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! Online Bewerbung für das
Refugee Teachers Program

Schritt für Schritt Anleitung
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" Bereiten Sie Dokumente in PDF-Format vor.

" Gehen Sie auf die Website von uni-assist.de.

" Registrieren Sie sich im online Portal My-assist – Die 
Registrierung ist notwendig. Haben Sie bereits ein Konto für 
uni-assist, nutzen Sie dieses wieder! 

" Melden Sie sich mit Benutzernamen und Passwort an.

" Legen Sie Ihre online Bewerbung an. Drücken Sie das 
Bewerbungsformular aus und unterschreiben Sie auf der 
letzten Seite.

" Laden Sie das unterschriebene Bewerbungsformular und alle 
Bewerbungsunterlagen hoch und schicken Sie Ihre 
Bewerbung online ab.

Checkliste

Achtung: 
! Die Bewerbung für das Refugee Teachers Program erfolgt ausschließlich über das  uni-assist Portal - My-assist. 

! Bitte sehen Sie davon ab, uns Ihre Bewerbung per E-Mail oder per Post zu schicken.
! Fragen zur Bewerbung können Sie gern an Frau Gonzalez Olivo richten. 
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1. Gehen Sie auf die Internetseite uni-assist.de, klicken Sie „My assist“ und anschließend LOGIN.
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2.A Haben Sie bereits ein Konto, dann loggen Sie 
sich hier mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem 

Passwort ein.

2.B Haben Sie noch kein 
Konto, klicken Sie auf 

Registrieren.
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3. Füllen Sie die Registrierung 
vollständig aus.
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4. Bestätigen Sie die 
Registrierung, indem Sie auf den 
Link klicken, den Sie per E-Mail 

erhalten.

5. Nach einer erfolgreichen 
Aktivierung klicken Sie „Jetzt 

einloggen“.
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6. Vervollständigen Sie Ihre Bewerberdaten 
zu den Persönlichen Daten.
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7. Vervollständigen Sie Ihre Bewerberdaten zu 
den Kontaktdaten und den Sonstigen Daten.
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8. Vervollständigen Sie Ihre 
Bildungshistorie und klicken Sie 

auf „speichern“.
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9. Ihre Registrierung ist nun vollständig 
abgeschlossen.

Klicken Sie nun „Zu den 
Semesterangeboten“.
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10. Geben Sie als Hochschule 
„Universität Potsdam“ ein und 
suchen sie nach dem „Refugee 

Teachers Program“.

11. Klicken Sie auf „Auswählen“.
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12. Ergänzen Sie Ihre 
Bildungshistorie.

Setzen Sie dazu hier 
einen 
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13. Ihren ausgewählten Studiengang 
finden Sie hier. 
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14. Bitte klicken Sie auf diesen Satz.
Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie weitere 

Informationen eintragen müssen.
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15. Hier beginnen die Fragen zur Bildung und zum 
Beruf. 

! Bitte orientieren Sie sich hier an die Angaben und 
die Reihenfolge in Ihrem Lebenslauf.

! Bei Zeitangaben geben Sie nur Monat und Jahr an.
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16. Beantworten Sie diese Frage nur, 
wenn Sie in Ihrem Herkunftsland 

eine Aufnahmeprüfung für die 
Universität gemacht haben.

17. Diese Fragen müssen Sie 
NICHT beantworten.



Universität Potsdam  

18. Beantworten Sie bitte diese 
Fragen nur,  wenn:

! Sie ein Studium in 
Deutschland absolviert haben, 
z.B. ein Masterstudium.

! Wenn Sie ein Studium in 
Deutschland angefangen und 
abgebrochen haben.

Achtung: 
Sprachkurse zählen NICHT dazu.

Es zählt nur ein Studium (z.B. 
Masterstudium), auch wenn es 

abgebrochen wurde.
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19. Geben Sie hier bitte 
ihre Berufserfahrung in 
der selben Reihenfolge 
wie in Ihrem Lebenslauf 

an.

! Geben Sie bitte bei 
Zeitangaben nur der 
Monat und  das Jahr 

an. 

! Klicken Sie auf 
„speichern“, um alle 

Informationen zu 
sichern. 
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12. Damit Sie Ihren Antrag online abschicken 
können, klicken Sie hier:  

Dennis Tunnat

Dennis Tunnat

Dennis Tunnat
20.
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13. Klicken Sie hier beide Optionen an und 
klicken Sie auf „ Zum Bezahlvorgang“.

Achtung:
Die Bewerbung für das 

Refugee Teachers Program ist kostenfrei. 

Dennis Tunnat

Dennis Tunnat
21.

Dennis Tunnat
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20. Klicken Sie hier und führen Sie folgende Schritte durch:

a. Laden Sie den Antrag herunter – (Beispiel in nächster Folie)
b. Speichern Sie ihn als PDF.
c. Drucken Sie es aus und unterschreiben Sie ihn auf der 

letzten Seite.
d. Scannen Sie das unterschriebene Formular und speichern 

Sie ihn als PDF.
e. Laden Sie den Antrag unter „zum Upload meiner 

Dokumente“ hoch.

Dennis Tunnat

Dennis Tunnat
22.
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BEISPIEL VOM ANTRAG

Achtung:
Die Bewerbung wird nur angenommen, wenn Sie ihren 

unterschriebenen Bewerbungsformular in uni-assist Portal  
hochladen. 
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21. Laden Sie bitte hier Ihre Dokumente in der folgenden Reihenfolge hoch:

1. Unterschriebener Bewerbungsformular von uni-assist
2. Schulabschlusszeugnis (Originalsprache und Übersetzung)
3. Hochschulabschluss (Originalsprache und Übersetzung)
4. Leistungsübersicht des Hochschulstudiums (Originalsprache und Übersetzung) 
5. Bewertung der Zeugnisse durch die Zentralstelle für ausländisches Bildungswesen ZAB oder das Schulamt Cottbus
6. Antwort des Brandenburger Ministeriums für Bildung, Jugend und Sport/ Senatsverwaltung Berlin für Bildung, Jugend und Familie 

auf den Antrag auf Anerkennung Ihrer ausländischen Lehrerqualifikation (falls vorhanden)
7. Zertifikat für Sprachkenntnisse (mindestens Deutsch B2)
8. Aufenthaltstitel
9. Tabellarischer Lebenslauf
10. Nachweise der Berufserfahrung
11. Motivationsschreiben

Dennis Tunnat
22

Dennis Tunnat

Dennis Tunnat

Dennis Tunnat
23.
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14. Status Ihrer Bewerbung
Sie wissen, dass Ihre Bewerbung eingereicht ist, 

wenn Ihnen der Status „in Bearbeitung“ 
angezeigt wird. 

Dennis Tunnat

Dennis Tunnat
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Wenn Sie das online Bewerbungsformular vollständig ausgefüllt und alle Bewerbungsunterlagen hochgeladen
haben:

! Die Bewerbung wird ausschließlich online eingereicht.

! Prüfen Sie vor der Bewerbungsfrist den Status Ihrer Bewerbung, damit Sie wissen, wie der aktuelle Stand der
Bearbeitung ist.

! Ihre Bewerbungsunterlagen werden zuerst von uni-assist Mitarbeiter*innen auf Richtigkeit und Vollständigkeit
geprüft.

! Wenn Ihnen Unterlagen fehlen, werden Sie von uni-assist Mitarbeiter*innen kontaktiert, damit Sie die
fehlenden Dokumenten bis zum 29.01.2021 nachreichen.

! Uni-assist leitet nur vollständige Bewerbungen an das Refugee Teachers Team weiter.

! Das Refugee Teachers Team wird Ende Februar 2021 Kontakt mit Ihnen aufnehmen, um Sie über den Status
Ihrer Bewerbung zu informieren.

! Wir bitten Sie sich auf unserer Internetseite über das mehrstufige Auswahlverfahren zu informieren und sich
die Termine vorzumerken.

Das Refugee Teachers Team wünscht Ihnen viel Erfolg bei Ihrer Bewerbung!

Wichtige Hinweise zu Ihrer Bewerbung 


