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Lebenslauf 
als Überschrift

Vor- und Nachname 

Adresse, Telefonnummer
vollständige Adresse, evtl. auch E-Mail-Adresse

Persönliche Daten
– Geburtsort 
– Geburtsdatum
– Staatsangehörigkeit
– Eltern

besser Namen und Berufe beider Eltern nennen,
ob sie geschieden sind, interessiert nicht, Berufe
der Eltern genau, z. B. „Personalsachbearbeiter
bei Firma xy“ statt „Angestellter“

– Geschwister
Anzahl deiner Geschwister, falls du welche hast,
sonst weglassen

Schulbesuch
Alle besuchten Schulen mit lückenlosen Zeitanga-
ben (Monat und Jahr am besten in Zahlen, also
09/02 statt September 2002) und erreichten Schul-
abschlüssen aufführen. Nicht die Jahreszahlen ver-
tuschen, falls du mal sitzengeblieben bist!

Besondere Kenntnisse
Fähigkeiten aufzählen, die aus dem Zeugnis nicht
klar hervorgehen, z. B. PC-Erfahrungen, Maschi-
nenschreiben, Steno, Führerschein oder Fremd-
sprachen. Falls dir nichts Vernünftiges einfällt, lass
diesen Punkt einfach weg.

Lieblingsfächer
Deine Lieblingsfächer nennen, falls sie für den Beruf
wichtig sein könnten und deine Noten darin nicht
schlecht waren. Sonst den Punkt weglassen.

Praktika / Praxiserfahrung
Praktika, Schnupperlehren, Ferienjobs, Au-Pair-
Erfahrungen usw. angeben, dabei stets von wann
bis wann, was und wo.

Sonstige Aktivitäten
Erwähne, ob du z. B. Klassensprecher, Schulspre-
cher, Mitarbeiter bei der Schülerzeitung, Leiter einer
Jugendgruppe oder Freiwilliger bei der Feuerwehr
gewesen bist.

Hobbys
Nenne Hobbys, die auch einen Arbeitgeber interes-
sieren könnten, wie z. B. Tageszeitung lesen oder
Sportarten, die Teamfähigkeit beweisen.

Ort, Datum
Aufgepasst: aktuelles Datum!

Unterschrift
Deinen Lebenslauf eigenhändig unterschreiben.

DER LAUF
DES LEBENS
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SCHRIFTLICHE BEWERBUNG III: LEBENSLAUF 

Du lebst nur einmal? Stimmt. Trotzdem solltest du nicht immer den gleichen Lebenslauf für deine Bewer-
bungen benutzen. Informiere dich über die Anforderungen deiner zukünftigen Stelle und pass deinen
Lebenslauf an. Was gehört in einen Lebenslauf?

Such dir einen M+E-Ausbildungsberuf aus, der dich interessiert und
informiere dich unter www.meberufe.info oder beim BIZ über die
Anforderungen der dazugehörigen Berufsausbildung. Schreib dazu
deinen Lebenslauf. Zuerst roh per Hand, anschließend die Endversion
auf einem PC und drucke deinen Lebenslauf aus.

TIPPS FÜR EINEN LEBENSLAUF

★ Lebenslauf immer tabellarisch und am PC erstellen.

★ Gleiche Schriftart wie im Anschreiben.

★ Spiel nicht zu viel mit verschiedenen Schriftarten und -größen
sowie mit fett, kursiv und unterstrichen herum.

★ Keine Rechtschreibfehler! Zeige deine Bewerbungsunterlagen ruhig
deinem Lehrer oder Berufsberater, falls du unsicher bist. Die finden
eventuell Fehler und können Verbesserungsvorschläge geben.
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