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Ab heute ist morgen!

Lebenslauf

» Uberschrift ,, Lebenslauf” nicht unterstreichen, sondern nur fett und etwas gréBer schreiben
(ungefahr zwei SchriftgréBen groBer, zum Beispiel 16)

» Durchgehend die gleiche Schriftart verwenden! In zwei Spalten arbeiten.

» Eine Leerzeile

» SchriftgroBe 14, fett: Zur Person/Personliche Daten

» Eine Leerzeile

» Name: Muster
» Vorname: Max (man kann den Namen auch auf einmal schreiben)
» Anschrift: StraBe

Wohnort mit PLZ
Telefonnummer

E-Mail

» Geburtsdatum: 01.10.1990

» Geburtsort: Musterstadt

> Staatsangehdrigkeit: Deutsch

» Familienstand: ist bei Schulabgangern im Lebenslauf nicht notwendig,
da sowieso von , Ledig” ausgegangen wird

> Eltern: Name des Vaters, Beruf (nicht Firma)

Name der Mutter, Beruf (wenn nicht berufstatig: Hausfrau)
(Arbeitslosigkeit muss man und sollte man fir den guten Eindruck auch
nicht erwahnen)

» Geschwister: Name, gegebenenfalls Beruf oder Ausbildung, besonders ein studierendes Ge-
schwister wirkt gut. Bei jingeren, nicht berufstatigen Geschwistern das Alter
angeben.

» Religion: nur wenn der Betrieb darauf Wert legen kénnte, zum Beispiel bei Betrieben in

kirchlicher Tragerschaft. Ansonsten ist diese Angabe nicht notwendig.
» Eine Leerzeile
» Schulbildung (fett)
» Eine Leerzeile
» 09.1998-08.2002  Grundschule Ort
» 09.2002-07.2008  Realschule Ort
» Wichtig: hier keinen Schulwechsel oder ein wiederholtes Schuljahr unterschlagen. Es kommt irgend-
wann raus und bringt Schwierigkeiten mit sich! Oft wird es schon beim Bewerbungsgesprach aufge-
deckt und fuhrt zu einer Ablehnung des Bewerbers.
» Wenn man einen besonderen Abschluss oder besondere Kurse belegt hat, kann man sie hier anfihren
> Eine Leerzeile
» Besondere Interessen und Kenntnisse (fett)
> Eine Leerzeile
» Kenntnisse: zum Beispiel Sprachkenntnisse, Kurse (zum Beispiel Maschine Schreiben)
» Hobbys: Verein (Feuerwehr, Kolpingjugend, Sport (dabei ,,im Verein”/,beim TV Wohnort”), aber
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Sportarten mit hoher Verletzungsgefahr nicht angeben (siehe oben),Vereinszugehorigkeit ist sehr
wichtig!

» Musikinstrument, Chor

» Praktikum/Praktika: Wichtig! Von der Firma eine Bescheinigung ausstellen lassen! Ein Praktikum in
dem Beruf suchen, den man erlernen mdchte! Geleistete Praktika sind fur die Personalverantwortlichen
eine der wichtigen Entscheidungskriterien. Also sogar dariber nachdenken, ob man nicht sogar seine
Ferien fUr ein Praktikum nutzen will

» Ferienarbeiten zahlen auch als Praktika

» Zwei Leerzeilen

» Ort und Datum

» Eine Leerzeile

» Unterschrift

Checkliste Lebenslauf

» Ort und Datum (identisch mit dem Datum des Anschreibens?)

» Telefonnummer und E-Mail

» Rechtschreibung: Korrektur Lesen lassen, da man selbst bestimmte Fehler immer wieder Uberliest.
» Neutrales Passfoto rechts oben auf den Lebenslauf kleben, nicht mit der Heftklammer befestigen!
» Unterschrift

Quelle: KF Hemau
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