Klaus Schiirmann
Suzanne Mullins

Die

aut Englisch

Anschreiben, Lebenslauf
und Bewerbungsformular -

landerspezifische Tipps
berufsstrategie

4F Eichborn.




auf Englisch

'Sig haben sich zu ¢inem weit reichenden Schritt ent-
schiossen: ms Ausland zu gehen. Sie wollen ein Prakti-
kum in Singapur, Hong-kong oder Neu Delln machen?
Karl’!crc in den USA oder einen Doktor (PhD) in Grofd
(britannien? Einfach ¢ine Zeit lang im enghschsprachi
#en Ausland leben? Da stehen Sie nun mit Threm Ziel
und diirfen sich bewerben, Auf Englisch! Dartiber hin-
aus st klar, dass bei zunehmender Konkurrenz auf dem
Arbeitsmarkt nur ausgezeichnete und besonders beein
druckende Bewerbungsunterlagen thnen die Tiir 2u ¢i-
nem Vorstellungsgesprach und damit fur den Traumjob
tffnen werden. Moglich, dass Sie in e¢inem Interview
mit Ihrem personlichen Auftreten so Uberzeugen kin-
nen, dasses zu einer Enstellung kommt, aber in 99 Pro-
zent aller Falle gibt es ohne hervorragende Unterlagen
kein Vorstellungsgesprach,

Uit das Erstellen von optimalen Bewerhungsunter-
Jagen geht esiin diesem Ratgeber. Nach unseren Erfah-
rungen tauchen bei der eigenen Prisentation auf dem
‘Papier und in Englisch schnvell eine Unmenge von Klei-
neren und groferen Problemen auf, dic informativer,
sprachlicher oder auch formaler Art sein konnen. Die
Bewerbung auf Englisch, das werden Sie sehen, sicht
@was anders aus als im deutschsprachigen Raum.

* Also, wie erstellen Sie thre optimale Bewerbung?

Anhand eitier Auswahl von umfassend kammentier-

ten 6ﬁgind5mrbungcn verdeutlichen wir in dieser
Mappe den Aufbau yon optimalen Bewerbungsunter-
Iagen. Einige der vorliegenden Bewerbungen eignen
sich auch als Vorlage, um sich daran zu arientieren und
wuf dieser Basis ¢igene und aussagekriftige Unterlagen
maudlca Die Yorlagen und Vorschlige werden aber
auch Thre Kreativitat im Hinblick auf dic Selbstdarstel-
1gmgmmgm. {im zwweiten Teil des Buches gehen wir auf
‘wichtige formale und fnhaltliche Bestandteile eng:
Jischer Bewerbungen ein. Hier finden Sie cine Victzahl
puk!iithﬂfﬁpl" wie Sie lhire Bewerbung optimal vor-

Perfekte Bewerbungsunterlagen

bereiten und gestalten. AuBerdem enthilt der zweite
Teil ausfithrliche Erklirungen und Erliuterungen zu
den einzelnen Elementen einer Bewerbung und kann
withrend des Lesens der Bewerbungskommentare zur
Vertiefung hinzu gezogen werden. Auf dicser Basis wer-
den Sie die perfekien Unterlagen erarbeiten.

Neben dem Verfassen erfolgreicher und gelungener
Bewerbungsunterlagen kann vor allen Dingen die Su-
che nach geeigneten Stellen und Informationen iiber
den austindischen Arbeitsmarkt groBe Schwicrigkeiten
bereiten, und so finden Sie im Anhang dieser Mappe
verschiedene Adressen, die Thnen die Suche ¢rleichtern
werden.

Ganz am Anfang schon zwel wichtige Tipps, um
dem Scheitern des grofien Varhabens vorzubengen: Bit-
te unterschiitzen Sie den Faktor Zeit bei einem solchen
frojekt nicht. In der Regel braucht man ¢in halbes Jahr
von der anfinglichen Informationssuche bis zum un-
terschrichenen Arbeitsvertrag, Dann muss man gege-
benenfalls noch einige Monate fir die Beantrogung
cines Visums veranschlagen: Der gesamte Prozess kann
sich in Finzelfallen aber auch dramatisch verkiirzen. So
kann es bei ciner innereuroplischen Bewerbung sehr
viel schneller gehen, da man hier keine Arbeits: und
Aufenthaltsgenchmigungen benotigt.

Auch die Motivation ist nicht zu unterschatzen: Oft
sinkt sie rapide nach dem ersten oder zweiten: Fehl-
schlag, Geben Sie nicht auf! Lassen Sie sich 2 B. durch
eventuelle sprachliche Unsicherheiten nicht von Threm
Projekt ubbringen. Sprachprobleme sind, trotz gegen-
teiliger subjektiver Einschiizungen, nur sehr selten ein
wirklicher Grund fir eine Ablehnung. Falls man sich
unsicher fihlt hilft meist schon ein varheriger Sprach-
aufenthalt. Eine andere Moglichkeit ist, sich auf cine
piedrige Einstidgspositionzu bewerben.

Sehr hilfreich bei etwas wackehigen Englischkennt-
nissen ist die automatische englische Rechtschreibpra-




