Zusatzmaterial zum Video ,,Bewerben mit KI“

Checkliste: Tipps zur Vorbereitung auf eine erfolgreiche Bewerbung
Du weildt nicht, wo du bei denen Bewerbungsunterlagen anfangen sollst? Hier sind

zehn chronologisch aufgebaute Tipps, die dir beim Schreiben helfen.

1.) Lese die Stellenausschreibung genau durch und identifiziere zunachst
samtliche Anforderungen und Aufgaben der Position.

2.) Erstelle ein Ranking dieser Anforderungen und Aufgaben, in dem du
sie den Aspekten ,wird vorausgesetzt®, sind ,wichtig” und
Swunschenswert” zuordnest.

3.) Vergleiche nun die entstandene Liste mit deinem eigenen Profil und
prufe, inwiefern deine Kompetenzen und Fahigkeiten zu den gestellten
Anforderungen und Aufgaben passen.

4.) Finde fur jede zu dir passende Anforderung und Aufgabe Beispiele
oder Situationen aus vorangegangenen Erfahrungen oder aus dem
Studium, in denen du deine Fahigkeiten unter Beweis stellen konntest
bzw. deine Fahigkeiten und Kompetenzen Anwendung fanden.

5.) Finde mehr tber das Unternehmen oder die Organisation heraus. Was
sind die Kernthemen, welche strategischen Ziele werden verfolgt? |:|
Welche Werte vertritt es? Was fur eine Unternehmenskultur wird
dort gelebt?

6.) Finde ein verbindendes Element zwischen dir und dem Unternehmen.
Teilst du die gleichen Werte? Kannst du mit deinem Fachwissen neue |:|
Impulse setzen? Mochtest du gemeinsam mit dem Unternehmen
wachsen?

7.) Schneide deinen Lebenslauf auf das Anforderungsprofil der
ausgeschriebenen Stelle zu. Es geht nicht darum, dich in deinem
Lebenslauf in Ganze darzustellen. Finde die entscheidenden |:|
Stationen, Fort- und Weiterbildungen und Praxiserfahrungen, die fur
das Unternehmen relevant sind und setze an diesen Stellen einen
Fokus.

8.) Wenn du ein Anschreiben formulierst, beschreibe darin, warum du zur
ausgeschriebenen Stelle passt. Auch hier gilt: Relevanz! Gehe nur auf
Anforderungen und Fahigkeiten ein, die in der Stellenausschreibung
gefordert sind. Formuliere beispielhaft und nachvollziehbar, dass du |:|
die Anforderungen erfullst. Vermeide einfaches Aufzahlen oder
Wiederholen des Lebenslaufs. Vergiss deine eigene Motivation nicht
und nimm dabei Bezug auf das Unternehmen.
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9.) Uberpriife, ob du auf alle entscheidenden Aspekte aus der
Stellenausschreibung eingegangen bist. Gibt es Anforderungen, die
du kaum oder nicht erflllst, musst du das nicht erwahnen. Schreibe |:|
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nichts Negatives darlber (z.B. das und das kann ich noch nicht). Es ist
okay, diese ,Lucke" offen zu lassen.

10.) Lass deine Unterlagen gegenlesen. Das vermeidet nicht nur
unnotige Rechtschreibfehler, sondern kann auch nochmal neue
Impulse geben, weil die Leser*innen dich meist gut kennen und |:|
eventuell Fahigkeiten und Kompetenzen von dir einbringen, auf die du
selbst nicht gekommen warst. Diese kannst du dann nachtraglich
einarbeiten.

Die Checkliste ist in Kooperation mit dem Projekt Participate@UOL entstanden.

participate
@uou

Weitere KlI-Guides zu Themen rund um Kl finden sich hier:

https://uol.de/participate/oer-fuer-studierende-und-lehrende.

Wir freuen uns uber eine Nachnutzung unter folgenden Angaben:
Zentrale Studien- und Karriereberatung (2026). Checkliste: Tipps zur Vorbereitung

auf eine erfolgreiche Bewerbung.
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