
Erklärungen zum Lebenslauf 
 
 
Liebe Schülerin, lieber Schüler, 
 
hier nun die Erklärungen zum Lebenslauf. Natürlich schreibt ihr alles in schwarzer Schrift, 
die bunte Schrift dient nur zur Verdeutlichung der einzelnen Teile. Auch die Zahlen 
gehören zu den erklärten Teilen des Lebenslaufs. 
 
 

Der Lebenslauf beginnt stets mit deinen Persönlichen Daten. Diese bestehen aus 
deinem vollständigen Namen, deiner Adresse, Telefonnummer und E-Mail 
Adresse. Diese Daten kannst du wie im Anschreiben als Anschrift auf der linken 
Seite darstellen. Du darfst sie aber auch wie hier im Beispiel in einer Kopfzeile 
angeben. Deine E-Mail sollte seriös klingen, nicht z.B. fb.heinzbert@witz.de. 

 

Dein Bewerbungsfoto wird bei einer Durchsicht fast immer als Erstes gesehen. 
Also kein Bild von der letzten Party nehmen, sondern zu einem Fotografen gehen. 
Bei der schriftlichen Bewerbung das Foto immer aufkleben. Schreibe trotzdem 
deinen Namen hinten auf das Bild, damit man es auch noch zuordnen kann, wenn 
es abgegangen ist. Bei Online-Bewerbungen das Bild digital einfügen. 

 

Jetzt gibst du an, auf welche Schulen du gegangen bist. Üblicherweise steht heute 
das aktuellste Datum ganz oben, hier sogar etwas, was noch in der Zukunft liegt, 
der Abschluss. Hier gibst du das voraussichtliche Datum und die genaue 
Beschreibung des Abschlusses an. Achte darauf, dass du die genauen Zeiträume 
hinschreibst, es darf keine Überschneidungen geben. 

 

Bei den praktischen Erfahrungen kannst du folgende Dinge auflisten: Alle Arten 
von Praktika (Schule und privat), Nebenjobs, ehrenamtliche Tätigkeiten oder auch 
Auslandsaufenthalte. Auch hier beginnt man mittlerweile mit der aktuellsten 
Information. Bitte schreibe nicht nur, wo du überall warst, sondern auch kurz und 
bündig, was du dort gemacht hast. Du kannst dazu auch nur Stichpunkte 
angeben. 

 

An dieser Stelle schreibst du zuerst all deine Sprachkenntnisse hin. Gib auch an, 
wie gut du die Sprachen kannst (Muttersprache, verhandlungssicher, fließend, 
sehr gute Kenntnisse, gute Kenntnisse, Grundkenntnisse). Dann kommen die 
Informationen zur EDV. Gib hier die Programme und Programmiersprachen an mit 
denen du gearbeitet hast und wie gut du diese beherrschst) Bei sonstige 
Kenntnisse kannst du alles anführen, was für den Ausbildungsbetrieb interessant 
sein könnte. Auch deine Hobbys erzählen etwas über deine Persönlichkeit, z.B. 
sind Mannschaftssportler oft auch gute Teamplayer. 

 

Zuletzt kommt der Ort, an dem dein Schreiben geschrieben worden ist und das 
Datum (das gleiche Datum wie auf dem Anschreiben!). Dann etwas abgesetzt 
deinen vollständigen Namen in Computerschrift und natürlich deine eigene 
Unterschrift darüber nicht vergessen. Es ist immer von Vorteil, wenn man die 
handschriftliche Unterschrift auch lesen kann. 
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