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Lebenslauf - Tipps zu Aufbau und Gestaltung

= Der Lebenslauf soll Gbersichtlich, lickenlos und aktuell sein (Muster im BIFO-Ordner).
* Begrenzen Sie den Lebenslauf auf max. 2 Seiten
» Vergessen Sie nicht, ihn mit aktuellem Datum und Unterschrift zu unterzeichnen.
» Der Lebenslauf muss auf die Stelle zugeschnitten sein! Suchen Sie nach
Anknipfungspunkten und Gemeinsamkeiten mit der angestrebten Stelle. Bsp:
Lieblingsfacher in der Schule stimmen mit dem gefragten Know-how uberein.
Ausbildungen in diesem Gebiet
Sie haben ein verwandtes Fach studiert.
Sie waren schon in einer ahnlichen Branche berufstatig.
Sie haben vergleichbare Aufgaben ausgefihrt.
Sie haben Hobbys, die ahnliche Qualifikationen erfordern, wie die ausgeschriebene
Stelle.
» Lugen Sie nie! Sie durfen aber Tatigkeiten mehr betonen als andere und Sie missen
nicht alle Details anflihren. Der Lebenslauf muss plausibel erscheinen!
= Der Lebenslauf muss liickenlos sein. Uberspringen Sie Zeiten, in denen Sie arbeitslos
waren nicht, sondern beschreiben Sie, was Sie in dieser Zeit aktiv gemacht haben:
Aktive Stellensuche, Praktika, Betriebsbesuche, Schnuppern, Weiterbildungskurse,
sportliche Erfolge, ehrenamtliche Tatigkeit, Neuorientierung mit begleitetem Coaching.
= Far Matter und Vater: Stehen Sie zu lhren Kinder- und Familienzeiten. Sie waren nicht
.Nur-Hausfrau”, sondern Managerin eines kleinen Familienunternehmens. Auf den
Gebieten soziale Kompetenz, Organisationsvermdgen, Flexibilitat, Belastbarkeit und
Zeitmanagment sind Sie ein Profi.

Was nicht (mehr) in den Lebenslauf gehoért ...

» Eltern. Ausnahme: Bei Bewerbungen auf die erste Lehrstelle.

= Geschwister

= Selbstbeschreibungen wie ,geschieden” oder ,wiederverheiratet”. Schreiben Sie:
,verheiratet” oder ,,unverheiratet”.

= Namen der Kinder und Alter, wenn Sie sehr jung sind. Bei alteren (alter als 12 Jahre)
und erwachsenen Kindern ist die Angabe des Alters wieder ein Vorteil.

» Religionszugehdrigkeit. Ausnahme: Bei Bewerbungen auf konfessionell gebundene
Stellen (z.B. Diozese Feldkirch)

» Staatsangehdrigkeit. Ausnahme: wenn Sie nicht die 6sterreichische Staatsbirgerschaft
haben

= Weiterbildungskurse und Interessen, die nicht im Zusammenhang mit der
ausgeschriebenen Stelle stehen. (z.B. Fengshui-Kurs, Papierschopfen oder Aktmalerei ...)

= Kurse, die langer als 3-5 Jahre zurlckliegen

= Spriiche oder Weisheiten am Ende des Lebenslaufes
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