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Der Lebenslauf

Ein Lebenslauf (auch Curriculum Vitae, kurz CR, genannt) liefert klare Angaben zum Leben des Bewerbers
und zeigt auf, was dieser seinem zukinftigen Unternehmen bieten kann. Damit bildet er gemeinsam mit

dem Anschreiben den Kern einer Bewerbung.

Um eine klare Struktur zu bieten, wird ein Lebenslauf meist in tabellarischer Form erstellt. Dies gelingt
durch die Verwendung von Tabulator-Stopps. Ein Lebenslauf sollte nie langer als zwei DIN A4 Seiten sein.

Ein Lebenslauf sollte

o Einen klar strukturierten Uberblick geben
=> tabellarischer Aufbau

o Auf den Punkt kommen
=> kurze und pragnante Formulierungen

o Das Ziel anpeilen

=> diejenigen Interessen in Vordergrund stellen, die fiir die angestrebte Stelle am wichtigsten sind

o Fehlerfrei sein
=> keine Rechtschreib-, Grammatik- oder Normfehler

Bestandteile eines Lebenslaufs

Art
—, Schulabschluss
Datum (eMil. auch voraussichtliches)

| Schulbildung

Beginn mit der zuletzt besuchten Schule .l
= Auflistung besuchter Schulen
Daten angeben (von - bis)  /

( Lebenslauf )

T g

Art, z B. Office-Programme, Programmierkenntnisse, ... I
- Computerkenntnisse |
Miveau (sehrgut gut ..) ~——— /1

| Personliche Fahigkeiten / .I

Name
[ Anschrif

Telefonnummer

-
[' E-Wail-Adresse

Persinliche Daten f—————
. Geburtsdatum
'\ Staatsangehbrigkeit (freiwillig)

|\ Religionszugehdrigkeit (freiwiliig)

Angaben zu den Eltern (freiwillig)

wo?
Praktika ,
ST wann?
Praktische Erfahrungen | a?
Ferienarbeit -
—__ wann?
“._ Ehrenamter

sonstige praktischen Erfahrungen

Sprache i
-, Sprachkenninisse /| |
Niveau \ | wann?
| | Sprachreisen
| ' . wohin?
weitere persénliche Starken und Fahigkeiten | Sonstiges |
Hobbys | ' Seminare
I
| \\_ Projekte
| 1
[ \ 7?7
|
\ o
\ Abschluss |/ Datum
Unterschrift
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Beispiel

Anna Mustermann

Musterstr. 3 » 81234 Schulhausen « & 08123 123456 « &= a mustermann@web.de

Lebenslauf

Persdnliche Daten

Mame:
Geburtsdaten:
Mutter:

Vater:

Schulbildung

seit Sept. 2014
Sep. 2010 — Juli 2014

Praktische Erfahrungen
Mai 2019

Sept. 2017- Juli 2018

Besondere Kenntnisse

Sonstiges

August 2018

Juli 2018

August 2017

Sept. 2015 - Juli 2018
seit Sept. 2014

Hobbys

Schulhausen, 11.10.2019

Anae MusTer o

Anna Mustermann

03.01.2004

Petra Mustermann, geb. 21.07.1930
Beruf: Lehrerin

Johannes Mustermann, geb. 01.03.1976
Beruf: Informatiker

Staatliche Realschule Schulhausen
Grundschule Musterhausen

Praktikum im Zwergen-Kindergarten
Schulhausen
Machhilfelehrerin im Fach Englisch

Englisch, flieflend in Wort und Schrift
Franzdsisch, sehr gut in Wort und Schrift
sehr gute Office-Kenntnisse

Sprachreise nach London, England
Rhetorikseminar

Sprachreise nach Montreal, Kanada
Engagement im Bichereiteam der Schule

Mitarbeit bei diversen schulischen Projekten

Fotografie
Lesen

Musik
Badminton
Freunde treffen

Angaben iliber
die Familie
sind freiwillig

N

4 )
Nenne deine

,beruflichen”
Erfahrungen

4 A
Wirb mit dei-
nen Starken
. J

Stelle dein
Engagement
heraus

N\

( )
Hobbys sagen

etwas liber
deine Person-
lichkeit aus

\. J
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