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Wichtige Informationen zum Studienbeginn

Das Akademische Auslandsamt der Universitat Augsburg hat fur
internationale Erstsemester eine Prasentationsreihe mit den
wichtigsten Informationen rund um das Studium und Leben in
Augsburg zusammengestellt.
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Diese Prasentation ist die siebte von insgesamt sieben. Sie beschaftigt sich mit dem
Bewerbungsablauf in Deutschland. Wir empfehlen, alle Prasentationen sorgfaltig
durchzusehen, um gut vorbereitet in |hr Studium zu starten und wichtige Fragen zu

klaren.

Alle Prasentationen sind online verfugbar und konnen unter folgendem Link

heruntergeladen werden:

https://www.uni-augsburg.de/de/portal/internationals/abschluss/svk/.
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Bewerben in Deutschland
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Ausschreibungen - Aufbau

enthalten Informationen zu:

= |nstitution = Was ist das fur ein Arbeit-/ Stipendiengeber?

= Aufgabe - Wasist zu tun?

= Anforderungen/ Voraussetzungen - Wer wird gesucht?

= Bedingungen - Wie viele Stunden? Flur wie lange? Wie viel Geld?

= Art der Bewerbung = (Welche) Unterlagen? In welcher Form (Portal, digital...)?
= Bewerbungsschluss

= Kontakt = wichtig fur spatere Anrede
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Diese Dokumente gehoren in eine Bewerbung

Anschreiben Lebenslauf Zeugnisse Zertifikate
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(Auch: Motivationsschreiben)
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Diese Dokumente gehoren nicht(!) in eine Bewerbung

= E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Schreiben von Referenzpersonen (wenn nicht explizit gewlinscht,
z.B. bei Stipendienbewerbungen)

= Arbeitsvertrage (wenn kein Zeugnis vorhanden ist, dann bitte nicht stattdessen den Arbeitsvertrag
beifligen!)
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Das Anschreiben

Warum?

= liefert einen ersten Eindruck zu lhrer Person
= gibt Auskunft dardber, warum Sie zu der Stelle passen e o

12345 Voatensiad

= geht auf die Anforderungen aus der Ausschreibung ein

Bewertrung s Werk student (Mustertereich]
Reteronznummer: 12345678

Sebr goer i Fray Mussertva

= penennt Starken und Kenntnisse

= |iefert als ,Beweis” daflr Beispiele
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— Soll davon Uberzeugen, dass Sie die/der Richtige fur diese Stelle sind e e weamar e
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Das Anschreiben - Form und Inhalt 1/2

Faustregel: nicht langer als eine Seite

Kopfteil:

= Adresse Absender

= Adresse Empfanger

= Ortund Datum(rechts!)

= Betreff

Einleitung:
= Anrede (madglichst personlich = z.B.: Sehr geehrte Frau Dr. SuB)
= kurze(!)Information zur Person

= moglichst gleich Einleitung mit dem starksten Argument, das fur Sie spricht
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Das Anschreiben - Form und Inhalt 1/2

Hauptteil:
= konkretes Eingehen auf Aufgaben = Wo und wann habe ich das schon einmal gemacht?
= konkretes Eingehen auf Anforderungen - Wo und wie habe ich diese Fertigkeiten schon erworben?

= Zusammenbringen von |lhren Kenntnissen und Fahigkeiten mit dem Anforderungsprofil der Stelle

Schluss:

= Freude Uber Gesprach ausdricken

Unterschrift:

= Handschriftlich, Original (ggf. gescannt)
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Das Anschreiben - Klassische Fehler

= Verwendung von Floskeln wie:
— ,Hiermit bewerbe ich mich...”
— ,...habe mit groBem Interesse von der Stelle erfahren”
— ,Die Erfahrungen aus meinen Praktika verleihen mir groBe Teamfahigkeit und...”

= Zulang
= Wiederholung des Lebenslaufs

= Anschreibung inhaltlich nicht passend auf die Ausschreibung
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Anschreiben fur Stipendien

zusatzlich zu den ublichen Informationen brauchen Sie hier:

= |nformationen zur finanziellen Situation

= Angaben zu Einkommensverhaltnissen

= ggf. Verdienstbescheinigungen (eigene, der Eltern oder des Ehepartners/ der Ehepartnerin)
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Der Lebenslauf

Relevanz: alles in Inrem Lebenslauf sollte zur Stelle passen und dafur relevant sein
= [ ange: maximal zwei Seiten
= wenn Bild, dann professionelles Bild (meist oben rechts)

= (liederung:
— umgekehrt chronologisch geordnet
— Daten(Monat und Jahr) stehen links

= Details: kleine Dinge sind wichtig: 2021-22 / 2022 - 2023

= Datum und Unterschrift nicht vergessen

- Auf Einheitlichkeit (alles sieht gleich aus) und Vollstandigkeit (alle wichtigen Infos)achten!
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Lebenslauf - Beispiele

LEBENSLAUF

MMAJIIS = MM Studiur

MMAISS = MW IS

Arbeitgeber, Ar

AL - MMAJISY Berufliche Titigkelt / Bezeichnung
mitsort

unkten auffohren

Tatigkeiten: in Stich

Wirtschaf!

nformatik

an der FH Musterstadt, evil. Standort
Thema der Diplomarbeit

Titel der

Diplomarbeit

arberul (evil. Note)

Schule, Ort der Schule

chluss: 2.8, Abitur

Sprache Kenntnisstand far Wort und Schrift

(Grundken

tnisse, gut, sehr gut
sicher, Muttersprache)

Tel.: (00000) / 000000 - E-Mail: mail@provider.de

UNIVERSITAT
AUGSBURG

Studienart> im Fachbereich z.B

LEBENSLAUF
MAX MUSTER

1 meinen ber

1 ih der ides

14 - 10/2016 Zweite GmbH & Co. KG

172012 - 02/2014 Erste Belsplel GmbH

e Ausbildung

Universitat Musterstadt

2004 - 07/2007 Muster Marketing GmbM, Berlin

04 Max-Muster-Gymnasium in Beispiel

r Erfahrung und

AUSBILDUNG

08/2014 - 08/2017
Mahlet | Berlin
Ausbildung zur Kauffrau fUr

Biromanagement

SOFTWARE

crosoft Word - sehr gute
Kennt
» Microsoft Outlook r gute
ntnisse

crosoft Excel - sehr gute

Kenntnisse
« Microsoft Po oint - g
Kenntnisse

SPRACHEN

Deutsch: Mutterspr

Englisch:
Fortgeschrittene Kenntnisse

PERSONLICHE STARKEN

« Kommunikationsstarke
{Kundenkontakt)

« Organisationstalent
(Multitasking)

« Zeftmanagement (Einhaltung
von Fristen)

Sarah Maurer

0173 222 2222
Sarah.Maurer@dmail.de
Kreuzbergerstr. 28, 10115, Berlin

PROFIL

Als Kauffrau fir Buromanagement mit 8 Jahren
Berufserfahrung sind nicht nur Zeitmanagement und eine gute
Organisation fester Bestandteil meines Alltags, sondern auch
Flexibilitat: Wahrend der Corona-Pandemie konnten wir durch
meine schnelle Organisation der technischen Ausstattung in
nur zwei Wochen zu 90 % auf die Arbeit im Homeoffice
umstellen. Als Birokauffrau mochte ich mein Engagement bei
Ihnen einbringen.

BERUFSERFAHRUNG

11/2019 - Aktuell
Mauer GmbH | Berlin
Kauffrau fur Buromanagement

« Einfuhrung eines neuen Sitzplatz-Buchungssystems, wodurch
100 % der Mitarbeitenden aus dem Homeoffice arbeiten
konnen

«» Verantwortlich fur die Vereinheitlichung und Kontrolle
interner und externer Dokumente im neuen CD

« Organisation von 7 Geschiftsreisen fur 24 Mitarbeitende

« Eingangspriifung von etwa 35 Rechnungen pro Monat

« Produktivititssteigerung um 7 % bei der Auftragsabwicklung
durch die Einfuhrung einer neuen Buchhaltungssoftware

09/2017 - 1012019
Mahlet | Berlin
Kauffrau fur Biromanagement

« Kostensenkung um 15 % bei Veranstaltungen durch
Recherche zu neuen Veranstaltungsorten sowie neu
ausgehandelte Vertrige

«» Organisation von 2 Veranstaltungen mit 450 Gasten

« Vorbereitung von wiederkehrenden Prasentationen zu
Unter und 2

» Senkung der Treibhausgasemissionen um 20 % durch die
Einfuhrung von Pramien beim Umstieg von Flug- auf
Bahnreisen

« Organisation von 170 Kundenterminen im Jahr

13



Der Lebenslauf - Unterpunkte

= Personliche Angaben/ Personliches/ Personliche Daten
= Schulische Laufbahn/ Schulbildung
= Studium/ Hochschulausbildung

= Berufliche Erfahrung/ Berufspraktische Erfahrungen / Praktische Erfahrungen/ Arbeitserfahrung/ Beruflicher
Werdegang etc.

= Praktika

= Studienbegleitende Tatigkeiten(u.a. Minijobs)

= Zuséatzliche Qualifikationen(z.B. Soziales/

= universitares Engagement, EDV-Kenntnisse)

= Sprachkenntnisse/ Fremdsprachen

= |T-Kenntnisse / EDV-Kenntnisse

= Personliche Interessen/ Hobbys

= Ehrenamtliches Engagement

= Besonderheiten(z.B. Stipendien, Mitgliedschaften etc.)

= Militardienst/ Zivildienst (sollte immer eine eigene Kategorie sein)
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Bewerbungsfoto

Tipps fur das Bewerbungsfoto

= professionelles Bild verwenden

= passende, branchenubliche Kleidung

= neutraler Hintergrund
= (GroBe: zwischen 6x4cm und 9x6cm

= |hr Blick sollte zur Mitte des Blattes hin zeigen

—> Richtlinie: Je wichtiger die ausgeschriebene Position, desto wichtiger ein Lebenslauf mit Bild. Ein
Lebenslauf mit Bild ist auch wichtiger in Unternehmen als z.B. im 6ffentlichen Dienst.
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Zeugnisse

Alle Punkte, die im Lebenslauf erwahnt werden, missen mit einem Zeugnis/ einer Bestatigung nachgewiesen
werden, damit die Bewerbungsunterlagen als ,vollstandig” gelten.

Das Arbeitszeugnis ist eine schriftliche Urkunde des Arbeitgebers GUber Dauer, Inhalt und den Verlauf des
Arbeitsverhaltnisses.

= (Arbeits-)Zeugnisse und/oder Bestatigungen (im engeren Sinne fiir alle im Lebenslauf genannten
Stationen)

= Abitur-Zeugnis/ Sekundarschulzeugnis CoETMEZERTIIATC2

= Hochschulzeugnis

= |eistungsbestatigung(z.B. Studis-Auszug)

= Praktika/ Nebenjobs

= Fortbildungen(EDV-Kurse, etc.)

= Teilnahmebestatigungen

= Sprachnachweise

= Weiterbildungen

A ; f xS %)
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Noch Fragen?

Das Akademische Auslandsamt der Universitat Augsburg hat fur — _i'
internationale Erstsemester eine Prasentationsreihe mit den [|[|[| — |
wichtigsten Informationen rund um das Studium und Leben in — 2
Augsburg zusammengestellt. A

Diese Prasentation ist die siebte von insgesamt sieben. Wir empfehlen, alle
Prasentationen sorgfaltig durchzusehen, um gut vorbereitet in |hr Studium zu starten
und wichtige Fragen zu klaren:
https://www.uni-augsburg.de/de/portal/internationals/abschluss/svk/.

Sollten nach der Sichtung aller Prasentationen weiterhin Fragen offen sein, schreiben
Sie uns gerne eine E-Mail an: svk@aaa.uni-augsburg.de.
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