Das ist mein Leben
Fiir den' Lebenslauf gibt es Regeln H2 Va?apm

sv. Der Aufbau eines Lebens-
laufes bringt manche ins
Schwitzen: was muss alles
rein, an welcher Stelle, wie er-
klare ich Licken.

In der Regel enwarten die Fir-
men einen tabellarischen Le-
benslauf, steht allerdings in der
Anzeige  handschriftlich®, darf
diese Forderung nicht ignariert
werden. ;

Die Uberschrift ,Lebenslauf”
kann zentriert ader linksbtindig
gesetzt werden, oben rechts
wird das Lichtbild sauber auf-

geklebt. Als erstes werden Vor-

und Zuname genannt, dann
die Anschrift samt Telefonnum-
mer, Geburtsdaturn und -ort
sowie die Staatsangehdrighkeit.
Bei Bewerbern um einen Aus-
bildungsplatz folgen Mame und
Beruf der Eltern.

Bewerber um Stellenausschrei-
bungen sollten auf diesen
Punkt verzichten, bei einem et-
wa d0jahrigen wirkt der Rick-
_griff auf die Eltern eher lacher-
lich. Sollte man etwa den elter-
lichen Betrieb geleitet haben,

‘gehért diese Infarmation in

nen. Hobbys und
Aktivitaten  wie
ehrenamtliches
Engagement zei-
gen soziale
Kompetenzen.
Am Schluss ste-
hen Ort und Da-
. tum, und der Le-
benslauf rmuss un-
terschriecben  wer-
den.

das Anschreiben.

Als nachstes steht die
Schulausbildung, ange-
hende Azubis bezeich-
nen den angestrebten
Schulabschluss. Danach
folgt die berufliche Aus-
bildung oder das Studi-
um, und erst dann wird ]
(ber den weiteren beruf-
lichen Werdegang in-

formiert, Licken im

Lebenslauf solite man
tunlichst vermeiden.

Schlieflich gibt der
Bewerber einige Aus-
kinfte zu seiner Per-
san, die fir die Firma
von Interesse sein
kénnen und somit die
Chancen auf Einstel-
lung erhéhen: Bewer-
ber um einen Ausbil-
dungsplatz informie-
ren dber ihre Lieb-
lingsfacher im der
Schule, generell sind
besondere  Kenntris-
se wie Sprachen und
Computer zu erwdh-



