
Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

Bild austauschen:
Das platzierte Foto zunächst 

löschen. Anschließend per 

Drag-and-Drop neues Bild 
einfügen.

Bildausschnitt anpassen:
Format > Größe > 

Zuschneiden

Anke Riebau, Referentin für Internationalisierung

Fakultät für Kulturwissenschaften

Bewerbung für ein Auslandspraktikum

„Ab ins Ausland“ Bewerbungsworkshop II
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Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X

Gliederung

1. Perspektivwechsel: Bewerbungen aus Sicht der Auswählenden

2. Die Bewerbung

3. Fragen

2



Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

Trennseiten mit Fähnchen bitte 
nur für Hauptkapitel 

verwenden.

Bei Bedarf kann das Fähnchen 

gelöscht, aber nicht 

verschoben, kopiert oder 
skaliert werden.

Perspektivwechsel: Die Bewerbung aus 

Sicht der Auswählenden

1
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Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Perspektivwechsel: Was suchen wir?

Was bringe ich mit?

Was kann ich?

Was will ich erreichen?

Was will ich lernen?

Bewerbungs-

schreiben

Motivations-

schreiben

Stellenanzeige Initiativbewerbung

/Ausschreibung



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Perspektivwechsel: Was suchen wir?

Auswahlkriterien

Qualifikationen und Leistungen Grad der Vorbereitung / Motivation Sprachkenntnisse 

Fachliche Leistungen
Außerfachliche 

Qualifikationen

Motivations-

schreiben

Auftreten 

während des 

Auswahlgesprächs

(Vorangegangene 

Auslandserfahrungen)

Soziales/Kulturelles  

Engagement

Interesse am  

Gastland 

Interesse an der  

Praktikumsinstitution



Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

Trennseiten mit Fähnchen bitte 
nur für Hauptkapitel 

verwenden.

Bei Bedarf kann das Fähnchen 

gelöscht, aber nicht 

verschoben, kopiert oder 
skaliert werden.

Die Bewerbung

3
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Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Je nach Praktikumsplatz werden unterschiedliche Unterlagen erwartet, fragen Sie ggf. nochmal konkret nach. Möglich 

wären:

▪ Tabellarischer Lebenslauf auf Deutsch und/oder in Landessprache

▪ Motivationsschreiben auf Deutsch und/oder in Landessprache

▪ Zeugnisse, wie z.B. auch das Transcript of Records (im ZPS zu erfragen)

▪ Nachweise, z.B. Sprachnachweise, vorangegangene Praktika etc. 

▪ und ggf. Referenzen wie Arbeitszeugnisse (wenn vorhanden)

Bewerbungsunterlagen



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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▪ Länge: Ein bis zwei Seiten im Tabellenformat

▪ Inhalt: 

✓ Foto (optional!)

✓ Persönliche Daten

✓ Akademischer Werdegang 

✓ Berufsorientierung/-bildung u. Arbeitserfahrung 

✓ Ehrenamt u. Interessen 

✓ Sprachkenntnisse u. Fähigkeiten 

✓ Ort, Datum u. Unterschrift

Der Tabellarische Lebenslauf



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Der Tabellarische Lebenslauf
Interpretationsspielraum vermeiden: z.B. Hobbies richtig beschreiben

Interessen
Lesen, Reisen, Freunde, Sport.

Interessen
Lesen (insb. kanadische, feministische Literatur)

Reisen (u.a. vier Wochen Backpacking in Nepal)

Sport (u.a. Handball seit 2010)



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Der Tabellarische Lebenslauf
Interpretationsspielraum vermeiden: Sprachkenntnisse

Sprachkenntnisse
Deutsch  (Muttersprache)

Englisch  (sehr gut)

Französisch (gut)

Sprachkenntnisse
Deutsch  (Erstsprache)

Englisch  (verhandlungssichere 

  Sprachkenntnisse)

Französisch (erweiterte Grundkenntnisse)

Spanisch  (sehr gute Sprachkenntnisse)



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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▪ Sprachen: Deutsch und/oder Sprache des Gastlandes

▪ Länge: meistens ca. ein bis zwei Seiten

▪ Aufbau: 

✓ Datum, Betreffzeile und Anrede 

✓ Einleitung

✓ Hauptteil / Argumente / Motivation

✓ Schluss

Das Motivationsschreiben



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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▪ Kopfzeile

▪ Senderdaten

▪ Empfängerdaten

▪ Ort und Datum

▪ Betreffzeile 

▪ Seitenzahlen 

Das Motivationsschreiben



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Ein Beispiel: 

Winston Churchill sagte einmal: „It’s always wise to look ahead, but difficult to look further than you can see. [Es 

ist immer weise nach vorne zu schauen, aber schwer weiter zu schauen, als man sehen kann.]“ (http://quotes-

daddy.com/quote/280833/winston-churchill/it-is-always-wise-to-look-ahead-but-difficult-to-look, 30.11.2009).

Dieses Zitat beschreibt sehr gut meine Hauptmotivation, warum ich ein Auslandspraktikum machen möchte. 

Natürlich gibt es diese allgemeingültigen Gründe, wie sein Englisch zu verbessern und das Leben in einer 

anderen Kultur kennenzulernen, aber das sind nicht die wichtigsten Gründe für mich. 

Das Motivationsschreiben: Die Einleitung



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Noch ein Beispiel: 

Oscar Wilde, ein Irischer Schriftsteller, hat einst gesagt: „Education is an admirable thing, but it is well to 

remember from time to time that nothing that is worth knowing can be taught.“ In den vergangenen beiden 

Jahren meines Studiums habe ich immer wieder festgestellt, wie Recht Oscar Wilde damit hat. Deshalb habe ich 

mich für ein Auslandspraktikum in einem englischsprachigen Land entschieden, da ich unter anderem das Fach 

Englisch studiere.

Das Motivationsschreiben: Die Einleitung



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Letztes Beispiel: 

Sehr geehrter Prof. Dr. XXX,

ich studiere Deutsch und Englisch auf Gymnasiallehramt und werde zu Beginn der Tätigkeit mein 

Bachelorstudium abgeschlossen haben. Ich interessiere mich für die Stelle als Teaching Assistant, da mir nach 

meinem Semester in Dublin bewusst war, dass ich während des Masterstudiums noch einmal ins Ausland gehen 

möchte. In Ihrer Sprechstunde habe ich erfahren, dass die ausgeschriebene Stelle stark in die universitäre Lehre 

eingebunden ist. Wie mein Lebenslauf zeigt, interessiere ich mich besonders für den Bereich Deutsch als 

Fremdsprache/Zweitsprache.

Das Motivationsschreiben: Die Einleitung



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Motivationsschreiben Don‘ts

▪ „...ich habe England schon immer geliebt...“

▪ „...viel erleben...“

▪ „...schöne Stadt...“

▪ „…der Campus liegt im Stadtzentrum…“

▪ „...ein guter Startpunkt, um das Land zu bereisen 

und Kontakte zu knüpfen...“

Das Motivationsschreiben: Der Hauptteil
Do‘s and Don‘ts 

Warum “dort“ arbeiten?

Was will ich lernen?

Initiativbewerbung/

Ausschreibung

Warum will ich ins Ausland?

Motivations-

schreiben



Fußzeile anpassen: Einfügen > Text > Kopf- und Fußzeile

Listenebene
erhöhen

Listenebene
verringern

Wechsel der Textebene
im Menü über: 

Start > Absatz > Listenebene 

erhöhen/verringern

Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

1-3 mal klicken für: 
Bulletpoints der Ebenen 1-3

Ab dem vierten Klick:
Nummerierte Aufzählung

Diese Schaltflächen nicht 
benutzen, da sonst 

Formatierungen verloren 

gehen!X
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Motivationsschreiben Do‘s

▪ Schreiben Sie drei Gründe auf, warum Sie ein 

Praktikum im Ausland machen wollen. Ordnen Sie 

diese Gründe nach Wichtigkeit und fokussieren 

Sie in wenigen Sätzen den wichtigsten Grund. 

▪ Üben Sie sich in Realismus und Ehrlichkeit. 

▪ Recherchieren Sie zu Ihren favorisierten 

Gastländern und Gastinstitutionen und lassen Sie 

diese Recherchen miteinfließen. 

Das Motivationsschreiben: Der Hauptteil
Do‘s and Don‘ts 

Warum “dort“ arbeiten?

Was will ich lernen?

Initiativbewerbung/

Ausschreibung

Warum will ich ins Ausland?

Motivations-

schreiben



Textboxen in die Ursprungs-
position bringen über Menü:

Start > Folien > Zurücksetzen

Wechsel des Folienlayouts 
im Menü über:

Start > Folien > Layout

Hilfslinien anzeigen über Menü: Ansicht > Anzeigen > Führungslinien aktivierenBitte keine Änderungen im Folienmaster vornehmen!

Bild austauschen:
Das platzierte Foto zunächst 

löschen. Anschließend per 

Drag-and-Drop oder über den 
Bildbutton ein neues Bild 

einfügen.

Bildausschnitt anpassen:
Format > Größe > 

Zuschneiden

Haben Sie Fragen oder Anregungen, die Sie 

gern mit uns diskutieren würden? 

Fragen
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