
Neuorientierung

Lebenslauf: Titelseite

Eine Titelseite ist nicht zwingend notwendig!

Mit der Formulierung „ausgearbeitet für...“
signalisieren Sie, dass Sie sich für diese, und 
nur diese Unternehmung interessieren. Es 
wirkt persönlicher!

Das Lichtbild muss nicht auf dieser Seite sein, 
es kann auch unmittelbar neben den 
Personalien plaziert werden.
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Neuorientierung

Lebenslauf: Personalien

Machen Sie deutlich, welches Ihr Vor- bzw. Nachname ist.

Geben Sie eine Telefonnummer, unter der Sie möglichst oft erreichbar sind, an.
Kennzeichnen Sie klar, ob es sich um einen privaten oder geschäftlichen 
Anschluss handelt.

Geben Sie eine private E-Mail-Adresse an, die Sie regelmässig abrufen.
Die E-Mail-Adresse sollte auf jeden Fall seriös wirken.
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Neuorientierung

Lebenslauf: Ausbildung

Es sollte ersichtlich sein, wann Sie welche Ausbildung absolviert haben.
Die Angabe von Schulnoten sind nur in CVs von Absolventen üblich. Wer bereits 
länger beruflich tätig ist, sollte dies eher weglassen.
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Neuorientierung

Lebenslauf: Weiterbildung

Führen Sie v.a. oder nur die relevanten Weiterbildungen auf. Lebensläufe, die 
auch Abend- oder Freizeit-Weiterbildungen beinhalten, wecken beim Lesenden 
schnell den Verdacht, dass falsche Prioritäten gesetzt wurden. 
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Neuorientierung

Lebenslauf: Sprachen

Sprachkenntnisse sind möglichst klar zu qualifizieren!
Gute mündliche und schriftliche Englischkenntnisse bedeuten, dass 
der Bewerbende in der Lage ist, verhandlungssicher zu 
kommunizieren und englische Briefe selbständig formulieren kann.
Verzichten Sie auf das Adjektiv „perfekt“!
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Neuorientierung

Lebenslauf: Berufspraxis

Je genauer Sie 
Kompetenzen, 
Verantwortlichkeiten, 
Aufgaben und v.a. 
erzielte Erfolge 
aufzeigen, desto 
einfacher fällt ein –
positiver – Entscheid 
beim Beurteiler!

Viele Arbeitgeber 
wollen Leistungs-
ausweise sehen.
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Neuorientierung

Lebenslauf: Besondere Kenntnisse

Je nach Funktion und/oder Position können besondere Kenntnisse von 
ausschlaggebender Bedeutung sein.
Hier sind Spezialistenkenntnisse aufgeführt, die u.U. Gründe für eine 
Einstellung sein können.
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Neuorientierung

Lebenslauf: Hobbies

Überlegen Sie sich genau, welche Hobbies Sie auflisten und 
welche allenfalls nicht.
Die Liste sollte drei, max. fünf Hobbies beinhalten. (Wer zu viele 
Freizeitbeschäftigungen hat, dem fehlen die Zeit und das 
Engagement für die Arbeit!)
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Neuorientierung

Lebenslauf: Referenzen

Referenzen sollten so formuliert sein, dass es für die 
Personalverantwortlichen möglichst einfach ist, die Personen 
anzurufen.
Informieren Sie auf jeden Fall Ihre „Referenzgeber“, dass 
evtl. eine Referenz eingeholt werden könnte.
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