v’ Wir schreiben den Lebenslauf immer in digitaler Form am
Computer.

v Die persdnlichen Daten (Name, Adresse, Telefonnummer)
werden in die linke obere Ecke der Seite geschrieben.

v" Ihr Foto (falls gewiinscht) wird oben rechts eingefugt.
Wie schreibe ich einen

2 . . .
Lebenslauf: v" Um die Lesbarkeit zu verbessern, sollte der Text so klar wie

moglich formuliert werden.

v" Das dsthetische Erscheinungsbild ist sehr wichtig; der
Lebenslauf muss prasentabel, sauber, korrekt formatiert und
frei von Grammatikfehlern sein.

v" Der Lebenslauf muss persénliche Ziele sowie die voraussichtlich
fiir die angestrebte Position erforderlichen Kompetenzen
enthalten. Wenn Sie sich also auf mehrere Stellen bewerben,
bendtigen Sie fiir jede Stelle einen separaten Lebenslauf.

v Wenn Sie Berufserfahrung haben, geben Sie Ihren beruflichen
Werdegang, Ihre Fahigkeiten, Ihre beruflichen Erfolge, die durch
die Auslibung lhrer Tatigkeiten erworbenen Qualitdten und die
von lhnen ausgetibten Tatigkeiten in umgekehrter
chronologischer Reihenfolge an.

v Wenn Sie gerade Ihren Abschluss gemacht haben oder noch
keine Berufserfahrung haben, sollten Sie persdnliche
Eigenschaften hervorheben, die lhre mangelnde Erfahrung
ausgleichen kénnen, sowie akademische Auszeichnungen,
Stipendien, weitere absolvierte Kurse, befristete Jobs, andere
Tatigkeiten, ehrenamtliche Tatigkeiten usw., die alle darauf
hindeuten, dass Sie ein guter Mitarbeiter sein kdnnten.

v’ Es ist sinnvoll, weitere fir die Position erforderliche persénliche
Fahigkeiten anzugeben: Fremdsprachenkenntnisse, digitale
Kompetenzen, analytische Fahigkeiten usw.

v" Sie kdnnen optional lhre Hobbys, Freizeitaktivititen und weitere
Fahigkeiten angeben.

v Wenn Sie Ihren Lebenslauf ausdrucken miissen, empfehlen wir
Ihnen, ein hochwertiges weiles A4-Blatt zu verwenden.

p y S Kofinanziert von der
‘ | ) Europaischen Union

Von der Européischen Union finanziert. Die geduRerten Ansichten und Meinun-

ASD-INto]OB gen entsprechen jedoch ausschlieRlich denen des Autors bzw. der Autoren und
spiegeln nicht zwingend die der Europdischen Union oder der Europaischen
Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Europdische
Union noch die EACEA kénnen dafiir verantwortlich gemacht werden.




