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Vorwort
Liebe:r Leser:in,
der zunehmende Arbeitskräftemangel stellt unternehmen vor große Herausforderungen, birgt 
wie jede Krise aber auch Chancen. für unternehmen wird es immer schwieriger, qualifizierte 
Mitarbeiter:innen am österreichischen Arbeitsmarkt zu finden. um den Arbeitskräftebedarf weiterhin 
zu decken, stellt die rekrutierung qualifizierter Arbeitskräfte aus dem Ausland eine wichtige Mög-
lichkeit dar. die Wirtschaftskammer Österreich (WKÖ) und die Austrian Business Agency (ABA) bieten, 
unter anderem im rahmen der internationale fachkräfte-Offensive (ifO), praxistaugliche unterstüt-
zung für österreichische unternehmen, die auf internationale fachkräfte zur Verstärkung ihrer Teams 
setzen wollen und möchten auch mit diesem Praxis-Leitfaden eine erfolgreiche eingliederung  
(„Onboarding“) von neuen Teammitgliedern aus anderen Ländern mithilfe von Guides unterstützen.
 
die unterstützung von internationalen Teammitgliedern bei ihrem einstieg in das unternehmen ist 
ein wichtiger schritt zur erfolgreichen integration und langfristigen Mitarbeiterbindung. dabei spielen 
sogenannte „Guides“ eine wichtige rolle. Als Guide wird eine Person bezeichnet, die ein neuankom-
mendes Teammitglied bei der eingewöhnung in Österreich und in ihrem unternehmen unterstützt. 
Guides erfüllen Aufgaben, die über das fachliche und organisatorische Onboarding im unternehmen 
hinausgehen. ein Guide ist neben den fachlich zuständigen Personen und der Personalabteilung (Hr) 
eine zusätzliche Bezugsperson im unternehmen, ein emotionaler Anker und eine vertrauensvolle An-
laufstelle in der Phase des Ankommens in einer oft völlig neuen umgebung.

die Beziehung zwischen Guide und neuem Teammitglied beginnt in der regel bereits dann, wenn sich 
das neue Teammitglied noch im jeweiligen Heimatland befindet. durch das Guiding Programm sollen 
berufliche Netzwerke und Vertrauen leichter aufgebaut werden, das Verständnis für andere Kulturen 
von Anfang an gegeben sein, Bedürfnisse und empfindungen von neuen Teammitgliedern proaktiv ab-
gefragt werden, sowie Wissen über den Betrieb und das generelle Arbeitsklima direkt weitergegeben 
werden.
 
ein Guiding Programm bietet unternehmen die Chance, ihre Produktivität und ihre Arbeitgeberattrak-
tivität durch die Beschäftigung internationaler Mitarbeiter:innen zu steigern. die unterschiedlichen 
erfahrungen von qualifizierten internationalen fachkräften fördern die Kreativität und innovationsfä-
higkeit von unternehmen. Außerdem helfen neue Länderkenntnisse dabei, Märkte zu erschließen und 
vielleicht sogar lukrative Handelsbeziehungen aufzubauen.
 
Wie ein Guiding Programm professionell aufgesetzt werden kann, beziehungsweise welche Aufgaben 
auf Guides zukommen, ist auf den folgenden seiten dieses Praxis-Leitfadens basierend auf den bis-
herigen erfahrungen der Wirtschaftskammer Österreich (WKÖ) und Austrian Business Agency (ABA) 
zusammengefasst.
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Guides erfüllen wichtige Aufgaben, um neuen Mitar-
beiter:innen im unternehmen den einstieg zu erleich-
tern und den unternehmenserfolg der Zukunft abzu-
sichern. sie fragen sich vielleicht: Bin ich der Aufgabe 
gewachsen? Bin ich der:die richtige im unternehmen, 
um diese rolle bestmöglich zu erfüllen?

um möglichst rasch Klarheit bei diesen fragen zu 
schaffen, besprechen sie bitte folgende Themen mit der 
Geschäftsleitung oder der Personalabteilung (Hr) in 
ihrem unternehmen:

>   ein Guide sollte anderen Kulturen möglichst offen 
gegenüberstehen.

>   Guides sollten eine hohe Bereitschaft haben, ihr  
Wissen zu teilen.

>   Guides lernen auch selbst gerne Neues und 
haben freude an der einbindung von neuen 
Mitarbeiter:innen.

>   Guides benötigen für ihre rolle ein im unterneh-
men klar definiertes Kontingent an ressourcen. 
das betrifft vor allem die Menge an Arbeitszeit, die 
zur Verfügung gestellt werden kann. Planen sie für 
die ersten beiden Monate mit einem richtwert von 
mindestens einer stunde pro Woche, ab dem dritten 
Monat – je nach entwicklung – einen zwei-wöchigen 
rhythmus mit etwa einer stunde. eine gute Möglich-
keit ist auch der Austausch bei einem gemeinsamen 
Mittagessen, das in regelmäßigen Abständen einge-
plant wird. Wie viel Zeit sie als Guide in ihre Tätigkeit 
investieren können und wollen, ist vor allem eine Ver-
einbarungssache mit der Geschäftsleitung oder ihrer 
Personalabteilung (Hr). die Arbeit als Guide erstreckt 
sich üblicherweise auf etwa sechs Monate und sollte 
dann auch formal abgeschlossen werden.

>   Guides aus dem gleichen Herkunftsland wie das 
neue Teammitglied haben einen sprachlichen Vorteil 
und können fragen zu kulturellen unterschieden 
gut beantworten. eine gewisse übereinstimmung an 
interessen ist aber deutlich wichtiger als ein gemein-
samer kultureller Hintergrund.

>   ein Guide ist in der Lage, eine vertrauensvolle Bezie-
hung zum neuen Teammitglied herzustellen. diese 
Beziehung sollte auf Augenhöhe sein.

>   ein Guide muss englisch sprechen können, falls das 
neue Teammitglied kein deutsch sprechen sollte.

>   ein Guide sollte das unternehmen sehr gut kennen 
und neben der fachlichen Kompetenz auch über 
formelle und informelle Gepflogenheiten im Betrieb 
Bescheid wissen.

PrAxis-TiPP: die fachliche Verantwortung 
für ihre Tätigkeit als Guide ist üblicher-
weise der Personalabteilung (Hr) oder 
der Geschäftsleitung zugeordnet.

PrAxis-TiPP: der „CHeMisTry CALL“
führen sie noch vor der Ankunft in 
Österreich gemeinsam mit der Ge-
schäftsleitung oder jemandem aus der 
Personalabteilung (Hr) einen virtuellen 
Kennenlerntermin mit dem potenziellen 
neuen Teammitglied durch – eine kur-
ze Vorstellungsrunde, das Besprechen 
von konkreten Anliegen und fragen 
des künftigen Teammitglieds und einen 
überblick über ihre Aufgaben und inte-
ressen. in diesem Call können sie her-
ausfinden, ob die Chemie zwischen ihnen 
stimmt. sollten sie feststellen, dass sie 
gar nicht harmonieren, besprechen sie 
bitte intern einen möglichen Wechsel für 
die funktion als Guide.

Welche aufgaben  
erfüllt ein Guide und  
welche Chancen  
sollte ein Guide nutzen?

Für sich selbst
>   die als Guide gewonnenen erfahrungen und Pers-

pektivenwechsel stellen eine ausgezeichnete Chance 
zur persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung 
dar. Nutzen sie die Möglichkeiten für die erweiterung 
ihres Aufgabenspektrums und zum Ausbau ihrer fä-
higkeiten.

Für Ihr Unternehmen
>   sie stärken als Guide vom ersten Tag an die Bindung 

der neuen Mitarbeiter:innen an ihr unternehmen.
>   sie helfen durch ein optimales Onboarding von qua-

lifizierten internationalen Arbeitskräften dabei, dass 
ihr unternehmen auch in Zukunft erfolgreich ist.

>   sie helfen ihrem unternehmen dabei, eine noch viel-
fältigere Organisation zu werden. dadurch legen sie 
wichtige Grundsteine von klaren Wettbewerbsvor-
teilen ihres unternehmens am Markt. es ist belegt, 
dass diversität auch die Produktivität in unternehmen 
steigert.
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>   sie helfen dabei, dass ihr unternehmen von den  
Bedürfnissen von neuen Mitarbeiter:innen erfährt 
und auf diese eingehen kann. dadurch werden auch 
Konflikte vermieden.

Für das neue Teammitglied
>   sie helfen dabei, dass sich neue Mitarbeiter:innen 

besser und schneller in ihrem neuen umfeld und in  
ihrem unternehmen zurechtfinden.

>   sie helfen dabei, dass die sorgen und Ängste ihrer 
neuen Kolleg:innen, die mit dem umzug nach Öster-
reich ganz natürlich verbunden sind, möglichst gering 
ausfallen und positive emotionen und hohe Motivation 
überwiegen.

>   sie helfen dabei, dass ein bereichernder Austausch 
zwischen dem neuen Teammitglied und der Beleg-
schaft entsteht, der die integration fördert und Ver-
trauen aufbaut.

Für Ihre Kolleg:innen
>   sie helfen dabei, ihr bestehendes Team durch das 

neue Teammitglied zu bereichern. Neue Perspektiven 
und Blickwinkel werden ihrem Team dabei helfen, 
kreativer, offener und flexibler zu werden.

>   sie helfen dabei, dass bestehende Mitarbeiter:innen 
sich im Onboarding engagieren. das stärkt die  
Zusammenarbeit über Abteilungen hinweg und  
Netzwerke können ausgebaut werden.

sELbsTTEsT FüR GUIDEs: Kann ich das? 
die persönliche Beantwortung folgender fragen soll Guides eine gute einschätzung dazu geben, welche 
persönlichen eigenschaften bzw. Qualitäten stärker ausgeprägt sind, welche anderen möglicherweise etwas 
geringer.

>   Kann und will ich das definierte Maß an Zeit und Arbeitsleistung zur Organisation und Vorbereitung meiner 
rolle als Guide aufbringen? Wie viel Zeit habe ich zu Verfügung? Was sind meine Grenzen?

>   Kann ich meine Zeit generell gut einteilen und meine Aufgaben gut priorisieren?
>   Kann ich bei Bedarf ein Gespräch in englischer sprache führen?
>   Bin ich ein geduldiger Mensch oder bin ich ungeduldig? Wie reagiere ich, wenn dinge einmal nicht so lau-

fen, wie ich es gerne hätte oder wenn ich etwas mehrfach erklären muss?
>   Was sind meine bisherigen erfahrungen mit neuen Teammitgliedern aus anderen Ländern und aus anderen 

Kulturen? Was davon kann ich als Guide gut einbringen?
>   Kenne ich das unternehmen und seine Aufgaben gut und bin ich intern so gut vernetzt, um dem neuem 

Teammitglied Orientierung geben zu können und es beim Vernetzen zu unterstützen?
>   Wie kann ich mein bestehendes Netzwerk im unternehmen nutzen und wie kann ich Kontakt zu geeigneten 

Ansprechpartner:innen herstellen?
>   ist die Aufgabenstellung als Guide für mich klar und weiß ich, an wen ich mich bei fragen wenden kann und 

soll?
>   Welche Chancen und welcher Nutzen ergeben sich für mich, welche unterstützung wäre für mich hilfreich 

und wen muss ich darauf ansprechen?
>   Wie gehe ich mit unerwarteten ereignissen oder Konflikten um?



perspektivenwechsel:  
Das neue Teammitglied  
im Heimatland

um ihre rolle als Guide für ein neues Teammitglied 
möglichst gut erfüllen zu können, ist ein Perspektiven-
wechsel eine sehr gute Vorbereitung. Versuchen sie, 
sich in die situation des neuen Teammitglieds zu verset-
zen, das derzeit wahrscheinlich noch in seinem:ihrem 
Heimatland ist und sich auf die übersiedelung nach 
Österreich vorbereitet. Welche Gefühle könnte die Per-
son gerade haben? es ist eine große Herausforderung, 
in ein anderes Land zu ziehen und das gewohnte fami-
liäre und berufliche umfeld zu verlassen. um sich als 
Guide zu diesem Thema selbst zu sensibilisieren, ist es 
eine gute übung, sich Gedanken über die eigene Kultur, 
Werte und andere Themen zu machen, die ihnen wichtig 
sind. ihre Tätigkeit als Guide besteht zu einem wichtigen 
Teil darin, dass sie dem neuen Teammitglied Orientie-
rung auf einer für ihn:sie völlig neuen Landkarte geben. 
Gleichzeitig sollten sie die Landkarte des neuen Team-
mitglieds lesen und bestmöglich verstehen können. sie 
werden sehen, dass sich diese Aufgaben sehr gut er-
gänzen und sie dabei auch eine ganze Menge an neuen 
erkenntnissen über sich selbst herausfinden können.

Ressourcen, Chancen und  
Nutzen für mich als Guide

dieser Leitfaden ist eine praxisorientierte Hilfestellung 
für ihre Aufgaben als Guide. Genauso wichtig ist aber 
der Handlungsrahmen, den sie von ihrer Geschäfts-
leitung oder der Personalabteilung (Hr) bekommen. 
Besprechen sie gemeinsam, welche Aufgaben der:die 
fachlich Vorgesetzte übernimmt, welche Bereiche die 
Personalabteilung (Hr) übernimmt, und welche The-
men sie als Guide abdecken werden. das könnte etwa 
der klare Auftrag sein, dass sie das neue Teammitglied 
dabei unterstützen, sozialen Anschluss in ihrer region 
zu finden, indem sie ihm:ihr einen überblick über frei-
zeiteinrichtungen, sportliche Möglichkeiten oder das 
Kulturangebot geben. Oder sie erhalten den Auftrag, 
bei den notwendigen Behördenwegen Orientierung zu 
geben und zu unterstützen.

ihr Zeiteinsatz wird vor und direkt nach der Ankunft ei-
nes neuen Teammitglieds in Österreich punktuell deut-
lich höher sein, im Verlauf der weiteren Monate wird 
sich ihr Aufwand reduzieren. stellen sie bitte sicher, 
dass die Arbeit als Guide nicht zu einem interessens-
konflikt mit ihrer Hauptaufgabe im unternehmen wird.

durch die Beantwortung folgender fragen erkennen sie 
ihren eigenen Anspruch und ihre Ziele bei ihrer Tätig-
keit als Guide:

>   Was sind die drei Punkte, an denen sie ihren erfolg 
festmachen wollen? Hier könnten sie zum Beispiel 
die möglichst reibungslose integration des neuen 
Teammitglieds in ihr unternehmen oder das positive 
feedback des bestehenden Teams als Ziele  
formulieren.

>   Was wollen sie für sich selbst aus ihrer Tätigkeit als 
Guide mitnehmen? Beispiele für Antworten auf diese 
frage könnten etwa die Verbesserung ihrer organi-
satorischen fähigkeiten (Zeitmanagement, Netzwerk 
im unternehmen ausbauen etc.), die stärkung ihrer 
fähigkeiten bei der Wissensvermittlung, der Ausbau 
ihrer sozialen fähigkeiten oder auch ein erfahrungs-
gewinn anderen Kulturen gegenüber sein.

>   Woran werden sie selbst erkennen, dass es ihnen in 
ihrer rolle als Guide gut geht? das könnte etwa sein, 
dass sie sich auf gemeinsame Austauschtreffen freu-
en oder dass es ihnen leichtfällt, sich mit dem neuen 
Teammitglied auszutauschen.
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PrAxis-TiPP: ein Guide ist kein:e 
retter:in. sie haben nicht die Aufgabe, 
alle Probleme und fragen des neuen 
Teammitglieds zu lösen und zu beant-
worten. Als Guide unterstützen sie neue 
Teammitglieder und bringen sie mit 
jenen Personen zusammen, die für das 
jeweilige Thema zuständig und qualifi-
ziert sind. das fachliche Onboarding und 
auch alle organisatorischen Themen lie-
gen in der Verantwortung der jeweiligen 
fachabteilungen bzw. der Geschäftslei-
tung und der Personalabteilung (Hr).



>   der Blick von oben auf ihr unternehmen ist wichtig, 
um die eigene rolle als Guide und ihre Ziele zu de-
finieren. Beantworten sie dazu bitte folgende frage: 
Was möchte ich innerhalb von sechs Monaten als 
Guide geschafft haben? und was soll das neue Team-
mitglied in dieser Zeit geschafft haben? eine mögli-
che Antwort könnte sein: ich will, dass unser neues 
Teammitglied durch meine unterstützung und das 
von mir gestaltete Guiding Programm binnen sechs 
Monaten das berufliche und private Ankommen in Ös-
terreich abgeschlossen hat und sich im unternehmen 
und in der neuen umgebung sehr gut zurechtfindet.

selbstorganisation und Fokus, 
priorisierung von Themen

die folgenden Themen sind für den erfolg ihrer Tätig-
keit als Guide sehr wichtig. Bitte priorisieren sie diese 
Bereiche in der ersten Phase des Onboardings – zum 
Beispiel in der ersten Arbeitswoche des neuen Team-
mitglieds.

Das Eis brechen

es ist besonders wichtig, das eis schnell zu brechen. 
Also das neue Teammitglied in den Kontakt mit den 
neuen Menschen im unternehmen zu bringen und zu 
integrieren. dazu gilt erfahrungsgemäß der Zeitraum 
von zwei Wochen. innerhalb dieser beiden Wochen 
sollte das neue Teammitglied mit allen zukünftigen 
Kolleg:innen neben den fachlichen Onboarding-
Terminen auch einen persönlichen Austausch auf 
menschlicher ebene gehabt haben – wenn es nicht 
anders möglich ist, dann per Videokonferenz. Auch ein 
gemeinsames Mittagessen ist eine gute Alternative zu 
einzelterminen.

problembewusstsein

Zudem ist es sehr wichtig das neue Teammitglied auf 
besondere Konfliktpotenziale hinzuweisen. Nur wer 
die bestehenden Probleme im unternehmen und die 
Wünsche aller Beteiligten kennt, kann Konflikte von 
vorneherein vermeiden. solche vermeidbaren Konflikt-
potenziale könnten etwa ein eindeutiges und gemein-
sames Verständnis von Pünktlichkeit oder das genaue 
Verständnis des Gleitzeit-Arbeitsmodells in ihrem un-
ternehmen sein.

Freundschaftliche beziehungen 

Als Guide werden sie automatisch zu einer sehr wich-
tigen Bezugsperson für das neue Teammitglied. die 
bisherige Praxis zeigt, dass aus einer solchen Zusam-
menarbeit auch private freundschaften mit dem neuen 
Teammitglied entstehen können, so wie mit anderen 
Arbeitskolleg:innen auch. dem steht nichts im Wege, 
wenn sie eine freundschaftliche Beziehung aufbauen 
wollen. Wenn sie das nicht möchten, dann ist das auch 
völlig in Ordnung. in beiden fällen ist es aber sehr wich-
tig, dass sie sich frühzeitig Gedanken dazu machen, wie 
sie in ihrer jeweiligen rolle zum Beispiel wertschätzend 
berufliche Kritik äußern können, ohne dass ihre neue 
freundschaft darunter leidet. es kann auch vorkom-
men, dass ein neues Teammitglied im unternehmen 
im Kreise der Arbeitskolleg:innen sehr schnell neue 
freund:innen findet, die gerne einige Guiding-Aufgaben 
übernehmen – lassen sie das ohne enttäuschung zu, 
denn sie haben eines ihrer wichtigsten Ziele damit be-
reits erreicht: eine möglichst gute integration des neu-
en Teammitglieds.

blick auf das Wesentliche

Als Guide tätig zu sein bedeutet, kontaktfreudig und für-
sorglich zu sein. Guides, die es schaffen, zu Arbeitsbe-
ginn ein gutes Gespräch mit dem neuen Teammitglied 
zu führen und dieses danach mit einem Lächeln in den 
Tag geht, haben bereits einen Hauptteil ihrer Arbeit ge-
leistet.

Klare Grenzen: Verantwortungsbereich  
des Guides, support für Guides

die Themen, denen sie als Guide begegnen werden, 
sind sehr vielfältig. ein grundlegender Tipp an dieser 
stelle: das Vertreten des neuen Teammitglieds in recht-
lichen Angelegenheiten oder bei finanziellen Themen ist 
nicht ihre Aufgabe. sie sind wahrscheinlich auch kein:e 
Therapeut:in, also überlassen sie solche Themen lieber 
den Profis. sie sollen auch keine Coaching-Aufgaben 
erfüllen. dafür gibt es speziell ausgebildete Personen. 
in allen fragen zum Arbeitsvertrag, der sozialversi-
cherung und anderen rechtlich relevanten Themen 
muss sich das neue Teammitglied an die zuständigen 
Ansprechpartner:innen in der Geschäftsleitung oder in 
der Personalabteilung (Hr) wenden können. 



um ihnen ein besseres Verständnis zu ihrem Aufga-
benbereich zu geben, finden sie hier einige Beispiele, 
in welchen situationen sie Grenzen ziehen müssen und 
wann sie gefragt sind:

>   Beim Thema Wohnen (Mietverträge usw.) sind die we-
nigsten Menschen expert:innen. in dieser Publikation 
erfahren sie an späterer stelle mehr über die wich-
tigsten eckdaten. Wenn sie das neue Teammitglied 
aber zum Beispiel mit fragen zum Mietvertrag kon-
sultiert, ziehen sie bitte eine klare Grenze und weisen 
sie auf bestehende unterstützungsangebote hin. 

>   für übersetzungen sind nicht sie als Guide zuständig. 
Technische Hilfsmittel wie etwa die kostenlose Web-
site deepl.com oder dienste wie Google Translate er-
möglichen heute eine rasche übersetzung von Texten, 
die zu einem hohen Maß verlässlich und gut verständ-
lich sind. dennoch sollte sich das neue Teammitglied 
bei allen rechtlichen fragen an Jurist:innen wenden. 
Helfen sie hier in der Kontaktherstellung, sowohl im 
unternehmen als auch extern.

>   Wenn das Teammitglied nach den betrieblichen Ge-
pflogenheiten zur urlaubsplanung, die erwartungen 
zum zeitlichen Vorlauf von urlaubsanträgen und 
ähnliches erfahren möchte, verweisen sie auf die 
Personalabteilung (Hr). das gilt auch für fragen zu 
Vergütung oder anderen Benefits. 

>   Wenn es zeitlich abgedeckt ist, können sie das neue 
Teammitglied als Guide durchaus bei Amtswegen 
begleiten. sollten dort jedoch sprachbarrieren auf-
treten und sie sich selbst nicht ganz sicher sein, dann 
ziehen sie ein:e dolmetscher:in bei oder benutzen sie 
die oben genannten technischen Hilfsmittel.

>   da das Guiding Programm in ihrem unternehmen ein 
Teil der Onboarding Phase für neue Mitarbeiter:innen 
ist, sollte die zentrale Verantwortung dafür auch bei 
der Personalabteilung (Hr) liegen. sollte ihr unter-
nehmen über keine Hr-Abteilung verfügen, so liegt 
die zentrale Verantwortung bei der Geschäftsleitung. 
Bitte suchen sie dort nach unterstützung, wenn sie 
selbst einmal bei einem Thema nicht weiterwissen.

PrAxis-TiPP: dAs LerNTAGeBuCH
das Lerntagebuch ist ein Lernbegleiter 
und führt das neue Teammitglied an 
einen aktiven, reflektierten und eigen-
verantwortlichen umgang mit dem 
eigenen Lern- bzw. Onboarding-Prozess 
heran. im Lerntagebuch kann das neue 
Teammitglied bisherige erfahrungen 
aus früheren Tätigkeiten und erlangten 
Kompetenzen mit den neuen Heraus-
forderungen kombinieren und sich 
Gedanken über nächste Lernschritte 
machen. das führen von Lerntagebü-
chern schafft Verbindlichkeit für den 
laufenden Onboarding-Prozess und ist 
gleichzeitig auch eine gute Grundlage, 
erfolge sichtbar zu machen und feed-
back zum Guiding Programm einzuho-
len. über Möglichkeiten zur evaluierung 
bzw. erfolgsmessung lesen sie in einem 
späteren Kapitel.
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Lerntagebuch datum: _______

Thema/Themen dieser session mit dem Guide:

Was war neu und wichtig für mich?

Was konnte ich meinerseits einbringen?

Was davon möchte ich behalten bzw. verwenden?

Was ist vermutlich weniger relevant/interessant für mich?

Wie war meine stimmung in der session?

Was plane ich konkret zu tun?

Was nehme ich mir für die nächste session mit dem Guide vor?
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Onboarding –  
die ersten  
Schritte



Nachdem es noch vor dem Ankommen in Österreich 
einen Chemistry Call mit dem Guide und dem neuen 
Teammitglied gegeben hat, beginnt die tatsächliche 
Tätigkeit des Guides unmittelbar nach dem ersten virtu-
ellen Kennenlernen. Bieten sie bereits in dieser Phase 
vor der einreise unterstützung bei der Klärung von 
wichtigen fragen an – es wird dabei in erster Linie um 
organisatorische Themen gehen. Wenn sie diese nicht 
selbst beantworten können, nehmen sie die Themen auf 
und leiten sie an die entsprechenden Kolleg:innen in ih-
rem unternehmen weiter und bitten um direkte Klärung 
mit dem neuen Teammitglied. 

damit eine gute Beziehung zwischen Guide und neuem 
Teammitglied möglich ist, ist es besonders wichtig, 
festzulegen, welche erwartungen beide an die Zusam-
menarbeit haben. Vereinbaren sie dazu einen weiteren 
gemeinsamen Video-Call-Termin und besprechen sie 
folgende Themen:

Ihre Rolle als Guide
definieren sie gemeinsam, wie sie ihre rolle und funk-
tion als Guide verstehen wollen. Kommunizieren sie 
auch klar, welche rahmenbedingungen das unterneh-
men für ihre Aufgabe als Guide definiert hat. Bespre-
chen sie auch gemeinsam, dass sie als Guide nicht für 
das fachliche Onboarding-Programm im unternehmen 
oder für die Aufgaben der Personalabteilung (Hr) zu-
ständig sind – aber geben sie dem neuen Teammitglied 
einen überblick über die Aufgaben ihrer Kolleg:innen 
im fachbereich und in der Personalabteilung (Hr), um 
die Orientierung zu erleichtern.

Erwartungen und erste  
Unterstützungsangebote
fragen sie das neue Teammitglied nach seinen:ihren 
erwartungen. An dieser stelle sollten auch alle fragen, 
die im Zusammenhang mit der übersiedelung nach 
Österreich bereits aufgetreten sind, erörtert und Orien-
tierung gegeben werden. darüber hinaus formulieren 
sie ihre erwartungen und jene des beruflichen umfelds 
(Vorgesetzte, Kolleg:innen, allgemeine funktionen, z.B. 
Personalabteilung).



Orientierung im 
Unternehmen 

und in der Region: 
Die ersten Tage in Österreich 
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die ersten Tage im unternehmen sind entscheidend, 
ob sich das neue Teammitglied in ihrem unternehmen 
willkommen und wohl fühlt.

Machen sie – je nach Größe ihres unternehmens – ei-
nen rundgang im unternehmen oder einzelnen Ab-
teilungen und machen das neue Teammitglied in den 
ersten Tagen mit möglichst vielen Kolleg:innen bekannt. 
Lassen sie diese auch ihre Aufgaben und Zuständig-
keiten kurz vorstellen. das neue Teammitglied soll sich 
gut orientieren können. Neue Teammitglieder wollen in 
den allermeisten fällen gerne die an sie gesetzten er-
wartungen erfüllen. sie müssen daher den rahmen, in 
dem sie arbeiten, sehr rasch und vollständig verstehen 
können. 

seien sie sich bewusst, dass das neue Teammitglied 
das neue Lebensumfeld und die region überhaupt nicht 
kennt. Wenn es zeitlich vereinbar ist, nehmen sie sich 
doch etwas Zeit, um mit dem neuen Teammitglied eine 
Orientierungstour im umfeld des unternehmens und in 
der region zu machen. sollte eine persönliche Orientie-
rungstour zeitlich gar nicht möglich sein, so stellt auch 
ein gemeinsamer digitaler Ausflug per Google Maps 
eine gute Alternative dar. Bei dieser Orientierungstour 
können sie als Guide gute einkaufsmöglichkeiten, me-
dizinische Versorgung, aber auch freizeiteinrichtungen 
zeigen. Auch Themen wie öffentliche Verkehrsmittel, 
schulen oder Kindergärten und sportvereine können 
angesprochen und besucht werden. 

im unternehmen werden die weiteren schritte in ihrer 
rolle als Guide wesentlich mit dem Ankommen am Ar-
beitsplatz zu tun haben. in folgendem Kapitel wollen wir 
ihnen dazu einige Anregungen geben.

arbeitskultur:  
so tickt das Unternehmen
für neue Teammitglieder ist es besonders wichtig, die 
Gepflogenheiten und umgangsformen im unternehmen 
kennenzulernen, um Missverständnisse und Konflikte 
zu verhindern. Versuchen sie als Guide also, dem neuen 
Teammitglied den einstieg möglichst leicht zu machen 
und vereinbaren sie ein Orientierungs-Gespräch zu fol-
genden Themen:

Umgangsformen, standards und Fix-Termine

Wie würden sie die umgangsformen in ihrem  
unternehmen beschreiben? 
Gibt es möglicherweise unterschiedliche Ausprägungen 
z.B. im Vertrieb, in der Administration, in der Produkti-
on? Was muss ein neues Teammitglied wissen, um das 
eis zu den bestehenden Kolleg:innen möglichst schnell 
und gut zu brechen? Gibt es im fall des virtuellen Arbei-
tens (z.B. Homeoffice) bestimmte fix-Termine, wie z.B. 
einen gemeinsamen Check-in zu Arbeitsbeginn? Wenn 
sie nicht im fachlichen Bereich des neuen Teammit-
glieds arbeiten, organisieren sie einen gemeinsamen 
Termin mit jemandem, der diese fragen gut beantwor-
ten kann. so lernen sie auch gleich selbst Neues über 
ihr unternehmen.

begrüßungen

in welcher situation ist in ihrem unternehmen ein 
Händedruck üblich? in vielen Betrieben ist es üblich, 
sich bei Meetings oder anderen Zusammenkünften mit 
einem festen Händedruck zu begrüßen. Besprechen sie 
bitte mit ihrem neuen Teammitglied allfällige Begrü-
ßungsrituale und wie er:sie dazu steht. sollte es ihrem 
neuen Teammitglied aus hygienischen, religiösen oder 
anderen Gründen unangenehm sein, anderen Perso-
nen die Hände zu schütteln, dann sollten sie ihm:ihr 
mitgeben, dass das selbstverständlich in der situation 
geäußert werden kann. stattdessen könnte der:die neue 
Mitarbeiter:in sagen, dass er:sie eher ungern Hände 
schüttelt ohne dazu weiter ins detail zu gehen. eine 
alternative Begrüßung kann jedenfalls zum Beispiel ein 
freundliches Kopfnicken und ein Lächeln sein.
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Orientierung im Unternehmen und in der 
Region: Die ersten Tage in Österreich 



Du & sie

Wie sind die Gepflogenheiten in ihrem unternehmen 
beim Thema duzen und siezen?
Gerade wenn die deutsche und englische sprache flie-
ßend ineinander gehen, verschwimmt häufig die Grenze, 
wie man Personen im unternehmen korrekt anspricht. 
schaffen sie dazu Klarheit für das neue Teammitglied.

begrüßung und Verabschiedung

erklären sie bitte auch die in Österreich allgemein  
gebräuchlichen Grußformen:
>   Guten Morgen! (bis ca. 10 uhr)
>   Guten Tag! (ab ca. 10 uhr)
>   Mahlzeit! (ab ca. 12 uhr bis ca. 14 uhr)
>   Guten Abend! (ab ca. 17 uhr)
eine universelle Grußformel in Österreich ist  
„Grüß Gott!“. 
Lockere formen sind auch „Hallo!“ und „Hi!“. 
Beim Abschied sagt man: „Auf Wiedersehen!“ oder  
unter freund:innen „Tschüss!“, „Ciao!“ oder „servus!“.

arbeitszeit

die regelung der Arbeitszeit ist in der regel im dienst-
vertrag festgehalten. dennoch ist es immer hilfreich 
darüber zu sprechen, wie die umsetzung der regelungen 
im Alltag aussehen. stellen sie deshalb bitte sicher, dass 
folgende Themen mit dem neuen Teammitglied und mit 
der Personalabteilung (Hr) besprochen werden:
>   Wie ist die Arbeitszeit in ihrem unternehmen geregelt 

und wie erfolgt die Aufzeichnung der Arbeitszeit?
>   Gibt es in ihrem unternehmen eine festgeschriebene 

regelung bzgl. Homeoffice? Ab wann (nach der  
einarbeitungsphase) gilt diese regelung?

>   Wie ist Pünktlichkeit im unternehmen definiert und 
was wird dazu erwartet?

>   Wie sieht die Praxis bzgl. Gleitzeit aus, gibt es  
Kernarbeitszeiten?

>   Wie ist die erwartung in ihrem unternehmen bzgl. 
der erreichbarkeit der Mitarbeiter:innen?

>   Wie rasch wird eine Antwort erwartet, wie rasch  
kann man mit einer Antwort auf eine gestellte frage 
rechnen? Gibt es bei diesem Thema unterschiede 
zwischen einzelnen Teams oder Abteilungen?

Kaffeepausen, gemeinsames mittagessen

fragen sie das neue Teammitglied, wie er:sie das in 
der Vergangenheit gemacht hat, was seine:ihre Vorlie-
ben sind. dieses Thema ist auch eine gute kulturelle 
Brücke, durch das interesse daran lässt sich einerseits 

etwas lernen und auch an der Vertrauensbasis arbeiten. 
sprechen sie – bei Bedarf auch nach rücksprache mit 
der Personalabteilung (Hr) – mit dem neuen Teammit-
glied über folgende Themen:

>   Wie sind Pausen in ihrem unternehmen geregelt? 
Was wird zu diesem Thema gerne gesehen, was  
vielleicht auch nicht?

>   Gibt es fixe Pausen oder trifft man sich eher zufällig 
in der Cafeteria?

>   Wann wird üblicherweise Mittagspause gemacht und 
gehen die Kolleg:innen üblicherweise gemeinsam zu 
Tisch?

>   ist es üblich, mit direkten Vorgesetzten zum Mittages-
sen zu gehen? Wäre es in ihrem unternehmen ange-
messen, wenn das neue Teammitglied auf Vorgesetz-
te zugeht und fragt, ob er:sie mit ihm:ihr gemeinsam 
zum Mittagessen gehen wollte? Oder wäre es eher 
üblich, dass die initiative dazu vom:von der Vorgesetz-
ten ausgehen würde?

bürokratie in Österreich

Während des einwanderungsprozesses ist das neue 
Teammitglied (vermutlich) bereits in Kontakt mit der ös-
terreichischen Verwaltung und den Behörden gekommen. 
sprechen sie über die erfahrungen des neuen Teammit-
glieds in dieser Phase. Mögliche Themenbereiche:

>   Wie ist der bisherige Prozess verlaufen? Welche 
überraschungen, Probleme und erfahrungen hat das 
neue Teammitglied erlebt?

>   Welche erfahrungen hat das neue Teammitglied mit 
den österreichischen Behörden gemacht? Bereiten 
sie sich bei dieser frage auch darauf vor, dass das 
neue Teammitglied vielleicht auch über negative er-
lebnisse berichten könnte. das bedeutet aber nicht, 
dass das neue Teammitglied ihnen oder ihrem unter-
nehmen gegenüber negativ eingestellt sein könnte. 
Aufenthaltsverfahren sind komplexe und aufwändige 
Verfahren, in denen es auch zu schwierigen situatio-
nen kommen kann. An dieser stelle gilt es, dem neu-
en Teammitglied gut zuzuhören und ihm:ihr das Ge-
fühl zu geben, dass er:sie bei ihnen sehr willkommen 
ist. Bei aktuell nach wie vor aufrechten rechtlichen 
Problemen verweisen sie bitte immer an ihre Perso-
nalabteilung (Hr) oder die Geschäftsleitung.
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standards im betrieb 

informieren sie das Teammitglied über wichtige Prozes-
se, standards und regelwerke in ihrem unternehmen. 
damit sich das neue Teammitglied schnellstmöglich mit 
den rahmenbedingungen in ihrem unternehmen ver-
traut machen kann, helfen folgende Agendapunkte:

>   ist es in ihrem unternehmen wichtig, dass man Vor-
gesetzte oder Kolleg:innen bei beruflichen e-Mails in 
Kopie setzt? Wenn ja, welche?

>   An welchen stellen, z.B. datenschutz oder sicherheit, 
gibt es Nulltoleranz, an welchen stellen gibt es mög-
licherweise mehr flexibilität? Welche Themen sind 
außerhalb der Arbeit vertraulich zu behandeln?

>   Wen kann das neue Teammitglied im Zweifel fragen 
und gibt es dazu etablierte Gepflogenheiten? 

>   Werden fragen in ihrem unternehmen üblicherweise 
eher per Mail gestellt oder greift man lieber rasch 
zum Hörer?

>   Wird schriftlichkeit im sinne der Nachvollziehbarkeit 
erwartet?

sollten sie selbst keine eindeutigen Antworten auf diese 
fragen haben, sprechen sie vorab mit der zuständi-
gen fachabteilung bzw. der Geschäftsleitung oder der 
Personalabteilung (Hr) oder bitten sie das neue Team-
mitglied, einen kurzen Termin mit jener Person im un-
ternehmen zu vereinbaren, die dazu sehr gut Auskunft 
geben kann. 

Ein neues Leben in Österreich

Netzwerke, Vereine und freiwilliges  
Engagement

Neben einem guten start am neuen Arbeitsplatz ist es 
auch von großer Bedeutung, dass das neue Teammit-
glied auch im freizeitleben möglichst rasch sozialen 
Anschluss in seiner:ihrer neuen umgebung findet. um 
diesen Prozess einzuleiten, finden sie heraus, wel-
che privaten interessen das neue Teammitglied hat. 
ist die Person sport- oder kulturinteressiert oder hat 
sie besondere Hobbies? fragen sie einfach danach 
und überlegen sie, wo und wann man die Aktivitäten 
von interesse in der region ausüben kann oder ob es 
Gleichgesinnte in der region gibt – z.B. Vereine oder 
ehrenamtliche Organisationen. es gibt auch kaum 
ein unternehmen, in dem es nicht auch Gruppen von 
Mitarbeiter:innen gibt, die gemeinsame interessen 

teilen und sich auch in der freizeit treffen, um gemein-
sam zu sporteln oder kulturell tätig zu sein. Prüfen sie 
anhand folgender fragen, ob sie nicht vielleicht eine 
sanfte rutsche zur einen oder anderen Gruppe im un-
ternehmen legen können:

>   Welche interessensgruppen gibt es in ihrem unter-
nehmen, an die das neue Teammitglied andocken 
kann?

>   Zu welchen in den nächsten Wochen und Monaten 
stattfindenden sport- oder Kulturveranstaltungen 
in der region könnte das neue Teammitglied die 
Kolleg:innen begleiten?

>   Was könnte das neue Teammitglied an den ersten 
Wochenenden nach dem start an freizeitaktivitäten in 
der region unternehmen?

>   sie sind selbst in einem Verein oder einer Organisati-
on tätig? Vielleicht können sie das neue Teammitglied 
zu einem Probetraining oder einem Vereinsabend 
einladen.

Kulturelle Unterschiede

Wie ticken Österreicher:innen eigentlich? Auch wenn 
diese frage nicht pauschal zu beantworten ist, sind 
gewisse kulturelle eigenheiten feststellbar, die für sehr 
viele Menschen in Österreich gelten. es lohnt sich, dass 
sie sich mit diesen kulturellen dimensionen auseinan-
dersetzen und eine eigene Landkarte ihres unterneh-
mens zeichnen. die folgenden Punkte werden ihnen 
dabei helfen.

Hierarchien, Respekt und Distanz

in Österreich lernen bereits Kinder, älteren Personen 
mit respekt und Wertschätzung zu begegnen. Wir ge-
stehen älteren Menschen damit eine hohe Autorität zu, 
die auf Lebenserfahrung und Leistung beruht. Auch 
nach wie vor sehr ausgeprägt ist die so genannte „Titel-
wirtschaft“, die bereits in unseren unmittelbaren Nach-
barländern viel weniger Bedeutung hat als hierzulande. 
das Ansprechen oder das Grüßen unter der Anführung 
von akademischen Titeln kann in manchen österreichi-
schen unternehmen eine bedeutsame Gepflogenheit 
sein, die für das neue Teammitglied nicht nachvoll-
ziehbar ist. Wie sieht das in ihrer region und in ihrem 
unternehmen aus? Wichtig ist dabei zu verstehen, dass 
sich in Österreich Autorität trotzdem nicht nur, aber 
auch aus akademischen Titeln und Alter ergibt. Wichtig 
sind sicherlich auch Kompetenz und Persönlichkeit 
eines Menschen. Auch das kann ein unterschied zum 



gewohnten Hierarchieverständnis des neuen Team-
mitglieds sein. Generell sind Hierarchien in Österreich 
eher flach. in einem guten Arbeitsverhältnis ist es in 
Österreich – anders als etwa in einigen asiatischen Län-
dern – meist auch sehr erwünscht, eigene ideen, Anre-
gungen und feedback mit Vorgesetzten zu besprechen. 
in Österreich werden zum Beispiel Visitenkarten auch 
eher beiläufig überreicht, da es als selbstverständlich 
gilt, dass jede:r, der:die ein unternehmen vertritt, als 
bevollmächtigt und qualifiziert gilt – unabhängig von 
der Positionsbezeichnung auf der Visitenkarte. Wie sind 
die Gepflogenheiten in ihrem unternehmen? Welche 
sichtbaren und unsichtbaren Hierarchien gibt es, von 
denen das neue Teammitglied wissen sollte, um sich 
von Beginn an so verhalten zu können, dass es mit allen 
Vorgesetzten und Kolleg:innen gut zurecht kommt?

Der Umgang mit Zeit

in Österreich werden berufliche Aufgaben für gewöhn-
lich schritt für schritt, eine nach der anderen, abge-
arbeitet. dieses Konzept gilt bei weitem nicht für alle 
Kulturen. in Österreich wird beim Arbeiten alles auf die 
Aufgabe und ihr gewünschtes ergebnis ausgerichtet, 
in weitaus geringerem Maße auf die Personen, die die 
Aufgabe erledigen. 

damit dieses Arbeitskonzept funktioniert, braucht es 
feste Termine und fristen, die möglichst genau einge-
halten werden müssen. diese Art der Zeitplanung er-
fordert ein hohes Maß an Zeitmanagement und Pünkt-
lichkeit. Als Guide sollten sie das neue Teammitglied 
auch zu diesem Thema informieren. Pünktlichkeit wird 
in Österreich, insbesondere im beruflichen Kontext, 
sehr geschätzt und auch erwartet. Wenn ein Termin 
verschoben werden muss oder sich eine Verspätung ab-
zeichnet, dann sollte das neue Teammitglied dies aktiv 
und sobald sich eine solche Verschiebung abzeichnet, 
kommunizieren. fast genauso wichtig wie Pünktlichkeit 
ist die schnelligkeit, mit der in Österreich gelebt wird. 
das Lebenstempo ist im internationalen Vergleich rela-
tiv hoch und kann von Menschen aus anderen Kulturen 
manchmal als hektisch und stressintensiv empfunden 
werden. 

sprechen sie darüber mit dem neuen Teammitglied und 
fragen sie nach, wie es ihm:ihr damit geht. Als unter-
stützung können sie informationen zum Thema Zeitma-
nagement anbieten, die Bedeutung von bewussten Pau-
sen verdeutlichen und auch auf die Vorteile hinweisen, 
die die Arbeitsorganisation in Österreich mit sich bringt 
– etwa freizeit am stück oder die eher unübliche Arbeit 
am Abend.

berufsleben und privatleben

für die meisten Menschen in Österreich besteht das 
Leben aus zwei getrennten Bereichen: das öffentliche 
bzw. berufliche Leben und das Privatleben. im Berufs-
leben verhalten sich viele Menschen in Österreich eher 
kühl und distanziert, im Privatleben hingegen locker-
ungezwungen und herzlich, wenn eine freundschaftliche 
Beziehung bereits aufgebaut ist. informieren sie das 
neue Teammitglied darüber, dass diese Trennung in 
Österreich sehr ausgeprägt ist und dass es durchaus 
etwas Zeit in Anspruch nehmen kann, bis sich gute 
freundschaften ergeben. Aber wenn Vertrauensverhält-
nisse einmal aufgebaut sind, dann zeichnen sich diese 
häufig durch Loyalität und ehrlichkeit aus. 

Einladungen

in Österreich laden sich Menschen weitaus seltener 
gegenseitig nach Hause oder in ein restaurant ein, als 
das in vielen anderen Ländern der fall ist. sprechen 
sie mit dem neuen Teammitglied darüber, dass es in 
Österreich unüblich ist, unangemeldet bei jemandem 
auf eine Tasse Tee oder ein Glas Wein vorbeizuschauen 
und fragen sie, wie die Gepflogenheiten im Heimatland 
des neuen Teammitglieds bei diesem Thema sind. so-
bald sie als Guide merken, dass das neue Teammitglied 
sozialen Anschluss gefunden hat, sprechen sie auch 
über das Thema einladungen. erklären sie, dass eine 
einladung um 19 uhr in der regel eine einladung zum 
Abendessen ist, wohingegen eine einladung um 20 uhr 
in den meisten fällen eine einladung zu Getränken 
und möglicherweise einen kleinen imbiss am späteren 
Abend bedeutet. 

Auch bei privaten einladungen ist Pünktlichkeit sehr 
wichtig. das neue Teammitglied sollte nicht zu früh (das 
essen ist noch nicht fertig) und nicht später als 15 Mi-
nuten erscheinen (das essen wird kalt). es ist im priva-
ten Bereich auch üblich, ein kleines Geschenk oder eine 
kleine Aufmerksamkeit mitzubringen – das kann eine 
gute flasche Wein sein oder auch ein strauß Blumen, 
der vor der übergabe aus der Papierverpackung ge-
nommen wird. es gibt zwei Blumenarten, die in Öster-
reich eine spezielle Bedeutung haben und deshalb als 
Gastgeschenk nicht verwendet werden sollten: Weiße 
Chrysanthemen (für Beerdigungen) und rote rosen (als 
Liebeserklärung). 

Wenn angebracht, sprechen sie auch über das Thema 
Alkohol mit dem neuen Teammitglied. Alkoholkonsum 
ist in Österreich weit verbreitet, aber jeder Mensch darf 
immer selbst entscheiden, ob und wie viel Alkohol jeder 
trinken möchte.
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Geschenke

im Geschäftsleben gibt es in Österreich keine ausge-
prägte Kultur des schenkens und Beschenkt-Werdens. 
Verhandlungspartner:innen werden sich eher unwohl 
fühlen, wenn sie in einem Termin ein teures Geschenk 
erhalten. Weisen sie das neue Teammitglied bitte auf 
dieses Thema hin, um Missverständnisse zu verhindern. 
Besonders in asiatischen Ländern haben Geschenke im 
Geschäftsleben eine völlig andere Bedeutung und einen 
anderen stellenwert als hierzulande.

aufgabenorientierung und 
beziehungsorientierung

es gibt Kulturen, in denen das schaffen einer ange-
nehmen Atmosphäre in einem Termin deutlich mehr 
Bedeutung hat als etwa im deutschsprachigen raum. 
fragen sie sich, ob es im Aufgabenbereich des neuen 
Teammitglieds wichtig ist, schnell auf den Punkt zu 
kommen und sachlich zu diskutieren, oder ob es eher 
üblich ist, eingangs smalltalk zu führen und so dafür zu 
sorgen, dass sich alle im Termin möglichst wohl fühlen. 

in Österreich überwiegt im Berufsleben eher die sacho-
rientierung als die Beziehungsorientierung. Angehörige 
verschiedener Kulturen legen den jeweiligen schwer-
punkt aber durchaus gegenteilig und das kann für das 
neue Teammitglied zu einer Herausforderung werden. 
dass „erst die Arbeit, dann das Vergnügen kommt“, ist 
ein oft ausgesprochener satz, der auf die österreichi-
sche Mentalität bei diesem Thema rückschließen lässt. 
Arbeit und Leistung haben hierzulande einen hohen 
gesellschaftlichen stellenwert, während Beziehungen 
und das Privatleben im Beruf eine untergeordnete rolle 
spielen. 

dieses aufgabenorientierte Verhalten wird von Men-
schen aus stärker beziehungsorientierten Gesellschaf-
ten manchmal als Mangel an einfühlungsvermögen 
und rücksichtnahme empfunden und kann sogar zu 
Kränkungen führen. sprechen sie deshalb mit dem 
neuen Teammitglied über die Gepflogenheiten in ihrem 
unternehmen und weisen sie darauf hin, dass eine 
persönliche Beziehung oft erst dann entsteht, wenn die 
berufliche Zusammenarbeit gut funktioniert.

Kommunikation im berufsleben

in Österreich wird trotz aller Aufgabenorientierung viel 
Wert auf Harmonie gelegt. sprechen sie mit dem neuen 
Teammitglied darüber, dass es üblich ist, danach zu 
fragen, wie es dem Gegenüber gerade geht. diese frage 
dient als eisbrecher vor einem beruflichen Termin und 
muss nicht vollumfänglich beantwortet werden. es geht 
vielmehr um einen möglichst angenehmen einstieg in 
ein berufliches Gespräch, das finden von Gemeinsam-
keiten und den gegenseitigen Aufbau von Vertrauen. 
Generell werden in Österreich Konflikte und offenkun-
dige streitereien eher vermieden und die Harmonie 
gesucht. Man nennt das einen indirekten Kommunika-
tionsstil. dazu gehört auch, dass das passende Thema 
zum richtigen Zeitpunkt in einem Gespräch eingebracht 
wird. sofort oder zu früh zur sache zu kommen, kann 
sogar als unfreundlich empfunden werden. Auch beim 
Thema Kritik gibt es regeln, die beachtet werden soll-
ten. ein allzu offenes feedback im Beisein von anderen 
Kolleg:innen sollte vermieden werden und eher unter 
vier Augen stattfinden. Auch die Körpersprache ist ein 
wichtiges Thema: in Österreich gehen die Menschen 
damit eher zurückhaltend und förmlich um. in einem 
Gespräch den Augenkontakt zu halten, ist jedoch in Ös-
terreich für viele Menschen sehr wichtig.





Wie messe ich  
als Guide  

meinen Erfolg?
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ungefähr sechs Monate sind seit der Ankunft des neuen 
Teammitglieds und dem Beginn ihrer Tätigkeit als Guide 
bereits vergangen. es ist nun in den allermeisten fällen 
an der Zeit, ihre Guiding-Tätigkeit einzustellen und ein 
resümee zu ziehen.

Als Guide haben sie eine ganze Menge Arbeit und 
sicherlich auch sehr viel Herzblut in ihre Tätigkeit in-
vestiert. um ihren erfolg zu evaluieren und zu messen, 
können sie folgende Maßnahmen setzen.

Feedbackgespräch mit dem 
neuen Teammitglied
Vereinbaren sie nach etwa sechs Monaten ein feed-
backgespräch mit dem neuen Teammitglied, das auch 
den vorläufigen formalen Abschluss ihrer Tätigkeit 
bilden sollte. Besprechen und beantworten sie darin 
folgende fragestellungen gemeinsam: 

>   Was hat/hat nicht funktioniert? Am besten anhand 
konkreter Beispiele und Aspekte festgemacht.

>   Was fehlt dem neuen Teammitglied und was fehlt 
ihnen als Guide? Welche erwartungen wurden (noch) 
nicht erfüllt? Welche Maßnahmen können dafür um-
gesetzt werden? Welche ressourcen werden noch 
benötigt?

>   Gehen sie gemeinsam das Lerntagebuch des neuen 
Teammitglieds chronologisch durch und lassen sie 
die festgehaltenen ereignisse gemeinsam revue  
passieren.

austausch im Unternehmen
Wenn in ihrem unternehmen mehrere Guidings gleich-
zeitig stattfinden, sollte die Möglichkeit geschaffen wer-
den, dass sich die darin engagierten Guides und auch 
die betreuten neuen Teammitglieder untereinander 
austauschen. dieser Austausch kann in der form eines 
Workshops stattfinden, der durch die Geschäftsleitung 
oder die Personalabteilung (Hr) organisiert wird. darin 
sollten sowohl positive erlebnisse, aber auch kritische 
situationen besprochen werden können. ein solches 
format stellt dafür einen sicheren und vertrauensvollen 
Platz mit ihren Kolleg:innen bereit. das ist sowohl für 
die Guides und neue Teammitglieder wichtig als auch 
für die Geschäftsleitung bzw. Personalabteilung (Hr), 
um das Guiding Programm schärfen zu können und zu 
lernen, welche standards im unternehmen ggf. verbes-
sert werden können.



Wissenswertes 
über Österreich
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arbeits- und aufenthalts titel in Österreich
ein Arbeitsstart in Österreich ist erst möglich, wenn die nötigen aufenthaltsrechtlichen Voraussetzungen erfüllt sind. 
folgende Grafik zeigt die rechtlichen rahmenbedingungen je nach Herkunftsland. 

EU- und EWR-bürger:innen

Drittstaatsangehörige

Kein Aufenthaltstitel nötig und freier Zugang zum Arbeitsmarkt in Österreich

Benötigen für die Aufnahme einer Beschäftigung in Österreich einen Aufenthaltstitel mit Zugang zum Arbeitsmarkt,  
sofern sie nicht über ein Aufenthaltsrecht nach eu-recht verfügen. 

eu Bürger:innen
Bürger:innen des europäischen Wirtschaftsraumes  

(island, Liechtenstein und Norwegen) sowie 
Bürger:innen der schweiz

Alle Personen, die keine eu- bzw. eWr-Bürger:innen sowie keine Bürger:innen der schweiz sind.
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Rechtliches Hintergrundwissen 
zu Aufenthaltstiteln in Österreich 



Rot-Weiß-Rot – Karte

blaue Karte EU 

diese Aufenthaltskarte ist bis zu 24 Monate gültig und ermöglicht eine befristete Niederlassung und Beschäftigung 
bei einem:r bestimmten Arbeitgeber:in.

Aufenthaltskarte ist 24 Monate gültig und ermöglicht eine befristete Niederlassung und Beschäftigung 
bei einem:r bestimmten Arbeitgeber:in. 

Nähere informationen unter:
https://www.workinaustria.com/aufenthalt-beschaeftigung
www.migration.gv.at

Besonders 
hoch  

qualifizierte 
Arbeit-

nehmer:innen

fachkräfte  
in Mangel-

berufen

sonstige 
schlüssel-

kräfte

selbst ständige 
schlüssel-

kräfte

start-up-
Gründer:innen

Absol- 
vent:innen  

österreichi-
scher  

universitäten

stamm 
mitarbei- 
ter:innen

Dauerhafte Zuwanderung
es gibt mehrere Möglichkeiten, die es drittstaatangehörigen erlauben und erleichtern, dauerhaft in Österreich  
zu leben und zu arbeiten. einen überblick geben folgende Grafiken:
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die rot-Weiß-rot – Karte bzw. Blaue Karte eu ist auf 
maximal zwei Jahre befristet und berechtigt zur Be-
schäftigung bei einem:r bestimmten Arbeitgeber:in. 
danach kann die rot-Weiß-rot – Karte plus beantragt 
werden, wenn zumindest eine durchgängige Beschäfti-
gung im Ausmaß von 21 Monaten nachgewiesen werden 
kann. Nach einer Gesamtaufenthaltsdauer von fünf 
Jahren kann der langfristige Aufenthaltstitel „dauerauf-
enthalt – eu“ erteilt werden.

familienangehörige können eine rot-Weiß-rot – Karte 
plus beantragen, diese ermöglicht einen freien Zugang 
zum Arbeitsmarkt. Auch familienangehörige können 
nach einer Gesamtaufenthaltsdauer von fünf Jahren 
den Aufenthaltstitel „daueraufenthalt-eu“ erhalten. 

Maßgeschneiderte information zur Wahl des geeigneten 
Aufenthaltstitels, zum familiennachzug sowie zur Ver-
längerung von Aufenthaltstiteln bietet der immigration 
Guide der Austrian Business Agency (ABA):  
https://immigration-guide.workinaustria.com/de/ 

die servicestelle einwanderung und Aufenthalt der 
Austrian Business Agency (ABA) berät unternehmen, 
fachkräfte und ihre familienangehörigen kostenlos zu 
fragestellungen der Zuwanderung nach Österreich und 
unterstützt sie im Verfahren.  
e-Mail: immigration@aba.gv.at

organisatorisches

Wohnen

Neue Teammitglieder, die aus dem Ausland nach  
Österreich ziehen, wählen für die erste Zeit nach dem 
Ankommen häufig eine temporäre unterkunft, um sich 
dann vor Ort eine dauerhafte unterkunft zu suchen. 
Wichtig ist an dieser stelle für sie als Guide, dass sie 
das neue Teammitglied darauf hinweisen, dass auch 
eine temporäre unterkunft bereit sein muss, einen  
Meldezettel auszufüllen, was leider nicht immer der 
fall ist. das ist besonders wichtig, da ohne eine auf-
rechte Meldung von der Behörde kein Arbeits- und 
Aufenthaltstitel ausgestellt wird. in Österreich gilt eine 
Meldepflicht binnen drei Tagen. Wenn sie das Gefühl 
haben, dass es diesbezüglich schwierigkeiten geben 
könnte, verweisen sie das neue Teammitglied an die 
Personalabteilung (Hr).

Häufig beginnen neue Teammitglieder bereits in ihren 
Heimatländern mit der Online-suche nach einer ge-
eigneten Wohnung. Verschiedene internetportale und 

suchmaschinen sind dazu sehr hilfreich. Bieten sie dem 
neuen Teammitglied auch bei der suche unterstützung 
in form von Tipps zu suchportalen, beliebten Wohnum-
gebungen an und weisen sie auf Besonderheiten der 
Wohnungsvergabe hin, wie z.B. der einhebung von Kau-
tionen bei Mietwohnungen und der gewöhnlicherweise 
unmöblierten übergabe von Wohnungen oftmals auch 
ohne Kücheneinrichtungen. empfehlen sie dem neuen 
Teammitglied, erst dann mit der suche zu beginnen, 
wenn der tatsächliche Arbeitsstart und die Aufenthalts-
karte bestätigt sind. 
die Abstimmung des detaillierten zeitlichen Ablaufes 
sollte jedenfalls durch die Personalabteilung (Hr)  
erfolgen.

sollte das neue Teammitglied den Transfer von Möbeln 
oder anderen schweren Gütern nach Österreich planen, 
ist die unterstützung durch ein umzugsunternehmen 
erforderlich. eine Transportversicherung sollte unbe-
dingt abgeschlossen werden.

Weitere informationen zum Thema Wohnen in Öster-
reich bietet der essential Guide der Austrian Business 
Agency (ABA) ab seite 60: https://www.workinaustria.
com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte

Gehalt

das mit dem neuen Teammitglied vereinbarte Brutto-
gehalt unterliegt Abgabenvorschriften für die sozial-
versicherung und die einkommensteuer. Beide werden 
vom Bruttolohn abgezogen und direkt von ihrem unter-
nehmen bezahlt. die meisten Tarifverträge sehen  
14 Gehälter pro Jahr vor – einschließlich der zusätzli-
chen urlaubs- und Weihnachtsgehälter, die geringer 
besteuert werden als der normale Monatslohn.

sollten fragen zum Thema Kollektivvertrag aufkom-
men, bietet die Wirtschaftskammer Österreich (WKO) 
einen sehr guten überblick auf https://www.wko.at/ser-
vice/arbeitsrecht-sozialrecht/kollektivvertrag.html

ein Brutto-Netto-rechner kann dem neuen Team-
mitglied bei der Berechnung der steuerhöhe sicherlich 
gute dienste erweisen: 
https://bruttonetto.arbeiterkammer.at

Arbeitnehmer:innen in Österreich erhalten 14 Gehälter 
pro Jahr, sie haben eine Krankenversicherung,  
fünf Wochen bezahlten urlaub, feiertage und einige  
unternehmen bieten sogar zusätzliche Leistungen. 
Geben sie ihrem neuen Teammitglied eine vollständige 
übersicht über Bonifikationen und sozialleistungen in 
ihrem unternehmen.

https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.wko.at/service/arbeitsrecht-sozialrecht/kollektivvertrag.html
https://www.wko.at/service/arbeitsrecht-sozialrecht/kollektivvertrag.html


Urlaubsanspruch

Arbeitnehmer:innen stehen in Österreich pro Jahr  
fünf Wochen bezahlter urlaub zu. eine urlaubswoche 
hat fünf urlaubstage. Wenn bestimmte Kriterien erfüllt 
sind, sind sechs urlaubswochen möglich, was jedoch 
immer im einzelfall geklärt werden sollte. der ur-
laub muss mit dem:der Arbeitgeber:in abgesprochen 
werden. Zusätzlich zu ihrem urlaubsanspruch haben 
Arbeitnehmer:innen an gesetzlichen feiertagen frei.

Einkommensteuer und  
sozialversicherungsbeiträge

die österreichische einkommensteuer basiert auf dem 
einkommen einer Person. das einkommen wird mit 
progressiven steuersätzen bis zu 50 Prozent besteuert. 
um einen sozialen Ausgleich zu gewährleisten, werden 
hohe einkommen mit einem höheren satz besteuert, 
während niedrige einkommen weniger steuern zahlen. 
die einkommensteuer und andere Abzüge wie sozial-
versicherungsbeiträge werden automatisch vom Brutto-
lohn abgezogen.
Weitere informationen zum steuersystem in Österreich 
bietet der essential Guide der Austrian Business Agen-
cy (ABA) ab seite 56: https://www.workinaustria.com/
unsere-services/services-fuer-fachkraefte

sozialversicherungssystem

E-Card

Versicherte und ihre mitversicherten familienangehö-
rigen erhalten in Österreich die sogenannte e-Card, die 
den jeweiligen Versicherungsschutz nachweist. Vor dem 
ersten erhalt der e-Card muss man sich jedoch einen 
Termin bei einer registrierungsstellen für Versicherte 
ohne österreichische staatsbürgerschaft ausmachen. 
Anschließend wird die e-Card vom zuständigen Kran-
kenversicherungsträger postalisch an das neue Team-
mitglied zugestellt. Weitere informationen zum Thema 
registrieren finden sie hier: https://www.chipkarte.at/
cdscontent/?contentid=10007.853283&portal=ecardpor
tal%20f

erklären sie dem neuen Teammitglied bitte, dass die 
e-Card bei jedem Arzttermin vorgezeigt werden muss. 
Weitere informationen zum Thema sozialversicherung 
in Österreich bietet der essential Guide der Austrian 
Business Agency (ABA) ab seite 182: https://www.
workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-
fachkraefte

mitversicherung für Familienmitglieder

Kinder des neuen Teammitglieds können ohne zusätz-
liche Kosten bei der Österreichischen Gebietskranken-
kasse (ÖGK) mitversichert werden. der:die Partner:in 
kann bei der ÖGK ebenfalls in vielen fällen ohne Kosten 
mitversichert werden. details dazu bieten die Österrei-
chische Gesundheitskasse (www.gesundheitskasse.at) 
und das digitale Amt auf https://www.oesterreich.gv.at/
en/themen/familie_und_partnerschaft/geburt/3/2/6.
html

Familienbeihilfe

die familie des neuen Teammitglieds hat bei der erfül-
lung folgender Kriterien Anspruch auf familienbeihilfe:

>   das neue Teammitglied und seine:ihre familie haben 
den Lebensmittelpunkt in Österreich

>   das Kind (auch Adoptiv-, Pflege-, stief- und  
enkelkind) lebt im gemeinsamen Haushalt

>   Ab einem Alter von 18 Jahren wird die Auszahlung 
von familienbeihilfe nur unter bestimmten Voraus-
setzungen gewährt. details dazu bietet die Website 
www.oesterreich.gv.at im Bereich steuern und  
finanzen in der rubrik sonstige Beihilfen und  
förderungen.

der Antrag für familienbeihilfe muss beim zuständi-
gen finanzamt für den jeweiligen Wohnsitz eingereicht 
werden. die familienbeihilfe kann jederzeit beantragt 
werden. sie wird jedoch nur rückwirkend für fünf Jahre 
ab dem Monat der Antragstellung gewährt.

Weitere informationen zum Thema familienbeihilfe in 
Österreich bietet der essential Guide der Austrian Busi-
ness Agency (ABA) ab seite 197: https://www.workin-
austria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte

Kinderbetreuung

Kinderbetreuungsangebote sind für familien entschei-
dend. die Angebote beim Thema Kinderbetreuung sind 
in Österreich regional sehr unterschiedlich. Nutzen sie 
als Guide ihre lokalen Netzwerke und eigene erfahrun-
gen, um dem neuen Teammitglied die Kontaktherstel-
lung zu Angeboten zu erleichtern. eventuell bietet ihr 
unternehmen sogar selbst ein Angebot – eine Kinder-
krippe oder einen Betriebskindergarten. Bitte informie-
ren sie das neue Teammitglied auch, wenn es in ihrem 
unternehmen Betriebsferien oder andere regelungen 
gibt, die für die Zeitplanung beim Thema Kinderbetreu-
ung relevant sind.

https://www.wko.at/service/arbeitsrecht-sozialrecht/kollektivvertrag.html
https://www.wko.at/service/arbeitsrecht-sozialrecht/kollektivvertrag.html
https://www.chipkarte.at/cdscontent/?contentid=10007.853283&portal=ecardportal%20f
https://www.chipkarte.at/cdscontent/?contentid=10007.853283&portal=ecardportal%20f
https://www.chipkarte.at/cdscontent/?contentid=10007.853283&portal=ecardportal%20f
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.oesterreich.gv.at/en/themen/familie_und_partnerschaft/geburt/3/2/6.html
https://www.oesterreich.gv.at/en/themen/familie_und_partnerschaft/geburt/3/2/6.html
https://www.oesterreich.gv.at/en/themen/familie_und_partnerschaft/geburt/3/2/6.html
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
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Weitere informationen zum Thema Bildungssystem in 
Österreich bietet der essential Guide der Austrian Busi-
ness Agency (ABA) ab seite 148: https://www.workin-
austria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte

Führerschein

damit das neue Teammitglied in Österreich mit einem 
führerschein aus dem Heimatland Auto- oder Motor-
radfahren kann, gibt es gesetzliche Vorschriften. diese 
sind in ihrer aktuellen fassung auf folgenden Websites 
abrufbar: http://www.polizei.gv.at/wien/buergerservice/
fuehrerschein/start.aspx oder www.help.gv.at

Öffentliche Verkehrsmittel

der öffentliche Nahverkehr ist in Österreich von stadt 
zu stadt bzw. von region zu region sehr unterschiedlich 
organisiert. Geben sie als Guide dem neuen Teammit-
glied einen überblick über die Angebote in ihrer region 
und auch zu verfügbaren Apps (wie z.B. WienMobil, etc).

Lebenshaltungskosten 

die Höhe der Lebenshaltungskosten hängen in erster 
Linie vom Lebensstil des neuen Teammitglieds ab. Mit 
welchen Lebenshaltungskosten zu rechnen ist, bietet 
folgende übersicht mit Berechnungsbeispielen für 
Haushalte mit Paaren oder für familien mit Kindern: 
www.budgetberatung.at/budgetberatung/beispiele/

medizinische Versorgung, Ärzt:innen und  
apotheken

informieren sie das neue Teammitglied auch darüber, 
wo sich die nächstgelegene Apotheke befindet und wo 
informationen zu Nacht- oder Wochenenddiensten der 
Apotheke zu finden sind. Geben sie dem neuen Team-
mitglied auch einen überblick zu den niedergelassenen 
Ärzt:innen in der region. Weisen sie darauf hin, dass 
bei der Wahl eines:einer Ärzt:in darauf geachtet werden 
muss, ob es sich um eine:n Vertragsärzt:in oder eine:n 
Kassenärzt:in handelt, d.h., dass seine:ihre Leistungen 
von der Krankenkasse übernommen werden.

Weitere informationen zum Thema medizinische Ver-
sorgung in Österreich bietet der essential Guide der 
Austrian Business Agency (ABA) ab seite 192: https://
www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-
fachkraefte

Bitte geben sie mit dem neuen Teammitglied auch die 
wichtigsten Notrufnummern in Österreich durch, damit 
es im fall der fälle telefonische unterstützung anfor-
dern kann:

Europäischer Notruf:  112
Feuerwehr:  122
polizei:  133
Rettung:  144

übersiedeln von Haustieren, 
Haftpflichtversicherung für Tiere

sollte das neue Teammitglied ein Haustier mit nach 
Österreich bringen wollen, muss ein so genannter 
Heimtierausweis vorhanden sein. Auf diesem Ausweis 
befinden sich informationen zum Mikrochip des Tieres 
und alle Angaben zu impfungen und untersuchungen. 
unbedingt erforderlich ist der Nachweis, dass das Tier 
gegen Tollwut, Bandwurm und Zecken geimpft worden 
ist. Besitzer:innen eines Haustieres sind in Österreich 
immer gesetzlich für das Haustier verantwortlich. 
daher ist es ratsam und in einigen fällen sogar vorge-
schrieben, eine Haftpflichtversicherung für das Haustier 
abzuschließen, die rund 70 euro pro Jahr kostet.

steuerausgleich

steuererklärungen können in Österreich auf freiwilliger 
Basis abgegeben werden. dies kann für das neue Team-
mitglied von Vorteil sein, wenn es steuerlich absetzbare 
Ausgaben geltend machen kann. Wenn ein zusätzliches 
einkommen von mehr als 730 euro pro Monat verdient 

PrAxis-TiPP: 
sCHuLferieN iN ÖsTerreiCH
schulferien in Österreich bestehen  
aus neun Wochen sommerferien, zwei 
Wochen Weihnachtsferien, einer Woche 
semesterferien im februar und zehn  
Tagen Osterferien sowie einer Woche 
Herbstferien. eine übersicht über die 
schulferien in allen neun Bundes ländern 
bietet folgende Website:  
www.schulferien.org/ferien_Oester-
reich/ferien_oesterreich.html

https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
http://www.polizei.gv.at/wien/buergerservice/fuehrerschein/start.aspx
http://www.polizei.gv.at/wien/buergerservice/fuehrerschein/start.aspx
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
www.schulferien.org/Ferien_Oesterreich/ferien_oesterreich.html
www.schulferien.org/Ferien_Oesterreich/ferien_oesterreich.html


wird, dann ist es die Pflicht des neuen Teammitglieds, 
eine einkommensteuererklärung abzugeben. steuerer-
klärungen können bequem online eingereicht werden. 
für weitere informationen und die Online-Anmeldung 
bietet folgende Website alle Antworten: https://finan-
zonline.bmf.gv.at/

Karrieremöglichkeiten und 
Jobs für partner:innen & 
Familienmitglieder

Wenn auch der:die Partner:in oder andere Angehörige 
ihres neuen Teammitglieds in Österreich berufstätig 
sein möchte, dann unterstützen sie mit folgenden  
informationen. Besonders wichtig bei der Arbeitssuche 
sind soziale Kontakte – man erfährt oft aus seinen  
eigenen Netzwerken über offene stellen und  
interessante Karrieremöglichkeiten.

bewerbungshilfe: Lebenslauf,  
bewerbungsgespräch, Jobplattformen

Was sollte eine Bewerbung enthalten?
>   Anschreiben: für jedes unternehmen, bei dem  

man sich bewirbt, sollte ein eigenes Anschreiben  
aufgesetzt werden.

>   Lebenslauf: das Herzstück der Bewerbung  
enthält den bisherigen beruflichen Werdegang in  
tabellarischer form mit einem professionellen foto, 
am besten anhand einer standardisierten Vorlage.  
eine nützliche Website für eine solche Vorlage ist  
https://www.europass.at/download/

>   Hier finden sie einige nützliche Tipps zum Verfassen 
eines Lebenslaufs:  https://www.workinaustria.com/
blog/bewerbungstipps-fuer-die-jobsuche-in-oester-
reich

>   Zeugnisse und referenzen: Hier sollten jene im  
Vordergrund stehen, die für die angestrebte Position 
tatsächlich relevant sind. 

Job-portale und Job-Vermittler:innen

um das neue Teammitglied und seine:ihre familienmit-
glieder bestmöglich zu unterstützen, bieten sie Tipps 
zu den gängigsten und hilfreichsten Jobportalen. ein 
guter Ausgangspunkt dafür ist die Website des digi-
talen Amts auf https://www.oesterreich.gv.at/themen/

arbeit_und_pension/jobboersen_und_stellenangebote.
html oder ziehen sie die Personalabteilung (Hr) bei, die 
in den meisten fällen über detaillierte informationen zu 
diesem Thema verfügt.

Weiterbildungsmöglichkeiten

es gibt in Österreich sehr viele Möglichkeiten, sich  
weiterzubilden. für das neue Teammitglied und 
seine:ihre familienmitglieder stehen höchstwahr-
scheinlich eine Verbesserung der deutschkenntnisse  
im fokus. der beste Zeitpunkt, um mit dem  
deutschlernen zu beginnen, ist immer sobald wie mög-
lich. sprachkenntnisse ermöglichen die Teilnahme am 
gesellschaftlichen Leben und erleichtern den Alltag. 

Weitere informationen zum Thema Weiterbildungsmög-
lichkeiten in Österreich bietet der essential Guide der 
Austrian Business Agency (ABA) ab seite 164: https://
www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-
fachkraefte

in ganz Österreich gibt es zahlreiche institutionen und 
Bildungseinrichtungen, die deutschkurse online und 
offline anbieten. Hier finden sie eine sehr gute über-
sicht: https://sprachportal.integrationsfonds.at/english

Weitere informationen zum Thema deutschlernen in 
Österreich bietet der essential Guide der Austrian Busi-
ness Agency (ABA) ab seite 176: https://www.workin-
austria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte

der Österreichische integrationsfond bietet darüber  
hinaus online kostenlose deutschlernkurse für alle 
Levels und Altersgruppen. Weitere informationen bietet 
folgende Website: https://sprachportal.integrations-
fonds.at/english/onlinekurse

bildungslandschaft in Österreich

eine sehr gute übersicht über das Bildungssystem in 
Österreich bietet der essential Guide der Austrian  
Business Agency (ABA) ab seite 150: https://www.
workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-
fachkraefte

https://finanzonline.bmf.gv.at/
https://finanzonline.bmf.gv.at/
https://www.workinaustria.com/blog/bewerbungstipps-fuer-die-jobsuche-in-oesterreich
https://www.workinaustria.com/blog/bewerbungstipps-fuer-die-jobsuche-in-oesterreich
https://www.workinaustria.com/blog/bewerbungstipps-fuer-die-jobsuche-in-oesterreich
 https://www.oesterreich.gv.at/themen/arbeit_und_pension/jobboersen_und_stellenangebote.html
 https://www.oesterreich.gv.at/themen/arbeit_und_pension/jobboersen_und_stellenangebote.html
 https://www.oesterreich.gv.at/themen/arbeit_und_pension/jobboersen_und_stellenangebote.html
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://sprachportal.integrationsfonds.at/english/onlinekurse
https://sprachportal.integrationsfonds.at/english/onlinekurse
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
https://www.workinaustria.com/unsere-services/services-fuer-fachkraefte
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Im Folgenden finden sie exemplarisch eine auswahl an 
sechs Ländern, deren kulturelle besonderheiten näher 
beschrieben werden. Die Länderwahl deckt sich mit 
den Fokusländern der WKÖ Internationalen Fachkräfte-
offensive (IFo) bzw. dem Länderschwerpunkt der aba. 
Die detailliertere behandlung dieser Länder soll dazu 
dienen, die bedürfnisse der neuen Teammitglieder aus 
diesen Ländern besser nachvollziehen zu können.
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albanien 

das Zeitverständnis in Albanien ist weniger starr als in Mitteleuropa. der Alltag gestaltet sich  
dynamisch und ist reich an überraschungen. Wenige Termine werden im Voraus geplant, spontanität 
gestaltet das alltägliche Leben. dennoch gibt es eine hohe Bereitschaft, sich der mitteleuropäischen 
Zeitplanung anzupassen. 

Direkte Kommunikation ist in Albanien willkommen. Lob kann man direkt äußern. ungefilterte fra-
gen zur Herkunft und familie werden häufig mit freude beantwortet. 
selbst am ersten Arbeitstag können direkte und persönliche fragen positiv aufgenommen werden. sie 
können dabei helfen eine Vertrauensbasis zu schaffen und das eis zu brechen.
sobald eine Vertrauensbasis besteht, kann sehr ungefiltert gesprochen werden. in diesem fall kann 
auch Kritik geäußert werden. 
sollte jedoch keine Vertrauensbasis bestehen, ist jede Art der Kritik – selbst eine leise – ein No-Go.

das Hierarchiedenken lässt sich in Albanien nicht pauschalisieren. im Grunde trifft man oftmals auf 
zwei Motive: 
1.  eine positive einstellung zur Hierarchie. „Wenn man etwas im Leben erreichen möchte, muss man 

die richtigen Leute kennen.“, ist hier oftmals ein Gedankengang. die Personen suchen nach mäch-
tigen Mitmenschen, die ihnen helfen können im Leben voranzukommen. dabei überwiegt das Hier-
archiedenken.

2.  eine weniger hierarchische Orientierung. Hier überwiegen der freiheitsgedanke und die risikofreu-
de. Mit Blick zum:zur Nachbar:in, der:die über Nacht reich wurde, erhoffen sich die Personen einen 
ähnlichen erfolg und stellen sich alleine auf die Beine mit dem Motto „ich probier’s mal.“.

Vor allem die jüngere Generation ist von einem starken freiheitsgedanken geprägt. 

eine persönliche beziehung ist in Albanien äußerst wichtig. sobald eine Vertrauensbasis besteht, 
kann man ungefiltert sprechen und sogar Kritik äußern. Ohne einer Vertrauensbasis sollte man dies 
jedoch vermeiden. 
eine Vertrauensbasis kann geschaffen werden, indem man etwas Persönliches von sich selbst preis-
gibt und mit dem neuen Teammitglied Zeit verbringt. der größte Beweis des Vertrauens ist eine einla-
dung nach Hause. Aber auch das Mitnehmen zu einem Treffen kann Wunder bewirken.
Wenn sie dem neuen Teammitglied gegenüber fürsorge zeigen und interesse an der familie und 
Herkunft äußern, können sie sehr schnell eine Vertrauensbasis aufbauen, die es ihnen erlauben wird, 
sehr offen mit dem neuen Teammitglied zu kommunizieren. 
im Gegenzug wird ihnen das neue Teammitglied voraussichtlich mit großer dankbarkeit begegnen.

Rollenverständnis: 
das ausgeprägte streben nach freiheit kann sich auch im beruflichen Alltag zeigen. Nach der einge-
wöhnungsphase kann es zu einem „freiheits-Check“ kommen. Grenzen werden ausgetestet. 

Risikofreude: 
in Albanien herrscht üblicherweise hohe risikofreude. unsicherheitsvermeidung tritt eher selten auf. 
das spiegelt sich auch im Verkehr und im alltäglichen Leben wider. etwa ist das Tragen von Helmen 
auf Baustellen unüblich. „das Leben ist jetzt“, lautet das Motto.

Do‘s: 
interesse an der Person zeigen und Zeit mit dem neuen Teammitglied zu verbringen sind essenziell, 
um als Guide erfolg zu haben.

DoNT‘s:
Äußern sie keine Kritik, sofern keine Vertrauensbasis besteht. selbst eine leise Kritik wird in diesem 
fall als „Ohrfeige“ empfunden.
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brasilien 

das Zeitverständnis in Brasilien ist weniger starr als in Mitteleuropa. Aufgaben werden parallel  
nebeneinander bearbeitet und auch in Besprechungen ist es nicht unüblich, dass zwischen Themen 
gesprungen wird. deadlines werden nicht sehr strenggenommen, sondern dienen eher zur Orientie-
rung und können problemlos nach hinten verschoben werden. Bei geschäftlichen Terminen ist mit 
Pünktlichkeit zu rechnen, aber im privaten Kontext ist ein unpünktliches erscheinen nichts unge-
wöhnliches. Termine sollten zwei bis drei Wochen im Voraus angesetzt werden, während Karneval 
finden in der regel keine Meetings statt.
Zusätzlich findet man auch in Brasilien das sogenannte „Amanhã-syndrom“ („das kann man ja 
auch noch morgen erledigen“). Als Mitteleuropäer:in sollte man sich dessen bewusst sein und es 
vermeiden, brasilianische Geschäftspartner:innen diesbezüglich unter druck zu setzen. Ob ein 
Termin eingehalten wird oder nicht, hängt sehr stark von der intensität der Beziehung zwischen 
Geschäftspartner:innen, Kolleg:innen und Mitarbeiter:innen ab.

der Kommunikationsstil in Brasilien ist in der regel eher indirekt, vor allem unangenehme und nega-
tive dinge betreffend. Probleme werden mehr über Körpersprache und Andeutungen vermittelt. Kritik, 
worunter auch schon das Ausbleiben von Lob fallen kann, wird sehr vorsichtig formuliert. Gleichzeitig 
verwenden Brasilianer:innen gerne übertreibungen und emotionen in ihrer Kommunikation. 
da Kritik oder eigene Meinungen wenig frei und direkt geäußert werden, sollte man damit rechnen, 
öfter das gesagt zu bekommen, was man gerne hören würde. 

das Hierarchiedenken ist in Brasilien sehr ausgeprägt und die Macht äußerst ungleich verteilt, was 
größtenteils als gegeben hingenommen wird. die folge ist, dass Autoritäten kaum in frage gestellt 
werden und Kritik an höhergestellten Personen äußerst selten ist. Vorgesetzte sollten mit sehr indi-
rekten Anmerkungen ihrer brasilianischen Mitarbeiter:innen rechnen, die damit das selbstwertgefühl 
der führungskraft schützen wollen. es wird erwartet, dass die Vorgesetzten sich sowohl um die  
persönliche als auch die berufliche Weiterentwicklung der Angestellten kümmern. 

eine wichtige brasilianische eigenschaft ist die starke beziehungsorientierung. im beruflichen Kon-
text sind sach- und Beziehungsebene eng verknüpft, wobei die Beziehungsebene übergeordnet ist. 
daher sind im Arbeitsumfeld Beziehungen ausschlaggebend. durch smalltalk, kleine Geschenke, 
Gefälligkeiten und Komplimente werden sie aufrechterhalten. Pläne werden nicht aufgabenorientiert, 
sondern gemäß den bestehenden Beziehungen aufgestellt und sachargumente stehen häufig auch in 
Verhandlungen erst an zweiter stelle. smalltalk ist ein wichtiges instrument zur Beziehungspflege. 
Generell gute Themen sind familie, gemeinsame Bekannte, reisen, urlaub, sport und freizeit, essen 
und auch aktuelle politische ereignisse, allerdings sollte man keine Kritik am Land üben. Themen wie 
Beruf, Geld und Probleme sollte man meiden.
Zudem ist in Brasilien die Gemeinschafts- bzw. Gruppenorientierung stark ausgeprägt. Auf eine gute 
und harmonische Arbeitsatmosphäre wird sehr viel Wert gelegt. Privates und Geschäftliches werden 
nicht so strikt getrennt, häufig trifft man sich auch außerhalb der Arbeitszeit.

die brasilianische Kultur ist pragmatisch eingestellt. das heißt, dass zunächst erarbeitet wird, wel-
ches Ziel mit der Problemlösung erreicht werden soll. Ausgehend von diesem Ziel werden die einzel-
nen schritte für die Zielerreichung festgelegt. die Lösungen müssen nicht immer hundertprozentig 
sein, solange sie funktionieren. Ungewissheit wird in der brasilianischen Kultur als natürlicher be-
standteil des Lebens akzeptiert. es wird davon ausgegangen, dass die Zukunft stets unsicher und un-
berechenbar und daher auch nicht vorhersehbar ist. Planung ist aus diesem Blickwinkel nur bedingt 
möglich bzw. es wird davon ausgegangen, dass sich die rahmenbedingungen bis zum eintreffen des 
Planungszeitpunktes von Grund auf ändern werden. Brasilien ist eine intuitiv orientierte Kultur. Viele 
Brasilianer:innen gewichten bei ihren entscheidungen ihre intuition sehr stark.
Jeitinho – das ist ein wichtiges Wort in Brasilien, für das es keine deutsche entsprechung gibt: es be-
deutet so viel, wie „nach einer alternativen Lösung“ zu suchen, einen Trick anwenden, um aus einer 
schwierigen situation zu gelangen. dabei ist improvisationsgeist und einfallsreichtum gefragt, aber 
auch angehöriges Maß an flexibilität und Pragmatismus.
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Indonesien 

in indonesien wird sehr flexibel mit Zeit umgegangen. dieser umgang kann mit dem Begriff  
„Jam karet“, was so viel wie „Gummizeit“ bedeutet, beschrieben werden. 
Bei Meetings wird Zeit eher als Orientierungsrahmen, nicht als fest einzuhaltende Vorgabe gesehen.
pünktlichkeit wird zwar als positive eigenschaft betrachtet, hat aber generell einen weniger wichtigen 
stellenwert. Prinzipiell gilt: Je wichtiger eine Person ist, desto später kommt sie. 

üblicherweise wird viel Zeit für Gespräche von Angesicht zu Angesicht aufgewendet. Verabredungen 
oder Meetings, die weit im Voraus getroffen beziehungsweise vereinbart werden, sind zunächst als 
unverbindlich zu verstehen und werden meist erst kurz vor dem geplanten Zeitpunkt bestätigt.

in indonesien wird in der regel indirekt kommuniziert, besonders wenn es um negatives feedback 
oder Kritik geht. ein klares „Nein“ wird von in do ne si e r:innen so gut wie nie formuliert, man möchte 
sein Gegenüber nicht verletzen oder in eine unangenehme Lage versetzen. stattdessen begegnet man 
seinem Gegenüber meist mit einem Lächeln, was allerdings auch irreführend sein kann. Auf Zurück-
haltung und der Wahrung des eigenen Gesichts wird großen Wert gelegt.
Viele indonesier:innen können etwas zurückhaltend mit ausdrucksstarken Gestiken sein, vor allem im 
beruflichen Kontext. Zudem gilt leiseres sprechen als höflich und als Zeichen guten Benehmens.

insgesamt ist das Hierarchiedenken sehr ausgeprägt und die Kräfteverteilung eindeutig. so sind 
die indonesischen unternehmen im Allgemeinen sehr hierarchisch und zentralistisch organisiert. in 
vielen indonesischen institutionen und firmen ist es völlig normal, dass die Mitarbeiter:innen in ent-
scheidungsprozesse miteinbezogen werden und dass dadurch die Mitverantwortung eher gering ist. 
alter spielt eine wichtigere rolle als Nachweis für Kompetenzen und Leistung. im beruflichen Kontext 
ist man eher um die Bewahrung einer gewissen distanz bemüht.

eine wichtige indonesische eigenschaft ist die starke beziehungsorientierung. im beruflichen Kon-
text ist in indonesien der Beziehungsaspekt dem sachaspekt eindeutig vorgeordnet. für die inhaltli-
che Zusammenarbeit ist es notwendig, sich auch persönlich gut zu verstehen. deshalb ist beispiels-
weise small Talk vor einem geschäftlichen Treffen wichtig, um sich vorab auf persönlicher ebene zu 
begegnen. in indonesien werden viele Geschäfte mittels persönlicher Netzwerke oder Bekanntschaf-
ten abgewickelt. die richtigen Leute zu kennen und mit ihnen eine gute Beziehung zu wahren, sehen 
sie also als einen entscheidenden schritt zu ihrem erfolg.

begrüßung: Normalerweise werden die Hände geschüttelt mit sanftem Händedruck und leichtem  
Nicken und Lächeln. Man verwendet Bapak für Herren und ibu für damen mit dem jeweiligen  
Vornamen seines Gegenübers.

Wichtig → Körperkontakt zwischen Männer und frauen gilt eher als ungewöhnlich und sollte daher 
vermieden werden. 

Unsicherheitsvermeidung: in der indonesischen Kultur ist die Tendenz unsicherheit zu vermeiden 
nicht stark ausgeprägt. ungewissheit und unsicherheit werden als selbstverständlichkeit empfunden. 
Meist findet man nicht mehr struktur als nötig und ist offen für Veränderung und Wandel. eine strate-
gische sowie detaillierte Planung des Alltags wird somit nicht als notwendig erachtet. Auch zeichnet 
sich ein hohes Vertrauen in Generalisten und intuition ab.

Do‘s: Geduld und Bescheidenheit sind wichtige Tugenden. Auch wird häufiges Lächeln einer Person 
als positive eigenschaft zugeschrieben. 

DoNT‘s: es wird nicht empfohlen, lange Gespräche im stehen zu führen (indonesier:innen sind in der 
regel kleiner als europäer:innen und wären daher gezwungen, ständig aufzuschauen). Auch sollte 
intensiver Blickkontakt vermieden werden und nicht zu lange dauern. 
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Kosovo 

im Kosovo prägt die spontanität den Alltag. Wenige Termine werden im Voraus geplant, der Alltag ist 
reich an überraschungen. 

es besteht jedoch eine hohe Bereitschaft, sich dem mitteleuropäischem Zeitverständnis anzupassen. 
die Zielländer der kosovarischen diaspora sind auch primär deutschland, die schweiz und Österreich.

Direkte Kommunikation ist im Kosovo nicht unüblich. Lob und persönliche fragen können gerne  
direkt geäußert werden – selbst am ersten Arbeitstag. fragen zur Herkunft und dem Privatleben  
können dabei helfen Vertrauen aufzubauen. 
sobald Vertrauen besteht, darf auch Kritik geäußert werden. Besteht kein Vertrauen, sollte man je-
doch achtsam mit jeder Art von Kritik umgehen.

das Hierarchiedenken lässt sich im Kosovo nicht pauschalisieren. im Grunde trifft man oftmals auf 
zwei Auffälligkeiten: 
1.  ein ausgeprägtes Hierarchiedenken. „Wenn man etwas im Leben erreichen möchte, muss man die 

richtigen Leute kennen.“, ist hier oftmals die Auffassung. die Personen suchen nach mächtigen 
Mitmenschen, die ihnen helfen können, im Leben erfolg zu haben. 

2.  eine weniger hierarchische Orientierung. Hier überwiegen der freiheitsgedanke und die risi-
kofreude. Mit Blick zum Nachbarn oder zur Nachbarin, die über Nacht reich wurden, erhoffen 
sich die Personen einen ähnlichen erfolg und stellen sich allein auf die Beine mit dem Motto: „ich 
probier’s mal.“.

Vor allem die jüngere Generation ist von einem starken streben nach freiheit geprägt. 

die persönliche beziehung ist im Kosovo äußerst wichtig. sobald Vertrauen besteht, kann man un-
gefiltert sprechen und darf sogar Kritik äußern. ist dies aber nicht der fall, sollte jede Art der Kritik 
vermieden werden. 
erzählt man etwas Persönliches von sich selbst, entsteht eine Vertrauensbasis. eine einladung nach 
Hause ist jedenfalls der größte Vertrauensbeweis. Aber auch gemeinsame Aktivitäten oder das Mit-
nehmen zu einem Treffen können eine Vertrauensbasis schaffen.
Auch fürsorge gegenüber dem neuen Teammitglied schafft Vertrauen. Genauso stellen Gespräche 
über familie und Herkunft einen wichtigen Baustein für Vertrauen dar. 
sobald Vertrauen besteht, können sie sehr offen mit dem neuen Teammitglied kommunizieren. 
im Gegenzug wird ihnen das neue Teammitglied voraussichtlich mit großer dankbarkeit begegnen.

Rollenverständnis: 
das streben nach freiheit kann zu einem „freiheits-Check“ führen, sobald die eingewöhnungsphase 
ein ende gefunden hat. dabei werden Grenzen ausgetestet - auch bei der Arbeit. 

Risikofreude: 
risikofreude prägt das Leben im Kosovo. unsicherheitsvermeidung tritt eher selten auf.  
„das Leben ist jetzt“, lautet das Motto.

Do‘s: 
Zeigen sie interesse an dem neuen Teammitglied und verbringen sie Zeit mit ihm:ihr. das wird  
Vertrauen aufbauen und ihnen erlauben, sehr offen miteinander zu sprechen.

DoNT‘s:
unterschätzen sie nicht das Aufbauen einer Vertrauensbasis und äußern sie keine Kritik, sofern kein 
Vertrauen besteht. 
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Nordmazedonien 

der umgang mit Zeit ist in Nordmazedonien flexibel. sehr oft hört man sätze wie “Nur die ruhe, wir 
haben noch Zeit.“, sogar dann, wenn man eigentlich spät dran ist. in Nordmazedonien ist es kein Zei-
chen mangelnden respekts, wenn man zu privaten und geschäftlichen Terminen zu spät kommt. Wer 
eine halbe stunde zu spät kommt, kann unter umständen zeigen wollen, dass dieser Termin einen 
nicht ganz zu hohen stellenwert hat.
üblicherweise wird viel Zeit investiert, sich persönlich kennenzulernen und eine gute beziehung 
zum Gegenüber aufzubauen. Termine, die im Voraus vereinbart werden, werden meist erst kurz vor 
dem geplanten Zeitpunkt bestätigt. Bei wichtigen deadlines empfiehlt es sich, genug Zeit im Voraus 
einzuplanen, um stress zu vermeiden.

in Nordmazedonien wird in der regel indirekt kommuniziert, besonders wenn es um negatives feed-
back oder Kritik geht. sollten Ansichten zu direkt formuliert werden, könnte das schnell als unhöflich 
empfunden werden. daher muss man manchmal etwas vorsichtig sein, wie dinge gesagt werden und 
die eigene Meinung muss gegebenenfalls etwas abgemildert werden. 
die nordmazedonische Gesprächskultur mag für Außenstehende ein wenig unstrukturiert wirken. 
Auch wenn man auf ein Thema tiefer eingeht, kann es sein, dass man im selben Atemzug schon zum 
nächsten Thema springt. Außerdem kann es zuweilen auch hitzig zu gehen. Menschen in Nordmaze-
donien erzählen gerne viel über ihre Person und schrecken auch nicht davor zurück, ihren stolz auf 
ihre eigenen Leistungen offen zu kommunizieren. Gerade wenn man jemanden zum ersten Mal trifft, 
ist es in Nordmazedonien ganz normal, viel von sich zu erzählen. All diese informationen dienen dazu, 
sich gegenseitig besser einschätzen zu können.

in Nordmazedonien ist das Hierarchiedenken recht ausgeprägt. so sind die nordmazedonischen un-
ternehmen sehr hierarchisch und zentralistisch organisiert. sowohl im Privat- als auch im Geschäfts-
leben spielen Hierarchien eine wichtige rolle und damit auch der rang und die Position. egal ob im 
Büro oder zu Hause, an respekt gegenüber den eltern, den Vorgesetzten und älteren Menschen darf 
es nicht fehlen. Akademische Titel sollten nicht weggelassen werden.

eine wichtige nordmazedonische eigenschaft ist die starke beziehungsorientierung. im beruflichen 
Kontext ist in Nordmazedonien der Beziehungsaspekt dem sachaspekt eindeutig vorgeordnet. für die 
inhaltliche Zusammenarbeit ist es notwendig, sich auch persönlich gut zu verstehen. 
der Dreh- und angelpunkt in Nordmazedonien sind beziehungen; sie sind der schlüssel für ge-
schäftlichen erfolg. Gemeinsame Abendessen dienen dem Vertrauensaufbau. Meistens tauscht man 
hier persönliche Ansichten über sport oder auch Politik aus. Privat- und Berufsleben vermischen sich 
also stark. Nicht selten sind Personen des Kollegiums auch gleichzeitig freund:innen. 
Netzwerke spielen in Nordmazedonien eine wichtige rolle, sie öffnen Pforten zur Geschäftswelt.

Umgang mit Ungewissheit: ungewissheit wird in Nordmazedonien eher vermieden. Mitarbeiter:innen 
erwarten sich häufig, dass die führungskraft die Verantwortung übernimmt. ein Grund hierfür ist das 
ausgeprägte Hierarchiedenken.
im privaten Kontext hingegen wird vor allem auf improvisationstalent hoher Wert gelegt. eine Konse-
quenz davon ist, dass nicht immer alles bis ins kleinste detail durchgeplant wird und man erst nach 
Lösungen sucht, wenn das Problem tatsächlich auftritt.

Do‘s: 
>   Männer begrüßen sich mit einem Handschlag. frauen küssen sich auf die Wange. Wenn jemand ei-

nen raum betritt, in dem schon mehrere Personen sitzen, schüttelt man jedem einzelnen die Hand.
>  frauen sollten stets zuerst begrüßt werden.
>  Bei einladungen wird gerne ein Gastgeschenk mitgebracht.
DoNT‘s:
>  direkte Kritik.
>  Nach den politischen Ansichten des Geschäftspartners sollte nicht gefragt werden.
>  es sollten keine Blumen mit gerader Anzahl verschenkt werden, dies macht man nur bei Beerdigungen.
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philippinen  

Beim umgang mit Zeit sind filipinos sehr flexibel. im Allgemeinen gilt das Motto: „Zeit richtet sich 
nach dem Menschen, nicht der Mensch nach der Zeit“. so geht alles eher „dahan-dahan”, also lang-
samer vonstatten. es ist daher ratsam, entsprechende Zeitplanungen für Gespräche vorzunehmen.
üblicherweise wird viel Zeit für Gespräche von Angesicht zu Angesicht aufgewendet, um sich persön-
lich besser kennenzulernen und um eine gute Beziehung aufzubauen.

Auf den Philippinen wird in der regel indirekt kommuniziert, besonders wenn es um negatives feed-
back oder Kritik geht. sollten Ansichten zu direkt formuliert werden, könnte das schnell als unhöflich 
empfunden werden. daher sollte man etwas vorsichtig sein, wie dinge gesagt werden und die eigene 
Meinung muss gegebenenfalls etwas abgemildert werden. 
ein klares „Nein“ wird auf den Philippinen so gut wie nie formuliert, man möchte sein Gegenüber 
nicht verletzen oder in eine unangenehme Lage versetzen. stattdessen begegnet man ihm meist mit 
einem Lächeln, was allerdings auch irreführend sein kann. 
Auf Zurückhaltung und der Wahrung des eigenen Gesichts wird großen Wert gelegt.
Während des Gesprächs sollte darauf geachtet werden, Blickkontakt zu halten.

insgesamt ist das Hierarchiedenken auf den Philippinen sehr ausgeprägt. Philippinische unterneh-
men sind sehr hierarchisch aufgebaut und zentralistisch organisiert. der:die Vorgesetzte trifft die  
entscheidungen und übernimmt hierfür die vollständige Verantwortung. Von den Mitarbeiter:innen  
wird eine gute umsetzung ihrer fähigkeiten, Gehorsam und Loyalität gegenüber der führungskraft 
erwartet. sie sollen sich stets einsatzbereit zeigen, dabei aber nicht (unangenehm) auffallen.
Auch im Privatleben spielen Hierarchien eine wichtige rolle und damit auch der rang und die Positi-
on. egal ob im Büro oder zu Hause, an respekt gegenüber den eltern, den Vorgesetzten und älteren 
Menschen darf es nicht fehlen. 

eine philippinische eigenschaft ist die starke beziehungsorientierung. im beruflichen Kontext ist 
auf den Philippinen der Beziehungsaspekt dem sachaspekt eindeutig vorgeordnet. für die inhaltliche 
Zusammenarbeit ist es notwendig, sich auch persönlich gut zu verstehen. eine gute Beziehung ist der 
schlüssel zum geschäftlichen erfolg. 
um Vertrauen auf den Philippinen aufzubauen ist es wichtig, sich persönlich zu öffnen, um freund-
schaften zu schließen. das fragen nach dem Wohlergehen und der familie seines Gegenübers ist für 
filipinos ein Gebot der Höflichkeit. für filipinos ist es am Arbeitsplatz auch wichtig, Persönliches mit 
dem Team zu teilen. Man sollte zudem stets hilfsbereit auftreten und aktiv Hilfestellung am Arbeits-
platz anbieten. 

Umgang mit Ungewissheit: 
im geschäftlichen rahmen wird ungewissheit eher vermieden. das liegt unter anderem an den aus-
geprägten Machtgefällen.

Do‘s: 
>   Zur Begrüßung ist ein Händeschütteln die Norm – egal ob Mann oder frau.
>   Gastgeschenke sind gerne gesehen.
DoNT‘s:
>   direkte Kritik.
>  fragen nach politischer Lage, insb. „drogenpolitik“ und „sextourismus“.
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Internationale Fachkräfte-offensive (IFo)
die internationale fachkräfte-Offensive (ifO) der Wirtschaftskammer  
Österreich (WKÖ) setzt gezielt Maßnahmen in definierten fokusländern,  
um österreichische unternehmen mit fachkräften aus drittstaaten zusammen 
zu bringen. Neben Veranstaltungsformaten wird an der Verbesserung  
der Customer Journey für fachkräfte und Betriebe gearbeitet, darunter die 
entwicklung von Kompetenzfeststellungsverfahren und das Abschließen von 
strategischen Kooperationen; die Verbesserung der rahmenbedingungen  
inklusive rWr-Karte wird vorangetrieben.

https://wko.at/ifo
ifo@wko.at

WoRK IN aUsTRIa
Österreichische unternehmen bieten viele attraktive Arbeitsplätze für interna-
tionale fachkräfte. Wir sind die Beratungsstelle für beide seiten. die Abteilung 
WOrK in AusTriA gehört zur standortagentur Austrian Business Agency (ABA), 
welche Österreich außerdem bei internationalen unternehmen attraktiv macht 
und internationale filmproduktionen betreut. die Beratungsleistungen von 
WOrK in AusTriA sind gesetzlich verankert. unternehmen und fachkräften 
stehen alle services kostenfrei zur Verfügung.

www.workinaustria.com
workinaustria@aba.gv.at 






