Fünf grundlegende Regeln für einen hervorragenden Lebenslauf

1. Konzentrieren Sie sich auf das Wesentliche 

· Ein Lebenslauf muss kurz sein: In den meisten Fällen reichen ein oder zwei Seiten aus. Keinesfalls sollte Ihr Lebenslauf länger als drei Seiten sein. 

· Sollte es Ihnen noch an Berufserfahrung mangeln, dann machen Sie zuerst Angaben zu Ihrer Schul- und Berufsbildung; verweisen Sie auf Ihre Praktika im Rahmen der Ausbildung. 

2. Wählen Sie klare Formulierungen und fassen Sie sich kurz 

· Verwenden Sie kurze Sätze. 

· Konzentrieren Sie sich auf die Aspekte Ihrer Ausbildung und Berufserfahrung, die für die angestrebte Stelle relevant sind. 

· Begründen Sie Lücken in Ihrer Biografie, d. h. Unterbrechungen in Ausbildung und beruflichem Werdegang. 

3. Passen Sie Ihren Lebenslauf den Besonderheiten des angestrebten Arbeitsplatzes an 

· Stellen Sie Ihre Qualitäten heraus und orientieren Sie sich dabei an den speziellen Anforderungen des avisierten Arbeitgebers. 
Achtung: Blähen Sie Ihren Lebenslauf nicht künstlich auf. Sie laufen Gefahr, sich in einem möglicherweise folgenden Vorstellungsgespräch Bloß zu stellen. 

4. Verwenden Sie große Sorgfalt auf Ihren Lebenslauf 

· Stellen Sie Ihre Qualifikationen und Kompetenzen klar und übersichtlich dar, so dass Ihre besonderen Qualitäten ins Auge stechen. 

· Widmen Sie Details wie Rechtschreibung und Zeichensetzung große Beachtung. 
Anmerkungen: 

· Drucken Sie Ihren Lebenslauf auf gutem weißen Papier aus. 

5. Sehen Sie Ihren Lebenslauf nach Fertigstellung durch 

· Eliminieren Sie mögliche Rechtschreibfehler und stellen Sie sicher, dass Ihr Lebenslauf klar und übersichtlich abgefasst ist. 

