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Der Lebenslauf

Der Lebenslauf zeigt die Entwicklung von der Geburt bis zum heutigen Tag auf. Ein
Lebenslauf sollte kurz und Ubersichtlich, aber auch llickenlos und widerspruchsfrei
sein. Sofern es maoglich ist, sollte man flr den Lebenslauf nur ein DIN A4 Papier
verwenden, hdchstens jedoch 2 Blatter, wobei man ein Blatt nur einseitig bedrucken/
beschreiben sollte. Dieses Papier sollte ungelocht, unkariert und unliniert sein. Es
bietet sich die Erstellung mit einem PC (einer Schreibmaschine) an, um 6fters darauf
zurlckzugreifen. Es ist unlblich, dass ein Lebenslauf mit der Hand geschrieben wird.
Dies sollte man nur dann durchfihren, sofern es ausdricklich in der Anzeige
gefordert ist.

Checkliste: WeiBes Papier, einseitig beschrieben, DIN A4; Rander links und rechts;
Sauberkeit; Zeugnisse und Nachweise neu gut lesbar kopiert; alle Unterlagen
(Anschrieben, Lebenslauf, Zeugniskopien, Nachweise) in einer Bewerbungsmappe;
Bewerbungsfoto (vom Fotografen); groBer, ausreichend frankierter Umschlag ...

Der Lebenslauf sollte folgende Inhalte erflllen:

& Das Passfoto sollte rechts oben angeklebt, nicht getackert oder mit
einer Bilronadel befestigt werden. Auf der Rlckseite sollte der Name
und die Adresse stehen (achte darauf, dass du nicht bis auf der
Bildseite durchschreibst!).

Als Uberschrift muss man ,Lebenslauf* hinschreiben.

& Nach der Uberschrift sollten die Personalien, Schulausbildung,
Studium, Berufsausbildung/ -erfahrung, Weiterbildung

& Der Lebenslauf schliet mit dem Datum der Abfassung des
Lebenslaufes sowie der eigenhd@ndigen Unterschrift ab.

Das Beispiel flr einen mustergultigen Lebenslauf findest du weiter hinten!

Das Bewerbungsfoto (# Passtoto!)

Das Bewerbungsfoto, welches du fiir deine Bewerbung verwenden sollst, sollte ein
aktuelles Foto in Farbe sein. Achte darauf, dass es kein Automatenfoto und schon
gar kein Urlaubsfoto ist, auch wenn es in der Herstellung glnstiger ist, denn das Bild
kann deine erste ,Eintrittskarte” sein. Ganzkérperfotos sollten vermieden werden, es
sei denn, es handelt sich um sehr kreative Berufe oder dies ist ausdricklich erwahnt.
.Kleider machen Leute” — dies ist wahr. Auf dem Bewerbungsfoto solltest du auf eine
ordentliche Kleidung achten. Der Freizeitlook schreckt bei einer Bewerbung eher ab!

Im Folgenden ist ein exemplarischer Lebenslauf zu sehen. Trotzdem bleibt ein
gewisser ,Spielraum” vorhanden — das persodnliche Geschick ist hierbei gefragt. Nur
bei Auszubildenden und Berufsanfangern werden die Eltern (Vater und Mutter) mit
Namen erwahnt, ansonsten ist die Angabe ,Eltern® eher Uberflissig.
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Lebenslauf

(Bewerbungsfoto)

Name: Nina Maria Muster
Adresse: MarktstraBe 16

77777 Musberg

Tel.: 0111/23456
Geburtsdatum: 20. Juni 1970 in Musberg
Eltern: Wilhelm Muster

Ingeborg Muster, geb. Schmidt
Familienstand: ledig
Schulbildung: 1976 — 1980 Grundschule Musberg

1980 — 1989 Schillergymnasium Musberg
* Abschluss: Abitur

Berufsausbildung: 1989 — 1992 Ausbildung zum Industriekaufmann
bei der MusterMix GmbH in Maihausen
* Abschluss: Industriekaufmann

Studium: 1992 — 1996 Studium der Betriebswirtschaft
an der Universitat Kassel
* Abschluss: Diplom Betriebswirt

Berufserfahrung: 1998 dreiwdchiges Schulpraktikum in der
kaufmannischen Abteilung der Firma Meier in KéIn
1997 Mitarbeit im Biro der Firma Ullrich in Kassel

Sprachkenntnisse: Englisch (Schulkenntnisse)
Spanisch (Grundkenntnisse)

Weitere Qualifikationen: PC-Kenntnisse (MS-Office, z.B. Word, Excel 2000])
Internet-Kenntnisse/ E-Mail-Korrespondenz

Musberg, 03.10.2010

Rechtlicher Hinweis:
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