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Formale Anforderungen (fur non-EU/EEA oder Schweizer Burger®)

Aufenthaltserlaubnis (Studentenvisum)

I Giltigkeitsdauer: min. 1 Jahr — max. 2 Jahre

I Die Erlaubnis kann auf Antrag durch die Auslanderbehodrde verlangert werden

I Wahrend der Gultigkeitsdauer ist es gestattet, 120 volle Tage (240 halbe Tage) oder in
studentischen Nebentéatigkeiten beschaftigt zu sein
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Formale Anforderungen (fur non-EU/EEA oder Schweizer Burger®)

nach dem Studienabschluss

I fur die Stellensuche nach dem Studium muss eine Verlangerung des Studentenvisums vor
dessen Gultigkeitsablauf beantragt werden

erforderliche Dokumente:
- Nachweis Uber das erfolgreich abgeschlossene Studium
- Nachweis einer Krankenversicherung
- Nachweis Uber ein Einkommen zur Sicherung des Lebensunterhalts
- evil. sind weitere Dokumente erforderlich - kontaktieren Sie vorab lhr zustandiges
Auslanderamt oder besuchen Sie deren Internetseite

I max. Zeit der Verlangerung: 18 Monate!

I So lange wie Sie nach einer Arbeitsstelle suchen, die lhrer Qualifikation entspricht, konnen Sie
jegliche Beschaftigung aufnehmen

I Sobald Sie ein offizielles Vertragsangebot haben, das Ihrer Qualifikation entspricht, missen
Sie ein Arbeitsvisum beantragen
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Formale Anforderungen (fur non-EU/EEA oder Schweizer Burger®)

I Tipp: Fir Hochschulabsolventen ist die Blaue EU Karte eine interessante Option, da
sie Vorteile fur Fachkrafte bietet gegenluber dem Arbeitsvisum bietet, sofern die
Voraussetzungen erfillt sind

I Als Absolvent einer deutschen Hochschule kbnnen Sie nach zwei Jahren
Berufserfahrung in lhrem Beruf eine Niederlassungserlaubnis beantragen

% Ll i w@ a2
. . . . R &
Flr weitere Informationen, besuchen Sie: p R 4

www.make-it-in-germany.com
available in English
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http://www.make-it-in-germany.com/

Stellensuche

I Nicht nur die GroBunternehmen suchen nach Fachkraften

I Besonders die so genannten KMU suchen Spezialisten und bieten gute Entwicklungs-
und Karrieremoglichkeiten
KMU = Kleine und Mittelstandische Unternehmen (bis zu 249 Mitarbeitern)

I Zusatzlich zu Ihrem Fachwissen und Ihrem Abschluss sind folgende Aspekte wichtig,
um eine Beschaftigung zu finden:

1. Praxiserfahrung N S

2. Soft Skills \’

3. Deutschkenntnisse 2

4. Netzwerke >
-

e 4
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Stellensuche

I Bevor Sie mit der Stellensuche beginnen, stellen Sie sich folgende Fragen:
- Was ist mir in meinem Arbeitsalltag wichtig?

- Welche Themen haben mich wahrend meines Studiums am meisten
interessiert?

- Binich eher ein Spezialist oder ein Generalist?
- Wo innerhalb der deutschsprachigen Lander mochte ich arbeiten?

- Welche weiteren Karriereschritte mochte ich gehen?

o
&
\l

b

=

-

- Welcher Abschluss ist fur meinen angestrebten Beruf wichtig? n U

A

=
i
:

o
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Stellensuche — Deine Fahigkeiten

Was sind Deine Hard- Was sind Deine Soft Skills?
Skills?

Kommunikationsfahigkeit
Qualifikationen, Abschllisse, etc.

| Lernbereitschaft
Praxiserfahrung Analytische Fahigkeiten
Sprachkenntnisse Empathie
Computerkenntnisse Teamfahigkeit

Erfahrung im Ehrenamt Interkulturelle Kompetenz

Einsatzbereitschaft
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Stellensuche — Wege des Berufseinstiegs

Direkteinstieg Referendariat
Praktikum
Selbststandigkeit
Nebenjob / Werkstudent
. Traineeship
Volontariat
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Stellensuche — Rekrutierungskanale (Ref.: Neueinstellungen)

Internet-5tellenborse

Eigene Unternehmenswebsite

Mitarbeiterempfehlungen

Agentur fur Arbeit

Karrierenetzwerk

Printmedien

Soziale Netzwerkplattform

Weitere Social-Media-Kandle

Sonstige

e 5% 10% 15% 20% 25% 30% 30% 40%

Anteil an den generierten Einstellungan

® 2017 @ 2018 2019 Quelle: https.//de.statista.com
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Stellensuche - Stellensuchmaschinen

Allgemeine Suchmaschinen:

I' JOBSUCHE der Bundesagentur fur Arbeit i
I INDEED - Metasuchmaschine
I STEPSTONE s 65l e sl lolele
i MON STER 22 | e | ot | i P RS B =
e & =0 & W
Spezialsuchmaschinen:
£ £ StepSt
I JOBVECTOR - fir Ingenieure, IT, Medizin, Naturwissenschaft indeed ="
I YOURFIRM - fir KMU [y T
I GOODJOBS.EU - Nachhaltigkeit IR MONSTER
I JOBVERDE - Nachhaltigkeit yourfirm
I' KIMETA - fiir Ingenieure ' GOOD.JOBS
I DESTINET - fUr die Touristikindustrie JOB\RDE o«
Nachhaltige Karriere mit SINN . \\\ "
¥ },‘;\"
destinet W -
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Stellensuche — zusatzliche Quellen fur Stellen

Business Networks

I XING
I Linkedln

Social Media

I Youtube, Facebook, Instagram

Fachzeitschriften

I fvw —tourism
I Karriereflhrer - engineers

Tageszeitungen (national):

I Suddeutsche Zeitung
I Frankfurter Allgemeine Zeitung

Tageszeitungen (regional):

I Westdeutsche Allgemeine Zeitung
I Rheinische Post

2{ XING
Linked [}

23 YouTube

fvw

karrierefihrer

Das Jobmagazin fiir Hochschulabsolventinnen

Siiddeutsche Zeitung
Sranffurter Allgemeine

WAZ

RHEINISCHE POST
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Bewerbung: allgemeine Hinweise

I Eine Bewerbung sollte folgende Dokumente beinhalten:

2. Anschreiben
3. Lebenslauf (curriculum vitae)
4. Zeugnisse, Arbeitszeugnisse, Weiterbildungen, etc.

1. Deckblatt (optional) / \T"

\
@Q@l@i

I Im Wort “Bewerbung” steckt das Wort “Werbung”

I Nutzen Sie das Anschreiben, um sich als potentiellen Mitarbeiter “attraktiv’ zu machen — und das
nicht durch das reine Auflisten lhrer beruflichen Stationen, sondern in dem Sie dem
Unternehmen ihre Qualifikationen und personlichen Starken schildern - Soft Skills!

I Schaffen Sie einen Bezug zur Stellenausschreibung, indem Sie die Anforderungen aus der
Stellenbeschreibung mit Inren Fahigkeiten und Starken in Verbindung bringen

I’ Das Layout und die Form sollten dem Ublichen Standard in Deutschland entsprechen — You
never get a second chance for the first impression!

I' In den meisten Fallen wird die Bewerbung auf Deutsch verfasst
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Bewerbungsdokumente — Deckblatt

I Ein Deckblatt vervollstandigt die Bewerbung optisch und schafft Platz im Lebenslauf

I Das Deckblatt ist nicht mehr zwingend erforderlich. In einer Online Bewerbung kdnnen
Sie weglassen.

I Wenn Sie es nutzen, sollte es das selbe Design haben wie die Gbrigen Dokumente

I Platzieren Sie die Uberschrift wie “Bewerbung” oder “Bewerbungsunterlagen” oben

I Flgen Sie die Berufsbezeichnung ein, auf die Sie sich bewerben

I Flgen Sie das Bewerbungsfoto ein (kein Selfie oder Passfoto) und tragen Sie dort lhre
Kontaktdaten ein. Ein Foto ist zwar nicht mehr verpflichtend in Deutschland, jedoch ist es
ein wichtiges optisches Element bei einem Deckblatt.

I Anlagenverzeichnis (Zeugnisse, Abschlisse, Weiterbildungszertifikate, etc.)
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Bewerbungsdokumente — Deckblatt

I Wenn Sie Inspiration suchen, googeln Sie
“Deckblatt + Beispiele” und klicken im

Suchergebnls auf “Bilder Bewerbung als Bankkaufmann

I Mochten Sie sich Uber Inre Social Media
Accounts prasentieren, fligen Sie die
entsprechenden Icons ein und verlinken
Sie sie mit Ihrem Account (z.B. in der
Online Version des Deckblattes)

Il © ©@VYoulube > @3 =

Quelle: www.tt-bewerbungsservice.de/
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Bewerbungsdokument - Anschreiben

Nutzen Sie kurze pragnante Satze — maximal eine Seite!

Beziehen Sie sich auf die Stellenausschreibung, ein Gesprach oder eine Empfehlung
Beschreiben Sie, warum Sie sich genau bei dieser Firma bewerben

Zahlen Sie die Hauptargumente auf, weswegen Sie die richtige Person fur diese
Stelle sind (beruflichen und personliche Qualifikationen)

Nennen Sie lhre Gehaltsvorstellung, wenn es in der Ausschreibung gewlnscht ist
Geben Sie das mogliche Eintrittsdatum an
Beenden Sie das Anschreiben mit einem freundlichen Satz inclusive einer Einladungsbitte

Vermeiden Sie den Konjunktiv (wurde, sollte, konnte...)

Sofern bekannt, reden Sie die Kontakiperson im Schreiben an und vermeiden Sie
wenn moglich “Sehr geehrte Damen und Herren”; Starten Sie nicht mit “Ich.....”

Vermeiden Sie Umgangs- oder Modesprache (wie super, toll, total)

Unterschreiben Sie handschriftlich - scannen sie Ihre Unterschrift ein, wenn moglich
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Bewerbungsunterlagen — Anschreiben

Absender
Vomame Name .—/
Musterstrafie 1
FLZ Musterstadt
Tetefon: 01234 / 56789
E-Mail: muster@web.de

-ma ———Empféanger
Musterfirma GmbH

Herr / Frau Mustemame

Musterstraie 1

PLZ Beispieistadt D at um

Betreff

Musterstadt, 19, Juni 20

Bewerbung als Rechtsanwaltsfachangestelite

Anrede

Einleitun
Sehr geehrier Herr Mustermann g
als erfahrene Rechisanwalisfachangestellie stelle ich mich Ihnen heule vor. Was bedeutet
erfahren? Momentan arbeite Ich bei der Rechisanwaliin Claudia Normann in Munchen

Diese Kanziei hat sich auf Insolvenzrecht spezialisiert. Aus Altersgrunden wird diese

Kanzei geschlossen

= Die Schwerpunkte meiner Tatigketlen liegen In der Erstellung won Schriftsticken nach
Diktat. der Erstellung von Mahn- und Volistreckungsbescheiden sowie die Buchhaltung
Als einzige Angestellie bin ich weiterhin fr den reibungslosen Ablauf in der Kanzlei
Zustandig

Wirtschaftsrecht, wie es ihre Kanzef ausubl. interessiert mich persdnlich sehr stark. Aus
diesem Grund kann ich mir gut vorstelien, mit meinen Kenninissen aus dem insolvenzrecht
erfolgreich fr Sie tatig zu sein

Hauptteil

Freundiichkeit, Loyalitat und das Arbeiten aul Termenierung sind fur mich
L selbstversiandlich

Auf eine persénliche Begegnung mit thnen freue ich mich --_____S
chlusssatz

Mt freundiichen Grifien -.\\
Grul3formel

%a!'m ne %usﬁer M

Unterschrift
Quelle: https.//bewerbungsschreiben.org
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Bewerbungsunterlagen — Lebenslauf

I Sollte einfach und schnell zu lesen sein, ohne Unterbrechungen oder Licken
I Sollte fur jede Bewerbung individuell angepasst werden

I Die tabellarische Form ist Ublich. Er ist klar strukturiert nach Thema, in
chronologischer Reihenfolge, beginnend mit der letzten Station

I Enthalt:
- PersOnliche Daten (Vor- und Nachname, Geburtsdatum und —ort, Nationalitat,
Familienstatus, Anzahl und Alter der Kinder, sofern relevant)
- Berufserfahrung
- Schule/Ausbildung/Studium
- Weiterbildungen (falls relevant fur die Stelle)

- Sonstige Kenntnisse oder Interessen, sowie weitere wichtige Infos wie z.B.
Praktika (nicht zwingend und nur falls relevant)

- handschriftliche Unterschrift sowie das Datum
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Bewerbungsunterlagen — Lebenslauf

Zusatzliche Tipps:

I Vermeiden Sie Fehler! — fragen Sie evitl. eine/n Freund/Freundin, Korrektur zu lesen

I Kennzeichnen Sie die die wichtigsten Informationen (z.B. durch Fettschrift)

I Flgen Sie nur Informationen ein, die fur die Stelle relevant ist oder wenn es der
Prasentation |hrer Arbeitspersonlichkeit dient — wie z.B. ehrenamtliche Tatigkeiten

I Je wichtiger eine Information flr die Stelle ist, desto detaillierter kann sie angegeben
werden

I Lassen Sie lhre Hobbies weg, wenn sie nicht wichtig fur die Stelle sind

I Das Datum des Lebenslaufs sollte das selbe sein wie im Anschreiben
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Bewerbungsunterlagen — Lebenslauf (Beispiel)

04/2010 - 04/2018

06/2006 — 03/2010

10/2002 — 05/2006

09/1999 — 09/2002

091987 - 07/1999

0172015 - 022015
KERSTIN MUSTER

*06. August 1981 in Rosenheim
verheiratet, ein Kind {Ganztagsschule

Hinweis: Angabe der Kinderbetreuung ist freiwillig!
05/2008 — 07/2009

angestrebte Tatigkeit: Personalsachbearbeiterin

BERUFSERFAHRUNG

Switch-Off-Electrics (SOE)

Rosenheim

Position: Leiterin Aus- und Weiterbildung
Weiterbildungsplanung; Betreuung der Auszubildenden
und der Trainees; EDV-Schulungen

Miinchner Versicherungsgesellschaft

Rosenheim

Position: Personalsachbearbeiterin

Lohn- und Gehaltsangelegenheiten, Stundenabrechnungen,
Assistenz der Abteilungsleitung

Oberbayerische Handelsgesellschaft mbH
Miinchen

Position: Sachbearbeiterin Dienstreisen
Reiseplanung, Buchungen, Reisekostenabrechnungen

SCHUL- UND BERUFSAUSBILDUNG

Ausbildung zur Industriekauffrau
Oberbayerische Handelsgesellschaft mbH

Schulabschluss ,Mittlere Reife®
Grund- und Realschule Rosenheim
unterbrochen durch 1 Jahr Au-Pair in den USA

Minchen, 15. Mai 2018

WEITERBILDUNG

SAP/ERP fiir Einsteiger
Fortbildungsinstitut Profi, Bad Reichenhall

Ausbildung der Ausbilder
Abendakademie Rosenheim

SPRACHKENNTNISSE

- Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift,
Komespondenzerfahrung

- Spanisch, umgangssprachlich und Schriftgrundkenntnisse
(Ehemann ist Spanier)

FACHKENNTNISSE

- Tarifvertragsrecht der Angesteliten und Arbeiter

- Greencardverfahren fir auslandische IT-Fachkrafte /
Arheitsgenehmigungsverfahren

- Reisekostenrecht

EDV-KENNTNISSE

- M3-Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Access)

- SAP/ERP

- Intemetrecherche

- Personalverwaltungsprogramm SLAVES und
Personalabrechnungsprogramm POOR

AUSSERBERUFLICHES ENGAGEMENT

- Betreuerin fur Freizeitangebote fir geflichtete Menschen bei
Johanniter Unfallhilfe e. V.

- Schriftfiihrerin beim Tumverein Erika Zuchold® e V.

Handschriftliche Unterschrft mit Vornamen und Namen
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Vorstellungsgesprach

Ein Telefoninterview konnte flr das Unternehmen eine Option sein

geplant oder unangekiindigt — seien Sie vorbereitet! > melden Sie sich mit lhrem
vollstandigen Namen, sprechen Sie klar und deutlich, wenn Sie den Anruf

@qanrﬁmgﬁnSie Informationen Gber das Unternehmen, z.B. Uber die Firmenhomepage

Proben Sie das Interview mit Freunden oder der Familie

Reflektieren Sie sich selbst: Qualifikation, Erfahrung, Arbeitszeugnisse lesen,
Starken, Schwéachen, etc.

lhr AuBeres sollte gepflegt und professionell sein
Uberlegen Sie sich, welche Ihrer Qualifikationen den Anforderungen der Stelle entsprechen
Wenn es eine Lucke im Lebenslauf gibt, seien Sie vorbereitet, dies zu erklaren

Promoten Sie sich selbst und seien Sie ehrlich — seien Sie nicht unterwurfig, aber
Ubertreiben Sie nicht
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Ist Deutsch wichtig?

I Verbessern Sie lhre Deutschkenntnisse laufend, um in Deutschland die Chance auf
eine Beschaftigung zu haben

I Es gibt vereinzelt Stellenangebote, flr die Sie kein Deutsch benotigen. Diese sind
jedoch selten.

I Gute Deutschkenntnisse vergroBern lhre Optionen

I Die Deutsche Welle (DW) bietet kostenlose Deutschkurse an A

I Sprechen Sie so viel Deutsch wie mdglich \\z/
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Infos zum Gehalt

I Es gibt in Deutschland starke regionale Unterschiede zwischen Ost-West / Nord-Sad /
Grof3stadte-landliche Regionen

I Das Gehalt wird in normalerweise in brutto angegeben — Das Nettogehalt ist niedriger!
—> es gibt Brutto-Netto-Rechner im Internet, wie https://www.brutto-netto-rechner.info/

I Vom Bruttogehalt kdbnnen Sie die Lohnsteuer (14-42%), eventuell die Kirchensteuer
(8-9%) und die Sozialabgaben abziehen (50% davon bezahlt der Arbeitgeber)

I FOr verschiedene Berufe kbnnen Sie hier das Gehalt Gberprifen:

« https://entgeltatlas.arbeitsagentur.de
« www.berufenet.arbeitsagentur.de

« www.lohnspiegel.de

« www.gehalts-check.de

« Gehaltsvergleich Statistisches Bundesamt Quelle: ZAY der Bundesagentur i Arboi
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Wie finde ich eine passende Firma (z.B. fur ein Praktikum)

i Nutzen Sie das Internet und die Stichwortsuche, wie z.B. “Maschinenbau” oder “Touristik”.
Uber verschiedene Seiten werden Praktikumsplatze angeboten

I http://www.firmenregister.de

- Das Suchergebnis fur “Maschinenbau” und “Kleve” liefert funf Unternehmen

I hitp://www.gelbeseiten.de

I Erstellen Sie Benutzerkonten auf den Business-Plattformen wie Xing oder LinkedIn und
schlieBen Sie sich Gruppen an, um sich Uber potentielle Arbeitgeber auszutauschen

I Wenn Ihr Wunsch-Arbeitgeber zur Zeit keine Stellen anbietet, kbnnen Sie auch eine
Initiativbewerbung versenden
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Weitere Informationsquellen

I “Make-it-work”: eine informative Broschure Uber die Stellensuche und den
Bewerbungsprozess fur auslandische Bewerber

- Googeln Sie: “make-it-work + welKMU”

I “Bewerbungskompass”: eine informative Broschure inclusive Musterdokumente fur
verschiedene Berufe

- Googeln Sie: “Bewerbungskompass + Arbeitsagentur”

I “Bewerbungstipps fir Frauen” eine umfassende Broschire Uber die Stellensuche und
den Bewerbungsprozess; auch fur Manner ;-)

- Googeln Sie: “Bewerbungstipps fur Frauen + Arbeitsagentur”
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Nutzliche Links

I https://www.make-it-in-germany.com/en/living-in-germany/learn-german/knowledge

I hitps:// www?2.daad.de/deutschland/studienangebote/sommerkurse/de/

I https://learngerman.dw.com/de/overview

I hitps://europa.eu/europass/en

I www.karrierebibel.de

I www.bewerbungsdschungel.com
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LEBENSBEGLEITENDE BERUFSBERATU NG

Haben Si_e noch F__ragen oder wunschen Sie
eine personliche Beratung?

Dann kontaktieren Sie uns unter:

Krefeld.BBIE@arbeitsagentur.de
. Wesel.BBIE@arbeitsagentur.de
enchengladbach.BBiE@arbeitsagentur.de
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