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Do’s und Don’ts beim Verfassen lhres Lebenslaufs

9 Tipps, mit denen Sie Uberzeugen

Eines vorweg: Der ideale Lebenslauf existiert nicht. Manche Menschen beginnen ihren Lebenslauf mit inrer Ausbildung,
andere mit ihrer Erfahrung und andere mit einer Mischung aus beidem. Der chronologische Lebenslauf ist der klassische
Ansatz, der Ausbildung und Berufserfahrung in umgekehrter chronologischer Reihenfolge auflistet. Dieser Aufbau eignet
sich am besten, wenn lhre Berufserfahrung und Ihre jUngste Ausbildung fUr die Stelle, auf die Sie sich bewerben, relevant
sind.

Wenn Sie jedoch eine berufliche Verdnderung winschen, rocken Sie am besten Ihr Wissen und lhre Fahigkeiten starker
in den Vordergrund. Auf diese Weise kdnnen Bewerber, die keine Erfahrung in dem Bereich haben, in dem sie arbeiten
mochten, nachweisen, dass sie fir den Job dennoch geeignet sind. Beginnen Sie lhren Lebenslauf in diesem Fall mit
bestimmten Kenntnissen oder Projekten, an denen Sie gearbeitet haben. Freiberufler kbnnen diese Form des Lebenslaufs
beispielsweise verwenden, um ihre relevantesten Projekte hervorzuheben. Menschen, die in inrem Lebenslauf ,,Lécher”
haben, entscheiden sich auch haufig fir diesen Ansaftz.

Wenn Sie sich fUr eine bestimmte Reihenfolge entschieden haben, halten Sie sich an die unten aufgefUhrten Richtlinien.

Sie mdgen auf den ersten Blick offensichtlich erscheinen, es lohnt sich aber dennoch, einen Blick darauf zu werfen.

-Inhclte

_) Keine fehlenden Informationen

Recruiter hoffen, beim Prifen Ihres Lebenslaufs Antworten
auf alle Fragen zu finden. Es liegt also an Ihnen, alle fUr Sie
und die betreffende Stelle relevanten Schlusselkompeten-
zen vorzustellen. Praxiserfahrung, Bildung, Freizeitinteres-
sen: Geben Sie alles an, was Recruiter von Ihren Qualité-
fen Uberzeugen kann.

-> Wichtige Informationen gehoren
in lhrem Lebenslauf nach oben

lhre Berufserfahrung, Qualifikationen und andere relevan-
te Schulungen sollten auffallen. FUhren Sie sie daher direkt
zu Beginn Ihres Lebenslaufs an. Wenn es um lhre Berufs-
erfahrung geht, ist es von Vorteil, einen Uberblick Uber lhre
genauen Aufgaben und Tatigkeiten zu geben — vorzugs-
weise mit konkretem Bezug zu der Stelle, auf die Sie sich
bewerben.

_) Geben Sie nur relevante
Informationen an

Wenn ein Personalentscheider Ihren Lebenslauf durch-
sucht, besteht sein Ziel naturlich darin, Sie kennenzulernen,
aber er muss nicht alles wissen. Wenn Sie zum Beispiel eine
groBe Anzahl von Kursen besucht haben, ist es nicht sinn-
voll, alle aufzulisten. Geben Sie einfach die relevantesten
fUr die von Ihnen bevorzugte Stelle an.

-

Vergessen Sie nicht, lhre Sprachkenntnisse zu erwé&hnen,

Sprachkenntnisse

da die Fahigkeit, eine andere Sprache zu sprechen, fir
einige Jobs erforderlich sein kann.

=> Geben Sie in einer Initiativbewerbung
die Art des Jobs an, den Sie suchen

Wissen Sie genau, was Sie wollen¢ Dann geben Sie in Ih-
rem Lebenslauf an, welche Art von Arbeit Sie suchen. Re-
cruiter berUcksichtigen Ihre Winsche dementsprechend.
Das gilt insbesondere dann, wenn Sie eine Initiativbewer-
bung einreichen oder sich auf eine Stelle bewerben, in der
Sie noch nie gearbeitet haben.

-

Da Sie sicherlich so schnell wie méglich zu einem Vorstel-
lungsgesprdch eingeladen werden méchten, sollten Ihre
Kontaktdaten oben in Inrem Lebenslauf deutlich sicht-

bar sein, damit Personalentscheider sie schnell finden. Sie

Sichtbare Kontaktinformationen

kénnen diese sogar in die Kopfzeile einfUgen, sodass sie
automatisch auf allen Seiten angezeigt werden.
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Ein richtiger Name fur lhre
Lebenslauf-Datei

Vergewissern Sie sich, dass Sie Ihrer Lebenslauf-Datei kei-
nen unverstandlichen Namen wie z. B. ,,SG543002_MB.pdf*
geben. Versuchen Sie, die Datei wie folgt zu benennen:
Lebenslauf_Max_Mustermann.pdf. So kénnen Recruiter
Ihren digitalen Lebenslauf beim Offnen und Speichern
besser zuordnen. Und wenn Sie sich enfscheiden, den
Unternehmensnamen ebenfalls darin aufzunehmen, stel-
len Sie sicher, dass es der richtige ist.

-Siru ktur und Layout

=> Heben Sie Uberschriften hervor

Setzen Sie Ihre Uberschriften und UnterUberschriften fett
oder in einer groBeren Schrift. Das hilft den Personalver-
antwortlichen, die Struktur Ihres Lebenslaufs schnell zu
verstehen und die gewUnschten Informationen zu finden.
Sie kdnnen auch vereinzelt einige SchlUsselworter fett ab-
setzen, um sie hervorzuheben.

_) Verwenden Sie Einruckungen und
Aufzahlungszeichen

FUr eine bessere Struktur kdnnen Sie auch EinrGckungen
und Aufzdhlungszeichen verwenden - so wird |hr Lebens-
lauf Ubersichtlicher und klarer.

_) Wadhlen Sie eine lesbare Schrift

Damit Personalentscheider den Inhalt Ihrer Bewerbung
ohne Schwierigkeiten lesen kdnnen, verwenden Sie in
Lebenslauf und Anschreiben unbedingt die gleiche Schrift-
art. Wahlen Sie vorzugsweise die SchriftgréBe 12 Punkt for
den Text. Diese GroBe wird hdufig verwendet und ist gut
lesbar. Die Uberschriften kénnen ruhig etwas gréBer sein.
Wdahlen Sie auBerdem eine gut lesbare, nicht zu verspielte
Standardschriftart, die auf allen Computern verfugbar

ist — z. B. Arial, Calibri oder Helvetica. Andernfalls kann der
Personalbeschaffer Ihren Lebenslauf buchstablich nicht
lesen.

=2 Wabhlen Sie ein niichternes Design

Setzen Sie nicht zu viele verschiedene Farben in Ihrem Text
ein, und halten Sie sich vorzugsweise an Schwarz. Sie be-

werben sich auf eine kreative Funktion2 In dem Fall durfen
Sie sich ruhig fUr ein farbiges, originelles Design entscheiden.

_) Verwenden Sie breite Rander im Layout

Legen Sie zwischen 3 und 5 cm breite Seitenrdnder an,
und verwenden Sie auf jeder Seite die gleichen Einstel-
lungen. Aber Ubertreiben Sie es nicht. Zu viel leerer Raum
in Ihrem Lebenslauf zeigt dem Recruiter, dass es nicht viel
Inhalt gibt.

_) Achten Sie auf einen geringen
Seitenumfang

Personalentscheider haben in der Regel wenig Zeit. Be-
schrdnken Sie lhren Lebenslauf daher am besten auf zwei
Seiten, nicht mehr. Es ist unwahrscheinlich, dass ein viel
I&ngerer Lebenslauf vollstdndig gelesen wird. Lassen Sie
jedoch keine unbeschriebenen LUcken in lhrer Beschdfti-
gungsgeschichte, da sonst spater sicherlich einige Fragen
auffauchen werden. Sie waren irgendwann arbeitslos?
Geben Sie diese Zeit offen und ehrlich an.

_) Drucken Sie auf wei3em Papier

Wenn Sie lhren Lebenslauf drucken moéchten, verwenden
Sie normales weiBes Papier, um einen professionellen Ein-
druck sicherzustellen.



