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Vorwort

Vorwort

Dieses Handbuch richtet sich speziell an die Studierenden des Bachelorstudiengangs Wirt-
schaftsingenieurwesen der Universitat Duisburg-Essen. In diesem Studiengang ist es vorge-
schrieben, Pflichtpraktika zu absolvieren. Dieser Leitfaden soll die Studierenden dabei unter-
stitzen, gute Bewerbungsunterlagen zu erstellen und erfolgreich einen geeigneten Prakti-
kumsplatz zu finden. Er dient der Orientierung und ist nicht allgemeingultig. Zahlreiche Infor-
mationen, Tipps und Erfahrungswerte sind hier eingeflossen, dennoch ist es immer empfeh-
lenswert, sich mit weiterer Literatur und anderen Ratgebern zu beschaftigen und sich nicht nur
auf eine Literaturquelle zu stitzen.

Dieses Handbuch zeigt nicht die eine optimale Art und Weise, gute Bewerbungsunterlagen zu
erstellen und sich einem Unternehmen optimal zu prasentieren. Eine Bewerbung muss immer
individuell auf die jeweilige Person zugeschnitten sein und ihre Personlichkeit deutlich ma-
chen. Daher wird es immer notwendig sein, die hier zusammengestellten Informationen zu
bewerten und zu Uberlegen, wie die eigenen Bewerbungsunterlagen ansprechend, sinnvoll

und authentisch zu gestalten sind.

Dieses Handbuch beschaftigt sich explizit und ausschlieBlich mit der Bewerbung auf Prakti-
kumsstellen, d. h. spezielle Fragen zu anderen Bewerbungen z. B. auf (Vollzeit-)Stellen, die
dem Berufseinstieg dienen und einen entsprechenden Studienabschluss verlangen, werden
nicht behandelt.

Die Arbeit und die Beschaftigung mit Bewerbungsunterlagen ist nicht damit vollendet, einmalig
gute Bewerbungsunterlagen zu erstellen. Vielmehr handelt es sich um einen kontinuierlichen
Prozess, diese Unterlagen immer wieder kritisch zu lesen, zu Uberarbeiten sowie zu aktuali-

sieren und auf die jeweilige Stelle hin anzupassen.

Wir hoffen, das vorliegende Handbuch hilft Ihnen dabei, gute, aussagekraftige und anspre-
chende Bewerbungsunterlagen zu erstellen, und wiinschen Ihnen viel Erfolg.

Dr. Katharina Joérges-SuB
Miriam Schaffer

Prof. Dr. Andreas Wémpener

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen
— ein Handbuch

Fakultat fir Ingenieurwissenschaften




Inhaltsverzeichnis Il

Inhaltsverzeichnis

RV Lo T80 o ST I
Tl e L= 4= 1 (o] o o LTSRN 1
ADDIlIAUNGSVEIZEICNNIS ...ttt e e e e e e e e e e anneeeeas [l

1 Allgemeine Regelungen und Vorgaben durch die Praktikumsordnung (Version 2015) ... 1

2 PraktKUMSSUCKNE .......eeiiiiiiii e e e 4
2.1 Schritt 1: Eigene Zielvorstellungen definieren...........ccooiiiiieiiiieeeeeeeeee 4
2.2 Schritt 2: Die Suche nach einem geeigneten Praktikumsplatz..............ccccceeenne. 5
2.3  Schritt 3: GefuNden WErEN.........coii i 8
3 PraktiKumSDEWEIDUNQ .......ooii e 9
3.1 VOr der BEWEIDUNQ ......ueeiiiiieeieee e 9
3.2 Bewerbungsunterlagen ... 11
3.3 INIativVDEWEIDUNQ ... . 26
3.4  PostalisSche BEWErDUNQ......ccooi i 27
4  Absenden der Bewerbungsunterlagen —und dann? ..........cccooeiiiiiiiiiee e 29
LIteraturVerZEICNINIS ......oooi i a e 34

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen
— ein Handbuch

Fakultat fir Ingenieurwissenschaften




Abbildungsverzeichnis 11

Abbildungsverzeichnis

Abb. 1: Checkliste — Welche Anforderungen erfllle ich? ... 4
Abb. 2: Ubersicht (ber PraktiKUMSDOISEN. .............cvcveveueueeeeceeeeeeeeeeeeeee e es s e, 6
Abb. 3: Mdgliche Kriterien eines PraktiKumS.............uuiiiiiiii e 6
Abb. 4: Abhéngigkeiten zwischen den Anforderungen von Bewerber(in), Unternehmen,
UNIVEISITAL ... e e e e e e e e e aeeeeaaeeas 8
Abb. 5: Beispiel fir den formalen Aufbau des Anschreibens...........ccoovvvvveieiiiiiiiiiiciiieeeeeee, 13
Abb. 6: Zentrale Unterschiede zwischen Bewerbungen fir Grund- und Fachpraktika........... 18
Abb. 7: Beispiel fir den formalen Aufbau des Lebenslaufs...........ooovviiii, 22

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen
— ein Handbuch

Fakultat fir Ingenieurwissenschaften




Allgemeine Regelungen und Vorgaben durch die Praktikumsordnung (Version 2015) 1

1 Allgemeine Regelungen und Vorgaben durch die Praktikumsord-
nung (Version 2015)

a) Bestimmungen fir Praktika gemaB Praktikumsordnung

Dauer, Gliederung und Fristen':

* Insgesamt 20 Wochen, davon
o 8 Wochen Grundpraktikum } mind. 6 Wochen im technischen und
o 12 Wochen Fachpraktikum mind. 6 Wochen im kaufmannischen Bereich

« Praktikumsunterlagen: Spatestens 6 Monate nach Ende des Praktikumsabschnittes
personlich im Praktikantenamt zur Anerkennung vorlegen

*  Grundpraktikum: Muss bis zur Anmeldung zu den Fachprifungen des 4. Fachsemes-
ters absolviert, nachgewiesen, anerkannt und im Prifungsamt verbucht sein

» Fachpraktikum: Muss bis zur Anmeldung der Bachelor-Arbeit absolviert, nachgewie-
sen, anerkannt und im Prifungsamt verbucht sein

Bitte die Abgabefristen einhalten und eine Bearbeitungszeit von bis zu 5 Wochen bis
zur Anerkennung bei Abgabe beriicksichtigen sowie weitere Bestimmungen durch
Praktikums- und Prifungsordnung beachten!

Anforderungen an den Praktikumsbetrieb?:

+ Mittlere und groBe Unternehmen (mind. 30 Mitarbeiter)

* Von Industrie- und Handelskammer (IHK) als Ausbildungsbetrieb anerkannt; Zulas-
sung fir technische Ausbildungsberufe muss bei technischen Praktika bzw. fir kauf-
mannische Ausbildungsberufe bei kaufménnischen Praktika gegeben sein

* Industriebetriebe/Unternehmen, die etwas herstellen bzw. produzieren oder industrie-
nahe Dienstleistungen erbringen (nicht akzeptiert wird bspw. ein Praktikum an einer
Tankstelle)

+ Weitere Beratung durch:
o Praktikantenamt

o Studienberatung des Bachelor-Studiengangs Wirtschaftsingenieurwesen (Na-
dine Deubner, Katharina Jérges-SuB3)

o Akademisches Beratungs-Zentrum Studium und Beruf (ABZ Career Service)

o Support Center for (International) Engineering Students (SCIES)

" Vql. fir diesen Abschnitt Praktikumsordnung Bachelorstudiengang Wirtschaftsingenieurwesen der
UDE (2015), § 3 (a), (e) Dauer und zeitliche Gliederung.
2 Vgl. fur diesen Abschnitt ebd., § 5 (a), (b), (e).
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Allgemeine Regelungen und Vorgaben durch die Praktikumsordnung (Version 2015) 2

o Berufsverbande

Siehe Praktikumsordnung fir weitere Informationen, u. a. besondere Bestimmungen je
nach technischer Studienrichtung (Maschinenbau oder Elektro- und Informationstech-
nik)

Passende Tatigkeitsbereiche:

Siehe Anhang der aktuellen Praktikumsordnung

b) Warum sind Praktika oft Pflichtbestandteil in Studienprogrammen?

Nutzen fiir Studierende®:

Ma&glichkeit, in kurzer Zeit verschiedene Branchen, Berufe, Tatigkeitsfelder und Unter-
nehmensbereiche unverbindlich kennenzulernen (spater selten mdglich)

Erwerb relevanter Schlisselqualifikationen
Anwendung erlernter Theorie in der Praxis liefert oftmals neue Erkenntnisse
Vertiefung des Fachwissens und Wissenserwerb auf einem neuen Gebiet
Gute Mdéglichkeit, um berufliche Préaferenzen herauszufinden:
o Sammlung berufsorientierender und berufsqualifizierender Erfahrungen
o Wirklichkeitsnahe Ergénzung der theoretischen Ausbildung

o Bessere und zukunftsgerichtete Orientierung in Berufen, Branchen und Unter-
nehmen

Verbesserung von Soft Skills, Rhetorik, Présentationstechniken, Teamféhigkeit,
Selbststandigkeit und Organisationsvermdgen

Steigerung der berufsrelevanten Sozialkompetenz und Einblicke in den geschéftlichen
Umgang mit Kollegen, Vorgesetzten und Kunden sowie in geschéftliche Ablaufe, Struk-
turen und Routinen

Verbesserung der Kenntnisse in Microsoft Office (oder anderer Software)
Kennenlernen neuer Kulturen und Orte
Knlpfen beruflicher Kontakte und Aufbau eines Netzwerks

Sammeln von praktischen Erfahrungen ist nitzlich fir weitere Bewerbungsphasen und
den Berufseinstieg

Ggf. Chance auf eine Praxis-Abschlussarbeit oder den Berufseinstieg im jeweiligen
Unternehmen

3 Vgl. fur diesen Abschnitt Menden et al. (2012), S. 11; Puttjer/Schnierda (2011), S. 9; BMAS (2011),
S. 2; Pepels et al. (2001), S. 7f.
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Nutzen fiir Unternehmen®:

c)

Unterstitzung bei operativen Tatigkeiten und im Tagesgeschaft
Erste Arbeitsprobe und Leistungsnachweise von potenziellen, spateren Arbeitnehmern

Nachhaltige Verbindung zu Praktikantinnen bzw. Praktikanten ermdéglicht effiziente Ge-
winnung von leistungsféhigem Nachwuchs

Neue Impulse durch Praktikantinnen bzw. Praktikanten

Hinweis:

Praktika ermdglichen die Einarbeitung in neue, unternehmenseigene Programme
innerhalb kirzester Zeit.

Die ersten Tage im Job ahneln dabei denen eines Praktikums: Ein Praktikum
schult somit auch fir den spéateren Berufseinstieg.

Grinde fur zusatzliche, freiwillige Praktika

+ GroBe Unternehmen bieten haufig Praktika nur fiir einen Zeitraum von 6 Monaten an,

dies kann aus Bewerbersicht mit folgenden Vorteilen verbunden sein:
o Starkere Integration in operative Tatigkeiten und Arbeitsablaufe

o Eigenverantwortliche Ubernahme von wiederkehrenden Aufgaben

« Erfahrungen in unterschiedlichen Unternehmen und Bereichen helfen bei der berufli-

chen Orientierung

+ Sammeln von mehr Arbeitserfahrung

* Breiteres ,Netzwerken*

+ Interesse und Engagement an weiteren Erfahrungen tber Pflichtpraktika hinaus wer-

den dokumentiert.

+ Ggf. ergeben sich daraus spatere Chancen wie Praxis-Abschlussarbeit und/oder ein

Berufseinstieg.

Hinweis:

Haufig falsche Annahme:

,aroBe Unternehmen wahlen Bewerberinnen bzw. Bewerber ausschlieBlich auf-
grund des Studienorts, des Rufs der Uni sowie aufgrund sehr guter Studienleis-
tungen aus.”

Tats&chlich kdnnen international bekannte Unis oder sehr gute Noten in einer Be-
werbung hervorragen — Motivation, Eigeninitiative, Selbststédndigkeit und Interesse
an den Produkten des Unternehmens werden jedoch von Unternehmen ebenfalls
als sehr relevant erachtet.

4 Vgl

Erfol

— ein Handbuch

. fir diesen Abschnitt Bloss (2016), S. 19; BMAS (2011), S. 2.
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2 Praktikumssuche
2.1 Schritt 1: Eigene Zielvorstellungen definieren

Zunachst sind folgende strategische Fragen zu klaren®:

* Welches Ziel verfolge ich mit einem Praktikum?

- Praxiserfahrung, Ergénzung fehlender Fachkenntnisse und Kompetenzen in be-
stimmten Bereichen, berufliche Orientierung, ggf. Anfertigen einer Praxis-Ab-
schlussarbeit, ggf. Chance auf Berufseinstieg

« Was habe ich zu bieten?

- Eigenes Qualifikationsprofil entwickeln, eigene Anforderungen und Starken klaren
und definieren

* Welche Erwartungen habe ich an das Praktikum?

-> Inhaltliche Erwartungen, welcher Aufwand ist rentabel? Was ist lohnenswert an ei-
nem bestimmten Praktikum?

Welche Anforderungen erflille ich?

Welche Kompetenzen habe ich im Studium bereits erworben?

Welche Bereiche habe ich mit Praktika bereits abgedeckt?

Wo fehlt mir noch Erfahrung? In welchem Bereich kénnte mir ein Praktikum nitzen?

Bei Fachpraktika und freiwilligen Praktika: Wo mdéchte ich arbeiten? Habe ich bereits eine
klare berufliche Zielvorstellung? Kommt eine Praxis-Abschlussarbeit in Frage?

Abb. 1: Checkliste — Welche Anforderungen erfiille ich? (In Anlehnung an: Schneider et al. (2006), S. 66.)

Tipp:

Standardfrage im Vorstellungsgesprach nach Starken und Schwachen

- Unbedingt eine passende Antwort tberlegen (Schwéachen sollten glaubwirdig
und nicht gravierend sein). Bei der Praktikumssuche und -bewerbung sowie im
Vorstellungsgesprach: Bewusstsein Uber eigene Kompetenzen und Betonung der
eigenen Starken und Leistungen (,Eigenlob stinkt“ gilt hier nicht!).

5 Vqgl. fir diesen Abschnitt Hesse/Schrader (2012), S. 15; Schneider et al. (2006), S. 65f.
6 Vgl. Hesse/Schrader (2012), S. 15; Schneider et al. (2006), S. 72.

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen Fakultat fir Ingenieurwissenschaften
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Praktikumssuche 5

UnternehmensgroBe: MittelgroBes oder groBes Unternehmen?’

(Richtlinien der Praktikumsordnung bzgl. der Unternehmensgréi3e beachten!)

Vorteile von Praktika in mittelgroBen Unternehmen:

Schnelle Integration der Praktikantinnen bzw. Praktikanten in das Team und in die Ab-
laufe

Evtl. Kennenlernen aller Mitarbeiter
Guter Einblick in gesamtes Unternehmen

Hohere Wahrscheinlichkeit, eigene Vorstellungen sowie neue Vorschlage und Ideen in
das Praktikum einzubringen

Evtl. frihzeitigere Eigenverantwortung

Vorteile von Praktika in groBen Unternehmen:

Oft strukturierterer Ablauf des Praktikums und intensivere Begleitung durch das Prak-
tikum mit fester/m Ansprechpartner(in)

Mehr Erfahrung mit Praktikantinnen bzw. Praktikanten vorhanden

Rechtliche und formale Rahmenbedingungen sowie Anforderungen der Universitaten
an Praktika sind oft bereits besser bekannt

2.2 Schritt 2: Die Suche nach einem geeigneten Praktikumsplatz

a) Wo finde ich Angebote fiir Praktikumsplatze?8

Stellenbdrsen im Internet

Internetseiten der Unternehmen

Eigene Universitat: Schwarzes Brett, Karriereberatung (ABZ Career Service)
- Eigene Fakultat: Wilng-Newsletter

Stellenmarkt in Tageszeitungen

Kleinanzeigen im Stadtmagazin

Studentenzeitungen, Hochschulzeitschriften (Frankfurter Allgemeine Hochschulanzei-
ger, ZEIT Campus, audimax, Unicum, etc.)

Fachzeitschriften
Fachmessen

Agentur fur Arbeit

7 Vgl. fUr diesen Abschnitt Schneider et al. (2006), S. 73f.
8 Vgl. fur diesen Abschnitt ebd., S. 74ff.; Plttjer/Schnierda (2011), S. 19f.
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Praktikumssuche 6

» Ausschreibungen auf XING, LinkedIn, Facebook

 Freunde, Bekannte, Verwandtie etc.

Ubersicht {iber Praktikumsbérsen im Internet
Praktikumsborsen

www.praktikum.de und www.praktikums- www.meinpraktikum.de
stellen.de

www.praktika.de www.jobs.de
www.monster.de www.indeed.de
www.stepstone.de Www.xing.com
www.stellenanzeigen.de www.praktika.de

Abb. 2: Ubersicht tiber Praktikumsbérsen im Internet (Quelle: Schneider et al. (2006), S. 79.; Pittjer/Schnierda
(2011), S. 21 f.; Menden et al. (2012), S. 45.)

b) Kriterien und Bestimmungen eines Praktikums

Wichtig: Anforderungen und Regelungen der Praktikumsordnung beachten!

Funktion Branche Ort

z. B.: Rechnungswesen, Lo- z. B.: Automobilindustrie, Fi- = z. B.: Minchen, Dissel-

gistik, Marketing, HR nanzsektor, Beratung dorf, Stuttgart

Zeitraum UnternehmensgroBe Gehalt

z. B.: 3 oder 6 Monate z. B.: Kleinunternehmen, sollte nicht im Vorder-
DAX-Konzern grund stehen

Abb. 3: Mdgliche Kriterien eines Praktikums (In Anlehnung an: Menden et al. (2012), S. 18.)

Tipp:
Vor- und Grundpraktika sind in vielen Unternehmen der Metallverarbeitung (unab-
hangig von der UnternehmensgréBe) bekannt und werden auch als solche ausge-

schrieben.

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen Fakultat fir Ingenieurwissenschaften
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Praktikumssuche

Fiir spatere Anerkennung des Praktikums: Bestimmungen der Praktikumsordnung zum
Ausbildungsbetrieb und zu Tatigkeiten und Inhalten des Praktikums beachten:

Praktikumsdauer

UnternehmensgréBe

IHK-Ausbildungsbetrieb

Geschéftsbereiche

Téatigkeitsinhalte:

o Technische/kaufmannische Tétigkeiten missen auch tatsachlich technischer/
kaufmannischer Natur sein, d. h. nicht akzeptiert werden Tatigkeiten wie

Kaffeekochen

Ablage machen
Homepage aktualisieren
Kopieren

Texte Ubersetzen

o Méglichst Ubernahme eigenverantwortlicher und anspruchsvoller Tatigkeiten

Wochenarbeitszeit: 5 Arbeitstage pro Woche mit der betriebsiblichen Wochenarbeits-
zeit des Unternehmens (mind. 35 Stunden/Woche)

Weitere wichtige Aspekte®:

Vergltung:

Pflichtpraktika teilweise nicht vergitet

Freiwillige Praktika: Nicht festgeschrieben, branchenabhangig, h&ufig Mindestlohn
(insbesondere bei Praktika ab 3 Monaten, gesetzlich geregelt) und héhere Vergitung

Sozialversicherungsrechtliche und steuerrechtliche Fragen (Krankenversicherung, Unfallver-
sicherung, Rentenversicherung, Kindergeld) beachten

Rucksprache mit dem Praktikantenamt:

Bei der Bewerbung: Um Eignung des Unternehmens und der in Aussicht gestellten
Tatigkeiten abzustimmen

Ggf. bei Praktikumsbeginn: Falls tatsachlich ausgelbte Tatigkeiten von den vorher ver-
einbarten abweichen

9 Vgl. fur diesen Abschnitt Schneider et al. (2006), S. 27ff.
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Praktikumssuche 8

Die eigenen Vorstellungen sowie die des Unternehmens als auch die Bestimmungen der Prak-
tikumsordnung stehen in Abhangigkeit zueinander und muissen gleichermaBen bertick-
sichtigt werden und mdglichst Gbereinstimmen:

Eigene
Kompetenzen und
Anforderungen
Anforderungen des Anforderungen durch
Unternehmens Praktikumsordnung

Abb. 4: Abhangigkeiten zwischen den Anforderungen von Bewerber(in), Unternehmen, Universitat (Vgl. hierzu
auch Pepels et al. (2001), S. 12.)

Tipp:

Méglichst 4-6 Monate vor Praktikumsbeginn bewerben, daher die Praktikumspla-
nung und -suche entsprechend friih beginnen.°

Ggf. beginnt das Praktikum friher als von Bewerberin bzw. Bewerber geplant. In
seltenen Fallen suchen Unternehmen auch kurzfristig Praktikantinnen bzw. Prak-
tikanten.

2.3 Schritt 3: Gefunden werden

Soziales Karrierenetzwerk':

Erstellung eines aussagekréftigen Profils auf mindestens einem sozialen Karrierenetzwerk
(wie bspw. XING, LinkedIn) erhéht die Chancen, von den Personalabteilungen der Unterneh-
men kontaktiert zu werden

«  Profil sollte enthalten: Ubersicht tiber das Studium, bisherige praktische Erfahrungen
(falls vorhanden), soziales Engagement und Vereinsaktivitdten sowie persénliche Inte-
ressen

» Ziel: Netzwerk mit brancheninternen Kontakten aufbauen (bspw. durch Freunde und
Bekannte aus der jeweiligen Zielbranche)

10 Vgl. auch ABZ (2018).
1 Vgl. far diesen Abschnitt Hofert (2009), S. 30ff.
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Praktikumsbewerbung 9

» Personaler suchen haufig nach relevanten Stichworten (bspw. ,Technisches Verstand-
nis“, ,Studium Wirtschaftsingenieurwesen®)

» Vorteile und Funktionen von Karrierenetzwerken:
o Selbstdarstellung (Integration sinnvoller Suchwérter)
o Personen suchen (wenn Name des Gesuchten bereits bekannt)
o Kontakte verwalten (interessante Personen merken)

o Verbindungen suchen (Verbindungen zu Kontakten der eigenen Kontakte her-
stellen)

o Kommunikation (Senden und Empfangen von Nachrichten)
Hinweis:

Durch Praktika in einer bestimmten Branche werden Praktikantinnen bzw. Prakti-
kanten ggf. Gber XING oder LinkedIn fiir weitere Praktika angeschrieben.?

3 Praktikumsbewerbung

3.1 Vor der Bewerbung

a) Bewertungskriterien einer Bewerbung

Entscheidende Kriterien der Unternehmen bei der Auswahl der Bewerberin bzw. des
Bewerbers':

Kompetenz

Generelle und fachliche Qualifikation (Praktikum soll nutzbringend fir das Unternehmen sein)

Leistungsmotivation

Motive, Interesse und Leistungsbereitschaft der Bewerberin bzw. des Bewerbers fir Prakti-
kumsplatz- und Aufgabenwahl

Personlichkeit

Eindruck und Sympathiegefihle: Passt die Bewerberin bzw. der Bewerber zum Team, zum
Unternehmen bzw. zur Institution und dessen Kultur?

12 Vgl. Menden et al. (2012), S. 53.
13 Vgl. far diesen Abschnitt Hesse/Schrader (2012), S. 15f.
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Praktikumsbewerbung 10

Hinweis:

Persoénlichkeit: Wichtigeres Entscheidungskriterium als haufig vermutet.
Sympathiegeflihl: Entsteht bei der ersten Begegnung und wird, im Gegensatz zur
Kompetenz und Leistungsmotivation, durch unbewusste Faktoren mafgeblich
beeinflusst.'*

b) Kontaktaufnahme mit dem Unternehmen

Recherche liber das Unternehmen’®:

» Gute und griindliche Recherche Uiber das Unternehmen und dessen Produkte

* Neben der Unternehmenshomepage auch aktuelle Pressemitteilungen Uber das Un-
ternehmen sichten

«  Oft wird fir Unternehmen bereits im Anschreiben deutlich, wie gut oder schlecht sich
die Bewerberin bzw. der Bewerber informiert hat.

» Engagement, Interesse und Kenntnis Uber Unternehmen zahlen sich spéatestens im
Bewerbungsgesprach aus:

o Bietet erweiterten Handlungsspielraum bei der Wahl des Geschéftsbereichs
(bei Initiativbewerbungen),

o schafft mehr Sicherheit im Auftreten und

o vermeidet Fehler durch Unkenntnis (aktueller Stand der beteiligten Firmen, Ge-
schéftsfelder und Produkte etc.).

o Fragen der Unternehmensvertreter tber die Produkte des Unternehmens kom-
men im Vorstellungsgesprach durchaus vor.

Arten der Kontaktaufnahme:

* Postalisch

* Per E-Mail
* Online

+ Telefonisch

* Personlich

Vor der Bewerbung sollte der Praktikumsbetrieb telefonisch kontaktiert werden, da ..."®

«  Unklarheiten hinsichtlich der oben genannten Ubereinstimmung beseitigt und Anforde-
rungen an die Bewerberin bzw. den Bewerber geklart werden kénnen,

4 Vgl. Hesse/Schrader (2012), S. 16.
15 Vgl. far diesen Abschnitt ebd., S. 17.
16 Vgl. far diesen Abschnitt Hofert (2009), S. 13ff.
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» Fragen zu den genauen Téatigkeiten beantwortet werden kénnen (z. B. zum Anspruchs-
niveau der Aufgaben),

« zudem haufig Inserate im Internet nicht mehr aktuell sind und die konkrete Stelle bereits
besetzt ist,

+ die Mdglichkeit besteht, zusatzliche, relevante Informationen und Bewerbungstipps zu
erhalten, die im Anschreiben zum eigenen Vorteil genutzt werden kénnen,

+ die Bewerberin bzw. der Bewerber einen guten ersten Eindruck machen und ggf. im
Anschreiben den Kontaktpartner direkt ansprechen kann,

* hin und wieder Unternehmen bestimmte fachlich relevante Erfahrungen oder universi-
tare Prifungen voraussetzen.

3.2 Bewerbungsunterlagen

Bewerbungsunterlagen als ,,Werbeprospekt in eigener Sache*“!”

Marketingaufgabe

Bewerbung kann als Marketingaufgabe fiir die eigene Person verstanden werden: Bewerberin
bzw. Bewerber sollte versuchen, bereits beim ersten Kontakt zu Gberzeugen und daher indivi-
duelle Unterlagen anfertigen.

Qualifikation und Leistungen

Wichtig: Betonung der eigenen Qualifikation und Leistungen sowie des eigenen Profils und
der Leistungsmotivation

Erste Arbeitsprobe
Bewerbung gilt als erste Arbeitsprobe und zeigt Motivation, Engagement und Sorgfalt der Be-

werberin bzw. des Bewerbers auf

Bestandteile von Bewerbungsunterlagen (in dieser Reihenfolge):

* Anschreiben
* Lebenslauf (ggf. mit Foto)
* Anlagen

Es ist zu beachten, dass die Datei einer digitalen Bewerbung mdéglichst alle Unterlagen ent-
halten und der Versand von vielen einzelnen Dateien vermieden werden sollte.

Zudem liegen bei postalischen Bewerbungen andere Bestimmungen und Besonderheiten hin-
sichtlich der Unterlagen vor. Es wird daher dringend empfohlen, vor allem fiir Bewerbungen
Uber den postalischen Weg entsprechende Ratgeber (iber dieses Handbuch hinaus heranzu-
ziehen. Ggf. ist die Art der Bewerbung der Stellenausschreibung zu entnehmen.

17 Vgl. far diesen Abschnitt Hesse/Schrader (2012), S. 15; Pttjer/Schnierda (2011), S. 16f.
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a) Anschreiben

Formalia'®:

Allgemeines:
« Hochstens eine Seite

» Schriftart und -gréBe: Calibri 11 oder Arial 10, héchstens 2 verschiedene Schriftarten
und -gréBen (z. B. firr Uberschrift und Text)

« Seitenrander: Rechts und links 2-2,5 cm, unten und oben 2 cm

Kontaktdaten:

* In Kopfzeile: Bewerberdaten (links- oder rechtsbiindig): Name, Anschrift, Handynum-
mer, E-Mail-Adresse (sollte Vor- und Zunamen enthalten und eine seriése Adresse
sein! Daher z. B. nicht: Kesse.Biene@gmail.com), auf Einheitlichkeit achten

* Unternehmensdaten (linksbindig): Unternehmensname, ggf. Ansprechpartner(in)/Ab-
teilung, Adresse

Ort, Datum:
» Rechtsblindig, Monat ausgeschrieben

« ,Ort, TT. Monat JJJJ“

Betreff:
» Gleiche Schriftart und -gréBe wie Text
« Fett, Gber Text, in Stichworten
* Hochstens 2 Zeilen

« Was: Ziel des Anschreibens, ggf. Quelle des Praktikumsangebots oder Bezug zu Te-
lefonat, Referenz-/Stellennummer oder Kennziffer (falls vorhanden)

*  Wo: Unternehmensbereich

« Wann: Zeitraum und Dauer des Praktikums

» Blocksatz, Silbentrennung
+ 2-3 Absatze
» Zeilenabstand: 1-1,15 Pt.

« Unterschrift

18 Vgl. far diesen Abschnitt ABZ (2018); Hesse/Schrader (2014), S. 50ff.; Hesse/Schrader (2012), S.
23.

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen
— ein Handbuch

Fakultat fir Ingenieurwissenschaften




Praktikumsbewerbung

13

Anlagen:
* Werden unterhalb der Unterschrift der Bewerberin bzw. des Bewerbers genannt

* 4 Mdglichkeiten, um Anlagen aufzufihren (siehe Abschnitt ,Anlagen®)

Formaler Aufbau des Anschreibens

Martina Mustermann

Grabenstr. 1

47057 Duisburg

Tel.: + 49 157/123 45678

E-Mail: martina.mustermann@web.de

Daimler AG

Manuel Miller
MercedesstralBe 128
70327 Stuttgart

Duisburg, 15. Oktober 2018

Bewerbung um ein sechsmonatiges Praktikum im Qualitdtsmanagement ab April 2019
(Referenznummer 12556)

Sehr geehrter Herr Miiller,
Absatz 1 ...
Absatz 2 ...
Absatz 3 ...

Mit freundlichen GriiBen

Paitina Puidermann

Anlagen
Lebenslauf
Zeugnis der Allgemeinen Hochschulreife

Abb. 5: Beispiel fir den formalen Aufbau des Anschreibens

Tipp:

Zuerst den Lebenslauf schreiben: Ermdglicht einen Uberblick (iber konkrete Erfah-
rungen und Kenntnisse, die anschlieBend im Anschreiben erganzt, hervorgehoben

und zusammengefasst werden kénnen.'?

19 Vgl. Hesse/Schrader (2012), S. 22f.
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Inhaltlicher Aufbau?:

Ubersichtliche, gut strukturierte Gliederung des Anschreibens in mehrere Blécke

1. Absatz: Einleitung, Vorstellung und Interesse der Bewerberin bzw. des Bewerbers:

Anrede: Personalisiert (andernfalls ,Sehr geehrte Damen und Herren®); darauf achten,
dass korrekte Person genannt wird, vor allem, wenn alte Bewerbungen als Vorlage
benutzt werden!

Praktikumsstelle nennen

Aufhanger (wie telefonischen Kontakt, Messebesuch oder Online-Ausschreibung)
nennen oder Bezug zu ausgeschriebener Stelle herstellen

2-3 Séatze zum persoénlichen Hintergrund und zu den flir die ausgeschriebene Stelle
relevanten Informationen aus dem Lebenslauf (Studium, Fachsemester, Vertiefung,
Studienort)

Pflichtpraktikum erwéhnen

Kurz Grund und Motivation fir Bewerbung nennen (warum gerade in diesem Betrieb,
in diesem Bereich)

Gewlinschter Zeitraum und Standort

2. Absatz: Motivation, persénliche Qualifikation und Eigenschaften, Erfahrungen:

Kurz und pragnant darstellen, warum man sich bewirbt

Eigene Qualifikation und personliche Eigenschaften schildern und auf Anforderun-
gen und geforderte Kompetenzen der Stelle und den Bereich beziehen

Eigene Kernkompetenzen durch Verweise und Erganzungen zum Lebenslauf (ohne
Wiederholung) vorstellen, wann und bei welcher Situation diese bewiesen wurden
sowie zur Position passende Erfahrungen nennen

Aufzeigen, welche Ziele man mit dem Praktikum verfolgt (Orientierung durch Einblick
in Strukturen und Arbeitsvorgange oder Anwendung erworbener Kenntnisse aus der
Universitat etc.)

Ggf. bereits absolvierte Praktika nennen

Nutzen flir das Unternehmen betonen (wichtig: Nutzen flir das Unternehmen nicht
Uberhdht, sondern realistisch darstellen, also bei einem Grundpraktikum nicht formu-
lieren, dass man einen wertvollen Beitrag zur Unternehmensleistung schaffen wird)

Verweis auf Produkte des Unternehmens sowie, je nach Unternehmensbereich, das
Marktumfeld

Bei Grundpraktika: Unbedingt abzudeckende Bereiche (GP 1-4, siehe Anhang der

Praktikumsordnung) mit Angabe der erforderlichen Wochenanzahl nennen

20 Vgl. fOr diesen Abschnitt Hesse/Schrader (2012), S. 23; Menden et al. (2012), S. 62ff.
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3. Absatz: Schlussformel:

+ Interesse an einem persdnlichen Gesprach formulieren, keine vage Mdglichkeitsform
verwenden (nicht: ,Ich wiirde mich Uber eine Antwort freuen., sondern: ,Ich freue mich

auf lhre Antwort.”)

« GruBformel, Unterschrift

Tipp:

Spatestens im Vorstellungsgesprach wird die Frage gestellt, warum Sie die geeig-
nete Bewerberin bzw. der geeignete Bewerber sind und warum Sie eingestellt wer-

den sollten - Dies daher bereits im 2. Absatz des Anschreibens begriinden.

Geeignete Formulierungen fiir das Anschreiben?':

Allgemeine Grundsétze:
» Verwendung kurzer, klarer Satze (kein verschachtelter Satzbau)
» Freundlich, sachlich und selbstbewusst ausdriicken
« Empfanger direkt ansprechen (lhr Team, lhre Projekte)
* Vermeidung des Gebrauchs von Formulierungen im Konjunktiv

* Vermeidung von Wiederholungen und Aufzahlungen

1. Absatz: Einleitung, Vorstellung und Interesse der Bewerberin bzw. des Bewerbers:
» ,Sehr geehrte Damen und Herren,*”
+ Vielen Dank fir das angenehme Telefonat am vergangenen Montag.“

« ,Wie vereinbart sende ich lhnen ..."

« lhrer Ausschreibung auf der Unternehmenswebsite habe ich entnommen, dass ...

« LAuf der Suche nach einem geeigneten Praktikumsplatz bin ich im Internet auf lhre

Unternehmensseite aufmerksam geworden ...“

« lch studiere Wirtschaftsingenieurwesen mit der Vertiefung ... im ...Fachsemester an

der Universitat Duisburg-Essen und méchte gerne ..."

« ,Derzeit studiere ich Wirtschaftsingenieurwesen mit Fachrichtung ... im ... Semester

an der Universitat Duisburg-Essen.*

« ,Die Vielfalt lhrer Produkte im Bereich ... sowie deren groBes Anwendungsspektrum

haben mein Interesse geweckt, weshalb ich ...*

* ... indiesem Bereich prasentiert sich die ... AG/GmbH als sehr ansprechend.”

21 Vgl. fir diesen Abschnitt ABZ (2018); Hesse/Schrader (2012), S. 23f.; Menden et al. (2012), S. 63;

Pattjer/Schnierda (2011), S. 53.
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,Hiermit bewerbe ich mich bei der ... AG/GmbH fiir ein Praktikum im Bereich ... von ...
bis ... am Standort ...“

,Nun méchte ich mein erlangtes theoretisches Wissen in der Praxis anwenden und
bewerbe mich daher hiermit ..."

»-. aus diesem Grund mdchte ich gerne mein dreimonatiges Pflichtpraktikum im Zeit-
raum ... bei der ... AG/GmbH beim Standort in ... absolvieren.*

,Gerne mochte ich Ihr Team fir ... Monate ab dem ... unterst(tzen.”

2. Absatz: Motivation, persénliche Qualifikation und Eigenschaften, Erfahrungen:

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen
— ein Handbuch

,Im Rahmen meines Studiums/Aufgrund meines fortgeschrittenen Studiums hatte ich
bereits die Mdglichkeit, fundierte Kenntnisse im Bereich ... zu erlangen, weshalb ich
gerne ... mein Fachwissen hinsichtlich ... erweitern méchte.”

,2Aufgrund meines groBen Interesses im Bereich des ... liegt mein Studienschwerpunkt
auf ... und ich konnte dadurch mein Wissen ..."

,2ourch die Vertiefung meines Studiengangs/den Besuch der Veranstaltung ... sowie
meiner personlichen Neigung zu ... konnte ich mir bereits ... aneignen und ...*

,Bereits in meinem ... Fachsemester besuchte ich mit dem Fachschaftsrat des Wirt-
schaftsingenieurwesens unserer Universitat im Zuge einer Exkursion den Standort in
... und war begeistert von ...*

,2Aufgrund meiner Neigung und Begeisterung flr ... sowie meines besonderen Interes-
ses an der ... (Branche) mdchte ich gerne mein Praktikum bei der ... AG/GmbH absol-
vieren und meine erworbenen theoretischen Kenntnisse aus dem Studium in die Praxis
umsetzen.”

,Ich habe bereits durch Praktika bei ... erste Erfahrungen im Bereich ... sammeln und
mein Wissen anwenden/erste Einblicke in ... gewinnen kénnen. Nun méchte ich inner-
halb des ... (Bereich) meine Kenntnisse erweitern ..."

,Ich habe bereits in diversen Teamprojekten wie ... Teamfahigkeit, ... und ... bewie-
sen, weshalb ich nun ..."

~Wahrend meines Praktikums md&chte ich gerne den Bereich des ... naher kennen ler-
nen. In meinem Nebenjob als ... habe ich bereits Erfahrungen in ... erwerben kénnen.*

,<Zudem konnte ich bereits durch ... erste Erfahrungen im Umgang mit ... (IT-Kennt-
nisse) sammeln, ...“

.Im Zuge/Wahrend des Praktikums mdchte ich gerne meine erworbenen theoreti-
schen Kenntnisse im Bereich ... in der Praxis vertiefen und meine Kompetenzen hin-
sichtlich ... schulen und erweitern.”

,Diese Kenntnisse wirde ich gerne als Praktikant(in) im Bereich ... einsetzen und Ihr
Team durch meine ... unterstitzen.”

»--- und méchte mich dadurch engagiert einbringen und Ihr Team verstarken.*

Fakultat fir Ingenieurwissenschaften
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,ourch meine Begeisterung fir ... (Produkte)/Daher wirde sich ein Praktikum bei der
... AG/GmbH als optimale Ergédnzung zu meinem Studium erweisen.”

3. Absatz: Schlussformel:
« lch freue mich Uber lhre Antwort.”

« ,Uber Ihre Antwort sowie die Mdglichkeit, mich Ihnen in einem persénlichen Gespréch
vorstellen zu kénnen, freue ich mich.”

«  Mit freundlichen GriBen®, ,Freundliche GriRe“, ,Mit den besten GriBen” oder ,Beste
GriBe“

Hinweis:

Diese Textbausteine sollen nicht aneinandergereiht werden, sondern sie dienen
nur als Hilfsmittel zur Texterstellung; aus den Textbausteinen allein ergibt sich
noch keine gute Bewerbung.

Negativbeispiele und ungeeignete Formulierungen??:

Fehlende Eigeninitiative und Passivitét:

+ ,lch bewerbe mich hiermit um ein Praktikum im Bereich ..., da die Prifungsordnung
meines Studiengangs dies vorschreibt.”

+ Laut Praktikumsordnung sind Tatigkeiten in den Bereichen ... verpflichtend.”

« ,Wéhrend der Suche nach einem Pflichtpraktikum bin ich im Internet ganz zufallig auf
Ihr Unternehmen gestoBen.”

Uberschétzung des Nutzens von Praktika fiir Unternehmen und (bertriebene Selbstdarstel-
lung:

+ ,Mit meinem ausgesprochen breiten Fachwissen und meinen aus dem Studium erwor-
benen Kompetenzen méchte ich der Leitung der ... AG/GmbH beratend zur Seite ste-
hen und lhr Unternehmen mit innovativen Visionen bereichern.®

» ,Durch mein auBerst fundiertes Wissen und meine ausgezeichnete Expertise hinsicht-
lich ... bewaltige ich jegliche Herausforderungen und erarbeite gerne neue Ideen und
Ansatze im Bereich ...*

Unpassende und (bertriebene Schmeicheleien:

,Da sich die ... AG/GmbH als héchst innovatives und branchenweit erfolgreichstes Un-
ternehmen in den vergangenen Jahren etabliert hat, ist Ihr Unternehmen mein absolu-
ter Wunscharbeitgeber.*

22 \/gl. fir diesen Abschnitt ABZ (2018); Hesse/Schrader (2012), S. 44; Menden et al. (2012), S. 66.

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen
— ein Handbuch

Fakultat fir Ingenieurwissenschaften




Praktikumsbewerbung

18

Verwendung des Konjunktivs:

.Ich wirde gerne im Bereich des ... mein Praktikum absolvieren, falls dies méglich

ware.”

Allgemein gehaltene und inhaltsleere Sétze:

~2Aufgrund der hohen Qualitat Ihrer innovativen Produkte stellt sich Ihr Unternehmen fiir
mich als das Beste seiner Branche dar.“

* ,Meine Teamfahigkeit zeigt sich in meinem Kommunikationsgeschick sowie meiner ho-
hen Motivation und Flexibilitat."

Unterschiede zwischen einer Bewerbung auf ein Grund- und auf ein Fachpraktikum

Bewerber(innen) fir Grundpraktika verfligen in der Regel (ber keinerlei bzw. wenige Fach-
kenntnisse oder Erfahrungen, dies wird jedoch fir Grundpraktika auch nicht vorausgesetzt!

Aspekte

Qualifikation,
Fachkenntnisse

Erfahrungen

Ziel des Prakti-
kums

Nutzen fir das
Unternehmen

Tatigkeits-
bereiche

Bewerbung Grundpraktikum

Gering

(gof. durch Facherwahl in der
Schule oder bereits absolvierte
Facher im Studium Fachkennt-
nisse vorhanden)

Gering

(ggf. durch Nebenjobs oder Schul-
praktika vorhanden)

Kennenlernen der techni-
schen/kaufmannischen Grund-
praktiken

Akquise potenzieller Praktikantin-
nen/Praktikanten fir Fachpraktika
oder Werkstudentinnen/Werkstu-
denten zur Unterstiitzung im Ta-
gesgeschaft

Durch Praktikumsordnung detail-
liert vorgegeben

Bewerbung Fachpraktikum

Erweitert

(durch Studienschwerpunkte,
Wahl der Vertiefung)

Mehr

(durch Grundpraktikum, weitere
Praktika, Werkstudententatigkeit,
Nebenjobs)

Erste berufliche Orientierung,
Verfestigung der fachlichen Ver-
tiefung, Chance auf Praxis-Ab-
schlussarbeit und/oder Berufs-
einstieg

Unterstitzung im Tagesgeschaft,
Akquise potenzieller Bacheloran-
dinnen/Bacheloranden flr Praxis-
Abschlussarbeiten und/oder Be-
rufseinsteigerinnen/Berufseinstei-
ger

Durch Praktikumsordnung im Gro-
ben vorgegeben, Orientierung an
personlichen beruflichen Praferen-
zen

Abb. 6: Zentrale Unterschiede zwischen Bewerbungen fiir Grund- und Fachpraktika

Erfolgreiches Bewerben auf Praktikumsstellen

— ein Handbuch
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Typische Fehler im Anschreiben?:

Rechtschreib- und Grammatikfehler
Falscher Adressat und falsche Schreibweise
o Unternehmen

o Ansprechpartner(in)

Massensendung (kein individuelles Anschreiben durch inhaltslose, allgemein gehal-

tene Satze)

Unpassende Qualifikation flr die ausgeschriebene Stelle

Mangelnde Kenntnis Uber das ausgeschriebene Praktikum sowie das Unternehmen

Unkenntnis Uber eigene Starken und Qualifikation

Geringe Betonung des eigenen Interesses, der Leistungsbereitschaft und des Nutzens

fir das Unternehmen

Checkliste Anschreiben?’:

SN N N N Y VR N U NN

Hoéchstens eine Seite
Vollstédndige und korrekte Kontaktdaten

Persoénliche(r) Ansprechpartner(in), korrekt geschriebener Name, Unternehmens-
name, Rechtsform und Unternehmensanschrift

Korrekter Erstellungsort und Tagesdatum

Aussagekraftiger Betreff

Lesefreundliches Anschreiben (Abséatze, Schriftart und -gréBe, Seitenrand)
Praktikumswunsch und Unternehmenswahl nachvollziehbar begrindet

Eigene Eignung als Bewerberin bzw. Bewerber begriindet

Korrekte Praktikumsdauer und korrekter -zeitraum (bitte Daten genau Uberprifen)
Bitte um Einladung zu einem Gesprach und freundliche GrufB3formel

Keine Rechtschreib- und Grammatikfehler

Unterschrift

Anlagen aufgefthrt

Anschreiben von einer weiteren Person Korrekturlesen und auf Passgenauigkeit
Uberprtifen lassen

23 \gl. fir diesen Abschnitt Pattjer/Schnierda (2014), S. 127; Hesse/Schrader (2012), S. 7
24 \gl. fOr diesen Abschnitt Pattjer/Schnierda (2014), S. 131f.; Puttjer/Schnierda (2011), S. 54f.
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b) Lebenslauf

Inhalt und Funktion?:

Ubersichtliche, vollstandige und strukturierte Darstellung des persdnlichen (schuli-
schen, akademischen und beruflichen) Werdegangs

Zusammenfassung der eigenen Kompetenzen, Qualifikationen und Kenntnisse (wie
Sprachen und EDV-Programme)

Gegenchronologischer Aufbau: Neuste schulische bzw. berufliche Station zuerst auf-
fihren, absteigend altere Stationen

Samtliche Abschnitte jeweils ggf. um Weiterbildungen, Wehr- und Zivildienst, Aus-
landsaufenthalte, Zertifikate und Stipendien erganzen

Gestaltung (insbesondere Optik, Inhalte, Struktur, Schreibstil) des Lebenslaufs lasst
Rlckschlisse auf Arbeitsstil zu

Nur eindeutige Abklrzungen verwenden

Formalia25:

Allgemein:

Ubereinstimmung mit Formalia (Schriftart und -gréBe, Seitenrander) des Anschreibens
Hobchstens 2 Seiten
Uberschrift: ,Lebenslauf*, ,Curriculum Vitae“ oder ,CV*

Linke Seite: Zeitleiste (,Monat JJJJ — Monat JJJJ“), recht Seite: Stationen des Werde-
gangs

1. Persénliche Angaben:

Vor- und Zuname

Anschrift, Telefon-/Handynummer

E-Mail-Adresse (siehe hierzu a) Anschreiben, Formalia)
Geburtsdatum, Geburtsort

Nationalitat (freiwillig)

Familienstand (freiwillig)

25 Vgl. fir diesen Abschnitt Hesse/Schrader (2014), S. 56ff.; Pepels et al. (2001), S. 86ff.
26 \gl. fir diesen Abschnitt ABZ (2018).
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2. Schul- und Hochschulausbildung:

* Hochschule:
o Name und Ort der Hochschule
o Studiengang
o Gegenwartiges Fachsemester
o Studienschwerpunkte
o Ggf. Notendurchschnitt

+ Schule:
o Name und Ort der Schule (nicht: Grundschulzeiten auffihren)

o Schulabschluss (ggf. Abschlussnote)

3. Praktische Erfahrungen:
* Name und Ort des Unternehmens bzw. des Arbeitgebers
» Bezeichnung der Position

» Beschreibung der Tatigkeiten (fir die Bewerbung relevante Aufgaben aus vorangegan-
genen Tatigkeiten/Praktika auflisten, irrelevante ggf. weglassen)

4. Sprachkenntnisse: Jeweiliges Niveau angeben

5. EDV-Kenntnisse: Programme nennen und Einschatzung des Niveaus

6. Ggf. ehrenamtliches Engagement: AuBBerschulische oder -universitare Tatigkeiten
7. Hobbies und Interessen: In der Regel gute Erganzung zum Gesamtbild

Abschluss:
» Linksbiindig
« ,Ort, TT. Monat JJJJ* (gleiches Datum wie im Anschreiben)

« Unterschrift

Tipp:
Lebenslauf wird in der Regel zuerst gelesen - Hohe Relevanz fir Unternehmen,
daher sehr sorgfaltig erstellen!?”

27 \gl. Hesse/Schrader (2012), S. 22.
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Beispiel fiir den Aufbau des Lebenslaufs

LEBENSLAUF

PERSONLICHE DATEN

Name: Martina Mustermann

Anschrift: Grabenstr. 1, 47057 Duisburg

Tel.: +49 157/123 45678

E-Mail: martina.mustermann@web.de

Foto

Geburtsdatum: 08. Mai 1998

Geburtsort: Hannover

Nationalitat: Deutsch

Familienstand: Ledig

STUDIUM UND AUSBILDUNG

seit Okt. 2017 Universitat Duisburg-Essen
Studium des Wirtschaftsingenieurwesens
Fachrichtung: Maschinenbau und Wirtschaft
Angestrebter Abschluss: Bachelor of Science
Aktueller Notendurchschnitt: 2,0

Sept. 2009 - Juni 2017 Albert-Schweitzer-Gymnasium, Duisburg
Allgemeine Hochschulreife (2,3)

PRAKTISCHE ERFAHRUNG UND NEBENTATIGKEITEN

Juli 2017 - August 2017 Werbeagentur Frese & Wolff, Hannover
Praktikantin, Bereich Online-Marketing
Tatigkeiten: Internetrecherche von ...

ZUSATZLICHE QUALIFIKATION

Sprachkenntnisse Englisch (FlieBend), Franzdsisch (Grundkenntnisse)

EDV-Kenntnisse Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint (gute Kenntnisse)

SOZIALES ENGAGEMENT
Juli 2016 - Juni 2017 Bundesfreiwilligendienst bei ...
Tétigkeiten: Betreuung von ...

HOBBIES UND INTERESSEN
Tennis, Ski fahren, Wandern, Motorsport

Duisburg, 15. Oktober 2018

Waidina Puilermann

Abb. 7: Beispiel fur den formalen Aufbau des Lebenslaufs
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Foto?s:

* Freiwillig: Nach dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) ist ein Bewer-
bungsbild keine Pflicht, es liefert jedoch einen ersten persdnlichen Eindruck

» Aktuelles und professionelles Bewerbungsfoto (kein Urlaubsfoto) wahlen
* In PassbildgréBe und als Portrataufnahme
+ Kleidung: Eher konservativ oder eher leger (angemessen flr die jeweilige Branche)

« Freundliches Lacheln, aber ernsthafter Gesichtsausdruck

Typische Fehler beim Lebenslauf:

» Nicht aktuell gehalten
» Unstrukturiert oder falsche Reihenfolge
» Deutliche Licken zu erkennen

» Unpassendes Foto

Checkliste Lebenslauf?:

Hdchstens 2 Seiten

Vollstandige und korrekte Kontaktdaten

Aktuelles, passendes Bewerbungsfoto

Ubersichtliche Gliederung in mehrere Blécke

Richtige, gegenchronologische Reihenfolge

Mdoglichst keine ,Licken® (zu Licken werden Fragen im Vorstellungsgesprach gestellt)

Keine Rechtschreib- und Grammatikfehler

NN N N N RN

Korrekter Erstellungsort und Tagesdatum und Ubereinstimmung dieser Angaben mit
denen im Anschreiben

v" Unterschrift

28 \gl. fir diesen Abschnitt Pattjer/Schnierda (2011), S. 57; Pepels et al. (2001), S. 88f.
29 Vgl. fur diesen Abschnitt Pittjer/Schnierda (2011), S. 64f.
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c) Anlagen

Allgemeines®:

Hinter dem Anschreiben und dem Lebenslauf angehangt (Streng genommen ist der
Lebenslauf ebenfalls Teil der Anlagen. Aufgrund der besonderen Aussagekraft wird in
diesem Handbuch jedoch gesondert und ausfuhrlich auf den Lebenslauf eingegangen.)

Wichtiger Bestandteil der Bewerbungsunterlagen

Zeugnisse, Nachweise und Zertifikate werden meist flr jede Station und in der Reihen-
folge der Erwéhnung im Lebenslauf (gegenchronologisch) angehangt.

Nur die fir die ausgeschriebene Stelle relevanten Anlagen beifligen

Versand nur von Kopien der Dokumente (niemals Originale verschicken!)

Dokumente3':

(Lebenslauf)

Abschlusszeugnisse (Zeugnis der Allgemeinen Hochschulreife oder vergleichbar),
Ausbildungszeugnisse

Maoglichst tagesaktueller Notenspiegel des Studiengangs

Praktikumsordnung oder Ausziige daraus (Aussagen zum Pflichtpraktikum, wie bspw.
vorgeschriebene Dauer oder Tatigkeitsbereiche hervorheben)

Arbeits- und Praktikumszeugnisse
Leistungsnachweise und Zertifikate:
o Weiterbildungen
o Zusatzqualifikationen
o Weiterfilhrende Sprachkurse (Uber Schulzeit hinaus)
o Computerkurse
o Besondere Schulungen und Kurse

Bescheinigungen Uber ehrenamtliches Engagement

30 Vgl. fir diesen Abschnitt Plttjer/Schnierda (2014), S. 168ff.
81 Vgl. fir diesen Abschnitt Pattjer/Schnierda (2014), S. 110; ABZ (2018).
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Hinweise fiir Sprach- und Computerkurse3?:

Sprachkurse

» Sprachkurse, vor allem fir Englisch, missen nicht mit Nachweisen belegt werden, es
sei denn, es handelt sich um anerkannte Zertifikate wie den TOEFL.

» Beilangeren Auslandsaufenthalten wird von guten Sprachkenntnissen ausgegangen.

Computerkurse
+ Umgang mit gangigen MS Office-Programmen muss nicht nachgewiesen werden.

» Bescheinigungen sollten nur bei herausragenden Kenntnissen oder besonderen Pro-
grammen beigelegt werden.

Wie konnen die Anlagen im Anschreiben aufgefiihrt werden?

* Nur ,Anlagen* schreiben

+ ,Anlagen” schreiben und alle Dokumente in der angeh&ngten Reihenfolge untereinan-
der einzeln auffihren

» ,Anlagen” schreiben, darunter Rubriken bilden und Dokumente (wie Zeugnisse oder
Zertifikate) in der passenden Reihenfolge sortieren

* ,Anlagen” schreiben, Rubriken bilden und innerhalb der Rubriken die Dokumente un-
tereinander in der angehéangten Reihenfolge konkret nennen

Typische Fehler bei den Anlagen::

« Fdr ausgeschriebene Position irrelevante Nachweise und Zertifikate (bspw. Teilnah-
mebestatigung eines Reitkurses oder eines Word-Einsteigerkurses)

+ Dokumente ohne oder in falscher Reihenfolge
* Fehlende Dokumente
* Fehlende Beglaubigung der Dokumente (falls gefordert)

« Schlecht lesbare Dokumente

Checkliste Anlagen?*:

v" Vollstandigkeit (anhand des Lebenslaufs prifen)
v Korrekte Reihenfolge (nach der Erwahnung im Lebenslauf)

v' Gut lesbare Kopien bzw. Scans in hoher Qualitat

82 \/gl. fir diesen Abschnitt Pttjer/Schnierda (2014), S. 171.
33 Vgl. fir diesen Abschnitt Pepels et al. (2001), S. 89.
34 Vgl. fir diesen Abschnitt ebd., S. 91; ABZ (2018); Plttjer/Schnierda (2011), S. 72f.
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v" Saubere Kopien bzw. Scans (ohne schwarze Rander)

Hinweis:
Liegt eine Anlage (wie bspw. ein Zeugnis oder ein Zertifikat) nicht vor, sollte ein
angemessener Ersatz (z. B. anstelle eines Zeugnisses ein aktueller Notenspiegel

der letzten Prifungen) angehangt und dies bspw. im Anschreiben kurz angemerkt
werden.3

3.3

Initiativbewerbung

Besonderheiten der Initiativbewerbung (= ,,Aktive Bewerbung“)®¢:

Bewerbung erfolgt nicht auf eine konkret ausgeschriebene Stelle
Zeigt besondere Eigeninitiative der Bewerberin bzw. des Bewerbers

Gleicher formaler Aufbau, jedoch hat Anschreiben eine noch gréBere Bedeutung als
bei einer klassischen Bewerbung

Besondere Betonung der Motivation, Qualifikation, Schwerpunkte und Interessen

Besonders intensive Auseinandersetzung mit dem Unternehmen, den Unternehmens-
bereichen und méglichen Tétigkeiten vorab, um sich méglichst passgenau zu bewer-
ben

Was sollte bei einer Initiativbewerbung beachtet werden?*’

Vor der Bewerbung:

Telefonat vorab besonders sinnvoll, um sich Uber das Unternehmen, die Unterneh-
mensbereiche, die generelle Méglichkeit eines Praktikums und potenzielle Einsatzfel-
der zu informieren

Private Kontakte wie Freunde oder Bekannte kénnen ggf. den Kontakt zu einem Mitar-
beiter herstellen

Nach Méglichkeit persénliche Anrede (Telefonat vorab!), da bei einer Initiativbewer-
bung ansonsten das Risiko besteht, dass sich der Empfénger nicht zustandig fuhlt

Im Anschreiben:

Bewerberin bzw. Bewerber sollte mit der Bewerbung versuchen, einen (noch) nicht er-
kannten Bedarf zu wecken (da keine ausgeschriebene Stelle); Werbung in eigener Sa-
che ist hier besonders wichtig

35 Vgl. Hesse/Schrader (2012), S. 22.
36 Vgl. fir diesen Abschnitt ebd., S. 29f.
87 Vgl. fir diesen Abschnitt Hesse/Schrader (2012), S. 29f.; Hesse/Schrader (2014), S. 129.
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* Gezielte Bewerbung:
o Besondere Betonung der Wahl des Unternehmens

o Begrindung fur die Wahl des angeschriebenen Unternehmens und ggf. Nen-
nen konkreter Vorstellungen zum Praktikumseinsatz und der gewtnschten An-
forderungen von Vorteil

o Eigene Qualifikation und Eignung hervorheben

Versand der Unterlagen:

» Haufig zundchst nur Versand des Anschreibens, des Lebenslaufs sowie des aktuellen
Notenspiegels und des Abiturzeugnisses, weitere Anlagen erst auf Wunsch/Nachfrage
nach ,vollstindigen Bewerbungsunterlagen® schicken (Beispiel fir Schlussformel: ,/ch
freue mich, wenn ich Ihr Interesse geweckt habe und lasse Ihnen gerne meine voll-
stédndigen Bewerbungsunterlagen zukommen.*)

* In Online-Masken von Unternehmen sind oft die vollstandigen Unterlagen erwiinscht

Typische Fehler bei einer Initiativbewerbung?::

» Standardbewerbung formuliert, ohne Individualitat und Authentizitat (keine Glaubwr-
digkeit)

» Vorstellungen und Erwartungen an den Praktikumsplatz nicht klar ersichtlich
» Motivation der Bewerberin bzw. des Bewerbers nicht nachvollziehbar

« Wahl des angeschriebenen Unternehmens fiir die Initiativbewerbung nicht bzw. nicht
gut begrindet

3.4 Postalische Bewerbung

Besonderheiten der postalischen Bewerbung:

Allgemeiner Aufbau der Bewerbungsmappe®:
» Aufbau gleicht der elektronischen Bewerbung
» Versand der Bewerbungsunterlagen in einer Mappe

» Anschreiben liegt oben lose auf der Mappe (wird nicht eingeheftet), bei einer (mehr-
fach) aufklappbaren Mappe das Anschreiben ggf. innen, also nach dem ersten Offnen,
integrieren

* Mappe: Hochwertige Pappe, keine Plastikmappen oder Schnellhefter mit durchsichti-
gem Deckblatt (da instabil)

» Geeignete Farben fir die Mappe: Schwarz, grau, dunkelblau (keine grellen Farben)

38 \gl. fir diesen Abschnitt Plttjer/Schnierda (2014), S. 185ff.
39 Vgl. fir diesen Abschnitt ebd., S. 115f.; Hesse/Schrader (2014), S. 118.
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Bewerbungsfoto (auf Fotopapier) wird auf den ausgedruckten Lebenslauf geklebt
Bei mehr als 3 Anlagen: Anlagenverzeichnis als Deckblatt vor die Anlagen
Briefumschlag: DIN A4-Umschlag mit verstarktem Pappricken

Versand Uber normale Briefpost (nicht per Express oder als Wertbrief)

Evtl. frankierten und adressierten Rlickumschlag hinzufligen

Gestaltung der Unterlagen®®:

Qualitativ hochwertiges, unliniertes Papier im DIN A4-Format (80-100 g)
Gute Druckqualitat der Unterlagen (ggf. in Druck-Shop ausdrucken lassen)
Anschreiben und Lebenslauf auf gleichem Papier drucken

Sémtliche Dokumente nur einseitig ausdrucken

Kein fleckiges, geknicktes oder zerknittertes Papier versenden

Auf den Unterlagen nicht Radieren, Durchstreichen oder mit Tipp-Ex korrigieren (immer
neu ausdrucken!)

Typische Fehler bei einer postalischen Bewerbung:

Bewerbungsmappen, die bei einer Absage vom Unternehmen zuriickgesandt wurden,
nochmals und somit mehrere Male verwenden

Personliche Unterschriften fehlt

Zu viele Unterlagen beigeflgt

Checkliste postalische Bewerbung*':

4

v
v
v

Keine zerknitterten oder fleckigen Unterlagen
Vollstandige, notwendige Unterlagen
Richtige Reihenfolge der Unterlagen

Eigenhandige Unterschrift auf dem Anschreiben und dem Lebenslauf (keine einge-
scannte Unterschrift mit dem Dokument ausdrucken)

Richtige, vollstdndige Adresse des Empféangers auf dem Briefumschlag und richtiger
Name des Empféngers

Adresse des Absenders auf dem Briefumschlag

Ausreichende Frankierung

40 \gl. fOr diesen Abschnitt Pattjer/Schnierda (2014), S. 116f.; Hesse/Schrader (2014), S. 119.
41 Vgl. fOr diesen Abschnitt Hesse/Schrader (2014), S. 118f.
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4 Absenden der Bewerbungsunterlagen — und dann?

a) Vor dem Versand

Bewerben per E-Mail**:

Versand der Bewerbungsunterlagen an die entsprechende E-Mail-Adresse in der Personalab-
teilung und/oder direkt an die Ansprechpartnerin bzw. den Ansprechpartner:

+ Schlussiger, kurzer Betreff

» Alle Unterlagen in einer Datei als PDF (niemals als Word-Dokument) und in der oben
beschriebenen Reihenfolge versenden (falls durch das Unternehmen nicht anders er-
wiinscht)

* Ordentlichen und verstandlichen Dateinamen wéahlen (bspw. ,Name_Stellenbezeich-
nung_Referenznummer_Unternehmen_Datum®)

+ Auf die DateigréBe achten (Anlagen sollten 5 MB nicht Gberschreiten)

+ Kurzversion des Anschreibens mit den wichtigsten Punkten in das Textfeld der E-Malil
(max. 6-8 Zeilen)

+ Wenn gewlinscht ggf. um eine Eingangsbestéatigung bitten (,/ch freue mich, wenn...")
« Mit Signatur (Name, Anschrift, Kontaktdaten)
+ Keine Anforderung einer Lese- oder Eingangsbestatigung versenden

* Vor dem Versand: E-Mail mit Unterlagen probeweise an sich selbst senden, um zu
prufen, ob sich die Anlagen 6ffnen lassen

» Seridse E-Mail-Adresse verwenden

Bewerben tiber Online-Formulare®3:

Bewerbung auf der Homepage des Unternehmens Uber die entsprechenden Bewerbungsfor-
mulare:

* Unterlagen werden teilweise gesammelt oder einzeln hochgeladen
+ Auf die DateigréBe achten (in Online-Formularen meist angegeben)

« Ggf. missen Felder ausgefillt werden, die sich mit Angaben aus dem Lebenslauf Gber-
schneiden

» Ordentliche und verstandliche Dateinamen fir die einzelnen Dokumente wéahlen (siehe
oben)

42 \gl. fOr diesen Abschnitt ebd., S. 102; ABZ (2018).
43 Vgl. fir diesen Abschnitt ABZ (2018).
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+ Bei umfangreicheren Textfeldern: Text in Word vorformulieren, um Rechtschreibpri-
fung zu nutzen, Text kopieren und anschlieBend in das Bewerbungsformular einfligen

« Teilweise nutzen Unternehmen eine Software, mit welcher die Bewerberin bzw. der
Bewerber neben dem handischen Ausflllen auch wahlweise aus dem hochgeladenen
Lebenslauf oder aus einem Online-Profil (wie XING) automatisch Informationen impor-
tieren kann — wichtig ist also, diese Daten vor allem bei letztgenannten Varianten sorg-
faltig zu Gberprifen.

Tipp:

Haufig werden Online-Ausschreibungen nach Eintreffen vieler Bewerbungsunter-
lagen von der Unternehmenswebsite geldéscht. Um spater Fragen flr das Vorstel-
lungsgesprach gezielt flir diese Ausschreibung vorbereiten zu kénnen, ist es daher
wichtig und sinnvoll, die Online-Ausschreibung auszudrucken und/oder abzuspei-

chern.

b) Versand der Unterlagen

Sind die Bewerbungsunterlagen vollstandig?

v" Unterschrift auf dem Anschreiben und auf dem Lebenslauf
Vollstandige Unterlagen

Richtige Reihenfolge der Unterlagen

Korrekt geschriebener Name des Empféangers

Unterlagen von einer weiteren Person Korrekturlesen und Uberprifen lassen

D N N N NN

Bei postalischer Bewerbung: Nicht vergessen, den Absender auf dem Umschlag anzu-
geben und den Umschlag ausreichend zu frankieren

Tipp:
Der ABZ Career Service der UDE bietet einen kostenlosen Bewerbungsunterla-

gen-Check an.

c¢) Nach dem Versand

Nachverfolgung der Bewerbung**:
«  Uberpriifung des E-Mail-Posteingangs, ob eine Eingangsbestatigung eingegangen ist:
o Bei Bewerbungen per E-Mail: Nach frihestens 1-2 Werktagen

o Bei Bewerbungen tber Online-Formulare: Am selben Tag

44 Vgl. fir diesen Abschnitt Hesse/Schrader (2012), S. 30; Menden et al. (2012), S. 77.
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o Bei postalischer Bewerbung: Mind. 2 Wochen abwarten
Andernfalls an die Personalabteilung des Unternehmens wenden.

Bei fehlender Riickmeldung nach 2-3 Wochen, bei kurzfristigen Eintrittsterminen schon
nach 1-2 Wochen: Telefonisch hoéflich (nicht vorwurfsvoll oder aufdringlich!) nach dem
Stand der Bewerbung fragen.

Tipp:

Ablage samtlicher Bewerbungsunterlagen je Unternehmen in einem digitalen Ord-
ner und Erstellung einer Ubersicht (iber die Bewerbungen mit Versanddatum, Kon-
taktdaten der Ansprechpartner und Stand der Bewerbung.

Zudem sicherstellen, dass das eigene E-Mail-Konto Uber ausreichend freien Spei-
cherplatz verfigt und E-Mails empfangen kann.

Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach*:

Einladungen zum Vorstellungsgesprach zeitnah telefonisch oder per E-Mail zusagen
Nur in absoluten, gut begriindbaren Ausnahmefallen um Alternativtermin bitten

Rickfragen zur Vorbereitung auf das Gesprach stellen (wie bspw. ob weitere Unterla-
gen mitzubringen sind) und sich nach dem weiteren Verlauf erkundigen

Anschreiben und Lebenslauf erneut durchlesen

o Begrindung fir mégliche Licken im Lebenslauf vorbereiten (jedoch nicht selbst
ansprechen)

o Aussagen im Vorstellungsgesprach sollten denen im Anschreiben und Lebens-
lauf nicht widersprechen

Stellenausschreibung, v. a. Anforderungen, erneut durchlesen

Unternehmenshomepage und aktuelle Pressemitteilungen Uber das Unternehmen er-
neut sichten und Gber Produkte und aktuelle Entwicklungen informieren

Komplette Bewerbungsunterlagen zum Gesprach mitbringen

Bewerbungsgesprach ggf. mit Kommilitonen, Familienangehérigen oder Freunden
dben; Uberlegen und Gben, wie man sich mit 3-4 Satzen kurz und prégnant vorstellen
kann.

Am Ende des Vorstellungsgesprachs wird von den Interviewern in der Regel nach
Ruckfragen der Bewerberin bzw. des Bewerbers gefragt, daher sollte man sich meh-
rere Fragen Uberlegen:

45 Vg
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Allgemeine Fragen, die durch eigene Recherche hatten beantwortet werden
kénnen (wie bspw. wie viele Mitarbeiter das Unternehmen hat), sollten unbe-
dingt vermieden werden!

Fragen sollten Uber die Informationen aus der Ausschreibung und aus dem Ge-
sprach hinausgehen, bspw. ob die Mdglichkeit besteht, Kontakt zur Vorgénge-
rin/zum Vorgénger aufzunehmen, eine Praxis-Abschlussarbeit nach dem Prak-
tikum anzufertigen, fir Klausuren freigestellt zu werden oder wann man mit ei-
ner Entscheidung rechnen darf.

Keine Gehaltsfragen stellen (nicht verhandelbar und I&sst den Eindruck entste-
hen, dass die Vergttung im Vordergrund steht und nicht die Praktikumsstelle)

Sollte bereits alles im Gesprach geklart worden sein, kann man dies auBBern;
das ist besser als eine unndétige oder unwichtige Frage zu stellen, die konstru-
iert wirkt.

Far die Vorbereitung auf typische Fragen im Vorstellungsgesprach: Siehe Ratgeber und wei-
terflhrende Literatur zur Vorbereitung auf das Vorstellungsgespréach im Literaturverzeichnis.

Praktikumsvertrag®:

*  Prifen
(@)

o

o

o

des Praktikumsvertrags auf:
Tatigkeiten und Arbeitsinhalte

Regelungen zur Dauer und zu Arbeitszeiten (Abgleich mit Vorgaben aus der
Praktikumsordnung)

Vergutung
Kindigung

Urlaubs- und Krankheitstage (Mindestwochenanzahl fir Anrechnung des Prak-
tikums beachten: Krankheitstage missen nachgeholt werden, siehe aktuelle
Praktikumsordnung)

Versicherung wéhrend des Praktikums

Ggf. mindliche Absprachen

» Vertrag vollstéandig lesen und bei Unklarheiten im Unternehmen nachfragen

« FUr weitere Informationen zur Vertragsausgestaltung: Siehe Ratgeber und weiterflih-
rende Literatur im Literaturverzeichnis.

Tipp:

Praktikumsvertrag von einer berufserfahrenen Person gegenlesen lassen.

46 \gl. fOr diesen Abschnitt Pepels et al. (2001), S. 95.
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Beginn des Praktikums:

« Fir die Anerkennung des Praktikums: Bestimmungen und genaue Tatigkeitsinhalte
des angetretenen Praktikums nochmals mit der Ausschreibung und mit den Vorgaben
aus der Praktikumsordnung Uberprifen (ggf. Rlcksprache mit dem Praktikantenamt)

+ Auftreten in den ersten Tagen: Interesse zeigen, Fragen stellen, Unterstiitzung anbie-
ten, aber: zurtickhaltend sein mit Urteilen und Verbesserungsvorschlagen

» Chancen nutzen, um mehr Uber das Unternehmen zu erfahren, bspw. (falls méglich)
Uber interne Werksfihrungen, externe Kunden- oder Lieferantentermine und Einblicke
in andere Fachgebiete des Unternehmens

Bei Rickfragen wenden Sie sich gerne an das Praktikantenamt und an die Studiengangsko-
ordinatorinnen.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg beim Bewerben und spannende, lehrreiche Praktika!
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