
Quelle: Download der Webseite www.idee-it.de zum Thema Bewerbungstipps

1

Dein Lebenslauf

Deinem Anschreiben folgt der tabellarische Lebenslauf.

Dem Lebenslauf entnimmt der Personalchef die wichtigsten Informationen zu Deiner Person. Auch
anhand des Lebenslaufes überprüfen die Personalentscheider, ob Du zum Unternehmen und
speziell zu dem Ausbildungs- bzw. Arbeitsplatz passt.

Der Aufbau des Lebenslaufes

Zu Beginn zählst Du in tabellarischer Form Deine persönlichen Daten auf:

•  Name

•  vollständige Anschrift

•  Geburtsdatum

•  Geburtsort

•  Nationalität

•  Familienstand

•  Eltern und Geschwister

Daran anschließend Deine Schulausbildung bzw. Ausbildungsdaten:

•  Schulausbildung (von/ bis) Schule, Ort (Grundschule, weiterführende Schulen)

•  ggf. Ausbildung, wenn Du schon vorher eine gemacht haben solltest.

•  Deine absolvierten Praktika (von/ bis) bei

•  wenn schon vorhanden: Berufserfahrung: von/ bis, Tätigkeit, Firma

•  Fort- und Weiterbildung

•  Deine Fremdsprachenkenntnisse

•  Deine EDV-Kenntnisse

•  Deine Hobbys und sonstigen Interessen und Aktivitäten (z.B. in Vereinen)

•  Ganz wichtig: Vergiss nicht, Deinen Lebenslauf zu unterschreiben!

Topp-Tipps für den Lebenslauf
Ganz wichtig ist die äußere Form: Der Lebenslauf sollte tabellarisch und übersichtlich aufgebaut
sein, so dass der Leser sofort das Wichtige erfassen kann.
Keine langen Romane schreiben!
Der Lebenslauf sollte möglichst vollständig sein.
Um die Kontinuität Deines Werdeganges zu zeigen, baust Du Deinen Lebenslauf chronologisch auf.
Lass keine großen Lücken, das wirkt so, als ob Du etwas verheimlichen willst. Sei lieber ehrlich.
Wenn es besondere Tätigkeiten, Fähigkeiten, Schulungen oder Auszeichnungen in Deinem
Werdegang gab, die für die Stelle von Bedeutung sind, dann schreib sie unbedingt dazu. Wenn dies
nicht unter die anderen Überschriften passt, dann eröffne eine eigene Überschrift (z.B.
"Persönliches Engagement" oder "Weitere Qualifikationen") dafür. Damit hebst du dich von der
Masse der Bewerber/innen ab.
Besonders interessant sind gesellschaftliche Tätigkeiten (z.B. Jugendgruppenleitung), denn sie
lassen auf Deine Teamfähigkeit schließen.
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