







Foto

Ihr Name
Straße und Hausnummer
PLZ Ort
Telefonnummer
E-Mail-Adresse





Persönliches

Geboren am Tag Monat Jahr
in Geburtsort
Familienstand

· Auch wenn es schwerfällt: Der Lebenslauf sollte nicht länger als zwei Seiten sein
· Denk immer daran: Der Lebenslauf soll Personen, die dich nicht kennen, einen Eindruck deiner Fähigkeiten und Erfahrungen vermitteln


Schule und Ausbildung 


Monat/Jahr – Monat/Jahr	 Name der Ausbildung, Betrieb, Ort

· Hier schreibst du über die Schwerpunkte deiner Ausbildung
· Zusatz- und Nebenfächer, sowie Besonderheiten kommen ebenfalls hier hinein
· Gesamt-Abschlussnote

Monat/Jahr – Monat/Jahr	Schule, Ort
	Details wie Abschluss, Abschlussnote, evtl. Abiturnote, Leistungsfächer etc.




Praktika

Monat/Jahr – Monat/Jahr	Unternehmen, Ort
Bezeichnung des Praktikums
· Ausführlicher solltest du bei Praktika nur werden, wenn sie noch nicht allzu lange zurückliegen und Relevanz für den angestrebten Job haben
· Es geht darum, dem Leser deines Lebenslaufs in übersichtlicher und leicht verständlicher Form die Tätigkeitsschwerpunkte deiner Praktika zu erklären
· Ordne die Liste nach Schwerpunkten – das Wichtigste nach oben
· Stichworte für wichtige Aufgaben während des Praktikums
[bookmark: _GoBack]
Berufserfahrung (falls vorhanden)

Seit Monat/Jahr 	Unternehmen, Ort 
	Jobtitel oder Berufsbezeichnung
· Hier schreibst du hinein, was du getan hast oder was du im aktuellen Job tust
· Bei der aktuellen Arbeit darfst du ausführlicher sein. Für Jobs, die viele Jahre zurückliegen, genügen zwei, drei Stichworte

Monat/Jahr – Monat/Jahr	Unternehmen, Ort
Jobtitel oder Berufsbezeichnung 
· Vermeide Wiederholungen. Was du oben schon ausführlich beschrieben hast, dafür reicht hier ein Stichwort

Qualifikationen / Zusätzliches 

Sprachen (z.B.)	Englisch: verhandlungssicher
	Französisch: Grundkenntnisse

EDV (z.B.)	Sehr gute Kenntnisse in MS Excel, MS PowerPoint, MS Word
	

Mitgliedschaften (z.B.)	Fußballverein (seit 2005)
	
	
Führerscheine (z.B.)	Führerscheinklasse B



Ort, Datum

Deine Unterschrift 

