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(40 %)

2005-2007
(Wochenende/Ferien)

Sommer 2008
(1 Monat)

Sommer 2009
(6 Wochen)

2000-2004

2004-2007

2007-2009

(1) Bei den persönlichen Angaben fehlen Staats
angehörigkeit, Zivilstand und Alter.

(2)  Das Ziel muss klar und präzise formuliert sein  
und dem Unternehmen zeigen, was Sie mit
bringen.

(3) Beginnen Sie als Berufsanfänger Ihren Lebens
lauf mit der Ausbildung und führen Sie danach 
Ihre Berufserfahrung auf.

(4) Die umgekehrt chronologische Reihenfolge 
wird heutzutage bevorzugt und vor allem für 
Berufseinsteiger empfohlen. Beginnen Sie mit 
Ihrer letzten Erfahrung – grundsätzlich hatten 
Sie dabei am meisten Verantwortung inne – 
und gehen Sie dann weiter zurück in der Zeit. 
Das gleiche gilt für die Ausbildung! 

(5) Fassen Sie gleiche Tätigkeiten in einem 
einzigen Punkt zusammen, mit einer einzigen 
Beschreibung der Tätigkeit – aber erwähnen 
Sie die verschiedenen Unternehmen!

(6) Es gibt keinerlei Angaben über die über 
nommenen Aufgaben, die Verantwortung  
und die erreichten Resultate. Nennen Sie 
Zahlen, Beispiele von Erreichtem, erworbene 
Kompetenzen.

(7) Zu ungenau und allgemein. Erwähnen Sie, 
was Ihre Aufgabe war, was Sie erreicht 
haben. Vermeiden Sie die allzu persönliche 
Formulierung „Mein besonderes Interesse 
galt...“.

(8) Die obligatorische Schulzeit muss nicht 
aufgeführt werden (ausser, wenn Sie sie in 
einer anderen Sprache absolviert haben).

(9) Erwähnen Sie Einzelheiten Ihrer akademischen 
Laufbahn: Den Titel Ihrer Diplomarbeit, Ihren  
ErasmusAufenthalt etc. Vermeiden Sie 
Abkürzungen!

(10) Nach der Berufserfahrung kann evtl. eine 
Rubrik „weitere Aktivitäten“ eingefügt werden. 
Darin können Sie Erreichtes ausserhalb 
des beruflichen und akademischen Rahmens 
aufführen.

(11) Beziehen Sie sich für eine objektive Einschätzung 
neben der traditionellen Bewertung auf den 
Gemeinsamen europäischen Referenzrahmen 
für Sprachen des Europarates.

(12) Die Referenzen sollten nicht im Lebenslauf 
aufgeführt werden. Sie werden später an
gegeben, wenn das Unternehmen beschliesst, 
Sie einzustellen und vorher Ihre Aussagen 
überprüfen möchte.

(13) Die Angaben über die Informatikkenntnisse 
fehlen. Sicher beherrscht die Bewerberin 
einige Büroprogramme oder ihrer Ausbildung 
entsprechende Spezialprogramme.

(14) Vermeiden Sie 08/15Interessen! Erwähnen Sie 
eine Sportart, die Sie regelmässig betreiben, 
eine Film oder Literaturgattung, die Sie 
bevorzugen, eine Weltregion, für die Sie sich 
interessieren.

Lebenslauf ohne Erfolgsaussichten: Zu vermeiden!


