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' Checkliste

Nach dem Abschluss

Exmatrikulation beantragen
Arbeitssuchend melden

Neue Krankenversicherung
abschlieBen?

Privathaftpflicht versichern!
Berufsunfahigkeitsversicherung
abschlieBen?
Rechtsschutzversicherung
abschlieBen?

© B CE

lhre Bewerbungsunterlagen

O Anschreiben

O Deckblatt

O Lebenslauf

O Foto

O Schulzeugnisse

O 99f. Ausbildungszeugnisse

(O Studienabschlussdokumente

(O Tatigkeits- und Praktikums-
nachweise

O Nachweise tiber Stipendien

(O Referenzen (falls vorhanden)

O Arbeitsproben (falls verlangt)

Die erste Arbeitswoche

Arbeitsvertrag, Sozialversiche-
rung, Lohnsteuerkarte
vorbereiten
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(O angemessene Kleidung kaufen
und bugeln

(O denWeg zur Arbeit ausprobieren
und Zeit stoppen

O informieren, wann und wo man
sich einzufinden habe

O Vorstellung und Selbstprasen-
tation Gben

(O zusatzliche belastende Termine
absagen

O Kihlschrankfillen

O furkleine Belohnungseinheiten
sorgen

O zugangliche Unternehmens-

informationen durcharbeiten
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Haben Sie sich
schon Gedanken
dariber gemacht;
wo und wie Sie ins
Berufsleben
starten wollen?

Hochschule abgeschlossen. Abschlussfeier vorbei. Wie geht es
jetzt weiter? Laut Studien des Statistischen Bundesamtes schlie-
Benin Deutschland jedes Jahr etwa 400000 junge Menschen die
Hochschule ab; in Osterreich und in der Schweiz sind es jeweils
gut 50000. Nicht alle wissen, wie es dann weitergehen soll.
Haben Sie sich schon Gedanken darliber gemacht, wo und wie
Sie ins Berufsleben starten wollen? Wer sofort arbeiten will, sollte
schon vor dem Abschluss mit dem Planen beginnen - wenn es
der Prifungsstress irgendwie erlaubt. Dabei gilt es, einen ganzen
Berg an Aufgaben abzuarbeiten: sich orientieren, Stellen suchen,
Bewerbungen schreiben, sich prasentieren, sich entscheiden, in
den Beruf einsteigen und sich dort bewéhren.

Gehen Sie systematisch vor. Nutzen Sie dazu diesen umfassenden
Bewerbungsguide, der lhnen einen Uberblick (iber die einzelnen
Schritte vermittelt und Sie zligig zu Ihrer ersten, genau fiir Sie
passenden Arbeitsstelle flihrt.

DEN UBERGANG GESTALTEN

Mit dem Ende des
Studierenden-
daseins und mit
der Exmatriku-
lation @ndert

sich vieles.

~
=

Erste Schritte

Das Hochschulabschlusszeugnis in der Hand und rein in den
Bewerbungsmarathon? Da wird schnell vergessen, dass es mit der
Statusanderung auch wichtige organisatorische Dinge zu regeln
gilt. Denn mit dem Ende des Studierendendaseins und mit der
Exmatrikulation andert sich vieles. Verglinstigungen laufen aus,
wie zum Beispiel die Studierenden- oder Familienkrankenversi-
cherung, und die monatlichen BAFGG- oder elterlichen Unter-
haltszahlungen enden.

Nicht jeder hat das Gliick, bereits in der Abschlussphase des
Studiums zu wissen, wie es weitergehen wird. Und nur wenige
bekommen mit der ersten Bewerbung gleich einen gut bezahlten
Arbeitsplatz. Laut Statistik der Bundesagentur fur Arbeit brau-
chen 20 Prozent der Hochschulabsolventen und -absovlentinnen
sechs Monate, bis sie die erste Stelle finden, 15 Prozent zwdlf Mo-
nate, und zwolf Prozent brauchen ldnger als ein Jahr. Sehr dhnlich
ist die Situation in Osterreich und in der Schweiz.



In der Ubergangsphase von der Hochschule zum Beruf kann es
sinnvoll sein, sich bei der Agentur fiir Arbeit arbeitssuchend zu
melden. Denn wer Giber wenig oder gar kein Vermdgen verfligt,
keinen existenzsichernden Nebenjob hat und auch nicht durch

die Eltern finanziert wird, kann Arbeitslosengeld Il beantragen. Prifen Sie, ob es
Dafiir zustandig sind entweder die Arbeitsgemeinschaften fir Sie sinnvoll
(ARGE) von Kommune und Bundesagentur (Jobcenter) oder die ist; dass Sie sich
Kommunen selbst. Ein Anruf oder ein Besuch bei der zustdandigen arbeitssuchend
Agentur fiir Arbeit lohnt sich. melden.

Grundsatzlich haben Hochschulabsolventen in Deutschland
Anspruch auf den Regelsatz plus Miete, Heiz- und Nebenkosten
sowie den Beitrag zur gesetzlichen Kranken- und Pflegeversiche-
rung. Das ist nicht unerheblich und kann durchaus entlasten. Eine
Antragsfrist gibt es nicht. Aber je friiher Sie sich melden, desto
friiher konnen Sie Geld bekommen. So ein Antrag kostet Zeit.

Den richtigen Versicherungsschutz wahlen

Nach dem Studienabschluss andert sich auch der Versicherungs- Nach dem
schutz, besonders bei der Krankenversicherung. Wer bislang tiber Studienabschluss
die Familienversicherung seiner Eltern mitversichert war, muss andertsich der
sich jetzt selbst versichern. Wer wéhrend des Studiums in einer Versicherungs-
studentischen Krankenversicherung versichert war, braucht jetzt schutz.

eine neue Versicherung.

Welche das sind, wird durch den Weg bestimmt, den Sie nach
dem Studium einschlagen. Flir Angestellte gelten andere Regeln
als fiir Beamte oder fir Selbststandige. Informieren Sie sich bei
einer Krankenkasse Ihrer Wahl oder bei der Verbraucherzentrale,
wenn Sie zundchst eine unabhangige Auskunft wiinschen. Fir
den Fall einer voriibergehenden Arbeitslosigkeit bieten manche
Krankenkassen auch einen verglinstigten Tarif an. Und wer Ar-
beitslosengeld Il bezieht, ist automatisch Gber die Arbeitsagentur
krankenversichert.

Unabdingbar ist eine Privathaftpflichtversicherung: Sie kommt
fuir Sach- und Personenschdden Dritter auf, die Sie verschuldet
haben und fiir die Sie nach dem Gesetz haften.

Sie sollten auch Uber eine Berufsunfahigkeitsversicherung nach-
denken, die das Risiko der Berufsunfahigkeit absichert. Uberlegen

(=Y
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Sie auch, ob Sie eine Rechtsschutzversicherung abschlief3en, die
im Streitfall die Rechtsanwalts- und gegebenenfalls auch die
Gerichtskosten Ubernimmt. Denkbar ist auch eine Kombination
aus Berufs-, Verkehrs- und Mietrechtsschutzversicherung. Selbst-

Eine unabhangige verstandlich geht es nicht darum, sich mit dem Arbeitgeber oder
Bera‘f‘ung lohnt dem Vermieter vor Gericht zu streiten, aber das (Berufs-)Leben im
sich! 21.Jahrhundert ist schnell und wild, und im Zweifelsfall ist man

froh dartiber, einen Rechtsanwalt fragen zu kdnnen, ob zum Bei-
spiel ein Arbeitsvertrag oder ein Arbeitszeugnis in Ordnung oder
eine Klausel im Mietvertrag zuldssig ist.

Es gibt eine Menge weiterer Versicherungen, und Versicherungs-
agenturen sehen Hochschulabsolventen als wichtige Zielgruppe.
Beachten Sie aber, dass die meisten Versicherungen fiir Berufsein-
steiger nicht sinnvoll sind. Eine unabhangige Beratung lohnt sich!
Dabei sollten Sie erfahren, wie Sie sich angemessen versichern -
so, dass die gro3en Risiken abgesichert sind, Sie aber keine un-
nétigen Versicherungen zahlen.

Checkliste /Q

Nach dem Abschluss

Exmatrikulation von der Hochschule beantragen.
Arbeitssuchend melden und Arbeitslosengeld Il be-
antragen?

Neue Krankenversicherung abschlieBen?
Privathaftpflicht versichern!
Berufsunfahigkeitsversicherung abschlieen?
Rechtsschutzversicherung abschlieBen?

Beruflich orientieren

Wie konkret wissen Sie bereits, in welchen Bereichen Sie tétig
werden mochten und welche Arbeitgeber fir Sie in Frage
kommen? Und welche Anspriiche stellen Sie generell an lhre
kiinftige Arbeit? Wenn Sie noch unsicher sind, kdnnen Jobmessen
(Karrieremessen) helfen, einen Uberblick tiber Berufsfelder und
Arbeitgeber zu gewinnen.

~
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Nutzen Sie auch die Veranstaltungen der Hochschulteams der
deutschen Bundesagentur fiir Arbeit bzw. des 6sterreichischen
Career Services Austria oder der Career Center der Hochschulen
der Schweiz. Sie bieten in vielen Stadten Veranstaltungen zum
Ubergang von der Hochschule in den Beruf an sowie Einzel-
gesprache zur Karriereplanung und Bewerbungs-Checks.
Sobald Sie eine ungefédhre Vorstellung von den Jobs haben, auf
die Sie sich bewerben wollen, geht es an die Stellensuche und in
den Bewerbungsmarathon.
Doch viele Hochschulabsolventen haben noch kein Berufsbild
vor Augen und wissen noch zu wenig, wie der Arbeitsalltag in
den verschiedenen Berufsfeldern aussieht. Vor allem Geistes-
und Sozialwissenschaftlern, aber auch Juristen, Wirtschaftswis-
senschaftlern und Physikern bietet sich nach dem Studium ein
sehr breites Spektrum an beruflichen Einstiegspositionen und
Aufgabenfeldern.
Fuhren Sie sich zundchst vor Augen, welche Einstiegsmdglich-
keiten es gibt, und kldren Sie, welche fiir Sie am ehesten in Frage
kommen:
Praktikum: Viele Geisteswissenschaftler nutzen Praktika zur
Orientierung und Vorbereitung auf das Berufsleben, z.B.im
Non-Profit-Bereich und in der Werbebranche.
Traineeprogramm/Nachwuchskrafteprogramm: Mittler-
weile fir Absolventen aller Studienfacher interessant. Meist
bei groBeren Mittelstandlern und Konzernen zu finden, z.B.
das Juniorenprogramm von Villeroy & Boch oder das Trainee-
programm der Deutschen Bahn.
Volontariat: Eher fiir Geisteswissenschaftler gedacht und
oft im Medienbereich, beim Fernsehen oder Rundfunk, bei
Print- und Onlinemedien, z. B. bei Medienkonzernen oder bei
offentlich-rechtlichen Rundfunkanstalten.
Laufbahn: Interessant fiir Absolventen aller Studienrichtun-
gen, die in den offentlichen Dienst wollen, z. B. zur Polizei,
zur Bundeswehr, zum Auswartigen Amt oder generell in die
Verwaltung.
Direkteinstieg: Der bevorzugte Berufseinstieg fiir Ingenieure
und Wirtschaftswissenschaftler, oft bei kleinen und mittel-
standischen Unternehmen.

Nutzen Sie
auvch die
Veranstaltungen
der Hochschul-
teams!

Klaren Sie,
welche Ein-
stiegsmaoglich-
keiten fir Sie
am ehesten in

Frage kommen!

~
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Die »Generation
Praktikum« gibf
es nicht.
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Zeitarbeit: Vor allem Wirtschaftswissenschaftler und Inge-
nieure sind bei Zeitarbeitsfirmen beliebt. Zeitarbeitsfirmen
vermitteln in alle Branchen: Industrie, Handel, Dienstleistung
oder Gesundheitsbereich. Zeitarbeit kann eine echte Alterna-
tive sein, wenn es mit dem Berufseinstieg sonst nicht sofort
klappt.

Fur eine sichere Entscheidung, wie Sie nach der Hochschule wei-

termachen sollten, kdnnen Sie einiges beachten. Lesen Sie hier,

welche Punkte das sind.

Praktikum: Berufserfahrung sammeln

Etwa 13 Prozent aller Hochschulabgénger absolvieren nach ihrem
Studium zundchst ein Praktikum. Bei Geisteswissenschaftlern
sind es rund 33 Prozent, bei Wirtschaftswissenschaftlern etwa
20 Prozent und bei Ingenieuren mit unter fiinf Prozent deutlich
weniger. Der Anteil der Frauen, die ein Praktikum absolvieren, ist
in allen Fachrichtungen mit 18 Prozent deutlich hdher als der der
Manner (zwdlf Prozent). Zur Beruhigung: Die »Generation Prak-
tikum« gibt es nicht. Nur ein Prozent aller Absolventen hangelt
sich nach Ihrem Studium langer als ein Jahr von Praktikum zu
Praktikum. Und laut Institut fir Arbeitsmarkt- und Berufsfor-
schung gelang in den letzten Jahren rund 300000 Hochschulab-
solventen der Schritt aus einem Praktikum in ein sozialversiche-
rungspflichtiges Arbeitsverhaltnis.

0

Vorsicht vor der Praktikumsschleife!
Nach Ihrem Hochschulabschluss sollten Sie nicht mehr als zwei
Praktika absolvieren. SchlieBlich haben Sie eine fundierte Aus-
bildung, und Sie kdnnen etwas! Eine halbwegs angemessene
Bezahlung sollte Ihnen deshalb zustehen. Wer mehrere Prakti-
kantenstellen innehatte, wirkt auf Arbeitgeber unsicher, planlos
und entscheidungunfahig, wenn nicht sogar ungeeignet fiir den
ersten Arbeitsmarkt.



Ich wusste nach dem Studium nicht so genav,
was ich wollte, ich wusste nur, was ich nicht
wollte, namlich als Designerin arbeiten. Aber
ich wollte immer noch etwas mit Mode machen.
Wahrend meines Studiums hatte ich ein halb-
jahriges Praktikum bei einem Sfylis'l‘en absolviert
und dortviel mit PR-Agenturen zusammen-
9earbeifet Das war eine Richtung, die ich mir
vorstellen konnte. Darum habe ich nach dem
Studium ein dreimonatiges Praktikum bei einer
Agentur gemacht, um zu testen, ob es wirk-

lich etwas fUr mich ist. Jetzt binich bei einer
PR-Agen‘l’ur Volontarin im Bereich Luxusmode.

Eigentlich gehoren Praktika ins Studium, unabhdngig vom Stu-
dienfach. Und dort sind sie sehr wertvoll: Zum einen helfen sie
Studierenden, herauszufinden, welche Berufsfelder sie interes-

sant finden und welche nicht. Zum anderen lassen sich damit Mit Praktika
erste Berufserfahrungen sammeln und Kontakte knlpfen. lassen sich erste
Egal ob Praktika wahrend des Studiums Pflicht sind oder nicht, Berufserfahrun-
Studierende profitieren davon, bereits wahrend des Studiums gen sammeln
Praxisluft geschnuppert zu haben. Nach dem Hochschulab- und Kontakte
schluss allerdings, der Gberprifbare Qualifikationen und sicheres knupfen.

Know-how einschlief3t, sind schlecht oder gar unbezahlte Prakti-
ka nicht mehr angemessen.
Dennoch gibt es gute Griinde, nach dem Studium ein, zwei Prak-
tika zu absolvieren:
Wer wahrend seines Studiums keine Gelegenheit hatte,
Berufserfahrung zu sammeln, kann das jetzt nachholen.
Ein Praktikum nach dem Studium ist geeignet fiir den
Quereinstieg in ein Berufsfeld, auf das der Studiengang nicht
ausgelegt war.
Ein Praktikum kann eine Alternative zur Arbeitslosigkeit sein
und den Berufseinstieg erméglichen.
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Baustein A:
Bezug Zum
Sfe”enangebo‘f
Baustein B:
Interesse wecken
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Vorstellung der
eigenen Person
Baustein D:
Fb'higkeifen und
Eignung
Baustein E:
Organisatorisches
Baustein F:
Au'F'Forderung

Zum Hande]n,

Gruﬁfo rmel

Die Bausteine des Anschreibens

Yannik Soltau

Nostitzstrae 15

10961 Berlin

Tel.: 0179 11223344

E-Mail: Yasoltau@webmail.de

Wow! AG

Bastian Walter
Personalabteilung
Senefelder Str. 19
10437 Berlin

6.11.2017

Bewerbung als Eventmanager
Ihre Stell hreibung auf St

Kennziffer | G/3

Sehr geehrter Herr Walter,

gerade fand ich auf www.stepst de Ihre Stell hreibung vom 5. Mai 2017, mit der
Sie einen Eventmanager suchen. Auf diese Stelle will ich mich sofort bewerben!

Seit Jahren habe ich den Wunsch, als Eventmanager bei der Wow! AG zu arbeiten: Die Viel-
falt, das Niveau und die Kreativitat der Veranstaltungen, die Sie organisieren, imponieren
mir sehr!

Ich bin 28 Jahre alt und habe wihrend meines Studiums bereits Berufserfahrung im Event-
g t g It. Meine Aufgaben waren die Konzeption, Planung und Durchfiih-

rung von Kongressen, Konferenzen und Incentives unter Anleitung, sowie die Uberwachung

von Bud und die Koordination der Proji Dabei habe ich die Arbeitsweise von

Agenturen und Dienstleistern gelernt und die K ion mit Kunden gelbt.

Meine Gehaltsvorstellung betrdgt rund ... € p. a. Da ich mein Studium im Oktober 2017
abgeschlossen habe, stehe ich Ihnen auch kurzfristig zur Verfligung.

Uber die Gelegenheit zu einem persénlichen Gesprach freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiRen

Yearunik Soltour



Ich glaube, man kann vor allem mit kurzen und
pragnanten Informationen punkten. Wenn
man mit Mitte zwanzig schon einen zweiseitigen
Lebenslauf prasentiert, wird der meines Erach-
tens nicht gelesen. Auch sollte man nicht zu viel
ausformulieren, sondern lieber mit Stichpunkten
arbeiten. Ganz wichtig ist es, sich mit dem Unter-
nehmen vertraut zu machen: Was wollen die, mit
was werben die? Das dann indirektim Anschrei-
ben wiedergeben, dazu ein dezentes Bewerbungs-
foto und auch nur die aktuellsten und wichtigsten
Zeugnisse. Weniger ist hier mehr.

geber haben durchaus Anlass zur Beflirchtung, dass interessante
Kandidaten und Kandidatinnen sich testweise auf viele Stellen
bewerben, um ihren Marktwert auszuloten. Machen Sie bei Be-
werbungen quer durch die Republik klar, dass ein Umzug fiir Sie
kein Hindernis ist. Damit signalisieren Sie echtes Interesse an der
ausgeschriebenen Stelle.

Baustein F = Aufforderung zum Handeln

Psychologisch geschickt ist es, das Anschreiben nicht einfach
mit der GruRformel zu beenden, sondern den Empfanger zum
Handeln aufzufordern. Was lage da néher, als ein Gesprach
vorzuschlagen? Die gingigste Variante ist der Satz »Uber eine
Einladung zum Vorstellungsgesprach freue ich mich sehr.« Er
enthalt aber noch keine Aufforderung zum Handeln. Sie kdnnen
auch offensiver vorgehen und vorschlagen, Sie einzuladen, zum
Beispiel indem Sie gleich noch die Telefonnummer angeben,
unter der Sie in der Regel erreichbar sind.
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Musterformulierungen fiir das Anschreiben

In der folgenden Ubersicht finden Sie viele Formulierungen fiir
die Bausteine von Anschreiben. Lassen Sie sich davon beim Ver-
fassen lhres individuellen Anschreibens inspirieren:

BEISPIELE FUR FORMULIERUNGEN IM ANSCHREIBEN

Standardsatz

Baustein A = Bezug zum Stellenangebot

Ich bewerbe mich auf lhre Anzeige
vom 13.10.2017 in der Frankfurter
Allgemeinen Zeitung.

Ich bewerbe mich als ... in Ihrem
Hause.

Sie haben eine sehr interessante
Stelle ausgeschrieben.

Die Ausschreibung auf lhrer Firmen-
website begeistert mich.

Baustein B = Interesse wecken

Ich habe groRes Interesse, bei lhnen
zu arbeiten.

lhre ausgeschriebene Stelle spricht
mich sehran.

... hat einen guten Namen -
das motiviert mich zu meiner
Bewerbung.

Variation

Mit Interesse habe ich |hr Stellen-
angebot in der FAZ vom 13.10.2017
gelesen. Auf diese Stelle bewerbe ich
mich.

Sie suchen eine/-n ... Die nétigen
Kenntnisse bringe ich mit. Deshalb
sende ich lhnen meine Bewerbung.

Die Stelle, die Sie ausschreiben, reizt
mich sehr -, weil lhre Anforderungen
sich mit meinen Qualifikationen sehr
weitgehend decken.

Mit Begeisterung habe ich Ihre
Ausschreibung auf ... gelesen.

Uber die Xy-AG habe ich schon viel
Gutes gehort. Deshalb interessiere
ich mich fir eine Stelle in Ihrem
Unternehmen.

Die ausgeschriebene Stelle trifft
genau meine Interessen und Fahig-
keiten.

In lhrem international ausgerichteten
Unternehmen zu arbeiten, reizt mich.



Baustein C = Vorstellung der eigenen Person

Ich habe Anglistik und Germanistik
studiert.

Ich habe Geologie studiert.

Ich stehe kurz vor Abschluss meines
Studiums der Rechtswissenschaften.

Baustein D = Fahigkeiten und Eignung

Wahrend der letzten beiden
Semester meines Studiums habe ich
in einer Forschungsgruppe mitge-
arbeitet, die sich mit ... befasste.

Zurzeit jobbeich als ... in der ...
-Abteilung der Firma ...

In einem dreimonatigen Praktikum

habeich ... selbststandig organisiert.

Baustein E = Organisatorisches

Meine Gehaltsvorstellungen liegen
bei ... € pro Jahr.

Mein friihester Eintrittstermin ist der
1. Januar 2018.

Ein Umzug ist fir mich jederzeit
moglich.

Baustein F = Aufforderung zum Handeln

Uber die Gelegenheit zu einem
personlichen Gesprach freue ich
mich sehr.

Meine Bewerbung interessiert Sie?
Dann freue ich mich sehr auf ein
personliches Gesprach.

Ich habe den Master in den Fachern
Anglistik und Germanistik.

Ich bin Geologe, M. Sc.

Im Sommer werde ich mein Studium
der Rechtswissenschaften abge-
schlossen haben. Dann méchte ich
so schnell wie moglich mit dem
Referendariat beginnen.

Dank der Mitarbeit in einer
Forschungsgruppe bringe ich
Kenntnisse in ... und ... mit.

..und ... —das kann ich. Denn auf
meiner derzeitigen Stelle als ...
kiimmere ich mich tagtdglich um
diese Dinge.

Das selbststandige Organisieren
von ... war eine Hauptaufgabe in
meinem Praktikum bei ...

Als Gehalt stelle ich mir ... € jahrlich
vor.

Ich kann ab 1. Januar 2018 bei lhnen
anfangen.

Fir diese Stelle ziehe ich gern
nach ...

Ich freue mich, von lhnen zu héren!

Darf ich mich bei Ihnen personlich
vorstellen?

10%
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Muster Anschreiben »Stelle als Trainee«

Ayshen Ozelek

Friedenstr. 21 - 89231 Neu-Ulm - Deutschland

Tel.: 449 731 12345678 - Mobil: +49 153 123456789
E-Mail: cezelek@musterweb.de

Gutmann Food GmbH
Herrn Andreas Kramer
Gewerbestrafie 25
70565 Stuttgart

10. 2. 2017

Bewerbung auf eine Traineestelle Health Care und Life Sciences
Thr Stell gebot auf www de

Sehr geehrter Herr Kramer,

vielen Dank fiir das freundliche Telef prach und die Informationen iiber Ihre Trainee-
stelle im Bereich Health Care und Life Sciences. Die beschriebenen Aufgaben reizen mich
sehr. Gern mdchte ich fiir ein renommiertes und weltweit bekanntes Unternehmen wie
Ihres arbeiten und zum Unternehmenserfolg beitragen.

Ich bin 28 Jahre alt und stehe kurz vor dem Abschluss meines Masterstudiums der Ernih-
rungswissenschaften. Besonders interessiert mich das Gebiet des ,Healthfood”. Meine
Masterarbeit habe ich liber Ver g gien in di Bereich geschrieben. Auch in
quantitativen Forschungsmethoden kenne ich mich gut aus — in einem Laborpraktikum bei
einem Nahrungsmittelkonzern in Kanada habe ich entsprechende Kenntnisse erworben.
Zugleich konnte ich dort auch meine Teamfihigkeit und meine Eigeninitiative beweisen.

Ich bin deutsche Staatsbiirgerin. Deutsch und Tiirkisch sind meine Muttersprachen, Englisch
und Franzésisch spreche ich flieBend. Kénnen Sie sich vorstellen, mich als Trainee in lhrem
Unternehmen einzusetzen?

Uber Ihre Einladung zum persénlichen Gesprich freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GrilRen

Ayshen Ozelek



Muster Anschreiben »Wissenschaftlicher Mitarbeiter«

Fabian Ricken Altmark-Allee 311 Tel.: 0391 33221100
39104 Magdeburg Mobil: 0171 1223334444
E-Mail: f.probst@mailweb.de

Fraunhofer-Institut fiir Solare Energiesysteme
Dr. Nicole Brunner

Sollingstrae 5

37085 Gottingen

28.1.2017

Bewerbung als wissenschaftlicher Mitarbeiter
Ihre Ausschreibung auf der Website www.ipm.fhg.de

Sehr geehrte Frau Dr. Brunner,

schon seit Lingerem verfolge ich in der Fachpresse das Projekt ,Systemforschung Elektro-
mobilitit”, nun finde ich auf der Website der Fraunhofer-Gesellschaft die Ausschreibung
einer Stelle fiir einen wissenschaftlichen Mitarbeiter in diesem Bereich. Auf diese Position
bewerbe ich mich.

2Zu meinem Profil: Ich bin Student der Elektrotechnik an der Otto-von-Guericke-Universitat
in Magdeburg, kurz vor dem Abschluss zum Master of Science. Meine Abschlussarbeit be-
schaftigt sich mit ,,Potenzialen der Fotovoltaik in der Stadt- und Regionalplanung®. Ein Teil-
aspekt davon ist der Einsatz von Solarstrom bei stadtischen Verkehrsbetrieben — insofern
fiihle ich mich fiir die weitere Forschung auf dem Gebiet der Elektromobilitat bestens
geriistet,

Sehr gern forsche ich im Labor, vor allem an der Entwicklung innovativer Lésungen. Ich
schitze es, im Team zu arbeiten, gehe aber auch meinen individuellen Aufgaben selbst-
standig und engagiert nach. Mir liegt eher die angewandte Forschung als die Grundlagen-
forschung — aus diesem Grund erscheint mir die Arbeit bei einem Fraunhofer-Institut
besonders attraktiv.

Gern stelle ich mich Ihnen persénlich vor. Ich freue mich auf lhre Antwort.

Mit freundlichen GriiBen

Fabian Rickew

~
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DIE INITIATIVBEWERBUNG

Versuchen Sie es
mit einer Initia-
tivbewerbung!

Bei Initiativ-
bewerbungen
haben Sie weniger
Konkurrenz.
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Sie finden jede Menge Stellen, doch leider keine, die zu lhnen
passt? Und wenn Sie auf ein Stellenangebot stof3en, an dem Sie
wirklich Interesse haben, dann werden erfahrene Fachkrafte
gesucht und keine Anféanger/-innen? Das ist schade, aber noch
lange kein Grund aufzugeben. Versuchen Sie es mit einer Initia-
tivbewerbung - einer Bewerbung, die sich nicht auf eine aus-
geschriebene Stelle bezieht. Auch wenn die Initiativbewerbung
keine Wunderwaffe ist: Wer genligend Zeit und Flexibilitat
mitbringt, kann damit Erfolg haben.
Ein groBer Vorteil der Initiativbewerbung ist, dass Sie der einzige
Bewerber oder die einzige Bewerberin sein kénnen. Das heifit,
Ihre Bewerbung landet nicht in dem umfangreichen Ordner der
Konkurrenzbewerbungen, sondern wird exklusiv gepriift. Das ist
zumindest dann der Fall, wenn Sie sich nicht gerade in einem sehr
gefragten Bereich (Medien, Werbeagenturen) bewerben.
Eine Initiativbewerbung hat aber auch Nachteile:

Sie wissen nicht, ob fiir Ihre Qualifikationen tGberhaupt Bedarf

besteht.

Sie erwischen nicht unbedingt den richtigen Zeitpunkt,

z.B. wenn die gewlinschte Traineestelle erst in einem Jahr frei

wird.

Ihre Bewerbung landet nicht zwangslaufig beim richtigen

Ansprechpartner bzw. der richtigen Ansprechpartnerin.
Schaffen Sie es, diese Nachteile auszuschalten, dann steigen Ihre
Chancen betrachtlich.

Das Anschreiben

Im Aufbau unterscheidet sich das Anschreiben einer Initiativ-
bewerbung wenig von dem einer konventionellen Bewerbung.
Lediglich Betreff und Einleitung sind bei der Initiativbewerbung
etwas anders: Wahrend Sie bei einer Bewerbung auf eine aus-
geschriebene Stelle einfach angeben, wo Sie das Stellenangebot
gelesen haben, miissen Sie bei der Initiativbewerbung eventuell
etwas mehr erklaren. Am Ende des Anschreibens kénnen Sie



darauf verweisen, dass der Empfanger Ihre Unterlagen gern
langer behalten darf (Baustein E: Organisatorisches).

Betreff

Aus dem Betreff sollte hervorgehen, dass es sich um eine Initia-
tivbewerbung handelt (z. B. »Initiativbewerbung als Referent
Offentlichkeitsarbeit«). Wenn Sie die genaue Berufsbezeichnung
nicht angeben kénnen, dann sagen Sie im Betreff wenigstens, fir
welchen Bereich Sie sich interessieren (z.B. »Organisation, Ver-
trieb, Logistik — Berufseinsteigerin sucht die Herausforderung).
Bewerben Sie sich in Anlehnung an eine ausgeschriebene Stelle,
fiir die Sie noch nicht gentigend Erfahrung mitbringen, dann
machen Sie das ebenfalls im Betreff deutlich (z.B. »Bewerbung
als ... in Anlehnung an lhr Stellenangebot vom 15.11.2017 auf
www. fazjob.net«).

Baustein A: Erklarung, warum Sie sich bewerben
Anders als bei der reguldren Bewerbung haben Sie bei einer
Initiativbewerbung keine Stellenausschreibung, auf die Sie sich
beziehen kdnnen. Trotzdem sollten Sie im Anschreiben kurz
erklaren, warum Sie sich bewerben. Erldutern Sie, wie Sie dazu
kommen, sich ausgerechnet bei diesem Arbeitgeber zu bewer-
ben, zum Beispiel
aufgrund der personlichen Empfehlung eines Bekannten
oder Freundes,
weil Sie gehoért haben, dass dort eine passende Stelle frei ist,
weil Sie den Arbeitgeber (seine Produkte oder sein
Tatigkeitsgebiet) schatzen.

Baustein E: Organisatorisches

Eine Besonderheit kommt bei Initiativbewerbungen beim
Baustein E (Organisatorisches) hinzu: Selbst wenn Sie die rich-
tigen Qualifikationen bieten, konnen Sie nicht damit rechnen,
dass Ihnen sofort eine passende Stelle angeboten wird. Sinnvoll
ist es daher, dem Personalverantwortlichen zu erlauben, die
Bewerbung zu behalten und zu einem spéteren Zeitpunkt wieder
darauf zuriickzugreifen.

Schreiben Sie
das Wort »Iaitia-
tivbewerbung«
schon in den

Betreff.

Erklaren Sie im
Anschreiben
kurz, warum Sie
sich bewerben.
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Muster Anschreiben Initiativbewerbung »Rechtsanwaltin«

Svenja Koch - Hirschbergweg 11 - 44388 Dortmund
Tel.: 0231 111222333 - Mobil: 0171 123456789 - E-Mail: s.koch@webmail.de

Kanzlei Sohnke, Scherbaum & Partner
Herrn Dr. Christoph S8hnke
Darmstadter StraRe 95

60311 Frankfurt

3.8.2017

Initiativb bung als Recht: altin

Sehr geehrter Herr Dr. S8hnke,

in der Frankfurter Rundschau vom 21. 7. 2017 stief ich auf einen Bericht ber Ihre Kanzlei,
der erwdhnte, dass Sie aktuell Nachwuchsanwilte suchen. Die Kanzlei S6hnke, Scherbaum &
Partner ist mir als international erfolgreiche GroRkanzlei bekannt, in der ich gern meine be-
rufliche Laufbahn fortsetzen méchte.

Ich bin Rechtsassessorin, 29 Jahre alt und habe soeben mein Referendariat in Nordrhein-
Westfalen abgeschlossen. Meine Studienzeit begann in Frankfurt, fihrte mich nach New
York, wo ich den Titel Master of Law (LL. M.) sowie die amerikanische Anwaltszulassung
erwarb, und schlieRlich nach Berlin. Wahrend des Referendariats arbeitete ich bei meiner
Wabhlstation Miiller, Dietrichs & Schaudt, einer auf internationales Handelsrecht spezialisier-
ten GroRkanzlei in Koln, vor allem im Bereich des Marken- und Wettbewerbsrechts. Hier
reifte auch mein Entschluss, spater ebenfalls fir eine GroRkanzlei zu arbeiten und mich auf
das Wettbewerbsrecht zu spezialisieren.

Neben meinen fachlichen Qualifikationen schitzen meine bisherigen Ausbildungsleiter und
-leiterinnen vor allem meine Teamfahigkeit, meine Verlisslichkeit und mein Organisations-
talent. Mit dem Stress und Druck in einer internationalen GroRkanzlel kann ich gut umgehen.

Habe ich Sie mit meiner Bewerbung von meinen Qualifikationen liberzeugt? Ich freue mich
Uber eine Einladung zum Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen GriRen

Svenjow Koch



DECKBLATT: JA ODER NEIN?

Ob Sie Ihre Bewerbungsunterlagen durch ein Deckblatt ergénzen Ein Deckblattist
oder nicht, ist Ihnen Gberlassen. Die meisten Personalverant- keine Pflicht.
wortlichen lehnen es ab, weil sie es fiir Uberfllssig halten; andere
loben, dass es fiir Ubersichtlichkeit sorgt und mit einer angemes-
senen Gestaltung Individualitat ausdriicken kann.
Wenn Sie sich fur ein Deckblatt entscheiden, beachten Sie:
Sowohl bei der Printbewerbung als auch bei der elektronischen
Bewerbung bildet das Deckblatt die erste Seite der Bewerbungs-
unterlagen nach dem Anschreiben. Wahrend das Anschreiben,
auch wenn es elementar wichtig ist, als Begleiter der Bewerbung,
aber nicht als Teil davon betrachtet wird, Gbernimmt das Deck-
blatt die Funktion einer Titelseite, die vor dem Lebenslauf kommt.
Fir ein Deckblatt spricht:
Ihre Bewerbung wirkt individueller.
Sie vermeiden Platzmangel im Lebenslauf, indem Sie das
Foto auf dem Deckblatt unterbringen.
Ihr Bewerbungsfoto kommt besser zur Geltung.

Aber Vorsicht: Halten Sie Ihr Deckblatt schlicht! Wer nicht profes- Halten Sie Thr
sionell gestalten kann, lauft Gefahr, sich zu verkiinsteln. Deckblatt
schlicht!

Das Deckblatt hat vor allem gestalterische Funktion. Seien Sie
daher sparsam mit Text. Folgendes gehort auf ein Deckblatt:
Ihr Name (samt akademischem Grad)
Ihre Adresse mit Telefonnummer und E-Mail-Adresse
Ihr Bewerbungsfoto
Die Bezeichnung der angestrebten Stelle
(Falls in der Stellenanzeige angegeben:) das Aktenzeichen
oder die Kennziffer
Die Adresse des Empfangers/der Empfangerin mit Vor- und
Nachnamen
(Nicht obligatorisch:) eine Liste aller Anlagen (Lebenslauf, 109
Nachweise, Zeugnisse, Arbeitsproben)
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Kopf:

personliche Daten

Hauptteil:
schulischer

und beruflicher
Werdegang

(die wesentlichen
Stationen

mit Zeugnissen

belegen)

Thematischer
Anhang:
Zusatzinfor-

mationen

Schluss
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Der Aufbau des Lebenslaufs

Hauptiiberschrift ,Lebenslauf”

Geburtsdatum und -ort, (evtl.) Staatsangehorigkeit
Familienstand und ggf. Anzahl der Kinder
Foto (rechts oben, falls nicht auf gesondertem Deckblatt)

Schulbildung

Héchster allgemeinbildender Schulabschluss
gef. eiterfiihrende Schulbesuche

gef. Wehr- oder Zivildienst

gef. Berufsausbildung (Abschluss)

Studium (Abschluss)

Praktika

gef. Berufstitigkeit

Zusatzqualifikationen
Fortbildungen
Sprach-, EDV- und sonstige Kenntnisse

Hobbys (nur sinnvoll, wenn sie auf besti e Fahigkei chliel

Datum
Unterschrift

lassen)



Sie rekrutieren junge Talente - was sind fiir Sie ideale
. Hochschulabsolventen bzw. Hochschulabsolventinnen?

Sie miUssen natirlich in ihrer Fachrich'f'ung Top-Ergeb-
nisse mitbringen. Aber entscheidend ist der Gesamtein-
druck der Personlichkeit. Die Bewerber missen team-
fahig und innovativ sein, eine solide Allgemeinbildung
und einen gewissen Start-up-Spirit mitbringen. Wir dis-
kutieren selbst oft dariber: Ideal istjemand mit super
Noten, derim Orchester gespielt hat, im Sportverein
und Schilersprecher/-in war, freundlich und kompetent
ist — solche Médnner und Fraven suchen wir!

? Absolventen und Absolventinnen haben noch wenig
. Berufserfahrung - wo liegen ihre Starken?

In der Offenheit, sich auf Neuves einzulassen und sich
mit dem Wissen aus dem Studium »on the job« pass-
genau fir den Beruf zu qualifizieren. Man darf nicht
vergessen, dass die Leute heute noch relativ jung sind,
wenn sie anfangen. Da muss man bereit sein, im Beruf
selbst noch sehr viel dazuzulernen und seine Personlich-
keit zu entwickeln.

? Wie sollte man sich im Bewerbungsgesprach prasentieren?

° Wichtig ist die Fahigkeit, Uber den Tellerrand zu
blicken und flexibel zu sein. Auf3erdem sollte man sich
vorher gutinformieren. Wer auf unsere Website geht
und einfach mal durchklickt, bekommt schon ein gutes
Bild von Daimler. Wer unvorbereitetins Gesprach geht,
ist wahrscheinlich nicht der- oder diejenige, den/die
wir suchen.



Haben Sie einen Blick fiir junge Leute entwickelt, die zu
Daimler passen?

Jal Es gibt einen amerikanischen Spruch: »1 can’t
define it, but] know it when I see it.« Wir achten unter
anderem auf die Fb’higkei‘!‘, sich auf unbekanntes Ter-
rain zZu Wwagen und eigenstandig Losungen zu entwickeln.
Dafir bravcht man eine sehr gute Bildungsgrundlage
schon aus der Schule, das kann man im heute sehr
fokussierten Studium gar nicht mehr aufholen.

Welche Ambitionen sollten Bewerber haben?

Er oder sie sollte immer weiter lernen wollen.
Lebenslanges Lernen ist heute unverzichtbar, um er-
folgreich zu sein. Die Einstellung »)etzt habe ich einen
Job und ruhe mich da erstmal aus«, funktioniert nicht.
Sondern dann geht’s erstlos. Man muss sich weiter-
bilden und weiterentwickeln und seinen Wegq finden.

Wie gut sind bei Daimler Beruf und Familie vereinbar?

Unser Unternehmen fordert eine gute Work-Life-
Balance sehr. Ich habe selbst vier Kinder und habe
immer voll gearbeitet. Bei Daimler gibt es Arbeitszeit-
modelle in allen Variationen, auch Karriere in Teilzeit.

Wie gelingt ein entspannter Einstieg?

Einfach avfmerksam und offen
sein. Viel mitnehmen, sich fir viele
Dinge begeistern, sich privat und )
sozial im Unternehmen vernetzen. ] D'r' Anna-Marna
Und nie aufhsren zu lernen! Karlist Leiterin des

Global Talent Sourcing der

Daimler AG in S‘f‘u‘l“i‘gar‘i’.



Alles, was Hochschulabsolventen und -absolven-
tinnen fiir einen guten Start ins Berufsleben
wissen miissen — ein kompetenter Guide von

den ersten organisatorischen Schritten nach dem

Abschluss bis zum Ankommen im Job.

Jede Menge wertvolle Tipps

e zur effizienten Stellensuche

e zur perfekten Bewerbung

e zum entspannten Vorstellungsgesprach

e zum gelungenen Jobeinstieg

Mit Experteninterviews und Erfahrungsberichten

ISBN 978- 3 411-75452-6
€1699 (D) - € 1750 (A)

wwwduden de




