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Bewerbung: Der Lebenslauf \von'Z
.

Tabellarisch, logisch aufgebaut, tibersichtlich und liickenlos — so sollte dein Lebenslauf aussehen. Er erganzt das
Anschreiben und vereint alle wichtigen personlichen und schulischen Daten auf einer Seite. Dem Personaler hilft
er zu beurteilen, ob du zum Ausbildungsplatz passt.

Wir zeigen dir hier den Lebenslauf von Bettina, die kannst du schreiben ,,Voraussichtlicher Abschluss:
sich fiir die Ausbildung zur Bankkauffrau bewerben Abitur 2007“. Schreibe deine Note dazu, wenn sie
mochte. Sie ist noch ein Jahr vom Abitur entfernt. schon feststeht.

Im Oktober 2005 konnte sie wahrend eines Prak-

tikums bereits in die Arbeitsabldufe einer Bank

hineinschnuppern. Die Aushilfstatigkeit im Eiscafé /i Der Begriff ,,Jobs™ klingt etwas abwertend. Besser:
zeigt Bettinas Fahigkeit, serviceorientiert mit Kun- ";aj" »Praktische Erfahrungen®.

den umzugehen (zumindest erfahrt man, dass sie

nicht gleich nach der ersten Woche wieder gehen U
musste.) Das Praktikum im Kindergarten sollte Bet-
tina nur dann erwdhnen, wenn sie im Vorstellungs-

gesprach von Praxiserfahrungen berichten kann,

die fiir die Arbeit bei der Bank von Vorteil sind (z.B. =

organisatorische Tatigkeiten). Andernfalls kdnnte "/ Lebentant Aon i bt Ll ey Tormak ey

es so aussehen, als ware die Bewerberin in ihrer Persalichs Datia 5

Berufswahl noch unsicher. Unser Tipp: Finger weg il B —

von Standard-Lebensldufen — {iberlege dir vor je- dliog: m

der Bewerbung, welche Erfahrung du passend zur Geburisdatum: & Mk 1151 ——

ausgeschriebenen Ausbildungsstelle anbieten w t;.ﬂ (&) Teh Awild anhufboe |

kannst. AuBerdem muss der Lebenslauf liickenlos oo m“‘“‘““ oo

sein. Wer nach dem Abi ein Jahr lang rumhéngt, Bherold Mikderbuch, prboren am 19, Jamuar 1955, Lehver

ohne ein Praktikum oder einen Auslandsaufenthalt Scuibiduny

vorweisen zu kdnnen, macht auf Personaler einen 1954 bis 1998 Direditalgen Cnedachuls, Neuss

ziellosen Eindruck. Die zehn haufigsten Fehler seit 1998 Alessnedor-vvn-Humbollt Gimaniem. Neuss

beim Verfassen des Lebenslaufs haben wir fiir dich — (3) Absdtnsy st Awie 1

zusammengestellt und erldutert. ) Teomubitne,

Sommer 2003 B AmbilEhal b Fimcaft strmccimelts™ ()
. . . . il P bl dox Commerziunl; Homs IL:: dir
4 Die Formatierung des Dokuments ist uniibersicht- FONN 2006 | (o cpn e  Pruitioem i . | 3
E' lich. Die Uberschrift hebt sich nicht vom Rest ab. v'fL'hmﬁni-m U .
i AuBerdem ist der Punkt ,,Sonstiges” zu weit nach
w unten gerutscht.
* PO-Kensasiiae (7] Sl |
w ) Bettina hat ihr Foto mit einer Biiroklammer ange- 'Wmiﬂmwrmgm
—=  heftet. Das sollte man nicht tun, da das Bild ver-
[ =] . Interessen
T loren gehen kann. Besser ist folgendes Vorgehen:
w Schreib deinen Namen vorsichtig auf die Riick- «Mish. Femschen, Thchiensis. Hiess Lewwn. 2 (8] Mihar alinstin /
seite des Fotos und klebe es mit einem Klebestift =
fest. '\_:“' f.:.-f Avint] :.11:..,_ ':!|'.r.'-.,'¢,4_
;;.-u: Unttrsbat fubit

Egal, welche Schule du besucht hast: Gib deinen
Abschluss an. Wenn du noch nicht fertig bist,
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Bewerbung: Der Lebenslauf 2 von'L

Bei der Auflistung der praktischen Erfah-
rungen missen die Zeitangaben prazise
sein. Gib hier genau an, in welchen Mo-
naten du was gemacht hast.

& -1

.2t Lebenslauf

L . . .11 Persnliche Daten
7 Damit sich der Personaler ein Bild von
(=) ' deinen Fahigkeiten machen kann, sollte Vor- und Zuname: Bettina Bilderbuch
. . . Adresse; Milllerweg 599
bei der Angabe der Jobs eine Beschrei- 81454 Newss
. s . . Geburtsdatum: 6. Mal 1988
w bung delne?r Tatigkeit nicht fehl(?n. Je StagtsangehdrigkeR: Ry W
genauer dein Text, desto mehr weif3 der Familienstand: ledig
Leser des Lebenslaufs iiber dich und de- cinahitd Claudia Bilderbuch, geboren am 17, Méarz 1960,
i Industriekauffrau
sto besser kann er beurteilen, ob du zur Bertold Bilderbuch, geboren am 19, Januar 1958
ausgeschriebenen Stelle passt. Lehrer
2t Schulausbildung
‘ 1994 bis 1998 DredkBrigen Grundschile, Neuss
= Fast alle Bewerber geben an, dass sie selt 1698 -
. . . Eaam| = <
\ ‘_/ PC-Kenntnisse haben. Die Aussage ist wau.,;.-:',‘.,;ﬁ:;:1’:;“,:?:5?";;"?::”?50':‘““
zu ungenau. Liste auf, mit welchen Pro-
U grammen du bereits gearbeitet hast. 2! Praktische Erfahrungen
Juni bis August 2005 Eiscafé .Stracciatella™, Neuss, Service-Aushilfe
Oktober 2005 Commerzbank AG, Ne
- o . . . A LSS, Praktikum
‘F) ,,Mu§|k 'allelne klingt so, als wiirde in der Abteilung , Wertpapiers”
‘w:) Bettina einfach ganz gerne mal zum Ab- bz 2006 . .
. o o o W |
' schalten Musik horen. Bettina hort aber ﬂgra?:u:fh:,::ﬂ:gme"' Weuss, Prakedkum in
nicht nur Musik, sie macht auch welche.
Es sind gerade die Interessen, die das «1i Besondere Kenntnisse
Bild eines Bewerbers ,,menschlich® ma-
ld eines Bewerbe S_” ‘e schlic . a <t PC-Kenntnisse [MS-Difice, Adobe Phatashap)
chen. In unserem Beispiel kann Bettina ++ Sprachen: Englisch (MeBend) und Franzasisch (Grundienntnisse)
Gewinn bringend ihre Band- und Biih-
nenerfahrung erwahnen. Letzteres zeigt, .3t Interessen
dass sie sich in eine Gruppe integrieren
kann und dass sie sich nicht scheut, vor .27 Lesen, Musik (Ich spéele Gitarre in einer Band und habe Blhnenarfabrung, )

B vi2 Tischeennis (Friher im Verein), Fitness
fremden Menschen auf der Biihne zu

stehen. ,,Fernsehen“ als Beschaftigung Neuss, 3. August 2006

bei den Interessen anzugeben, macht S y
keinen guten Eindruck — weg damit! J ;;Z{)V(/ f&f “[/é
Wer Vereinssport betrieben hat oder 4 : - i "“\

betreibt, sollte das dazuschreiben.

(C) Jeder Lebenslauf muss am Ende mit Ort w Ein Lebenslaufist nur dann formal vollstan-
= und Datum versehen werden. Achte immer by dig, wenn er eine Unterschrift tragt.
" darauf, dass das Datum mit dem im An- w

schreiben tibereinstimmt!
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