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DIE BEWERBUNG: EINE
ANLAUFSTELLE 15T GEFUNDEN,
DOCH WIE BEKOMME ICH DAS
PRAKTIKUM?

In diesem Kapitel erhaltst du Tipps, Dos und Don'’ts fiir das Schreiben einer Bewer-
bung, Informationen dartber, worauf Arbeitgeber achten, ob und wie die kiinstliche
Intelligenz (KI) dabei helfen kann und Hinweise auf Unterschiede in anderen Landern.

Du hast dein Traumpraktikum oder ein tolles Unternehmen fur eine Initiativbewerbung
gefunden?

Nun gilt es, sich zu bewerben. Bewerben heil3t werben in eigener Sache, sich gut zu
verkaufen, Motivation und Kompetenzen wirkungsvoll zu kommunizieren.

Auf dem Weg zum Praktikumsplatz ist die richtige Bewerbung der Schlissel zum
Erfolg. Aber was macht eine gute Bewerbung heute aus?

Zusammengefasst: Klarheit, Ehrlichkeit und eine prazise Ausrichtung auf die Anfor-
derungen der Stelle oder des potenziellen Arbeitgebers.

Wichtig auch: Sie soll in wenigen Sekunden zeigen, was du zu bieten hast!
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AL
ANDERE LANDER,

ANDERE SITTEN

Informiere dich vorher im Internet oder bei Informations- und Vermitt-
lungsstellen Uber Ianderspezifische Besonderheiten im Bewerbungs-
verfahren: Anders als in Deutschland mdchten Personalverantwortli-
che im Ausland z.B. haufig keine Zeugnisse und Urkunden
mitgeschickt bekommen. In vielen Landern ist es sogar ein No-Go, der
Bewerbung ein Foto beizulegen.

Auch inhaltlich mussen Bewerbungen im Ausland andere Schwerpunkte
haben. So wird im englischsprachigen Raum erwartet, dass in der Be-
werbung bei den bisherigen beruflichen Erfahrungen nicht nur die jewei-
lige Funktion und die dazugehérigen Aufgaben dargelegt werden, son-
dern auch, welche Ergebnisse erreicht wurden (,Achievements®).
Kulturelle Unterschiede spielen ebenfalls eine groRe Rolle: Wahrend in
den USA in Bewerbungsanschreiben und in Interviews ein sehr selbst-
bewusstes Auftreten angesagt ist, gilt es im asiatischen Raum eher, sich
in Bescheidenheit zu Gben.

Unterstitzung bei internationalen Bewerbungen bietet dir das kostenlose
Europass-Portal (s. Seite 38).
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Beim Verfassen der Bewerbung solltest du in ein oder zwei Absatzen deine Motiva-
tion plausibel auf den Punkt bringen: Warum interessierst du dich fiir ein Praktikum

gerade in diesem Unternehmen? Was reizt dich an dieser einen speziellen Abteilung?
Lass gleich in den ersten Satzen durchblicken, dass du dich Gber die Firma informiert
hast.

AnschlieRend solltest du erklaren, welchen Mehrwert du fir das Unternehmen mit-
bringst. Das kdnnen deine Deutschkenntnisse oder fachliche Kenntnisse, z.B. im
Hinblick auf die Dynamik des deutschen Marktes, sein.

Vergiss nicht, den gewtinschten Zeitraum flirs Praktikum anzugeben und dich friih-
zeitig (mindestens 6 Monate vorher) zu bewerben.



DOS AND DON'TS

BEWERBUNG

Dos

Achte auf einen Ubersichtlichen Aufbau
und eine klare Struktur
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Don’ts

Mach keine Grammatik- und
Rechtschreibfehler

Komm kurz und knackig zum Punkt
(1 Seite firs Anschreiben und max. 2
fur den CV)

Fuge keine falschen oder Ubertriebenen
Angaben hinzu

Hole Informationen Uber die Firma ein

Verschick keine Copy-and-Paste-
Bewerbungen

Gib aktuelle und vollstandige
Kontaktdaten an

BEWERBUNGSSCHREIBEN

Dos

Zeig Motivation und deine 3 wichtigsten
Starken

Verwende kein unglinstiges Dateiformat
(z.B. Word-Dokumente oder Archive) und
keine unprofessionelle E-Mail-Adresse

Don’ts

Wiederhole deinen Lebenslauf nicht
einfach nur im Anschreiben

Verfasse individualisierte Anschreiben

Adressiere nicht die falsche
Ansprechperson

Baue entsprechende Schlisselwdrter
ein, da Arbeitgeber mithilfe von Software-
Screenings explizit danach suchen
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LEBENSLAUF
Dos Don’ts

Hebe besonders relevante ‘ Gib bei IT- und Sprachkenntnissen
Informationen hervor immer dein Niveau an

KI SMART UND SAFE ANWENDEN

Kinstliche Intelligenz (KI) bietet bei der Erstellung von Bewerbungsunterlagen und
bei der Vorbereitung von Vorstellungsgesprachen spannende Mdglichkeiten und spart
eine Menge Muhe, keine Frage. Dabei nimmt die Akzeptanz der mit Kl verfassten
Bewerbungen in Betrieben zu. Dennoch gibt es Firmen, die solche Bewerbungen
aussortieren, da sie grof3en Wert auf authentische und selbst erstellte Bewerbungs-
unterlagen legen.

Als Faustregel gilt: Nutze Kl-Tools als Unterstiitzung, aber nicht als Ersatz!
Die Bewerbung sollte individuell und authentisch gestaltet werden. Wenn du Kl nutzen
willst, musst du die Inhalte priifen, weiterverarbeiten, mit einer persoénlichen Note ver-

sehen und optimieren. Kl kennt deine persénlichen Starken und deine Motivation nicht.

Aber mit einem klugen Mix aus Technologie und eigenem Einsatz bist du auf dem
besten Weg, dein Traumpraktikum zu finden.

— s,
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MIT EUROPASS PROFESSIONELL BEWERBEN UND
AUSLANDSERFAHRUNGEN GUT DOKUMENTIEREN

Europass ist ein Angebot der EU fir alle, die ihre Kompetenzen und Qualifikationen
dokumentieren und damit ihnren Bewerbungsprozess digital unterstiitzen méchten.

Das Instrument bietet verschiedene Tools, die das grenziiberschreitende Lernen und
Arbeiten erleichtern: Beispielsweise kannst du das Europass-Portal fir die Bewer-
bung um ein Auslandspraktikum nutzen oder mit dem Europass Mobilitat zeigen, was
du im Ausland gelernt hast.

Europass hat unter anderem folgende Bestandteile:

o Europass-Portal: Die zentrale Adresse fur Bewerbung und Jobsuche in der EU.
Es bietet Funktionen wie z.B. ein kostenloses Online-Profil, einen Lebenslauf-
Editor, Bewerbungsmanager und vieles Mehr. Details findest du auf Seite 38.

o Europass-Dokumente (Europass Mobilitat, Europass Zeugniserlduterungen und
Europass Diploma Supplement): Die Dokumente helfen, Kompetenzen und Quali-
fikationen so darzustellen, dass sie landeribergreifend verstanden werden.

o European Digital Credentials: Mit dieser technischen Infrastruktur kénnen z.B.
Bildungseinrichtungen rein digitale und falschungssichere Zeugnisse erstellen.

E%E
oEz2X

EUROPASS MOBILITATSNACHWEIS NUTZEN

Der Europass Mobilitat dient der Bescheinigung dessen, was du wahrend eines
Praktikums im Ausland gelernt hast. Dabei werden vor allem die neu erworbenen
Kompetenzen und Fahigkeiten hervorgehoben. Das Dokument wird in der Regel
von der entsendenden Einrichtung fiir dich beantragt und ausgefllt. Infos zu Euro-
pass und speziell zu Europass Mobilitdt: www.europass-info.de

Zum Europass-Portal: https://europass.europa.eu



https://europass.europa.eu
http://www.europass-info.de
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EUROPASS-PORTAL: GANZ EINFACH GUT BEWERBEN

Ein Lebenslauf, der zeigt, was du kannst, ist das A und O einer erfolgreichen Bewer-
bung. Ob du dich um ein Auslandspraktikum, eine Ausbildung, einen Studienplatz

oder einen Job bewerben willst: Auf https://europass.europa.eu kannst du ganz

einfach einen professionellen Lebenslauf erstellen. Das Besondere: Das Europass-
Portal steht dir kostenlos, werbefrei und in mehr als 30 Sprachversionen zur Verfligung.
Ganz besonders wichtig ist Europass, dass deine Daten geschiitzt sind.

Diese Tools bietet dir das Europass-Portal fiir deine Bewerbung:

° Du kannst ein persoénliches Profil erstellen, jederzeit aktualisieren oder auch in
einer anderen Sprache anlegen. Aus dem Profil erstellst du mit wenigen Klicks
Lebenslaufe oder du teilst dein Profil fir Bewerbungen ganz einfach per Link.

o Mit dem Lebenslauf-Editor erstellst du in wenigen Minuten einen professionellen
Lebenslauf. Du kannst aus verschiedenen Layout-Vorlagen wahlen und den
Lebenslauf mit individuellen Farben und passenden Schriftarten gestalten. Mit
dem Anschreiben-Editor kannst du dazu ein Anschreiben erstellen.

o Lade deine Zeugnisse, Lebenslaufe oder den Europass Mobilitat in die per-
sonliche Bibliothek. So ist es moglich, von Uberall aus auf deine Unterlagen
zuzugreifen — ganz ohne Suchen nach wichtigen Dokumenten.

o Mit dem Bewerbungs-Manager erstellst du digitale Bewerbungsmappen und
kannst sie per Link mit Dritten teilen.

° Uberpriife deine digitalen Kompetenzen mit einem interaktiven Online-Test.
Das Ergebnis erhaltst du als PDF, das du z.B. in deinem Europass-Profil spei-
chern und fir die ndchste Bewerbung nutzen kannst.

o Auf dem Europass-Portal kannst du auch nach Weiterbildungen und Jobs in
Europa suchen.


https://europass.europa.eu



