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Agentur fur Arbeit
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Applying for jobs in Germany

Job hunting and application documents

Acquiring additional job-related skills

e Further support
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ILO-Erwerbslosenquoten insgesamt und Akademiker/innen
(Fachkrafte ISCED Level 5 bis 8)
Deutschland und ausgewadhite Lander der EU, Jahr 2017
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Matching your competency profile to e
employers‘ expectations
What do you offer? What do companies expect?

University degree Professional competence

Further training Methodological skills (project, IT)

Experience Experience

Soft skills Soft skills

Language skills Language skills
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Career entry — step by step

Gain work experience already during your studies:

» Internship, working student, student job, volunteer work, project, job
substitution, part-time job,....

Or afterwards:
educdkion know]ed e PROFESSION

POTENTIAL mterwew ASPIRATIONS

» Direct entry _DRE AM JOB

> Traineeship e F’(‘;E"“

HAPP:NESS

» Voluntary service

» Self-employment
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Application process — Part 1

Selection of

employers

job adverts
e career fairs

e unsolicited job
application

e contacts via
internships/
student jobs

07/12/2020 — Career opportunities for
international graduates in Germany

Application

e cover letter
e CV
* job references

Kristina Biebricher
(Career Service)

Pre-selection by
the employer

e Screening of

on specific
criteria

interview if
applicable

UNIVERSITAT
HEIDELBERG
ZUKUNFT
SEIT 1386

your application

e Phone / Skype

Petra Kuhn
(Hochschulteam Agentur fir Arbeit)
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How to find employers in the Rhine-Neckar
region: new career database careerMatch
offered by the Career Service

UNIVERSITAT
HEIDELBERG
ZUKUNFT
SEIT 1386

= |nternships, student jobs, job openings
= Company profiles and videos

= Events calendar with career fairs, workshops, company events and many
more

= Advice for individual career options

= www.uni-heidelberg.de/careermatch
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How to find employers in the Rhine-Neckar
region

W Leben Karriere Jetzt Teil davon werden Infomaterial Kontakt

METROPOLREGION

www.rhein-neckar-upgrade.de/karriere.html

Bio- und Lifescience

Fortschritt furdas =

© Deutsches
Krebsforschungszentrum

Lebenl © EMBL s. Hier hat Innovationsfreude

© Gelita bpitze ung Hand in Hand.
=ntration von Forschungseinrichtungen und Unternehmen aus den © Hochschule Mannheim .

enschaften hat in Rhein-Neckar cinen leistungsstarken Biotechnelegie-Verbund © Octapharma
entstehen |assen. Die rund 200 Partner im Cluster sind Biotech-, Pharma- und Healthcare-
Unternehmen, akademische Forsehungs- und Bildungseinrichtungen, aber auch Zulieferer,
branchensperzifische Dienstleister, Kommunen, Verbande und nicht zuletzt Privatinvestoren. © Sanofi Pasteur MSD
© Siemens
© Sirona

© Uniklinikum Heidelberg

© Roche Diagnostics

© Universitat Heidelberg

© Biotechnologie-Cluster
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Application process — Part 2

Job offer

e job interview e second job e salary

e alternatively: interview if e other benefits
assessment applicable
center

e case study
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Job hunting
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how to find the right job openings

internet: job sites, job search engines, company websites, newspaper job sites
www.uni-heidelberg.de/careermatch
https://jobboerse.arbeitsagentur.de

job fairs
unsolicited application
social networking (corporate contacts, conferences, company events)

business networks like Xing and LinkedIn

internships

freelancing
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application folder (online, sometimes print)

u Cover Ietter Deckblatt l Referenzen

~
Anschreiben Zeugnisse

= CV with a professional application photo Lebenslauf

-«
Dritte Seite

e Agentur fiir Arbeit

Heidelberg HEIDEL BERG
01T 1386

Typical German applications

Kompetenzprofil
= Academic certificates, work certificates, references

= Cover letter and CV should be matched to the specific job opening.

The careers service and the local job agency offer a variety of info

sessions dealing with job hunting and application process.
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Marina Miller Stuttgart, 16.06.2014

Lucas-Strafte 37 Ort, Datum (ohne ,,den®)

70184 Stuttgart

Tel: (0711)122 0690 S

ample cover letter

E-mail: marina. mueller@gmx.de

Lufthansa Service GmhH

Personalabteilung

Frau Meier

Rembertiring 25

60223 Frankfurt/M.

Cover letter:
Bewerbung als [Jobtitel] bei [Arbeitgeber] =
[ogf. Bezugzeile erganzen]
= your first impression

Sehr geehriefr Herr / Frau

H .. der Abteil hat mir lhre Stell hreily Is [Jobtitel it leitet. D

e e el et o2 = max. one page

besonders interessiert, bewerbe ich mich um die Stelle als [Jobtitell. Ich bringe praktische

Erfahrungen / Berufserfahrung im Bereich x und y mit, die ich bei [Arbeitgeber x] und H

[Arbeitgeber y] sammeln konnte. u |ayOUt Of a bUSIf'IeSS Ietter

Wahrend meiner Téatigkeit im Bereich xy von Arbeitgeber x habe ich bei Projekt x v und z . .

mitgearbeitet. Zu meinen Aufgaben gehdrten die Vor- und Nachbereitung sowie Durchfihrung

von Talent Management Events. In der zentralen Personalentwicklung habe ich einen x- - ConCISe SUbJeCt

sprachigen Trainerleitfaden entwickelt und implementiert. Fir den Geschaftsbereich xy habe

ich die Projektleitung filr den internationalen Roll-out eines neuen e-leaming-Kataloges H H H

Ghemommen. = use active style instead of passive

Als [bisheriger Jobtitel] war ich fir die Akquise neuer Férderuntemehmen und die Pflege der . . . .

bestehenden Untemehmenskontakte verantwortlich. Darlber hinaus habe ich nationale

‘Veranstaltungen sowie Workshops geleitet und moderier. . | nd I katlv a nSte I Ie Vo n KO nj u n ktlv

Mein Studium d d der Uni x habe ich End it der Not hi . Durch 1

sine. Studienbegietande. Cualfizienung I [Bersich  und i Konnta 1ch mein Fach. und = max. 5 paragraphs, separated by a blank line

Methodenwissen in [Thema a, b, c] vertiefen. Uberdies habe ich in der Akquise von Neukunden

meine Beratungskompetenz erweitert. t k I I f |

Aufgrund meiner bisherigen Berufserfahrung, meiner Methodenkenntnisse im Bereich x und y . presen you r Own S I S pro I e

sowie meiner Erfahrungen im Aufbau von Unternehmenskontakten denke ich, dass ich die

Arbeit von xy kompetent und erfolgreich gestalten kann. Diese Uberzeugung sehe ich fir mich H H

bereits durch einen telefonischen Gedankenaustausch mit der jetzigen Stelleninhaberin - ma ke your mOtlvathn Clear fOI' the

gestitzt. . .

Ich freue mich auf ein persdnliches Gesprach. adve rtlsed pOS ItIO n

Mit freundlichen Griien

MM M»‘«é‘&) Unterschrift nicht vergessen!

Anlagen
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Curriculum Vitae - Example

Studentische Hilfskraft
Universitat Hamburg, Lehrstuhl fir Kemmunikationswissenschaft
» Literatur- und Internetrecherchen zu institutsrelevanten
Forschungsthemen
= Unterstiitzung bei der Vorbereitung von Lehrveranstaltungen
und Kongresshbeitrigen

Lebenslauf

PERSONLICHE DATEN

112011 - 032013

Marina Muiller
geb. am 23.01.1989 in Frankfurt/M.
Familienstand: ledig (diese Angabe ist optional)

Lucas-Stralte 37
70184 Stuttgart

Tel: (0711)1234567

Mobil: (0159) 1234567

E-mail: marina.mueller@gmx.de
Serise E-Mailadresse verwenden
{nicht im Stil "stemchen32@web.de”)

092009 — 10/2009 Praktikantin beim Pinneberger Tageblatt
= Erstellung eigener Artikel
+ Hintergrundrecherchen

» Interviewfihrung

Unterstitzung der Lokalredaktion

HE - Hadaibarg

WEITERBILDUNGEN

Projektmanagement
Universitat Hamburg

KR — KRR

Business-Englisch
Sprachakademie XY, Hamburg

BILDUNGSWEG XXTHOK — XXk

102012 - 102014

Journalistik und Kommunikationswissenschaft

Universitat Hamburg

Schwerpunkte:

PR & Offentlichkeitsarbeit in Profit und Non-Profit-Unterehmen
Nebenfach: Betriebswirschafislehre

whooot —xdhonos Zertifikate gof. beilegen

KENNTNISSE

(selbst einschatzen) Reihenfolge passend zum

Abschluss: Master of Arts, Gesamtnote: 1,7 Sprachen Stellenangebot
Niveaus sind absteigend wie folgt-
10/2008 — 09/2012 Medien- und Kommunikationswissenschaft Deutsch Muttersprache )
Universitdt Hamburg Englisch fliebend in Wort und Schrift
Abschluss: Bachelor of Arts, Gesamtnote 2,0 Franzosisch gute Konversation
Spanisch Grundkenntnisse

08/2000 — 06/2009 Leibniz-Gymnasium, Frankfurt/M.

Kenntnisse selbst beurteilen

N_)S‘:h luss: Abm:'r' ('fesan‘:lno?e_. 1‘6. = 2 IT Windows und MS-Office sehr gute Kenntnisse
(Grundschule wird normalerweise nicht mehr aufgefihrt) SPSS guie Kennnisse
HTML Grundkenntnisse
BERUFLICHE ERFAHRUNGEN Datenbankrecherche im sehr gute Kenntnisse
Bereich xoux

Funktion, Organisation, Ort (falls nicht offensichtlich)

04/2013 - 10/2014

Seit 05/2012

Freie Mitarbeiterin im Veranstaltungsmarketing
HanseMarketing, Hamburg
= Relevante Tatigkeiten stichwortartig beschreiben
=« Veranstaltungsmarketing fir kulturelle Grofveranstaltungen
» Uberarbeitung des PR-Konzepts

Referentin fiir Offentlichkeitsarbeit

INTERESSEN UND ENGAGEMENT

Funktion, Organisation
» stichwortartig Aufgaben auffiihren

300000 — oot

Interessen Theater-, Opern-, Ballett-Besuche
Sport: Schwimmen, Jogging

Medieninitiative an der Universitat Hamburg
= Kontaktmanagement zur regionalen und (berregionalen
Presse
=« Betreuung des Presseverteilers und Online-Newsletters

Hamburg, 05.03.2018 Datumsangabe ohne den”

Marina Miller

Petra Kuhn
(Hochschulteam Agentur fur Arbeit) 14

Kristina Biebricher
(Career Service)

07/12/2020 — Career opportunities for
international graduates in Germany



UNIVERSITAT
HEIDELBERG
ZUKUNFT
SEIT 1386

e Agentur fiir Arbeit

Heidelberg

How to acquire additional job-related skills

= courses offered by the careers service

Basics of business administration
Project management

VOM STUDIUM
IN DEN BERUF
= Communication skills gﬁ'ﬁ?ﬁﬁ%@k’rﬂ‘@?ﬁé’%”
= |ntercultural competency and diversity bl S s B

management
Selected job sectors
Public relations
Consultancy

= Publishing

= Heidelred — media and broadcasting LEEATCH

= Video shoot with your smart phone \;_\_ A
= Internships and qualified student jobs ™

07/12/2020 - Career opportunities for Kristina Biebricher Petra Kuhn
international graduates in Germany (Career Service) (Hochschulteam Agentur fur Arbeit) 15



Q Agentur fiir Arbeit

Heidelberg

How to contact the careers service
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SEIT 1386

= Phone: 06221-5412231

- \
o)

= E-Mail: careerservice@uni-heidelberg.de & o S
=  www.uni-heidelberg.de/careerservice g I’Z é

= Careers Service's Newsletter, _
please register under www.uni-heidelberg.de/careerservice

Due to the current situation advice sessions take place via phone or video.
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offers of the local job agency

» Job pool of the Federal Employment Agency

» E-Learning pool exklusiv

> Information, advice and coaching about career entry
(individual career advice and workshops)
personal strategies, own profile, check of application documents,
application training, information about occupational fields

» Financial aspects:
Support of application activities,
Unemployment Benefit |, new business grant

> After your final degree offers for professional training
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How to contact the job agency

With appointment: (please schedule an appointment in advance)
Kaiserstralte 69 — 71, 69115 Heidelberg
Phone: 0800 4 5555 00

06221 524 444
mailto:heidelberg.hochschulteam@arbeitsagentur.de

Without appointment:

Open consultation hours Tuesdays 10:00-12:00 am
Phone 06221 524 172

Currently, we offer advice via phone. We are pleased to call you back.

07/12/2020 - Career opportunities for

Kristina Biebricher
international graduates in Germany

Petra Kuhn
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Thank you for your attention!

&

Your questions?
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Preview: Mein Einstieg in den deutschen Arbeitsmarkt -
Internationale Heidelberger Alumni im Gesprach

Montag, 18. Januar 2021

Montag, 01. Februar 2021
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