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Checkliste Bewerbungsmappe

Ilhre an die Kooperationsschule gerichtete Bewerbungsmappe wird zundchst vom ZLB gepriift. Sofern sie alle
Kriterien erfiillt, leiten wir die Mappe anschliefend an die Kooperationsschule weiter. Je sorgfaltiger Sie lhre
Unterlangen vorbereiten, desto hdher ist Ihre Chance auf eine Vermittlung. Diese Checkliste gibt Ihnen dies-
beziiglich Orientierung. Die zu Sprache Anschreiben, Lebenslauf und Motivationsschreiben entnehmen Sie
der jeweiligen Ausschreibung: Praktikum | Praxissemester

Welche Unterlagen muss meine Bewerbungsmappe enthalten?

(Ausnahmen: GESS (Singapur) und Amity Institute (USA). Siehe dazu deren Ausschreibungen.)

Ein Gesamt-PDF mit dem Dateinamen ,,Bewerbung_Nachname_Vorname* (+ ggf ,,_Schulkiirzel_Prio X*):

[0 Kurzes Anschreiben mit folgenden Angaben:
= Briefkopf mit Name der Auslandsschule und der Schulleitung
* |hre Kontaktdaten, inklusive Uni-Miinster-E-Mail-Adresse (im Briefkopf)
» Personliche Ansprache der Schulleitung (nicht: Dear Sir/Madam o.A.)
» Studienfacher und Schulform (ibersetzt in die Bewerbungssprache)
=  Studienfortschritt (Ba/MEd; Semesterzahl)
» gewiinschter Zeitraum (z.B. Sep-Dez / Jan-Mar / Apr-Jul / etc. im Jahr X)
und gewiinschte Dauer (Anzahl der Wochen /Monate)
- Viele Schulen bevorzugen Aufenthalte bis zum jeweiligen Ferienbeginn.
Der Aufenthalt betrdgt dann im Schnitt 14-16 Wochen. Bitte beziehen Sie in
Ihrem Anschreiben aktiv und verbindlich dazu Stellung.
=  Art des Praktikums (verpflichtend / freiwillig / Praxissemester)
=  Wichtig: Handschriftlich unterschrieben (gescannte Unterschrift einfligen)

O Lebenslauf:
= Nichtjeden Nebenjob auflisten. Fokus: Was ist fiir die Schule relevant?
*  Uni-Miinster-E-Mail-Adresse angeben (nicht private E-Mail-Adresse)
= Von Schrift und Gestaltung her homogen zu Anschreiben und Motivationsschreiben

O Motivationsschreiben (circa 2 Seiten):

=  Warum mochte ich an diese Schule in diesem Land?

=  Warum soll man mich nehmen? Was bringe ich (fiir die Schule) mit?

»  Was bringt es mir fiir meine berufliche Perspektive?

=  Welche tiberfachlichen Kompetenzen oder Erfahrungen zeichnen mich aus? (z.B.
bisherige Praktika, ehrenamtliche Tatigkeiten, Sonderqualifikationen, kiinstleri-
sche / sportliche Aktivitdten, Kinderbetreuung etc.)

= Sofern, Liicken im Lebenslauf“, miBige Noten 0.A.: Woran liegt das?

=  Unterwelchen Umstdnden wird das Praktikum eine bereichernde Erfahrung?

=  Welche fachlichen und personlichen Herausforderungen erwarte ich?

= Wichtig: Handschriftlich unterschrieben (gescannte Unterschrift einfligen)
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https://www.uni-muenster.de/ZLB/praxisphasen/praxisphasen_im_ausland/praktikum.html
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[0 1-2 Referenzschreiben lhrer Hochschuldozent*innen
- Nutzen Sie dazu gerne unsere Vorlage (s. ,,Schritt 2: Bewerbungsmappe®): Referenzschreiben
- Die Sprache des Schreibens darf der/die Dozierende selbst wahlen.
- Das Schreiben muss handschriftlich/digital signiert und abgestempelt sein.
- Bitte beachten Sie, dass der/die Dozierende das Schreiben auf eigenen Wunsch auch
direkt an das ZLB schicken kann. In diesem Falle fiigen wir es Ihrer Bewerbungsmappe bei.

O Transcript of Records / Kontrollausdruck tiber alle Leistungen (iiber QISPOS als PDF beziehbar)
- Sofern noch keine Noten des 3. Bachelor-Semesters vorliegen: Abiturzeugnis beilegen.
- Fiir PSiA: komplettes ToR des Bachelors (und des Masters, soweit vorhanden) beilegen.

O Semesterbescheinigung

O Nachweise tiber fiir die Bewerbung relevante Qualifikationen/Abschliisse (darf auf Deutsch sein)

Separat dazu:
O Datenschutzerkldrung (als PDF mit Dateiname ,Datenschutz_Nachname_Vorname*)

O Verpflichtungserkldrung (je Land ein PDF mit Dateiname ,,Verpflichtung_Nachname_Vorname*)

In welcher Form reiche ich meine Bewerbungsmappe ein?

[0 Elektronisch per E-Mail an internationales.zlb@uni-muenster.de

O Aus Datenschutzgriinden von meiner Uni-Miinster-E-Mail-Adresse (nutzerkennung@uni-muenster.de)
O (Je Schule) als ein Gesamt-PDF + separat dazu die Verpflichtungs- und die Datenschutzerkldarungen

O Wichtig: Korrekte Dateinamen beachten (siehe oben)! Dabei bitte 4/6/ii/B als ae/oe/ue/ss angeben.

Im Falle einer Zusage in jedem Falle relevant:
O Einfaches polizeiliches Fiihrungszeugnis
[0 Personalausweis / Reisepass

Im Falle einer Zusage unter Umstdnden relevant:
O Bewerbung auf ein Stipendium
Beantragung von Auslands-BAfoG
Beantragung eines Visums
Impfungen
Haftpflichtversicherung
Auslandskrankenversicherung
Finanzamtsnummer (z.B. fiir Erasmus-Antrag notig)

I o

Sonstiges aus der Ausschreibung (z.B. Erste-Hilfe-Kurs)

Ndhere Informationen zu einiger dieser Aspekte finden Sie hier: Planung und Organisation
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https://www.uni-muenster.de/ZLB/praxisphasen/praxisphasen_im_ausland/bewerbung.html
https://www.uni-muenster.de/imperia/md/content/ZLB/datenschutzerklarung.pdf
https://www.uni-muenster.de/imperia/md/content/ZLB/verpflichtungserklarung.pdf
mailto:internationales.zlb@uni-muenster.de
https://www.uni-muenster.de/ZLB/praxisphasen/praxisphasen_im_ausland/planung.html

