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10 Tipps fiir den Lebenslauf

01. klar strukturieren
- Fange mit personlichen Informationen an, darauffolgend
Qualifikationen und Ausbildungen.

02. auf 2 Seiten beschranken
- Konzentriere dich auf das Wesentliche und Berufspezifische.

03. lesbare Schrift und Schriftgrosse
- Verwende Schriftarten wie Areal oder Tahoma. Die Grosse
sollte mind. 10pt. betragen.

04. korrekte Sprache

- Verwende einen abwechslungsreichen Wortschatz und stelle
sicher, dass keine Rechtschreibfehler vorhanden sind.

05. Individualitat zeigen
- Mit einem ansprechenden Design hebst du dich

von deinen Mitbewerbern ab.

06. zeige deine Qualitaten
- Eine visuelle Ubersicht mit deinen
- speziellen Fahigkeiten macht sich gut.

07. achte auf Vollstandigkeit

—
- Ein unvollstandiger Lebenslauf wirkt unprofessionell.
Kontaktinformationen, Starken, Sprachen, Interessen etc.
miissen zwingend in dein CV.
08. verzichte auf zu viele Details

- Es gibt Informationen, welche Arbeitgeber nicht
interessieren wie Religionszugehdrigkeit.

09. gutes Foto
- Der Lebenslauf ist deine personliche Visitenkarte.
Ein qualitativ hochwertiges Bild ist ein Muss.

10. richtiges Gewichten
- Personliche interessen und Daten sollen etwa 20% des

Lebenslaufs ausmachen.



