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Schreibtraining

Wie schreibe ich eine
Bewerbung?




Gliederung — ein kurzer Uberblick

¢ Ubersicht — Was muss in die Bewerbung?

\/

% Anschreiben
s Llebenslauf

\/

%  Motivationsschreiben

** Dein Motivationsschreiben



Was gehort in die

Bewerbung?




" max. eine Seite

—  Absender, Empfédnger, Datum und Ort, Betreffzeile,
Anrede, Einleitung, Hauptteil, Schluss, GrufSformel,
Unterschrift

= Halte dich kurz! Nahere Informationen gibt es
im Lebenslauf und im Motivationsschreiben

Anschreiben

= Schreibe Uber deine fachliche Kompetenz und
deine Qualifikationen. Auch deine Softskills
kannst du schon im Anschreiben erwahnen.

" Tipp: Selbstbewusster Stil




Lebenslauf

= Zusammenfassung der wichtigsten Daten und
Ereignisse des eigenen Lebens

" Gibt u.a. Auskunft Gber die erworbenen
Qualifikationen und Bildungsgrade, sowie Uber
bisherige Arbeits- und Sozialerfahrungen

= wichtiger Teil der Bewerbungsunterlagen!

= Gibt einen ersten Eindruck Uber den Bewerber
oder die Bewerberin



Lebenslauf

Zur Person

Name
Anschrift

Telefon
E-Mail
Geburtsdatum,/ -ort

Jan Nowak
Pappelallee 90
10247 Berlin

+40 142 345 678 09
J-nowak@mail.com
12.02.1997 in Viersen

Bildungsweg
09/2018heute

09/2015-08/2018

09/2016-03/2017

08/2009-06/2015

Praktische Erfahrung

Master of Finance &
an der Technischen U
Bachelor of Science 2
{Note: 1,6 | Bachelor-
der Unternehmensfil
Auslandssemester

im 3. Semester BA-5n
Max-Planck-Gymnasi
in Berlin (Abiturnote:

01/2018heute

04/2016 - 06/2016

Kenntnisse & Fihigkeiten

Sprachen

EDV

Werksstudent bei de
* HGB-Einzelabschl
*  [Datenauswertung

Plichtpraktikum im :
Wirtschaftspriifungsg
+ interne Aufbereit
*  Unterstitzung in

Deutsch (Muttersprac
Englisch (flieBend in \
Polnisch (gute Kenntr
Latein (Latinum)

M35 Office

Hobbys & Interessen

Mountainbiking, War

Finance & Controlling

Fahigkeiten

Bildungsweg

Praktische Erfahrungen

Auszeichnungen

Maria Meier
Weserstralle 123
25421 Pinneberg

(+49) 0134 - 55466
maria_meier@mail.c

Erstellung von Budget
und Ubermittiung von |
Malnahmen, Etablien
Prozess- und Schwacl
Vergleiche

Universitit Hambu

Accounting®
SEPTEMEER 2018-H

Abschlussarbeit: ,Agil
mittelsténdischen Unte

University of Arizol
OKTOBER 2016-JULl

Zusatzkurs: Internatior

Universitiat Hambu
SEPTEMEER 2015-A

Abschlussarbeit: Anw
Var= und Nachteile"

Wirtschaftspriifung
FEBRUAR 2019 - AP
Bereich Controlling: Lh
und Ubermittiung von |
Unterstitzung beim B¢

N
Preis fir die beste Bac
Stipendiatin der Studie

JULIA MULLER

PERSONLICHES

STUDIUM

geb. 16.06.1995
Darmstadter Strabe 40
&05%% Frankfurt am Main

j-miller@mail. com
+49 1234/ 345 678 70

XING.com/Profilf Julia

BACHELOR-STUDIUM
FINAMCE & ACCOUNTING
[(BSC.)

Frankfurt 5chool of Finance
& Management
Bachelor-Thess: ,Anwendung von
Kapitalmarktmodellen in KMUs: Vor- und
Machteile"

0972017 — HEUTE

AUSLANDSSEMESTER
[3. SEMESTER)

Tong) University in
Shanghai, China

09/2018-07/201%

PRAKTISCHE TATIGKEITEN

SPRACHEN

Deutsch L2 XXX 2 ]
Englisch ( E X X X X
Franzdsisch I X R RN
KENNTNISSE

EDV

MS Office a8 8880
HTML I XXX Y]
WordPress 288000
Salesforce ( Z X TR R

INTERESSEN & HOBEYS

© &

WERKSSTUDENTIM
Technologieanbieter G&
Frankfurt am hMain

im Bereich Controlling
Unterstitzung beim Berichtswesen
Digitalisieren & Ivordnen von Dokumenten
Datenbankpflege (CRM)

08/2019 — HEUTE

FREIWILLIGES
PRAKTIEUM

Fashion Company,
Frankfurt am Main

Im Bereich Conirolling
UnterstOtzung bei Prasentationen
Aufoersitung und Ubermitiung von Tahlen
an das Management

SolHst-Vergleiche

05/2017 - 07/2018

AUSLANDSERFAHRUNG

FREIWILLIGES
SOZIALES JAHR
in Ghana
Unterstitzung gemeinnitziger Organisation
WFlan®

Verbesserung Sprachkenntnisse

11/2014 - 07/2017

01.01.2020, Frankfurt am Main [Unterschrift]

Powered by Absolventa



= Personliches Schreiben, dass die eigene Motivation und

Eignung bekraftigt
= (bersichtlich und originell formuliert
= wichtig: selbstbewusst schreiben!

, , _ = wichtige Argumente und Inhalte:
Motivationsschreiben Fachliche Kompetenz (Hard Skills)

- Personliche Stdrken (Soft Skills)

— Akademische Erfolge

— Talente und Alleinstellungsmerkmale

— Berufliche und private Ziele

— Relevante Erfahrungen und Werte

— Identifikation mit dem Studiengang und Leidenschaft

— Soziales Engagement und gesellschaftliche
Verantwortung




Motivationsschreiben

\g

So gliederst du
dein
Motivations-
schreiben:

Uber dich

Was dich an der Universitat und
an dem Studium interessiert

Warum du fur den Studiengang
geeignet bist



modern

Design
Kreatlv

klasslisch

Motivationsschreiben

Dateltyp
PDF
1-2 Selten
Seltenrdander
Schriftart: Helvetica, Formales links & rechts 2cm
Arlal, Corbel, Calibrl, ... oben & unten 2,5cm
SchriftgrofRe Zellenabstand

10,5-12 1,5




C ) Haupttell

Unterteilung mit Zwischeniberschriften moglich! Mothvation fur den
studiengang
'I_ Hard 5k.|||'5 Interesse an den
Studlenschwer-
punkten
EInleltung
Gronde der
Ziele Hochschulwanl
2. Soft Skills
Vorstell d fachillcme und
: orstellung un
Aufmerksamkeit ” 5 FEELLELE
. Interesse Kompetenzen
gewinnen iy
begrinden
Zlekstrenigkeit und
Interesse
Orientierungs-
fragen
8 Schlusssatz
Warum méchtest Du gerade diesen
Studiengang oder dieses
Auslandssemester absolvieren?
Warum bist Du der oder die Richtige fiir Freude uber DﬁE:ah'zﬁlf” r
das Stipendium? _positive &
Rickmeldung
Welche bisherigen Fahigkeiten oder
Interessen kénnen dies bestatigen? (Vorfreude auf
Vorstellungsgesprach/
Was reizt Dich an dem Studiengang und persénliches
der Universitat besonders? Kennenlernen)

Warum mdchtest Du die Zulassung fur
eine deutsche Universitat erlangen?
(Studienkolleg)




ielstadt

5 Musterstadt
hMusterstadt, 29.1(
Motivationsschreiben
Meine Motivation fiir ein Medizin 5tudium an der Beispiel Universitit
ehrte Damen und Herren,

ich habe mein Abitur im enen Jahr sehr erfolgreich bestanden und befinde mich seitdem mit
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iz Mustermann




Uni
Mame Ma

Motivationsschreiben
Sehr geehrta Damen und Herren,
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Einrichtung fir Jugen
Gestatt
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Quellen

https://www.mein-studium-
karriere.de/bewerbung/bewerbungsunterlagen/anschreiben/

https://bewerbung.net/motivationsschreiben-studium



https://www.mein-studium-karriere.de/bewerbung/bewerbungsunterlagen/anschreiben/
https://bewerbung.net/motivationsschreiben-studium
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