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Liebe Leserin, lieber Leser,

du moéchtest nach deinem Hochschulabschluss in Deutschland
arbeiten oder wahrend deines Studiums ein Praktikum absolvieren?
Das klingt nach einer guten Idee! Denn die beruflichen Aussichten
fur Hochschulabsolventinnen und -absolventen sind in Deutschland
hervorragend.

Insbesondere viele kleine und mittelstandische Unternehmen
(kurz: KMU) suchen bereits handeringend nach qualifizierten Nach-
wuchskraften. Hier hast du also besonders gute Chancen auf einen
beruflichen Einstieg. Aber nicht nur das: Sie bieten dir auch viel-
faltige Entwicklungs- und Karrieremaoglichkeiten.

Doch ob du schnell einen Job findest, hangt von vielen Dingen ab —
nicht allein von deinem Studienfach, deinem Abschluss und guten
Noten. Fachwissen ist ohne Zweifel wichtig, aber genauso wichtig
sind deine Praxiserfahrungen, deine Soft Skills, deine Netzwerke
und deine Deutschkenntnisse. Bewerberinnen und Bewerber, die
wahrend des Studiums kein Praktikum absolviert haben oder die
deutsche Sprache kaum beherrschen, haben es deutlich schwerer,
bei deutschen Unternehmen zu punkten.

Wie kannst du den Berufseinstieg in Deutschland gestalten? Wie
findest du den passenden Job, wie bewirbst du dich, wie Uberzeugst
du im Vorstellungsgesprach? Wie kannst du deine interkulturellen
und andere Kompetenzen einbringen? Dabei soll dich die Broschure
»Make it work!“ unterstutzen: Wir beantworten die wichtigsten
Fragen auf deinem Weg zum erfolgreichen Karrierestart in Deutsch-
land. Wir wiinschen dir viel Erfolg!

Dein Team von WelKMU

Die Broschtire ,Make it work!” wurde im Rahmen des Projekts WelKMU erstellt.

Sie richtet sich in erster Linie an internationale Studierende und Absolvent*innen
deutscher Hochschulen, kann aber auch von allen zugewanderten Akademiker*innen
genutzt werden. Das Projekt wird vom Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales
(BMAS) im Rahmen der Initiative Neue Qualitét der Arbeit geférdert und von der
Bundesanstalt fur Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA) fachlich begleitet. Die
Initiative Neue Qualitat der Arbeit bietet Arbeitgebern und (zukunftigen) Beschaftig-
ten im Themenfeld ,Chancengleichheit & Diversity“ zahlreiche Hilfestellungen mit
dem Ziel, die personelle und kulturelle Vielfalt in kleinen und mittleren Unternehmen
zu fordern.
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Deine Fahigkeiten und Ziele:
Wie gestaltest du den Karrierestart?

Wo mochtest du beruflich einsteigen? Definiere deine Ziele

Bevor du deine Bewerbungsunterlagen
gestaltest, solltest du dir intensiv Gedan-
ken machen: Wo méchtest du eigentlich
beruflich hin? Denn eine gute und zielgerich-
tete Vorbereitung entscheidet Uiber Erfolg
oder Misserfolg deiner Bewerbung. Um

den Arbeitsplatz zu finden, der am besten
zu deinen Starken und Kenntnissen passt,
solltest du dir also bereits frith im Studium
wichtige Fragen stellen:

+ Worauf kommt es (mir) im Arbeitsleben
an?

- Welcher Bereich meines Studiums hat mir
besonders groRen Spafd bereitet?

- Wie stelle ich mir mein Wunschunterneh-
men vor?
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+ Muss es ein groRes Unternehmen sein?
Vielleicht doch ein kleines oder mittel-
standisches Unternehmen?

+ Welche Branchen und Aufgaben kommen
far mich infrage?

+ Sehe ich mich als Spezialist oder doch
eher als Generalist?

- In welcher Region méchte ich arbeiten?

+ Wie stelle ich mir meinen Arbeitsalltag
vor?

- Welcher weitere Karriereverlauf schwebt
mir vor?

+ Oder auch: Bachelor, Master, Promotion?
Welcher Abschluss ist im angestrebten
Berufsfeld gefragt?

- Nicht zuletzt: Kann ich mir vorstellen,
dauerhaft in Deutschland zu bleiben?

Solche Fragen helfen dir, die passende Stelle
bzw. den richtigen Arbeitgeber zu finden.
Aufschluss Uber die unterschiedlichen beruf-
lichen Méglichkeiten geben u.a. Stellenaus-
schreibungen, Karrieremagazine und vor
allem direkte Gesprache mit Personalverant-
wortlichen auf Firmenkontaktmessen, im
Praktikum oder bei anderen Gelegenheiten.



Was hast du zu bieten?
Erkenne deine Potenziale

Naturlich ist es wichtig zu wissen, wohin die berufliche
Reise gehen soll. Doch genauso solltest du dir dartuber
im Klaren sein, welche Fahigkeiten du hast und was du
einem Arbeitgeber bieten kannst. Erst wenn du dir ein
genaues Bild Uber deine Qualifikationen, deine Starken
und Schwachen gemacht hast, wirst du dich Uberzeugend
prasentieren kénnen.

Zunachst solltest du dir Gberlegen, welche Hard Skills
du zu bieten hast:

- Welche Qualifikationen, Abschlisse und (fachlichen)
Fahigkeiten kannst du vorzeigen?

+ Welche beruflichen Erfahrungen hast du?

+ Welche Sprachen sprichst du?

- Warst du langere Zeit im Ausland?

+ Hast du spezielle IT-Kenntnisse?

+ Kannst du Fort- und Weiterbildungen vorweisen?

+ Hast du dich ehrenamtlich engagiert?

Sobald deine Hard Skills aufgelistet sind, Uberlege, was

du wo gelernt hast, was dir besonders groRe Freude be-

reitet hat, wobei du besonders gut warst. Auf diese Weise

kommst du schnell zu deinen Soft Skills. Hiermit sind die

personlichen Schlusselqualifikationen gemeint, also jene

Uberfachlichen sozialen Kompetenzen, die du bendtigst,
um im Berufsalltag bestehen zu kdnnen.

X Tipp

Zerbrich dir nicht alleine den Kopf
dariiber, welche Begabungen, Kenntnisse
und Fahigkeiten du hast. Frag doch eine
Person, der du vertraust und deren Urteil
du schatzt, und lass dir von ihr eine Ein-
schatzung geben. Haufig kommt so Uber-
raschendes heraus, denn fast jeder nimmt
seine Starken gar nicht wahr. Stattdessen
neigen viele Jobsuchende dazu, nur die
eigenen Schwachen zu sehen.

Hard Skills «— 9
konnen in der Regel durch Zeugnisse,
Zertifikate, qute Noten oder eine Referenz
des letzten Vorgesetzten nachgewiesen
werden.

Soft Skills «—

sind beispielsweise: Kommunikations-
fahigkeit, Lernbereitschaft, Analysefdhigkeit,
Empathie, Teamfdhigkeit, inferkulturelle
Kompetenz und Kreativitdt.
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Was erwarten Unternehmen von Master-Absolvent*innen?
Ergebnisse einer Unternehmensbefragung in Prozent (bis zu acht Kompetenzen insgesamt auswahlbar)

Analyse- und Entscheidungsfahigkeit 68
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EDV-IT-Kenntnisse 21
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Lernkompetenz
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Konfliktfahigkeit

Kreativitat 16
|

Flexibilitat/ Mobilitatsbereitschaft 15
|

Forschungskompetenz 12
|

Entscheidungsfreude 12

Kritikfahigkeit 11
|

Interkulturelle Kompetenz 8

Auslandserfahrung 8

Berufsausbildung vor dem Studium 5
T

Quelle: DIHK Online-Unternehmensbefragung 2015 ,Kompetent und praxisnah - Erwartungen der Wirtschaft an Hochschulabsolventen*
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Zusatzliche Qualifikationen lohnen sich

Ist das Ziel bereits in Reichweite, informiere dich rechtzeitig,
welche Qualifikationen du neben deinem soliden Fachwis-
sen fur das Berufsfeld deiner Wahl benétigst. Eigne dir
idealerweise schon im Studium die entsprechenden Kom-
petenzen an. Solltest du also noch Nachholbedarf haben,
werde schnell aktiv!

Beinahe alle Hochschulen bieten kostenlose — oder zu-
mindest sehr glinstige — Zusatzveranstaltungen an, die du
unbedingt wahrnehmen solltest. Folgende Maéglichkeiten
kénnen zum Beispiel genutzt werden:

Seminare zu Schliisselkompetenzen (z.B. Projekt- und
prozessorientiertes Arbeiten, Team- und Konfliktverhalten,
Kommunikation und Prasentation)

+ Sprachkurse (z.B. Deutschkurse)

- EDV-Kurse

Solche Qualifikationen erhéhen deine Chancen beim
Berufseinstieg und — auch das ist praktisch — so glinstig
wirst du vergleichbare Weiterbildungen nach dem Studium
wohl nie wieder machen kdénnen. Manche Studiengange
ermoglichen es sogar, sich dafir Creditpoints anrechnen
Zu lassen.

Daruber hinaus bieten die Volkshochschulen (VHS) viele
Kurse an, in denen du dich zusatzlich qualifizieren kannst.
Zudem ist die Agentur fiir Arbeit dabei behilflich, Weiterbil-
dungsangebote zu finden.

Auch im Rahmen von Online-Kursen, so genannten MOOCs,
kannst du dir interessante neue Kompetenzen aneignen.

®

Weiterbildungsangebote
findest du hier:

—» Volkshochschulen: volkshochschule.de
—» Agentur fiir Arbeit: kursnet-finden.arbeitsagentur.de
—» MOOCs:

e mooin: mooin.oncampus.de

o iversity: iversity.org

« Coursera: coursera.org

o edX: edx.org

Sammle schon wahrend des Studiums Berufserfahrung

Deine Chancen auf einen nahtlosen Ubergang vom Studi-
um in den Beruf kannst du durch ein praxisnahes Studium
selbst entscheidend beeinflussen. Mit frihzeitigen Einbli-
cken in die Praxis legst du die Basis fiir dein spateres Be-
rufsleben. Du eignest dir karriererelevante Kompetenzen an,
sammelst bereits Erfahrung, erhaltst wichtige Kontakte in
die Berufswelt und verdienst — naturlich — auch Geld damit.

Je eher du weif3t, in welchem Bereich du spater tatig sein
mochtest, desto gezielter kannst du schon im Studium
Berufserfahrung sammeln. Plane deinen Berufseinstieg
also rechtzeitig! Und nicht erst kurz vor dem Ende deines
Studiums.

Und beachte: Nichts gegen den Aushilfsjob im Szenecafé
oder an der Kinokasse — sei dir aber im Klaren, dass dieser
nur einen beschrankten Nutzen fir die spatere Karriere
bringt. Insbesondere im Rahmen von Praktika, studiennahen
Ferien- und Nebenjobs und Werkstudierendentatigkeiten

kannst du schon wahrend des Studiums die berufliche
Realitat kennenlernen. Eine weitere, haufig unterschatzte
Méoglichkeit ist das Schreiben der Abschlussarbeit in einem
Unternehmen.

Weitere Infos zur Karriereplanung
findest du auf der WelKMU-Webseite
unter:

www.welkmu.de/studierende-absolventen/
infoportal/karriereplanung
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Der Berufseinstieg: Welche Moglichkeiten gibt es?

Nach dem Studienabschluss stehen viele Wege fur den
Berufseinstieg offen. Welche dies sein kdnnen und was sich
dahinter verbirgt, erfahrst du hier.

Direkteinstieg

Der Direkteinstieg ist fUr Absolvent*innen, die nach ihrem
Studium schnell Verantwortung ibernehmen wollen, eine
gute Moglichkeit. Die Position und die Tatigkeiten sind klar
festgelegt und nach einer relativ kurzen Einarbeitungszeit
bekommen Berufsanfanger eigene Projekte und Aufgaben.
Hierbei wird sich meist schnell das erforderliche Know-how
angeeignet. Allerdings bleibt oft wenig Zeit, die unternehme-
rischen Ablaufe in ihrer Gesamtheit kennenzulernen.

Praktikum

Ohne vorhergehende Berufserfahrung ist es schwierig, eine
Stelle in einem Unternehmen zu bekommen. Darum ist ein
Praktikum eine groRe Chance: Du lernst den Berufsalltag
in Deutschland kennen, sammelst Erfahrung und knupfst
Kontakte in die Arbeitswelt. In vielen Studiengangen sind
Praktika vorgeschrieben (Pflichtpraktikum). Dartber hinaus
kann sich jeder auch freiwillig fur ein Praktikum bewerben —
sowohl wahrend als auch nach dem Studium.

Nebenjob / Beschaftigung als Werkstudierender

Ein Nebenjob bzw. die Tatigkeit als Werkstudierender kann
eine gute Moglichkeit sein, in einem Unternehmen einzustei-
gen — vorausgesetzt dieser Job hat auch etwas mit deinem
Studium zu tun.

Traineeship

Trainee-Programme richten sich an hochqualifizierte Absol-
vent*innen, die in 6 bis 24 Monaten in verschiedenen Sta-
tionen einen Einblick in ein Unternehmen bekommen. Die
Berufseinsteiger lernen das gesamte Unternehmen kennen
und profitieren meist von Manahmen wie Weiterbildungen
oder einem Mentoring. In der Regel sollen Trainees nach der
Ausbildung verantwortungsvolle Fach- und Flihrungspositio-
nen im Unternehmen Ubernehmen.

Volontariat

Das Volontariat (auch Volo genannt) ist dem Traineeship
sehr ahnlich. Der wesentliche Unterschied besteht darin,
dass Volontariatsstellen vor allem in der Kultur- und Medien-
branche vergeben werden, zum Beispiel im journalistischen
Bereich. Aus diesem Grund bewerben sich insbesondere
Geisteswissenschaftler*innen auf Volontariate.
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X Tipp

Du bist auf der Suche nach einem Stipendium?
Mit dem Stipendienlotsen bietet das Bundes-
ministerium fiir Bildung und Forschung (BMBF)
eine interaktive Plattform, um das fiir dich
geeignete Stipendium zu finden.

www.stipendienlotse.de

Referendariat

Diesen bis zu zweijahrigen Vorbereitungsdienst miissen an-
gehenden Lehrer*innen und Jurist*innen nach dem Studium
absolvieren, aber auch andere Berufsanfanger*innen im
héheren Staatsdienst. Hierzu gehort zum Beispiel der Nach-
wuchs fur die staatlichen Bibliotheken, die Stadtplanung
oder das Forstwesen.

Selbststandigkeit

Warum nicht auch selbst ein Unternehmen griinden? Nicht
selten machen sich Studierende schon wahrend ihres
Studiums zum Beispiel mit einem kleinen Start-up beruflich
selbstandig. Viele Hochschulen bieten Informationen, Work-
shops und Beratung flr griindungsinteressierte Studierende
und Absolvent*innen an. Auch das Bundesministerium flr
Wirtschaft und Energie (BMWi) zeigt auf ihrem Existenzgrin-
dungsportal (www.existenzgruender.de) Wege in die Selbst-
standigkeit.




Rechtliche Bestimmungen

Du mdchtest gerne in Deutschland arbeiten? Hier findest du einen Uberblick
Uber die aufenthaltsrechtlichen Regelungen zur Ausiibung einer Erwerbstatigkeit

in Deutschland.

Bist du Staatsangehorige/r aus der Europdischen Union (EU), aus
Island, Liechtenstein, Norwegen oder der Schweiz?

Wenn du aus einem sogenannten Drittstaat kommst,
bendtigst du einen Aufenthaltstitel, der dir das
Arbeiten in Deutschland erlaubt. Fur internationale
Studierende ist dies in der Regel die Aufenthaltser-
laubnis zum Zweck des Studiums. Nach erfolgreichem
Abschluss deines Studiums kannst du die Aufenthalts-
erlaubnis bis zu 18 Monate flr die Jobsuche verlan-
gern lassen.

Das Visum zum Zweck des Studiums erlaubt dir,

120 volle oder 240 halbe Tage im Jahr zu arbeiten.
Méchtest du mehr arbeiten oder eine selbstandige
Tatigkeit (auch freiberuflich) austben, so bendtigst du
die Zustimmung der Auslanderbehdérde.

- Tatigkeiten als wissenschaftliche oder studentische
Hilfskraft: Diese Arbeit darfst du zeitlich unbegrenzt
ausuben (die Auslanderbehérde muss daruber infor-
miert werden).

- Pflichtpraktika im Studium (auch bei Bezahlung)
und Praktika in Unternehmen zur Anfertigung der
Abschlussarbeit: Die Zeiten werden nicht auf die
Beschaftigungszeiten (120 volle oder 240 halbe
Tage) angerechnet. Du bendtigst keine Zustimmung
der Auslanderbehdrde.

Freiwillige Praktika, die keinen festen
Bestandteil des Curriculums darstellen, sind nur im
Zeitrahmen der erlaubten Tage oder mit Zustimmung
der Auslanderbehérde moglich. Hier macht es auch
keinen Unterschied, ob das Praktikum bezahlt oder
unentgeltlich ist.

Du genieft als Arbeitnehmer*in Freizigigkeit und hast
quasi den gleichen Arbeitsmarktzugang wie deutsche
Studierende und Hochschulabsolvent*innen. Das
heifdt, du bendétigst keine Zustimmung der Behorden,
um in Deutschland arbeiten zu kénnen.

Du hast dein Studium erfolgreich beendet?

Mit der verlangerten Aufenthaltserlaubnis kannst du
nach einem Arbeitsplatz suchen, der deinem Studien-
abschluss angemessen ist. Wahrend dieser bis zu
18-monatigen Suchphase bist du deutschen Bewer-
ber*innen arbeitsrechtlich gleichgestellt und kannst
ohne behdrdliche Zustimmung jede Erwerbstatigkeit
ausliben.

Du hast einen passenden Arbeitsplatz gefunden?
Sobald du ein Jobangebot hast, das deinem Hoch-
schulabschluss entspricht, kannst du wahlen, ob du
eine Aufenthaltserlaubnis zur ,Beschaftigung” oder
eine ,Blaue Karte EU” beantragst. Je nachdem wie
deine Zukunftsplanung aussieht, kann dir der eine
oder der andere Aufenthaltstitel Vorteile bringen.
Da die Auswahl des Aufenthaltstitels sehr stark von
deiner personlichen Situation abhangt, solltest du dich
bei der Antragstellung durch die fur dich zustandige
Auslanderbehérde beraten lassen.

Du méchtest auf Dauer in Deutschland leben?

Der Aufenthaltstitel zur Austibung einer Beschaftigung
oder die ,Blaue Karte EU“ werden zunachst befristet
erteilt. Doch solange du deiner Qualifikation entspre-
chend erwerbstatig bist, werden diese ohne Probleme
verlangert. Nach zweijahriger angemessener Beschaf-
tigung und einem Deutschniveau von mindestens B1
kannst du eine Niederlassungserlaubnis beantragen —
also einen zeitlich unbefristeten Aufenthaltstitel.
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Unternehmen profitieren
vown deiner internationalewn
Herkunft

Ob Sprachkenntnisse oder interkulturelle Kompetenz — die eigene

Einwanderungsgeschichte bringt hdufig vielfdltige Fahigkeiten mit

sich, die in einer Bewerbung gezeigt werden sollten.

Zusatzliche Sprachkenntnisse

Manchmal mag es dir vielleicht ganz selbst-
verstandlich erscheinen: die Kenntnis einer
weiteren Sprache. Manche betrachten diese
Zusatzqualifikation gar als Makel statt als
weitere Fahigkeit. Doch ganz gleich, welche
Sprache du im Laufe deines Lebens gelernt
hast, diese Kompetenz gehort unbedingt in
die Bewerbungsunterlagen!

Warum schatzen Unternehmen die zusatz-
lichen Sprachkenntnisse? Hierfur gibt es
unterschiedliche Griinde:

- Das Unternehmen kann seine Kunden
und Geschaftspartner*innen besser
.verstehen“: Gerade bei sensiblen Ge-
schaftsverhandlungen ist es von Vorteil,
den richtigen Ton zu treffen.
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- Das Unternehmen kann neue Absatz-

markte im Ausland erschliefen: Deutsche
Unternehmen sind zunehmend inter-
national aktiv und brauchen Fach- und
FUhrungskrafte, die mit Kunden aus der
ganzen Welt kommunizieren und verhan-
deln kdonnen.

- Das Unternehmen profitiert auch im In-

land von zusatzlichen Sprachfertigkeiten:
Migrant*innen und ihre Nachkommen
machen einen zunehmend gréeren Be-
volkerungsanteil aus. Unternehmen, die
die Muttersprachen dieser Bevolkerungs-
gruppen beherrschen, verschaffen sich
einen enormen Wettbewerbsvorteil auch
im Inland.




¢ Interkulturelle Kompetenzen (Soft Skills)

Interkulturelle Kompetenz ist angesichts
der fortschreitenden Globalisierung und
einer zunehmend bunteren Gesellschaft
essentiell fur den beruflichen Erfolg. Fur die
Unternehmen ist dabei nicht nur wichtig,
dass die Mitarbeiter*innen Fremdsprachen
beherrschen. Sie wissen auch, dass es gilt,
in bestimmten Situationen kulturelle Bedeu-
tungen zu erkennen und zu verstehen, um
angemessene kommunikative Verhaltens-
weisen anzuwenden.

Ein Unternehmen kann von dir als Mitar-
beiter*in mit interkultureller Kompetenz auf
unterschiedliche Weise profitieren:

+ Landeskundliches und kulturelles Wissen
ist eine wertvolle Unterstiitzung beim
Aufbau bzw. der Pflege auslandischer
Unternehmensaktivitaten: Du bist ein
»Kulturexperte® und kennst nicht nur
die Sprache des Ziellandes, sondern
auch seine Traditionen, Mentalitaten,
Geschaftsgewohnheiten und Gepflogen-
heiten. Hierdurch kann das Unternehmen
kulturell sensible Themen (z.B. Religion,
Ernahrung, Alkohol, Ehrgefiihl) besser
handhaben.

- Du ermoglichst dem Unternehmen auf

einem internationalen Markt ein professi-
onelles und sicheres Auftreten: Du weift,
wie du dich auslandischen Kunden und
Geschéftspartner*innen gegenuber res-
pektvoll und in einer angemessenen Art
und Weise verhaltst.

Du kannst besser auf die speziellen
Kundenwiinsche der in Deutschland leben-
den Personen mit Migrationshintergrund
eingehen. So kennst du die personlichen
Bedirfnisse und Sensibilitaten. Zudem
kann bei der Entwicklung neuer Angebote
und im Marketing besser auf die Konsum-
gewohnheiten der verschiedenen Zielgrup-
pen eingegangen werden.

Und darlber hinaus: Menschen, die
andere Menschen gut verstehen konnen,
verfligen gewohnlich Uber viel Einfiih-
lungsvermogen und Selbstreflexion. Ein
Verstandnis anderer Verhaltens- und
Denkweisen kann auch in der Belegschaft
eines Unternehmens dazu beitragen,
dass Konflikte zligiger beigelegt werden.

Steigerung der Vielfalt im Unternehmen

Doch damit nicht genug! Neben den zusatz-
lichen Sprachkenntnissen und der kulturel-
len Kompetenz profitiert das Unternehmen

von einer zunehmenden Vielfalt:

Eine Vielzahl an Studien konnte belegen,
dass heterogene Teams besonders kre-
ative und innovative Losungen erarbeiten
kénnen. Auch haben Menschen internati-
onaler Herkunft einen ,frischen” Blick auf
die Gesellschaft.

Die Flexibilitat im Unternehmen kann er-
hoht werden: Monokulturelle, also weniger
vielfaltige Unternehmen, verlassen sich
stark auf die eigene Interpretation der
Realitat (,Betriebsblindheit“). Dadurch
laufen sie aber unter Umstanden Gefahr,

weniger flexibel auf interne und externe
Einflisse zu reagieren. Gleichzeitig lernt
das Unternehmen durch kulturelle Vielfalt
auch, besser mit Unsicherheiten umzuge-
hen.

Letztlich signalisiert eine vielfaltige Beleg-
schaft (Welt-)Offenheit und interkulturelle
Kompetenz. Dies wirkt sich positiv auf
das Arbeitgeberimage aus.




Schliissel 2um erfolgreichen
Berufseinstieq: Die deutsche
Sprache lernen

Sehr gute Deutschkenntnisse sind fir die meisten Unter-
nehmen in Deutschland ein zentrales Einstellungskriterium.
Doch nicht nur im Berufsleben ist Deutsch von grofer Be-
deutung: Egal ob du neue Kontakte knlpfen mochtest oder
dich an einem neuen Ort orientieren musst. Selbst Kleinig-
keiten wie Essen bestellen erfordern ein gewisses Mafd an
sprachlicher Kompetenz.

Deutsch lernen lohnt sich also. Sollten deine Sprachkompe-
tenzen noch nicht ausreichend sein, such dir ein passendes
Angebot, um die sprachlichen Barrieren zu Gberwinden. Im
Folgenden zeigen wir dir einige Wege und Anlaufstellen, die
dir das Deutschlernen ermdglichen. Auf die Frage ,Sprichst
du Deutsch?“ kannst du dann hoffentlich schon bald ant-
worten: ,Ja, natlrlich!“

Rede einfach drauf los

Der beste Sprachkurs ist die Konversation mit deutschen
Muttersprachlern. Nutze also alle Gelegenheiten, um mit ih-
nen in Kontakt zu kommen. Trau dich, sprich jemanden an,
bitte um Hilfe. Auch wenn es anfangs Uberwindung kostet,
ein bloRes ,Hallo, wie geht es dir? Mein Name ist...“ kann
ausreichen, um die Grundbausteine in einem neuen Umfeld
zu legen. Das hilft dir nicht nur sprachlich, sondern auch in
der Bewaltigung deiner taglichen Aufgaben.

Angebote an deiner Hochschule

Die meisten Hochschulen bieten den internationalen Studie-
renden verschiedene Moglichkeiten an, ihre Deutschkennt-
nisse zu verbessern. Hierzu gehoren:

o Deutschsprachkurse: So ziemlich jede Hochschule bietet
Sprachkurse an. Meistens werden sie durch das Spra-
chenzentrum oder durch das International Office organi-
siert.

e Buddy-Programm: An vielen Hochschulen wird den
internationalen Studierenden im Rahmen eines Buddy-
Programms ein persdnlicher Ansprechpartner vermittelt,
der bei Fragen zur Hochschule oder im Alltag helfen

Angebote des Goethe-Instituts

Das Goethe-Institut ist ein weltweit tatiges Kulturinstitut mit
der Aufgabe, Kenntnisse der deutschen Sprache im In- und
Ausland zu vermitteln. Hier geht es nicht nur um sprachliche
Kompetenzen, sondern auch darum, die internationale und
kulturelle Zusammenarbeit zu starken. Das Goethe-Institut
sollte aufRerhalb der Hochschule deine erste Anlaufstelle

Mache Deutsch zu einem Teil deines Alltags. Ob beim
Einkaufen oder in Gesprachen mit Kommiliton*innen —
Nutze alle Wérter, die du schon kennst. Lese Zeitung, sieh
fern und hére Radio auf Deutsch. Du wirst schnell sehen:
Deutsch ist gar nicht so schwer, wie manche sagen. Und
viele Deutsche werden sich bestimmt freuen, wenn du ein
paar Worter oder Satze auf Deutsch sprichst.

kann. Hierbei bietet sich dir die Moglichkeit, Kontakte
zu deutschsprachigen Studierenden zu knipfen und
neue Freundschaften zu schlieen.

o Begegnungsveranstaltungen: Ob Lander-, Koch- oder
Tanzabende, ob Chorproben, Vortrage oder interkulturelle
Workshops — an deiner Hochschule gibt es vermutlich
eine Vielzahl von Veranstaltungen, bei denen deutsche
und internationale Studierende zusammenkommen
kénnen. Suche den Kontakt zu deutschen Studierenden —
dies ist die beste und einfachste Gelegenheit, deine
Deutschkenntnisse zu verbessern.

sein, um Deutsch zu lernen. Es bietet eine Reihe von
Kursen an, die in zeitlicher Intensitat variieren, damit du
parallel zu deinem Alltag effektiv Deutsch lernen kannst.

Die Angebote des Goethe-Instituts findest du unter:
www.goethe.de —> Deutschkurse

—_
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Kursangebot der Volkshochschulen

Uberall in Deutschland gibt es Volkshochschulen, oder
kurz: die VHS. Die Volkshochschulen bieten ein vielfaltiges
Kursangebot an, zu dem auch Sprachkurse fiir Zuwanderer
gehoren (Deutsch als Fremdsprache — DaF).

Die Sprachkurse der Volkshochschulen werden in der Regel
durch sehr kompetente Dozenten geleitet und sind dabei
noch auferst preiswert. Zudem gibt es ganz unterschied-

liche Kompetenzstufen (von Al bis C2) — so ist fir jeden
was dabei. An manchen Standorten werden auferdem ver-
schiedene Schwerpunkthemen angeboten. Hierzu gehéren
zum Beispiel ,Deutsch fir Arbeit und Beruf, ein spezielles
Kommunikations- und Aussprachetraining oder Schreibkurse.

Mehr Informationen findest du hier:
www.volkshochschule.de

Einfach von Zuhause: Online-Angebote machen es moglich

Egal wo du dich befindest, egal ob du schon einen Deutsch-
kurs gemacht hast oder gerade am Anfang stehst: Es

gibt eine Reihe von Online-Angeboten, auf denen du auch
kostenlos mobil Deutsch lernen kannst. Denn wie ein deut-
sches Sprichwort sagt: Ubung macht den Meister.

e Goethe-Institut: Auf den Webseiten des Goethe-Instituts
findest du unterschiedliche kostenlose Angebote, mit
denen du deine Deutschkenntnisse testen kannst.
Unternimm beispielsweise eine interaktive Reise durch
Deutschland oder teste deine Kenntnisse der Alltags-
sprache. Empfehlenswert sind auch die Online-Ubungen
»,Deutsch am Arbeitsplatz“ und die Vokabeltrainer-App.

www.goethe.de
—» Deutsche Sprache
— Kostenlos Deutsch Gben

e ich-will-deutsch-lernen.de: Das Lernportal des Deutschen
Volkshochschul-Verbands ist ebenfalls hervorragend dafur
geeignet ist, Deutsch zu lernen. Hier kannst du dich kos-
tenlos anmelden und in Online-Kursen deine Sprachkennt-
nisse individuell verbessern.

www.iwdl.de

Ein Sprachtandem bietet dir die Mdglichkeit, deine Deutsch-
kenntnisse zu verbessern und dich mit einem Tandempart-
ner in entspannter Umgebung auszutauschen. Du hilfst der
Tandempartnerin bzw. dem Tandempartner beim Erlernen
deiner Muttersprache und sie/er hilft dir beim Erlernen der
deutschen Sprache.

Es gibt viele Webseiten, die Tandempartnerschaften
vermitteln, aber du kannst dir auch selber einen Tandem-
partner suchen, indem du etwa einen Aushang in deiner
Hochschule machst oder eine Anzeige im Internet Uber Social
Media-Kanale verbreitest. So finden sich zum Beispiel viele
Facebook-Gruppen, in denen Tandems zueinander finden
(einfach nach ,Language Tandem* und deiner Stadt suchen).

o Deutsche Welle: Mit den kostenlosen Deutschkursen
lernst du Deutsch, wie es dir gefallt: per E-Learning am
Computer, mit Videos, Audios und Podcasts — oder ganz
klassisch mit Arbeitsblattern zum Ausdrucken.

www.dw.com -—» Deutsch lernen

X Tipp

Wir empfehlen auRerdem diese Apps
und Webseiten:

e busuu: busuu.com

e Duolingo: duolingo.com

o Babbel: babbel.com

o HiNative: hinative.com

e Mondly: mondlylanguages.com
e Memrise: memrise.com

Haufig werden Tandems auch von den Hochschulen oder
Studierendenwerken organisiert.

Diese Webseiten bzw. Apps konnen dir bei der Suche nach
einem Tandempartner weiterhelfen:
TandemPartners: tandempartners.org
ErsteNachhilfe: erstenachhilfe.de Tandempartner
tandem: tandem.net

italki: italki.com

Orientieren & Planen
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—Q_ In Deutschland werden rund
ein Drittel aller Stellen iiber

personliche Kontakte neu
besetzt.

14 Suchen & Finden

Stellen suchen: Wie findest
du deinen Traumjob?

Du hast dich entschlossen, beruflich in Deutschland durchzustarten.
Die erste Frage, die bei der Jobsuche auftaucht, lautet: Wie suche ich
eigentlich nach Stellenangeboten? Wir zeigen dir unterschiedliche
Madglichkeiten, den passenden Arbeitgeber zu finden — angefangen bei
der ersten Recherche im Internet bis hin zum Besuch von Jobmessen.

Die beste Jobborse? Deine eigenen Kontakte!

Viele Stellen werden nach wie vor Uber
Beziehungen vergeben. Im entscheidenden
Moment die richtigen Leute zu kennen, am
richtigen Ort zu sein und uber die aktuel-
len Entwicklungen bei der Stellenvergabe
Bescheid zu wissen: Das kann noch so
hervorragende Qualifikationen mehr als
aufwiegen.

Darum solltest du so frih wie méglich da-
mit beginnen, dein eigenes Netzwerk aufzu-
bauen — und nicht erst, wenn du bereits auf
der Suche nach einem Arbeitsplatz bist.

Neben deinem Familien- und Bekannten-
kreis gibt es viele gute Moglichkeiten zum
Ausbau des personlichen Netzwerks:

+ Praktika und Neben- bzw. Ferienjobs

bei potenziellen Arbeitgebern

- Abschlussarbeit beim potenziellen

Arbeitgeber schreiben

- Kontakt zu Professorinnen und

Professoren

+ Besuch von Karrieremessen und anderen

Kontakt-Veranstaltungen an Hochschulen

- Besuch von Branchenmessen
- Teilnahme an Mentoring-Programmen

-+ Besuch von Informationsveranstaltungen

deiner Hochschule

- Ehrenamtliches Engagement



Jobsuche im Internet

Die Arbeitsplatzsuche im Internet ist mittler-
weile der absolute Standard. Die Vorteile
liegen auf der Hand: Mit nur wenigen Klicks
lassen sich — meist auch ohne Anmeldung
oder Kosten — viele aktuelle Stellenaus-
schreibungen finden.

Insbesondere die Job-Portale bzw. Online-
Jobborsen helfen dir bei der Suche nach
Stellen fir deine Qualifikation und/oder fur
eine bestimmte Region. Die meisten von
ihnen haben eine spezielle Rubrik fur Stu-
dierende und Hochschulabsolvent*innen.
Dabei ist es zumeist auch méglich, ein Profil
zu erstellen. So kannst du deine Kompe-
tenzen und Qualifikationen darstellen und
beschreiben, nach welcher Stelle du suchst.
Von vielen Online-Jobbdrsen kannst du dich
auch per E-Mail benachrichtigen lassen,
wenn es fur den von dir gesuchten Beruf
eine neue Stellenanzeige gibt.

Doch eine Auswahl zu treffen aus so vielen
Job-Portalen ist nicht ganz einfach. Stan-
dig werden neue online gestellt. Auch ist
es haufig nicht leicht, die entsprechende
vakante Position im Web-Dschungel zu fin-
den. So gibt es zum Beispiel fir die Berufe
unterschiedliche Bezeichnungen.

X Tipp

Auch wenn es etwas altmodisch ist: Viele
Stellenausschreibungen finden sich noch
immer ganz analog an den Schwarzen
Brettern deiner Hochschule. Vergiss also
nicht, gelegentlich einen Blick auf die
Aushange zu werfen.

Darum gilt, bevor du mit der Suche be-
ginnst: Definiere deine eigenen Anforderun-
gen! Finde heraus, was du wirklich willst.
Fur die Job-Portale ist zudem wichtig:
Welche Schlisselbegriffe (Keywords) pas-
sen zu deinen Vorstellungen? Wenn du das
klar beantworten kannst, wird dir die Suche
nach relevanten Stellenausschreibungen
leichter fallen.

Suchen & Finden
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Jobsuche im Internet

Jobborsen deiner Hochschule

Ein Grofteil der Hochschulen hat mittlerweile ein
eigenes Job-Portal eingerichtet, auf denen insbe-
sondere die Unternehmen aus der Region ihre freien
Stellen anbieten. Hier lassen sich Neben- und Ferien-
jobs, Werkstudent- und Praktikumsstellen, Volontari-
ate, Trainee-Programme und Einstiegspositionen flr
Absolvent*innen finden. Meistens findest du es auf
der Seite des Career Centers.

AuRerdem verfligen die meisten Studiengange Uber
Mailinglisten bzw. Newsletter, Uber die man regel-
magBig mit neuen Stellenausschreibungen versorgt
wird.

V-
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Jobborse der Bundesagentur
fur Arbeit

Deutschlands wichtigstes offizielles Portal zur
Stellensuche wird von der Bundesagentur fiir Arbeit
(BA) angeboten. Auf der Webseite der BA kannst du
gezielt nach freien Stellen recherchieren. Die Such-
maske wird in sieben unterschiedlichen Sprachen
angeboten.

—> jobboerse.arbeitsagentur.de

e e e 000 e
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X Tipp

Auf dem Crosswater-Jobborsen-Verzeichnis
findest du eine ausfiihrliche Liste mit tiber
2.600 Jobborsen - fiir Deutschland und
weltweit. Neben einer Ubersicht von Job-Por-
talen nach Branchen und Berufen kénnen hier
auch spezielle Jobborsen fiir Absolvent*innen,
Studierende und Young Professionals abgerufen
werden;

Www.crosswater-job-guide.com
—» Jobbdrsen
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Job-Portale fiir Studierende &
Hochschulabsolventen

Auf Job-Portalen flr Studierende und Hochschul-
absolvent*innen findest du nicht nur Jobangebote
fiir Berufseinsteiger*innen angezeigt, sondern auch
Praktikums- und Traineestellen, Nebenjobs und
Arbeitgeber flr Abschlussarbeiten.

absolventa.de jobmensa.de
academics.de jobsuma.de
audimax.de karista.de

berufsstart.de meinpraktikum.de

campusanzeigen.net mylittlejob.de
connecticum.de staufenbiel.de

euni.de karriere.unicum.de

VYV YV Yoy oy
VYV Yy b vy oy

faircompany.de univillage.de
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Webseiten von Unternehmen

Solltest du bereits genaue Vorstellungen bezlglich
der Branche oder Region haben, kannst du gezielt
nach Unternehmen recherchieren, die fir dich inte-
ressant sind. Die meisten Firmen verfigen mittler-
weile Uber Karriereseiten, auf denen du dich uber
aktuelle Stellenangebote informieren kannst. Erstelle
dir am besten eine Liste mit Unternehmen, bei de-
nen du gerne arbeiten wirdest und deren Webseiten
du regelmaRig nach Stellenangeboten absurfst.
Sowohl Unternehmens- und Branchenverbande als
auch die regionalen Wirtschaftsforderungen stellen
geeignete Unternehmensdatenbanken zur Verfugung.
Zudem gibt es spezielle Suchmaschinen fur Unter-
nehmenswebseiten:

—» jobscanner.de —» yovadis.de

Hilfreich ist auch eine Suche in den gangigen
Branchenbiichern:

—» gelbeseiten.de —» meinestadt.de

—» dasoertliche.de

V-
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Allgemeine JobboOrsen

Dies ist eine Auswahl der groften Jobbdrsen in
Deutschland:

—> jobbdrse.de —» gigajob.com

—>» jobs.de —» monster.de

—>» jobware.de —» stellenanzeigen.de
— kalaydo.de —>» stepstone.de

Empfehlenswert ist die Nutzung von sogenannten
Meta-Suchmaschinen. Diese suchen automatisch
Stellenanzeigen auf den zahlreichen Online-Job-
borsen, auf Unternehmenswebseiten, in Online-
Zeitungen etc.:

—» indeed.com kimeta.de

_>
—» jobanzeigen.de — opportuno.de
—» jobkralle.de —> stellenonline.de

Insbesondere die kleinen und mittelstandischen
Unternehmen (KMU) bieten hervorragende Karriere-
moglichkeiten — doch sind ihre Stellenausschreibun-
gen oftmals nicht leicht zu finden. Hier helfen diese
Job-Portale weiter:

—» mittelstandskarriere.de

— yourfirm.de

@0 0 0060000000000 00000 0000 00
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Durch digitale Netzwerke
sichtbarer werden

Einen immer gréReren Stellenwert haben die berufs-
bezogenen sozialen Netzwerke. Im deutschsprachigen
Raum sind besonders XING und LinkedIn bekannt.

Es kann nicht schaden, auch hier aktiv zu sein, um
dich bei potenziellen Arbeitgebern bekannt zu machen.
Dafur bendtigst du aber ein aktuelles und angemes-
senes Profil.

© 06 0606000000000 0000000000000000000000000o0

Viele Personalverantwortliche suchen iibrigens auch bei
normalen Bewerbungen in den sozialen Medien nach
Informationen Giber Bewerber*innen, um mehr iiber
deren Personlichkeit zu erfahren. Sollest du so beispiels-
weise bei Facebook zu finden sein, ware auch hier ein
stimmiges Profilbild empfehlenswert.

@ e 0000000000000 0000000 00 00

Wer schon weif3, zu welcher Branche oder zu welchem
Berufsfeld sie oder er tendiert, hat bei spezialisierten
Stellenbérsen haufig bessere Chancen, passende
Stellenausschreibungen zu finden. Hier eine kleine
Auswahl:

Ingenieure

—» ingenieurkarriere.de

—» t5-karriereportal.de

Naturwissenschaftler & Mediziner:

—» jobvector.de

Wirtschaftswissenschaften, Marketing & Medien

— bigredonline.de — horizontjobs.de

it-jobs.net jobspotting.com

Geisteswissenschaftler

—» smork.net

—» wila-arbeitsmarkt.de

Nachhaltigkeit, CSR, NGO & Umwelt

— nachhaltigejobs.de —> epojobs.de

— greenjobs.de

Geowissenschaftler

—» geojobs.de

Flr fast jeden Beruf gibt es darlber hinaus einen
Verband oder andere Netzwerke, die Uber die spezifi-
schen Berufseinstiegsmoglichkeiten informieren und
teilweise auch eigene Stellenportale pflegen: Zum
Beispiel gibt es fur Ingenieure den Verein Deutscher
Ingenieure (VDI) oder fir Informatiker die Gesellschaft
far Informatik (Gl).

Auch fir den Offentlichen Dienst gibt es spezielle
Jobportale, auf denen ein Blick lohnt:

interamt.de bund.de.

Suchen & Finden
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Jobmessen & andere Recruiting-
Veranstaltungen

Jobmessen sind eine hervorragende Gelegenheit, wichtige
Informationen zu Stellenangeboten, Praktika, Trainee-
Programmen, Abschlussarbeiten und anderen Karriere-
chancen aus erster Hand zu erhalten und mit potenziellen
Arbeitergebern ins Gesprach zu kommen.

Karrieremessen unterscheiden sich hinsichtlich der Bran-
chen, der Anzahl der ausstellenden Unternehmen und der
Zielgruppen, die mit der jeweiligen Veranstaltung angespro-
chen werden sollen. So gibt es zum Beispiel Karrieremes-
sen speziell fur angehende Ingenieure, Veranstaltungen,

auf denen ausschliefllich Unternehmen der Chemiebranche
ausstellen, kleinere Hochschulmessen oder grof3e Absolven-
tenmessen mit weit Uber 100 Ausstellern.

Da die Zahl der in Deutschland stattfindenden Jobmessen
erheblich ist, solltest du friihzeitig in Erfahrung bringen,
welche Veranstaltungen fur dich wirklich interessant sind.

An vielen Hochschulstandorten gibt es aufSerdem noch
spezielle Recruiting-Veranstaltungen, auf denen du recht
unkompliziert potenzielle Arbeitgeber kennenlernen kannst.
Dies sind zum Beispiel Abendveranstaltungen, Speed-
Datings oder auch mehrtagige Workshops. Informationen
hierzu findest du in der Regel beim Career Service deiner
Hochschule.

1

Weitere Informationen & Tipps ...

liber Jobmessen in Deutschland und Tipps fiir den erfolg-
reichen Besuch von Recruiting-Veranstaltungen findest du
auf der WelKMU-Webseite unter:

www.welkmu.de/studierende-absolventen/
infoportal/job-finden/jobmessen

18 Suchen & Finden




% Tipp

Eine Ubersicht tiber Messen in Deutschland
findest du zum Beispiel auf:

www.messen.de

Branchen- und Fachmessen

Ob CeBit, Grine Woche, IFAT oder IAA — in Deutschland fin-
den jahrlich zahlreiche wichtige Fach- und Branchenmessen
statt. Unter ihnen sind sicherlich auch Messen, auf denen
du dich Uber die neuesten Entwicklungen in deiner Wunsch-
branche informieren kannst.

Doch damit nicht genug: Immer mehr Unternehmen nut-

zen die Fachmessen als Plattform zur Rekrutierung neuer
Mitarbeiter*innen. So kann man sich an ihren Standen
nicht nur Uber die neuesten Produkte und Dienstleistungen
informieren, sondern auch Uber die Einstiegsmoglichkeiten
im Unternehmen. Es kann also nicht schaden, beim Besuch
einer Fachmesse ein paar Exemplare deiner Bewerbungsun-
terlagen dabei zu haben.

Klassische Medien:
Zeitungen & Fachzeitschriften

Viele Bewerber*innen sind bei der Jobsuche so auf das
Internet und die gangigen Jobbdrsen fixiert, dass sie andere
Quellen vergessen — so zum Beispiel den Blick in die Tages-
und Wochenzeitungen. Dabei gibt es viele Unternehmen,
die ausschlieRlich in Zeitungen inserieren — insbesondere
die kleinen und mittleren Unternehmen. Bei zahlreichen
Stellen flhrt also kein Weg an der Lokalzeitung vorbei.
Diese stellen die Stellenausschreibungen im Ubrigen auch
ins Internet.

Andere liberregionale Zeitungen sind zum Beispiel fur
Stellen im Wissenschaftsbereich oder in der Offentlichen
Verwaltung wichtig: Stiddeutsche Zeitung (SZ), Frankfurter
Allgemeine Zeitung (FAZ), Die Zeit oder das Handelsblatt.

Viele Stellenangebote werden auch in verschiedenen Fach-
zeitschriften oder Veroffentlichungen von Fachverbanden
inseriert.

1

Weitere Informationen zur
Jobsuche in Deutschland findest du
auf der WelKMU-Webseite unter:

www.welkmu.de/studierende-absolventen/
infoportal/job-finden

Suchen & Finden
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Gute Perspelctiven:
Kleine & wittlere Unternebhwen

Vielleicht kommt dir das bekannt vor: Ein Grof3-
teil der Studierenden und Absolvent*innen
schaut mit Blick auf ihre Karriere oft nur in eine
Richtung: GroRunternehmen. Warum? Grof3e
Firmen sind in der Regel prominenter als die
vielen kleinen und mittelstandischen Unterneh-
men.

tiven Namen im Lebenslauf punkten und die
Karriereleiter schnell hochklettern. Doch nicht
selten sieht die Realitat ganz anders aus.

Es lohnt sich darum ein Blick in die andere
Richtung! Suche deinen Berufseinstieg bei
kleinen und mittelstandischen Unternehmen

(kurz: KMU). Auch sie haben Hochschulab-
Die Annahme ist: Wer in einem bekannten solvent*innen einiges zu bieten.

Konzern gearbeitet hat, kann mit einem attrak-

Wer sind die KMU Uberhaupt? Du kannst schnell Verantwortung

ubernehmen

Kleine und mittelstandische Unternehmen? Das hort
sich fur viele Absolvent*innen erstmal nach Klein-
stadt, grauem Industriegebiet in der Pampa und recht-
haberischen, launischen Chefs an. Doch weit gefehlt!

Wahrend Berufseinsteiger*innen in den ersten drei bis
funf Berufsjahren im Konzern nicht viel bewegen kon-
nen und kaum Entscheidungen treffen durfen, kannst
du in kleinen und mittleren Unternehmen nach kurzer
Zeit Prozesse mafdgeblich gestalten, Zeichen setzen
und Einfluss gewinnen.

KMU sind auflerst vielfaltig: Sie sind klein und grof3,
regional verwurzelt und international aktiv, reich an
Tradition, aber auch am Puls der Zeit. Sie bestehen
aus Familienunternehmen und hochspezialisierten
Weltmarktfihrern, aus ,klassischen“ Industrie- und
Handwerksbetrieben sowie jungen Start-ups. Und
sie sind erfolgreich: Durch ihre Innovationskraft und
Krisenfestigkeit konnten sie erheblich zum ,deut-
schen Jobwunder“ der vergangenen Jahre beitragen.

Viele KMU sind ,,Hidden Champions*

Wohl nirgendwo sonst auf der Welt finden Berufs-
einsteiger*innen so viele Unternehmen, die auf

ihrem Gebiet fuhrend sind, wie in Deutschland. Diese
,Hidden Champions*“ befinden sich meist nicht in den
grolen Stadten wie Berlin, Hamburg, Kéln und Mln-
chen. Viele von ihnen entwickeln ihre Produkte auf
dem Land — an Standorten im Schwarzwald oder im
hohen Norden. Dies kann auf manch Grof3stadter erst
einmal abschreckend wirken. Doch wer erst einmal
den Weg dorthin gefunden hat, dem macht es schnell
grofe Freude, fur einen dieser Hidden Champions zu
arbeiten.

KMU gelten als Riickgrat und Triebfeder der deut-

schen Wirtschaft. Sie reprasentieren rund 99 % aller
Unternehmen und sind Arbeitgeber fiir mehr als 60 %
der sozialversicherungspflichtig Beschaftigten.

Gute Einstiegschancen: In vielen
KMU wird kraftig eingestellt

Der Fachkraftemangel ist kein Hirngespinst, sondern
insbesondere in vielen KMU heute schon Realitat.
Viele von ihnen haben Probleme, ihre offenen Stellen
Zu besetzen. Zugleich zeigt sich die deutsche Wirt-
schaft sehr stabil, vor allem die Exporte sollen weiter
brummen. Damit wird deutlich, dass KMU weiter
kraftig Mitarbeiter*innen einstellen werden — gerade
im internationalen Geschaft.
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Arbeiten statt Verwalten

Anstatt komplizierte Verwaltungswege, stark blro-
kratisierte Abstimmungsprozesse und genaue Form-
vorschriften einzuhalten, kann man sich in Ubersicht-
lichen, kleineren Einheiten voll und ganz auf das
Arbeiten und Gestalten konzentrieren. Kandidat*innen,
die selbst etwas gestalten wollen, sind fur kleine und
mittlere Unternehmen wie geschaffen!

+
Jobsicherheit und langfristige
Ausrichtung

Unterm Strich sind kleine und mittlere Unterneh-
men sehr treu. Insbesondere durch das personliche
Verhaltnis und den klaren Wertvorstellungen tun sie
sich bei der Entlassung von Mitarbeiter*innen schwe-
rer als groRe Unternehmen. Eine Rolle spielt auch,
dass es ihnen aufgrund der demografischen Entwick-
lungen zunehmend schwerer fallt, neue Fachkrafte

zu rekrutieren.

Kurze Entscheidungswege
und flache Hierarchien

In kleinen und mittelstandischen Unternehmen gibt es
meistens eine direkte Kommunikation zwischen den
verschiedenen Ebenen. Im Gegensatz zu GrofSunter-
nehmen missen weniger Instanzen eingebunden und
weniger Leute Uberzeugt werden. So ist es moglich,
wichtige Entscheidungen unburokratisch und schnell
zu treffen — das sorgt fir Lust statt Frust.

Kleine und mittlere Unternehmen
sind international

Ob Ausland oder Inland — niemand reist so viel wie
kleine und mittelstandische Unternehmen. Wahrend
GroBunternehmen im Ausland oftmals eigene Organi-
sationen aufbauen, missen kleinere Betriebe wesent-
lich flexibler bei der Koordination ihrer internationalen
Vertriebsprozesse oder beim Aufbau des Lieferanten-
netzwerks agieren. In Wahrheit ist somit so manches
vermeintlich provinzielle kleinere Unternehmen ein
wichtiger ,Global Player“. Fir die Mitarbeiter*innen
bedeutet das: eine sehr hohe gelebte Internatio-
nalitat mit regelmagigen Vor-Ort-Besuchen und inter-
national ausgerichteten Laufbahnen.

b

Gutes Gehalt

Abwechslungsreiche Tatigkeiten

In kleinen und mittleren Unternehmen kannst du
vielseitige und wechselnde Aufgaben (ibernehmen.
Wahrend in einem Konzern jlingere Mitarbeiter*innen
eher auf einem recht engen Spezialgebiet tatig sind,
sind die Aufgaben in KMU meist breiter gefachert.
Dies macht einen Job inhaltlich abwechslungsreich
und interessant.

Offene Turen und personliches
Arbeitsklima

Im Gegensatz zum Konzern agierst du in kleinen und
mittleren Unternehmen nahe der Flihrungsspitze. Die
Kontakte zu Kolleg*innen und Vorgesetzten sind
haufig personlicher, die Entscheidungswege sehr viel
kirzer. Aufgrund der verhaltnismagig kleinen Beleg-
schaft und der engen Zusammenarbeit bleibt auch

Sowohl KMU als auch groRe Unternehmen miissen
sich an branchenublichen Gehaltern orientieren. Jeder
Betrieb mochte motivierte und fahige Mitarbeiter fir
sich gewinnen — dies schliet naturlich auch eine
attraktive Vergltung ein. Zwar liegen die Einstiegs-
gehalter in KMU etwas niedriger als in Konzernen,

mal Zeit fur ein Gesprach — man kennt die meisten doch weil die Karriere haufig deutlich zlgiger verlauft,
Kolleg*innen personlich und meistens wird sich kehrt sich der Nachteil nach wenigen Jahren oftmals
geduzt. wieder um.
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Schreiben

& Bewerben

Bewerbungsunter-
lagen in Deutsch oder
Englisch?

Die Bewerbungsunter-
lagen werden iiblicher-
weise in der Sprache der
Stellenausschreibung
verfasst: Ist die Aus-
schreibung auf Deutsch
geschrieben, sollte die
gesamte Bewerbung
ebenfalls in deutscher
Sprache eingereicht
werden. Ausnahme kann
2um Beispiel sein, wenn
nach einem Native
Speaker gesucht wird.
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Die Bewerbungsunterlagen:
Wie werden sie gestaltet?

Deine Bewerbungsunterlagen 6ffnen dir die Tiiren beim Berufsein-
stieg — sofern sie iiberzeugend, ordentlich und vollstdndig sind. Auf
den ndchsten Seiten erfahrst du, was in deine Bewerbung gehort, wie
man die Unterlagen optimal gestaltet und wie du einen hervorragen-
den ersten Eindruck beim Arbeitgeber hinterlassen kannst.

Welche Dokumente gehoren in deine Bewerbung?

In Deutschland umfasst eine ordentliche Bewerbung, egal ob du sie ausdruckst
oder als PDF verschickst, folgende Unterlagen:

» Dein Anschreiben, wo du kurz und schlissig auflistest: wer du bist, was du
kannst, warum du dich bewirbst, warum du geeignet bist

o Dein Deckblatt, auf dem du dich kurz vorstellst und zum Weiterlesen einladst
(kann auch weggelassen werden oder vor dem Anschreiben kommen)

» Dein Lebenslauf, wo du Ubersichtlich zeigst, dass dein Profil auf die Stelle
passt

o Deine Zeugnisse, Zertifikate und Referenzen, die belegen, dass genau du die
richtigen Qualifikationen fiir den Job mitbringst
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Gestalte ein iibersichtliches Layout und
vermeide Spielereien. Das Anschreiben
und der Lebenslauf sollten einheitlich
gestaltet und gut lesbar sein. Verwende
dafiir leserfreundliche Schriftarten
(z.B. Calibri, Helvetica) und eine Schrift-
grofe zwischen 11 und 13 Punkten.
Strukturiere das Anschreiben auerdem
durch Absatze, die maximal 7 Zeilen

Das Anschreiben

Das Verfassen eines ansprechenden Bewerbungsschreibens lang sind. Nur in Ausnahmen sollte das
stellt den aufwendigsten Teil einer Bewerbung dar. Die Heraus- Anschreiben insgesamt mehr als eine
forderung besteht darin, den Personalentscheider auf nur einer Seite umfassen.

DIN A4-Seite von deiner Eignung fir die zu besetzende Position
zu Uberzeugen.

Dafur sollte es vor allem eins: positiv auffallen. Viele Anschreiben bestehen

allerdings nur aus Mustersatzen und inhaltsleeren Standardfloskeln. Dabei

kann im Anschreiben — im Gegensatz zum Lebenslauf — deine Personlichkeit

viel starker durchscheinen. Je besser sich der Personalverantwortliche ein Bild

von dir machen kann, umso eher wird er dich zu einem Vorstellungsgesprach /
einladen. Erfolgreich bewerben heif3t somit auch: einen anderen und vor allem

einen eigenen Weg zu finden.

Im Anschreiben kommt es darauf an, die eigenen Starken gezielt zu vermit-
teln, um auf diese Weise den potenziellen Mehrwert fir das Unternehmen
herauszustellen. Es sollte die folgenden Fragen beantworten:

- Wer bist du?

- Was kannst du?

- Was sind die Grinde deiner Bewerbung?

+ Warum bewirbst du dich gerade bei diesem Unternehmen?

- Warum bist ausgerechnet du besonders gut fir die Stelle geeignet?

- Welche fachliche Expertise und welche Soft-Skills kannst du mit Blick auf
die in der Stellenanzeige geforderten Fahigkeiten mitbringen?

- Welche weiteren Informationen sind fir den Personaler wichtig
(Ende des Studiums, fruhester Einstiegstermin, evtl. Gehaltsvorstellungen)?
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Zhang San

Musterweg 12
49078 Osnabriick

Tel.: +49 (0)1234 567 89 10
E-Mail: zhang.san@mail.com
MaschBau GmbH
Frau Natasha Raskolnikowa
MusterstraRe 50
72550 Freudenstadt

Osnabriick, 23. Mai 2017
Bewerbung als Projektmanager / Referenznummer 12345

Sehr geehrte Frau Raskolnikowa,

nager weiter auszubauen.

In meiner soeben abgeschlossenen Masterarbeit beim mittelstandischen Unternehmen

ABC Automotives habe ich eigenstandig den Einsatz von Mobilgeraten fiir den selbstgesteu-
erten Kapazitatseinsatz in der Produktion getestet. Dabej konnte ich nachweisen, dass das
Unternehmen durch die Verwendung von Echtzeit-CPS-Daten die Kapazitétsabstimmung
optimieren kann. Die neue Technik wurde anschliefend erfolgreich eingefiihrt.

Die von lhnen gewiinschten Erfahrungen im Bereich Projektmanagement habe ich im
Rah i

In Ihrem Unternehmen sehe ich hervorragende Maglichkeiten, meine Fahigkeiten in einem
innovativen und internationalen Umfeld einzubringen. Fiir eine Einstellung stehe ich Ihnen
ab sofort zur Verfiigung.

Ich freue mich iiber eine Einladung zu einem personlichen Gesprich.

Mit freundlichen GriiBen

Zéany, San

Anlagen
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Aufbau des Anschreibens

Das Anschreiben hat immer eine Betreffzeile. Diese wird ge-
wohnlich als einziges Element des Textes ,fett” formatiert.
Erwahne die genaue Position, auf die du dich bewirbst (mit
Referenznummer, falls angegeben), z.B. ,Bewerbung um

die Stelle als Projektmanager, Ref.-Nr. 07-2017-11-18“ oder
,Bewerbung als Praktikantin im Bereich Konstruktion®.

Nach der Betreffzeile folgt die Anrede. Ermittle daflr immer
einen konkreten Ansprechpartner. Unpersonliche Anreden
im Stil von ,,.Sehr geehrte Damen und Herren” sollten unbe-
dingt vermieden werden! Ist dir kein/e Ansprechpartner*in
bekannt, greife einfach kurz zum Telefonhérer, um den
richtigen Namen herauszufinden. Damit hast du nicht nur
die Sicherheit, an wen du deine Unterlagen richten musst,
sondern stellst auch einen ersten personlichen Kontakt her.
So kannst du genauere Information zur ausgeschriebenen
Position bekommen und auf das Telefonat Bezug nehmen.

Das Bewerbungsanschreiben verfolgt vor allem ein Ziel:
Interesse beim Personalverantwortlichen zu erzeugen. Ein
guter Einstieg ist dabei die halbe Miete — denn er ladt zum
Weiterlesen ein.

Da du bereits im Betreff deutlich machst, dass du mit dei-
nem Anschreiben auf eine Stellenanzeige antwortest (bzw.
dich initiativ bewirbst), brauchst du dies in den ersten Zeilen
nicht wiederholen. Formulierungen wie ,hiermit bewerbe ich
mich um die Stelle als* oder ,mit grofem Interesse habe ich
Ihre Ausschreibung zur Kenntnis genommen* kdnnen also
wegfallen. Zielfihrend ist die Einleitung, wenn sie bereits
klar darlegt, warum du flr die entsprechende Position bes-
tens geeignet bist. Ideal ist auch, sich auf ein vorab gefihr-
tes Gesprach am Telefon oder wahrend einer Veranstaltung
(z.B. Karrieremesse) zu beziehen.

Nach dem Einstieg stellst du dich und deine Fahigkeiten
vor. Dabei gibst du nicht einfach deinen Lebenslauf wie-
der, sondern greifst jene Punkte heraus, die sich auf die
angestrebte Tatigkeit und die Anforderungen beziehen.
Nenne deine wichtigsten — immer auf die Stelle bezogenen —
beruflichen Stationen, Erfahrungen, Kenntnisse und Qualifi-
kationen. Zeige, warum du die Aufgaben, die du zukinftig
bei dem Unternehmen l6sen sollst, gut bewaltigen wirst.

In der Stellenausschreibung werden gewoéhnlich Kriterien
genannt, die das Unternehmen voraussetzt: die Muss-HKrite-
rien. Auf diese solltest du in deinem Anschreiben unbedingt
eingehen. Lege auflerdem dar, warum du dich gerade bei
diesem Unternehmen bewirbst.

Lass deine Bewerbungsunterlagen von
einem Profi priifen! Fiir einen Bewer-
bungscheck stehen dir in der Regel der
Career Service deiner Hochschule oder
die Agentur fir Arbeit zur Verfigung.
Haufig gibt es dieses Angebot auch auf
Karrieremessen.

Deine Starken und Soft Skills solltest du mit entsprechen-
den Beispielen belegen — vor allem durch den Nachweis
beruflicher und studienbezogener Erfolge. Gibt es zum Bei-
spiel einen inhaltlichen Bezug zwischen dem Thema deiner
Abschlussarbeit und der Position, um die du dich bewirbst?
Hast du bereits ein Praktikum in dem Bereich absolviert?
Dann geh in diesem Fall naher im Anschreiben darauf ein.
Schaffe eine Verbindung zwischen deiner Qualifikation, den
Produkten und Dienstleistungen, die das Unternehmen
anbietet, und den Anforderungen aus dem Stellenprofil. Und
denke bei der Frage, ob du die in der Stellenanzeige gefor-
derten Kenntnisse und Erfahrungen mitbringst, nicht nur an
dein Studium und an die Berufspraxis. Haufig hast du auch
bei ehrenamtlichen Tatigkeiten oder Freizeitaktivitaten Erfah-
rungen gesammelt, die sich firs Anschreiben ,verwerten
lassen. Schreibe also nicht: ,Ich bin teamfahig“, sondern
,Durch die Unterstlitzung der Hochschulgruppe [XY] starkte
ich meine Teamféhigkeit“ oder ,Mein organisatorisches und
kommunikatives Geschick zeigte ich im Rahmen von [...]“
Auch mit deinem internationalen Hintergrund kannst du hier
sehr gut punkten.

Im Anschluss gibst du Antworten auf in der Ausschreibung
gestellte Fragen (z.B. Gehaltsvorstellungen, Voll- oder
Teilzeit). Im Fall einer Bewerbung um ein Praktikum solltest
du hier schreiben, wann es beginnen und welche Dauer es
haben soll.

Zum Schluss weise auf den nachsten Schritt im Bewer-
bungsprozess hin: das Vorstellungsgesprach. Da du davon
ausgehst, dass du dem Adressaten etwas zu bieten hast,
formulierst du aktiv und selbstbewusst. Zum Beispiel:
,Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gespréch freue
ich mich.” Die traditionellen Gru3formeln lauten: ,Mit
freundlichen GriiBen“ oder ,Freundliche Grufe“. Weise am
Ende des Briefes auf deine ,Anlagen” hin, ohne diese im
Einzelnen zu benennen.

Schreiben & Bewerben
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Don‘ts im
Bewerbungsanschreiben

Darauf kannst du im Vor-
stellungsgesprach eingehen, wenn
gefragt wird.

Prufe deine Bewerbungsunterlagen
genau und lass sie von mindestens einer
Person Korrektur lesen, die die deutsche
Sprache sehr gut beherrscht.

Besinne dich auf deine
Starken, ohne jedoch dabei zu prahlen.

Informationen, die ohnehin im Lebens-
lauf stehen, reilen keinen Personal-
verantwortlichen vom Hocker.

Die Nennung
von bestimmten Schliisselwortern ist
zwar wichtig, doch solltest du dafur deine
eigenen Worte finden.

z.B.
LAllgemeine Blrotatigkeiten sind flir mich
selbstverstéandlich.”

z.B. ,Ich habe bis
zuletzt auf Besseres gehofft und [...]“

wie ,keine“ oder ,nicht“:
,Leider bringe ich keine Erfahrungen mit
[...]“/ ,Da ich mein Studium nicht beendet
habe [...]*

die Worter ,hatte“, ,wirde“,
Lkonnte“ und ,mochte” sollten moglichst
vermieden werden, z.B. ,Uber ein Vorstel-
lungsgesprach wirde ich mich freuen.”

Aber du darfst durch-
aus einen lockeren und aktiven Sprach-
stil verwenden.

Stattdessen Aus-
sagen des Unternehmens aufgreifen,
z.B. ,Sie schreiben, dass lhnen [...]
besonders wichtig ist.”
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Die Initiativbewerbung

Solltest du nicht die richtige Stellenausschreibung fir dich fin-
den, versuch es doch einfach mal mit einer Initiativbewerbung.
Diese richtet sich an potenzielle Arbeitgeber, ohne dass jedoch
eine Stelle ausgeschrieben ist. Damit ist die Initiativbewerbung
ein schwieriges, wenn auch nicht aussichtsloses Unterfangen.
Wichtig ist ein systematisches Vorgehen, zum Beispiel wie
folgt:

Potenzielle Unternehmen identifizieren:
Uberlege dir, welchen Unternehmen du deine Bewerbungs-
unterlagen schicken méchtest.

Informationen sammelin:

Hast du ein Unternehmen identifiziert, besorge dir wichtige
Informationen. Denke im Vorfeld darlber nach, wie du zu
dem gewtinschten Unternehmen passen kdnntest.

Telefonische Kontaktaufnahme:

Es empfiehlt sich, der Initiativbewerbung einen Anruf
vorauszuschicken — vor allem, um eigene Fragen zu klaren
und sicherzugehen, dass die Bewerbung auch gewinscht
ist.

Bewerbungsunterlagen gestalten:

Hier gelten im Groflen und Ganzen die gleichen Regeln wie
bei einer ,normalen” Bewerbung: Wer lberhaupt beachtet
werden will, muss gréte Miuhe und Sorgfalt aufwenden.
Definiere genau den Job, den du dir vorstellst und was
ausgerechnet dich daflr pradestiniert. Nenne dabei die
Schwerpunkte deines Studiums und deiner bisherigen
beruflichen Erfahrung.

Am Ball bleiben:

Sei nicht enttauscht, wenn du ziemlich viele Absagen auf
deine Initiativbewerbungen bekommst. Dies ist nunmal der
Normalfall, da du dich ja quasi ,blind“ bewirbst. Lass dich
davon nicht abschrecken und bleibe konsequent am Ball.
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BEWERBUNG

um einen praktikumsplatz
im Bereich nnaliﬂsmanagemant

JUAN PEREZ

Musterweg 12
34567 Musterhausen

Tel.: 8910/111213
Mobil: 1415 / 16 171819
E-Mail: ]uan@perex.de

Anlagen:

» Lebenslauf
» Zeugnisse
o Zestifikate

Das Deckblatt

Das Deckblatt ist kein ,Muss” flr deine Bewerbungsun-
terlagen. Falls du es verwendest, kann es den gesamten
Bewerbungsunterlagen vorangestellt werden. Die meisten
Ratgeber empfehlen jedoch, es hinter dem Anschreiben zu
platzieren — denn dieses ist das zentrale Dokument deiner
Bewerbung.

Das Deckblatt besteht gewohnlich aus:
- Uberschrift, z.B. ,Bewerbung*

+ Angestrebte Position, z.B. ,als Praktikantin bei
MaschinenBau GmbH*

- Kontaktdaten (Name, Anschrift, Telefonnummer,
E-Mail-Adresse)

- ggf. Bewerbungsfoto
- ggf. Verweis auf die Anlagen

Das Bewerbungsfoto ist zwar nur optional in der Bewerbung,
doch gerade wenn du ein Deckblatt nutzt, kann es dir als
wertvolles Gestaltungselement dienen. Verwendest du ein
Foto auf dem Deckblatt, kannst du es auf dem Lebenslauf
weglassen.

Das Bewerbungsfoto

Die Entscheidung, ob du eine Person sympathisch findest
oder nicht, triffst du meist ganz spontan. Dies gilt auch,
wenn du nur ein Foto von einem fremden Menschen siehst.
Und genauso verhalten sich Personaler, die Bewerbungs-
fotos betrachten: Schnell schliefen sie aus diesem ,ersten
Eindruck” auf scheinbare positive oder negative Eigen-
schaften des Bewerbers. Aus diesem Grund wird in einigen
Unternehmen und Landern auf Bewerbungsfotos verzichtet.
In Deutschland jedoch ist es noch immer (iblich (und gern
gesehen), die Bewerbung mit einem Foto auf dem Lebens-
lauf oder — falls vorhanden — auf dem Deckblatt zu schmu-
cken.

Es bleibt dir jedoch selbst liberlassen, ob du ein Foto
verwendest. Aufgrund des Allgemeinen Gleichbehandlungs-
gesetzes (AGG) ist niemand dazu verpflichtet. Zum Teil
verzichten Personen, die z.B. aufgrund der Hautfarbe eine
»Sichtbare” Zuwanderungsgeschichte haben und deswegen
Vorurteile beflirchten, in manchen Situationen lieber auf das
Bewerbungsfoto, um so ihre Chancen auf eine Einladung
zum Vorstellungsgesprach zu erhéhen.

Wenn du dich fur ein Foto entscheiden solltest, beachte

ein paar Punkte:

- Das Bewerbungsfoto ist kein Passfoto aus dem
Automaten: Lass dein Bewerbungsfoto am besten
professionell anfertigen.

+ Das Outfit sollte zum Beruf bzw. zum potenziellen Arbeit-
geber passen sowie dezent und serids sein (z.B. kein
tiefer Ausschnitt oder auffalliger Schmuck, keine knalligen
Farben).

- Der direkte Blick in die Kamera und ein natiirliches
Lacheln wirken sympathisch.
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LEBENSLAUF

Mariama Tout-le-monde
Musterallee 11
98693 Iimenau

Tel.: +49 (0)1234 567 890
E-Mail: mariama_tout-le—monde@mail.com

Staatsangeharigkeit: senegalesisch

Geburtsdatum und -ort: 21. Marz 1992 in Dakar, Senegal
Familienstand: ledig

€ Hochschulausbildung

seit 10/16 Studium der Informatik (Master of Science) an der
Technischen Universitat (TU) Ilimenau

Schwerpunkte: Automatentheorie, Berechenbarkeits- und
Komplexitétstheorie

10/13 bis 09/16 Studium der Informatik (Bachelor of Science) an der
Université Cheikh Anta Diop, Dakar (Senegal)

Bachelor-Thesis: Untersuchung von exakten Algorithmen fur das
Independent—Set-Problem

Abschlussnote: 2,2

@ Berufliche Erfahrungen

seit 05/17 Werkstudentin
E-company GmbH, Iimenau
. Unterstitzung bei der\
Bestellprozesses
Unterstiitzung des E-C
Koordination der Inter
Unterstiitzung des gle
Bestellplattform in Fré o Qualifi
ualifikati
onen

02/17 bis 04/ 17 Praktikum im Bereich’
MaschBau GmbH, Heilbr¢ EDV-Kenntnisse

(5] Schulbildung

08/10 bis 07/1
3 Lycé
ycee Tataouine
-les-Bains, D
, Dakar

A
Gﬁz;/[z;/;;‘.tgaccalauréat (Abitur)
* 13,8 (deutsches Aquivalent: 1,9)

Sel
. Bearbeitung von Anf fr gute Kenntnisse: C/C++, C#, ABA
’ ’ P, S

- SAP
BereChtigungszuorc g'l’Jut:le(enntnisse: XHTI\SfII-#I\S/ILO e
e - enntnisse: Adobe ;’hotosh
P op
Franzésisch: Muttersprache

QL, PHP, JavaEE,

Deutsch: verh
. andlungssicher (
ische fli C2-Zerti
Englisch: flieBend in Wort und sch 'ftmﬁkat)
ri

@ stipendium

seit 04/17
Stipendiatin d|
les Deutschlandsti
tipendiums

(s ) Gesellschaftliches Engagement

seit 01/17
Mentorin ej i
eines Kindes der Reich-Ranicki-Grund hi
Ischule Iimenau

o 05/13 bis 09/
15 :
Freiwilligenarbeit i
eit im National,
park Niokolo-

Koba, Sene
N A gal
© Persénliche Interessen

Fotografie, Basketball, Gitarre

@ Mariama Tout-le-monde
Iimenau, 23. Mai 2017
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Der Lebenslauf

Dein Lebenslauf — oder auch Curriculum Vitae (CV) — soll
dem Unternehmen kurz und ubersichtlich zeigen, dass dein
Profil perfekt auf die ausgeschriebene Position passt. Das
bedeutet: Eine Standardversion ist nicht zu empfehlen,
stattdessen solltest du deinen Lebenslauf immer passge-
nau fur die jeweilige Stelle erstellen.

Uberlege dir daher im Vorfeld, mit welchen Informationen
du den Anforderungen des Unternehmens am meisten
entsprichst: Welche Qualifikationen, Kenntnisse und prak-
tischen Erfahrungen sind tatsachlich relevant?

Der Lebenslauf in Deutschland weicht in Form und Inhalt

zum Teil von den in anderen Landern gewohnten Normen ab.

Folgende Punkte solltest du beachten:

+ Mittlerweile hat sich der sogenannte ,amerikanische”
Lebenslauf etabliert: Er beginnt mit dem neuesten Eintrag
und geht chronologisch riickwarts.

- Gliedere den Lebenslauf in thematische Blocke. Diese
kénnen z.B. mit einer Farbe oder Unterstreichung hervor-
gehoben werden.

- Der Lebenslauf sollte aktuell und liickenlos sein. Liicken
von 3-4 Monaten miissen nicht begriindet werden.
Langere Zeitraume solltest du auf jeden Fall benennen
und dabei ehrlich sein. Achte dabei auf eine positive For-
mulierung (z.B. ,berufliche Neuorientierung®, ,, Familien-
management” oder ,arbeitssuchend®).

- Um die Ubersichtlichkeit zu gewéhrleisten, wird der
Lebenslauf tabellarisch in zwei Spalten aufgebaut: links
die Zeitspanne, rechts die Beschreibung der Station.

-+ Die Zeitangabe erfolgt in der Regel in Monaten
(z.B. ,10/2016 bis 03/2017“).

- Dein Lebenslauf sollte méglichst auf 2 DIN-A4-Seiten
passen (aufer bei langerer Berufserfahrung).

- Gestalte ein ansprechendes Layout. Wahle Schriften und
Schriftarten, die die Lesbarkeit erleichtern. Diese sollten
in den gesamten Bewerbungsunterlagen einheitlich sein.

Der Lebenslauf ist untergegliedert in verschiedene
Themenblocke:

KOPFTEIL

An erster Stelle steht die Uberschrift ,Lebenslauf“. Alter-
nativ kannst du auch deinen Vor- und Namen verwenden.
Rechts daneben befindet sich in der Regel das Bewerbungs-
foto. Dieses kann zusammen mit den personlichen Angaben
aber auch vorab auf ein separates Deckblatt ausgelagert
werden. Es ist zudem in Ordnung, kein Bewerbungsfoto zu
nutzen.

PERSONLICHE DATEN

Hierzu gehéren Name und Vorname, Anschrift, Telefonnum-
mer und E-Mail-Adresse. Die Angaben zum Geburtsdatum
und zum persoOnlichen Status (ledig, verheiratet etc.) sind
optional. Gleiches gilt fir Staatsburgerschaft und Geburts-
ort (bei einer auslandischen Herkunft sollten diese genannt
werden). Die Religionszugehdrigkeit muss nur genannt
werden, wenn sie fir die Stelle relevant ist (z.B. bei einem
kirchlichen Trager). Die personlichen Angaben kénnen an
dieser Stelle wegfallen, falls ein Deckblatt verwendet wird.

HOCHSCHULAUSBILDUNG (BZW. STUDIUM)

Neben dem Zeitraum des Studiums nennst du deinen
Studiengang, deine Studienschwerpunkte, die Abschlussart
(Bachelor / Master), ggf. Nebenfacher sowie Namen und Ort
der Hochschule. Ist das Studium bereits beendet, sollten
auch die Abschlussnote und das Thema der Abschluss-
arbeit nicht fehlen. Falls dies nicht der Fall ist, kannst du
den voraussichtlichen Abschlusszeitpunkt nennen.

Alternativ kannst du die Punkte ,Hochschulstudium® und
»Schulbildung® als ,Ausbildung” oder ,Schule und Studium*
zusammenzufassen.

Schreiben & Bewerben

29



=3

e BERUFLICHER WERDEGANG (BZW. BERUFSER-
FAHRUNG / PRAKTISCHE ERFAHRUNG)

Dies umfasst die Berufsbezeichnung, die Positionsbeschrei-
bung, den Namen des Arbeitsgebers (inklusive Ort) und die
wichtigsten drei bis funf Aufgaben, die du ausgeubt hast.
Nachwuchskrafte kdnnen hier auch relevante Praktika,
Studienprojekte mit Praxisbezug oder passende Nebenjobs
angeben. Diese sollten aber einen Bezug zur ausgeschrie-
benen Stelle haben. Verzichte auf irrelevante Tatigkeiten,
wie bspw. Nebenjobs, die nicht mit den geforderten Kennt-
nissen in Verbindung stehen oder die nicht zur Erweiterung
deiner Qualifikationen gefiihrt haben. Es ist auch moglich,
zum Beispiel ,Praktika“ oder die ,Berufsausbildung” in
einer separaten Kategorie zu nennen.

@) scHULBILDUNG

Erwahne hier alle relevanten Ausbildungsschritte, die nach
der Grundschule kommen. Es sollte genannt werden: Art der
Schule, Art des Abschlusses, ggf. Abiturnote (nur bei guter
Leistung sinnvoll). Auch der Wehr- bzw. Zivildienst kann hier
erwahnt werden — sofern du dies nicht als eigenstandigen
Punkt hervorheben mdchtest.

(D QUALIFIKATIONEN

Unter diesem Punkt nennst du deine besonderen Fahigkei-
ten: EDV-Kenntnisse, Sprachkenntnisse, Fort- und Weiter-
bildungen, Zusatzqualifikationen, Zertifikate und Fuhrer-
scheine. Du kannst sie auch als eigenstandige Punkte
erwahnen, wenn du ihnen besondere Aufmerksamkeit
zukommen lassen mochtest oder wenn du in dieser Kate-
gorie viel vorzuweisen hast.

0 AUSLANDSAUFENTHALTE (BZW. INTERKULTURELLE
ERFAHRUNGEN)
Dieser Punkt ist optional und hat vor allem eine Bedeutung,
wenn du dein internationales Profil und deine interkulturel-
len Erfahrungen betonen méchtest. Genannt werden kdnnen
z.B. Auslandspraktikum oder -studium, Au-pair-Aufenthalte,
Work & Travel, Schileraustausch oder Sprachkurse im
Ausland.



GESELLSCHAFTLICHES ENGAGEMENT

Engagement wird eigentlich immer geschatzt. Warst du
Jahrgangssprecher*in in der Schule, bringst du in deiner
Freizeit Kindern das Basketballspielen bei, organisierst

du Kirchenfreizeiten oder engagierst du dich in einer
politischen Partei? Dann solltest du diese (zumindest in
den meisten Fallen) in deinem Lebenslauf erwahnen. Dieser
Punkt kann auch zusammen mit der Rubrik ,Personliche
Interessen” stehen.

PERSONLICHE INTERESSEN (BZW. HOBBYS)

Auf diese Rubrik kann zwar verzichtet werden. Aber klingt es
nicht einfach sympathisch, wenn jemand regelmagig einer
Sportart nachgeht oder als Gitarrist in einer Band aktiv ist?
Und wer méchte schon gerne mit Menschen zusammen-
arbeiten, die auBer Arbeiten keine Hobbys haben? Zudem
kénnen personliche Interessen gut illustrieren, dass du den
in der Stelle angesprochenen Anforderungen gerecht wirst:
Sie kénnen deine Leistungsbereitschaft, dein Durchhalte-
vermogen oder deine Teamfahigkeit untermauern.

SONSTIGES

Neben den genannten Kategorien kommen vielleicht noch
weitere Punkte infrage, die ein positives Licht auf dich
werfen. Kannst du zum Beispiel relevante Publikationen,
Referenzen, Stipendien oder Auszeichnungen vorweisen,
solltest du diese unbedingt nennen.

ORT, DATUM, UNTERSCHRIFT

Jeder Lebenslauf sollte am unteren Rand mit dem Ort, dem
aktuellen Datum (wie auf dem Anschreiben) und deiner
Unterschrift versehen werden. Bei einer E-Mail-Bewerbung
oder einer anderen Form der Online-Bewerbung kann die
Unterschrift auch weggelassen werden. Besser wirkt es
jedoch, wenn du die Unterschrift einscannst und in deine
Bewerbungsunterlagen einflugst.

Sprachkenntnisse im Lebenslauf

Wenn du deine Sprachkenntnisse auffiihrst, soll-
test du auch angeben, wie gut du die Sprache be-
herrschst. Folgende Skalierung hat sich als Standard
etabliert:

— Du verstehst einfachste
Satze.

»» Gute Kenntnisse — Du kannst dich im Alltag
verstandigen.

— Du kannst dich problemlos unterhalten
und komplexere Sachverhalte formulieren und
lesen.

— Du kannst komplexe
Themen aus deinem Fachbereich mit Fachleuten
in der Fremdsprache diskutieren und Fachtexte
verstehen und verfassen.

> Muttersprache — Du bist mit dieser Sprache
aufgewachsen und weif3t dich nuanciert mindlich
wie schriftlich perfekt auszudricken.

Nach Moglichkeit solltest du deine Sprachkenntnisse
mit Zertifikaten belegen. Sollten z.B. Deutschkennt-
nisse eine hohe Relevanz fir die neue Position
haben, so nenne den Nachweis und flige ihn deiner
Bewerbung bei.
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Zeugnisse und Zertifikate

In Deutschland werden den Bewerbungsunterlagen Kopien
der Zeugnisse und Zertifikate beigelegt. Sie dienen als
Nachweis deiner Angaben im Lebenslauf und im Anschrei-
ben. Zu den Anlagen gehoren:

+ Abschlusszeugnis der Hochschule bzw. dein Transcript of
Records

+ Arbeitszeugnisse, Praktikumsnachweise usw.

- Schulzeugnis (in der Regel der hochste Abschluss einer
allgemeinbildenden Schule)

- Bescheinigungen lber Zusatzqualifikationen wie etwa
Sprachkenntnisse, Fort- und Weiterbildungen

- Beglaubigte Ubersetzungen (von im Ausland erworbenen
Zeugnissen)

- ggf. Arbeitsproben

- ggf. Empfehlungsschreiben/ Referenzen (z.B. vom
Professor oder ehemaligen Chef)

- ggf. Nachweise Uber Stipendien, Auszeichnungen und
Preise

Das ist eine schriftliche Urkunde des
Arbei+gebers tiber Dauer, Inhalt und den Verlauf des
Arbeitsverhdltnisses.

Auf folgende Punkte solltest du dabei achten:
+ Ordne deine Anlagen so an, wie sie im Lebenslauf
genannt werden.

- Deine Zeugnisse und andere wichtige Zertifikate sollten
in deutscher Sprache vorliegen.

- Klasse statt Masse: Schulzeugnisse aus der Grund-
schule interessieren einen Arbeitgeber ebenso wenig wie
Seminarscheine aus dem 2. Hochschulsemester. In der
Regel genligt es auch, die letzten drei Arbeitszeugnisse
anzuhangen.

+ Achte beim Scannen und Kopieren deiner Zeugnisse
und Zertifikate auf die Lesbarkeit und Sauberkeit. Schief
gescannte Schriftstlicke sind unbedingt zu vermeiden!

- Bei Bewerbungen auf dem Postweg: Verschicke blof
keine Originale!
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Du hast eine berufliche Qualifikation im Ausland
erworben und mochtest diese in Deutschland
anerkennen lassen? Dann hilft dir das Informa-
tionsportal ,Anerkennung in Deutschland“ weiter.
Du findest es unter:

www.anerkennung-in-deutschland.de

Bewerbungswege

Heutzutage bevorzugt ein Grofteil der Unternehmen eine
Online-Bewerbung — ganz ohne Papier und Poststempel.
Dabei fordern sie die Bewerber*innen auf, ihre Unterlagen
via E-Mail zu schicken oder ein Online-Formular auszuftillen.
Du solltest dich in jedem Fall an den erwiinschten Bewer-
bungsweg halten — auch wenn es bedeutet, die Unterlagen
ganz old school auszudrucken und in einer Bewerbungs-
mappe zu versenden. Flr die heute gangigen Bewerbungs-
wege findest du hier ein paar Hinweise.

Wie die Printbewerbung besteht die Bewerbung per E-Mail
aus dem Anschreiben, dem Lebenslauf sowie deinen Zeug-
nissen und Zertifikaten. Optional kannst du ein Deckblatt
hinzufigen. Folgendes solltest du auRerdem beachten:

- Finde die konkrete E-Mail-Adresse des Ansprechpartners
heraus und lass ihr/ihm so deine Bewerbung direkt
zukommen. Sollte diese auf der Webseite des Unterneh-
mens nicht zu finden sein, erfrage sie telefonisch.

+ Verwende eine angemessene E-Mail-Adresse (auch im
Lebenslauf). Diese sollte in jedem Fall deinen Nachna-
men enthalten. Fiktive Namen wirken unprofessionell und
landen schnell im Spam-Ordner.

- Nutze die Betreffzeile, damit das Unternehmen sofort
den Grund deiner E-Mail sieht. Die Betreffzeile kannst du
einfach aus deinem Anschreiben ibernehmen.

Das gehort in das Nachrichtenfeld

Bei der E-Mail-Bewerbung kannst du zwischen zwei Varian-
ten wahlen: Entweder du kopierst dein Anschreiben direkt in
das Nachrichtenfeld oder du schickst es dem Unternehmen
gemeinsam mit den anderen Dokumenten als PDF-Anhang.
Fir beide Falle gilt: Starte direkt mit der Anrede. Eine
Uberschrift oder gar ein Briefkopf sind Uberfliissig, da du
dein Anliegen ja bereits in der Betreffzeile formuliert hast.
Um mogliche Anzeigefehler beim Empfanger zu vermeiden,
solltest du im Text auf (HTML-)Formatierungen verzichten.
Flige bereits im Nachrichtenfeld deine Kontaktdaten hinzu.
Hierfir eignet sich eine Signatur am Ende der Nachricht.



Solltest du das Bewerbungsanschreiben direkt ins
E-Mail-Fenster einfligen, ist es empfehlenswert, das
Anschreiben als PDF-Datei zusatzlich dem Anhang deiner
Bewerbung hinzuzufigen. Hierdurch wird dem Empfan-

ger ermoglicht, deine gesamte Bewerbung mit wenigen
Mausklicks zu speichern und abzulegen. Schickst du dein
Anschreiben ausschliefilich als PDF-Datei, musst du den
Adressaten im Textfeld kurz darauf hinweisen, dass du dich
auf die ausgeschriebene Stelle bewirbst und alle erforder-
lichen Unterlagen im Anhang zu finden sind.

Das Online-Formular

Immer mehr Unternehmen fordern die Bewerber*innen auf,
ihre Daten Uber Online-Bewerbungsformulare zu Gbermit-
teln. Hierbei hast du die Moglichkeit, Angaben zu deinen
beruflichen Erfahrungen und deinen bisherigen Qualifikatio-
nen in praktische Abfragemasken einzutragen.

In den meisten Fallen musst du dich zu Beginn im System
des Unternehmens registrieren. Du erhaltst nun deine
Login-Daten, die du spater auch wieder nutzen kannst, um
den Bewerbungsstatus zu verfolgen. Du solltest dir das
Online-Formular sorgfaltig durchlesen. So kannst du dir ein

genaues Bild davon machen, welche Informationen sich das

Unternehmen von dir wiinscht.

Fllle jedes Eingabefeld Schritt fiir Schritt aus. Meistens
bedeutet die Online-Bewerbung lediglich das Ubertragen
deines Lebenslaufs in einzelne Felder. In vielen Fallen wird
dir ein freies Textfeld geboten, in dem das Anschreiben ein-
gefligt werden kann. Manchmal hast du auch die Moglich-
keit, dein Anschreiben separat als PDF hochzuladen. Deine
Zeugnisse musst du in fast allen Fallen als PDF-Dokument
hochladen. Bevor du das Formular abschickst, kontrolliere
nochmals ganz sorgfaltig deine Angaben: Ist alles korrekt?
Sind alle Felder ausgefullt?

1

Weitere Informationen zur Gestal-
tung deiner Bewerbungsunterlagen
findest du auf der WelKMU-Webseite
unter:

www.welkmu.de/studierende-absolventen/
infoportal/bewerbung

Was ist beim Anhang zu beachten?

» Deine Bewerbungsunterlagen sollten unbedingt als

eine PDF-Datei angehangt werden. Denn mehrere
angehangte PDFs bedeuten mehr Aufwand fur den
Personalverantwortlichen und wirken schnell unpro-
fessionell.

Achte darauf, die Dateien ggf. zu komprimieren:

Zu grofRe Dateien werden von manchen E-Mail-Pro-
grammen aussortiert. Insgesamt sollte der Anhang
maximal 5 MB grof} sein.

Die PDF-Dateien sollten seriose und genaue Bezeich-
nungen haben, damit die/der Empfanger*in die Doku-
mente direkt zuordnen kann.

Platziere deine eingescannte Unterschrift als Grafik in
das Anschreiben und den Lebenslauf. Und Uberprufe,
ob sie auch nach dem Ausdrucken gut lesbar ist.
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Das Vorstellungsgesprach: Wie
kannst du Uberzeugen?

Du hast die ersehnte Einladung zu einem Vorstellungs-
gesprdch! Wir geben dir Tipps, wie du den Arbeitgeber von
deinen Vorteilen als neue Mitarbeiterin bzw. neuer Mit-
arbeiter iiberzeugst.

Fit sein furs Vorstellungsgesprach — auf die
richtige Vorbereitung kommt es an

Vorstellungsgesprache haben es in sich: In kurzer Zeit sollst du einen guten
ersten Eindruck machen, du sollst fachlich kompetent, locker und motiviert
sein, vor Kreativitat und Engagement nur so strotzen — und dabei ohne zu
prahlen hervorheben, warum ausgerechnet du die Bestbesetzung fiir die Posi-
tion bist. All das selbstverstandlich unter dem Stress einer prifungsahnlichen
Situation. Ganz klar: Ohne eine gute Vorbereitung wird es schwer, im Vorstel-
lungsgesprach zu punkten.

€ BESTATIGE DEN TERMIN

Sofern du eine schriftliche Einladung zum Vorstellungsgesprach erhalten hast,
ist es empfehlenswert, den Termin moglichst per Telefon zu bestatigen. Bei
dieser Gelegenheit kannst du auch gleich die Namen und Positionen aller
Gesprachspartner*innen und eventuell noch weitere Informationen zur Stelle
erfragen. Erkundige dich auBerdem Uber den Ablauf des Gesprachs, denn hin
und wieder wird man gemeinsam mit anderen interviewt oder es werden Aufga-
ben wie im Assessment-Center gestellt. Und denk daran: Manchmal kann aus
einem solchen Telefonat plotzlich ein Bewerbungsgesprach werden. Sei also
vorbereitet!



e INFORMIERE DICH UBER DAS UNTERNEHMEN UND DEINEN
ZUKUNFTIGEN ARBEITSBEREICH

Du solltest schon im Vorfeld versuchen, viele Informationen Uber dein spateres
Aufgabengebiet und das Unternehmen selbst zu sammeln. Personalverantwort-
liche testen gerne, wie gut du Uber dein zukinftiges Tatigkeitsfeld Bescheid
weit. Die meisten Informationen kannst du bereits der Stellenanzeige und

der Unternehmenswebseite entnehmen. Es schadet auch nicht, das Unterneh-
men einfach mal zu googeln. Befindet sich das Unternehmen in einer anderen
Region, informiere dich auch Uber konkrete Moglichkeiten der Freizeitgestaltung
(z.B. Sportvereine). So kannst du im Gesprach signalisieren, dass du auch auf
langere Sicht im Unternehmen bzw. in der Region bleiben mdchtest und den
Kontakt zu Einheimischen suchst. Nutze die Moglichkeit, um zu zeigen, dass
du dich wirklich fur die Stelle interessierst und du bereit bist, im Sinne des
Unternehmens alles zu geben.

e VERSUCHE INFORMATIONEN UBER DEINE GESPRACHSPARTNER
EINZUHOLEN

Mach dich im Internet Uber deine Gesprachspartner schlau. Vielleicht findest

du ein paar Gemeinsamkeiten, die du im Vorstellungsgesprach ,zufallig” zur

Sprache bringen kannst. Ahnliche Interessen bleiben oft positiv im Gedéacht-

nis. AuBerdem wirkt es sympathisch, wenn du die Namen deiner Gesprachs-

partner*innen bereits kennst und sie somit direkt ansprechen kannst. Du wirst A
merken, dass eure Unterhaltung damit auf einer personlicheren Ebene statt-

finden kann und sich deine angespannte Stimmung auflockern wird.

0=

e KENNE DEINE BEWERBUNGSUNTERLAGEN

In der Regel musst du zu Beginn des Vorstellungsgesprachs deinen Lebenslauf /]
schildern. Mach dir also Gedanken, wie du die Stationen in deinem Werdegang

plausibel und nachvollziehbar begriinden kannst. Hast du zum Beispiel die

Regelstudienzeit Uberschritten oder einen beruflichen Umweg gemacht, solltest

du erlautern kdnnen, warum du diesen Schritt getan hast. Versuche solche

vermeintlichen Nachteile ins Positive zu ricken. So kénntest du anfihren, dass

du gelernt hast, mit Riickschlagen umzugehen. Neben dem Lebenslauf solltest

du natdrlich auch die Inhalte deines Anschreibens kennen.
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—Q 5 Nach folgenden Dingen

konntest du dich erkun-

digen:
- Voraussichtliche
Arbeitszeiten

- Zeitraum, in dem sich
das Unternehmen

fiir einen der Bewerber

entscheidet

- Grund fiir die freie
Stelle

- Weiterbildungsma[3-
nahmen

- Typischer Ablauf
eines Arbeitstages

- Ablauf der Einarbei-
fungszeit

- Welche Mitarbeiter
mit dir direkt
2usammenarbeiten

- Urlaubsregelung
- Gehalt
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@ BEREITE DICH AUF MOGLICHE FRAGEN VOR

Nicht jedes Vorstellungsgesprach ist gleich. Deshalb ist es auch unmaoglich,

auf alle Eventualitaten vorbereitet zu sein. Und auch wenn die berlchtigte Frage
nach den Starken und Schwachen tatsachlich selten gestellt wird, kommen
bestimmte Fragen immer wieder vor. Auf diese solltest du auf jeden Fall eine
Antwort parat haben. Eine Auswahl Uber haufige Fragen im Vorstellungsge-
sprach findest du auf der nachsten Seite — samt Ideen fur mégliche Antworten.

() UBERLEGE DIR EIGENE FRAGEN

Spatestens am Ende des Bewerbungsgesprachs erhaltst du die Chance, deine
eigenen Fragen zu stellen — hiervon solltest du unbedingt Gebrauch machen!
Dabei geht es einerseits um das berechtigte Informationsbedurfnis der Bewer-
berin bzw. des Bewerbers. Andererseits beweist du mit der Qualitat deiner Fra-
gen deine fachliche Kompetenz und zeigst damit, motiviert und die richtige Per-
son fur die zu besetzende Stelle zu sein. Wer seine Fragen geschickt platziert
und sich eingehend zu Details Uiber den neuen Job und das neue Arbeitsumfeld
erkundigt, verstarkt damit den positiven Eindruck eines besonders interessier-
ten und engagierten Bewerbers.

@ PROBE DAS GESPRACH

Spiel das Vorstellungsgesprach in einem Rollenspiel mit einem deiner Freunde
oder einem Familienmitglied durch. Je 6fter du das Vorstellungsgesprach (bst,
umso souveraner wirst du dich im echten Gesprach behaupten. Uberpriife, ob
du auf alle wichtigen Fragen sichere Antworten geben kannst, und probe ins-
besondere die Schilderung deines Lebenslaufs — hier ins Stocken zu geraten,
wirde keinen guten Eindruck hinterlassen. Oft kommt gut an, wenn du den
Bericht Uber deine beruflichen Stationen in eine Geschichte verpacken kannst.
Hilfreich ist auch, das Gesprach aufzunehmen oder sich im Spiegel zu beobach-
ten. Wichtig: Lass dir immer ein Feedback geben und probe unterschiedliche
Situationen.

0 AUCH MIT SPRACHDEFIZITEN SELBSTBEWUSST AUFTRETEN

In den meisten deutschen Unternehmen sind ausreichende Deutschkenntnisse
unabdingbar und so wirst du wahrscheinlich auch nicht darum herumkommen,
das Vorstellungsgesprach auf Deutsch zu bestreiten. Doch keine Angst: Solan-
ge ein einwandfreies Deutsch nicht der Hauptbestandteil der Stelle ist, wird es
in Ordnung sein, wenn du nicht akzentfrei sprichst, dir manchmal die richtige
Vokabel fehlt oder auch die Grammatik nicht perfekt ist. Auf viele Menschen
wirkt das sogar sympathisch. Wichtiger sind immer deine Qualifikationen und
Erfahrungen! Aber trotzdem: Obwohl sich mégliche Defizite kurz vor einem
Vorstellungsgesprach natirlich nur sehr bedingt aufholen lassen, kannst du
dich auch sprachlich vorbereiten. Nach ein paar Proben kommen dir bestimm-
te Antworten oder Fachworter sicherlich leichter Uber die Lippen! Vermeide
dabei komplizierte Satzstrukturen, bei denen du dich unsicher fihlst. Kurze
und deutliche Satze sind der beste Weg, deinen zukunftigen Arbeitgeber zu
Uberzeugen. Falls dir die deutsche Sprache dennoch grofRere Probleme bereiten
sollte, kannst du eventuell bei der Terminbestatigung nachfragen, ob auch eine
englische Konversation moglich ist.
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© WAHLE PASSENDE KLEIDUNG

Bei deiner Kleidung solltest du einige Regeln beachten, denn schon im Vor-
stellungsgesprach musst du reprasentativ fur dein Wunschunternehmen wirken.
Wahle nur Kleidung aus, die du fur deinen angestrebten Berufszweig angemes-
sen haltst. Ein BWL-Absolvent mit dem Berufswunsch ,Consultant” kleidet sich
sicher etwas anders als ein Maschinenbau-Absolvent, der in die Konstruktion
einsteigen mochte. Und versuche auch auf die kleinen Details zu achten: Zu
viel Schminke, Schmuck oder Parfim wirken oft abschreckend. Sichtbare Ver-
zierungen am Korper sind flir die meisten Arbeitgeber ein Tabu.

?

@ PLANE EINE RECHTZEITIGE ANREISE

Eine gute Planung der Anreise kann dir viel Stress ersparen. Jede Verspatung
wirft ein schlechtes Licht auf dich — und manchmal fihrt sie gar zu einem er-
satzlosen Ausfall des Gesprachs. Mithilfe eines Online-Kartendienstes kannst
du dir in den meisten Fallen ein genaues Bild von der Umgebung machen. Und
auch auf die Gefahr hin, dass du Uberpulnktlich beim Unternehmen ankommst:
Plane ausreichend Zeit, z.B. fiir eventuelle Staus oder Zugverspatungen, ein.
Fiir den Notfall solltest du zudem die Nummer deines Gesprachspartners parat
haben.

(@ PACK DEINE TASCHE
Zu deinem Vorstellungsgesprach solltest du folgende Dinge mitbringen:

- Einladung zum Vorstellungsgesprach

- Namen der Gesprachspartner*innen

+ Mappe mit deinen Bewerbungsunterlagen

- Kopie der Stellenanzeige

- Aufgeladenes Mobiltelefon, damit du erreichbar bist
+ Notizblock

+ Funktionierender Kugelschreiber

+ Ausdruck einer Wegbeschreibung

- ggf. Liste mit eigenen Fragen

Ablauf des Vorstellungsgesprdchs — ein Beispiel

)) AUFTAKT: BegruBung/ Vorstellung der Gesprachspartner/ Smalltalk

Unternehmensprasentation,
Beschreibung des Tatigkeitsgebiets

Werdegang, Griinde fur die Bewerbung, berufliche Eignung,
personliche Eigenschaften

Uberpriifung der fachlichen
Kenntnisse und personlichen Fahigkeiten

)) RUCKFRAGEN DER BEWERBERIN/ DES BEWERBERS

D)) GESPRACHSENDE: Fazit und Verabschiedung
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Haufige Fragen im
Vorstellungsgesprich —

und wie du darauf
reagieren kannst

,Koénnten Sie 2u Beginn

von lhrem Werdegang
berichten?”

JWarum haben Sie sich
ausgerechnet auf diese
Stelle beworben?"

JWarum méchten Sie fiir
unser Unternehmen tatig
sein?"

Warum sind Sie die/der
Richtige fiir die Stelle?"

e 0 0000000000000 00 000

,Haben Sie sich noch bei
anderen Unfernehmen
beworben?"
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Mogliche Antwortstrategien
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Eine solche Frage ist meistens der Einstieg ins Gesprach. Dein Gegenlber erwartet von
dir eine strukturierte Darstellung deines Werdegangs und deiner bisherigen Tatigkeiten.
Doch beachte: Sie/Er wird deinen Lebenslauf bereits kennen und hat deshalb wenig
Interesse daran, nochmals alle Stationen langweilig aufgezahlt zu bekommen. Setze
deshalb Schwerpunkte und verwende den Gesprachseinstieg, um gleich auf deine be-
ruflichen Starken einzugehen. Ein spannendes Thema ist hier sicherlich auch dein Start
in Deutschland. Du kannst darauf eingehen, mit welchen Hindernissen du zu kadmpfen
hattest und wie du diese bewaltigen konntest. All dies lasst sich im Vorfeld wunderbar
Uben — mach davon Gebrauch!

Zur Beantwortung dieser Frage solltest du dich intensiv mit dem Stellenangebot und dem
Unternehmen beschaftigt haben. Es wird erwartet, dass du fur dich geklart hast, wo du
beruflich hin willst — und dass die ausgeschriebene Stelle ideal auf deine Vorstellungen
und Qualifikationen passt! Untermauere dies mit Tatigkeiten, bei denen du bereits Erfah-
rungen im relevanten Bereich gesammelt hast. Du kdnntest enden mit Satzen wie: ,Des-
wegen kann ich mich und meine Fahigkeiten in lhrem Unternehmen am besten einsetzen
und weiterentwickeln.“ Wichtig: Dein Gegenuber sollte niemals das Geflihl bekommen,
dass du dich bereits bei unzahligen anderen Unternehmen beworben hast und es dir nur
um Geld und Prestige geht.
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Hier kannst z.B. deinen positiven Eindruck vom Internetauftritt, von den Produkten und
Dienstleistungen ansprechen und den Gedanken aufSern, dass du im Unternehmen viele
Zukunftschancen siehst. Am besten informierst du dich im Vorfeld auch Uber die Unter-
nehmensphilosophie, so kannst du an dieser Stelle darauf eingehen und erklaren, war-
um du dich mit ihr identifizierst. Positiv ist auch immer die Nennung eines persénlichen
Bezugs zum Unternehmen. Vielleicht kannst du eine Briicke zu deinen Erfahrungen aus
deinem Herkunftsland herstellen, z.B. dir bekannte ahnliche Produkte oder Anwendun-
gen und wie die Arbeitsweise dort aussieht. In diesem Kontext lasst sich auch einwerfen,
welche Netzwerke man im Ausland moéglicherweise hat.
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Hierbei solltest du verdeutlichen, dass du genau weilt, was bei der Stelle wichtig ist.
Zahle aber nicht einfach die in dem Stellenprofil genannten Anforderungen auf mit dem
Hinweis, dass diese auf dich zutreffen. Nenne stattdessen etwa drei Punkte — denn die
kann sich dein Gegeniber gut merken. Als Berufseinsteiger*in solltest du auf deine Stu-
dienschwerpunkte und deine bisherigen Berufs- und Praktikumserfahrungen eingehen.
Je nach Stellenausschreibung kannst du zudem deine interkulturellen Kompetenzen,
Sprachkenntnisse und Kontakte ins Ausland erwahnen. Das Ziel deiner Antwort sollte
immer sein: Ich kann das, was fir diese Position gefordert ist. Mich reizt die Aufgabe, sie
entspricht meinen beruflichen Zielen. Ich finde, dass ich gut zum Unternehmen passe.
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Bleibe bei der Wahrheit und sage ehrlich, wenn dies der Fall ist. Du solltest anschlieBend
aber noch versichern, dass du deinen Berufseinstieg in diesem Unternehmen bevorzugst.
Halte dich nicht zu lange bei dieser Frage auf.




,Sehen Sie lhre
Zukunft iberhaupt in
Deutschland?”

JWas sind Ihre Ziele?
Wo sehen Sie sich in
5 Jahren?"

JWelche Stirken
zeichnen Sie aus?"

JWelche Schwiichen
kénnen Sie an sich
feststellen?”

,Wieso haben Sie so lang
studiert?”

e 00 0000000000000 0 000

JWas sind lhre Gehalts-

vors’rellungen?“

Modgliche Antwortstrategien

Oftmals gehen die Personalverantwortlichen davon aus, dass Absolvent*innen interna-
tionaler Herkunft nur ,auf der Durchreise” sind und lediglich Referenzen fur den nachsten
Arbeitgeber in einer attraktiveren Region oder ihrem Heimatland sammeln wollen. Lass
dich nicht auf Grundsatzdiskussionen Uber solche Vorurteile ein. Das Klischee vom Be-
werber, dessen Heimweh ihn wieder weg treibt, solltest du auf keinen Fall bestatigen. Geh
stattdessen darauf ein, dass dir das Szenario bewusst ist und du immer viel flr deine
sIntegration“ getan hast: ,Wahrend meines Studiums habe ich stets den Kontakt zu ein-
heimischen Studierenden gesucht.“ Und auch wenn du dir tatsachlich vorstellen kannst,
eines Tages wieder in deine Heimat zuriickzukehren, solltest du dies nicht erwahnen.

Mit dieser Frage werden Ruckschlisse auf deine Zuverlassigkeit und persoénliche Ver-
flgbarkeit gezogen: Wie soll dein Weg im Unternehmen verlaufen? Hast du konkrete in-
haltliche Schwerpunkte, die du einbringen oder entwickeln willst? Strebst du nach kurzer
Zeit einen Stellenwechsel an? Oder willst du Deutschland bald wieder verlassen? Dein
Gesprachspartner mochte erfahren, wie deine langerfristige Planung ist und ob sie/er
langer mit dir rechnen kann. Du solltest realistische berufliche Ziele formulieren kdnnen
und diese am Unternehmen orientieren (z.B. konkrete Position, Personalverantwortung,
eigenes Projekt, Auslandsaufenthalt). Mach deinem Gegenuber klar, dass du genaue Vor-
stellungen davon hast, wie dein Leben aussehen kénnte. Vermittle dabei aber auch, dass
du flexibel genug bist, um dich auf neue Situationen und Entwicklungen einzustellen.

Auf diese Frage solltest du nicht zu Gberschwanglich antworten und dich auf deine wich-
tigsten Starken beschranken. Prasentiere diese aber selbstbewusst. Am besten gleichst
du das Anforderungsprofil mit deinem Werdegang ab und nennst jene Starken, die fur die
Stelle eine besonders grofRe Bedeutung haben. Verwende dafir aber neue Formulierun-
gen und belege diese mit konkreten Beispielen aus der bisherigen Berufserfahrung oder
privatem Engagement. So kannst du beispielsweise deine Belastbarkeit und Zuverlassig-
keit erwahnen oder deine Fahigkeit, dich problemlos in neue Themen einzuarbeiten. Auch
mit deinen internationalen Erfahrungen kannst du hier punkten, z.B.: ,Ich denke, meine
interkulturellen Kompetenzen werden mir sehr dabei helfen, Produkte an auslandische
Kunden zu verkaufen.”
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Bei dieser Frage solltest du nicht zu ehrlich sein bzw. Schwachen, die dich schnell in ein
negatives Licht stellen, einfach nicht erwahnen. Nenne lieber Schwachen, die gleichzeitig
als Starken interpretiert werden kénnen. Fallt es dir zum Beispiel schwer, plnktlich zu
sein, kann man darin nur mit viel Fantasie eine Starke erkennen. Stattdessen kannst du
etwa darauf eingehen, dass du oft zu viele Aufgaben gleichzeitig 16sen mochtest oder
du in manchen Situationen schnell ungeduldig wirst. Berufseinsteiger*innen kénnen in
der Regel auch ihre fehlende Berufserfahrung nennen. Und falls es auf dich zutrifft,
konntest an dieser Stelle auch sagen, dass dein Deutsch noch nicht perfekt ist. Erklare
dann aber, was du gerade daflr tust, deine Sprachkenntnisse zu verbessern (z.B. einen
Sprachkurs). Auerdem kannst du darauf hinweisen, dass du daflr weitere Sprachen
sehr gut beherrschst und sie dir in anderen Bereichen die Tiren 6ffnen — zum Beispiel im
Kontakt mit Geschaftspartnern.
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Bei dieser sogenannten Stressfrage sollst du zeigen, wie du unter Druck reagierst. In je-
der Bewerbung finden sich Punkte, an denen sich etwas bemangeln lasst. Dies kann zum
Beispiel schlechte Noten, Arbeitslosigkeit oder einen Studienwechsel betreffen. Wichtig
ist es, bei solchen Fragen ruhig zu bleiben und eine sachliche Antwort zu liefern. In der
Regel ist es empfehlenswert, bei der Wahrheit zu bleiben. Grund flr eine langere Studi-
enzeit ist haufig zum Beispiel, dass man das Studium selbst finanzieren musste — daflr
konntest du aber bereits wertvolle Berufserfahrung sammeln und Selbststandigkeit be-
weisen. Falls du erst flr das Studium nach Deutschland gekommen bist, wird auch jeder
verstehen, dass du dich erstmal auf das Erlernen der deutschen Sprache konzentriert
hast.
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Informiere dich im Vorfeld, was die branchenublichen Gehalter fiir Berufseinsteiger sind.
Hier helfen dir in der Regel Branchen- und Wirtschaftsverbande, Industrie- und Handels-
kammern (IHK) und Gewerkschaften weiter. Erkundige dich auch, ob ein Tarifvertrag flr
deine Stelle vorhanden ist.




Was ist wahrend des Vorstellungs-
gesprachs zu beachten?

Nach einer guten Vorbereitung kannst du relativ entspannt
in das Vorstellungsgesprach gehen. Wir geben dir ein paar
Ratschlage, auf was du wahrenddessen achten solltest.

€) UBERZEUGE VON BEGINN AN

Die ersten Momente eines Gesprachs entscheiden tber
Sympathie oder Antipathie. Viele Personaler wissen manch-
mal schon nach wenigen Minuten, ob sie jemanden ein-
stellen oder nicht. Der erste Eindruck ist also von enormer
Bedeutung. Daher gilt: Achte bei der Begrifung auf Blick-
kontakt und einen kraftigen, kurzen Handedruck. Vergiss
nicht freundlich zu lacheln, sei authentisch und héflich,
versuche im Small Talk erste Sympathiepunkte zu sammeln.
Am besten trainierst du die BegriRung vorab — denn wenn
diese gut lauft, fuhlst du dich auch wahrend des restlichen
Gesprachs wesentlich sicherer.

@ ACHTE AUF DEINE KORPERSPRACHE

Im Vorstellungsgesprach ist nicht nur wichtig, was du sagst,
sondern auch, wie du es sagst. Deine Gestik und Mimik,
deine Haltung beim Sitzen — all deine koérperlichen Signale
werden von deinem Gesprachspartner wahrgenommen und
interpretiert. Verschrankte Arme, breitbeiniges Sitzen oder
ein abschatziger Blick — solche Konfrontations- und Domi-
nanzgesten wirken unsympathisch. Und wer mit den Fiuen
zappelt, in den Haaren spielt oder andere Stressgesten
zeigt, signalisiert Unsicherheit. Achte also auf eine ent-
spannte, offene und aufrechte Sitzhaltung. Und halte deine
Hande und Fif3e so gut es geht ruhig.

e BLEIB AUCH BEI UNERLAUBTEN FRAGEN LOCKER

Wahre deine Privatsphare. Du brauchst keine Rechenschaft
Uber deine Herkunft, Religion, Familienverhaltnisse und
personlichen Ansichten abzugeben (aufer du bewirbst dich
z.B. bei einem katholischen Kindergarten oder einem Wahl-
kampfteam). Gleiches gilt fur deine persoénliche und gesund-
heitliche Situation. Fragen wie ,Haben Sie Schulden?“ oder
,Beabsichtigen Sie demnachst eine Schwangerschaft?“ ha-
ben im Vorstellungsgesprach nichts zu suchen. Werden sie
trotzdem gestellt, gilt: Lass dich nicht aus der Ruhe bringen!
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Statt eines aufgebrachten ,Das geht Sie gar nichts an!”
konnte deine Gegenfrage lauten: ,Denken Sie, dass mich
das fur die Stelle qualifiziert?“ Erzahle nur, was zu deinem
Vorteil ist und was jeder wissen darf. Auf unerlaubte Fragen
musst du nicht wahrheitsgemaf antworten.

@ TRAGE NICHT ZU DICK AUF

Gerade kleine und mittlere Unternehmen werden oftmals
vom Grunder oder bereits seit Generationen von der glei-
chen Familie gefuhrt. Hier geht es zum Teil etwas formloser
zu als in einem Konzern. Wer in einem Bewerbungsgesprach
zu dick auftragt oder zu viel prahlt, riskiert eine Absage. Du
punktest vor allem mit fachlichen und persénlichen Qualifi-
kationen wie Ehrlichkeit, Offenheit und Tatkraft.

6 FORMULIERE AUSSAGEKRAFTIGE ANTWORTEN

Oftmals beantworten Bewerber*innen die Fragen in Vorstel-
lungsgesprachen oberflachlich und zu allgemein. Mit leeren
Floskeln lasst sich der Personalverantwortliche aber nicht
Uberzeugen! Vermeiden kannst du dies, indem du deine
Antworten mit konkreten Beispielen untermauerst. Hierbei
eignen sich insbesondere passende Situationen aus dei-
nem bisherigen Studien- oder Berufsalltag. Wichtig dabei:
Mach jeweils deutlich, welche Ziele damit erreicht wurden
und welche Erkenntnisse du daraus gewonnen hast.

( KOMM AUF DEN PUNKT

Weniger ist manchmal mehr — dies gilt auch fur die Ant-
worten im Vorstellungsgesprach. Wer klare Aussagen trifft
und zum Punkt kommt, wird sofort verstanden und erreicht
schneller das Ziel, den Gesprachspartner von den eige-
nen Fahigkeiten zu Uberzeugen. Eine pragnante und klare
Kommunikation heifdt: Sag, was Sache ist, und das aus der
Perspektive der anderen. Uberlege dir also als erstes, was

¢ dein Gegenliber besonders interessieren kdnnte.

ED



@ BLEIB EHRLICH

Personaler machen im Vorstellungsgesprach haufig die
Erfahrung, dass Bewerber*innen Fahigkeiten und Interessen
vortauschen, die sie nicht haben. Diese Strategie ist defini-
tiv nicht zu empfehlen. Erfahrene Personalverantwortliche
erkennen meistens schnell, wenn sich ein Bewerber ver-
stellt. Wenn du nicht alle Anforderungen erfillst, solltest du
offen damit umgehen. SchlieBlich ist kein Mensch perfekt —
auch deine Mitbewerber nicht. Versuche dafiir andere, fur
die Stelle bedeutende Kompetenzen herauszustellen.

e AUF DEINE INTERNATIONALE HERKUNFT HINWEISEN

In manchen Stellenanzeigen wird darauf hingewiesen, dass
bei gleicher Qualifikation Frauen, Personen mit Migrations-
hintergrund oder andere Gruppen bevorzugt eingestellt
werden. Dies bedeutet trotzdem, dass das Unternehmen
zunachst an deinen fachlichen Kompetenzen und Erfahrun-
gen interessiert ist. Dennoch kannst du deine internatio-
nale Herkunft sinnvoll einsetzen, zum Beispiel indem du
deine Sprachkenntnisse und interkulturellen Kompetenzen
hervorhebst. Sei dir aber bewusst, dass es bei manchen
Stellen eher unpassend ist, darauf hinzuweisen. Nicht dein
internationaler Hintergrund ist entscheidend, sondern deine
fachlichen und sozialen Kompetenzen.
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Von hochqualifizierten Bewerber*innen wird erwartet, dass
sie fachlich kompetent und wissbegierig sind. Dies kannst
du zeigen, indem du eigene Fragen stellst, sobald sich im
Laufe des Gesprachs die Gelegenheit bietet — insbesondere
zu Arbeitsablaufen, Produkten oder Tatigkeitsbereichen.
Aber Vorsicht: Stelle nur wirklich gute, also intelligente Fra-
gen. Nach Dingen, die ohne Probleme auf der Webseite des
Unternehmens zu finden waren, solltest du dich naturlich
nicht erkundigen — hier kannst du aber mit konkreten Nach-
fragen punkten. Bereite im Vorfeld auch immer genugend
Fragen vor, die du spatestens am Ende des Gesprachs
stellen kannst. Hast du hier keine Fragen parat, kann es als
Desinteresse oder Schuchternheit gesehen werden — und
das ist kein gutes Gesprachsende.
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Nach dem Vorstellungsgesprach

Endlich, das Vorstellungsgesprach ist Gberstanden! Nun
erstmal abwarten und Tee trinken? Natdrlich nicht! Im
Folgenden erfahrst du, was du nach dem Gesprach machen
kannst und wann du beim Unternehmen nachfragen solltest,
falls du noch keine Rickmeldung bekommen hast.

BEDANKE DICH FUR DAS GESPRACH

»Sie horen von uns*, so heifdt es meistens am Ende des
Vorstellungsgesprachs. Doch erstmal sollte das Unter-
nehmen etwas von dir héren! Am besten meldest du dich
gleich am nachsten Tag beim direkten Ansprechpartner,
um dich nochmal fur das Gesprach zu bedanken. Dies hat
mehrere Vorteile: Du bekraftigst dein Interesse am Job
und kannst die Mdéglichkeit nutzen, ein paar Informationen
nachzuliefern oder auch offen gebliebene Fragen zu klaren.
Du kannst nochmal erwahnen, dass du das Gesprach
anregend fandst und jetzt erst recht sicher bist, dass die
Stelle und das Unternehmen sehr gut zu dir passen.

REFLEKTIERE DEINEN ,AUFTRITT"

Nach jedem Jobinterview ist es sinnvoll, das Gesprach
nochmal Revue passieren zu lassen — am besten sofort,
ohne dass zu viel Zeit vergeht. Hierbei geht es vor allem
darum, dein Auftreten zu analysieren und zu uberlegen,
woran du noch arbeiten solltest. Folgende Fragen kdnnen
dir dabei helfen:

- War deine Selbstprasentation iberzeugend?

- Auf welche Fragen solltest du dich noch besser
vorbereiten?

+ In welchen Momenten bist du ins Stocken geraten?

- Warst du gut genug Uber die Stelle und das
Unternehmen informiert?

- Hattest du deine Korpersprache unter Kontrolle?

+ War deine Kleidung angemessen?

+ Warst du sympathisch?

ZUNACHST GEDULDIG SEIN...

»Nichtstun ist die allerschwierigste Beschaftigung und zu-
gleich diejenige, die den meisten Geist voraussetzt.“ Dieses
Zitat von Oscar Wilde solltest du dir nach dem Vorstellungs-
gesprach zu Herzen nehmen. In vielen Unternehmen dauert
die Bewerberauswahl durchaus etwas langer. Dies verlangt
manchmal viel Geduld von den Bewerber*innen. Hier gilt die
Devise: Nicht nervos werden, nicht nerven. Wer bereits nach
sehr kurzer Zeit taglich eine Erinnerungsmail schreibt, gilt
schnell als stérend — und das kann die positiven Eindriicke
aus dem Vorstellungsgesprach komplett beschadigen.
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...DANN NACHHAKEN

Im Idealfall hast du bereits im Bewerbungsgesprach geklart,
wann du mit einer Entscheidung rechnen kannst. Gibt

es keine Abmachungen, ist es vollkommen legitim, nach
anderthalb bis zwei Wochen nachzufragen. Dies kann am
besten telefonisch oder auch per E-Mail erfolgen. Frage,
wann du voraussichtlich mit einer Entscheidung rechnen
kannst. Zugleich solltest du betonen, dass du nach wie

vor Interesse an der Stelle hast und dass du dich auf eine
Rickmeldung freust. Bleib freundlich und tbe keinen Druck
auf den Personalverantwortlichen aus.

BEWIRB DICH WEITER

Es ware leichtsinnig, bei der Stellensuche alles auf eine
Karte zu setzen. Auch wenn du nach dem Jobinterview ein
gutes Geflihl hast, solltest du dich weiterhin auf Stellen
bewerben und Einladungen zu Vorstellungsgesprachen wahr-
nehmen — sonst verlierst du kostbare Zeit! Und wer weif3:
Vielleicht findest du sogar noch einen Job, der besser zu dir
passt.

KOPF HOCH, WENN'’S NICHT KLAPPT

Eine Absage nach einem Vorstellungsgesprach ist normal —
und sollte von dir auf keinen Fall persénlich genommen
werden. Zu jeder Bewerbung gehort ein bisschen Glick.
Manchmal passt ein anderer Mitbewerber einfach besser
auf die Stelle. Trotzdem solltest du auch erfolglose Vor-
stellungsgesprache als wichtige Erfahrung fir dich sehen.
Irgendwann wird es schon hinhauen! Hilfreich fiir zuklnftige
Vorstellungsgesprache kann es sein, beim Unternehmen die
Griinde der Absage zu erfragen. Es kommt durchaus vor,
dass sie dir noch gute Tipps mit auf den Weg geben.

1

Weitere Informationen zum Vor-
stellungsgesprdch findest du auf der
WelKMU-Webseite unter:

www.welkmu.de/studierende-absolventen/
infoportal/vorstellungsgespraech
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Information &

Unterstiitaung

Beratungs- und Unterstitzungs-
angebote: Wer hilft dir vor Ort weiter?

Der Berufseinstieg gestaltet sich manchmal schwieriger als erwartet.

Da kann es durchaus mal vorkommen, dass man alleine nicht mehr
weiter weil3. Deshalb ist es besonders gut zu wissen, welche Beratungs-
und Hilfsangebote es in der Ndhe gibt, wenn der Schuh mal driickt.

Career Service

An den meisten Hochschulen hilft dir der Career
Service, rechtzeitig deinen Berufseinstieg
vorzubereiten und den Kontakt zu Arbeitge-
bern herzustellen. Er bietet dir verschiedene
Seminar-, Informations- und Beratungsangebote
und unterstutzt dich dabei, schon wahrend des
Studiums ein solides berufliches Profil zu entwi-
ckeln, Praxiserfahrung zu sammeln, berufliche
Netzwerke aufzubauen sowie Bewerbungsstra-
tegien und -techniken zu erlernen.

In der personlichen Beratung wird dir bei
Themen wie Karriereplanung, Praktikum,
Bewerbung und Berufseinstieg weitergeholfen.
AuBerdem kannst du deine Bewerbungsunter-
lagen Uberprifen lassen. Lohnenswert sind
zudem die verschiedenen Veranstaltungen wie
Bewerbungsworkshops, Soft Skills-Trainings,
Betriebsexkursionen und Karrieremessen.
Zunehmend bieten sie auch spezielle Angebote
fiir internationale Studierende an.
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International Office

Das International Office bzw. das Akademische
Auslandsamt berat dich zu studienbegleiten-
den, auslanderrechtlichen, finanziellen und
auch ganz personlichen Fragen. Es begleitet
dich von Beginn an und steht dir bis zu deinem
Abschluss mit Rat und Tat zur Verfligung — so
auch wenn es um das Thema Arbeiten geht.

Neben allgemeinen Informationen zum

Studium und praktischen Tipps zum Leben in
deiner Stadt und in Deutschland erhaltst du
dort auch Hinweise zu Aufenthaltsbestimmun-
gen flr auslandische Studierende. Bist du dir
zum Beispiel unsicher, in welchem Umfang du
einen Nebenjob oder Praktikum auslben darfst,
findest du hier sicherlich die richtige Auskunft.
Auch bei spezielleren rechtlichen Fragen wird
dir weitergeholfen.

In vielen Stadten organisiert das International
Office zudem verschiedene Projekte und Akti-
vitaten wie Ausfliige, Kulturabende, Lesungen,
internationale Feierlichkeiten, Ausstellungen,
Buddy-Programme, Workshops.



Fachbezogene Berufsberatung

Jeder Studiengang bietet ganz unterschiedliche
Berufsfelder, die nach dem Studium fur den
Einstieg in den Arbeitsmarkt infrage kommen.
Bei dieser fachlichen Vielfalt kbnnen zentrale
Beratungsstellen nur schwer den Uberblick
behalten und dich Uber deine spezifischen
Einstiegsmoglichkeiten informieren.

Um zu erfahren, welche Berufsfelder fir dich

in Betracht kommen, helfen dir Personen an
deiner Fakultat bzw. in deinem Studiengang
weiter. Manchmal vermitteln Professor*innen
und andere Dozent*innen auch Praktika und
Abschlussarbeiten. Teilweise gibt es fachbezo-
gene Einzelberatungs- und Veranstaltungsange-
bote (z.B. durch Studiengangsmanager*innen).
In einigen Studiengangen werden Datenbanken
mit méglichen Arbeitergebern fir Praktika und
Abschlussarbeiten gefiihrt oder es gibt Mailing-
listen, die bei der Suche nach einer geeigneten
Stelle sehr hilfreich sind. Es kann sich auch loh-
nen, den Fachschaftsrat bzw. die Fachschaftsin-
itiative und andere studentische Vereinigungen
aufzusuchen.

Bundesagentur fur Arbeit

Die Mitarbeiter*innen der Agentur fir Arbeit
informieren dich zu allen Fragen rund um
Studium, Beruf und Arbeitsmarkt. Sie bieten
Beratung, Orientierung und Vermittlung
wahrend des Studiums sowie beim Ubergang
von der Hochschule ins Berufsleben. In der
Regel ist fur dich eine spezielle Anlauflaufstelle
flr Hochschulabsolvent*innen zustandig: das
Team Akademische Berufe bzw. das Hochschul-
team.

Die meisten Hochschulteams bieten nicht nur
Sprechzeiten in den Agenturen fur Arbeit an,
sondern auch in den Hochschulen. Du findest
entsprechende Hinweise auf der Webseite
deiner Hochschule, beim Career Service, an
Aushangen und Infotafeln. Bei der Suche hilft
dir auch die Internetseite der Bundesagentur
fUr Arbeit:

www.arbeitsagentur.de

—» Dienststelle finden

Studierendenwerk

Studierendenwerke sind ein wichtiger An-
laufpunkt in deinem Studium. Sie betreiben
nicht nur Mensen und Cafeterien und stellen
Wohnheimplatze zur Verfigung, sie helfen dir
auch mit unterschiedlichen Beratungsdiens-
ten. Vielerorts gibt es spezielle Berater*innen
flr internationale Studierende, haufig auch
Tutor*innen.

Die Studierendenwerke bieten internationalen
Studierenden vielfaltige Unterstitzungsange-
bote wie allgemeine Sozialberatung, psycho-
therapeutisch-psychologische Unterstltzung
sowie bei Rechtsproblemen und finanziellen
Schwierigkeiten. Jedes Studierendenwerk setzt
daruber hinaus eigene Schwerpunkte: Kultur-
programme, internationale Clubs, Patenpro-
gramme und vieles mehr. Das fur dich zustandi-
ge Studierendenwerk findest du unter:
www.studentenwerke.de
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WelKMU

WelKMU - Hochqualifizierte Migrantinnen und
Migranten fur kleine und mittlere Unternehmen

Das Projekt ,WelKMU — Hochqualifizierte Migrantinnen und Migranten fir
kleine und mittlere Unternehmen* zeigt erfolgreiche Wege, wie Studierende
und Absolvent*innen mit Migrationshintergrund und kleine und mittlere
Unternehmen (KMU) zusammenkommen kénnen.

WelKMU arbeitet darauf hin, handfeste Losungsstrategien zu schaffen:
Einerseits damit KMU von einer vielfaltigen Arbeitnehmerschaft profitieren.
Andererseits soll der reibungslose Berufseinstieg von Studierenden und
Hochschulabsolvent*innen internationaler Herkunft gelingen. Ziel ist es, den
Nachwuchs friihzeitig auf den deutschen Arbeitsmarkt vorzubereiten, sie in
die Unternehmen zu integrieren und dauerhaft zu binden.

Das Projekt WelKMU wird vom inter 3 — Institut fiir Ressourcenmanage-
ment umgesetzt und durch das Bundesministerium fur Arbeit und Soziales
(BMAS) im Rahmen der Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA) gefoérdert.

Mehr Informationen zum Projekt unter:
www.welkmu.de

Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)

Attraktive Arbeitsbedingungen sind heute mehr denn je ein Schliussel flr
Innovationskraft und Wettbewerbsfahigkeit am Standort Deutschland

und bilden die Grundlage flr eine erfolgreiche Fachkraftesicherung in
Unternehmen und Verwaltungen. Das Bundesministerium fir Arbeit und
Soziales unterstitzt daher mit der Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)
eine Plattform, auf der sich Verbande und Institutionen der Wirtschaft,
Unternehmen, Gewerkschaften, die Bundesagentur flr Arbeit, Sozialver-
sicherungstrager, Kammern und Stiftungen gemeinsam mit der Politik fur
eine neue, nachhaltige Arbeitskultur einsetzen — entlang der Themenfelder
Personalfihrung, Gesundheit, Wissen & Kompetenz sowie Chancengleich-
heit & Diversity. Als unabhangiges Netzwerk bietet die Initiative konkrete
Beratungs- und Informationsangebote fur Betriebe und Verwaltungen sowie
vielfaltige Austauschmaglichkeiten in zahlreichen — auch regionalen —
Unternehmens- und Branchennetzwerken.

Alle Informationen zur Initiative Neue Qualitat der Arbeit unter:
www.inga.de
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inter 3 — Institut fur Ressourcenmanagement

Das inter 3 — Institut fir Ressourcenmanagement ist ein unabhangiges
Forschungs- und Beratungsinstitut mit Sitz in Berlin, das seit 1999 unter
anderem auf den Gebieten des Infrastrukturmanagements, der Innovations-
forschung und der Wissenschaftskommunikation forscht und berat. inter 3
steht flr: interdisziplinar, interkulturell, international.

inter 3 verfugt Uber ausgewiesene Expertisen in den Bereichen interkulturel-
le Personalentwicklung, Innovationsmanagement und Organisationsentwick-
lung. Hiervon zeugen zum Beispiel die BBSR-geforderte ExXWoSt-Studie ,Wie

konnen Kommunen flr qualifizierte Zuwanderer attraktiv werden?“ oder
das BMBF-geforderte Forschungsprojekt ,Migrantinnen an die Spitze“. Im
Rahmen des BMBF-Projekts ,Willkommene Perspektiven — Migrants4Cities”
sucht inter 3 derzeit gemeinsam mit Migrant*innen in der Stadt Mannheim
mithilfe der Urban Design Thinking-Methode nach neuen Ideen flr eine

nachhaltige Stadtentwicklung.

Weitere Informationen zu inter 3 unter:
www.inter3.de
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Make it worlk!

Tipps fiir internationale Studierende
und Absolventen beim Berufseinstieg in
kleinen und mittleren Unternehmen

www.welkmu.de



