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1. Schreiben Sie alles auf, was Sie bisher gemacht haben:
Schule, Studium, Praktika, Jobs, ehrenamtliches Engagement,
Sport, Auslandsaufenthalte, Sprachkurse, Weiterbildungen usw.

Lassen Sie sich dabei nicht entmutigen, wenn Sie nicht zu jedem
Punkt etwas schreiben kdnnen. Durch eine Selbstanalyse kann
man auch herausfinden, in welchem Bereich man seine
Kompetenzen noch verbessern mdchte.

2. Uberlegen Sie, welche Fahigkeiten und Kompetenzen Sie

dabei erworben haben oder unter Bewels stellen konnten. Sie
organisieren ehrenamtlich Veranstaltungen oder trainieren eine
Ful3ballmannschaft? Vermutlich sind Sie es dann gewohnt
eigenstandig zu arbeiten und zeichnen sich durch ein hohes
Verantwortungsbewusstsein aus.

3. Markieren Sie nun, was davon Sie besonders gut und gerne
gemacht haben. Fragen Sie auch Freunde, was Sie deren
Meinung nach besonders gut konnen.
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Recherche - Wo finde ich
Stellenangebote?

Die Suche nach spannenden Jobangeboten spielt sich
mittlerwelle fast nur noch im Internet ab. Viele verschiedene
Stellenportale zeigen Ihnen unterschiedliche Job-Maoglichkeiten.
Hier nur ein paar Beispiele:

stellenticket.europa-uni.de
iIndeed.com
stepstone.de
monster.de
thelocal.com
berlinstartupjobs.com

Ein Profil bei den Karriereportalen Xing oder Linkedin kann
ebenfalls lohnend sein, da viele Recruiter Bewerber Uber die
Portale gezielt ansprechen und auch Job-Angebote dort
veroffentlichen. Achten Sie jedoch auf die regelmalige Pflege
lhres Online-Auftritts.

Haben Sie ein passendes Stellenangebot gefunden, recherchieren
Sie umfassend zu dem Unternehmen/der Institution sowie der
Abteilung, bei der Sie sich bewerben mochten. Wie sehen die

Tatigkeiten aus, die Sie ausuben wurden? Welche Kompetenzen sind
daftr erforderlich”? Besonders umfangreich muss die Recherche bel
Initiativbewerbungen sein, denn es gilt herauszufinden, wie die
klinftigen Aufgaben aussehen konnten. Schauen Sie sich daflr am
besten eine ahnliche Stellenausschreibung oder die Karriere-Seite der
Firma genau an.
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Das Anschreiben

Im Anschreiben zeigen Sie die Ubereinstimmungen zwischen
Ihrem Profil und der ausgeschriebenen Stelle auf. Dazu ist es
notwendig, dass Sie im Vorfeld die Stellenausschreibung genau
analysieren und mit Inren Kompetenzen abgleichen.

Nehmen Sie beim Verfassen des Anschreibens immer die
Perspektive des Lesers ein und Uberzeugen Sie ihn davon, dass
Sie wichtige und relevante Qualifikationen sowie
Schlusselkompetenzen flr die ausgeschriebene Stelle mitbringen
sowie hoch motiviert sind und genau in diesem Unternehmen/
dieser Institution arbeiten wollen.

Das Anschreiben wird wie ein Geschaftsbrief nach DIN 5008
gestaltet. Es gibt nicht den Lebenslauf wieder, sondern nennt
ausgewahlte Kompetenzen (naturlich immer passend zur
jewelligen Stelle). Versenden Sie niemals die gleiche Bewerbung
an mehrere Unternehmen - getibte Personaler merken das
sofort. Jede Bewerbung sollte an die jewellige
Stellenausschreibung angepasst werden!

Was Sie unbedingt unterlassen sollten:
1. Schreibfehler und lange komplizierte Satze

2. Die Nennung des falschen Ansprechpartners/des
falschen Unternehmens

3. Satze wie "Ich bin mir sicher, der geeignete Bewerber
Zu sein!"

4. Unbelegte Behauptungen: "Ich bin teamfahig und
kommunikativ..." - Nennen Sie konkrete Beispiele!

5. Passive Formulierungen: Anstatt "Mir wurde die
Organisation Ubertragen..." besser "Ich habe
organisiert..."
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Checkliste:

Stehen lhre Kontaktdaten auf dem Lebenslauf?

Haben Sie rechts oben oder auf einem zusatzlichen Deckblatt ein (6 cm X

4 cm) Bewerbungsfoto platziert?
Ist der Lebenslauf tUbersichtlich in Blocke mit eindeutigen Uberschriften
(Personliche Angaben, Ausbildung, Praktische Erfahrung/Praktika,

Sprachkenntnisse usw.) untergliedert?

Ist der Lebenslauf ltickenlos und gleichzeitig nicht Uberladen mit
Irrelevanten Informationen?

Werden bei Schul- und Bildungsabschlissen Noten genannt?

Haben Sie bel der Aufzahlung relevanter Jobs und absolvierter Praktika
konkrete Tatigkeiten genannt?

Haben Sie eine Einschatzung/Bewertung lhrer Sprach- und EDV-
Kenntnisse angegeben?

Ist der Lebenslauf mit einem aktuellen Datum und lhrer Unterschrift
versehen?
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Zusammenstellung der
Unterlagen/Versand

Bewerbung per Post:

Der Lebenslauf und die Zeugnisse werden auf
hochwertigem Papier ausgedruckt bzw. kopiert und in
einer stabilen Mappe leserfreundlich prasentiert. Der
Lebenslauf ist das erste Dokument in der Mappe. Ihm
folgen das Zeugnis des Studienabschlusses bzw. ein

aktueller Notenspiegel, Praktikumszeugnisse und

Nachweise fur Aus- oder Weiterbildungen bzw.
Sprachkenntnisse (in der Reihenfolge des
Ausstellungsdatums) sowie zuletzt das Abiturzeugnis
am Ende der Mappe. Das Anschreiben kommt auf die

Mappe als Begleitbrief.

Bewerbung per E-Mail:

Alle Dokumente, das Anschreiben, der Lebenslauf.
Scans der Zeugnisse usw. werden, angeordnet in der
0.9. Reihenfolge, als eine PDF-Datel im Anhang der
E-Mail versandt. Diese Dateil darf 2,5 MB nicht
Uberschreiten. Wahlen Sie ggf. einzelne Zeugnisse
aus und bieten Sie in der E-Mall an, fehlende
Dokumente nachzureichen. Schreiben Sie zudem In
der E-Mall einen kurzen Hinwels auf Ihre Bewerbung,
der den Leser dazu motiviert, die PDF anzuklicken
und wahlen Sie eine aussagekraftige Betreffzelle.

Noch Fragen? Machen Sie einen
Termin fur eine individuelle Priafung
Ihrer Bewerbungsunterlagen oder
besuchen Sie eines unserer
Bewerbungstrainings!

Europa-Universitat Viadrina
Career Center
AM Raum 139

E-Mail: careercenter@europa-uni.de f
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