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Der Lebenslauf informiert über deine Herkunft, deine Ausbildungen und deine Fähigkeiten. Er soll einen schnellen Überblick über dich 
und deine berufliche und schulische Laufbahn geben. Alle Angaben im Lebenslauf müssen der Wahrheit entsprechen. Er darf keine 
Rechtschreib- und Grammatikfehler haben, darf mehr als 1 Seite sein, sollte aber nicht mehr als zwei A4-Seiten lang sein. 

Ein qualitativ gutes Foto gehört in den 
Lebenslauf. 

Gib vorzugsweise die Mobile-Nummer an, du 
musst erreichbar sein.  

AusländerInnen: Nationalität und Art /Gültigkeit 
der Aufenthaltsbewilligung. 

Liste deine Berufsstationen sowie Aus- und 
Weiterbildungen zeitlich rückwärts auf, so dass 
das Aktuellste immer zuoberst steht. 

Schreib bei den Berufsstationen deine Funktion, 
den Arbeitgeber sowie den Arbeitsort. Liste 
zudem die wichtigsten Aufgaben auf, die du 
erledigt hast. Nicht alle Leute können genau 
wissen was du machst. 

Es ist empfehlenswert, alle Programme die du 
kennst und/oder Geräte, z.B. Scanner, 
aufzulisten. Kurse kannst du bei den IT-
Kenntnissen und/oder bei den Aus-
/Weiterbildungen aufführen.  

Schreib nicht einfach "Deutsch: gut“ oder 
„Französisch: Schulkenntnisse“, sondern mache 
genaue Angaben zu deinen Sprachkenntnissen. 
Ein Hilfsmittel dazu ist der Europäische 
Sprachrahmen zur Selbsteinschätzung. 

Ausserberufliches Engagement, Interessen und 
Hobbys machen sich gut im Lebenslauf, wenn es 
Aktivitäten oder Interessen sind, die entweder 
etwas mit dem künftigen Berufsfeld zu tun 
haben oder z.B. einen Einsatz zum Wohl von 
anderen zeigen. 

Weitere Informationen zum Lebenslauf findest du hier: 

 Lebenslaufvorlagen die du direkt anpassen kannst. Vorlage 1, Vorlage 2 

 weitere Ideen zur Darstellung des Lebenslaufs: https://muster-vorlage.ch/lebenslauf-vorlage-klassisch/ 

 Mehr Informationen zum Lebenslauf und der kompletten Bewerbung findest du hier. 

Wie erstelle ich einen Lebenslauf? 

Es könnte sein, dass dir morgen jemand von deinem Traumjob erzählt. Deshalb ist es von Vorteil, 

wenn du deinen Lebenslauf immer aktuell zur Verfügung hast. So bist du sofort bereit, wenn du 

eine passende Stelle siehst oder dich jemand anspricht, weil er Interesse an dir hat.  

https://fit-im-beruf.post.ch/-/media/post-maxisites/fit-im-beruf/dokumente/BeurteilungSprachkenntnisseV2.pdf
https://fit-im-beruf.post.ch/-/media/post-maxisites/fit-im-beruf/dokumente/GrundlageLebenslaufVorlage1.docx
https://fit-im-beruf.post.ch/-/media/post-maxisites/fit-im-beruf/dokumente/GrundlageLebenslaufVorlage2.docx
https://muster-vorlage.ch/lebenslauf-vorlage-klassisch/
https://fit-im-beruf.post.ch/-/media/post-maxisites/fit-im-beruf/dokumente/EPaperBewerbungsdossier.pdf
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