruch darauf, Teile ihres
Einkommens fiir betriebliche Altersversor-
gung zu nutzen. Im Unterschied zu privater
Vorsorge kiimmert sich nicht der Versicherte
um die Beitragszahlungen, sondern sein
Arbeitgeber. Das Geld dafiir zieht dieser vom
Bruttolohn des Angestellten ab. Dadurch
muss der Betrag nicht versteuert werden.
Einige Unternehmen finanzieren die Beitri-
ge auch zusitzlich zum Gehalt. Die betrieb-
liche Altersversorgung kann je nach Verein-
barung Vorsorge fiir den Ruhestand, aber
auch Hinterbliebenenschutz im Todesfall
oder finanzielle Hilfe bei Berufsunfihigkeit
gewihrleisten.

Weitere Informationen bietet die Broschiire
Die betriebliche Altersversorgung des
GDV Verbraucherservice.

Basisrente

Diese private Absicherung wird vom Gesetz-
geber steuerlich besonders gefordert. Die
Beitrage zur Basisrente konnen Sie als Son-
derausgaben vom zu versteuernden Einkom-
men abziehen. Ab dem Jahr 2025 sind 100
Prozent der eingezahlten Beitrige abzugs-
fahig. Dann sind fiir Singles maximal 20.000
Euro und fiir Verheiratete 40.000 Euro steu-
erfrei.

Bis dahin gilt eine Ubergangsregelung: So
konnen im Jahr 2012 héchstens 74 Prozent
von 20.000 beziehungsweise 40.000 Euro von
der Steuer abgesetzt werden. Die Basisrente
bietet sich vor allem an, wenn Sie sich selbst-
stindig machen: Sie ist praktisch die einzige
Vorsorge, bei der Freiberufler von staatlicher
Forderung profitieren.

Detaillierte Informationen bietet [hnen die
Broschiire Die Basisrente des GDV Ver-
braucherservice.

Private Rentenversicherung

Hierbei zahlt der Versicherte regelmifig
Beitriige ein und erhilt dafiir im Ruhe-
stand eine lebenslange monatliche Rente.
Hohe und Laufzeit hingen von der Art

der Police ab. Die spiteren Auszahlungen
werden nur gering besteuert. Ein weiterer
Vorteil: Den vereinbarten Rentenbetrag
erhilt der Versicherte spiter lebenslang,
auch wenn das angesparte Geld rechnerisch
bereits verbraucht ist. Eine Alternative zur
monatlichen Auszahlung ist die sogenannte
Kapitalabfindung. Wer sich dafiir entschei-
det, bekommt die Gesamtleistung in einer
Summe tiberwiesen.

Kapitallebensversicherung

Diese Form der Lebensversicherung hat
zwei Vorteile. Zum einen sorgt sie fiir den
Ruhestand vor. Zum anderen sichert sie



Partner und Familie finanziell ab, da die
Versicherungssumme im Todesfall den Hin-
terbliebenen zusteht. Und so funktioniert

es: Sie zahlen regelmifig Beitrige ein. Je
nach Vereinbarung erhalten Sie das ersparte
Kapital spter als einmaligen Betrag oder Sie
lassen es sich schrittweise auszahlen. Es gibt
flexible Vertrage, die wihrend der Laufzeit
an die personlichen Lebensumstinde ange-
passt werden konnen. Bei einem dynami-
schen Produkt wachsen Beitridge und Leis-
tungen regelmiflig mit dem Ziel, steigendem
Einkommen Rechnung zu tragen.

Risikolebensversicherung

Wenn Sie als Berufsanfinger bereits Familie
haben und diese trotz geringen Finkom-
mens absichern mochten, ist diese Variante
der Lebensversicherung sinnvoll. Sie ist ver-
gleichsweise giinstig, weil sie nur die Ab-
sicherung der Angehorigen im Todesfall
umfasst und nicht fiir den Ruhestand vor-
sorgt. Auch wer ein Darlehen aufnimmt,
etwa beim Kauf eines Hauses, sollte iiber
eine Risikolebensversicherung nachdenken.
Stof3t Thnen etwas zu, konnen Hinterblie-
bene damit den Kredit weiterhin abzahlen.
Die Police ldsst sich tibrigens spiter in eine
Kapitallebensversicherung umwandeln.

Mehr Informationen erhalten Sie in der
Broschiire Lebensversicherungen — Ihre
private Vorsorge des GDV Verbraucher-
service.




WAS SONST NOCH WICHTIG IST

Haftpflichtversicherung

Wihrend des Studiums waren Sie iiber die
private Haftpflichtversicherung Threr Eltern
abgesichert. Nach dem Uni-Abschluss beng-
tigen Sie einen eigenen Schutz. Denn Miss-
geschicke passieren schnell — und wer nicht
abgesichert ist, haftet mit seinem ganzen Ver-

mogen fiir den Schaden. Ubrigens: Wer eine
private Haftpflichtversicherung abschlief3t,
sichert automatisch Familienangehorige wie
Ehepartner und Kinder ab. Es sei denn, es
handelt sich um einen ausgewiesenen Single-
Tarif.

~ Weitere Informationen finden Sie in der
Broschiire Private Haftpflichtversiche-
rung des GDV Verbraucherservice.

Private Unfallversicherung

Fiir die gesetzliche Unfallversicherung ist der
Arbeitgeber zustindig. Sie kommt jedoch
nur fiir Schdden auf, die wihrend der Arbeit
oder auf dem Weg dorthin passieren. Bereits
ein kleiner Umweg — etwa zur Bank oder

am Buchladen vorbei — fithrt dazu, dass der
gesetzliche Schutz nicht mehr greift. Auch
beim Freizeitsport sichert die staatliche Rege-
lung Sie nicht ab. Deshalb ist es sinnvoll, eine
private Unfallversicherung abzuschlielen.
Sie schiitzt rund um die Uhr, weltweit und in
allen Lebensbereichen.

— Mehr dariiber konnen Sie in der Broschiire
Die Unfallversicherung des GDV Verbrau-
cherservice.
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Hausratversicherung

Aufgepasst: Sobald Sie Thre Ausbildung
beenden, sind Sie in der Regel nicht mehr
bei den Eltern mitversichert. Daher sollten
Sie rechtzeitig an eine eigene Hausratversi-
cherung denken. Diese ist vor allem sinn-
voll, wenn Sie wertvolle Gegenstidnde in der
Wohnung haben. Die Police sorgt fiir Ersatz,
wenn beispielsweise bei einem Einbruch
Gegenstidnde gestohlen werden. Au8erdem
kommt sie fiir Unfille im Haushalt auf, etwa
wenn ein Wasserrohrbruch Schiden ver-
ursacht. Wer ein Haus absichern will, kann

eine Wohngebdudeversicherung abschlie3en.

Diese zahlt unter anderem, wenn Feuer oder
Unwetter Schaden anrichtet.

~ Weitere Informationen finden Sie in der
Broschiire Versicherungen fiir Ihr Eigen-
tum — Die Hausrat- und Wohngebiiude-
versicherung des GDV Verbraucherservice.

Rechtsschutzversicherung

Ob Verkehrsunfall, Streit mit dem Arbeitge-
ber oder Arger mit dem Handwerker: Sollte
eine gerichtliche Auseinandersetzung folgen,
unterstiitzt Sie die Rechtsschutzversiche-
rung. Diese zahlt beispielsweise fiir Anwalt
und Gericht. In einigen Fillen tibernimmt
sie auch die Kosten fiir auflergerichtliche
Verfahren. Wenn Sie bei Vertragsabschluss
eine Selbstbeteiligung vereinbaren, sind die
Beitrige fiir die Rechtsschutzpolice entspre-
chend niedriger.

~ Weitere Informationen bietet die Broschiire
Im Streitfall hilft die Rechtsschutzver-
sicherung des GDV Verbraucherservice.

Kfz-Versicherung

Jedes Fahrzeug braucht eine Kfz-Haftpflicht-
versicherung. Diese zahlt, wenn Sie einen
Unfall verursacht haben und Schadensersatz-
anspriiche folgen. Wer sich einen Neuwagen
zulegt, sollte zusitzlich tiber eine Vollkas-
koversicherung nachdenken. Sie kommt fiir
Schidden am eigenen Auto auf — egal ob sie
durch Selbstverschulden oder durch Dritte
entstanden ist. Bei gebrauchten Wagen reicht
in der Regel eine Teilkaskoversicherung da
ohnehin meist nur der Zeitwert ersetzt wird.
Sie deckt unter anderem Diebstahl sowie
Schiden durch Sturm, Hagel oder Blitzschlag
ab. Oft lohnt sich eine Selbstbeteiligung, um
die Pramie zu senken.

~ Zusitzliche Hinweise finden Sie in der Bro-
schiire Versicherungen rund ums Auto des
GDV Verbraucherservice.

WEITERE INFORMATIONEN

... Uber private Versicherungen
erhalten Sie beim Verbraucher-

service des Gesamtverbandes

der Deutschen Versicherungs-

wirtschaft e. V. (GDV).

Kostenlose Verbraucherhotline

0800 3399399 oder unter

| www.gdv.de/
verbraucherservice
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BUNDESMINISTERIEN

Bundesministerium fiir Wirtschaft
und Technologie
Scharnhorststrafle 34 —37
10115 Berlin

Telefon 01805 229022

(Hotline fiir Existenzgriinder)
E-Mail: info@bmwi.bund.de
www.bmwi.de

Bundesministerium fiir Arbeit
und Soziales (BMAS)
Wilhelmstrafle 49

10117 Berlin

Telefon 030 18527-0
E-Mail: info@bmas.bund.de
www.bmas.de

Bundesministerium fiir Bildung und
Forschung

Hannoversche Strafle 28 — 30

10115 Berlin

Telefon 030 1857-0

E-Mail: information@bmbf.bund.de
www.bmbf.de

JOBS UND PRAKTIKA IM AUSLAND

Arbeitskreis Lernen und Helfen in
Unersee e.V.

Thomas-Mann-Strafe 52

53111 Bonn

Telefon 0228 908991-0

E-Mail: aklhue@entwicklungsdienst.de
www.entwicklungsdienst.de

Deutsche Gesellschaft fiir Internationale
Zusammenarheit (G1Z) GmbH
Friedrich-Ebert-Allee 40

53113 Bonn

Telefon 0228 44600

E-Mail: info@giz.de

www.giz.de

Internationale Arbeitsorganisation
Vertretung in Deutschland
Karlplatz 7
10117 Berlin
Telefon 030 28092668
E-Mail: berlin@ilo.org
www.ilo.org

Regions — Deutsch
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BERATUNGSSTELLEN FUR
UNTERNEHMENSGRUNDER

ADT-Bundesverband Deutscher
Innovations-, Technologie- und
Griinderzentren e. V.
Jagerstrafle 67

10117 Berlin

Telefon 030 39200581
E-Mail: adt@adt-online.de
www.adt-online.de

Bundesverband des Deutschen
GroB- und AuBenhandels e.V.
Am Weidendamm 1a

10117 Berlin

Telefon 030 5900995-0
E-Mail: info@bga.de
www.bga.de

Bundesverband Junger Unternehmer

der ASU e.V.

Tuteur Haus
Charlottenstrafie 24
10117 Berlin
Telefon 030 30065-0
E-Mail: bju@bju.de
www.bju.de

Bundesverband Deutscher

Unternehmensherater BDU e. V.

Zitelmannstrafle 22
53113 Bonn

Telefon 0228 9161-0
E-Mail: info@bdu.de
www.bdu.de

Handelsverband Deutschland —
der Einzelhandel

Am Weidendamm 1a

10117 Berlin

Telefon 030 726250-0
E-Mail: hde@einzelhandel.de
www.einzelhandel.de

KfW Bankengruppe
Palmengartenstrale 5—9
60325 Frankfurt am Main
Telefon 069 7431-0
E-Mail: info@kfw.de
www.kfw.de

Verband Deutscher
Biirgschaftshanken e.V.
Schillstra8e 10

10785 Berlin

Telefon 030 2639654-0
E-Mail: info@vdb-info.de
www.vdb-info.de

SONSTIGE

Berufshildungswerk der Deutschen
Versicherungswirtschaft (BWV) e. V.

ArabellastraSe 29

81925 Miinchen

Telefon 089 9220013-0
E-Mail: info@bwv-online.de
www.bwv.de

Bundesagentur fiir Arbeit
Regensburger Strafle 104
90478 Niirnberg

Telefon 0911 179-0

E-Mail: zentrale@arbeitsagentur.de

www.arbeitsagentur.de

Bundesvereinigung der Deutschen
Arbeitgeberverbande

Haus der Deutschen Wirtschaft

Breite Straf3e 29

10178 Berlin

Telefon 030 2033-0

E-Mail: bda@arbeitgeber.de
www.bda-online.de

Bundesverband der Deutschen
Industrie e. V.

Breite StrafRe 29

10178 Berlin

Telefon 030 2028-0

E-Mail: info@bdi.eu
www.bdi.eu

Deutscher Gewerkschaftsbund
Bundesvorstand
Henriette-Herz-Platz 2
10178 Berlin

Telefon 030 24060-0
E-Mail: info.bvv@dgb.de
www.dgb.de

Deutscher Industrie- und
Handelskammertag e. V.
Breite Strafle 29

10178 Berlin

Telefon 030 20308-0
E-Miail: infocenter@dihk.de
www.dihk.de

GDV Gesamtverhand der Deutschen
Versicherungswirtschaft e. V.
Wilhelmstrale 43/43 G
10117 Berlin

Telefon 030 20205000
E-Mail: berlin@gdv.de
www.gdv.de



Unsere nebenstehenden Broschiiren kénnen
Sie tiber die Hotline 0800 7424375 oder die
Website www.gdv.de/verbraucherservice
bestellen.

ZUKUNFTSTHEMEN
| Jetzt geht’s los

Tipps und Infos fiir Schulabgénger

| Lebenslauf
Tipps und Infos fiir Berufstatige
und Jobsuchende

| Aufbruch
Tipps und Infos fiir Existenzgriinder

| Einzelausgabhe

Tipps und Infos fiir Singles

| Zeit zu zweit
Tipps und Infos fiir Paare

| Menschenskinder

Tipps und Infos fiir Eltern

| Fortschritt
Tipps und Infos fiir Berufsaussteiger

VERSICHERUNGSTHEMEN

| Sicherheit fiir ein langes Leben
Die neue Rente

| Vorsorgen mit staatlichen Zulagen
Die Riester-Rente

| Vorsorgen mit steuerlicher Forderung
Die Basisrente

| Versicherungen staatlich und privat
Sozial- und Individualversicherung in
Deutschland

| Attraktiv fiir Arbeitgeber und Arbeitnehmer
Die betriebliche Altersversorgung

| Altersvorsorge und Risikoschutz
Lebensversicherung — Ihre private Vorsorge

| Risikoschutz und Existenzsicherung
Die private Berufsunfahigkeitsversicherung

| Versicherungen fiir Selbststandige
Mehr Sicherheit fiir Betriebe und Freiberufler

| Versicherungen fiir Bauherren
Mit Sicherheit zum Eigenheim

| Sicher ist sicher
Einbruchschutz fiir Haus und Wohnung

| Recht gehabt und auch bekommen
Im Streitfall hilft die Rechtsschutz-
versicherung

| Richtig versichert in den Urlaub
Reisen ohne Risiko

| Gut gesichert Gutes tun
Sicherheit im Ehrenamt

| Vorsehen statt Nachsehen
Die Unfallversicherung — lhr Schutz fiir
alle Falle

| Leichtsinn und Missgeschick
Private Haftpflichtversicherung — fiir den

Schaden geradestehen

| Gut abgesichert unterwegs
Versicherungen rund ums Auto

| Versicherungen fiir [hr Eigentum
Die Hausrat- und Wohngebaudeversicherung

| Schutz und Sicherheit erfahren
Mit Kindern leben — Unfélle vermeiden
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