Ihre Visitenkarte - Der Lebenslauf

Das Herzstück einer jeden Bewerbung ist der Lebenslauf. Wenn ein Personalchef Ihren Lebenslauf liest, haben Sie bisher beeindruckt. Damit das so bleibt haben wir Ihnen auf den folgenden Seiten Informationen zur Gestaltung des Lebenslaufes kompakt und kompetent aufbereitet.

Den Lebenslauf können Sie vereinfacht als Ihre persönliche Visitenkarte, die Sie dem Personalchef aushändigen, betrachten. Deshalb sollte ein guter Lebenslauf folgende Fragen beantworten

· Wie war Ihr bisheriger schulischer/beruflicher/privater Werdegang

· Was sind Ihre Qualifikationen?

· Was haben Sie wo und wann geleistet?

TIPP: Besonders wichtig beim Lebenslauf ist eine lückenlose Dokumentation über Ihre bisherigen Tätigkeiten. Lücken sind verdächtig und regen den Personalchef beim 

folgenden Vorstellungsgespräch zum Nachfragen an. Und dann kommt die ganze Wahrheit doch ans Licht. Deshalb sollten Sie unangenehme Lebensabschnitte besser geschickt kaschieren anstatt sie zu verschweigen (z.B. anstelle "3-monatige Arbeitslosigkeit" besser "Selbstfindung" oder "Belegung eines Fortbildungskurses" schreiben.

Grundsätzlich gilt für jede Art des Lebenslaufes:

· Drücken Sie sich kurz und prägnant aus und verschweigen Sie ausschweifende Umschreibungen. Die Länge des Lebenslaufes sollte 2 DIN A4 Seiten nicht überschreiten.

· Schreiben Sie Ihren Lebenslauf in Stichpunkten

TIPP: Sollten Sie bei manchen Lebensabschnitten oder beruflichen Tätigkeitsfeldern der Meinung sein, dass eine stichpunktartige Darstellung nicht ausreicht, legen Sie der 

Bewerbungsmappe doch noch ein Tätigkeitsprofil bei! Dort können Sie dann detailliert auf die Ihnen wichtig erscheinenden Themen eingehen.

