
für deinen perfekten Lebenslauf

Was muss rein?

Name, etwaige Titel

Anschrift und Kontaktmöglichkeiten

Berufsweg mit Jobbezeichnung und ggf 
genaueren Tätigkeitsfeldern

Bildungsweg mit Abschlüssen und ggf. 
Schwerpunkten

Was kann rein?

Besondere Kenntnisse: 
(Programmier-)Sprachen, Fortbildungen, ... 
Mit besonderen Talenten, die für den Beruf 
relevant sein können, kannst du auf jeden Fall 
punkten!

Ehrenamt: gratis Nachhilfe, Aushilfe im 
Tierheim, ÖH-Mitglied oder Schulsprecher:in 
So kannst du dich von Mitbewerber:innen 
abheben, indem du zeigst, dass du dich für 
Dinge einsetzt, die dir wichtig sind.

Praktika, Ferienjobs und Nebenverdienste 
Kurzfristige Anstellungen zählen genauso zur 
Berufserfahrung - auch unbezahlte Praktika.

Auslandsaufenthalte 
Sprachkurse oder Projekte im Ausland 
können für den/die Personalverantwortliche:n 
interessant sein.

Relevante Hobbys und Interessen 
Passen die jeweiligen Interessen zu der 
angestrebten Position, können sie dir einen 
Vorteil verschaffen.

Lebenslauf-Layout

Nutze ein Layout eines tabellarischen 
Lebenslaufs für optimale Übersichtlichkeit.

Am einfachsten als Word-Datei erstellen, oder 
online nach Vorlagen suchen.

Beginne mit dem letzten Job/der letzten 
Ausbildung (also zeitlich absteigend).

Verwende einheitliche Schriftarten und -größen.

Je nach Job einfacheres oder auffälligeres 
Design - passend zur Branche.

Durchschnittlich 1-2 Seiten, beschränke dich 
jedoch auf maximal 3!

Versende deine Bewerbungen bei einer Online-
Bewerbung NUR als PDF-Datei.

Zusammengefasst ist es wichtig, dass du dabei alle relevanten Berufserfahrungen und Bildungsabschlüsse 
erwähnst, alles so übersichtlich wie möglich gestaltest (tabellarischer Lebenslauf) und dabei auch immer ehr-
lich bleibst. Wenn es dir an Berufserfahrung fehlt, kannst du zudem auch häufig mit zusätzlichen Angaben wie 
weiteren Kenntnissen, ehrenamtlichem Engagement oder sogar mit eigenen (zum Beruf passenden) Interessen/
Hobbys punkten.

ChecklisteCheckliste

Und nochmals:Ehrlich bleiben.
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