
Special: Bewerbung

Tabellarisch, logisch aufgebaut, übersichtlich und lückenlos – 
so sollte dein Lebenslauf aussehen. Wie der gelingt, zeigen wir dir.

1. Die Formatierung des Dokuments ist 
unübersichtlich: Die Überschrift und die 
Zwischenüberschriften heben sich nicht 
vom Rest ab, die PC- und Sprachen-
kenntnisse sind keiner Zwischenüber-
schrift zugeordnet. 

2. Die Eltern im Lebenslauf aufzuführen, 
ist heute kein „Muss“ mehr. Unser Tipp: 
Erwähne sie, wenn deine Mutter oder 
dein Vater einen Beruf haben, der dem, 
für den du dich gerade bewirbst, ein biss-
chen ähnlich ist. Lauras Vater ist Chemie-
ingenieur. Da sich auch Fotografen mit 
Chemie auskennen müssen, weist Laura 
in ihrem Lebenslauf auf ihren Vater hin.

3. Egal, welche Schule du besucht hast: 
Gib deinen Abschluss an. Wenn du noch 
nicht fertig bist, kannst du schreiben „Vo-
raussichtlicher Abschluss: Abitur 2012“. 
Schreibe deine Note dazu, wenn sie 
schon feststeht und sie gut ist.

4. Der Begriff „Jobs“ klingt etwas ab-
wertend. Besser: „Praktische Erfahrun-
gen“. So passen auch der Fotokurs und 
der Wettbewerb besser in die Rubrik.

5. Die Zeitangaben müssen präzise sein. 
Gib an, in welchen Monaten du was ge-
macht hast.

6. Damit sich der Personaler ein Bild von 
deinen Fähigkeiten machen kann, sollte 
bei der Angabe der Jobs eine Beschrei-
bung deiner Tätigkeiten nicht fehlen. Je 
genauer dein Text, desto mehr weiß der 
Leser des Lebenslaufs über dich und des-
to besser kann er beurteilen, ob du zur 
ausgeschriebenen Stelle passt.

Der Lebenslauf

Lebenslauf

Persönliche Daten

Vor- und Zuname:   Laura Müller
Adresse:    Goethestraße 10
     10243 Berlin

Geburtsdatum:    23.  Mai 1994
Eltern:      Petra Müller, Lehrerin
     Bernd Müller, Chemieingenieur

Schulausbildung

2000 bis 2004 Grundschule St. Johannes, Berlin 

seit 2004 Alexander-von-Humboldt Gymnasium, Berlin

Jobs und Sonstiges

Sommer 2011  Praktikum bei Foto Schneider, Berlin

Sommer 2010  Fotokurs

Frühling 2009  Fotowettbewerb der Berliner Zeitung

    

Interessen
Fotografie, Musik, Basketball

PC-Kenntnisse
Sprachen: Englisch (fließend) und Französisch (Grundkenntnisse)
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LEBENSLAUF

Persönliche Daten

Geburtstag:  23.05.1994
Eltern:   Petra Müller, Lehrerin
   Bernd Müller, Chemieingenieur

Schulbildung

09/2000 bis 
08/2004  Grundschule St. Johannes, Berlin 
 
seit 09/2004  Alexander-von-Humboldt Gymnasium, Berlin
   voraussichtlicher Abschluss: Abitur 2012
   aktueller Notendurchschnitt: 2,2
   Lieblingsfächer: Kunst, Physik

Praktische Erfahrungen

04/2009  Teilnahme am Foto-Wettbewerb für Leser der Berliner Zeitung
   5. Platz, Abdruck des Fotos in der Zeitung

08/2010  Teilnahme an einem dreiwöchigen Jugend-Fotokurs der Volkshochschule Berlin 
   Einführung in den technischen Aufbau von Spiegelreflex-Kameras
   Einführung in den Einsatz von Beleuchtungmittel und Reflektionsflächen fürs  
   Fotografieren mit künstlichem Licht

07/2011  zweiwöchiges Schulpraktikum im Fotografie-Fachgeschäft Schneider, Berlin
   Beratung von Kunden
   Assistenz beim Fotografieren von Porträt- und Passfotos
   Pflege von Warenbestands-Listen

Besondere Kenntnisse

PC-Kenntnisse:  MS-Office, Adobe Photoshop
Sprachen:   Englisch (fließend), Französisch (Grundkenntnisse)

Interessen

Fotografie, Musik (Gitarre und Schlagzeug), Basketball (Jugend-Bezirksliga)

Berlin, 15. Januar 2012
Laura Müller

Laura Müller

so 
nicht

so 
geht´s

7. Fast alle Bewerber geben an, dass sie 
PC-Kenntnisse haben. Die Aussage ist 
zu ungenau. Liste auf, mit welchen Pro-
grammen du bereits gearbeitet hast.

8. „Musik“ alleine klingt so, als würde 
Laura einfach ganz gerne mal zum Ab-
schalten Musik hören. Sie hört aber nicht 
nur Musik, sie macht auch welche. Es sind 
gerade die Interessen, die das Bild eines 

Bewerbers „menschlich“ machen. Lauras 
Banderfahrung zeigt außerdem, dass sie 
sich in eine Gruppe integrieren kann und 
dass sie sich nicht scheut, vor fremden 
Menschen auf der Bühne zu stehen.

9. Jeder Lebenslauf muss am Ende mit 
Ort und Datum versehen werden. Achte 
immer darauf, dass das Datum mit dem 
im Anschreiben übereinstimmt!

10. Ein Lebenslauf ist nur dann formal 
vollständig, wenn er eine Unterschrift 
trägt.
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