[image: image1.jpg]planet-beruf.de




[image: image2.png]Q Bundesagentur fir Arbeit





Was alles in den Lebenslauf gehört

Im Lebenslauf machen Sie klare Angaben zu Ihrem Leben und zeigen, was Sie Ihrem zukünftigen Betrieb bieten können.
Darauf müssen Sie achten:


· Format: Gestalten Sie den Lebenslauf übersichtlich in Form einer Tabelle.

· Formulierung: Schreiben Sie kurz und prägnant.

· Ziel: Stellen Sie diejenigen Erfahrungen und Interessen in den Vordergrund, die zeigen, dass Sie für die Stelle geeignet sind.
Was muss rein?

Angaben zur Person: Name, Anschrift, Telefonnummer, Geburtsdatum und -ort
> Hinweis: Die Angabe der eigenen E-Mail-Adresse wird auch bei Bewerbungen, die per Post verschickt werden, immer üblicher. Bei Online-Bewerbungen muss sie rein. Angaben zum Geburtsort, Ihrer Familie und der Staatsangehörigkeit sind freiwillig. Ihre Religionszugehörigkeit müssen Sie nur erwähnen, wenn es von dem Arbeitgeber ausdrücklich gewünscht wird.

Berufserfahrung: Berufliche Tätigkeiten, Praktika, ehrenamtliche (freiwillige) Tätigkeiten

Schulbildung: Schulabschluss, besuchte Schulen.

Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen: genaue Angabe der Computer- und Sprachkenntnisse (z.B. Grundkenntnisse in Word), persönliche Stärken und Fähigkeiten (auch z.B. Staplerschein etc.)

Hobbys: Zu wissen wie Sie Ihre Freizeit gestalten rundet Ihr Profil ab und macht Sie für den neuen Arbeitgeber menschlicher.
Ort, Datum und Unterschrift: In Ihrem Lebenslauf muss das gleiche Datum stehen wie im Anschreiben. Beide Dokumente müssen von Ihnen unterschrieben werden.

Bewerbungsfoto: Ein Foto ist zwar keine Pflicht mehr, kann aber von Vorteil sein, wenn Sie sich von Ihrer besten Seite zeigen.

Musterlebenslauf

So kann ein gelungener Lebenslauf aussehen:

	Lebenslauf
	

	
	

	Angaben zur Person
	

	
	

	Name:
	Max Mustermann

	
	

	Anschrift:
	Musterstr. 16

	
	12345 Musterstadt

	
	Tel.: 01234 56789

	
	E-Mail: max_mustermann@e_mail.de

	
	

	Geburtstag und -ort:
	01.01.2001 in Musterstadt

	
	

	Familienstand:
	Ledig, 1 Kind (*2002)

	Eltern:
	Erwin Mustermann

Margarete Mustermann

	
	

	
	

	
	

	
	

	Berufserfahrung
	

	
	

	Seit 09/2015
	Hotel Musterhof in Musterstadt                                    Praktikum als Fachkraft im Gastgewerbe

	
	

	02/2015 - 08/2015
	Musterfirma in Musterstadt                                  Lagermitarbeiter

	
	

	Schulbildung
	

	
	

	Schulabschluss:
	Hauptschulabschluss im Sommer 2016

	
	

	01.09.2011 - 31.08.2016
	Jahn Hauptschule, Musterstadt

	
	

	01.09.2007 - 31.08.2011
	Martin Grundschule, Musterstadt

	
	

	
	

	Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen
	

	
	

	Computerkenntnisse:
	Grundkenntnisse Microsoft Word und Excel

	
	

	Sprachkenntnisse:
	Englischkenntnisse (verhandlungssicher)

	
	

	
	

	
	

	
	

	Hobbys
	Handball, Schwimmen

	
	

	
	

	Musterstadt, 4. Mai 2016
Max Mustermann
	


So bitte nicht! Dieses Beispiel ist schlecht!

	Lebenslauf
	

	
	

	
	

	Angaben zur Person
	

	
	

	Name:
	Max Mustermann

	
	

	Anschrift:
	Musterstr. 16

	
	12345 Musterstadt

	
	

	Eltern:
	Manfred Mustermann

	
	Margarete Mustermann

	
	

	
	

	Schulbildung
	

	
	

	01.09.2011 - 31.08.2016
	Jahn Hauptschule, Musterstadt

	
	

	01.09.2007 - 31.08.2011
	Martin Grundschule, Musterstadt

	
	

	
	

	Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen
	

	
	

	Computer
	Surfen im Internet und zocken

	
	


Vergleiche die beiden Lebensläufe und verbessere das schlechte Beispiel!

Angaben über deine Familie sind freiwillig!





Nenne deine Erfahrungen mit der Arbeitswelt!





Stelle deine Stärken heraus!





Hobbys sagen etwas über deine Persönlichkeit aus!
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