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Hauptstandort
Aussenstelle



Der Wissenschaftsverbund

Im grössten hochschulartenübergreifenden Verbund Europas organisiert und unter- 
stützt der Wissenschaftsverbund die Kooperation der Universitäten und Hochschulen 
in der Vierländerregion Bodensee. Internationale Spitzenuniversitäten, Fachhoch-
schulen, Pädagogische Hochschulen sowie Kunst- und Musikhochschulen arbeiten 
hochschultypen- und grenzübergreifend zusammen. 
Unser Anliegen ist es, Lösungen für die aktuellen und zukünftigen Herausforderungen 
der Vierländerregion gemeinsam mit Expert*innen aus der Praxis zu erarbeiten, zu 
erproben und zu implementieren. Dies unterstützen wir mit Projektförderungen und 
Angeboten zur Befähigung. Wir streben nach einer Stärkung der Vernetzung der 
Universitäten und Hochschulen in der Vierländerregion. Sei es in der angewandten 
Forschung, der gemeinsamen Lehre und Studienangeboten sowie der Verwaltungen 
unserer Mitglieder.

Der Verbund wird getragen von 25 Universitäten und Hochschulen. Er integriert rund 
20.000 Forschende und 115.000 Studierende. Bis zum Jahr 2022 war der Verbund 
unter dem Namen Internationale Bodensee-Hochschule ein Projekt der Internationalen 
Bodensee-Konferenz. Mit 1. Januar 2023 gründet sich daraus der EVTZmbH Wissen- 
schaftsverbund Vierländerregion Bodensee.

Dieses Manual wurde von der AG Dual Career unter der Federführung der Universität 
Konstanz entwickelt. Die Gruppe setzt sich für die Dual Career Unterstützung im 
Wissenschaftsverbund ein und hilft mitziehenden Partner*innen bei ihrer Stellensuche 
in der Region.

www.wissenschaftsverbund.org/verbund
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 1. Auf die Sprache kommt es an

Wie wichtig sind Deutschkenntnisse?
Sehr wichtig. Auch wenn die Arbeitswelt 
immer internationaler wird, erwarten die 
meisten Arbeitgeber nach wie vor von 
ihren Mitarbeitenden, dass sie die Lan-
dessprache beherrschen. 

Meist sind nicht nur die Stellenausschrei- 
bungen auf Deutsch verfasst, sondern 
auch für die Aufgabenerledigung werden 
in der Regel gute Deutschkenntnisse be- 
nötigt. Selbst wenn Ihre Tätigkeit in ei- 
nem internationalen Umfeld stattfinden 
wird und Sie viel auf Englisch kommuni- 
zieren werden, sollten Sie davon aus- 
gehen, dass die Unternehmenssprache 
Deutsch ist.

Welches Sprachlevel wird von mir 
erwartet?
In der Regel wird mindestens ein Sprach-
niveau auf dem Level B2 erwartet (Van-
tage, Upper Intermediate). Für Stellen, 
die einen Hochschulabschluss erfordern, 
kann auch ein höheres Sprachniveau not- 
wendig sein.

Wie kann ich meine Sprachkenntnis-
se verbessern?
Die einfachste Möglichkeit ist der Besuch 
eines Sprachkurses. Sprachschulen bie-
ten Kurse und Trainings für verschiedene 

1 www.immigrantspirit.com/search

Only 3 % of
job advertisements 

in Germany are
written in English.1
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

Sprachlevel (A1 – C2) in unterschiedlichen 
Formaten an. So finden alle das für sie 
Passende, ob tagsüber oder am Abend, 
als Intensiv- oder Teilzeitkurs. Auch Online- 
Kurse werden inzwischen häufig angebo- 
ten. Neben der Verbesserung der Deutsch- 
kenntnisse bieten Sprachkurse übrigens 
auch eine tolle Gelegenheit, neue Kon-
takte zu knüpfen.

DEUTSCHLAND
Im deutschen IBH-Raum gibt es beispiels- 
weise folgende Sprachschulen, deren An- 
gebot auf der jeweiligen Homepage ein-
gesehen werden kann:
	 inlingua: www.inlingua.de
	 Humboldt-Institut: 
	 www.humboldt-institut.org
	 Volkshochschulverband 
	 Baden-Württemberg: www.vhs-bw.de

ÖSTERREICH
Bekannte Sprachschulen in Vorarlberg 
sind:
	 inlingua: www.inlingua.at
	 Berufsförderungsinstitut (BFI) der 
	 Arbeitskammer Vorarlberg:
	 www.bfi-vorarlberg.at
	 Vorarlberger Volkshochschulen: 
	 www.vhs-vorarlberg.at
	 Wirtschaftsförderungsinstitut (WFI) 	
	 Vorarlberg: www.vlbg.wifi.at

SCHWEIZ
Auch in der Ostschweiz gibt es diverse 
Sprachschulen, die unterschiedliche 
Deutschkurse anbieten:
	 inlingua: www.inlingua.ch
	 Haus der Sprachen (HDS): www.hds.ch
	 Sprachschule Aktiv: 
	 www.sprachschule-aktiv.ch

DEUTSCH LERNEN IM AUSLAND
Sollten Sie noch im Ausland sein, könnte 
das weltweit agierende Goethe Institut für 
Sie nützliche Angebote haben:
	 Goethe Institut: www.goethe.de
Kostenlose Online-Kurse bietet auch die 
Deutsche Welle an:
	 https://learngerman.dw.com



2. Eine Frage der Anerkennung
Im Ausland erworbene Qualifikationen anerkennen lassen

Wenn Sie eine Ausbildung oder ein Studi-
um im Ausland absolviert haben, kann es 
sein, dass Sie diesen Abschluss anerken-
nen lassen müssen, da Sie sonst nicht in 
Ihrem Beruf arbeiten können. Durch die 
Anerkennung Ihrer Qualifikationen sind 
Sie auf der sicheren Seite: Arbeitgeber 
können so Ihre Qualifikationen beurteilen 
und diese mit nationalen Studiengängen 
bzw. Ausbildungen vergleichen. 

Welche Berufe erfordern eine 
Anerkennung?
Zum einen müssen insbesondere soge-
nannte reglementierte Berufe anerkannt 
werden. Diese sind dadurch gekennzeich- 
net, dass ihre Tätigkeiten rechtlich ge- 
schützt sind. Sie kommen insbesondere 
in den folgenden Bereichen vor:
	 Gesundheit (z. B. Mediziner*innen, 	
	 Psychotherapeut*innen, Pflegekräfte, 	
	 Apotheker*innen)
	 Rechtsberatung (z. B. Anwält*innen, 	
	 Rechtsfachangestellte)
	 Ingenieurwesen (insbesondere 
	 Architekt*innen)
	 Bildung (z. B. Lehrer*innen, 
	 Erzieher*innen, Sozialpädagog*innen) 

Bei diesen Berufsgruppen spielt das Her-
kunftsland übrigens keine Rolle – eine An- 
erkennung muss durchgeführt werden.

Zum anderen ist es für Personen, die aus- 
serhalb der EU ihre Qualifikationen erlangt 
haben, wichtig, sich ihre Abschlüsse an- 
erkennen zu lassen. Die Schweiz arbeitet 
übrigens eng mit der EU zusammen und 
nimmt am europäischen System der An- 
erkennung von Berufsqualifikationen teil. 

Möchten Sie hingegen in einem nicht re-
glementierten Beruf arbeiten (z. B. als Infor- 
matiker*in oder Ökonom*in), benötigen 
Sie keine Anerkennung. Grundsätzlich ist 
es allerdings empfehlenswert, jeden im 
Ausland erworbenen Abschluss überset-
zen und anerkennen zu lassen. Nur so kön- 
nen sich die Unternehmen ein zutreffen-
des Bild über Ihre Qualifikationen und 
Kompetenzen machen. Verzichten Sie auf 
die Anerkennung, laufen Sie Gefahr, dass 
Ihre Bewerbung mangels Vergleichbarkeit 
aussortiert wird.

DEUTSCHLAND
Mithilfe des Anerkennungs-Finders des 
Bundesministeriums für Bildung und For-
schung können Sie prüfen, ob Sie die 
Berufsausübung in Deutschland eine An-
erkennung benötigen:
	 Bundesministerium für Bildung und 
	 Forschung: 
	 www.anerkennung-in-deutschland.de
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2. Eine Frage der Anerkennung
Im Ausland erworbene Qualifikationen anerkennen lassen

Ausführliche Informationen zum Anerken- 
nungsverfahren, zu den Kosten sowie zum 
Ablauf erhalten Sie hier: 
	 Make it in Germany: 
	 www.make-it-in-germany.com
	 Bundesagentur für Arbeit: 
	 www.arbeitsagentur.de

ÖSTERREICH
Der Anerkennungs-Wegweiser hilft Ihnen, 
die für Ihren Abschluss passende Antrags- 
bzw. Beratungsstelle in Österreich zu fin- 
den:
	 Berufsanerkennung.at: 
	 www.berufsanerkennung.at

SCHWEIZ
Anlaufstelle für die Anerkennung eines 
ausländischen Diploms in der Schweiz ist 
das Staatssekretariat für Bildung, For- 
schung und Innovation (SBFI):
	 SBFI: www.sbfi.admin.ch


Für den Merkzettel:

Möchten Sie in einem reglementierten Beruf arbeiten, müssen Sie sich Ihr 
Studium oder Ihre Ausbildung dazu anerkennen lassen. Gleiches gilt, wenn 
Sie Ihre Ausbildung in einem Nicht-EU-Land absolviert haben.


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3. Erste Hilfe zur Stellensuche
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Anteil der Unternehmen

Sprachkurs gebucht? Notwendigkeit zur 
Anerkennung gecheckt? Dann kann die 
Suche nach in Frage kommenden Stellen 
losgehen. 
Einer Statistik zufolge nutzen Unterneh-
men die folgenden vier Kanäle für die 
Veröffentlichung von Stellenanzeigen am 
häufigsten: 2 

Welche Jobportale sind nützlich?
Die Anzahl von Jobportalen wächst von 
Jahr zu Jahr – einen Überblick zu behal-
ten ist fast unmöglich. Wir stellen Ihnen 
hier die gängigsten Jobportale, die kei-
nen Anspruch auf Vollständigkeit haben, 
vor. 

DEUTSCHLAND
Make it in Germany
Make it in Germany ist ein Portal der 
Bundesregierung für Fachkräfte aus dem 
Ausland. Hier finden Sie u. a. allgemeine 

2 statista (2021)
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3. Erste Hilfe zur Stellensuche

Informationen für Ihre Stellensuche, einen 
Quick-Check mit dem Sie prüfen können, 
welche Möglichkeiten Sie mit Ihren Qua-
lifikationen haben, in Deutschland zu ar- 
beiten, Workshops zur Stellensuche, eine 
Hotline sowie Stellenanzeigen:
	 Make it in Germany: 
	 www.make-it-in-germany.com

Jobbörse der Agentur für Arbeit
Die Jobbörse der Agentur für Arbeit ist  
eine der grössten Stellenportale in 
Deutschland und in staatlicher Hand. 
Hier werden nicht nur Stellenanzeigen 
veröffentlicht, Sie können auch ein ei- 
genes Bewerberprofil anlegen und ver- 
öffentlichen: 
	 Jobbörse der Agentur für Arbeit: 
	 www.arbeitsagentur.de

Weitere Plattformen
Weitere häufig genutzte Plattformen sind 
z. B.:
	 Indeed: www.indeed.com
	 Jobbörse: www.jobbörse.de
	 Jobware: www.jobware.de
	 Monster: www.monster.de
	 Stepstone: www.stepstone.de

ÖSTERREICH
ABA – Work in Austria
ABA – Work in Austria ist eine österrei-
chische Online-Jobplattform für interna-
tionale Fachkräfte. Österreichische Un-
ternehmen können sich dort registrieren 
und kostenlos ihre offenen Stellen inter-
national ausschreiben. 
	 ABA – Work in Austria:
	 www.workinaustria.com

Bundesministerium Arbeit
Weiterführende Informationen zum Thema 
Arbeitsmigration finden Sie hier:
	 Bundesministerium Arbeit:  
	 www.bma.gv.at

Weitere Portale
Bekannte Portale für Stellenanzeigen in 
Österreich sind:
	 karriere.at: www.karriere.at
	 jobs.at: www.jobs.at
	 Monster: www.monster.at

SCHWEIZ
Seiten der Regierung
Informationen der Schweizer Regierung 
für Personen, die in der Schweiz arbeiten 
möchten, finden Sie beispielswiese auf der 
Seite des Eidgenössischen Departement 
für auswärtige Angelegenheiten (EDA):
	 EDA: www.eda.admin.ch

 35,7



Weitere Portale
Wenn Sie sich für eine Stelle in der 
Schweiz interessieren, fi nden Sie Stellen-
angebote z. B. auf: 
 Careerjet: www.careerjet.ch
 jobs.ch: www.jobs.ch
 Jobportal für die Ostschweiz:
 www.ostjob.ch

Wie nutze ich Karrierenetzwerke bei 
der Stellensuche?
Die wohl bekanntesten Karrierenetzwer-
ke sind XING und LinkedIn. Während 
XING besonders in Deutschland, aber 
auch in Österreich und der Schweiz sehr 
bekannt ist, ist LinkedIn internationaler 
vertreten. 

In den jeweiligen Karrierenetzwerken fi n-
den Sie nicht nur passende Stellenange-
bote für sich, Sie können auch angeben, 
dass Sie auf Stellensuche sind und wel-
che Bereiche Sie interessieren. Darauf-
hin können Recruiter Ihr Profi l einsehen 
und Sie gezielt anschreiben.

Zudem können Sie sich auch selbst ein 
Netzwerk aufbauen. Vielleicht haben Sie 
bereits Kontakte, die in einem Unterneh-
men arbeiten, welches interessant für Sie
sein könnte. Sie können dann gezielt Kon-
takt mit der Person aufnehmen und diese

kann Sie im besten Fall sogar direkt 
empfehlen.

 LinkedIn: www.linkedin.com
 XING: www.xing.com
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Globe



Globe
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Haben Sie eine geeignete Stelle gefunden? 
Dann geht es jetzt an die Erstellung der Be- 
werbungsunterlagen und die Vorbereitung 
auf den Bewerbungsprozess. 

Der Bewerbungsprozess läuft üblicher- 
weise in drei Schritten ab:

4.1. Mit Bewerbungsunterlagen einen 
guten Eindruck machen
Mit Ihren Bewerbungsunterlagen machen 
Sie Werbung für sich und wecken im be-
sten Fall das Interesse der Auswahlkom-
mission, Sie zum Vorstellungsgespräch 
einzuladen. 

Zu den klassischen Bewerbungsunterla-
gen gehören: 
	 Motivationsschreiben
	 Lebenslauf (CV) 
	 Urkunden und Zeugnisse 

4. Der Bewerbungsprozess

1.
Schriftlich
bewerben

2.
Sich persönlich

vorstellen

3.
Angebot
erhalten 



MANUAL DUAL CAREER-PARTNER*INNEN  |  13

4. Der Bewerbungsprozess

Unübersichtliche Layouts und wenig aus- 
sagekräftige Inhalte werden schnell aus- 
sortiert. Es lohnt sich also, Zeit und 
Energie in die Entwicklung der Bewer- 
bungsunterlagen zu investieren und die 
Aufmerksamkeit der lesenden Person zu 
wecken.

4.1.1 Das Motivationsschreiben 
– der Werbebrief in eigener Sache
Das Ziel ihres Motivationsschreibens ist 
es, auf einer Seite aufzuzeigen, dass Sie 
die richtige Person für die ausgeschrie-
bene Stelle sind. 

Für Ihre Story Line ist die Stellenanzeige 
richtungsweisend: 

	 Zwingende Voraussetzungen („Wir 
	 erwarten …“): Welche Kompetenzen
	 muss ich mitbringen? Wie habe ich
	 diese entwickelt?
	 Wünschenswerte Voraussetzungen
	 („Idealerweise verfügen Sie über …“): 	
	 Welche Kompetenzen sollte ich noch 	
	 mitbringen? 
	 Sonstiges: Was scheint für die Stelle
	 oder das Unternehmen noch wichtig
	 zu sein? Welche Werte oder Eigen-
	 schaften sind für den Arbeitsplatz
	 wichtig (z. B. Flexibilität, Serviceorien-
	 tierung, Offenheit)?

3 Rösler (2015)

Nur 60 Sekunden!
So lange schauen Personalverantwortliche im 
Schnitt in eine Bewerbung!3 Meistens wird der 
erste Blick in den Lebenslauf geworfen und dann 
entschieden, ob auch die restlichen Unterlagen 
angeschaut werden.



Was sollte ich formal und inhaltlich 
beachten?
Achten Sie auf Folgendes: 
	 Finden Sie den genauen Namen der
	 Kontaktperson heraus und adressieren 
	 Sie Ihr Anschreiben nicht an „Sehr
	 geehrte Damen und Herren“
	 Das Motivationsschreiben gibt nicht
	 den Werdegang wieder, sondern ent-
	 hält Informationen, die nicht aus dem
	 CV hervorgehen.
	 Das Schreiben ist maximal eine Seite
	 lang.
	 Es hat dasselbe Layout wie der CV
	 (Schriftart/-grösse etc.).
	 Die Sprache ist aktiv und lebendig; 	
	 Passivkonstruktionen sind die Aus-
	 nahme.
	 Sprechen Sie das Auswahlgremium
	 direkt an („Sie suchen jemand für …“,
	 „Ich könnte Sie unterstützen, indem
	 …“).

In welcher Sprache bewerbe ich 
mich, wenn ich noch nicht fliessend 
Deutsch spreche?
Wenn die Stellenausschreibung auf 
Deutsch ist, sollten Sie Ihre Bewerbungs-
unterlagen auf Deutsch einreichen. Viele 
Personaler*innen tun sich mit der Be-
wertung von Unterlagen leichter, wenn 
Sie auf Deutsch sind. Erwähnen Sie in 
diesem Fall in Ihrer Bewerbung, dass Sie 
noch dabei sind Deutsch zu lernen, um 
keine falschen Erwartungen zu wecken. 
Alternativ können Sie sich auch direkt 
beim Unternehmen informieren, ob auch 
Unterlagen in Englisch willkommen sind, 
bevor Sie Ihre Unterlagen aufsetzen.

4.1.2 Dreh- und Angelpunkt CV 
– vollständig und zielorientiert
Mit Ihrem Lebenslauf stellen Sie Ihre 
Kompetenzen und Qualifikationen dar. 
Richten Sie diese also in jedem Fall an 
den geforderten Kriterien aus der Stel-
lenbeschreibung aus. 
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
Für den Merkzettel:

Sie müssen nicht alle Anforderungen erfüllen, um sich zu bewerben. In der 
Regel reicht es aus, wenn Sie 70 Prozent der geforderten Kompetenzen 
erfüllen. Wenn Sie sich unsicher sind, ob eine Bewerbung Sinn macht, fragen 
Sie nach!



Wie ist ein CV aufgebaut?
Ein CV ist grob in vier Kategorien unterteilt:

1. Ihre persönliche Daten:
Neben Ihren Kontaktdaten können Sie 
entscheiden, welche weiteren Informati- 
onen Sie zu diesem Zeitpunkt über sich 
preisgeben möchten. Die gängigsten Punk- 
te sind: 
	 Vorname und Name
	 Anschrift
	 Emailadresse und / oder Telefon- 
	 nummer
	 Geburtsdatum / -ort (optional)
	 Familienstand (optional)
	 Nationalität (optional)

2. Ihre Berufserfahrung:
	 Bauen Sie Ihre Angaben tabellarisch
	 auf: Nach links kommen die Zeitanga-
	 ben (Monat / Jahr) und nach rechts die
	 Inhalte. 
	 Beginnen Sie mit Ihrer aktuellen bzw.

letzten Arbeitsstelle. 
	 Geben Sie den detaillierten Arbeits-

zeitraum an: Monat / Jahr – Monat / 
Jahr. Beziehen sich Angaben auf einen 
Zeitraum, der länger als zehn Jahre zu- 
rückliegt, reicht die Angabe der Jahre.

	 Nennen Sie den Namen des Unter-
	 nehmens, den Ort sowie Ihre Funktion. 
	 Geben Sie darunter stichwortartig

Ihre Aufgaben an, für die Sie verant-
wortlich sind bzw. waren.

	 Fokussieren Sie sich auf Aufgaben,
die auch für die Stelle relevant sind, 
auf die Sie sich bewerben.

	 Bei Stellen, die nichts oder nur sehr
wenig mit der neuen Zielstelle zu tun 
haben, reicht es, den Zeitraum, den 
Arbeitgeber und die Funktion anzuge-
ben.So lenken Sie den Blick auf Rele-
vantes und können mit Ihren Stärken 
für die neue Stelle punkten.

	 Ihre Angaben sollten lückenlos sein.
Vom Ende Ihrer Schulzeit bis heute 
geben Sie an, was Sie in den zurück-
liegenden Jahren gemacht haben. 
Kleinere Unterbrechungen von wenigen 
Monaten (z. B. zwischen zwei Arbeits- 
stellen) müssen Sie nicht zwangsläufig 
festhalten.

3. Ihre Aus- und Weiterbildung:
	 Beginnen Sie auch hier mit der letzten 
	 Aus- oder Weiterbildung
	 Links kommt wieder die Zeitangabe;

rechts der Name der Hochschule, 
Schule oder des Weiterbildungs- 
instituts, das Studienfach oder der 
Weiterbildungsinhalt sowie der 
erzielte Abschluss.
Fokussieren Sie sich auch hier nur auf
Angaben, die relevant für die Stelle sind. 
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4. Ihre weiteren Kompetenzen:
Falls Sie zusätzlich zu Ihrer Berufserfah-
rung und Ihren Qualifikationen weitere 
Kompetenzen haben, die für den Arbeit-
geber interessant sein könnten, dann las- 
sen Sie es ihn wissen! 

Mögliche Bereiche sind z. B.
Sprachkenntnisse (mit Angabe des
jeweiligen Sprachniveaus)

	 IT-Kenntnisse (mit Angabe des
jeweiligen Anwenderniveaus)
Interessen, Hobbies, gesellschaftliches 
Engagement: Hier können Sie Zusatzin- 
formationen über sich kommunizieren, 

die Sie als Person ausmachen und 
von anderen Bewerber*innen unter-
scheiden. Auch hier gilt: weniger ist 
mehr. 

 
Konkrete Beispiele zur Lebenslauf-
gestaltung:
Weitere konkrete Anregungen und Bei- 
spiele zur Gestaltung und zum Aufbau 
eines Lebenslaufs finden Sie z. B. hier: 
	 Bewerbungsratgeber der ETH Zürich:
	 www.ethz.ch
	 Lebenslaufeditor: www.lebenslauf.de
	 Lebenslaufmuster und -vorlagen:
	 www.lebenslaufmuster.de


Für den Merkzettel:

Ein CV soll knapp und übersichtlich sein. Mehr als zwei Seiten (bei sehr viel 
Berufserfahrungen drei Seiten) sollte er nicht überschreiten. Legen Sie daher 
den Schwerpunkt auf Qualifikationen und ehemalige Stellen, die für das 
neue Unternehmen wichtig sind. Setzen Sie die Informationen so, dass die 
Personalverantwortlichen direkt sehen, wie gut Sie für ihre Stelle geeignet 
sind!

https://ethz.ch/studierende/de/karriere/Startseite_CareerCenter/Standortbestimmung/BRG_Detail.html
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4.1.3 Urkunden und Zeugnisse – die 
Belege zu Ihrer Bewerbung
Urkunden und Arbeitszeugnisse sind die 
Nachweise für Ihre erhaltenen Qualifika-
tionen (z. B. Studienabschluss, Weiterbil- 
dung) und für Ihre Berufserfahrung. Da-
mit belegen Sie den Wahrheitsgehalt Ih-
rer Angaben im Lebenslauf. Daher sollte 
Sie alle für die Stelle relevanten Urkun-
den und Arbeitszeugnisse mitschicken.

Ein Arbeitszeugnis enthält in der Regel 
die folgenden Informationen:
	 Beschäftigungsdauer und -form
	 Aufgabenbeschreibung
	 Leistungsbeurteilung

Was mache ich, wenn meine Urkun-
den und Zeugnisse in einer anderen 
Sprache formuliert sind?

DEUTSCHLAND
Für viele amtliche Urkunden, die bei einer 
Behörde vorgelegt werden müssen, wird 
verlangt, dass sie einem beeidigten Über-
setzungsbüro professionell übersetzt wer- 
den. Lassen Sie sich daher Ihre Urkunden 
und Zeugnisse von beglaubigten Über- 
setzer*innen ins Deutsche übersetzen. 
Auf der Homepage des Bundesverbands 
der Dolmetscher und Übersetzer (BDÜ) 
finden Sie Übersetzer*innen für mehr als 

80 Sprachen zu verschiedenen Fachge- 
bieten:
	 BDÜ: www.bdue.de

ÖSTERREICH
Auch in Österreich ist eine beglaubigte 
Übersetzung immer dann erforderlich, 
wenn es sich um amtliche Dokumente 
handelt, die den österreichischen Behör-
den oder sonstigen öffentlichen Einrich-
tungen vorgelegt werden müssen. Da eine 
beglaubigte Übersetzung gewisse Form-
kriterien erfüllen muss, wird diese in 
Österreich von sogenannten Gerichtsdol- 
metscher*innen durchgeführt. Eine Liste 
für die einzelnen Sprachen finden Sie 
hier:  
	 Österreichischer Verband der allgemein
	 beeidigten und gerichtlich zertifizierten 
	 Dolmetscher (ÖVGD): 
	 www.gerichtsdolmetscher.at

SCHWEIZ
Ämter oder andere öffentliche Institutio- 
nen in der Schweiz verlangen die Vorlage 
einer amtlich bzw. notariell beglaubigten 
Übersetzung. Hierfür gibt es diverse An-
laufstellen.
	 TRADUCTA Switzerland: 
	 www.traducta.ch
	 semiotic transfer: 
	 www.semiotictransfer.ch
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Was mache ich, wenn ich keine Arbeits- 
zeugnisse habe?
Sollten Sie keine Arbeitszeugnisse haben, 
können Sie alternativ Referenzpersonen 
angeben, die mit Ihnen zusammengearbei- 
tet haben und eine Aussage über Ihre Ar-
beitsweise geben können (z. B. ehemalige 
Vorgesetzte). Diese kann das Auswahlgre-
mium dann kontaktieren, um mehr über 
Sie zu erfahren. Klären Sie vorher, ob die 
Personen, die Sie angeben wollen, auch 
bereit sind, als Ihre Referenzen zur Ver-
fügung zu stehen.

4.1.4 Das Bewerbungsfoto – rein oder 
raus?
Es bleibt Ihnen überlassen, ob Sie sich mit 
einem Bewerbungsfoto bewerben wollen 
oder nicht. Um Diskriminierungen vorzu-
beugen, ist eine Bewerbung mit Foto keine 
Pflicht. Gleichwohl ist es weiterhin recht 
verbreitetet, dass Bewerber*innen ein Fo- 
to von sich auf einem Deckblatt oder im 
Lebenslauf integrieren. Für die Mitglieder 
der Auswahlkommission hat das den Vor- 
teil, dass sie ein Gesicht zu den Unter-
lagen bekommen, was – im besten Fall – 
Sympathie aufbaut und zusätzliche Plus-
punkte bringt.

Wenn Sie sich dafür entscheiden, sich mit 
Foto zu bewerben, dann achten Sie da- 
rauf, dass dies ein professionell aufge-
nommenes Bewerbungsbild ist, auf dem 
Sie kompetent und freundlich wirken. Las- 
sen Sie sich am besten in einem Fotostu- 
dio beraten. Selbst gemachte Schnapp- 
schüsse oder Urlaubsfotos sind für Be-
werbungen ungeeignet.

4.1.5 Länderspezifische Unterschiede 
bei den Bewerbungsunterlagen
Im Grossen und Ganzen ähneln sich die 
Bewerbungsunterlagen in Deutschland, 
Österreich und der Schweiz sehr. Dies 
gilt v. a. für den Aufbau und die einzurei-
chenden Dokumente. Doch es gibt auch 
einige feine Länderunterschiede, die Sie 
beachten sollten.

Darauf sollten Sie bei einer Bewerbung 
in Deutschland besonders achten
In Deutschland gilt das Allgemeine Gleich- 
behandlungsgesetz (AGG). Niemand darf 
z. B. aufgrund seines Geschlechts, seiner 
Herkunft oder seines Alters diskriminiert 
werden.
Das hat auch Auswirkungen auf Bewer-
bungsunterlagen: Persönliche Angaben wie 
z. B. zum Geburtstag / -ort oder Familien- 
stand müssen wie in Österreich nicht an-
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gegeben und ein Bewerbungsfoto muss 
nicht mitgeschickt werden. Allerdings ist 
es weiterhin üblich, dass diese Informa-
tionen von Bewerber*innen angegeben 
werden, weswegen viele Unternehmen 
dies unausgesprochen erwarten. 
Ein weiterer Aspekt betrifft die Deutsch-
kenntnisse. Von Mitarbeiter*innen wird 
in der Regel erwartet, dass sie die Lan-
dessprache sprechen. Dies gilt auch für 
den Fall, dass das das Arbeitsumfeld in- 
ternational ist und Sie z. B. dienstlich 
keine Deutschkenntnisse brauchen. Viele 
Unternehmen nutzen Deutsch als Unter- 
nehmenssprache. Auch im Kreis der Kolle- 
g*innen ist es oft üblich, sich auf Deutsch 
zu unterhalten. Fangen Sie daher so früh 
wie möglich an, Deutsch zu lernen und 
zeigen Sie in Ihrer Bewerbung, dass Sie 
motiviert sind, die Landessprache zu ler-
nen.

Auf der Ebene der Formalitäten ist es in 
Deutschland gängig, sowohl das Anschrei- 
ben als auch den Lebenslauf am Ende zu 
unterschreiben. Bereiten Sie daher einen 
hochwertigen Scan Ihrer Unterschrift vor, 
die sie beim digitalen Versenden Ihrer 
Unterlagen nutzen können. Der Lebens-
lauf erhält ausserdem links von der Un-
terschrift die Angabe des aktuellen Da-
tums.

Weitere Informationen zu Bewerben in 
Deutschland:
	 Make it in Germany: 
	 www.make-it-in-germany.com

Unterschiede bei einer Bewerbung in 
Österreich 
In Österreich wird grosser Wert auf Förm-
lichkeit und Etikette gelegt. Dies betrifft 
z. B. die Nennung der akademischen Titel, 
die einen viel höheren Stellenwert als in 
Deutschland oder der Schweiz haben. Sie 
sollten deshalb, sofern bekannt, sowohl 
im Adressfeld als auch bei der Anrede ge- 
nannt werden. Zudem spiegelt sich die Eti- 
kette darin wider, dass – wie in Deutsch- 
land – der Lebenslauf mit Datum und Un-
terschrift finalisiert wird. 
Bei den Angaben zu Ihrer Person reichen 
hingegen Ihr Titel, Vorname und Name 
sowie Ihre Kontaktdaten. Weitere per-
sönliche Informationen z. B. Geburtsda-
tum und -ort, Familienstand oder Natio- 
nalität können angegeben werden, müs-
sen aber aufgrund des in Österreich gel- 
tenden Gleichbehandlungsgesetzes nicht 
genannt werden. 

Besonderer Wert wird bei Bewerbungen 
in Österreich auf die Persönlichkeit und 
den Charakter der sich bewerbenden Per- 
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son gelegt.4 Daher sollten Sie persönli- 
che Informationen zu Hobbys und priva- 
ten Interessen nicht nur angeben, sondern 
auch erläutern, wie diese die angestrebte 
Tätigkeit fördern.
Aufpassen sollten Bewerbende allerdings, 
dass Sie das richtige Mass zwischen 
Selbstdarstellung und Bescheidenheit fin- 
den, um nicht prahlerisch zu wirken.Dies 
gilt insbesondere für Bewerbende aus 
Deutschland, denen der Ruf anhaftet, ar-
rogant aufzutreten.

Weitere Informationen zu Bewerben in 
Österreich:
	 Arbeitsmarktservice (AMS):
	 www.ams.at
	 Auslandslust: www.auslandslust.de

Auf das ist bei einer Bewerbung in der 
Schweiz zu achten
Wie in Österreich, punkten auch in der 
Schweiz Bewerber*innen mit einem gu- 
ten Mass an Zurückhaltung. Dies be-
trifft hier allerdings auch die Nennung 
von akademischen Titeln unterhalb der 
Promotion. Wer „Mag.“ oder „Dipl.-Ing.“ 
angibt kann schnell als eitel gelten. Auch 
sollten Kenntnisse wahrheitsgemäss an- 
gegeben und nicht grosszügig interpretiert 
werden. Wer in der multilingualen Schweiz 
z. B. gute Französischkenntnisse angibt, 

obwohl er *sie seit langem kein Franzö- 
sisch mehr gesprochen hat, fliegt damit 
im Vorstellungsgespräch auf und ist raus. 

Bei den Bewerbungsunterlagen werden 
Qualifikationsnachweise in der Regel nur 
auf Nachfrage mitgeschickt, stattdessen 
haben Referenzlisten und Empfehlungs-
schreiben einen höheren Stellenwert und 
sollten auf jeden Fall der Bewerbung bei- 
gefügt werden. Weitere Unterschiede be- 
treffen Formalia:
	 Das scharfe „ß“ gibt es in der Schweiz
	 nicht, weswegen es durch „ss“ ersetzt 
	 werden sollte. 
	 Das Datum wird in der Schweiz links 
	 bündig und nicht, wie z. B. in Deutsch- 
	 land üblich, rechtsbündig angebracht.
	 Nach der Anrede folgt kein Komma. 
	 Der „Führerschein Klasse B“ ist in der
	 Schweiz der „Führerausweis der Kate-	
	 gorie B“
	 Anstatt vom Familienstand spricht 	
	 man in der Schweiz vom Zivilstand; 	
	 die Anlagen heissen „Beilagen“. 
	 Angaben zu Zivilstand und Nationalität 
	 sollten in der Schweiz gemacht werden. 
	 Der Lebenslauf wird im Gegensatz zu 	
	 Deutschland und Österreich nicht mit
	 Datum versehen und auch nicht unter- 
	 schrieben.

4 richtiggutbewerben.de (2019)
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Weitere Informationen zu Bewerben in 
der Schweiz:
	 karrierebibel: www.karrierebibel.de

4.2 Das Vorstellungsgespräch 
– persönlich überzeugen
Sie haben eine Einladung zum Vorstel-
lungsgespräch erhalten? Das ist ein gutes 
Zeichen, dass man an Ihnen interessiert 
ist, aber noch keine Zusage. Eine gute Vor- 
bereitung hilft Ihnen, auch diese letzte 
Hürde zu meistern.
	
Die gängigsten Formen eines Vorstellungs- 
gesprächs sind: 
	 Persönliches Interview
	 Telefoninterview 
	 Videointerview

Je nach Unternehmen und Stelle kann es 
sein, dass Sie während des Bewerbungs-
prozesses mehrere Interviews durchlau-
fen. Es kann auch vorkommen, dass Sie 
zunächst ein kurzes Telefon- oder Video-
interview führen und das persönliche In-
terview erst in der nächsten Runde folgt. 

4.2.1 Die Vorbereitung auf das 
klassische Vorstellungsgespräch

Wie bereite ich mich auf mein 
Vorstellungsgespräch vor?
Ganz gleich um welche Form des Inter- 
views es sich handelt, die folgenden 
Punkte sollten Sie in jedem Fall vorbe-
reiten: 

	 Holen Sie Informationen über das Un-
	 ternehmen, die Branche und ihren ak- 
	 tuellen Entwicklungen ein.

	 Überlegen Sie sich im Vorfeld Fragen 
	 zum Unternehmen, zur Stelle oder zur 
	 Branche bzw. dem Geschäftfeld.
	 Falls Sie die Namen der Mitglieder

des Auswahlgremiums bereits kennen, 
versuchen Sie auch über sie als Per- 
sonen Informationen zu erhalten (z.B. 
zur genauen Position, zum Bildungs- 
weg, zum Studium etc.).

	 Lesen Sie sich die Stellenbeschrei-
bung sowie Ihre Unterlagen nochmals 

5 Bitkom Research (2018)

Wussten Sie, dass laut einer Umfrage 
rund 23 % der Vorstellungsgespräche zu einem 

Anstellungsverhältnis führen? 5


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genau durch, um Ihre angegebenen 
Qualifikationen auch während des Ge- 
sprächs souverän zu vermitteln.

	 Bereiten Sie sich auf die üblichen Fra-
gen vor. Z. B. „Warum haben Sie 
sich bei uns beworben?“, „Was sind 
Ihre Stärken für diese Stelle?“ oder 
„Warum sind Sie die richtige Person 
für uns?“.

	 Üben Sie im Vorfeld mit der Familie
oder mit Freund*innen und simulie-
ren Sie das Vorstellungsgespräch 
gemeinsam.

Welche Verhaltensregeln sollte ich
beachten?
Beachten Sie auf jeden Fall die folgenden 
Verhaltensregeln:

	 Erscheinen Sie pünktlich zu Ihrem Vor-
stellungsgespräch und planen Sie für 
den Anfahrtsweg oder das Einloggen 
besser mehr Zeit ein.

	 Beachten Sie den Dresscode. Mit
eine angemessenen Kleidung werten 	
Sie nicht nur Ihre eigene Person auf, 
sondern zeigen auch Ihrem Gegen-
über die nötige Wertschätzung. Hin- 
weise darüber, wie der Dresscode in 

den jeweiligen Unternehmen ist, fin-
den Sie zum Beispiel auf der Website. 

	 Stellen Sie sich darauf ein, Notizen
	 zu machen und bringen sie etwas 	
	 zum Schreiben mit. 

Was sollte ich bezüglich der Umgangs- 
formen und Körpersprache beachten?
Damit Sie einen guten ersten Eindruck 
hinterlassen, sollten Sie die folgenden 
Punkte beachten:
	 Vor der Corona-Pandemie war es

üblich sich per Handschlag zu begrüs- 

6 Universität zu Köln (2015)

Der erste Eindruck ist
entscheidend! 

Häufig entscheiden 
Menschen in 

wenigen Sekunden, 
ob sie eine Person 

wiedersehen möchten 
oder nicht! 6



sen. Wenn Ihnen die Hand gereicht 
wird, sollte Ihr Händedruck fest, aber 
nicht schmerzend sein. Achten Sie zu- 
dem auf möglichst warme und trocke- 
ne Hände, auch wenn Sie aufgeregt 
sind. 

	 Halten Sie Augenkontakt mit Ihren
Gesprächspartner*innen.

	 Achten Sie bei Ihrem sprachlichen
Ausdruck auf Selbstbewusstsein. Ver- 
meiden Sie weiche Aussagen wie „ich 
glaube …, ich würde …“ und nutzen 
stattdessen lieber „ich weiss …, ich 
kann …“. 

4.2.2 Auf das Telefon-Interview
vorbereiten
Wie kann ich mir ein Telefon-Interview 
vorstellen?
Das Telefoninterview ist eine Vorstufe 
zum persönlichen Vorstellungsgespräch 
und bei Personalverantwortlichen zuneh- 
mend beliebt. 

Das Telefon-Interview ist in der Regel 
deutlich kürzer als ein persönliches Vor- 
stellungsgespräch. Das liegt daran, dass 
es hier zunächst um ein kurzes Kennen- 
lernen geht. Im Nachgang wird dann ent- 

schieden, ob Sie zu einem Vorstellungs- 
gespräch eingeladen werden. Zeitlich kön- 
nen Sie sich auf ca. 15 – 30 Minuten ein-
stellen. 

Was sollte ich bei der Vorbereitung 
auf das Telefon-Interview beachten?
Stellen Sie sich das Telefon-Interview ein- 
fach wie ein kleines Vorstellungsgespräch 
vor.

	 Bereiten Sie sich genauso wie auf ein
	 Vorstellungsgespräch vor.
	 Wählen Sie einen ruhigen Ort mit gu-
	 tem Empfang für das Gespräch.
	 Legen Sie sich Ihre Bewerbungsunter-
	 lagen sowie Notizblätter zur Hand.
	 Aufregung spiegelt sich in der Stimme

wider: Wir werden schneller, sprechen 
höher und verhaspeln uns leichter, 
was für noch mehr Aufregung sorgt. 
Achten Sie daher darauf, dass Sie 
deutlich und nicht zu schnell spre- 
chen.


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



4.2.3 Die Vorbereitung auf das Video- 
Interview
Was passiert beim Video-Interview?
Seit der Corona-Pandemie sind Vorstel- 
lungsgespräche als Videokonferenz üblich 
geworden. In der Regel finden diese über 
Zoom, Microsoft Teams oder Skype statt. 

Anhand der angesetzten Länge des Video- 
Interviews finden Sie Hinweise zur Ziel- 
setzung des Gesprächs. Sind für das Ge- 
spräch lediglich 20 – 30 Minuten angesetzt, 
so handelt es sich vermutlich um eine ers-
te Vorauswahl der Kandidat*innen. Wird 
das Video-Interview auf 60 – 90 Minuten 
terminiert, scheint es sich dabei um ein um- 
fassendes Vorstellungsgespräch zu halten.

Wie kann ich das Video-Interview vor-
bereiten?
Bereiten Sie sich auch auf das Video-In-
terview gut vor:


	 Beachten Sie dieselben Punkte wie

für die Vorbereitung von persönlichen 
Vorstellungsgesprächen und Telefon-
interviews.

	 Machen Sie sich mit der verwendeten
Software (z. B. Zoom, Teams) vertraut.

	 Achten Sie auf eine gute und stabile
Internetverbindung. Schalten Sie alle 
Anwendungen aus, die Sie nicht für 
das Gespräch brauchen.

	 Nutzen Sie einen störungsfreien Ort.
Schalten Sie das Telefon aus und die 
Klingel ab, um nicht unterbrochen zu 
werden.

	 Achten Sie hier auf Ihren Hintergrund.
Dieser sollte ruhig und aufgeräumt 
sowie nicht zu privat sein.

	 Sorgen Sie für eine gute Beleuchtung.
Das Licht sollte am besten von vorn 
kommen, sodass sie ausreichend 
sichtbar sind und Ihr Bild nicht zu 
dunkel übertragen wird.

	 Nutzen Sie am besten ein externes
Mikrofon. Damit wird Ihre Stimme an- 
genehmer übertragen und Hall oder 
Hintergrundgeräusche werden abge-
mildert.

	 Testen Sie Ihr Audio und Video im 	
	 Voreld mit Freund*innen oder der
	 Familie. 
	 Tragen Sie angemessene Kleidung.

Auch wenn Ihr Gegenüber nur Ihren 
Oberkörper sieht, sollten Sie sich 
trotzdem so kleiden, wie zu einem 
persönlichen Vorstellungsgespräch.

	 Halten Sie Blickkontakt und 
	 schauen Sie immer wieder direkt in 
	 die Kamera. 
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In manchen Fällen bietet es sich an, nach 
dem Vorstellungsgespräch eine kurze Fol- 
low-Up E-Mail an die jeweiligen Ansprech- 
personen zu senden. Warten Sie hierbei 
nicht zu lange und senden Sie die Mail 
innerhalb weniger Tage nach dem Ge-
spräch an Ihre Kontaktperson. 

Bedanken Sie sich dabei zunächst für das 
Gespräch. Nehmen Sie Bezug zu einem 
Thema aus dem Vorstellungsgespräch. 
Wurde Ihnen vielleicht eine spezielle Fra-
ge gestellt, über die Sie nochmals nach-
gedacht haben? Dann beziehen Sie sich 
darauf. Bringen Sie abschliessend zum 
Ausdruck, dass Sie weiterhin für das Un-
ternehmen arbeiten möchten und sich 
über ein positives Feedback freuen. 

5.	Das Vorstellungsgespräch ist 
vorbei und jetzt?


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