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EINLEITUNG �4�V�E�O�X�M�O�Y�Q�� �S�H�I�V�� �I�M�R�I�R�� �.�S�F�� �F�I�[�I�V�F�I�R�� �Y�R�H��
�F�M�W�X�� �N�I�X�^�X�� �H�E�F�I�M���� �H�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�Y�R�X�I�V��
�P�E�K�I�R�� �^�Y�W�E�Q�Q�I�R�^�Y�W�X�I�P�P�I�R�#�� �%�P�P�I�V�H�M�R�K�W�� �M�W�X��

�1�Y�W�X�I�V�Y�R�X�I�V�P�E�K�I�R���Y�R�H���N�I�H�I�V���H�I�R���H�Y���J�V�E�K�W�X����
�I�V�^�ž�L�P�X�� �H�M�V���� �H�E�W�W�� �I�X�[�E�W�� �E�R�H�I�V�I�W�� �Š�K�E�E�E�R�^��

�;�M�V�� �L�I�P�J�I�R�� �H�M�V�� �H�E�F�I�M�� �I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �^�Y��
�I�V�W�X�I�P�P�I�R�����Q�M�X���H�I�V���H�Y���H�M�G�L���K�Y�X���J�³�L�P�W�X�����-�R���H�M�I��
�W�I�V�� �&�V�S�W�G�L�³�V�I�� �^�I�M�K�I�R�� �[�M�V�� �H�M�V�� �E�R�L�E�R�H�� �Z�S�R��
�&�I�M�W�T�M�I�P�I�R�����[�M�I���H�Y���H�I�M�R�I���&�I�[�I�V�F�Y�R�K���M�R�L�E�P�X��

�K�I�W�X�E�P�X�I�R�� �O�E�R�R�W�X���� �Z�I�V�W�S�V�K�I�R�� �H�M�G�L�� �Q�M�X�� �,�M�R��
�X�I�V�K�V�Y�R�H�[�M�W�W�I�R�� ���Š�[�E�V�Y�Q�� �M�W�X�� �H�E�W�� �W�S�ˆ�
�� �Y�R�H��

�+�I�R�I�V�I�P�P���K�M�P�X�����H�E�W�W���[�M�V���H�M�I�W�I�R���8�I�\�X���Q�M�X���F�I�W��
�X�I�Q���;�M�W�W�I�R���Y�R�H���+�I�[�M�W�W�I�R���Z�S�V���H�I�Q���,�M�R�X�I�V��

�;�M�V���F�I�S�F�E�G�L�X�I�R���H�E�F�I�M���M�Q�Q�I�V���[�M�I�H�I�V�����H�E�W�W��
�Z�M�I�P�I�� �(�M�R�K�I���� �H�M�I�� �J�S�V�Q�E�P�I�� �*�V�E�K�I�R�� �M�R�� �&�I�[�I�V��
�F�Y�R�K�W�Y�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �F�I�X�V�I�J�J�I�R���� �R�M�G�L�X�� �O�P�E�V�� �M�R��
�Š�V�M�G�L�X�M�K�ˆ�� �Y�R�H�� �Š�J�E�P�W�G�L�ˆ�� �K�I�X�V�I�R�R�X�� �[�I�V�H�I�R��

�O�¯�R�R�I�R���•���I�W���K�M�F�X���M�Q�Q�I�V���Q�I�L�V�I�V�I���1�¯�K�P�M�G�L��
�O�I�M�X�I�R���� �F�I�W�X�M�Q�Q�X�I�� �-�R�L�E�P�X�I�� �H�E�V�^�Y�W�X�I�P�P�I�R���� �-�R��
�%�F�L�ž�R�K�M�K�O�I�M�X���Y�����E�����Z�S�R���)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�����>�M�I�P�V�I�K�M��
�S�R�����9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W�F�I�V�I�M�G�L�����9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W��
�K�V�¯�…�I�� �W�S�[�M�I�� �H�I�V�� �/�S�R�O�Y�V�V�I�R�^�W�M�X�Y�E�X�M�S�R�� �Y�R�H��

�X�I�� �(�E�V�W�X�I�P�P�Y�R�K�I�R�� �E�F�I�V�� �X�I�R�H�I�R�^�M�I�P�P�� �F�I�W�W�I�V��
�S�H�I�V���W�G�L�P�I�G�L�X�I�V���J�³�V���H�M�G�L���K�I�I�M�K�R�I�X����
�%�R�� �Z�M�I�P�I�R�� �7�X�I�P�P�I�R�� �H�M�I�W�I�V�� �&�V�S�W�G�L�³�V�I��

�W�X�I�P�P�Y�R�K�W�J�S�V�Q�I�R�� �H�I�R�� �:�S�V�^�Y�K���� �F�I�K�V�³�R�H�I�R��
�[�E�V�Y�Q�� �[�M�V�� �H�M�I�W�� �X�Y�R�� �Y�R�H�� �^�I�M�K�I�R�� �H�M�V�� �H�M�I��
�&�E�R�H�F�V�I�M�X�I���H�I�V���1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X�I�R���E�Y�J����

�)�K�E�P�� �[�M�I�� �H�Y�� �H�M�G�L�� �I�R�X�W�G�L�I�M�H�I�W�X���� �H�I�R�O�I�� �H�E��
�V�E�R���� �(�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�Y�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �W�M�R�H��
�H�M�I�� �I�V�W�X�I�� �%�V�F�I�M�X�W�T�V�S�F�I���� �H�M�I�� �H�I�M�R�� �T�S�X�I�R��
�^�M�I�P�P���R�I�Y�I�V���%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V���Z�S�R���H�M�V���I�V�L�ž�P�X�����,�M�I�V��
�^�I�M�K�W�X���H�Y�����S�F���H�Y���K�I�R�E�Y���E�V�F�I�M�X�I�R���O�E�R�R�W�X���Y�R�H��
�[�M�V�O�P�M�G�L�� �³�F�I�V�� �H�M�I�� �I�M�R�I�� �S�H�I�V�� �E�R�H�I�V�I�� �*�I�V�X�M�K��
�O�I�M�X�� �Z�I�V�J�³�K�W�X���� �H�M�I�� �H�Y�� �M�R�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �Y�R�H��

�&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�T�V�S�^�I�W�W�� �[�³�R�W�G�L�X�� �H�M�V�� �H�I�M�R��
�8�I�E�Q���Z�S�Q���'�E�V�I�I�V���7�I�V�Z�M�G�I���H�I�V���8�I�G�L�R�M�W�G�L�I�R��
�9�R�M�Z�I�V�W�M�X�ž�X���'�L�I�Q�R�M�X�^��
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Du möchtest dich demnächst um ein 
�4�V�E�O�X�M�O�Y�Q�� �S�H�I�V�� �I�M�R�I�R�� �.�S�F�� �F�I�[�I�V�F�I�R�� �Y�R�H��
�F�M�W�X�� �N�I�X�^�X�� �H�E�F�I�M���� �H�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�Y�R�X�I�V��
�P�E�K�I�R�� �^�Y�W�E�Q�Q�I�R�^�Y�W�X�I�P�P�I�R�#�� �%�P�P�I�V�H�M�R�K�W�� �M�W�X��
das gesamte Internet voll verschiedener 
�1�Y�W�X�I�V�Y�R�X�I�V�P�E�K�I�R���Y�R�H���N�I�H�I�V���H�I�R���H�Y���J�V�E�K�W�X����
�I�V�^�ž�L�P�X�� �H�M�V���� �H�E�W�W�� �I�X�[�E�W�� �E�R�H�I�V�I�W�� �Š�K�E�E�E�R�^��
wichtig“ sei? 

�;�M�V�� �L�I�P�J�I�R�� �H�M�V�� �H�E�F�I�M�� �I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �^�Y��
�I�V�W�X�I�P�P�I�R�����Q�M�X���H�I�V���H�Y���H�M�G�L���K�Y�X���J�³�L�P�W�X�����-�R���H�M�I��
�W�I�V�� �&�V�S�W�G�L�³�V�I�� �^�I�M�K�I�R�� �[�M�V�� �H�M�V�� �E�R�L�E�R�H�� �Z�S�R��
�&�I�M�W�T�M�I�P�I�R�����[�M�I���H�Y���H�I�M�R�I���&�I�[�I�V�F�Y�R�K���M�R�L�E�P�X��
lich fundiert sowie optisch professionell 
�K�I�W�X�E�P�X�I�R�� �O�E�R�R�W�X���� �Z�I�V�W�S�V�K�I�R�� �H�M�G�L�� �Q�M�X�� �,�M�R��
�X�I�V�K�V�Y�R�H�[�M�W�W�I�R�� ���Š�[�E�V�Y�Q�� �M�W�X�� �H�E�W�� �W�S�ˆ�
�� �Y�R�H��
weisen dich auf typische Fehler hin. 

�+�I�R�I�V�I�P�P���K�M�P�X�����H�E�W�W���[�M�V���H�M�I�W�I�R���8�I�\�X���Q�M�X���F�I�W��
�X�I�Q���;�M�W�W�I�R���Y�R�H���+�I�[�M�W�W�I�R���Z�S�V���H�I�Q���,�M�R�X�I�V��
grund der Erfahrungen unserer täglichen 
Arbeit im Career Service verfasst haben. 
�;�M�V���F�I�S�F�E�G�L�X�I�R���H�E�F�I�M���M�Q�Q�I�V���[�M�I�H�I�V�����H�E�W�W��
�Z�M�I�P�I�� �(�M�R�K�I���� �H�M�I�� �J�S�V�Q�E�P�I�� �*�V�E�K�I�R�� �M�R�� �&�I�[�I�V��
�F�Y�R�K�W�Y�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �F�I�X�V�I�J�J�I�R���� �R�M�G�L�X�� �O�P�E�V�� �M�R��
�Š�V�M�G�L�X�M�K�ˆ�� �Y�R�H�� �Š�J�E�P�W�G�L�ˆ�� �K�I�X�V�I�R�R�X�� �[�I�V�H�I�R��

�O�¯�R�R�I�R���•���I�W���K�M�F�X���M�Q�Q�I�V���Q�I�L�V�I�V�I���1�¯�K�P�M�G�L��
�O�I�M�X�I�R���� �F�I�W�X�M�Q�Q�X�I�� �-�R�L�E�P�X�I�� �H�E�V�^�Y�W�X�I�P�P�I�R���� �-�R��
�%�F�L�ž�R�K�M�K�O�I�M�X���Y�����E�����Z�S�R���)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�����>�M�I�P�V�I�K�M��
�S�R�����9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W�F�I�V�I�M�G�L�����9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W��
�K�V�¯�…�I�� �W�S�[�M�I�� �H�I�V�� �/�S�R�O�Y�V�V�I�R�^�W�M�X�Y�E�X�M�S�R�� �Y�R�H��
der wirtschaftlichen Lage sind bestimm-
�X�I�� �(�E�V�W�X�I�P�P�Y�R�K�I�R�� �E�F�I�V�� �X�I�R�H�I�R�^�M�I�P�P�� �F�I�W�W�I�V��
�S�H�I�V���W�G�L�P�I�G�L�X�I�V���J�³�V���H�M�G�L���K�I�I�M�K�R�I�X����
�%�R�� �Z�M�I�P�I�R�� �7�X�I�P�P�I�R�� �H�M�I�W�I�V�� �&�V�S�W�G�L�³�V�I��
geben wir bestimmten Formaten oder Dar-
�W�X�I�P�P�Y�R�K�W�J�S�V�Q�I�R�� �H�I�R�� �:�S�V�^�Y�K���� �F�I�K�V�³�R�H�I�R��
�[�E�V�Y�Q�� �[�M�V�� �H�M�I�W�� �X�Y�R�� �Y�R�H�� �^�I�M�K�I�R�� �H�M�V�� �H�M�I��
�&�E�R�H�F�V�I�M�X�I���H�I�V���1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X�I�R���E�Y�J����

�)�K�E�P�� �[�M�I�� �H�Y�� �H�M�G�L�� �I�R�X�W�G�L�I�M�H�I�W�X���� �H�I�R�O�I�� �H�E��
�V�E�R���� �(�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�Y�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �W�M�R�H��
�H�M�I�� �I�V�W�X�I�� �%�V�F�I�M�X�W�T�V�S�F�I���� �H�M�I�� �H�I�M�R�� �T�S�X�I�R��
�^�M�I�P�P���R�I�Y�I�V���%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V���Z�S�R���H�M�V���I�V�L�ž�P�X�����,�M�I�V��
�^�I�M�K�W�X���H�Y�����S�F���H�Y���K�I�R�E�Y���E�V�F�I�M�X�I�R���O�E�R�R�W�X���Y�R�H��
�[�M�V�O�P�M�G�L�� �³�F�I�V�� �H�M�I�� �I�M�R�I�� �S�H�I�V�� �E�R�H�I�V�I�� �*�I�V�X�M�K��
�O�I�M�X�� �Z�I�V�J�³�K�W�X���� �H�M�I�� �H�Y�� �M�R�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �Y�R�H��
Lebenslauf benennst. 

Viel Spaß beim Lesen und viel Erfolg im 
�&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�T�V�S�^�I�W�W�� �[�³�R�W�G�L�X�� �H�M�V�� �H�I�M�R��
�8�I�E�Q���Z�S�Q���'�E�V�I�I�V���7�I�V�Z�M�G�I���H�I�V���8�I�G�L�R�M�W�G�L�I�R��
�9�R�M�Z�I�V�W�M�X�ž�X���'�L�I�Q�R�M�X�^��

Hinweis: Aus Gründen der besseren Lesbar-
keit wird im Folgenden auf die gleichzeitige 
Verwendung weiblicher und männlicher 
Sprachformen verzichtet. Sämtliche Perso-
nenbezeichnungen gelten gleichermaßen 
für alle Geschlechter.
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Stellenangebote beschreiben grund-
�W�ž�X�^�P�M�G�L�� �M�Q�Q�I�V�� �I�M�R�� �M�H�I�E�P�I�W�� �4�V�S�¼���P�� �I�M�R�I�V��
�7�X�I�P�P�I���� �2�I�F�I�R�� �I�M�R�I�V�� �O�Y�V�^�I�R�� �&�I�W�G�L�V�I�M�F�Y�R�K��
�H�I�W�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W�� �F�I�M�R�L�E�P�X�I�R�� �W�M�I�� �M�R�� �H�I�R��
�Q�I�M�W�X�I�R�� �*�ž�P�P�I�R�� �I�M�R�I�� �0�M�W�X�I�� �Z�S�R�� �.�S�F�E�Y�J�K�E��
�F�I�R���� �%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�I�R�� �E�R�� �H�I�R�� �&�I�[�I�V�F�I�V�� �W�S��
�[�M�I�� �H�M�I�� �/�S�R�H�M�X�M�S�R�I�R���� �1�M�X�X�P�I�V�[�I�M�P�I�� �¼���R�H�I�X��
�W�M�G�L�� �M�R�� �M�Q�Q�I�V�� �Q�I�L�V�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �I�M�R�I��
�˜�F�I�V�W�M�G�L�X�� �E�Y�W�K�I�[�ž�L�P�X�I�V�� �&�I�R�I�¼���X�W�� �•�� �E�P�W�S��
�H�I�V���:�S�V�X�I�M�P�I�����Q�M�X���H�I�R�I�R���H�Y���^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L���^�Y�Q��
�+�I�L�E�P�X���V�I�G�L�R�I�R���O�E�R�R�W�X����

�;�M�G�L�X�M�K���� �(�M�I�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�K�I�F�S�X�I�� �W�M�R�H�� �S�J�X�� �W�S��
�K�I�L�E�P�X�I�R�����H�E�W�W���H�I�V���[�M�V�O�P�M�G�L���^�Y���������� �	�� �T�E�W��
sende Kandidat noch nicht geboren ist. 
�)�V�J�³�P�P�W�X���H�Y���I�M�R�I���%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K���R�M�G�L�X�����M�W�X���H�E�W��
also nicht unbedingt ein Problem. Werden 
�Z�S�R���H�M�V���L�M�R�K�I�K�I�R���^�[�I�M���S�H�I�V���Q�I�L�V���/�V�M�X�I�V�M�I�R��
�R�M�G�L�X�� �I�V�J�³�P�P�X���� �[�M�V�H�� �I�W�� �X�I�R�H�I�R�^�M�I�P�P�� �W�G�L�[�I��
�V�I�V�x �•�� �R�M�G�L�X�� �^�Y�P�I�X�^�X���� �[�I�M�P�� �I�W�� �M�R�� �H�I�V�� �6�I�K�I�P��
�/�E�R�H�M�H�E�X�I�R���K�M�F�X�����H�M�I���R�Y�V���I�M�R�I���%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K��
�R�M�G�L�X���I�V�J�³�P�P�I�R��

Aufbau (so oder ähnlich):

1. Vorstellung  des Unternehmens. Sie 
�M�W�X���M�R���7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R���Q�I�M�W�X���W�X�E�V�O���K�I�O�³�V�^�X����
�7�T�ž�X�I�W�X�I�R�W�� �[�I�R�R�� �H�Y�� �^�Y�� �I�M�R�I�Q�� �:�S�V�W�X�I�P��
�P�Y�R�K�W�K�I�W�T�V�ž�G�L�� �I�M�R�K�I�P�E�H�I�R�� �[�M�V�W�X���� �W�S�P�P�X�I�W�X��
�H�Y�� �H�M�G�L�� �R�S�G�L�� �I�M�R�Q�E�P�� �V�M�G�L�X�M�K�� �³�F�I�V�� �H�E�W�� �9�R��
�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���� �H�M�I�� �4�L�M�P�S�W�S�T�L�M�I�� �Y�R�H�� �H�E�W�� �0�I�M�W��
tungsangebot informieren.

2. Position. �(�I�V���8�M�X�I�P���H�I�V���7�X�I�P�P�I�����1�I�M�W�X���F�I��
�O�S�Q�Q�W�X���H�Y���H�E�H�Y�V�G�L���W�G�L�S�R���I�M�R�I���V�I�G�L�X���K�Y�X�I��
�-�H�I�I���� �M�R�� �[�I�P�G�L�I�� �6�M�G�L�X�Y�R�K�� �H�E�W�� �+�E�R�^�I�� �K�I�L�X����
�&�I�M�� �Q�E�R�G�L�I�R�� �%�R�^�I�M�K�I�R�� �P�E�W�W�I�R�� �W�M�G�L�� �E�F�I�V��
aus dieser – optisch meist hervorgeho-
�F�I�R�I�R���•���>�I�M�P�I���O�I�M�R�I���6�³�G�O�W�G�L�P�³�W�W�I���E�Y�J���H�M�I��
�O�S�R�O�V�I�X�I�R�� �8�ž�X�M�K�O�I�M�X�I�R�� �^�M�I�L�I�R���� �W�G�L�E�Y�I�� �M�R��
dem Fall einfach weiter nach dem…

3. �%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�W�T�V�S�¼���P�� Das solltest du 
mitbringen. Denn spätestens hier erhältst 
�H�Y�� �I�M�R�� �K�I�R�E�Y�I�V�I�W�� �&�M�P�H�� �Z�S�R�� �H�I�R�� �I�V�[�³�R�W�G�L��
�X�I�R���J�E�G�L�P�M�G�L�I�R���5�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R�����R�E�G�L���;�M�G�L��
�X�M�K�O�I�M�X�� �T�V�M�S�V�M�W�M�I�V�X�
���� �7�M�R�H�� �R�I�F�I�R�� �I�M�R�I�Q�� �F�I��
stimmten Studium besondere Kenntnisse 
�R�S�X�[�I�R�H�M�K�#�� �;�I�P�G�L�I�� �7�G�L�P�³�W�W�I�P�O�S�Q�T�I�X�I�R��
�^�I�R�� ���/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E�X�M�S�R�W�W�X�ž�V�O�I���� �8�I�E�Q�J�ž�L�M�K��

�O�I�M�X�� �I�X�G���
�� �W�M�R�H�� �J�³�V�� �H�M�I�� �7�X�I�P�P�I�� �[�M�G�L�X�M�K�#�� �(�E�W��
�%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�W�T�V�S�¼���P�� �M�W�X�� �Q�I�M�W�X�� �³�F�I�V�W�G�L�V�M�I��
�F�I�R�� �^���� �&���� �Q�M�X�� �Š�-�L�V�� �4�V�S�¼���P�ˆ���� �Š�7�M�I�� �F�V�M�R�K�I�R�� �Q�M�X�ˆ��
�S�H�I�V���Š�9�R�W�I�V�I���)�V�[�E�V�X�Y�R�K�I�R�ˆ��

4. Aufgaben / Zuständigkeiten. Das sind 
�H�M�I�� �-�R�L�E�P�X�I�� �H�I�M�R�I�V�� �R�I�Y�I�R�� �8�ž�X�M�K�O�I�M�X���� �*�M�P�X�I�V�I��
�H�M�I�� �J�³�V�� �H�M�I�� �E�Y�W�K�I�W�G�L�V�M�I�F�I�R�I�� �4�S�W�M�X�M�S�R�� �R�S�X��
�[�I�R�H�M�K�I�R���/�I�V�R�E�Y�J�K�E�F�I�R���L�I�V�E�Y�W���Y�R�H���R�Y�X�^�I��
�W�M�I�� �E�P�W�� �^�I�R�X�V�E�P�I�� �7�G�L�[�I�V�T�Y�R�O�X�I�� �M�Q�� �1�S�X�M�Z�E��
tions- oder Anschreiben. 

5. Rahmenbedingungen / Konditionen.  
�;�E�W���W�S�R�W�X���R�S�G�L���[�M�G�L�X�M�K���M�W�X�����(�E�^�Y���K�I�L�¯�V�I�R��
�%�R�K�E�F�I�R���^�Y���)�M�R�X�V�M�X�X�W�H�E�X�Y�Q�����+�I�L�E�P�X�����^�Y�W�ž�X�^��
�P�M�G�L�I�R�� �7�S�^�M�E�P�P�I�M�W�X�Y�R�K�I�R�� �W�S�[�M�I�� �(�E�Y�I�V�� �H�I�W��
Arbeitsverhältnisses. Gehaltsvorstellung 
�W�S�[�M�I���)�M�R�X�V�M�X�X�W�H�E�X�Y�Q���O�E�R�R�W�X���H�Y���S�T�X�M�S�R�E�P���M�R��
�H�I�M�R�I�Q���%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R���E�Y�J�J�³�L�V�I�R��
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Unternehmen schreiben manchmal 
�7�X�I�P�P�I�R���E�Y�W�����S�F�[�S�L�P���W�M�I���I�M�K�I�R�X�P�M�G�L���K�E�V���O�I�M�R�I��
�R�I�Y�I�R���1�M�X�E�V�F�I�M�X�I�V���W�Y�G�L�I�R�����(�M�I�W�I���%�R�^�I�M�K�I�R��
�[�I�V�H�I�R�� �^���� �&���� �E�P�W�� �� �Š�4�V�S���J�S�V�Q�E���%�Y�W�W�G�L�V�I�M��
�F�Y�R�K�I�R�ˆ���� �Š�4�L�E�R�X�S�Q���ˆ�� �S�H�I�V�� �E�Y�G�L�� �Š�*�E�O�I��
�7�X�I�P�P�I�R�E�Y�W�W�G�L�V�I�M�F�Y�R�K�I�R�ˆ���F�I�^�I�M�G�L�R�I�X��

Vielfältige Gründe
�1�E�R�G�L�I�� �%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V���� �Z�S�V�� �E�P�P�I�Q�� �M�Q�� �¯�J�J�I�R�X��
�P�M�G�L�I�R�� �(�M�I�R�W�X���� �W�M�R�H�� �H�E�^�Y�� �Z�I�V�T�½���M�G�L�X�I�X�� �E�P�P�I��
�7�X�I�P�P�I�R���Z�S�V���M�L�V�I�V���&�I�W�I�X�^�Y�R�K���¯�J�J�I�R�X�P�M�G�L���E�Y�W��
�^�Y�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �•�� �E�Y�G�L�� �[�I�R�R�� �H�I�V�� �T�E�W�W�I�R�H�I��
�/�E�R�H�M�H�E�X���H�E�^�Y���W�G�L�S�R���P�ž�R�K�W�X���K�I�J�Y�R�H�I�R���M�W�X����
�&�I�M�� �E�R�H�I�V�I�R�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �L�M�R�K�I�K�I�R�� �Q�³�W��
sen sämtliche Stellen auch intern ausge-
schrieben werden – bestehende Mitarbei-
�X�I�V���L�E�F�I�R���H�E�R�R���Q�I�M�W�X���H�M�I���2�E�W�I���Z�S�V�R������
�;�E�V�Y�Q�#�� �:�M�I�P�I�� �%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�� �F�I�Z�S�V�^�Y�K�I�R�� �I�W��
�F�I�O�E�R�R�X�I�� �4�I�V�W�S�R�I�R�� �I�M�R�^�Y�W�X�I�P�P�I�R���� �E�P�W�� �E�Y�J��
�I�M�R���M�H�I�E�P�I�W���)�V�K�I�F�R�M�W���H�I�W���+�P�³�G�O�W�W�T�M�I�P�W���Š�&�I��
�[�I�V�F�Y�R�K�W�T�V�S�^�I�W�W�ˆ�� �^�Y�� �L�S�J�J�I�R���� �%�Y�J�� �7�X�I�P�P�I�R��
�E�R�^�I�M�K�I�R�� �J�³�V�� �Q�E�R�G�L�I�� �&�I�V�Y�J�W�F�M�P�H�I�V�� �K�I�L�I�R��
�³�F�I�V�� �L�Y�R�H�I�V�X�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�I�R�� �I�M�R���� �F�I�M�� �W�S��
vielen Optionen ist die Chance die beste 
�)�R�X�W�G�L�I�M�H�Y�R�K���^�Y���X�V�I�J�J�I�R���W�I�L�V���K�I�V�M�R�K���� �1�E�R��
�V�M�W�O�M�I�V�X�� �M�Q�Q�I�V���� �I�M�R�I�� �Y�R�K�I�I�M�K�R�I�X�I�� �4�I�V�W�S�R��

�I�M�R�^�Y�W�X�I�P�P�I�R�� �•�� �Y�R�H�� �H�M�I�W�� �I�V�W�X�� �R�E�G�L�� �I�M�R�I�Q��
�L�E�P�F�I�R���.�E�L�V���^�Y���I�V�O�I�R�R�I�R����
�%�P�W�� �1�E�V�O�I�X�M�R�K�M�R�W�X�V�Y�Q�I�R�X�� �I�M�R�K�I�W�I�X�^�X���� �L�I�P��
�J�I�R�� �J�E�P�W�G�L�I�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �I�M�R�I�V�W�I�M�X�W��
�H�M�I�� �&�I�O�E�R�R�X�L�I�M�X�� �H�I�W�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W�� �^�Y��
�I�V�L�¯�L�I�R���� �%�R�H�I�V�I�V�W�I�M�X�W�� �O�E�R�R�� �Q�E�R�� �E�R�L�E�R�H��
�H�I�W�� �6�³�G�O�P�E�Y�J�W�� �I�V�O�I�R�R�I�R���� �[�M�I�� �E�X�X�V�E�O�X�M�Z��
�Q�E�R���J�³�V���Q�¯�K�P�M�G�L�I���&�I�[�I�V�F�I�V���M�W�X���Y�R�H���S�F���H�M�I��
Außendarstellung verbessert werden 
�W�S�P�P�X�I���� �(�Y�V�G�L�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �W�M�K�R�E�P�M�W�M�I�V�X��
�Q�E�R�� �H�E�V�³�F�I�V�� �L�M�R�E�Y�W�� �Q�¯�K�P�M�G�L�I�R�� �1�M�X�F�I��
�[�I�V�F�I�V�R���� �%�Y�J�X�V�E�K�W���� �S�H�I�V�� �+�I�P�H�K�I�F�I�V�R�� �[�M�V�X��
�W�G�L�E�J�X�P�M�G�L�I���7�X�ž�V�O�I����

Erkennen von Fake-
Stellenausschreibungen
Detaillierte Anzeigen
Wenn eine Stelle öffentlich ausgeschrie-
�F�I�R���[�I�V�H�I�R���Q�Y�W�W�����H�I�V���/�E�R�H�M�H�E�X���H�E�J�³�V���E�F�I�V��
�W�G�L�S�R�� �J�I�W�X�W�X�I�L�X���� �[�M�V�H�� �H�E�W�� �%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�W��
�T�V�S�¼���P�� �I�\�E�O�X�� �E�Y�J�� �H�I�R�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �H�I�W�� �M�R�X�I�V��
�R�I�R�� �/�E�R�H�M�H�E�X�I�R�� �^�Y�K�I�W�G�L�R�M�X�X�I�R���� �W�S�H�E�W�W��
�H�M�I�W�I�V�� �E�Y�X�S�Q�E�X�M�W�G�L�� �^�Y�V�� �-�H�I�E�P�F�I�W�I�X�^�Y�R�K��
wird. Oftmals weisen detaillierte Forderun-
�K�I�R���R�E�G�L���W�T�I�^�M�I�P�P�I�R���*�ž�L�M�K�O�I�M�X�I�R���Y�R�H���T�V�E�O��
�X�M�W�G�L�I�R�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�� �H�E�V�E�Y�J�� �L�M�R���� �H�E�W�W�� �I�W��
schon einen geeigneten Kandidaten gibt.  

Keine Rückmeldung?
Keine Eingangsbestätigung auf eine Be-
�[�I�V�F�Y�R�K�� �^�Y�� �I�V�L�E�P�X�I�R���� �M�W�X�� �L�I�Y�X�^�Y�X�E�K�I�� �P�I�M��
�H�I�V�� �I�L�I�V�� �H�M�I�� �6�I�K�I�P�� �E�P�W�� �H�M�I�� �%�Y�W�R�E�L�Q�I���� �(�Y��
�O�E�R�R�W�X���Z�S�R���I�M�R�I�V���E�Y�W�F�P�I�M�F�I�R�H�I�R���6�³�G�O�Q�I�P��
dung nicht auf die Echtheit der Stellenan-
�^�I�M�K�I���W�G�L�P�M�I�…�I�R����

Wiederkehrende Anzeige
�%�R�H�I�V�W���W�M�I�L�X���I�W���E�Y�W�����[�I�R�R���H�Y���E�Y�J���I�M�R�I���&�I��
�[�I�V�F�Y�R�K�� �I�M�R�I�� �%�F�W�E�K�I�� �I�V�L�E�P�X�I�R�� �L�E�W�X���� �H�M�I��
Stelle aber auch nach Monaten weiterhin 
�S�H�I�V���[�M�I�H�I�V���E�Y�W�K�I�W�G�L�V�M�I�F�I�R���M�W�X�����(�M�I�W���O�E�R�R��
�I�M�R�� �-�R�H�M�^�� �J�³�V�� �I�M�R�I�� �*�E�O�I���7�X�I�P�P�I�R�E�Y�W�W�G�L�V�I�M��
�F�Y�R�K�� �S�H�I�V�� �I�M�R�I�� �L�S�L�I�� �*�P�Y�O�X�Y�E�X�M�S�R�W�V�E�X�I��
beim jeweiligen Arbeitgeber sein – oder 
deine Bewerbung passte in wesentlichen 
�4�Y�R�O�X�I�R�� �R�M�G�L�X�� �^�Y�Q�� �%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�W�T�V�S�¼���P����
Versuche es mit ausreichend Abstand 
���Q�M�R�H�I�W�X�I�R�W�� �I�M�R�� �L�E�P�F�I�W�� �.�E�L�V�
�� �Y�R�H�� �I�M�R�I�Q��
�9�T�H�E�X�I���H�I�M�R�I�V���9�R�X�I�V�P�E�K�I�R���R�S�G�L���I�M�R�Q�E�P����



BEWERBUNGS-
MAPPE
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F�E�W�X�� �E�P�P�I�� �Y�R�W�� �F�I�O�E�R�R�X�I�R�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��
�Y�R�H�� �)�M�R�V�M�G�L�X�Y�R�K�I�R�� �Q�¯�G�L�X�I�R�� �H�I�M�R�I�� �9�R�X�I�V��
�P�E�K�I�R�� �Q�M�X�X�P�I�V�[�I�M�P�I�� �E�Y�J�� �I�P�I�O�X�V�S�R�M�W�G�L�I�Q��
und nicht auf postalischem Weg erhalten. 
�(�M�I�W���O�E�R�R���W�M�G�L���N�I�H�S�G�L���Q�M�X���H�I�R���:�I�V�E�R�X�[�S�V�X��
�P�M�G�L�O�I�M�X�I�R�� �M�R�� �H�I�V�� �4�I�V�W�S�R�E�P�E�F�X�I�M�P�Y�R�K�� �E�Y�G�L��
�M�Q�Q�I�V�� �I�M�R�Q�E�P�� �ž�R�H�I�V�R���� �*�³�V�� �H�M�I�W�I�R�� �*�E�P�P��
�L�E�F�I�R�� �[�M�V�� �L�M�I�V�� �H�M�I�� �[�M�G�L�X�M�K�W�X�I�R�� �,�M�R�[�I�M�W�I��
�O�Y�V�^�� �^�Y�W�E�Q�Q�I�R�K�I�W�X�I�P�P�X���� �;�M�G�L�X�M�K�� �M�W�X���� �R�M�G�L�X��
�R�Y�V�� �M�R�L�E�P�X�P�M�G�L�� �Q�M�X�� �K�Y�X�I�R�� �%�V�K�Y�Q�I�R�X�I�R�� �^�Y��
�³�F�I�V�^�I�Y�K�I�R�� �•�� �H�E�W�� �+�I�W�E�Q�X�T�E�O�I�X�� �Q�Y�W�W��
stimmen.

Mappe
�7�T�E�V�I�� �H�M�V�� �H�E�W���+�I�P�H���J�³�V�� �X�I�Y�V�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W��
�Q�E�T�T�I�R���� �2�Y�X�^�I�� �H�I�^�I�R�X�I�� �/�P�I�Q�Q�Q�E�T�T�I�R��
�Q�M�X�� �X�V�E�R�W�T�E�V�I�R�X�I�V�� �(�I�G�O�W�I�M�X�I���� �:�I�V�[�I�R�H�I��
�O�I�M�R�I�� �/�P�E�V�W�M�G�L�X�L�³�P�P�I�R���� �0�S�G�L�I�� �R�M�I�Q�E�P�W�� �H�I�M��
ne Blätter.

Papier
�7�T�E�V�I�� �R�M�G�L�X�� �F�I�M�� �H�I�V�� �5�Y�E�P�M�X�ž�X�� �H�I�W�� �4�E�T�M�I�V�W����
�5�Y�E�P�M�X�ž�X�� �E�F�� �������� �K���Q�s�� �M�W�X�� �I�M�R�I�� �K�Y�X�I�� �3�V�M�I�R��
�X�M�I�V�Y�R�K���� �:�I�V�Q�I�M�H�I�� �Z�I�V�W�G�L�Q�M�I�V�X�I�� �(�V�Y�G�O�I�V��
�W�G�L�[�ž�V�^�I���Y�R�H���/�S�T�M�I�V�V�ž�R�H�I�V��

Wirkung
�(�I�V�� �I�V�W�X�I�� �)�M�R�H�V�Y�G�O�� �^�ž�L�P�X�� �E�Y�G�L�� �L�M�I�V���� �%�F�K�I��
�R�Y�X�^�X�I���&�P�ž�X�X�I�V���Y�R�H���1�E�T�T�I�R���Q�M�R�H�I�V�R���H�I�M�R�I��
�&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�E�Y�W�W�M�G�L�X�� �F�I�M�Q�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R����
�4�V�³�J�I�� �E�P�W�S���� �[�I�P�G�L�I�� �&�I�W�X�E�R�H�X�I�M�P�I�� �H�I�V�� �9�R��
terlagen ggf. ein weiteres Mal verwendet 
�[�I�V�H�I�R���O�¯�R�R�I�R��

Design
Verwende durchgehend eine gut lesbare 
�W�I�V�M�J�I�R�P�S�W�I�� �7�G�L�V�M�J�X�E�V�X���� �R�E�G�L�� �1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X��
�E�F�I�V�� �R�M�G�L�X�� �Y�R�F�I�H�M�R�K�X�� �%�V�M�E�P�� �•�� �H�E�W�� �W�M�I�L�X�� �^�Y��
sehr nach Studien- oder Abschlussarbeit 
aus. Es gibt viele geeignetere Schriftar-

�X�I�R���J�E�Q�M�P�M�I�R�
���� �^���� �&���� �'�E�P�M�F�V�M�� �S�H�I�V�� �6�S�F�S�X�S����
�*�³�V�� �,�I�V�Z�S�V�L�I�F�Y�R�K�I�R�� �E�V�F�I�M�X�I�� �Q�M�X�� �Z�I�V�W�G�L�M�I��
�H�I�R�I�R�� �+�V�¯�…�I�R�� �W�S�[�M�I�� �*�I�X�X�H�V�Y�G�O���� �/�Y�V�W�M�Z��
�H�V�Y�G�O�� �Y�R�H�� �9�R�X�I�V�W�X�V�I�M�G�L�Y�R�K�I�R�� �[�I�V�H�I�R�� �Z�S�R��
�Q�E�R�G�L�I�R���)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�R���E�P�W���R�M�G�L�X���Q�I�L�V���^�I�M�X��
gemäß empfunden.

Versenden
�:�I�V�W�I�R�H�I���H�I�M�R�I���9�R�X�I�V�P�E�K�I�R���E�Y�J���H�I�Q���4�S�W�X��
weg in einer passend großen Versandta-
sche oder einer Kartonage. Achte auf eine 
�O�S�V�V�I�O�X�I�� �9�Q�W�G�L�P�E�K�K�I�W�X�E�P�X�Y�R�K���� �˜�F�I�V�T�V�³�J�I��
die richtige Empfängeradresse und ver-
�K�M�W�W�� �R�M�G�L�X�� �H�I�M�R�I�� �%�F�W�I�R�H�I�V�E�H�V�I�W�W�I�� ���P�M�R�O�W��
�S�F�I�R�
�� �E�R�^�Y�K�I�F�I�R���� �:�I�V�^�M�G�L�X�I�� �E�Y�J�� �)�\�T�V�I�W�W��
brief oder Einschreiben.



AUFBAU EINER 
KLASSISCHEN 
BEWERBUNG

�,�M�R�[�I�M�W�I�� �^�Y�� �H�I�R�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �&�I�W�X�E�R�H�X�I�M�P�I�R��
�I�M�R�I�V���O�P�E�W�W�M�W�G�L�I�R���&�I�[�I�V�F�Y�R�K�����(�E�F�I�M���L�I�M�…�X��
�O�P�E�W�W�M�W�G�L�� �R�M�G�L�X�� �E�P�X�Q�S�H�M�W�G�L���� �-�R�� �%�F�L�ž�R�K�M�K��
�O�I�M�X���Z�S�Q���&�I�V�I�M�G�L�����E�Y�J���H�I�R���H�Y���H�M�G�L���F�I�[�M�V�F�W�X����
�O�S�Q�Q�X�� �I�W�� �R�I�F�I�R�� �H�I�Q�� �-�R�L�E�P�X�� �E�Y�G�L�� �L�I�Y�X�I��
�R�S�G�L�� �W�X�E�V�O�� �E�Y�J�� �H�M�I�� �*�S�V�Q�� �E�R��

�F�I�M�H�I�W�� �W�X�M�Q�Q�X���� �O�E�R�R�W�X�� �H�Y�� �Q�M�X�� �H�I�M�R�I�V�� �&�I��
�[�I�V�F�Y�R�K���³�F�I�V�^�I�Y�K�I�R����

�(�M�I�� �I�Q�T�J�S�L�P�I�R�I�� �6�I�M�L�I�R�J�S�P�K�I�� �H�I�V�� �I�V�W�X�I�R��

�F�I�M�Q���:�I�V�W�E�R�H���E�P�W���4�(�*�
����
�������(�I�G�O�F�P�E�X�X�� ���J�E�P�P�W�� �H�Y�� �I�M�R�I�W�� �R�Y�X�^�I�R�� �Q�¯�G�L��

�X�I�W�X���•���Q�I�L�V���H�E�^�Y���M�Q���J�S�P�K�I�R�H�I�R���/�E�T�M�X�I�P�

������
������

�%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�W�T�V�S�¼���P���W�T�M�I�P�X���H�E�F�I�M���E�Y�G�L���H�M�I���>�E�L�P���H�I�V��
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Auf den folgenden Seiten geben wir dir 
�,�M�R�[�I�M�W�I�� �^�Y�� �H�I�R�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �&�I�W�X�E�R�H�X�I�M�P�I�R��
�I�M�R�I�V���O�P�E�W�W�M�W�G�L�I�R���&�I�[�I�V�F�Y�R�K�����(�E�F�I�M���L�I�M�…�X��
�O�P�E�W�W�M�W�G�L�� �R�M�G�L�X�� �E�P�X�Q�S�H�M�W�G�L���� �-�R�� �%�F�L�ž�R�K�M�K��
�O�I�M�X���Z�S�Q���&�I�V�I�M�G�L�����E�Y�J���H�I�R���H�Y���H�M�G�L���F�I�[�M�V�F�W�X����
�O�S�Q�Q�X�� �I�W�� �R�I�F�I�R�� �H�I�Q�� �-�R�L�E�P�X�� �E�Y�G�L�� �L�I�Y�X�I��
�R�S�G�L�� �W�X�E�V�O�� �E�Y�J�� �H�M�I�� �*�S�V�Q�� �E�R��. Erst wenn 
�F�I�M�H�I�W�� �W�X�M�Q�Q�X���� �O�E�R�R�W�X�� �H�Y�� �Q�M�X�� �H�I�M�R�I�V�� �&�I��
�[�I�V�F�Y�R�K���³�F�I�V�^�I�Y�K�I�R����

�(�M�I�� �I�Q�T�J�S�L�P�I�R�I�� �6�I�M�L�I�R�J�S�P�K�I�� �H�I�V�� �I�V�W�X�I�R��
Seiten deiner Bewerbungsmappe (wichtig 
�F�I�M�Q���:�I�V�W�E�R�H���E�P�W���4�(�*�
����
�������(�I�G�O�F�P�E�X�X�� ���J�E�P�P�W�� �H�Y�� �I�M�R�I�W�� �R�Y�X�^�I�R�� �Q�¯�G�L��

�X�I�W�X���•���Q�I�L�V���H�E�^�Y���M�Q���J�S�P�K�I�R�H�I�R���/�E�T�M�X�I�P�

������Anschreiben
������Lebenslauf
4. Anlagen

1Ein einfaches Beispiel: Bewirbst du dich auf 
eine Stelle im Personalbereich werden andere 
Maßstäbe angelegt als bei einer Bewerbung im 
Bereich der Softwareentwicklung. Neben dem 
�%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�W�T�V�S�¼���P���W�T�M�I�P�X���H�E�F�I�M���E�Y�G�L���H�M�I���>�E�L�P���H�I�V��
Mitbewerber eine wesentliche Rolle.



DECKBLATT D �E�W�� �(�I�G�O�F�P�E�X�X�� �M�W�X�� �H�M�I���8�M�X�I�P�W�I�M�X�I�� �H�I�M�R�I�V��
Bewerbung. Allerdings ist es als solches 
�R�M�G�L�X���³�F�I�V�E�P�P���R�S�X�[�I�R�H�M�K����

Wann brauche ich ein 
Deckblatt? 
�%�Y�W���Y�R�W�I�V�I�V���7�M�G�L�X���M�W�X���I�M�R���(�I�G�O�F�P�E�X�X���Z�S�V���E�P��
�P�I�Q���H�E�R�R���W�M�R�R�Z�S�P�P�����[�I�R�R���H�Y��
• ein ansprechendes Bewerbungsfoto in 

�I�M�R�I�Q�� �&�V�I�M�X���� �S�H�I�V�� �,�S�G�L�J�S�V�Q�E�X�� �L�E�W�X�� ���M�Q��
�9�R�X�I�V�W�G�L�M�I�H�� �^�Y�Q�� �*�S�V�Q�E�X�� �I�M�R�I�W�� �4�E�W�W�F�M�P��
�H�I�W�
���9�2�(��

• �H�M�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �K�I�F�³�R�H�I�P�X�� �M�R�� �I�M�R�I�V��
PDF-Datei per E-Mail versendest oder 
�Y�Q���I�M�R�I���T�S�W�X�E�P�M�W�G�L�I���>�Y�W�I�R�H�Y�R�K���K�I�F�I�X�I�R��
wird. 

�(�E�W�� �(�I�G�O�F�P�E�X�X�� �M�W�X�� �R�M�G�L�X�� �R�S�X�[�I�R�H�M�K���� �[�I�R�R��
du
• �H�M�G�L�� �³�F�I�V�� �I�M�R�� �3�R�P�M�R�I���&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�T�S�V�X�E�P��

�F�I�[�M�V�F�W�X�����(�S�V�X���Q�Y�W�W�X���H�Y���M�R���H�I�V���6�I�K�I�P���H�M�I��
�&�I�W�X�E�R�H�X�I�M�P�I�� �H�I�M�R�I�V�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �I�M�R�^�I�P�R��
hochladen – das Foto meist separat als 
�.�4�+����

• du dein Foto nicht wahnsinnig umwer-
�J�I�R�H�� �¼���R�H�I�W�X�� �Y�R�H���S�H�I�V�� �I�W�� �R�M�G�L�X�� �E�O�X�Y�I�P�P��
�M�W�X�� �F�^�[���� �I�W�� �Z�S�Q�� �*�S�V�Q�E�X�� �L�I�V�� �I�L�I�V�� �I�M�R�I�Q



�E�W�� �(�I�G�O�F�P�E�X�X�� �M�W�X�� �H�M�I���8�M�X�I�P�W�I�M�X�I�� �H�I�M�R�I�V��

�R�M�G�L�X���³�F�I�V�E�P�P���R�S�X�[�I�R�H�M�K����

�%�Y�W���Y�R�W�I�V�I�V���7�M�G�L�X���M�W�X���I�M�R���(�I�G�O�F�P�E�X�X���Z�S�V���E�P��
�P�I�Q���H�E�R�R���W�M�R�R�Z�S�P�P�����[�I�R�R���H�Y��

�I�M�R�I�Q�� �&�V�I�M�X���� �S�H�I�V�� �,�S�G�L�J�S�V�Q�E�X�� �L�E�W�X�� ���M�Q��
�9�R�X�I�V�W�G�L�M�I�H�� �^�Y�Q�� �*�S�V�Q�E�X�� �I�M�R�I�W�� �4�E�W�W�F�M�P��
�H�I�W�
���9�2�(��
�H�M�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �K�I�F�³�R�H�I�P�X�� �M�R�� �I�M�R�I�V��

�Y�Q���I�M�R�I���T�S�W�X�E�P�M�W�G�L�I���>�Y�W�I�R�H�Y�R�K���K�I�F�I�X�I�R��

�(�E�W�� �(�I�G�O�F�P�E�X�X�� �M�W�X�� �R�M�G�L�X�� �R�S�X�[�I�R�H�M�K���� �[�I�R�R��

�H�M�G�L�� �³�F�I�V�� �I�M�R�� �3�R�P�M�R�I���&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�T�S�V�X�E�P��
�F�I�[�M�V�F�W�X�����(�S�V�X���Q�Y�W�W�X���H�Y���M�R���H�I�V���6�I�K�I�P���H�M�I��
�&�I�W�X�E�R�H�X�I�M�P�I�� �H�I�M�R�I�V�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �I�M�R�^�I�P�R��

�.�4�+����

�J�I�R�H�� �¼���R�H�I�W�X�� �Y�R�H���S�H�I�V�� �I�W�� �R�M�G�L�X�� �E�O�X�Y�I�P�P��
�M�W�X�� �F�^�[���� �I�W�� �Z�S�Q�� �*�S�V�Q�E�X�� �L�I�V�� �I�L�I�V�� �I�M�R�I�Q
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�4�E�W�W�F�M�P�H���I�R�X�W�T�V�M�G�L�X�����(�E�R�R���O�E�R�R�W�X���H�Y���I�W���M�R��
�E�R�K�I�Q�I�W�W�I�R�I�V���+�V�¯�…�I���H�M�V�I�O�X���M�R���H�I�R���0�I�F�I�R�W��
�P�E�Y�J�� �I�M�R�F�M�R�H�I�R�� ���^���� �&���� �R�I�F�I�R�� �H�I�R�� �T�I�V�W�¯�R�P�M��
�G�L�I�R�� �(�E�X�I�R�
���� �(�M�I�W�I�� �1�I�X�L�S�H�I�� �I�Q�T�J�I�L�P�I�R��
�[�M�V�� �Z�S�V�� �E�P�P�I�Q�� �F�I�M�� �J�E�G�L�J�V�I�Q�H�I�R�� �2�I�F�I�R�N�S�F�W��
(bei denen deine Ausbildungsrichtung 
�O�I�M�R�I���6�S�P�P�I���W�T�M�I�P�X�
����

Die Sache mit dem 
Bewerbungsfoto 
�>�Y�R�ž�G�L�W�X�� �M�W�X�� �•�� �V�I�M�R�� �V�I�G�L�X�P�M�G�L�� �F�I�X�V�E�G�L�X�I�X�� �•��
�I�M�R�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�J�S�X�S�� �O�I�M�R�� �4�½���M�G�L�X�F�I�W�X�E�R�H��
teil der Bewerbung. Aufgrund unserer Er-
fahrungen aus Gesprächen mit Vertretern 
�Z�S�R���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���Y�R�H���)�M�R�V�M�G�L�X�Y�R�K�I�R���I�Q�T��
�J�I�L�P�I�R���[�M�V���I�W���E�F�I�V���H�I�R�R�S�G�L�����9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��
�F�I�X�S�R�I�R�� �K�I�V�R���� �H�E�W�W�� �,�S�G�L�W�G�L�Y�P�E�F�W�S�P�Z�I�R��
�X�I�R�� �F�I�M�� �M�L�R�I�R�� �J�E�W�X�� �M�Q�Q�I�V�� �/�S�R�X�E�O�X�� �^�Y�� �/�Y�R��
�H�I�R���Y�R�H���4�E�V�X�R�I�V�R���L�E�F�I�R�����:�S�V���H�M�I�W�I�Q���,�M�R��
�X�I�V�K�V�Y�R�H���W�G�L�ž�X�^�I�R���W�M�I���&�I�[�I�V�F�I�V�����H�M�I���I�M�R�I�R��
�K�I�P�Y�R�K�I�R�I�R���I�V�W�X�I�R���)�M�R�H�V�Y�G�O���L�M�R�X�I�V�P�E�W�W�I�R��
�9�R�H���H�E�W���M�W�X���I�W���� �[�E�W���P�E�Y�X���Z�M�I�P�I�R���6�E�X�K�I�F�I�V�R��
�I�M�R�� �T�I�V�J�I�O�X�I�W�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�J�S�X�S�� �X�Y�X���� �)�W�� �F�M�P��
�H�I�X�� �H�M�G�L�� �W�]�Q�T�E�X�L�M�W�G�L�� �W�S�[�M�I�� �O�S�Q�T�I�X�I�R�X��
ab und hinterlässt dadurch einen positi-
�Z�I�R���I�V�W�X�I�R���)�M�R�H�V�Y�G�O���� �-�Q���F�I�W�X�I�R���*�E�P�P���M�W�X���I�W��
auch noch authentisch. ���� �,�M�P�J�V�I�M�G�L�� �M�W�X�� �I�W����

�[�I�R�R���H�I�M�R�I���/�P�I�M�H�Y�R�K���^�Y���&�V�E�R�G�L�I���Y�R�H���7�X�I�P��
le passt. 
�3�F���H�E�W���*�S�X�S���H�E�F�I�M���M�R���W�G�L�[�E�V�^���[�I�M�…�����,�E�P�F��
�X�S�R���S�H�I�V���M�R���*�E�V�F�I���F�I�W�W�I�V���[�M�V�O�X�����M�W�X���M�Q���:�S�V��
�J�I�P�H�� �W�G�L�P�I�G�L�X�� �^�Y�� �W�E�K�I�R�� �Y�R�H�� �L�ž�R�K�X�� �W�G�L�P�Y�W��
�W�I�R�H�P�M�G�L���E�Y�G�L���Z�S�R���H�I�M�R�I�V���:�S�V�P�M�I�F�I���E�F�����,�M�I�V��
�K�M�F�X�� �I�W�� �O�I�M�R�I�R�� �/�¯�R�M�K�W�[�I�K���� �E�Y�G�L�� �[�I�R�R�� �H�M�V��
�Q�E�R�G�L�I�� �5�Y�I�P�P�I�R�� �I�F�I�R�� �H�M�I�W�I�R�� �Z�I�V�O�E�Y�J�I�R��
wollen. 

Was noch drauf sollte
�%�Y�J���H�E�W���S�T�X�M�S�R�E�P�I���(�I�G�O�F�P�E�X�X���H�I�M�R�I�V���&�I�[�I�V��
bung gehören neben dem Bewerbungsfo-
�X�S���Z�S�V���E�P�P�I�Q���I�M�R���8�M�X�I�P���W�S�[�M�I���H�I�M�R�I���%�H�V�I�W�W��
daten. 
�(�I�V�� �8�M�X�I�P�� �M�W�X�� �³�F�P�M�G�L�I�V�[�I�M�W�I�� �M�Q�� �S�F�I�V�I�R�� �&�I��
�V�I�M�G�L�� �^�Y�� �¼���R�H�I�R�� �Y�R�H�� �F�I�M�R�L�E�P�X�I�X�� �R�I�F�I�R�� �H�I�M��
�R�I�Q���%�R�P�M�I�K�I�R�����Š�&�I�[�I�V�F�Y�R�K�ˆ�
���Z�S�V���E�P�P�I�Q���H�M�I��
�4�S�W�M�X�M�S�R���� �E�Y�J�� �H�M�I�� �H�Y�� �H�M�G�L�� �F�I�[�M�V�F�W�X���� �(�Y�V�G�L��
�H�E�W���)�M�R�F�M�R�H�I�R���H�I�W���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W�R�E�Q�I�R�W��
�^�I�M�K�W�X�� �H�Y���� �H�E�W�W�� �H�Y�� �R�M�G�L�X�� �F�I�M�� �N�I�H�I�V�� �&�I�[�I�V��
�F�Y�R�K�� �H�E�W�� �K�P�I�M�G�L�I�� �(�I�G�O�F�P�E�X�X�� �Z�I�V�[�I�R�H�I�W�X����
�+�I�V�R���O�E�R�R�W�X���H�Y���O�S�R�O�V�I�X�I���%�F�X�I�M�P�Y�R�K�I�R���S�H�I�V��
Bereiche benennen – das ist vor allem bei 
Initiativbewerbungen hilfreich und erleich-
�X�I�V�X���H�M�I���>�Y�S�V�H�R�Y�R�K����
�>�Y�� �H�I�M�R�I�R�� �%�H�V�I�W�W�H�E�X�I�R�� �^�ž�L�P�I�R�� �:�S�V�R�E�Q�I����

�2�E�Q�I���� �%�R�W�G�L�V�M�J�X���� �8�I�P�I�J�S�R�R�Y�Q�Q�I�V�� �Y�R�H��
�)���1�E�M�P���%�H�V�I�W�W�I�����;�M�V���I�Q�T�J�I�L�P�I�R���^�Y�Q���I�M�R�I�R��
bei Bewerbungen in Deutschland auf das 
�������� �^�Y�� �Z�I�V�^�M�G�L�X�I�R�� �Y�R�H�� �W�X�E�X�X�H�I�W�W�I�R�� �P�M�I�F�I�V��
�H�E�W���I�M�R�J�E�G�L�I���*�S�V�Q�E�X���^�Y���R�Y�X�^�I�R�����[�I�P�G�L�I�W���H�M��
�V�I�O�X���Q�M�X���H�I�V���:�S�V�[�E�L�P���F�I�K�M�R�R�X�����^�����&�������������•�
����
�>�Y�Q�� �E�R�H�I�V�I�R�� �[�I�M�W�I�R�� �[�M�V�� �H�E�V�E�Y�J�� �L�M�R���� �H�E�W�W��
�Z�S�V�� �E�P�P�I�Q�� �F�I�M�� �P�ž�R�K�I�V�I�R�� �8�I�P�I�J�S�R�R�Y�Q�Q�I�V�R��
�I�M�R�� �T�E�E�V�� �[�M�P�P�O�³�V�P�M�G�L�� �I�M�R�K�I�W�X�V�I�Y�X�I�� �0�I�I�V�^�I�M��
�G�L�I�R�� �H�M�I�� �0�I�W�F�E�V�O�I�M�X�� �H�I�Y�X�P�M�G�L�� �Z�I�V�F�I�W�W�I�V�R
���R�Y�X�^�I�� �J�³�V�� ���������������������������� �H�E�W�� �*�S�V�Q�E�X��
�����������������������������������
��

2Apropos: Bitte stelle weder hier noch an einer 
anderen Stelle im Bewerbungsprozess Jeman-
den dar, der du nicht bist. Das wird entweder 
beim ersten persönlichen Gespräch anhand dei-
nes Auftretens bemerkt und könnte den Arbeit-
geber irritieren. In einem anderen Fall merkst du 
es nach einem halben Jahr selbst, weil dein neu-
er Job einfach keinen Spaß machen will…



J �I�� �R�E�G�L�H�I�Q���� �[�I�V�� �L�M�R�X�I�V�� �I�M�R�I�V�� �7�X�I�P�P�I�R��
�E�R�^�I�M�K�I�� �W�X�I�L�X���� �[�M�V�H�� �H�E�V�M�R�� �I�R�X�[�I�H�I�V�� �I�M�R��
�Š���O�P�E�W�W�M�W�G�L�I�W�
�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�ˆ�� ���H�E�W�� �K�I�L�¯�V�X��
�^�Y���H�I�R���Š�³�F�P�M�G�L�I�R���9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�ˆ�
�����I�M�R���Š�1�S�X�M�Z�E��
tionsschreiben“ oder auch nichts von bei-
dem von dir verlangt (in diesem Fall reicht 
�E�P�W�S�� �H�I�V�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �E�Y�W�
���� �(�I�R�R�� �J�³�V�� �I�M�R�I��
�[�E�G�L�W�I�R�H�I�� �>�E�L�P�� �E�R�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���� �E�Y�G�L��
�M�R���%�F�L�ž�R�K�M�K�O�I�M�X���Z�S�Q���I�R�X�W�T�V�I�G�L�I�R�H�I�R���%�Y�J��
�K�E�F�I�R�F�I�V�I�M�G�L���� �W�M�R�H�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �•�� �I�K�E�P�� �M�R��
welcher Form – heute nicht mehr wichtig. 

Warum ist das so? Beim Verfassen des 
�%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�W�� �[�M�V�H�� �Z�M�I�P�� �>�I�M�X�� �H�E�J�³�V�� �Z�I�V�[�I�R��
�H�I�X���� �H�M�I�� �I�M�K�I�R�I�R�� �/�I�R�R�X�R�M�W�W�I���*�I�V�X�M�K�O�I�M�X�I�R��
�/�S�Q�T�I�X�I�R�^�I�R�� �W�S�[�M�I�� �H�M�I�� �1�S�X�M�Z�E�X�M�S�R�� �M�R��
�7�ž�X�^�I���^�Y���Z�I�V�T�E�G�O�I�R�����(�E�F�I�M���I�R�X�W�X�I�L�X���I�M�R���(�S��
�O�Y�Q�I�R�X���� �H�E�W�� �^�[�E�V�� �^�I�M�K�X���� �H�E�W�W�� �H�Y�� �K�Y�X�I�� �F�M�W��
sehr gute – je nach Empfänger mehr oder 
�[�I�R�M�K�I�V�� �E�O�E�H�I�Q�M�W�G�L�� �O�P�M�R�K�I�R�H�I�� �•�� �7�ž�X�^�I��
�J�S�V�Q�Y�P�M�I�V�I�R�����O�E�R�R�W�X�����H�M�I���I�M�K�I�R�X�P�M�G�L�I�R���-�R�L�E�P��
te werden aber dabei hinter nichtssagen-
�H�I�R���*�S�V�Q�Y�P�M�I�V�Y�R�K�I�R���Z�I�V�W�X�I�G�O�X�����ž�L�R�P�M�G�L���[�M�I��
�F�I�M���I�M�R�I�Q���%�V�F�I�M�X�W�^�I�Y�K�R�M�W�
��
�2�I�F�I�R�� �H�I�Q�� �7�I�R�H�I�V�� �F�I�R�¯�X�M�K�X�� �M�R�� �H�I�V�� �*�S�P�K�I��
�R�Y�R�� �E�Y�G�L�� �H�I�V�� �)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�� �Z�M�I�P�� �>�I�M�X�� �Y�Q�� �H�M�I��

tionsschreiben“ oder auch nichts von bei-tionsschreiben“ oder auch nichts von bei-
dem von dir verlangt (in diesem Fall reicht dem von dir verlangt (in diesem Fall reicht 

Warum ist das so? Beim Verfassen des Warum ist das so? Beim Verfassen des 

sehr gute – je nach Empfänger mehr oder sehr gute – je nach Empfänger mehr oder 

te werden aber dabei hinter nichtssagen-te werden aber dabei hinter nichtssagen-

ANSCHREIBEN ODER 
MOTIVATIONS-

SCHREIBEN?



�I�� �R�E�G�L�H�I�Q���� �[�I�V�� �L�M�R�X�I�V�� �I�M�R�I�V�� �7�X�I�P�P�I�R��
�E�R�^�I�M�K�I�� �W�X�I�L�X���� �[�M�V�H�� �H�E�V�M�R�� �I�R�X�[�I�H�I�V�� �I�M�R��
�Š���O�P�E�W�W�M�W�G�L�I�W�
�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�ˆ�� ���H�E�W�� �K�I�L�¯�V�X��
�^�Y���H�I�R���Š�³�F�P�M�G�L�I�R���9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�ˆ�
�����I�M�R���Š�1�S�X�M�Z�E��

�E�P�W�S�� �H�I�V�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �E�Y�W�
���� �(�I�R�R�� �J�³�V�� �I�M�R�I��
�[�E�G�L�W�I�R�H�I�� �>�E�L�P�� �E�R�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���� �E�Y�G�L��
�M�R���%�F�L�ž�R�K�M�K�O�I�M�X���Z�S�Q���I�R�X�W�T�V�I�G�L�I�R�H�I�R���%�Y�J��
�K�E�F�I�R�F�I�V�I�M�G�L���� �W�M�R�H�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �•�� �I�K�E�P�� �M�R��

�%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�W�� �[�M�V�H�� �Z�M�I�P�� �>�I�M�X�� �H�E�J�³�V�� �Z�I�V�[�I�R��
�H�I�X���� �H�M�I�� �I�M�K�I�R�I�R�� �/�I�R�R�X�R�M�W�W�I���*�I�V�X�M�K�O�I�M�X�I�R��
�/�S�Q�T�I�X�I�R�^�I�R�� �W�S�[�M�I�� �H�M�I�� �1�S�X�M�Z�E�X�M�S�R�� �M�R��
�7�ž�X�^�I���^�Y���Z�I�V�T�E�G�O�I�R�����(�E�F�I�M���I�R�X�W�X�I�L�X���I�M�R���(�S��
�O�Y�Q�I�R�X���� �H�E�W�� �^�[�E�V�� �^�I�M�K�X���� �H�E�W�W�� �H�Y�� �K�Y�X�I�� �F�M�W��

�[�I�R�M�K�I�V�� �E�O�E�H�I�Q�M�W�G�L�� �O�P�M�R�K�I�R�H�I�� �•�� �7�ž�X�^�I��
�J�S�V�Q�Y�P�M�I�V�I�R�����O�E�R�R�W�X�����H�M�I���I�M�K�I�R�X�P�M�G�L�I�R���-�R�L�E�P��

�H�I�R���*�S�V�Q�Y�P�M�I�V�Y�R�K�I�R���Z�I�V�W�X�I�G�O�X�����ž�L�R�P�M�G�L���[�M�I��
�F�I�M���I�M�R�I�Q���%�V�F�I�M�X�W�^�I�Y�K�R�M�W�
��
�2�I�F�I�R�� �H�I�Q�� �7�I�R�H�I�V�� �F�I�R�¯�X�M�K�X�� �M�R�� �H�I�V�� �*�S�P�K�I��
�R�Y�R�� �E�Y�G�L�� �H�I�V�� �)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�� �Z�M�I�P�� �>�I�M�X�� �Y�Q�� �H�M�I��

tionsschreiben“ oder auch nichts von bei-tionsschreiben“ oder auch nichts von bei-
dem von dir verlangt (in diesem Fall reicht dem von dir verlangt (in diesem Fall reicht 

Warum ist das so? Beim Verfassen des Warum ist das so? Beim Verfassen des 

sehr gute – je nach Empfänger mehr oder sehr gute – je nach Empfänger mehr oder 

te werden aber dabei hinter nichtssagen-te werden aber dabei hinter nichtssagen-
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�Š�G�L�M�J�J�V�M�I�V�X�I�R�ˆ���� �M�R�� �N�I�H�I�Q�� �*�E�P�P�� �E�F�I�V�� �P�M�I�F�I�Z�S�P�P��
�Z�I�V�T�E�G�O�X�I�R���-�R�L�E�P�X�I���[�M�I�H�I�V���W�M�G�L�X�F�E�V���^�Y���Q�E��
chen������ �2�S�G�L���^�I�M�X�M�R�X�I�R�W�M�Z�I�V���M�W�X���I�W���� �Q�I�L�V�I�V�I��
�/�E�R�H�M�H�E�X�I�R�� �E�R�L�E�R�H�� �M�L�V�I�V�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �^�Y��
vergleichen. Kann man hingegen mehrere 
�0�I�F�I�R�W�P�ž�Y�J�I���R�I�F�I�R�I�M�R�E�R�H�I�V���P�I�K�I�R�����W�M�I�L�X���I�W��
�Q�M�X���H�I�V���:�I�V�K�P�I�M�G�L�F�E�V�O�I�M�X���Z�M�I�P���F�I�W�W�I�V���E�Y�W����

Auch ein weiterer vermeintlicher Mehr-
wert des Anschreibens – die Darstellung 
�H�I�V�� �7�S�^�M�E�P�O�S�Q�T�I�X�I�R�^�I�R�� ���[�M�I�� �^���� �&���� �8�I�E�Q��
�J�ž�L�M�K�O�I�M�X�����/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E�X�M�S�R�W�W�X�ž�V�O�I���S�H�I�V���H�M�I��
�*�ž�L�M�K�O�I�M�X�� �^�Y�Q�� �W�I�P�F�W�X�ž�R�H�M�K�I�R�� �%�V�F�I�M�X�I�R�
�•��
�I�R�X�T�Y�T�T�X�� �W�M�G�L�� �F�I�M�� �K�I�R�E�Y�I�V�I�Q�� �,�M�R�W�I�L�I�R��
�W�G�L�R�I�P�P�� �E�P�W�� �R�M�G�L�X�� �W�Y�F�W�X�E�R�^�M�I�P�P���� �(�I�R�R�� �I�K�E�P��
�[�M�I�� �H�Y�� �I�W�� �H�V�I�L�W�X�� �Y�R�H�� �[�I�R�H�I�W�X���� �H�Y�� �O�E�R�R�W�X��
�M�Q�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �7�G�L�P�³�W�W�I�P�U�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R��
�^�[�E�V�� �F�I�L�E�Y�T�X�I�R�� �Y�R�H�� �E�Y�G�L�� �F�I�P�I�K�I�R���� �J�³�V��
�I�M�R�I�� �V�M�G�L�X�M�K�I�� �)�M�R�W�G�L�ž�X�^�Y�R�K�� �W�M�R�H�� �E�F�I�V�� �Q�M�R��
�H�I�W�X�I�R�W�� �H�M�V�I�O�X�I�� �Y�R�H�� �T�I�V�W�¯�R�P�M�G�L�I�� �+�I�W�T�V�ž��
che notwendig. 

Das Anschreiben ist somit bestenfalls 
�H�E�J�³�V�� �K�I�I�M�K�R�I�X���� �R�I�F�I�R�� �H�I�R�� �6�E�L�Q�I�R�F�I�H�M�R��
gungen und Konditionen (mögliches Ein-
�X�V�M�X�X�W�H�E�X�Y�Q���� �F�I�M�� �I�M�R�I�Q�� �4�V�E�O�X�M�O�Y�Q�� �K�K�J���� �H�M�I��
�K�I�[�³�R�W�G�L�X�I�� �(�E�Y�I�V���� �+�I�L�E�P�X�W�Z�S�V�W�X�I�P�P�Y�R�K�I�R��

�I�X�G���
�� �Z�S�V�� �E�P�P�I�Q�� �H�I�M�R�I�� �1�S�X�M�Z�E�X�M�S�R�� �E�F�^�Y�J�V�E��
�K�I�R�����;�E�V�Y�Q���[�M�P�P�W�X���H�Y���F�I�M���H�M�I�W�I�Q���%�V�F�I�M�X�K�I��
ber arbeiten? 
�2�M�Q�Q�X���H�M�I�W�I�V���4�Y�R�O�X���F�I�M���I�M�R�I�Q���O�P�E�W�W�M�W�G�L�I�R��
�%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �R�Y�V�� �^�[�I�M�� �F�M�W�� �Z�M�I�V�� �7�ž�X�^�I�� �I�M�R����
steht er bei einem Motivationsschreiben 
�R�E�X�Y�V�K�I�Q�ž�…���M�Q���1�M�X�X�I�P�T�Y�R�O�X�����(�E���W�M�G�L���E�P�P�I�V��
�H�M�R�K�W���V�I�K�I�P�Q�ž�…�M�K���^�I�M�K�X�����H�E�W�W���H�M�I�W���J�³�V���Z�M�I�P�I��
�H�I�V���W�G�L�[�M�I�V�M�K�W�X�I���%�F�W�E�X�^���M�W�X�����W�S�P�P���I�W���E�R���H�M�I��
�W�I�V���7�X�I�P�P�I���R�S�G�L���I�M�R�Q�E�P���O�Y�V�^���H�E�V�Y�Q���K�I�L�I�R��

Wo nehme ich die Motiva-
tion her? – Oder: Warum 
will ich eigentlich bei 
einem bestimmten 
Arbeitgeber arbeiten?
�)�W���M�W�X���K�³�R�W�X�M�K�����W�M�G�L���H�M�I�W�I�V���*�V�E�K�I���Š�Z�S�R���S�F�I�R�ˆ��
�^�Y�� �R�ž�L�I�V�R�� �•�� �E�P�W�S�� �Z�S�Q�� �%�P�P�K�I�Q�I�M�R�I�R�� �^�Y�Q��
�7�T�I�^�M�I�P�P�I�R���^�Y���K�I�P�E�R�K�I�R���� �2�M�Q�Q���H�M�V���E�P�W�S���I�M��
�R�I�R�� �>�I�X�X�I�P�� �Y�R�H���� �[�I�R�R�� �H�Y�� �Q�E�K�W�X���� �I�M�R�� �T�E�E�V��
�*�V�I�Y�R�H�I���H�E�^�Y�����(�M�I���M�R���H�I�R���6�E�Y�Q���^�Y���W�X�I�P�P�I�R��
�H�I�� �*�V�E�K�I�� �P�E�Y�X�I�X���� �;�E�V�Y�Q�� �O�E�R�R�� �Q�E�R�� �I�M�R�I�R��
�F�I�W�X�M�Q�Q�X�I�R���%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V���K�I�R�I�V�I�P�P���E�X�X�V�E�O�X�M�Z��
�Y�R�H���S�H�I�V���J�³�V���W�M�G�L���K�I�I�M�K�R�I�X���¼���R�H�I�R�#���,�M�I�V���I�M�R��
�T�E�E�V���I�M�R�J�E�G�L�I���-�H�I�I�R��

• Fachliche Passung. D. h. bei dem Arbeit-
�K�I�F�I�V���O�E�R�R�W�X���H�Y���H�M�I���-�R�L�E�P�X�I���H�I�M�R�I�W���7�X�Y�H�M��
ums in der Praxis anwenden.

• Qualität der Produkte.  Findest du es 
�R�M�G�L�X�� �K�Y�X���� �H�E�W�W�� �H�I�M�R�� �T�S�X�I�R�^�M�I�P�P�I�V�� �%�V�F�I�M�X��
�K�I�F�I�V���H�E�J�³�V���F�I�O�E�R�R�X���M�W�X���� �H�E�W�W���W�I�M�R�I�� �4�V�S��
�H�Y�O�X�I�� �I�V�W�X�O�P�E�W�W�M�K�� �Z�I�V�E�V�F�I�M�X�I�X�� �W�M�R�H���� �L�I�V��
�Z�S�V�V�E�K�I�R�H���J�Y�R�O�X�M�S�R�M�I�V�I�R���Y�R�H���Y�R�K�P�E�Y�F�P�M�G�L��
lange halten?

• Bekanntheit der Marke. �� �(�E�W�� �9�R�X�I�V�R�I�L��
�Q�I�R�� �M�W�X�� �Z�M�I�P�P�I�M�G�L�X�� �M�R�� �H�I�V�� �&�V�E�R�G�L�I���� �Z�M�I�P��
�P�I�M�G�L�X���E�F�I�V���E�Y�G�L���H�E�V�³�F�I�V���L�M�R�E�Y�W���[�I�P�X�[�I�M�X��
�F�I�O�E�R�R�X�� �Y�R�H�� �E�R�K�I�W�I�L�I�R���� �(�Y�� �[�S�P�P�X�I�W�X��
�W�G�L�S�R���W�I�M�X���H�I�Q���%�F�M�X�Y�V���H�S�V�X�L�M�R���Y�R�H���R�Y�X�^�X��
�N�I�X�^�X���H�I�M�R�I���'�L�E�R�G�I��

• Standort. ���(�E�W���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���P�M�I�K�X���M�R���I�M�R�I�V��
�6�I�K�M�S�R�����M�R���H�I�V���H�Y���H�I�M�R�I���F�I�V�Y�½���M�G�L�I���Y�R�H���T�V�M��
�Z�E�X�I���>�Y�O�Y�R�J�X���W�M�I�L�W�X��

• Unternehmensgröße (klein). �� �(�Y�� �¼���R�H�I�W�X��
�I�W�� �K�Y�X���� �[�I�M�P�� �H�Y�� �F�I�M�� �I�M�R�I�Q�� �O�P�I�M�R�I�R�� �9�R�X�I�V��
�R�I�L�Q�I�R�� �F�I�V�I�M�G�L�W�³�F�I�V�K�V�I�M�J�I�R�H�� �H�I�R�O�I�R��
�Y�R�H���:�I�V�E�R�X�[�S�V�X�Y�R�K���³�F�I�V�R�I�L�Q�I�R���O�E�R�R�W�X��

• Unternehmensgröße (groß). �� �(�Y�� �¼���R�H�I�W�X��
�I�W�� �K�Y�X���� �[�I�M�P�� �H�Y�� �F�I�M�� �I�M�R�I�Q�� �K�V�S�…�I�R�� �9�R�X�I�V��
nehmen an verschiedenen Standorten 
�I�M�R�K�I�W�I�X�^�X�� �[�I�V�H�I�R�� �O�E�R�R�W�X�•�� �Y�R�H�� �:�I�V�E�R�X��
�[�S�V�X�Y�R�K���³�F�I�V�R�I�L�Q�I�R���O�E�R�R�W�X��



ANSCHREIBEN ODER 
MOTIVATIONS-

SCHREIBEN?
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• �&�I�R�I�¼���X�W�� Auf der Website hast du ge-
�W�I�L�I�R���� �[�E�W�� �H�E�W�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �E�P�P�I�W�� �J�³�V��
�W�I�M�R�I�� �1�M�X�E�V�F�I�M�X�I�V�� �X�Y�X���� �E�Y�G�L�� �E�Y�J�� �Z�I�V�W�G�L�M�I��
denen Bewertungsportalen wurde das 
�F�I�W�X�ž�X�M�K�X�����(�Y���F�M�W�X���F�I�I�M�R�H�V�Y�G�O�X����

• Entwicklungsmöglichkeiten.  Auf der 
�;�I�F�W�M�X�I���L�E�W�X���H�Y���K�I�W�I�L�I�R�����[�I�P�G�L�I���3�T�X�M�S��
�R�I�R���H�I�R���1�M�X�E�V�F�I�M�X�I�V�R���H�I�W���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W��
�S�J�J�I�R���W�X�I�L�I�R�����(�Y���F�M�W�X���F�I�I�M�R�H�V�Y�G�O�X��

• Kontakt (auf einer Karrieremesse). Der 
�1�M�X�E�V�F�I�M�X�I�V�� �Z�S�V�� �3�V�X�� �L�E�X�� �W�S�� �J�³�V�� �H�E�W���9�R�X�I�V��
�R�I�L�Q�I�R�� �K�I�W�G�L�[�ž�V�Q�X�� �Y�R�H�� �H�M�I�� �:�S�V�^�³�K�I��
�K�I�T�V�M�I�W�I�R�����H�E���O�S�R�R�X�I�W�X���H�Y���T�V�E�O�X�M�W�G�L���R�M�G�L�X��
anders. 

• Kontakt (im Rahmen einer Unterneh-
mensbesichtigung).  Du hast motivieren-
den Mitarbeitern bei ihren spannenden 
�8�ž�X�M�K�O�I�M�X�I�R�� �³�F�I�V�� �H�M�I�� �7�G�L�Y�P�X�I�V�� �W�G�L�E�Y�I�R��
�O�¯�R�R�I�R�� ���[�E�W�� �H�Y�� �E�P�P�I�W�� �W�I�L�V�� �K�Y�X�� �J�E�R�H�I�W�X�
����
die Mitarbeiterin aus dem Personalbe-
�V�I�M�G�L�� ���*�V�E�Y�� �7�G�L�Y�P�^�I�
�� �L�E�X�� �H�M�G�L�� �H�E�R�E�G�L��
�E�Y�G�L���R�S�G�L���I�M�R�Q�E�P���H�E�^�Y���Q�S�X�M�Z�M�I�V�X�����H�M�G�L���^�Y��
�F�I�[�I�V�F�I�R�����:�S�M�P�š��

�(�M�I�W�I�� �O�Y�V�^�I�� �0�M�W�X�I�� �I�V�L�I�F�X�� �R�M�G�L�X�� �H�I�R�� �%�R��
�W�T�V�Y�G�L�� �H�I�V�� �:�S�P�P�W�X�ž�R�H�M�K�O�I�M�X���� �W�M�I�� �W�S�P�P�� �H�M�V�� �P�I��
�H�M�K�P�M�G�L���L�I�P�J�I�R�����M�R���I�M�R�I���I�R�X�W�T�V�I�G�L�I�R�H�I���6�M�G�L��

�X�Y�R�K���^�Y���H�I�R�O�I�R�����1�I�M�R�W�X���H�Y�����H�I�V���0�M�W�X�I���R�S�G�L��
�I�M�R���T�E�E�V���J�I�X�X�K�I�H�V�Y�G�O�X�I���&�I�K�V�M�J�J�I���L�M�R�^�Y�J�³�K�I�R��
�^�Y���O�¯�R�R�I�R�#��

�)�W�� �K�I�L�X�� �³�F�V�M�K�I�R�W�� �R�M�G�L�X�� �H�E�V�Y�Q���� �H�I�Q�� �)�Q�T��
�J�ž�R�K�I�V�� �Š�,�S�R�M�K�� �Y�Q�W�� �1�E�Y�P�� �^�Y�� �W�G�L�Q�M�I�V�I�R�ˆ����
�W�S�R�H�I�V�R�� �Z�M�I�P�Q�I�L�V�� �H�E�V�Y�Q���� �I�M�R�I�� �&�V�³�G�O�I��
�^�[�M�W�G�L�I�R�� �H�I�Q�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �Y�R�H�� �H�M�V�� �^�Y��
bauen. Bewerbungsunterlagen sind natur-
�K�I�Q�ž�…���W�I�L�V���I�K�S�M�W�X�M�W�G�L�I���(�S�O�Y�Q�I�R�X�I�����H�I�R�R��
�H�E�F�I�M���K�I�L�X���I�W���T�V�E�O�X�M�W�G�L���E�Y�W�W�G�L�P�M�I�…�P�M�G�L���Y�Q��
�)�-�2�)���4�I�V�W�S�R�
�����%�Y�J���H�I�V���E�R�H�I�V�I�R���7�I�M�X�I���M�W�X���I�W��
�E�Y�G�L�� �R�M�G�L�X�� �R�S�X�[�I�R�H�M�K���� �H�I�R�� �1�M�X�E�V�F�I�M�X�I�V�R��
�H�I�V���4�I�V�W�S�R�E�P�E�F�X�I�M�P�Y�R�K�I�R���(�M�R�K�I���^�Y���R�I�R�R�I�R����
die diese schon wissen. Versuche mit dei-
�R�I�R�� �%�Y�W�J�³�L�V�Y�R�K�I�R�� �H�E�V�^�Y�W�X�I�P�P�I�R���� �[�E�V�Y�Q��
�H�Y�� �I�X�[�E�W�� �F�I�M�X�V�E�K�I�R�� �Q�¯�G�L�X�I�W�X�� �Y�R�H�� �H�E�J�³�V��
geeignet bist – und sei dabei vor allem au-
thentisch. 

�%�G�L�X�I�� �H�E�V�E�Y�J���� �H�E�W�W�� �R�M�G�L�X�� �N�I�H�I�� �1�S�X�M�Z�E�X�M�S�R��
�J�³�V���N�I�H�I�R���%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V���T�E�W�W�X�����,�M�I�V���M�W�X���Y�R�X�I�V��
�9�Q�W�X�ž�R�H�I�R���I�X�[�E�W���*�M�R�K�I�V�W�T�M�X�^�I�R�K�I�J�³�L�P���F�I�M��
der Auswahl notwendig. Sehr hilfreich ist 
�H�E�F�I�M�� �H�M�I�� �,�S�Q�I�T�E�K�I�� �H�I�W�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W����
�9�R�H���V�I�M�G�L�I�R���F�I�M���I�M�R�I�Q���R�S�V�Q�E�P�I�R���%�R�W�G�L�V�I�M��
�F�I�R���^�[�I�M���F�M�W���H�V�I�M���+�V�³�R�H�I���E�Y�W���H�I�V���S�F�I�R���K�I��

�R�E�R�R�X�I�R���0�M�W�X�I���J�³�V���H�I�M�R�I���&�I�[�I�V�F�Y�R�K���O�E�R�R�W�X��
du bei einem Motivationsschreiben gern in 
die Vollen gehen.

3Den meisten Empfängern von Bewerbungsun-
terlagen (also Mitarbeiter oder Werkstudenten 
in Personalabteilungen) geht es dabei übrigens 
nicht darum, jeden Kandidaten in seiner Gänze 
wahrzunehmen. Sie haben lediglich ein Problem 
�F�^�[�����I�M�R�I���%�Y�J�K�E�F�I�����H�I�¼���R�M�I�V�X���M�R���H�I�V���Z�I�V�¯�J�J�I�R�X�P�M�G�L��
ten Stellenanzeige) und suchen die am besten 
geeignete Person für die Lösung. 



AUFBAU EINES 
KLASSISCHEN 

ANSCHREIBENS

S�S�P�P�X�I�� �J�³�V�� �I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �I�M�R�� �O�P�E�W�W�M��
�W�G�L�I�W�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �K�I�J�S�V�H�I�V�X�� �W�I�M�R���� �Q�¯�G�L��
ten wir dir an dieser Stelle eine mögliche 
Gliederung mit auf den Weg geben. Du 
wirst sicher in anderen Quellen davon 
abweichende Vorschläge oder Empfeh-
�P�Y�R�K�I�R�� �¼���R�H�I�R���� �Y�R�W�I�V�I�V�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�� �R�E�G�L��
�K�M�F�X���I�W���M�R���H�M�I�W�I�Q���4�Y�R�O�X���O�I�M�R���Š�V�M�G�L�X�M�K�ˆ���S�H�I�V��
�Š�J�E�P�W�G�L�ˆ�x �•�� �[�M�V�� �L�E�F�I�R�� �N�I�H�S�G�L�� �Q�M�X�� �H�M�I�W�I�V��
�7�X�V�Y�O�X�Y�V���K�Y�X�I���)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R���K�I�Q�E�G�L�X����

Betreffzeile. ���7�G�L�V�I�M�F�I�����E�Y�J���[�I�P�G�L�I���4�S�W�M�X�M�S�R��
�H�Y���H�M�G�L���F�I�[�M�V�F�W�X�����R�Y�X�^�I���H�E�F�I�M���H�I�R���8�M�X�I�P���H�I�V��
�7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�����˜�F�I�V�R�M�Q�Q���H�E�F�I�M���I�Z�I�R�X�Y�I�P�P��
�Z�S�V�O�S�Q�Q�I�R�H�I���2�Y�Q�Q�I�V�R���S�H�I�V���'�L�M�J�J�V�I����

Einleitung / Motivation. Schaffe Auf-
�Q�I�V�O�W�E�Q�O�I�M�X���� �H�I�R�� �&�I�^�Y�K�� �^�Y�Q�� �9�R�X�I�V��
nehmen und der Stellenausschreibung. 
Warum willst du bei diesem Arbeitgeber 
�E�V�F�I�M�X�I�R�#�� ���%�G�L�X�Y�R�K���� �7�I�P�F�W�X�� �[�I�R�R�� �H�Y�� �H�E�W��
�Z�S�V�L�I�V�K�I�L�I�R�H�I�� �/�E�T�M�X�I�P�� �K�I�P�I�W�I�R�� �L�E�W�X���� �M�W�X��
�H�M�I�W�� �H�I�R�R�S�G�L�� �H�I�V�� �W�G�L�[�M�I�V�M�K�W�X�I�� �8�I�M�P�� �H�I�W��
�K�E�R�^�I�R�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�W���� �Z�M�I�P�P�I�M�G�L�X�� �W�G�L�V�I�M�F�W�X��
�H�Y�� �^�Y�I�V�W�X�� �H�M�I�� �E�R�H�I�V�I�R�� �%�F�W�ž�X�^�I�•�#�
�� �)�W�� �M�W�X



�S�P�P�X�I�� �J�³�V�� �I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �I�M�R�� �O�P�E�W�W�M��
�W�G�L�I�W�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �K�I�J�S�V�H�I�V�X�� �W�I�M�R���� �Q�¯�G�L��

�P�Y�R�K�I�R�� �¼���R�H�I�R���� �Y�R�W�I�V�I�V�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�� �R�E�G�L��
�K�M�F�X���I�W���M�R���H�M�I�W�I�Q���4�Y�R�O�X���O�I�M�R���Š�V�M�G�L�X�M�K�ˆ���S�H�I�V��
�Š�J�E�P�W�G�L�ˆ�x �•�� �[�M�V�� �L�E�F�I�R�� �N�I�H�S�G�L�� �Q�M�X�� �H�M�I�W�I�V��
�7�X�V�Y�O�X�Y�V���K�Y�X�I���)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R���K�I�Q�E�G�L�X����

���7�G�L�V�I�M�F�I�����E�Y�J���[�I�P�G�L�I���4�S�W�M�X�M�S�R��
�H�Y���H�M�G�L���F�I�[�M�V�F�W�X�����R�Y�X�^�I���H�E�F�I�M���H�I�R���8�M�X�I�P���H�I�V��
�7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�����˜�F�I�V�R�M�Q�Q���H�E�F�I�M���I�Z�I�R�X�Y�I�P�P��
�Z�S�V�O�S�Q�Q�I�R�H�I���2�Y�Q�Q�I�V�R���S�H�I�V���'�L�M�J�J�V�I����

�Q�I�V�O�W�E�Q�O�I�M�X���� �H�I�R�� �&�I�^�Y�K�� �^�Y�Q�� �9�R�X�I�V��

�E�V�F�I�M�X�I�R�#�� ���%�G�L�X�Y�R�K���� �7�I�P�F�W�X�� �[�I�R�R�� �H�Y�� �H�E�W��
�Z�S�V�L�I�V�K�I�L�I�R�H�I�� �/�E�T�M�X�I�P�� �K�I�P�I�W�I�R�� �L�E�W�X���� �M�W�X��
�H�M�I�W�� �H�I�R�R�S�G�L�� �H�I�V�� �W�G�L�[�M�I�V�M�K�W�X�I�� �8�I�M�P�� �H�I�W��
�K�E�R�^�I�R�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�W���� �Z�M�I�P�P�I�M�G�L�X�� �W�G�L�V�I�M�F�W�X��
�H�Y�� �^�Y�I�V�W�X�� �H�M�I�� �E�R�H�I�V�I�R�� �%�F�W�ž�X�^�I�•�#�
�� �)�W�� �M�W�X
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�R�M�G�L�X�� �R�S�X�[�I�R�H�M�K���� �H�M�I�� �&�I�X�V�I�J�J�^�I�M�P�I�� �^�Y�� �[�M�I��
�H�I�V�L�S�P�I�R�� ���Š�,�M�I�V�Q�M�X�� �F�I�[�I�V�F�I�� �M�G�L�� �Q�M�G�L�� �F�I�M��
�-�L�R�I�R�� �E�P�W�•�ˆ�
�� �S�H�I�V�� �^�Y�� �R�I�R�R�I�R���� �[�S�� �H�Y�� �H�M�I��
�7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I���K�I�J�Y�R�H�I�R���L�E�W�X����

Fachliche Kompetenzen. Verdeutliche dei-
�R�I�� �J�E�G�L�P�M�G�L�I�R�� �5�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R���� �M�R�H�I�Q�� �H�Y��
entscheidende Stationen deiner Bildungs-
�F�M�S�K�V�E�T�L�M�I�� �E�R�J�³�L�V�W�X���� �%�Y�W�F�M�P�H�Y�R�K���� �7�X�Y�H�M�Y�Q��
�Y�R�H���7�G�L�[�I�V�T�Y�R�O�X�I��

Berufspraktische Erfahrungen. �>�I�M�K�I����
dass du theoretisches Wissen in der Pra-
�\�M�W�� �E�R�[�I�R�H�I�R�� �O�E�R�R�W�X���� �%�F�W�S�P�Z�M�I�V�X�I�� �4�V�E�O�X�M��
�O�E�����2�I�F�I�R�N�S�F�W���S�H�I�V���W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I���1�M�X�E�V�F�I�M�X��
�Y�R�X�I�V�Q�E�Y�I�V�W�X�� �H�Y�� �H�Y�V�G�L�� �O�S�R�O�V�I�X�I�� �%�V�F�I�M�X�W��
�W�G�L�[�I�V�T�Y�R�O�X�I����

Sozialkompetenzen. Deine persönlichen 
�7�X�ž�V�O�I�R�� �Y�R�H�� �*�ž�L�M�K�O�I�M�X�I�R�� �M�Q�� �9�Q�K�E�R�K�� �Q�M�X��
�E�R�H�I�V�I�R�� �F�I�P�I�K�W�X�� �H�Y�� �^���� �&���� �Q�M�X�� �I�L�V�I�R�E�Q�X�P�M��
�G�L�I�R���8�ž�X�M�K�O�I�M�X�I�R�����4�V�S�N�I�O�X�E�V�F�I�M�X�I�R���Y�R�H���*�V�I�M��
�^�I�M�X�E�O�X�M�Z�M�X�ž�X�I�R��

Rahmenbedingungen.�� �)�M�R�� �7�E�X�^�� �[�M�I�� �Š�-�G�L��
�W�X�I�L�I�� �-�L�R�I�R�� �E�F�� �•�� �J�³�V�� �������� �^�Y�V�� �:�I�V�J�³�K�Y�R�K���ˆ��
�T�E�W�W�X���L�M�I�V���K�Y�X�����&�I�M���I�M�R�I�Q���4�V�E�O�X�M�O�Y�Q���O�¯�R�R��

�X�I�� �I�V�� �H�E�R�R�� �K�E�R�^�� �O�S�R�O�V�I�X�� �Š�-�G�L�� �W�X�I�L�I�� �-�L�R�I�R��
�E�F���1�E�M���J�³�V�������F�M�W�������1�S�R�E�X�I���^�Y�V���:�I�V�J�³�K�Y�R�K���ˆ��
lauten. Möchtest du im Anschluss deine 
�%�F�W�G�L�P�Y�W�W�E�V�F�I�M�X�� �F�I�M�Q�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �Z�I�V��
�J�E�W�W�I�R�����W�S�P�P�X�I���H�E�W���I�F�I�R�J�E�P�P�W���E�R���H�M�I�W�I�V���7�X�I�P��
�P�I�� �K�I�R�E�R�R�X�� �[�I�V�H�I�R���� �7�Y�G�L�W�X�� �H�Y�� �I�M�R�I�R�� �.�S�F����
�O�¯�R�R�X�I�� �L�M�I�V�� �R�I�F�I�R�� �H�I�Q�� �Q�¯�K�P�M�G�L�I�R�� �)�M�R��
trittsdatum deine Gehaltsvorstellung ste-
�L�I�R���•���E�F�I�V���R�Y�V�����[�I�R�R���M�R���H�I�V���7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I��
�E�Y�W�H�V�³�G�O�P�M�G�L���H�E�V�Y�Q���K�I�F�I�X�I�R���[�M�V�H����

Abschlusssatz: ���Š�˜�F�I�V���H�M�I���)�M�R�P�E�H�Y�R�K���^�Y���I�M��
nem Vorstellungsgespräch freue ich mich 
sehr.“

Allgemeine Tipps:

• �;�ž�L�P�I�� �K�I�^�M�I�P�X�� �V�I�P�I�Z�E�R�X�I�� �(�E�X�I�R�� �E�Y�W�� �H�I�M��
nem Lebenslauf aus und argumentiere 
�O�Y�V�^���� �T�V�ž�K�R�E�R�X�� �Y�R�H�� �O�S�R�O�V�I�X���� �:�I�V�Q�I�M�H�I��
�7�G�L�E�G�L�X�I�P�W�ž�X�^�I���Y�R�H���Z�M�I�P�I���)�M�R�W�G�L�³�F�I��

• Präteritum ist meist einfacher lesbar und 
�Z�I�V�F�M�R�H�P�M�G�L�I�V�� �E�P�W�� �4�I�V�J�I�O�X���� �7�S�� �[�M�V�H�� �^���� �&����
�E�Y�W�� �Š�-�R�� �Q�I�M�R�I�Q�� �7�X�Y�H�M�Y�Q�� �L�E�F�I�� �M�G�L�� �Q�M�G�L��

�Q�M�X���•�����•���W�S�[�M�I���•���F�I�W�G�L�ž�J�X�M�K�X���ˆ���I�M�R�J�E�G�L���Š�-�R��
meinem Studium beschäftigte ich mich 
�Q�M�X�� �•���� �•�� �W�S�[�M�I�� �•�ˆ���� �7�I�X�^�I�� �E�Y�W�� �H�I�Q�� �K�P�I�M��
�G�L�I�R�� �+�V�Y�R�H�� �E�Y�G�L�� �H�I�R�� �/�S�R�N�Y�R�O�X�M�Z�� �W�T�E�V��
sam ein. 

• Dein Anschreiben sollte die Länge einer 
�%�����7�I�M�X�I���R�M�G�L�X���³�F�I�V�W�G�L�V�I�M�X�I�R���•���W�S�R�W�X���W�M�R��
�O�I�R���H�M�I���'�L�E�R�G�I�R�����H�E�W�W���I�W���X�E�X�W�ž�G�L�P�M�G�L���N�I��
mand liest.

• �)�W���O�E�R�R���R�M�G�L�X���W�G�L�E�H�I�R�����H�E�W���%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R��
�N�I�Q�E�R�H�I�Q���^�Y�Q���/�S�V�V�I�O�X�Y�V�P�I�W�I�R���^�Y���K�I�F�I�R����
�1�E�R�� �I�V�O�I�R�R�X�� �O�P�I�M�R�I�� �9�R�K�I�R�E�Y�M�K�O�I�M�X�I�R�� �F�I�M��
�3�V�X�L�S�K�V�E�T�L�M�I�� �Y�R�H�� �+�V�E�Q�Q�E�X�M�O�� �R�E�G�L�� �^�Y��
�L�ž�Y�¼���K�I�Q���0�I�W�I�R���R�M�G�L�X���Q�I�L�V���W�I�P�F�W�X����

• �:�S�Q�� �(�I�W�M�K�R�� �L�I�V�� �W�S�P�P�X�I�� �I�W�� �^�[�M�W�G�L�I�R�� �%�R��
schreiben und Lebenslauf Parallelen 
geben – und wenn es nur die gleiche 
Schriftart ist. Wie schon im Abschnitt 
�Š�&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�Q�E�T�T�I�ˆ�� �F�I�W�G�L�V�M�I�F�I�R���� �I�Q�T��
fehlen wir die Verwendung serifenloser 
Schriftarten. 

• �2�I�R�R�I�� �H�I�R�� �2�E�Q�I�� �H�I�W�� �%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�W�� �K�I��
�P�I�K�I�R�X�P�M�G�L�� �M�Q�� �8�I�\�X�� �Y�R�H�� �W�G�L�V�I�M�F�I�� �R�M�G�L�X��
�M�Q�Q�I�V�� �Š�-�L�V�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�ˆ���� �(�E�W���[�M�V�O�X�� �[�M�I��
�Š�G�S�T�]���
���T�E�W�X�I�ˆ��



LEBENSLAUF – 
EINLEITENDE WORTE

�M�I�� �W�G�L�S�R�� �[�I�M�X�I�V�� �Z�S�V�R�� �E�Y�W�K�I�J�³�L�V�X���� �M�W�X��
�H�I�V�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �H�E�W�� �[�M�G�L�X�M�K�W�X�I�� �(�S�O�Y�Q�I�R�X��
�H�I�M�R�I�V�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K���� �(�M�I�� �%�Y�J�W�G�L�P�³�W�W�I�P�Y�R�K��

�H�M�I�� �1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X���� �W�G�L�R�I�P�P�� �Y�R�H�� �^�M�I�P�K�I�V�M�G�L�X�I�X��
�L�I�V�E�Y�W�^�Y�¼���R�H�I�R���� �S�F�� �H�I�M�R�I�� �5�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R��
�Y�R�H�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�� �^�Y�V�� �E�Y�W�K�I�W�G�L�V�M�I�F�I�R�I�R��
�7�X�I�P�P�I�� ���F�^�[���� �H�I�Q�� �I�V�O�E�R�R�X�I�R�� �4�V�S�F�P�I�Q�� �S�H�I�V��
�H�I�V�� �E�R�W�X�I�L�I�R�H�I�R�� �%�Y�J�K�E�F�I�
�� �T�E�W�W�I�R���� �9�R��

�R�Y�V���Z�S�R���/�E�R�H�M�H�E�X�I�R���K�I�P�I�W�I�R�����H�M�I���E�Y�J�K�V�Y�R�H��
�M�L�V�I�W�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�W�� �E�P�W�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �K�I�I�M�K�R�I�X��
�I�M�R�K�I�W�G�L�ž�X�^�X�� �[�I�V�H�I�R�� ���Š�(�E�W�� �W�G�L�I�M�R�X�� �K�E�R�^��
�K�Y�X�� �^�Y�� �T�E�W�W�I�R���� �H�E�� �[�S�P�P�I�R�� �[�M�V�� �H�S�G�L�� �Q�E�P��
�W�I�L�I�R���� �S�F�� �W�M�I�� �E�Y�G�L�� �I�M�R�� �T�E�E�V�� �K�Y�X�I�� �7�ž�X�^�I��
�W�G�L�V�I�M�F�I�R���O�E�R�R���ˆ�
�����:�S�V���H�M�I�W�I�Q���,�M�R�X�I�V�K�V�Y�R�H��

�F�I�R�� �R�I�R�R�W�X���� �O�E�R�R�� �I�W�� �T�E�W�W�M�I�V�I�R���� �H�E�W�W�� �W�M�I��

�E�Y�J�K�V�Y�R�H�� �Z�I�V�Q�Y�X�I�X�I�V�� �Y�R�K�I�R�³�K�I�R�H�I�V�� �4�E�W��

�(�E�W���0�E�]�S�Y�X���W�S�P�P�X�I���O�P�E�V���K�I�K�P�M�I�H�I�V�X���Y�R�H���O�S�R��
�W�M�W�X�I�R�X���W�I�M�R�����H�����L�����[�I�R�R���H�Y���H�M�G�L���J�³�V���I�M�R�I���F�I��
�W�X�M�Q�Q�X�I�� �7�X�V�Y�O�X�Y�V�� �I�R�X�W�G�L�I�M�H�I�W�X�� ���Z�K�P���� �E�Y�G�L��
�Š�)�M�R�� �P�I�X�^�X�I�V�� �'�L�I�G�O�ˆ�� �7���� �����
�� �H�E�R�R�� �^�M�I�L�I�� �H�M�I��
�W�I�� �F�M�W�� �^�Y�Q�� �7�G�L�P�Y�W�W�� �H�Y�V�G�L�� �•�� �E�R�E�P�S�K�� �H�I�Q��
�>�M�X�E�X�M�S�R�W�W�X�M�P�� �F�I�M�� �I�M�R�I�V�� �[�M�W�W�I�R�W�G�L�E�J�X�P�M�G�L�I�R��
�%�V�F�I�M�X���� �1�¯�K�P�M�G�L�I�� �*�E�P�P�W�X�V�M�G�O�I�� �F�I�W�G�L�V�I�M�F�I�R��

�(�E�W���(�I�W�M�K�R���O�E�R�R���Z�E�V�M�M�I�V�I�R�����N�I���R�E�G�L�H�I�Q���J�³�V��

�H�I�M�R���I�M�K�I�R�I�V���,�M�R�X�I�V�K�V�Y�R�H���M�W�X�����7�S���K�I�P�X�I�R���J�³�V��
�I�M�R�� �4�V�E�O�X�M�O�Y�Q�� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �4�I�V�W�S�R�E�P�E�F�X�I�M�P�Y�R�K��
�^�����&�����L�¯�L�I�V�I���%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�I�R���E�R���H�M�I���+�I�R�E�Y��
�M�K�O�I�M�X�� �H�I�V�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �E�P�W�� �J�³�V�� �I�M�R�� �4�V�E�O�X�M��
�O�Y�Q�� �M�Q�� �&�I�V�I�M�G�L�� �H�I�V�� �7�S�J�X�[�E�V�I�I�R�X�[�M�G�O�P�Y�R�K��
���R�E�X�³�V�P�M�G�L�� �I�R�X�W�G�L�I�M�H�I�X�� �S�J�X�Q�E�P�W�� �E�Y�G�L�� �H�M�I��
�>�E�L�P�� �H�I�V�� �1�M�X�F�I�[�I�V�F�I�V�� �³�F�I�V�� �H�M�I�� �,�¯�L�I�� �H�I�V��
�%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�I�R�
���� �,�E�X�� �H�I�M�R�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�E�R�K��
�&�I�^�Y�K�� �^�Y�� �8�L�I�Q�I�R�� �V�Y�R�H�� �Y�Q�� �/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E��
�X�M�S�R�� �S�H�I�V�� �+�I�W�X�E�P�X�Y�R�K���� �H�E�V�J�� �W�M�G�L�� �H�E�W�� �R�E�X�³�V��
�P�M�G�L�� �M�R�� �H�I�V�� �+�I�W�X�E�P�X�Y�R�K�� �H�I�M�R�I�V�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R��
�[�M�H�I�V�W�T�M�I�K�I�P�R�����7�X�Y�H�M�I�V�W�X���H�Y���E�P�P�I�V�H�M�R�K�W���^�����&����

�L�E�P�F���H�I�V���9�R�M���R�M�G�L�X�W���Q�M�X���+�V�E�¼���O���^�Y���X�Y�R�����[�M�V�H��
�Q�E�R���H�E�W���K�P�I�M�G�L�I���(�I�W�M�K�R���R�M�G�L�X���E�P�W���Š�S�T�X�M�W�G�L��
�E�R�W�T�V�I�G�L�I�R�H�ˆ�� �W�S�R�H�I�V�R�� �I�L�I�V�� �E�P�W�� �Š�K�V�E�¼���W�G�L��
�Z�I�V�W�T�M�I�P�X�ˆ���I�M�R�W�G�L�ž�X�^�I�R��
�%�G�L�X�I�� �H�E�V�E�Y�J���� �H�M�I�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �7�X�E�X�M�S�R�I�R�� �M�R��
�H�I�R�� �N�I�[�I�M�P�M�K�I�R�� �/�E�X�I�K�S�V�M�I�R�� �M�R�� �Y�Q�K�I�O�I�L�V�X��
�G�L�V�S�R�S�P�S�K�M�W�G�L�I�V�� �%�R�S�V�H�R�Y�R�K�� �E�R�^�Y�J�³�L�V�I�R����
�W�T�V�M�G�L�����H�E�W���E�O�X�Y�I�P�P�W�X�I���O�S�Q�Q�X���^�Y�I�V�W�X��

�*�³�V���H�I�R���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���W�X�I�L�I�R���H�M�V���³�F�P�M�G�L�I�V�[�I�M��
�W�I���^�[�I�M���7�I�M�X�I�R���^�Y�V���:�I�V�J�³�K�Y�R�K�����L�E�W�X���H�Y���F�I��
�V�I�M�X�W���I�M�R�I�R���(�S�O�X�S�V�X�M�X�I�P���I�V�[�S�V�F�I�R�����O�E�R�R�W�X���H�Y��
�I�M�R�I���[�I�M�X�I�V�I���7�I�M�X�I���L�M�R�^�Y�J�³�K�I�R����
�%�P�P�I�V�H�M�R�K�W�� �W�M�R�H�� �H�V�I�M�� �7�I�M�X�I�R�� �I�F�I�R�J�E�P�P�W�� �^���� �&����

�+�I�M�W�X�I�W�����Y�R�H���7�S�^�M�E�P�[�M�W�W�I�R�W�G�L�E�J�X�I�R���L�ž�Y�¼���K��
�E�R�^�Y�X�V�I�J�J�I�R�����(�I�R�R���M�R���Z�M�I�P�I�R���7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R�K�I�R��
�Z�S�V���E�P�P�I�Q���E�Y�W���H�M�I�W�I�R���&�I�V�I�M�G�L�I�R���K�M�P�X���I�W�����R�I��
�F�I�R���H�I�Q���I�V�J�S�P�K�V�I�M�G�L�I�R���,�S�G�L�W�G�L�Y�P�W�X�Y�H�M�Y�Q��
�H�Y�V�G�L�� �^�E�L�P�V�I�M�G�L�I�� �4�V�E�O�X�M�O�E���� �2�I�F�I�R�X�ž�X�M�K�O�I�M��

�^�Y���W�E�Q�Q�I�P�R���•���Y�Q���H�M�I�W�I���(�M�R�K�I���M�Q���0�I�F�I�R�W��
�P�E�Y�J���E�Y�W�^�Y�[�I�M�W�I�R����
�;�I�R�R�� �W�I�P�F�W�X�� �F�I�M�� �I�M�R�I�V�� �&�I�W�G�L�V�ž�R�O�Y�R�K�� �E�Y�J��

�7�I�M�X�I�R�^�E�L�P�� �R�M�G�L�X�� �E�Y�W�V�I�M�G�L�X���� �L�E�W�X�� �H�Y�� �I�M�R�I��
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W�M�I�� �W�G�L�S�R�� �[�I�M�X�I�V�� �Z�S�V�R�� �E�Y�W�K�I�J�³�L�V�X���� �M�W�X��
�H�I�V�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �H�E�W�� �[�M�G�L�X�M�K�W�X�I�� �(�S�O�Y�Q�I�R�X��
�H�I�M�R�I�V�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K���� �(�M�I�� �%�Y�J�W�G�L�P�³�W�W�I�P�Y�R�K��
deiner Bildungs- und Berufsbiographie gibt 
dem personalverantwortlichen Empfänger 
�H�M�I�� �1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X���� �W�G�L�R�I�P�P�� �Y�R�H�� �^�M�I�P�K�I�V�M�G�L�X�I�X��
�L�I�V�E�Y�W�^�Y�¼���R�H�I�R���� �S�F�� �H�I�M�R�I�� �5�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R��
�Y�R�H�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�� �^�Y�V�� �E�Y�W�K�I�W�G�L�V�M�I�F�I�R�I�R��
�7�X�I�P�P�I�� ���F�^�[���� �H�I�Q�� �I�V�O�E�R�R�X�I�R�� �4�V�S�F�P�I�Q�� �S�H�I�V��
�H�I�V�� �E�R�W�X�I�L�I�R�H�I�R�� �%�Y�J�K�E�F�I�
�� �T�E�W�W�I�R���� �9�R��
serer Erfahrung nach treffen die meisten 
Personalverantwortlichen ihre erste Aus-
wahl unter den Bewerbern nur aufgrund 
des Lebenslaufs. Das Anschreiben wird 
�R�Y�V���Z�S�R���/�E�R�H�M�H�E�X�I�R���K�I�P�I�W�I�R�����H�M�I���E�Y�J�K�V�Y�R�H��
�M�L�V�I�W�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�W�� �E�P�W�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �K�I�I�M�K�R�I�X��
�I�M�R�K�I�W�G�L�ž�X�^�X�� �[�I�V�H�I�R�� ���Š�(�E�W�� �W�G�L�I�M�R�X�� �K�E�R�^��
�K�Y�X�� �^�Y�� �T�E�W�W�I�R���� �H�E�� �[�S�P�P�I�R�� �[�M�V�� �H�S�G�L�� �Q�E�P��
�W�I�L�I�R���� �S�F�� �W�M�I�� �E�Y�G�L�� �I�M�R�� �T�E�E�V�� �K�Y�X�I�� �7�ž�X�^�I��
�W�G�L�V�I�M�F�I�R���O�E�R�R���ˆ�
�����:�S�V���H�M�I�W�I�Q���,�M�R�X�I�V�K�V�Y�R�H��
sollte dein Lebenslauf stets inhaltlich um-
fangreicher und ggf. auch detaillierter als 
das Anschreiben sein – denn wenn du be-
stimmte relevante Dinge nur im Anschrei-
�F�I�R�� �R�I�R�R�W�X���� �O�E�R�R�� �I�W�� �T�E�W�W�M�I�V�I�R���� �H�E�W�W�� �W�M�I��
nie gelesen werden und deine Bewerbung 

�E�Y�J�K�V�Y�R�H�� �Z�I�V�Q�Y�X�I�X�I�V�� �Y�R�K�I�R�³�K�I�R�H�I�V�� �4�E�W��
sung aussortiert wird. 

�(�E�W���0�E�]�S�Y�X���W�S�P�P�X�I���O�P�E�V���K�I�K�P�M�I�H�I�V�X���Y�R�H���O�S�R��
�W�M�W�X�I�R�X���W�I�M�R�����H�����L�����[�I�R�R���H�Y���H�M�G�L���J�³�V���I�M�R�I���F�I��
�W�X�M�Q�Q�X�I�� �7�X�V�Y�O�X�Y�V�� �I�R�X�W�G�L�I�M�H�I�W�X�� ���Z�K�P���� �E�Y�G�L��
�Š�)�M�R�� �P�I�X�^�X�I�V�� �'�L�I�G�O�ˆ�� �7���� �����
�� �H�E�R�R�� �^�M�I�L�I�� �H�M�I��
�W�I�� �F�M�W�� �^�Y�Q�� �7�G�L�P�Y�W�W�� �H�Y�V�G�L�� �•�� �E�R�E�P�S�K�� �H�I�Q��
�>�M�X�E�X�M�S�R�W�W�X�M�P�� �F�I�M�� �I�M�R�I�V�� �[�M�W�W�I�R�W�G�L�E�J�X�P�M�G�L�I�R��
�%�V�F�I�M�X���� �1�¯�K�P�M�G�L�I�� �*�E�P�P�W�X�V�M�G�O�I�� �F�I�W�G�L�V�I�M�F�I�R��
wir auf den folgenden Seiten. 

�(�E�W���(�I�W�M�K�R���O�E�R�R���Z�E�V�M�M�I�V�I�R�����N�I���R�E�G�L�H�I�Q���J�³�V��
welchen Bereich du dich bewirbst und was 
�H�I�M�R���I�M�K�I�R�I�V���,�M�R�X�I�V�K�V�Y�R�H���M�W�X�����7�S���K�I�P�X�I�R���J�³�V��
�I�M�R�� �4�V�E�O�X�M�O�Y�Q�� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �4�I�V�W�S�R�E�P�E�F�X�I�M�P�Y�R�K��
�^�����&�����L�¯�L�I�V�I���%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�I�R���E�R���H�M�I���+�I�R�E�Y��
�M�K�O�I�M�X�� �H�I�V�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �E�P�W�� �J�³�V�� �I�M�R�� �4�V�E�O�X�M��
�O�Y�Q�� �M�Q�� �&�I�V�I�M�G�L�� �H�I�V�� �7�S�J�X�[�E�V�I�I�R�X�[�M�G�O�P�Y�R�K��
���R�E�X�³�V�P�M�G�L�� �I�R�X�W�G�L�I�M�H�I�X�� �S�J�X�Q�E�P�W�� �E�Y�G�L�� �H�M�I��
�>�E�L�P�� �H�I�V�� �1�M�X�F�I�[�I�V�F�I�V�� �³�F�I�V�� �H�M�I�� �,�¯�L�I�� �H�I�V��
�%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�I�R�
���� �,�E�X�� �H�I�M�R�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�E�R�K��
�&�I�^�Y�K�� �^�Y�� �8�L�I�Q�I�R�� �V�Y�R�H�� �Y�Q�� �/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E��
�X�M�S�R�� �S�H�I�V�� �+�I�W�X�E�P�X�Y�R�K���� �H�E�V�J�� �W�M�G�L�� �H�E�W�� �R�E�X�³�V��
�P�M�G�L�� �M�R�� �H�I�V�� �+�I�W�X�E�P�X�Y�R�K�� �H�I�M�R�I�V�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R��
�[�M�H�I�V�W�T�M�I�K�I�P�R�����7�X�Y�H�M�I�V�W�X���H�Y���E�P�P�I�V�H�M�R�K�W���^�����&����
in einem technischen oder naturwissen-

schaftlichen Bereich und hast auch außer-
�L�E�P�F���H�I�V���9�R�M���R�M�G�L�X�W���Q�M�X���+�V�E�¼���O���^�Y���X�Y�R�����[�M�V�H��
�Q�E�R���H�E�W���K�P�I�M�G�L�I���(�I�W�M�K�R���R�M�G�L�X���E�P�W���Š�S�T�X�M�W�G�L��
�E�R�W�T�V�I�G�L�I�R�H�ˆ�� �W�S�R�H�I�V�R�� �I�L�I�V�� �E�P�W�� �Š�K�V�E�¼���W�G�L��
�Z�I�V�W�T�M�I�P�X�ˆ���I�M�R�W�G�L�ž�X�^�I�R��
�%�G�L�X�I�� �H�E�V�E�Y�J���� �H�M�I�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �7�X�E�X�M�S�R�I�R�� �M�R��
�H�I�R�� �N�I�[�I�M�P�M�K�I�R�� �/�E�X�I�K�S�V�M�I�R�� �M�R�� �Y�Q�K�I�O�I�L�V�X��
�G�L�V�S�R�S�P�S�K�M�W�G�L�I�V�� �%�R�S�V�H�R�Y�R�K�� �E�R�^�Y�J�³�L�V�I�R����
�W�T�V�M�G�L�����H�E�W���E�O�X�Y�I�P�P�W�X�I���O�S�Q�Q�X���^�Y�I�V�W�X��

�*�³�V���H�I�R���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���W�X�I�L�I�R���H�M�V���³�F�P�M�G�L�I�V�[�I�M��
�W�I���^�[�I�M���7�I�M�X�I�R���^�Y�V���:�I�V�J�³�K�Y�R�K�����L�E�W�X���H�Y���F�I��
�V�I�M�X�W���I�M�R�I�R���(�S�O�X�S�V�X�M�X�I�P���I�V�[�S�V�F�I�R�����O�E�R�R�W�X���H�Y��
�I�M�R�I���[�I�M�X�I�V�I���7�I�M�X�I���L�M�R�^�Y�J�³�K�I�R����
�%�P�P�I�V�H�M�R�K�W�� �W�M�R�H�� �H�V�I�M�� �7�I�M�X�I�R�� �I�F�I�R�J�E�P�P�W�� �^���� �&����
bei vielversprechenden Absolventen der 
�+�I�M�W�X�I�W�����Y�R�H���7�S�^�M�E�P�[�M�W�W�I�R�W�G�L�E�J�X�I�R���L�ž�Y�¼���K��
�E�R�^�Y�X�V�I�J�J�I�R�����(�I�R�R���M�R���Z�M�I�P�I�R���7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R�K�I�R��
�Z�S�V���E�P�P�I�Q���E�Y�W���H�M�I�W�I�R���&�I�V�I�M�G�L�I�R���K�M�P�X���I�W�����R�I��
�F�I�R���H�I�Q���I�V�J�S�P�K�V�I�M�G�L�I�R���,�S�G�L�W�G�L�Y�P�W�X�Y�H�M�Y�Q��
�H�Y�V�G�L�� �^�E�L�P�V�I�M�G�L�I�� �4�V�E�O�X�M�O�E���� �2�I�F�I�R�X�ž�X�M�K�O�I�M��
ten oder Ehrenämter weitere Erfahrungen 
�^�Y���W�E�Q�Q�I�P�R���•���Y�Q���H�M�I�W�I���(�M�R�K�I���M�Q���0�I�F�I�R�W��
�P�E�Y�J���E�Y�W�^�Y�[�I�M�W�I�R����
�;�I�R�R�� �W�I�P�F�W�X�� �F�I�M�� �I�M�R�I�V�� �&�I�W�G�L�V�ž�R�O�Y�R�K�� �E�Y�J��
das absolut Wesentliche die avisierte 
�7�I�M�X�I�R�^�E�L�P�� �R�M�G�L�X�� �E�Y�W�V�I�M�G�L�X���� �L�E�W�X�� �H�Y�� �I�M�R�I��



LEBENSLAUF – 
EINLEITENDE WORTE

�^�I�M�X�K�I�Q�ž�…�I�� �1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X���� �1�E�V�O�M�I�V�I�� �H�I�R��
�0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �E�P�W�� �K�I�O�³�V�^�X�I�� �:�I�V�W�M�S�R�� �Y�R�H��
�Z�I�V�[�I�M�W�I�� �•�� �^���� �&���� �H�Y�V�G�L�� �:�I�V�[�I�R�H�Y�R�K�� �Z�S�R��
�,�]�T�I�V�P�M�R�O�W�� �S�H�I�V�� �I�R�X�W�T�V�I�G�L�I�R�H�I�R�� �%�R�Q�I�V��
�O�Y�R�K�I�R�� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �*�Y�…�^�I�M�P�I�� �•�� �E�Y�J�� �I�M�R�I�� �;�I�F��
�W�I�M�X�I�����E�Y�J���H�I�V���H�I�M�R���Z�S�P�P�W�X�ž�R�H�M�K�I�V���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J��
�^�Y���¼���R�H�I�R���M�W�X�����(�M�I�W���O�E�R�R���F�I�M���I�M�R�I�Q���W�S�^�M�E�P�I�R��
�&�Y�W�M�R�I�W�W���2�I�X�^�[�I�V�O���� �I�M�R�I�Q�� �I�M�K�I�R�I�R�� �&�P�S�K��

�9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �O�S�Q�Q�Y�R�M�^�M�I�V�I�R�� �F�I�M�� �&�I�J�V�E��
�K�Y�R�K�I�R�� �V�I�K�I�P�Q�ž�…�M�K���� �H�E�W�W�� �W�M�I�� �&�I�[�I�V�F�I�V��
�R�M�G�L�X���E�O�X�M�Z���K�S�S�K�I�P�R���S�H�I�V���^�����&�����F�I�M���*�E�G�I�F�S�S�O��
�W�Y�G�L�I�R�����[�I�V�H�I�R���M�L�R�I�R���E�F�I�V���[�I�M�X�I�V�J�³�L�V�I�R�H�I��

�X�I�V�I�W�W�E�R�X���� �R�I�L�Q�I�R�� �W�M�I�� �H�M�I�W�I�� �^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�I�R��

�H�M�I���)�M�R�F�I�X�X�Y�R�K���Z�S�R���0�M�R�O�W���O�I�M�R���4�V�S�F�P�I�Q�����H�E��
�H�Y�� �H�M�I�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �³�F�P�M�G�L�I�V�[�I�M�W�I�� �E�P�W�� �4�(�*��
�Z�I�V�W�I�R�H�I�R�� �[�M�V�W�X���� �(�M�I�� �)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�� �O�¯�R�R�I�R��
�H�M�I���0�M�R�O�W���H�E�R�R���H�M�V�I�O�X���E�R�O�P�M�G�O�I�R����
�+�I�P�I�K�I�R�X�P�M�G�L�� �F�I�E�F�W�M�G�L�X�M�K�I�R�� �I�M�R�^�I�P�R�I��
�4�I�V�W�S�R�I�R�� �I�M�R�I�R�� �/�Y�V�^�P�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �J�³�V�� �I�M�R�I��

�E�R�^�Y�J�I�V�X�M�K�I�R���� �(�M�I�W�I�V�� �I�V�J�³�P�P�X�� �H�E�R�R�� �Z�S�V�� �3�V�X��
�M�����H�����6�����H�M�I���*�Y�R�O�X�M�S�R���I�M�R�I�V���:�M�W�M�X�I�R�O�E�V�X�I���Y�R�H��
�W�S�P�P�X�I���H�E�L�I�V���E�Q���F�I�W�X�I�R���E�Y�J���(�-�2���%�����E�Y�W�K�I��
�H�V�Y�G�O�X���[�I�V�H�I�R�����;�I�R�R���H�Y���H�E�W���&�P�E�X�X���R�Y�V���E�Y�J��

�H�I�V�� �:�S�V�H�I�V�W�I�M�X�I�� �F�I�H�V�Y�G�O�I�R�� �[�M�P�P�W�X���� �M�W�X�� �I�W��
�R�I�F�I�R�� �[�I�M�X�I�V�I�R�� �/�³�V�^�Y�R�K�I�R�� �Y�R�H�� �K�I�K�I�F�I��

�L�M�I�V�� �L�M�P�J�V�I�M�G�L�� �Q�M�X�� �0�M�R�O�W�� �^�Y�� �E�V�F�I�M�X�I�R���� �%�G�L�X�I��
�L�M�I�V�F�I�M���H�E�V�E�Y�J�����H�E�W�W���H�I�V���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���M�R���H�M�I��

�P�M�R�O�W����
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�^�I�M�X�K�I�Q�ž�…�I�� �1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X���� �1�E�V�O�M�I�V�I�� �H�I�R��
�0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �E�P�W�� �K�I�O�³�V�^�X�I�� �:�I�V�W�M�S�R�� �Y�R�H��
�Z�I�V�[�I�M�W�I�� �•�� �^���� �&���� �H�Y�V�G�L�� �:�I�V�[�I�R�H�Y�R�K�� �Z�S�R��
�,�]�T�I�V�P�M�R�O�W�� �S�H�I�V�� �I�R�X�W�T�V�I�G�L�I�R�H�I�R�� �%�R�Q�I�V��
�O�Y�R�K�I�R�� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �*�Y�…�^�I�M�P�I�� �•�� �E�Y�J�� �I�M�R�I�� �;�I�F��
�W�I�M�X�I�����E�Y�J���H�I�V���H�I�M�R���Z�S�P�P�W�X�ž�R�H�M�K�I�V���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J��
�^�Y���¼���R�H�I�R���M�W�X�����(�M�I�W���O�E�R�R���F�I�M���I�M�R�I�Q���W�S�^�M�E�P�I�R��
�&�Y�W�M�R�I�W�W���2�I�X�^�[�I�V�O���� �I�M�R�I�Q�� �I�M�K�I�R�I�R�� �&�P�S�K��
oder auf deiner privaten Webseite sein. 
�9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �O�S�Q�Q�Y�R�M�^�M�I�V�I�R�� �F�I�M�� �&�I�J�V�E��
�K�Y�R�K�I�R�� �V�I�K�I�P�Q�ž�…�M�K���� �H�E�W�W�� �W�M�I�� �&�I�[�I�V�F�I�V��
�R�M�G�L�X���E�O�X�M�Z���K�S�S�K�I�P�R���S�H�I�V���^�����&�����F�I�M���*�E�G�I�F�S�S�O��
�W�Y�G�L�I�R�����[�I�V�H�I�R���M�L�R�I�R���E�F�I�V���[�I�M�X�I�V�J�³�L�V�I�R�H�I��
Quellen angeboten und der Kandidat ist in-
�X�I�V�I�W�W�E�R�X���� �R�I�L�Q�I�R�� �W�M�I�� �H�M�I�W�I�� �^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�I�R��
Quellen gern in Anspruch. Im Übrigen ist 
�H�M�I���)�M�R�F�I�X�X�Y�R�K���Z�S�R���0�M�R�O�W���O�I�M�R���4�V�S�F�P�I�Q�����H�E��
�H�Y�� �H�M�I�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �³�F�P�M�G�L�I�V�[�I�M�W�I�� �E�P�W�� �4�(�*��
�Z�I�V�W�I�R�H�I�R�� �[�M�V�W�X���� �(�M�I�� �)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�� �O�¯�R�R�I�R��
�H�M�I���0�M�R�O�W���H�E�R�R���H�M�V�I�O�X���E�R�O�P�M�G�O�I�R����
�+�I�P�I�K�I�R�X�P�M�G�L�� �F�I�E�F�W�M�G�L�X�M�K�I�R�� �I�M�R�^�I�P�R�I��
�4�I�V�W�S�R�I�R�� �I�M�R�I�R�� �/�Y�V�^�P�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �J�³�V�� �I�M�R�I��
Karriere- oder Berufsorientierungsmesse 
�E�R�^�Y�J�I�V�X�M�K�I�R���� �(�M�I�W�I�V�� �I�V�J�³�P�P�X�� �H�E�R�R�� �Z�S�V�� �3�V�X��
�M�����H�����6�����H�M�I���*�Y�R�O�X�M�S�R���I�M�R�I�V���:�M�W�M�X�I�R�O�E�V�X�I���Y�R�H��
�W�S�P�P�X�I���H�E�L�I�V���E�Q���F�I�W�X�I�R���E�Y�J���(�-�2���%�����E�Y�W�K�I��
�H�V�Y�G�O�X���[�I�V�H�I�R�����;�I�R�R���H�Y���H�E�W���&�P�E�X�X���R�Y�V���E�Y�J��

�H�I�V�� �:�S�V�H�I�V�W�I�M�X�I�� �F�I�H�V�Y�G�O�I�R�� �[�M�P�P�W�X���� �M�W�X�� �I�W��
�R�I�F�I�R�� �[�I�M�X�I�V�I�R�� �/�³�V�^�Y�R�K�I�R�� �Y�R�H�� �K�I�K�I�F�I��
nenfalls Änderungen des Designs auch 
�L�M�I�V�� �L�M�P�J�V�I�M�G�L�� �Q�M�X�� �0�M�R�O�W�� �^�Y�� �E�V�F�I�M�X�I�R���� �%�G�L�X�I��
�L�M�I�V�F�I�M���H�E�V�E�Y�J�����H�E�W�W���H�I�V���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���M�R���H�M�I��
sem Fall beim Empfänger nicht digital vor-
liegt und arbeite entsprechend mit Short-
�P�M�R�O�W����
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A�R�L�E�R�H���Y�R�W�I�V�I�W���•���³�F�I�V���H�M�I���.�E�L�V�I���W�X�I�X�W��
�[�I�M�X�I�V���E�R�K�I�T�E�W�W�X�I�R���1�Y�W�X�I�V�W���•�� �^�I�M�K�I�R���[�M�V��
�H�M�V�� �I�M�R�I�� �1�¯�K�P�M�G�L�O�I�X���� �H�I�M�R�I�R�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J��
�E�Y�J�^�Y�F�E�Y�I�R���� �-�R���Y�R�W�I�V�I�Q���*�E�P�P���L�I�M�…�X���L�M�I�V�F�I�M��
�Š�*�S�V�Q�� �J�S�P�P�S�[�W�� �J�Y�R�G�X�M�S�R�ˆ���� �H�I�V�� �-�R�L�E�P�X�� �W�X�I�L�X��
also im Vordergrund. Passe bei Bedarf das 
�Z�S�R���Y�R�W���Z�I�V�[�I�R�H�I�X�I���O�P�E�W�W�M�W�G�L���R�I�Y�X�V�E�P�I���(�I��
�W�M�K�R���K�I�V�R���J�³�V���H�M�G�L���E�R����

Kopfzeile
�-�R���I�M�R�I�V���/�S�T�J�^�I�M�P�I���O�E�R�R�W�X���H�Y���R�M�G�L�X���R�Y�V���H�I�M��
�R�I�� �/�S�R�X�E�O�X�H�E�X�I�R�� ���2�E�Q�I���� �%�R�W�G�L�V�M�J�X���� �8�I�P�I��
�J�S�R�R�Y�Q�Q�I�V���� �)���1�E�M�P���%�H�V�I�W�W�I�
�� �Y�R�X�I�V�F�V�M�R�K�I�R��
�Y�R�H���H�E�H�Y�V�G�L���4�P�E�X�^���E�R���E�R�H�I�V�I�R���7�X�I�P�P�I�R���W�T�E��
�V�I�R�����W�M�I���K�M�F�X���H�I�M�R�I�Q���(�S�O�Y�Q�I�R�X���E�Y�G�L���I�M�R�I�R��
�K�I�[�M�W�W�I�R�� �6�E�L�Q�I�R���� �&�I�M�� �Y�R�W�I�V�I�Q�� �&�I�M�W�T�M�I�P��
verwenden wir auf beiden Seiten des Le-
benslaufs sowie auf dem Anschreiben die 
�K�P�I�M�G�L�I���/�S�T�J�^�I�M�P�I�����)�Q�T�J�ž�R�K�I�V���H�V�Y�G�O�I�R���9�R��
�X�I�V�P�E�K�I�R�� �R�E�G�L�� �[�M�I�� �Z�S�V�� �L�ž�Y�¼���K�� �E�Y�W���� �-�Q�� �*�E�P�P��
�H�I�W�� �*�E�P�P�I�W�� �I�V�O�I�R�R�X�� �Q�E�R�� �H�E�V�E�R���� �H�E�W�W�� �H�M�I��
�I�M�R�^�I�P�R�I�R���7�I�M�X�I�R���^�Y�W�E�Q�Q�I�R���K�I�L�¯�V�I�R����
�(�M�I���8�I�P�I�J�S�R�R�Y�Q�Q�I�V���W�S�P�P�X�I���H�E�W���K�P�I�M�G�L�I���*�S�V��
�Q�E�X�� �[�M�I�� �E�Y�J�� �I�M�R�I�Q�� �I�Z�I�R�X�Y�I�P�P�I�R�� �(�I�G�O�F�P�E�X�X��
�L�E�F�I�R�����˜�F�I�V�L�E�Y�T�X���M�W�X���I�W���[�M�G�L�X�M�K�����H�E�W�W���E�Y�G�L��
die anderen Daten an allen Stellen der Be-

�[�I�V�F�Y�R�K���M�R�L�E�P�X�P�M�G�L���³�F�I�V�I�M�R�W�X�M�Q�Q�I�R�����2�Y�X�^�I��
�I�M�R�I�� �W�I�V�M�¯�W�I�� �)���1�E�M�P���%�H�V�I�W�W�I���� �[�I�P�G�L�I�� �M�Q��
besten Fall aus deinem Vor- und Familien-
namen besteht. 

Persönliche Daten
Genau genommen handelt es sich bei den 
�/�S�R�X�E�O�X�H�E�X�I�R���M�R���H�I�V���/�S�T�J�^�I�M�P�I�� �Y�Q���H�M�I�� �I�M�R��
�^�M�K�I�R���1�Y�W�W���%�R�K�E�F�I�R�����H�I�V���4�Y�R�O�X���Š�4�I�V�W�¯�R�P�M��
�G�L�I���(�E�X�I�R�ˆ���M�W�X���L�M�R�K�I�K�I�R���O�S�Q�T�P�I�X�X���S�T�X�M�S�R�E�P����
�>�Y���M�L�Q���K�I�L�¯�V�I�R���F�W�T�[�����H�E�W���+�I�F�Y�V�X�W�H�E�X�Y�Q����
�H�I�V�� �+�I�F�Y�V�X�W�S�V�X���� �H�M�I�� �7�X�E�E�X�W�E�R�K�I�L�¯�V�M�K�O�I�M�X����
der Familienstand und die Kinderangabe. 
�6�I�P�M�K�M�S�R�W�^�Y�K�I�L�¯�V�M�K�O�I�M�X���� �%�P�X�I�V�� �Y�R�H�� �&�I�V�Y�J��
�Z�S�R�� �)�P�X�I�V�R���� �+�I�W�G�L�[�M�W�X�I�V�R�� �S�H�I�V�� �0�I�F�I�R�W�K�I��
�J�ž�L�V�X�I�R�� �K�I�L�¯�V�I�R�� �F�I�V�I�M�X�W�� �W�I�M�X�� �Z�S�V�� �H�I�V�� �.�E�L�V��
tausendwende nicht mehr in den Lebens-
lauf. Die Angabe von Geburtsdatum und 
�+�I�F�Y�V�X�W�S�V�X���M�W�X���E�F�I�V���M�Q�Q�I�V���R�S�G�L���³�F�P�M�G�L����

Die Angabe deiner Staatsangehörigkeit  
�O�E�R�R�� �I�Z�I�R�X�Y�I�P�P�� �W�M�R�R�Z�S�P�P�� �W�I�M�R���� �^���� �&���� �[�I�R�R��
�H�Y�� �I�M�R�I�R�� �E�Y�W�P�ž�R�H�M�W�G�L�� �O�P�M�R�K�I�R�H�I�R�� �2�E�Q�I�R��
�L�E�W�X�� �Y�R�H�� �H�E�V�W�X�I�P�P�I�R�� �[�M�P�P�W�X���� �H�E�W�W�� �H�Y�� �³�F�I�V��
�H�M�I���H�I�Y�X�W�G�L�I���7�X�E�E�X�W�E�R�K�I�L�¯�V�M�K�O�I�M�X���Z�I�V�J�³�K�W�X��
�Y�R�H�� �H�I�M�R�I�� �%�R�W�X�I�P�P�Y�R�K�� �O�I�M�R�I�� �F�I�L�¯�V�H�P�M�G�L�I�R��
�,�I�V�E�Y�W�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�I�R�� �Z�I�V�Y�V�W�E�G�L�I�R�� �[�M�V�H���� �&�I��

�[�M�V�F�W�X���H�Y���H�M�G�L���M�Q���%�Y�W�P�E�R�H�����[�M�V�H���H�M�I���7�X�E�E�X�W��
�E�R�K�I�L�¯�V�M�K�O�I�M�X���M�����H�����6�����^�Y���I�M�R�I�V���4�½���M�G�L�X�E�R�K�E��
be. 
�)�W���K�M�F�X���³�F�V�M�K�I�R�W���M�R���(�I�Y�X�W�G�L�P�E�R�H���9�R�X�I�V�R�I�L��
�Q�I�R�����H�M�I���4�I�V�W�S�R�I�R���Q�M�X���F�I�W�X�M�Q�Q�X�I�R���7�X�E�E�X�W��
�E�R�K�I�L�¯�V�M�K�O�I�M�X�I�R�� �R�M�G�L�X�� �I�M�R�W�X�I�P�P�I�R�� �H�³�V�J�I�R�� �•��
�^�����&�����[�I�R�R���I�W���W�M�G�L���Y�Q���I�M�R���E�Q�I�V�M�O�E�R�M�W�G�L�I�W��
�9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���� �H�I�V�I�R���8�S�G�L�X�I�V�Y�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��
oder engen Kooperationspartner handelt 
�Y�R�H�� �H�I�V�� �&�I�[�I�V�F�I�V�� �^�Y�� �I�M�R�I�V�� �2�E�X�M�S�R�� �K�I�L�¯�V�X����
�J�³�V���H�M�I���^�����&�����I�M�R���,�E�R�H�I�P�W�I�Q�F�E�V�K�S���F�I�W�X�I�L�X����
�(�M�I�W�I�� �(�M�R�K�I�� �[�I�V�H�I�R�� �³�F�P�M�G�L�I�V�[�I�M�W�I�� �R�M�G�L�X��
�S�J�J�I�R���O�S�Q�Q�Y�R�M�^�M�I�V�X���Y�R�H���K�E�R�^���W�M�G�L�I�V���E�Y�G�L��
�R�M�G�L�X���E�P�W���+�V�Y�R�H���J�³�V���I�M�R�I���%�F�W�E�K�I���K�I�R�E�R�R�X����

�&�I�M�Q�� �8�L�I�Q�E��Familienstand  bietet die al-
�X�I�V�X�³�Q�P�M�G�L�I�� �%�R�K�E�F�I�� �Š�P�I�H�M�K�ˆ�� �J�³�V�� �H�I�R�� �)�Q�T��
�J�ž�R�K�I�V���H�I�M�R�I�V���9�R�X�I�V�P�E�K�I�R���T�V�E�O�X�M�W�G�L���O�I�M�R�I�R��
�M�R�L�E�P�X�P�M�G�L�I�R�� �1�I�L�V�[�I�V�X���� �(�I�R�R�� �M�Q�� �9�R�X�I�V��
�W�G�L�M�I�H���^�Y���J�V�³�L�I�V�����E�P�W���I�W���S�¾�����^�M�I�P�P���R�Y�V���H�M�I���F�I�M��
�H�I�R���3�T�X�M�S�R�I�R���Š�P�I�H�M�K�ˆ���Y�R�H���Š�Z�I�V�L�I�M�V�E�X�I�X�ˆ���K�E�F����
�L�E�F�I�R���[�M�V���L�I�Y�X�I���I�M�R�I���7�O�E�P�E�����E�Y�J���H�I�V���Š�P�I�H�M�K�ˆ��
�Y�R�H���Š�Z�I�V�L�I�M�V�E�X�I�X�ˆ���^�[�I�M���4�Y�R�O�X�I���R�I�F�I�R���Z�M�I�P�I�R��
�E�R�H�I�V�I�R���W�M�R�H�����9�R�H���H�M�I�W�I���K�I�L�I�R���H�I�M�R�I�R���T�S��
�X�I�R�^�M�I�P�P�I�R�� �%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�� �S�¾�����^�M�I�P�P�� �R�M�G�L�X�W�� �E�R����
�(�Y�� �O�E�R�R�W�X�� �H�I�R�� �*�E�Q�M�P�M�I�R�W�X�E�R�H�� �E�P�W�S�� �K�E�R�^��
problemlos weglassen und alles ist gut.



�;�M�V�� �F�I�S�F�E�G�L�X�I�R�� �E�F�I�V�� �F�I�V�I�M�X�W�� �W�I�M�X�� �.�E�L�V�I�R��
�M�Q�Q�I�V���[�M�I�H�I�V�����H�E�W�W���I�W���S�J�J�I�R�W�M�G�L�X�P�M�G�L���I�M�R�I��
�%�Y�W�R�E�L�Q�I�� �K�M�F�X���� �F�I�M�� �H�I�V�� �[�M�V�� �X�I�R�H�I�R�^�M�I�P�P��
�I�Q�T�J�I�L�P�I�R���O�¯�R�R�I�R�����H�I�R���*�E�Q�M�P�M�I�R�W�X�E�R�H���Q�M�X��
�M�R���H�I�R���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���E�Y�J�^�Y�R�I�L�Q�I�R�����M�R�W�S�J�I�V�R��
�H�Y�� �I�W�� �W�I�P�F�W�X�� �Q�¯�G�L�X�I�W�X�
���� �;�I�R�R�� �H�Y�� �M�R�� �I�M�R�I�V��
festen Partnerschaft lebst und Kinder 
�L�E�W�X���� �H�M�I�� �[�ž�L�V�I�R�H�� �H�I�M�R�I�V�� �%�V�F�I�M�X�W�^�I�M�X�� �F�I��
�X�V�I�Y�X���[�I�V�H�I�R�����(�E�W���+�E�R�^�I���O�E�R�R���H�E�R�R���M�R���H�I�M��
�R�I�Q���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���W�S���E�Y�W�W�I�L�I�R��

�*�E�Q�M�P�M�I�R�W�X�E�R�H���� �M�R�� �J�I�W�X�I�V�� �4�E�V�X�R�I�V�W�G�L�E�J�X4����
���� �/�M�R�H�I�V�� ������ �Y�R�H�� ���� �.�E�L�V�I���� �&�I�X�V�I�Y�Y�R�K�� �K�I�W�M��
�G�L�I�V�X�


�(�M�I�� �%�Y�W�W�E�K�I�� �L�M�R�X�I�V�� �H�M�I�W�I�V�� �>�I�M�P�I�� �[�M�V�H�� �W�M�G�L��
entsprechend unserer Erfahrungen eher 
�T�S�W�M�X�M�Z�� �E�Y�J�� �H�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �E�Y�W�[�M�V�O�I�R5����
da die meisten Empfänger damit Positi-
�Z�I�W�� �E�W�W�S�^�M�M�I�V�I�R���� �1�E�R�G�L�I�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��

sind sich ihrer gesellschaftlichen Verant-
wortung bewusst und möchten junge Fa-
�Q�M�P�M�I�R�� �Y�R�X�I�V�W�X�³�X�^�I�R���� �E�R�H�I�V�I�� �Y�R�X�I�V�W�X�I�P�P�I�R��
�)�P�X�I�V�R���I�M�R�I�� �W�X�V�Y�O�X�Y�V�M�I�V�X�I�V�I�� �Y�R�H���I�¾�����^�M�I�R�X�I�V�I��
Arbeitsweise. Wieder andere sehen in ei-
�R�I�V���*�E�Q�M�P�M�I���I�M�R�I���:�I�V�[�Y�V�^�P�Y�R�K���M�R���H�I�V���6�I�K�M�S�R��
�Y�R�H�� �W�G�L�P�Y�W�W�J�S�P�K�I�V�R�� �H�E�V�E�Y�W���� �H�E�W�W�� �H�Y�� �H�M�I��
se nicht leichtfertig verlassen wirst und 
�W�S�Q�M�X�� �I�M�R�I�� �Z�I�V�K�P�I�M�G�L�W�[�I�M�W�I�� �W�M�G�L�I�V�I�� �F�^�[����
langfristige Investition bist. Wenn auch 
�T�S�P�M�X�M�W�G�L�� �R�M�G�L�X�� �K�E�R�^�� �O�S�V�V�I�O�X�� �F�P�I�M�F�X�� �E�R�^�Y��
�Q�I�V�O�I�R�����H�E�W�W���*�V�E�Y�I�R���Q�M�X���/�M�R�H�I�V�R���F�I�M���Q�E�R��
�G�L�I�R�� �%�H�V�I�W�W�E�X�I�R�� �I�M�R�I�R�� �:�S�V�X�I�M�P�� �K�I�K�I�R�³�F�I�V��
�K�P�I�M�G�L�� �U�Y�E�P�M�¼���^�M�I�V�X�I�R�� �*�V�E�Y�I�R�� �S�L�R�I�� �/�M�R�H�I�V�R��
�K�I�R�M�I�…�I�R���� �(�I�R�R�� �F�I�M�� �I�V�W�X�K�I�R�E�R�R�X�I�R�� �W�M�R�H��
�H�M�I�� �'�L�E�R�G�I�R�� �S�J�J�I�R�W�M�G�L�X�P�M�G�L�� �K�I�V�M�R�K�I�V���� �H�E�W�W��
�W�M�I���O�Y�V�^���R�E�G�L���H�I�V���)�M�R�W�X�I�P�P�Y�R�K���[�I�K�I�R���I�M�R�I�V��
Schwangerschaft ausfallen. 

�%�R���H�M�I�W�I�Q���&�I�M�W�T�M�I�P���I�V�O�I�R�R�X���Q�E�R���E�Y�G�L���W�I�L�V��
�K�Y�X���� �H�E�W�W�� �W�G�L�S�R�� �Z�I�V�Q�I�M�R�X�P�M�G�L�� �I�M�R�J�E�G�L�I��
Dinge oftmals anders bei Empfängern an-
�O�S�Q�Q�I�R���O�¯�R�R�I�R���S�H�I�V���H�M�I�W�I���W�M�I���E�R�H�I�V�W���F�I��
urteilen als es von den jeweiligen Absen-
�H�I�V�R���M�R�X�I�R�H�M�I�V�X���[�E�V���•���E�P�W�S���K�E�R�^���O�P�E�W�W�M�W�G�L�I��
�7�X�¯�V�Y�R�K�I�R���M�R���H�I�V���/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E�X�M�S�R��. Auf den 
�7�I�M�X�I�R�� ������ �Y�R�H�� ������ �K�I�F�I�R�� �[�M�V�� �,�M�R�[�I�M�W�I�� �^�Y�V��
�+�I�W�X�E�P�X�Y�R�K���Z�S�R���&�I�[�I�V�X�Y�R�K�W�W�O�E�P�I�R���•���E�Y�G�L��
�L�M�I�V���P�E�Y�I�V�R���Z�I�V�K�P�I�M�G�L�F�E�V�I���*�E�P�P�W�X�V�M�G�O�I��

�2�S�G�L�� �O�Y�V�^�� �^�Y�Q�� �8�L�I�Q�E�� �ŠBewerbungs-
foto  auf dem Lebenslauf“ (solltest du 
�O�I�M�R�� �(�I�G�O�F�P�E�X�X�� �L�E�F�I�R�
���� �.�I�� �R�E�G�L�H�I�Q���� �[�M�I��
�Y�Q�J�E�R�K�V�I�M�G�L�� �H�I�M�R�I�� �Š�4�I�V�W�¯�R�P�M�G�L�I�R�� �(�E�X�I�R�ˆ��
�E�Y�W�J�E�P�P�I�R���� �L�E�W�X�� �H�Y�� �F�I�M�� �H�I�Q�� �Z�S�R�� �Y�R�W�� �Z�I�V��
�[�I�R�H�I�X�I�R���0�E�]�S�Y�X���V�I�G�L�X�W���H�E�R�I�F�I�R���4�P�E�X�^���J�³�V��
�H�I�M�R�� �*�S�X�S���� �2�E�X�³�V�P�M�G�L�� �M�W�X�� �•�� �M�R�� �%�F�L�ž�R�K�M�K�O�I�M�X��
von dem von dir gewählten Layout – eine 
Einbindung des Fotos auch an anderer 
�7�X�I�P�P�I�� �H�I�R�O�F�E�V���� �^���� �&���� �M�R�� �H�I�V�� �P�M�R�O�I�R�� �7�T�E�P�X�I��
�S�H�I�V���M�R���H�I�V���/�S�T�J�^�I�M�P�I����

Ausbildung
Da es neben dieser auch die folgende 
�/�E�X�I�K�S�V�M�I�� �Š�&�I�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M�W�G�L�I�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�ˆ��
�F�I�X�V�M�J�J�X���� �Q�¯�G�L�X�I�R�� �[�M�V�� �H�M�V�� �E�R�� �H�M�I�W�I�V�� �7�X�I�P�P�I��

LEBENSLAUF – 
AUFBAU



�;�M�V�� �F�I�S�F�E�G�L�X�I�R�� �E�F�I�V�� �F�I�V�I�M�X�W�� �W�I�M�X�� �.�E�L�V�I�R��
�M�Q�Q�I�V���[�M�I�H�I�V�����H�E�W�W���I�W���S�J�J�I�R�W�M�G�L�X�P�M�G�L���I�M�R�I��
�%�Y�W�R�E�L�Q�I�� �K�M�F�X���� �F�I�M�� �H�I�V�� �[�M�V�� �X�I�R�H�I�R�^�M�I�P�P��
�I�Q�T�J�I�L�P�I�R���O�¯�R�R�I�R�����H�I�R���*�E�Q�M�P�M�I�R�W�X�E�R�H���Q�M�X��
�M�R���H�I�R���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���E�Y�J�^�Y�R�I�L�Q�I�R�����M�R�W�S�J�I�V�R��
�H�Y�� �I�W�� �W�I�P�F�W�X�� �Q�¯�G�L�X�I�W�X�
���� �;�I�R�R�� �H�Y�� �M�R�� �I�M�R�I�V��

�L�E�W�X���� �H�M�I�� �[�ž�L�V�I�R�H�� �H�I�M�R�I�V�� �%�V�F�I�M�X�W�^�I�M�X�� �F�I��
�X�V�I�Y�X���[�I�V�H�I�R�����(�E�W���+�E�R�^�I���O�E�R�R���H�E�R�R���M�R���H�I�M��
�R�I�Q���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���W�S���E�Y�W�W�I�L�I�R��

�*�E�Q�M�P�M�I�R�W�X�E�R�H���� �M�R�� �J�I�W�X�I�V�� �4�E�V�X�R�I�V�W�G�L�E�J�X ����
���� �/�M�R�H�I�V�� ������ �Y�R�H�� ���� �.�E�L�V�I���� �&�I�X�V�I�Y�Y�R�K�� �K�I�W�M��
�G�L�I�V�X�


�(�M�I�� �%�Y�W�W�E�K�I�� �L�M�R�X�I�V�� �H�M�I�W�I�V�� �>�I�M�P�I�� �[�M�V�H�� �W�M�G�L��

�T�S�W�M�X�M�Z�� �E�Y�J�� �H�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �E�Y�W�[�M�V�O�I�R ����

�Z�I�W�� �E�W�W�S�^�M�M�I�V�I�R���� �1�E�R�G�L�I�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��

�Q�M�P�M�I�R�� �Y�R�X�I�V�W�X�³�X�^�I�R���� �E�R�H�I�V�I�� �Y�R�X�I�V�W�X�I�P�P�I�R��
�)�P�X�I�V�R���I�M�R�I�� �W�X�V�Y�O�X�Y�V�M�I�V�X�I�V�I�� �Y�R�H���I�¾�����^�M�I�R�X�I�V�I��

�R�I�V���*�E�Q�M�P�M�I���I�M�R�I���:�I�V�[�Y�V�^�P�Y�R�K���M�R���H�I�V���6�I�K�M�S�R��
�Y�R�H�� �W�G�L�P�Y�W�W�J�S�P�K�I�V�R�� �H�E�V�E�Y�W���� �H�E�W�W�� �H�Y�� �H�M�I��

�W�S�Q�M�X�� �I�M�R�I�� �Z�I�V�K�P�I�M�G�L�W�[�I�M�W�I�� �W�M�G�L�I�V�I�� �F�^�[����

�T�S�P�M�X�M�W�G�L�� �R�M�G�L�X�� �K�E�R�^�� �O�S�V�V�I�O�X�� �F�P�I�M�F�X�� �E�R�^�Y��
�Q�I�V�O�I�R�����H�E�W�W���*�V�E�Y�I�R���Q�M�X���/�M�R�H�I�V�R���F�I�M���Q�E�R��
�G�L�I�R�� �%�H�V�I�W�W�E�X�I�R�� �I�M�R�I�R�� �:�S�V�X�I�M�P�� �K�I�K�I�R�³�F�I�V��
�K�P�I�M�G�L�� �U�Y�E�P�M�¼���^�M�I�V�X�I�R�� �*�V�E�Y�I�R�� �S�L�R�I�� �/�M�R�H�I�V�R��
�K�I�R�M�I�…�I�R���� �(�I�R�R�� �F�I�M�� �I�V�W�X�K�I�R�E�R�R�X�I�R�� �W�M�R�H��
�H�M�I�� �'�L�E�R�G�I�R�� �S�J�J�I�R�W�M�G�L�X�P�M�G�L�� �K�I�V�M�R�K�I�V���� �H�E�W�W��
�W�M�I���O�Y�V�^���R�E�G�L���H�I�V���)�M�R�W�X�I�P�P�Y�R�K���[�I�K�I�R���I�M�R�I�V��

�%�R���H�M�I�W�I�Q���&�I�M�W�T�M�I�P���I�V�O�I�R�R�X���Q�E�R���E�Y�G�L���W�I�L�V��
�K�Y�X���� �H�E�W�W�� �W�G�L�S�R�� �Z�I�V�Q�I�M�R�X�P�M�G�L�� �I�M�R�J�E�G�L�I��

�O�S�Q�Q�I�R���O�¯�R�R�I�R���S�H�I�V���H�M�I�W�I���W�M�I���E�R�H�I�V�W���F�I��

�H�I�V�R���M�R�X�I�R�H�M�I�V�X���[�E�V���•���E�P�W�S���K�E�R�^���O�P�E�W�W�M�W�G�L�I��
�7�X�¯�V�Y�R�K�I�R���M�R���H�I�V���/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E�X�M�S�R��

�7�I�M�X�I�R�� ������ �Y�R�H�� ������ �K�I�F�I�R�� �[�M�V�� �,�M�R�[�I�M�W�I�� �^�Y�V��
�+�I�W�X�E�P�X�Y�R�K���Z�S�R���&�I�[�I�V�X�Y�R�K�W�W�O�E�P�I�R���•���E�Y�G�L��
�L�M�I�V���P�E�Y�I�V�R���Z�I�V�K�P�I�M�G�L�F�E�V�I���*�E�P�P�W�X�V�M�G�O�I��

�2�S�G�L�� �O�Y�V�^�� �^�Y�Q�� �8�L�I�Q�E�� �Š

�O�I�M�R�� �(�I�G�O�F�P�E�X�X�� �L�E�F�I�R�
���� �.�I�� �R�E�G�L�H�I�Q���� �[�M�I��
�Y�Q�J�E�R�K�V�I�M�G�L�� �H�I�M�R�I�� �Š�4�I�V�W�¯�R�P�M�G�L�I�R�� �(�E�X�I�R�ˆ��
�E�Y�W�J�E�P�P�I�R���� �L�E�W�X�� �H�Y�� �F�I�M�� �H�I�Q�� �Z�S�R�� �Y�R�W�� �Z�I�V��
�[�I�R�H�I�X�I�R���0�E�]�S�Y�X���V�I�G�L�X�W���H�E�R�I�F�I�R���4�P�E�X�^���J�³�V��
�H�I�M�R�� �*�S�X�S���� �2�E�X�³�V�P�M�G�L�� �M�W�X�� �•�� �M�R�� �%�F�L�ž�R�K�M�K�O�I�M�X��

�7�X�I�P�P�I�� �H�I�R�O�F�E�V���� �^���� �&���� �M�R�� �H�I�V�� �P�M�R�O�I�R�� �7�T�E�P�X�I��
�S�H�I�V���M�R���H�I�V���/�S�T�J�^�I�M�P�I����

�/�E�X�I�K�S�V�M�I�� �Š�&�I�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M�W�G�L�I�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�ˆ��
�F�I�X�V�M�J�J�X���� �Q�¯�G�L�X�I�R�� �[�M�V�� �H�M�V�� �E�R�� �H�M�I�W�I�V�� �7�X�I�P�P�I��
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�^�Y�R�ž�G�L�W�X���I�M�R���T�E�E�V���O�Y�V�^�I���W�X�V�Y�O�X�Y�V�I�P�P�I���)�Q�T��
fehlungen geben. 
�;�M�V���F�I�K�M�R�R�I�R���M�Q�Q�I�V���H�E�Q�M�X�����^�Y�I�V�W�X���H�M�I���)�M�R��
�V�M�G�L�X�Y�R�K�� ���S�H�I�V�� �H�E�W�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�
�� �^�Y�� �R�I�R��
�R�I�R�����J�³�V���I�M�R�I���F�I�W�W�I�V�I���˜�F�I�V�W�M�G�L�X�P�M�G�L�O�I�M�X���E�Q��
�F�I�W�X�I�R�� �M�R�� �*�I�X�X�H�V�Y�G�O���� �%�G�L�X�I�� �H�E�F�I�M�� �E�Y�J�� �H�M�I��
�O�S�V�V�I�O�X�I�� �7�G�L�V�I�M�F�[�I�M�W�I�� �•�� �M�R�� �H�I�R�� �Q�I�M�W�X�I�R��
�*�ž�P�P�I�R���O�E�R�R�W�X���H�Y���H�E�J�³�V���E�Y�J���I�M�R���-�Q�T�V�I�W�W�Y�Q��
�E�Y�J�� �I�M�R�I�V�� �;�I�F�W�I�M�X�I�� �^�Y�V�³�G�O�K�V�I�M�J�I�R���� �˜�F�V�M��
�K�I�R�W�����%�Y�G�L���[�I�R�R���[�M�V���I�W���W�G�L�S�R���S�J�X���K�I�W�I�L�I�R��
�L�E�F�I�R�����L�I�M�…�X���I�W���R�M�G�L�X
�•���8�9���'�L�I�Q�R�M�X�^
�•���8���9���'�L�I�Q�R�M�X�^
�•���8���9�����'�L�I�Q�R�M�X�^
• etc.

�9�R�H�� �E�Y�G�L�� �[�I�R�R�� �W�M�G�L�� �Š�8�9�'�ˆ�� �^�Y�Q�M�R�H�I�W�X�� �M�R��
�X�I�V�R�� �I�M�R�I�V�� �L�ž�Y�¼���K�I�R�� �:�I�V�[�I�R�H�Y�R�K�� �I�V�J�V�I�Y�X����
�M�W�X���I�W���M�Q�Q�I�V���R�S�G�L���I�M�R�I���%�F�O�³�V�^�Y�R�K�����Q�M�X���H�I�V��
�(�V�M�X�X�I���X�I�R�H�I�R�^�M�I�P�P���R�M�G�L�X�W���E�R�J�E�R�K�I�R���O�¯�R�R�I�R����
�%�R���H�M�I�W�I�V���7�X�I�P�P�I���M�W�X���Š�8�I�G�L�R�M�W�G�L�I���9�R�M�Z�I�V�W�M�X�ž�X��
�'�L�I�Q�R�M�X�^�ˆ���E�Y�J���N�I�H�I�R���*�E�P�P���V�M�G�L�X�M�K�����W�I�P�F�W�X���Š�8�9��
�'�L�I�Q�R�M�X�^�ˆ���[�ž�V�I���R�Y�V���H�M�I���^�[�I�M�X�I���;�E�L�P����

�;�M�I�� �E�Y�G�L�� �F�I�M�� �Y�R�W�I�V�I�V�� �,�S�G�L�W�G�L�Y�P�I�� �F�I�M�R��
�L�E�P�X�I�X���H�I�V���2�E�Q�I���Z�M�I�P�I�V���E�R�H�I�V�I�V�����&�M�P�H�Y�R�K�W���

�)�M�R�V�M�G�L�X�Y�R�K�I�R���H�I�R���3�V�X�����E�R���H�I�Q���W�M�G�L���W�I�P�F�M�K�I��

�F�I�¼���R�H�I�X�����&�I�M���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���M�W�X���H�E�W���R�Y�V���W�I�L�V��
�W�I�P�X�I�R���H�I�V���*�E�P�P�����L�M�I�V���I�R�H�I�X���H�M�I���&�I�^�I�M�G�L�R�Y�R�K��
�H�E�J�³�V���Q�I�M�W�X���Q�M�X���Š�+�Q�F�,�ˆ���S�H�I�V���Š�%�+�ˆ����
�;�I�R�R�� �H�I�V�� �3�V�X�� �R�M�G�L�X�� �&�I�W�X�E�R�H�X�I�M�P�� �H�I�W�� �2�E��
�Q�I�R�W���M�W�X�����W�G�L�V�I�M�F�I���M�L�R���I�M�R�J�E�G�L���Q�M�X���/�S�Q�Q�E��
�K�I�X�V�I�R�R�X�� �H�E�L�M�R�X�I�V�� �•�� �H�E�F�I�M�� �I�Q�T�J�I�L�P�I�R�� �[�M�V����
sowohl das Komma als auch den Ort nicht 
�J�I�X�X���^�Y���W�G�L�V�I�M�F�I�R�����Z�K�P�����1�Y�W�X�I�V���7�������
����
�%�Y�J�� �H�M�I�� �J�S�P�K�I�R�H�I�� �>�I�M�P�I�� �W�G�L�V�I�M�F�W�X�� �H�Y���� �[�E�W��
�H�Y�� �H�S�V�X�� �X�Y�W�X�� �F�^�[���� �K�I�X�E�R�� �L�E�W�X���� �E�P�W�S�� �^���� �&������
�Š�&�E�G�L�I�P�S�V�W�X�Y�H�M�Y�Q�� �1�E�W�G�L�M�R�I�R�F�E�Y�ˆ���� �Š�%�Y�W��
�P�E�R�H�W�W�I�Q�I�W�X�I�V�ˆ���S�H�I�V���E�Y�G�L���Š�%�Y�W�F�M�P�H�Y�R�K���^�Y�V��
�1�I�H�M�I�R�K�I�W�X�E�P�X�I�V�M�R�ˆ�����3�¾�����^�M�I�P�P�I���7�G�L�[�I�V�T�Y�R�O��
�X�I���O�¯�R�R�I�R���E�Y�J���H�I�V���K�P�I�M�G�L�I�R���S�H�I�V���R�ž�G�L�W�X�I�R��
�>�I�M�P�I���I�V�K�ž�R�^�X���[�I�V�H�I�R����
�;�M�V�� �W�I�L�I�R�� �M�Q�Q�I�V�� �[�M�I�H�I�V�� �0�I�F�I�R�W�P�ž�Y�J�I���� �F�I�M��
�H�I�R�I�R�� �R�E�G�L�� �H�M�I�W�I�Q�� �4�Y�R�O�X�� �O�I�M�R�I�� �[�I�M�X�I�V�I�R��
�-�R�J�S�V�Q�E�X�M�S�R�I�R�� �^�Y�� �H�I�V�� �N�I�[�I�M�P�M�K�I�R�� �%�Y�W�F�M�P��
dungsstation gegeben werden��. Allerdings 
�F�I�K�M�R�R�X�� �L�M�I�V�� �H�I�V�� �W�T�E�R�R�I�R�H�I���� �M�R�H�M�Z�M�H�Y�I�P�P�I��
�8�I�M�P���� �;�E�V�Y�Q�� �H�E�W�� �W�S�� �M�W�X���� �W�S�P�P�� �M�R�� �I�M�R�I�Q�� �O�Y�V��
�^�I�R���)�\�O�Y�V�W���H�E�V�K�I�W�X�I�P�P�X���[�I�V�H�I�R��

 

 

4Bist du verheiratet kannst du dies natürlich an-
stelle „in fester Partnerschaft“ schreiben.
5Dennoch ist dieser Punkt verglichen mit deinen 
Fachkenntnissen, deinen praktischen Erfahrun-
gen und deiner Eignung für die zu besetzende 
Stelle klar nachrangig.

6Kommunikationswissenschaften nutzen zur Er-
klärung dieses Prozesses u. a. das „Sender-Emp-
fänger-Modell“.
7Im Unterschied dazu wird bei den einzelnen 
�F�I�V�Y�½���M�G�L�I�R�� �7�X�E�X�M�S�R�I�R�� �Z�S�R�� �H�I�R�� �1�I�M�W�X�I�R�� �F�I�V�I�M�X�W��
stichpunktartig beschrieben was sie getan ha-
ben…



LEBENSLAUF – 
AUFBAU

Exkurs
�%�O�X�Y�I�P�P�� �L�E�F�I�R�� �[�M�V�� �M�R�� �(�I�Y�X�W�G�L�P�E�R�H�� �³�F�I�V��
�������������� �7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R�K�I���� �;�M�V�� �W�M�R�H�� �Y�R�W��
�W�M�G�L�I�V�� �I�M�R�M�K���� �H�E�W�W�� �Q�E�R�� �F�I�M�� �O�I�M�R�I�R�� �9�R�X�I�V��
�R�I�L�Q�I�R�W�Z�I�V�X�V�I�X�I�V�R�� �Z�S�V�E�Y�W�W�I�X�^�I�R�� �O�E�R�R����
�H�E�W�W���W�M�I���³�F�I�V���H�M�I���-�R�L�E�P�X�I���E�P�P�I�V���7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R��
ge Bescheid wissen? (Wer außer die Studi-
�I�R�F�I�V�E�X�Y�R�K�� �H�I�V�� �8�9�� �'�L�I�Q�R�M�X�^�� �O�E�R�R�� �I�X�[�E�W��
�^�Y�� �E�P�P�I�R�� �V�Y�R�H�� �I�M�R�L�Y�R�H�I�V�X�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R�K�I�R��
�Y�R�W�I�V�I�V���,�S�G�L�W�G�L�Y�P�I���I�V�^�ž�L�P�I�R�#�
��

�;�E�L�V�W�G�L�I�M�R�P�M�G�L���W�M�R�H���[�M�V���Y�R�W���E�Y�G�L���H�E�V�³�F�I�V��
�I�M�R�M�K�����H�E�W�W���^�[�I�M���7�X�Y�H�M�I�V�I�R�H�I�����H�M�I���M�R���I�M�R�I�Q��
�7�X�Y�H�M�I�R�K�E�R�K�� �Q�M�X�� �K�P�I�M�G�L�� �O�P�M�R�K�I�R�H�I�Q�� �2�E��
�Q�I�R���E�R���^�[�I�M���Z�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�R���,�S�G�L�W�G�L�Y�P�I�R��
�W�X�Y�H�M�I�V�I�R���� �^�M�I�Q�P�M�G�L�� �Z�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�� �(�M�R�K�I��
lernen. 
�)�Z�I�R�X�Y�I�P�P�� �O�E�R�R�� �Q�E�R�� �W�S�K�E�V�� �W�S�� �[�I�M�X�� �K�I�L�I�R����
�^�Y���F�I�L�E�Y�T�X�I�R�����H�E�W�W���^�[�I�M���7�X�Y�H�M�I�V�I�R�H�I���H�I�W��
gleichen Studienganges an der gleichen 

�,�S�G�L�W�G�L�Y�P�I�� �E�Y�J�K�V�Y�R�H�� �M�L�V�I�V�� �M�R�H�M�Z�M�H�Y�I�P�P�I�R��
Vorlieben und daraus folgender Schwer-
�T�Y�R�O�X�I�� �I�M�R�I�R�� �Y�R�X�I�V�W�G�L�M�I�H�P�M�G�L�I�R�� �/�I�R�R�X�R�M�W��
stand haben? 

�>�Y�W�E�Q�Q�I�R�K�I�J�E�W�W�X�� �F�I�H�I�Y�X�I�X�� �H�E�W�� �F�M�W��
�L�M�I�V�L�M�R���� �-�Q�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �R�Y�V�� �H�I�R�� �7�X�Y�H�M�I�R��
�K�E�R�K�� �^�Y�� �R�I�R�R�I�R�� �F�M�I�X�I�X�� �O�I�M�R�I�� �M�R�H�M�Z�M�H�Y�I�P�P�I��
�-�R�J�S�V�Q�E�X�M�S�R�� �Y�R�H�� �M�W�X�� �H�E�Q�M�X�� �H�I�¼���R�M�X�M�Z�� �R�M�G�L�X��
�E�Y�W�V�I�M�G�L�I�R�H���� �2�E�X�³�V�P�M�G�L�� �O�¯�R�R�X�I�� �Q�E�R�� �N�I�X�^�X��
�E�V�K�Y�Q�I�R�X�M�I�V�I�R���Š�;�E�V�Y�Q���W�S�P�P�X�I���M�G�L���E�R���H�M�I�W�I�V��
�7�X�I�P�P�I���Q�I�L�V���W�G�L�V�I�M�F�I�R�#�����(�I�X�E�M�P�W���^�Y���Q�I�M�R�I�R��
�/�I�R�R�X�R�M�W�W�I�R�� �¼���R�H�I�R�� �W�M�G�L�� �N�E�� �M�R�� �Q�I�M�R�I�V�� �E�R��
�L�ž�R�K�I�R�H�I�R���2�S�X�I�R�³�F�I�V�W�M�G�L�X���ˆ��

�;�I�G�L�W�I�P�R�� �[�M�V�� �J�³�V�� �I�M�R�I�� �%�R�X�[�S�V�X�� �I�M�R�J�E�G�L��
�H�M�I�� �4�I�V�W�T�I�O�X�M�Z�I�� �M�R�� �6�M�G�L�X�Y�R�K�� �I�M�R�I�W�� �9�R�X�I�V��
�R�I�L�Q�I�R�W���� �M�R�� �H�I�Q�� �H�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �E�R�K�I��
schaut wird.
• �2�Y�V�� �H�I�R�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�E�R�K�� �^�Y�� �W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �M�W�X��

�I�M�R���>�I�M�G�L�I�R���J�³�V���Q�E�R�K�I�P�R�H�I���7�I�V�Z�M�G�I�S�V�M�I�R��
�X�M�I�V�Y�R�K�����9�R�X�I�V�X�M�X�I�P�����Š�(�Y���[�M�P�P�W�X���[�M�W�W�I�R���[�E�W��
�M�G�L�� �K�I�P�I�V�R�X�� �L�E�F�I�#�� �(�E�R�R�� �¼���R�H�I�� �I�W�� �V�E�Y�W���ˆ��
�)�V�J�E�L�V�Y�R�K�W�K�I�Q�ž�…�� �V�Y�J�I�R�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W��
vertreter eher selten bis nie bei Fachstu-
�H�M�I�R�F�I�V�E�X�I�V�R���S�H�I�V�� �(�S�^�I�R�X�I�R�� �E�R���� �Y�Q���W�M�G�L��
�^�Y�� �H�I�R�� �-�R�L�E�P�X�I�R�� �Z�S�R�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R�K�I�R�� �^�Y��
informieren. 

• �Š�,�I�]���� �H�E�� �M�W�X�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �I�M�R�I�� �W�I�L�V�� �K�Y�X�I�� �2�S�X�I��
�F�I�M���H�I�V���4�V�³�J�Y�R�K���Š�;�I�V�O�W�X�S�J�J�I���Y�R�H���7�G�L�[�I�M��
�…�I�R�ˆ���� �-�W�X�� �H�E�W�� �8�L�I�Q�E�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �-�L�V�� �(�M�R�K�#��
�3�H�I�V���Q�Y�W�W�X�I�R���7�M�I���W�M�G�L���J�³�V���H�M�I�W�I�����������W�I�L�V��
anstrengen? Oder hatten Sie einfach nur 
�+�P�³�G�O���� �H�E�W�W�� �H�M�I�� �V�M�G�L�X�M�K�I�R�� �%�Y�J�K�E�F�I�R�� �H�V�E�R��
�[�E�V�I�R�#�ˆ�� �(�M�I�� �%�Y�W�W�E�K�I�O�V�E�J�X�� �Z�S�R�� �2�S�X�I�R�� �M�W�X��
�F�I�W�G�L�V�ž�R�O�X���� �Z�S�R�� �M�L�R�I�R�� �E�Y�J�� �M�R�H�M�Z�M�H�Y�I�P�P�I��
�:�S�V�P�M�I�F�I�R�� �Y�R�H�� �7�X�ž�V�O�I�R�� �^�Y�� �W�G�L�P�M�I�…�I�R���� �M�W�X��
gewagt.

• �/�E�R�R�� �Q�E�R�� �E�Y�W�� �H�I�R�� �&�I�^�I�M�G�L�R�Y�R�K�I�R�� �H�I�V��
�I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �1�S�H�Y�P�I�� �Y�R�H�� �7�I�Q�M�R�E�V�I�� �M�R�� �H�I�V��
�2�S�X�I�R�³�F�I�V�W�M�G�L�X�� �X�E�X�W�ž�G�L�P�M�G�L�� �6�³�G�O�W�G�L�P�³�W��
�W�I�� �E�Y�J�� �H�M�I�� �O�S�R�O�V�I�X�I�R�� �-�R�L�E�P�X�I�� �^�M�I�L�I�R�#��
�3�H�I�V���W�M�R�H���H�M�I���&�I�^�I�M�G�L�R�Y�R�K�I�R���W�S�K�E�V���I�L�I�V��
�³�F�I�V�X�V�M�I�F�I�R�� �E�O�E�H�I�Q�M�W�G�L�� �J�S�V�Q�Y�P�M�I�V�X�� �Y�R�H��
�L�E�F�I�R�� �H�E�H�Y�V�G�L�� �H�E�W�� �4�S�X�I�R�^�M�E�P���� �0�I�W�I�V�� �Q�M�X��
�I�L�I�V�� �T�V�E�O�X�M�W�G�L�I�Q�� �,�M�R�X�I�V�K�V�Y�R�H�� �E�F�^�Y��
�W�G�L�V�I�G�O�I�R�#��



�%�O�X�Y�I�P�P�� �L�E�F�I�R�� �[�M�V�� �M�R�� �(�I�Y�X�W�G�L�P�E�R�H�� �³�F�I�V��
�������������� �7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R�K�I���� �;�M�V�� �W�M�R�H�� �Y�R�W��
�W�M�G�L�I�V�� �I�M�R�M�K���� �H�E�W�W�� �Q�E�R�� �F�I�M�� �O�I�M�R�I�R�� �9�R�X�I�V��
�R�I�L�Q�I�R�W�Z�I�V�X�V�I�X�I�V�R�� �Z�S�V�E�Y�W�W�I�X�^�I�R�� �O�E�R�R����
�H�E�W�W���W�M�I���³�F�I�V���H�M�I���-�R�L�E�P�X�I���E�P�P�I�V���7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R��

�I�R�F�I�V�E�X�Y�R�K�� �H�I�V�� �8�9�� �'�L�I�Q�R�M�X�^�� �O�E�R�R�� �I�X�[�E�W��
�^�Y�� �E�P�P�I�R�� �V�Y�R�H�� �I�M�R�L�Y�R�H�I�V�X�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R�K�I�R��
�Y�R�W�I�V�I�V���,�S�G�L�W�G�L�Y�P�I���I�V�^�ž�L�P�I�R�#�
��

�;�E�L�V�W�G�L�I�M�R�P�M�G�L���W�M�R�H���[�M�V���Y�R�W���E�Y�G�L���H�E�V�³�F�I�V��
�I�M�R�M�K�����H�E�W�W���^�[�I�M���7�X�Y�H�M�I�V�I�R�H�I�����H�M�I���M�R���I�M�R�I�Q��
�7�X�Y�H�M�I�R�K�E�R�K�� �Q�M�X�� �K�P�I�M�G�L�� �O�P�M�R�K�I�R�H�I�Q�� �2�E��
�Q�I�R���E�R���^�[�I�M���Z�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�R���,�S�G�L�W�G�L�Y�P�I�R��
�W�X�Y�H�M�I�V�I�R���� �^�M�I�Q�P�M�G�L�� �Z�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�� �(�M�R�K�I��

�)�Z�I�R�X�Y�I�P�P�� �O�E�R�R�� �Q�E�R�� �W�S�K�E�V�� �W�S�� �[�I�M�X�� �K�I�L�I�R����
�^�Y���F�I�L�E�Y�T�X�I�R�����H�E�W�W���^�[�I�M���7�X�Y�H�M�I�V�I�R�H�I���H�I�W��

�,�S�G�L�W�G�L�Y�P�I�� �E�Y�J�K�V�Y�R�H�� �M�L�V�I�V�� �M�R�H�M�Z�M�H�Y�I�P�P�I�R��

�T�Y�R�O�X�I�� �I�M�R�I�R�� �Y�R�X�I�V�W�G�L�M�I�H�P�M�G�L�I�R�� �/�I�R�R�X�R�M�W��

�>�Y�W�E�Q�Q�I�R�K�I�J�E�W�W�X�� �F�I�H�I�Y�X�I�X�� �H�E�W�� �F�M�W��
�L�M�I�V�L�M�R���� �-�Q�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �R�Y�V�� �H�I�R�� �7�X�Y�H�M�I�R��
�K�E�R�K�� �^�Y�� �R�I�R�R�I�R�� �F�M�I�X�I�X�� �O�I�M�R�I�� �M�R�H�M�Z�M�H�Y�I�P�P�I��
�-�R�J�S�V�Q�E�X�M�S�R�� �Y�R�H�� �M�W�X�� �H�E�Q�M�X�� �H�I�¼���R�M�X�M�Z�� �R�M�G�L�X��
�E�Y�W�V�I�M�G�L�I�R�H���� �2�E�X�³�V�P�M�G�L�� �O�¯�R�R�X�I�� �Q�E�R�� �N�I�X�^�X��
�E�V�K�Y�Q�I�R�X�M�I�V�I�R���Š�;�E�V�Y�Q���W�S�P�P�X�I���M�G�L���E�R���H�M�I�W�I�V��
�7�X�I�P�P�I���Q�I�L�V���W�G�L�V�I�M�F�I�R�#�����(�I�X�E�M�P�W���^�Y���Q�I�M�R�I�R��
�/�I�R�R�X�R�M�W�W�I�R�� �¼���R�H�I�R�� �W�M�G�L�� �N�E�� �M�R�� �Q�I�M�R�I�V�� �E�R��
�L�ž�R�K�I�R�H�I�R���2�S�X�I�R�³�F�I�V�W�M�G�L�X���ˆ��

�;�I�G�L�W�I�P�R�� �[�M�V�� �J�³�V�� �I�M�R�I�� �%�R�X�[�S�V�X�� �I�M�R�J�E�G�L��
�H�M�I�� �4�I�V�W�T�I�O�X�M�Z�I�� �M�R�� �6�M�G�L�X�Y�R�K�� �I�M�R�I�W�� �9�R�X�I�V��
�R�I�L�Q�I�R�W���� �M�R�� �H�I�Q�� �H�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �E�R�K�I��

�2�Y�V�� �H�I�R�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�E�R�K�� �^�Y�� �W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �M�W�X��

�I�M�R���>�I�M�G�L�I�R���J�³�V���Q�E�R�K�I�P�R�H�I���7�I�V�Z�M�G�I�S�V�M�I�R��
�X�M�I�V�Y�R�K�����9�R�X�I�V�X�M�X�I�P�����Š�(�Y���[�M�P�P�W�X���[�M�W�W�I�R���[�E�W��
�M�G�L�� �K�I�P�I�V�R�X�� �L�E�F�I�#�� �(�E�R�R�� �¼���R�H�I�� �I�W�� �V�E�Y�W���ˆ��
�)�V�J�E�L�V�Y�R�K�W�K�I�Q�ž�…�� �V�Y�J�I�R�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W��

�H�M�I�R�F�I�V�E�X�I�V�R���S�H�I�V�� �(�S�^�I�R�X�I�R�� �E�R���� �Y�Q���W�M�G�L��
�^�Y�� �H�I�R�� �-�R�L�E�P�X�I�R�� �Z�S�R�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�ž�R�K�I�R�� �^�Y��

�Š�,�I�]���� �H�E�� �M�W�X�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �I�M�R�I�� �W�I�L�V�� �K�Y�X�I�� �2�S�X�I��
�F�I�M���H�I�V���4�V�³�J�Y�R�K���Š�;�I�V�O�W�X�S�J�J�I���Y�R�H���7�G�L�[�I�M��
�…�I�R�ˆ���� �-�W�X�� �H�E�W�� �8�L�I�Q�E�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �-�L�V�� �(�M�R�K�#��
�3�H�I�V���Q�Y�W�W�X�I�R���7�M�I���W�M�G�L���J�³�V���H�M�I�W�I�����������W�I�L�V��

�+�P�³�G�O���� �H�E�W�W�� �H�M�I�� �V�M�G�L�X�M�K�I�R�� �%�Y�J�K�E�F�I�R�� �H�V�E�R��
�[�E�V�I�R�#�ˆ�� �(�M�I�� �%�Y�W�W�E�K�I�O�V�E�J�X�� �Z�S�R�� �2�S�X�I�R�� �M�W�X��
�F�I�W�G�L�V�ž�R�O�X���� �Z�S�R�� �M�L�R�I�R�� �E�Y�J�� �M�R�H�M�Z�M�H�Y�I�P�P�I��
�:�S�V�P�M�I�F�I�R�� �Y�R�H�� �7�X�ž�V�O�I�R�� �^�Y�� �W�G�L�P�M�I�…�I�R���� �M�W�X��

�/�E�R�R�� �Q�E�R�� �E�Y�W�� �H�I�R�� �&�I�^�I�M�G�L�R�Y�R�K�I�R�� �H�I�V��
�I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �1�S�H�Y�P�I�� �Y�R�H�� �7�I�Q�M�R�E�V�I�� �M�R�� �H�I�V��
�2�S�X�I�R�³�F�I�V�W�M�G�L�X�� �X�E�X�W�ž�G�L�P�M�G�L�� �6�³�G�O�W�G�L�P�³�W��
�W�I�� �E�Y�J�� �H�M�I�� �O�S�R�O�V�I�X�I�R�� �-�R�L�E�P�X�I�� �^�M�I�L�I�R�#��
�3�H�I�V���W�M�R�H���H�M�I���&�I�^�I�M�G�L�R�Y�R�K�I�R���W�S�K�E�V���I�L�I�V��
�³�F�I�V�X�V�M�I�F�I�R�� �E�O�E�H�I�Q�M�W�G�L�� �J�S�V�Q�Y�P�M�I�V�X�� �Y�R�H��
�L�E�F�I�R�� �H�E�H�Y�V�G�L�� �H�E�W�� �4�S�X�I�R�^�M�E�P���� �0�I�W�I�V�� �Q�M�X��
�I�L�I�V�� �T�V�E�O�X�M�W�G�L�I�Q�� �,�M�R�X�I�V�K�V�Y�R�H�� �E�F�^�Y��
�W�G�L�V�I�G�O�I�R�#��
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• �7�G�L�E�J�J�I�R�� �I�W�� �H�M�I�� �M�R�� �H�I�V�� �2�S�X�I�R�³�F�I�V�W�M�G�L�X��
�Z�I�V�[�I�R�H�I�X�I�R�� �&�I�^�I�M�G�L�R�Y�R�K�I�R���� �I�M�R�I�R�� �&�I��
�^�Y�K�� �^�Y�� �H�I�R�� �&�I�K�V�M�¿�����M�G�L�O�I�M�X�I�R�� �M�R�� �H�I�V�� �7�X�I�P��
�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I���L�I�V�^�Y�W�X�I�P�P�I�R�����E�Y�J���H�M�I���Q�E�R���W�M�G�L��
bewirbt? 

�(�E�V�³�F�I�V�� �L�M�R�E�Y�W�� �W�S�P�P�� �R�M�G�L�X�� �Y�R�I�V�[�ž�L�R�X�� �F�P�I�M��
�F�I�R���� �H�E�W�W�� �H�E�W�� �%�Y�J�^�I�M�K�I�R�� �Z�S�R�� �(�I�X�E�M�P�W�� �^�Y�V��
jeweiligen Ausbildungsstation Vorteile 
bei einem Vorstellungsgespräch bringen 
�O�E�R�R���� �(�I�R�R���R�I�R�R�X���Q�E�R���M�Q���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���R�Y�V��
�H�M�I���7�X�Y�H�M�I�R�V�M�G�L�X�Y�R�K���Y�R�H���K�K�J�����H�I�R���S�¾�����^�M�I�P�P�I�R��
�7�G�L�[�I�V�T�Y�R�O�X�����O�E�R�R���W�M�G�L���H�E�W���+�I�W�T�V�ž�G�L���E�Y�J��
�K�V�Y�R�H���H�I�V���Z�S�Q���+�I�K�I�R�³�F�I�V���Z�I�V�Q�Y�X�I�X�I�R���7�X�Y��
�H�M�I�R�M�R�L�E�P�X�I���E�Y�G�L���M�R���Y�R�K�³�R�W�X�M�K�I���6�M�G�L�X�Y�R�K�I�R��
�I�R�X�[�M�G�O�I�P�R���� �W�T�V�M�G�L���� �(�I�M�R�� �+�I�K�I�R�³�F�I�V�� �Z�I�V��
�Q�Y�X�I�X���� �H�E�W�W�� �H�Y�� �F�I�M�Q�� �7�X�Y�H�M�Y�Q�� �F�I�W�X�M�Q�Q�X�I��
�7�E�G�L�I�R�� �K�I�P�I�V�R�X�� �L�E�W�X�� �•�� �H�M�I�� �O�E�Q�I�R�� �E�F�I�V�� �M�R��
�;�M�V�O�P�M�G�L�O�I�M�X���R�Y�V���E�Q���6�E�R�H�I���O�Y�V�^���Z�S�V�����Š�%�G�L����
�7�M�I���W�X�Y�H�M�I�V�I�R���'�L�I�Q�M�I�#���(�E���O�I�R�R�I�R���7�M�I���W�M�G�L��
�H�S�G�L���F�I�W�X�M�Q�Q�X���Q�M�X���•���E�Y�W���ˆ�
�����7�G�L�V�I�M�F�X���Q�E�R��
�E�F�I�V�� �(�I�X�E�M�P�W�� �H�E�^�Y�� ���Y�R�E�F�L�ž�R�K�M�K�� �H�E�Z�S�R���� �S�F��
�Q�E�R�� �H�M�I�W�I�� �E�P�W�� �Š�7�G�L�[�I�V�T�Y�R�O�X�I�ˆ���� �Š�-�R�L�E�P�X�I�ˆ��
�S�H�I�V�� �Š�*�S�O�Y�W�ˆ�� �F�I�^�I�M�G�L�R�I�X�
���� �O�E�R�R�� �Q�E�R�� �M�Q��
�F�I�W�X�I�R�� �*�E�P�P�� �H�M�I�� �6�M�G�L�X�Y�R�K�� �H�I�W�� �+�I�W�T�V�ž�G�L�W��
�K�³�R�W�X�M�K���F�I�I�M�R�½���Y�W�W�I�R�����Y�Q���Q�M�X���W�I�M�R�I�R���/�S�Q��
�T�I�X�I�R�^�I�R���^�Y���K�P�ž�R�^�I�R����

Tipps 
Gib bei deinen Ausbildungsstationen In-
halte mit an – denn dadurch wird dein Le-
�F�I�R�W�P�E�Y�J�� �M�R�H�M�Z�M�H�Y�I�P�P���� �1�S�H�Y�P������ �:�S�V�P�I�W�Y�R�K�W����
�S�H�I�V�� �7�I�Q�M�R�E�V�F�I�^�I�M�G�L�R�Y�R�K�I�R�� �O�¯�R�R�I�R�� �I�M�R��
�K�Y�X�I�V���%�Y�W�K�E�R�K�W�T�Y�R�O�X���W�I�M�R�����W�M�R�H���E�F�I�V���S�J�X���^�Y��
�E�O�E�H�I�Q�M�W�G�L���J�S�V�Q�Y�P�M�I�V�X���S�H�I�V���^�Y���Š�K�V�S�…�I�ˆ���/�E��
�X�I�K�S�V�M�I�R�����/�S�R�^�I�R�X�V�M�I�V�I���H�M�G�L���P�M�I�F�I�V���H�E�V�E�Y�J��

• �;�I�P�G�L�I���8�L�I�Q�I�R���Q�E�G�L�I�R���Q�M�V���F�I�M�Q���7�X�Y�H�M��
um Spaß? Worin bin ich gut? 

• �>�Y�� �[�I�P�G�L�I�R�� �(�M�R�K�I�R�� �F�M�R�� �M�G�L�� �E�Y�W�O�Y�R�J�X�W�J�ž��
�L�M�K���F�^�[�����W�T�V�I�G�L�I���K�I�V�R���H�E�V�³�F�I�V�#��

• �-�R�� �[�I�P�G�L�I�R�� �*�I�P�H�I�V�R�� �[�³�V�H�I�� �M�G�L�� �E�Y�G�L�� �K�I�V�R��
b�I�V�Y�½���M�G�L���X�ž�X�M�K���W�I�M�R�#��

�:�I�V�W�Y�G�L�I���H�E�F�I�M���&�I�K�V�M�J�J�I���^�Y���Z�I�V�[�I�R�H�I�R�����Q�M�X��
�H�I�R�I�R�� �H�Y�� �I�M�R�I�R�� �&�I�^�Y�K�� �^�Y�V�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I��
�L�I�V�W�X�I�P�P�I�R�� �O�E�R�R�W�X���� �(�E�W�� �O�P�M�R�K�X�� �W�G�L�[�M�I�V�M�K�I�V��
�E�P�W���I�W���M�W�X�����(�M�I���Q�I�M�W�X�I�R���7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R���L�E��
�F�I�R���I�M�R���%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�W�T�V�S�¼���P�����Z�K�P�����7�I�M�X�I�������F�M�W��
���
�����(�S�V�X���[�M�V�H���M�����H�����6�����^�Y�I�V�W�X���I�M�R�I���F�I�W�X�M�Q�Q�X�I��
�7�X�Y�H�M�I�R�V�M�G�L�X�Y�R�K���K�I�R�E�R�R�X�����H�E�R�E�G�L���O�S�Q�Q�I�R��
�L�ž�Y�¼���K���F�I�W�S�R�H�I�V�I���*�E�G�L�O�I�R�R�X�R�M�W�W�I���Y�R�H���E�Q��
�)�R�H�I�� �E�Y�W�K�I�[�ž�L�P�X�I�� �7�G�L�P�³�W�W�I�P�O�S�Q�T�I�X�I�R��
�^�I�R���� �(�M�G�L�� �M�R�X�I�V�I�W�W�M�I�V�X�� �^�[�I�M�X�I�W�� �•�� �W�M�R�H�� �H�S�V�X��
�I�M�R�^�I�P�R�I�� �&�I�K�V�M�J�J�I�� �S�H�I�V�� �W�S�K�E�V�� �7�X�M�G�L�T�Y�R�O��

�X�I�� �^�Y�� �¼���R�H�I�R���� �H�M�I�� �H�Y�� �³�F�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �O�E�R�R�W�X�#��
Denn bringst du die geforderten Kennt-
�R�M�W�W�I���Q�M�X�����W�S�P�P�X�I���H�E�W���E�Y�G�L���W�S���^�Y���I�V�O�I�R�R�I�R��
sein ohne das Interpretationsleistungen 
seitens der Empfänger notwendig sind. 

Frage:�� �-�G�L�� �Q�¯�G�L�X�I�� �Q�M�G�L�� �J�³�V�� �I�M�R�I�R�� �F�I��
stimmten Bereich initiativ bewerben. Wie 
�O�E�R�R�� �M�G�L�� �L�I�V�E�Y�W�¼���R�H�I�R���� �[�E�W�� �E�Y�W�� �H�I�V�� �7�M�G�L�X��
�Z�S�R���%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�R���H�E�J�³�V���[�M�G�L�X�M�K���M�W�X�#������

�7�Y�G�L�I�� �^�Y�R�ž�G�L�W�X�� �Q�I�L�V�I�V�I�� �Q�¯�K�P�M�G�L�W�X�� �Z�I�V��
�W�G�L�M�I�H�I�R�I�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �J�³�V�� �H�M�I�W�I�R��
�&�I�V�I�M�G�L�� �•�� �H�Y�� �[�M�V�W�X�� �F�I�M�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �9�R�X�I�V��
�R�I�L�Q�I�R�� �S�H�I�V�� �)�M�R�V�M�G�L�X�Y�R�K�I�R���� �E�F�I�V�� �E�Y�G�L��
�F�I�M�� �7�Y�G�L�Q�E�W�G�L�M�R�I�R�� �V�E�W�G�L�� �F�M�W�� �^�Y�� �^�I�L�R��
�Z�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I���%�R�^�I�M�K�I�R���¼���R�H�I�R���� �:�I�V�K�P�I�M�G�L�I��
�R�Y�R�� �H�M�I�� �%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�W�T�V�S�¼���P�I�� �H�M�I�W�I�V�� �%�R�^�I�M��
�K�I�R���Y�R�H���H�Y���[�M�V�W�X���I�V�O�I�R�R�I�R�����[�I�P�G�L�I���/�I�R�R�X��
�R�M�W�W�I�� �J�³�V�� �H�I�R�� �Z�S�R�� �H�M�V�� �E�R�K�I�T�I�M�P�X�I�R�� �&�I�V�I�M�G�L��
wichtig sind ��. 
�;�E�L�V�W�G�L�I�M�R�P�M�G�L���F�V�M�R�K�W�X���H�Y���I�M�R�I���K�E�R�^�I���1�I�R��
�K�I���H�E�Z�S�R���Q�M�X�����E�Y�G�L���[�I�R�R���H�Y���W�M�I���M�Q���)�M�R�^�I�P��
�J�E�P�P���I�X�[�E�W���E�R�H�I�V�W���F�I�^�I�M�G�L�R�I�X���L�ž�X�X�I�W�X����

Frage: Wie umfangreich sollte ich meine 
Schulausbildung darstellen?



LEBENSLAUF – 
AUFBAU

�-�R���H�I�V���6�I�K�I�P���V�I�M�G�L�X���I�W�����H�I�M�R�I���P�I�X�^�X�I���F�I�W�Y�G�L��
�X�I���7�G�L�Y�P�I���•���E�P�W�S���H�M�I�����E�R���H�I�V���H�Y���H�I�M�R���%�F�M�X�Y�V��
�I�V�P�E�R�K�X���L�E�W�X���•���Q�M�X���E�Y�J�^�Y�R�I�L�Q�I�R�����,�E�W�X���H�Y��
vor dem Abi bereits einen anderen Schul-
�E�F�W�G�L�P�Y�W�W�� �I�V�V�I�M�G�L�X���� �W�S�P�P�X�I�� �H�M�I�W�I�� �7�X�E�X�M�S�R��
�I�F�I�R�J�E�P�P�W���E�Y�J���H�I�Q���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���I�V�W�G�L�I�M�R�I�R����
die Grundschule ist nicht wichtig. 
�7�S�P�E�R�K�I�� �H�Y�� �R�S�G�L�� �J�V�M�W�G�L�� �M�Q�� �7�X�Y�H�M�Y�Q�� �F�M�W�X����
�O�E�R�R�� �I�W�� �E�Y�…�I�V�H�I�Q�� �W�M�R�R�Z�S�P�P�� �W�I�M�R���� �H�I�M�R�I��
�0�I�M�W�X�Y�R�K�W�O�Y�V�W�I���Q�M�X���E�R�^�Y�K�I�F�I�R���•���M�R�W�S�J�I�V�R��
�H�M�I�W�I�� �^�Y�Q�� �E�R�K�I�W�X�V�I�F�X�I�R�� �&�I�V�I�M�G�L�� �T�E�W�W�I�R����
Spätestens aber wenn du im Masterstudi-
�Y�Q�� �F�M�W�X�� �F�^�[���� �H�M�I�� �>�E�L�P�� �J�E�G�L�P�M�G�L�� �V�I�P�I�Z�E�R�X�I�V��
�7�X�Y�H�M�I�R�M�R�L�E�P�X�I�� �[�ž�G�L�W�X���� �W�S�P�P�X�I�W�X�� �H�Y�� �I�V�R�I�Y�X��
�H�E�V�³�F�I�V���I�R�X�W�G�L�I�M�H�I�R��

Berufspraktische 
Erfahrungen
�;�I�R�R�� �H�Y�� �H�M�I�� �J�S�V�Q�E�P�I�R�� �%�R�Q�I�V�O�Y�R�K�I�R�� �^�Y�V��
�/�E�X�I�K�S�V�M�I�� �Š�%�Y�W�F�M�P�H�Y�R�K�ˆ�� �F�I�V�³�G�O�W�M�G�L�X�M�K�W�X��
�Y�R�H���R�S�G�L���I�M�R�Q�E�P���M�R���Y�R�W�I�V���1�Y�W�X�I�V���W�G�L�E�Y�W�X����
sollte an dieser Stelle eigentlich fast alles 
�O�P�E�V���W�I�M�R����
�+�I�R�I�V�I�P�P�� �K�M�P�X���� �1�M�X�� �H�I�V�� �%�Y�J�^�ž�L�P�Y�R�K�� �H�I�M�R�I�V��
�F�I�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M�W�G�L�I�R�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�� �•�� �I�K�E�P�� �S�F��
�I�W���W�M�G�L���Y�Q���4�V�E�O�X�M�O�E���� �2�I�F�I�R�N�S�F�W�����;�I�V�O�W�X�Y��
�H�I�R�X�I�R�W�X�I�P�P�I�R���S�H�I�V���8�ž�X�M�K�O�I�M�X�I�R���E�P�W���W�X�Y�H�I�R��
�X�M�W�G�L�I�� �,�M�P�J�W�O�V�E�J�X�� �L�E�R�H�I�P�X�� �•�� �Y�R�X�I�V�Q�E�Y�I�V�W�X��
du dein theoretisches Fachwissen. 
Dabei empfehlen wir die Formulierung 
�Š�W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I�� �,�M�P�J�W�O�V�E�J�X�ˆ�� �S�H�I�V�� �Š�[�M�W�W�I�R��
�W�G�L�E�J�X�P�M�G�L�I�� �,�M�P�J�W�O�V�E�J�X�ˆ�� �R�Y�V�� �F�I�H�M�R�K�X���� �>�[�E�V��
�O�¯�R�R�I�R�� �)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �9�R�M�Z�I�V�W�M�X�ž�X��
�S�H�I�V�� �I�M�R�I�V�� �*�S�V�W�G�L�Y�R�K�W�I�M�R�V�M�G�L�X�Y�R�K���� �[�M�I��
�^���� �&���� �I�M�R�I�Q�� �*�V�E�Y�R�L�S�J�I�V���-�R�W�X�M�X�Y�X���� �H�M�I�W�I�� �&�I��
�^�I�M�G�L�R�Y�R�K�I�R�� �V�M�G�L�X�M�K�� �I�M�R�S�V�H�R�I�R���� �&�I�[�M�V�F�W�X��

�H�Y�� �H�M�G�L�� �E�F�I�V�� �Š�M�R�� �H�I�V�� �;�M�V�X�W�G�L�E�J�X�ˆ�� �M�W�X�� �I�M�R�I��
�*�S�V�Q�Y�P�M�I�V�Y�R�K���[�M�I���Š�W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I�V���1�M�X�E�V�F�I�M��
ter“ in beiden Fällen meist besser geeig-
�R�I�X���� �7�M�I�� �M�W�X�� �R�I�Y�X�V�E�P�I�V�� �F�I�W�I�X�^�X�� �E�P�W�� �H�E�W�� �I�L�I�V��
�E�F�[�I�V�X�I�R�H�I���;�S�V�X���Š�,�M�P�J�W�O�V�E�J�X�ˆ����

�)�R�X�W�G�L�I�M�H�I�R�� �Q�Y�W�W�X�� �H�Y�� �H�M�G�L���� �S�F�� �H�Y�� �M�R�� �>�I�M��
�P�I�� �^�[�I�M�� ���^�Y�Q�M�R�H�I�W�X�� �M�R�� �Y�R�W�I�V�I�Q�� �1�Y�W�X�I�V�
��
�P�M�I�F�I�V�� �H�I�M�R�I�� �4�S�W�M�X�M�S�R�� ���4�V�E�O�X�M�O�E�R�X���� �;�I�V�O��
�W�X�Y�H�I�R�X���� �7�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I�V�� �1�M�X�E�V�F�I�M�X�I�V���� �1�E�W��
�X�I�V�E�R�H���� �8�V�E�M�R�I�I���� �•�
�� �S�H�I�V�� �P�M�I�F�I�V�� �H�M�I�� �%�V�X�� �H�I�V��
�&�I�W�G�L�ž�J�X�M�K�Y�R�K�����4�V�E�O�X�M�O�Y�Q�����2�I�F�I�R�X�ž�X�M�K�O�I�M�X����
�8�I�M�P�^�I�M�X�W�X�I�P�P�I�����•�
���R�I�R�R�I�R���[�M�P�P�W�X�����(�M�I�W�I�W���(�I��
tail wird beim Schreiben meist vernach-
�P�ž�W�W�M�K�X���� �H�E�L�I�V�� �F�I�S�F�E�G�L�X�I�R�� �[�M�V�� �M�R�� �Z�M�I�P�I�R��
�*�ž�P�P�I�R�� �^�Y�R�ž�G�L�W�X�� �I�M�R�I�� �F�Y�R�X�I�� �1�M�W�G�L�Y�R�K����
�9�R�W�I�V�I�R�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�� �R�E�G�L�� �W�X�I�P�P�X�� �W�M�G�L�� �H�M�I��
�I�V�W�X�K�I�R�E�R�R�X�I�� �1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X�� �J�³�V�� �H�M�I�� �Q�I�M�W�X�I�R��
�E�P�W���I�M�R�J�E�G�L�I�V���L�I�V�E�Y�W�����(�E�W���+�E�R�^�I���Q�E�K���I�M�R�I��
�/�P�I�M�R�M�K�O�I�M�X�� �W�I�M�R���� �Y�R�X�I�V�W�X�³�X�^�X�� �E�F�I�V�� �H�M�I�� �/�S�R��
�W�M�W�X�I�R�^���H�I�M�R�I�W���K�I�W�E�Q�X�I�R���(�S�O�Y�Q�I�R�X�W����

�2�S�G�L�� �I�M�R�I�� �%�R�Q�I�V�O�Y�R�K�� �^�Y�V�� �6�I�M�L�I�R�J�S�P�K�I��
�H�I�V�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �/�E�X�I�K�S�V�M�I�R���� �;�E�L�V�W�G�L�I�M�R�P�M�G�L��
�W�X�Y�H�M�I�V�W�X�� �H�Y�� �M�R�� �:�S�P�P�^�I�M�X�� �•�� �^�Y�Q�M�R�H�I�W�X�� �E�Y�J��
dem Papier. D. h. das Studium steht bei dir 
�K�E�R�^���S�¾�����^�M�I�P�P���M�Q���1�M�X�X�I�P�T�Y�R�O�X�����(�M�I���/�E�X�I�K�S�V�M�I��

8�;�M�V�� �I�Q�T�J�I�L�P�I�R�� �H�M�V�� �M�R�� �H�M�I�W�I�Q�� �>�Y�W�E�Q�Q�I�R�L�E�R�K��
auch im Internet nach BERUFENET zu suchen 
– die Datenbank für Ausbildungs- und Tätigkeits-
beschreibungen der Bundesagentur für Arbeit. 



�-�R���H�I�V���6�I�K�I�P���V�I�M�G�L�X���I�W�����H�I�M�R�I���P�I�X�^�X�I���F�I�W�Y�G�L��
�X�I���7�G�L�Y�P�I���•���E�P�W�S���H�M�I�����E�R���H�I�V���H�Y���H�I�M�R���%�F�M�X�Y�V��
�I�V�P�E�R�K�X���L�E�W�X���•���Q�M�X���E�Y�J�^�Y�R�I�L�Q�I�R�����,�E�W�X���H�Y��

�E�F�W�G�L�P�Y�W�W�� �I�V�V�I�M�G�L�X���� �W�S�P�P�X�I�� �H�M�I�W�I�� �7�X�E�X�M�S�R��
�I�F�I�R�J�E�P�P�W���E�Y�J���H�I�Q���0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���I�V�W�G�L�I�M�R�I�R����

�7�S�P�E�R�K�I�� �H�Y�� �R�S�G�L�� �J�V�M�W�G�L�� �M�Q�� �7�X�Y�H�M�Y�Q�� �F�M�W�X����
�O�E�R�R�� �I�W�� �E�Y�…�I�V�H�I�Q�� �W�M�R�R�Z�S�P�P�� �W�I�M�R���� �H�I�M�R�I��
�0�I�M�W�X�Y�R�K�W�O�Y�V�W�I���Q�M�X���E�R�^�Y�K�I�F�I�R���•���M�R�W�S�J�I�V�R��
�H�M�I�W�I�� �^�Y�Q�� �E�R�K�I�W�X�V�I�F�X�I�R�� �&�I�V�I�M�G�L�� �T�E�W�W�I�R����

�Y�Q�� �F�M�W�X�� �F�^�[���� �H�M�I�� �>�E�L�P�� �J�E�G�L�P�M�G�L�� �V�I�P�I�Z�E�R�X�I�V��
�7�X�Y�H�M�I�R�M�R�L�E�P�X�I�� �[�ž�G�L�W�X���� �W�S�P�P�X�I�W�X�� �H�Y�� �I�V�R�I�Y�X��
�H�E�V�³�F�I�V���I�R�X�W�G�L�I�M�H�I�R��

�;�I�R�R�� �H�Y�� �H�M�I�� �J�S�V�Q�E�P�I�R�� �%�R�Q�I�V�O�Y�R�K�I�R�� �^�Y�V��
�/�E�X�I�K�S�V�M�I�� �Š�%�Y�W�F�M�P�H�Y�R�K�ˆ�� �F�I�V�³�G�O�W�M�G�L�X�M�K�W�X��
�Y�R�H���R�S�G�L���I�M�R�Q�E�P���M�R���Y�R�W�I�V���1�Y�W�X�I�V���W�G�L�E�Y�W�X����

�O�P�E�V���W�I�M�R����
�+�I�R�I�V�I�P�P�� �K�M�P�X���� �1�M�X�� �H�I�V�� �%�Y�J�^�ž�L�P�Y�R�K�� �H�I�M�R�I�V��
�F�I�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M�W�G�L�I�R�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�� �•�� �I�K�E�P�� �S�F��
�I�W���W�M�G�L���Y�Q���4�V�E�O�X�M�O�E���� �2�I�F�I�R�N�S�F�W�����;�I�V�O�W�X�Y��
�H�I�R�X�I�R�W�X�I�P�P�I�R���S�H�I�V���8�ž�X�M�K�O�I�M�X�I�R���E�P�W���W�X�Y�H�I�R��
�X�M�W�G�L�I�� �,�M�P�J�W�O�V�E�J�X�� �L�E�R�H�I�P�X�� �•�� �Y�R�X�I�V�Q�E�Y�I�V�W�X��

�Š�W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I�� �,�M�P�J�W�O�V�E�J�X�ˆ�� �S�H�I�V�� �Š�[�M�W�W�I�R��
�W�G�L�E�J�X�P�M�G�L�I�� �,�M�P�J�W�O�V�E�J�X�ˆ�� �R�Y�V�� �F�I�H�M�R�K�X���� �>�[�E�V��
�O�¯�R�R�I�R�� �)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �9�R�M�Z�I�V�W�M�X�ž�X��
�S�H�I�V�� �I�M�R�I�V�� �*�S�V�W�G�L�Y�R�K�W�I�M�R�V�M�G�L�X�Y�R�K���� �[�M�I��
�^���� �&���� �I�M�R�I�Q�� �*�V�E�Y�R�L�S�J�I�V���-�R�W�X�M�X�Y�X���� �H�M�I�W�I�� �&�I��
�^�I�M�G�L�R�Y�R�K�I�R�� �V�M�G�L�X�M�K�� �I�M�R�S�V�H�R�I�R���� �&�I�[�M�V�F�W�X��

�H�Y�� �H�M�G�L�� �E�F�I�V�� �Š�M�R�� �H�I�V�� �;�M�V�X�W�G�L�E�J�X�ˆ�� �M�W�X�� �I�M�R�I��
�*�S�V�Q�Y�P�M�I�V�Y�R�K���[�M�I���Š�W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I�V���1�M�X�E�V�F�I�M��

�R�I�X���� �7�M�I�� �M�W�X�� �R�I�Y�X�V�E�P�I�V�� �F�I�W�I�X�^�X�� �E�P�W�� �H�E�W�� �I�L�I�V��
�E�F�[�I�V�X�I�R�H�I���;�S�V�X���Š�,�M�P�J�W�O�V�E�J�X�ˆ����

�)�R�X�W�G�L�I�M�H�I�R�� �Q�Y�W�W�X�� �H�Y�� �H�M�G�L���� �S�F�� �H�Y�� �M�R�� �>�I�M��
�P�I�� �^�[�I�M�� ���^�Y�Q�M�R�H�I�W�X�� �M�R�� �Y�R�W�I�V�I�Q�� �1�Y�W�X�I�V�
��
�P�M�I�F�I�V�� �H�I�M�R�I�� �4�S�W�M�X�M�S�R�� ���4�V�E�O�X�M�O�E�R�X���� �;�I�V�O��
�W�X�Y�H�I�R�X���� �7�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I�V�� �1�M�X�E�V�F�I�M�X�I�V���� �1�E�W��
�X�I�V�E�R�H���� �8�V�E�M�R�I�I���� �•�
�� �S�H�I�V�� �P�M�I�F�I�V�� �H�M�I�� �%�V�X�� �H�I�V��
�&�I�W�G�L�ž�J�X�M�K�Y�R�K�����4�V�E�O�X�M�O�Y�Q�����2�I�F�I�R�X�ž�X�M�K�O�I�M�X����
�8�I�M�P�^�I�M�X�W�X�I�P�P�I�����•�
���R�I�R�R�I�R���[�M�P�P�W�X�����(�M�I�W�I�W���(�I��

�P�ž�W�W�M�K�X���� �H�E�L�I�V�� �F�I�S�F�E�G�L�X�I�R�� �[�M�V�� �M�R�� �Z�M�I�P�I�R��
�*�ž�P�P�I�R�� �^�Y�R�ž�G�L�W�X�� �I�M�R�I�� �F�Y�R�X�I�� �1�M�W�G�L�Y�R�K����
�9�R�W�I�V�I�R�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�� �R�E�G�L�� �W�X�I�P�P�X�� �W�M�G�L�� �H�M�I��
�I�V�W�X�K�I�R�E�R�R�X�I�� �1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X�� �J�³�V�� �H�M�I�� �Q�I�M�W�X�I�R��
�E�P�W���I�M�R�J�E�G�L�I�V���L�I�V�E�Y�W�����(�E�W���+�E�R�^�I���Q�E�K���I�M�R�I��
�/�P�I�M�R�M�K�O�I�M�X�� �W�I�M�R���� �Y�R�X�I�V�W�X�³�X�^�X�� �E�F�I�V�� �H�M�I�� �/�S�R��
�W�M�W�X�I�R�^���H�I�M�R�I�W���K�I�W�E�Q�X�I�R���(�S�O�Y�Q�I�R�X�W����

�2�S�G�L�� �I�M�R�I�� �%�R�Q�I�V�O�Y�R�K�� �^�Y�V�� �6�I�M�L�I�R�J�S�P�K�I��
�H�I�V�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �/�E�X�I�K�S�V�M�I�R���� �;�E�L�V�W�G�L�I�M�R�P�M�G�L��
�W�X�Y�H�M�I�V�W�X�� �H�Y�� �M�R�� �:�S�P�P�^�I�M�X�� �•�� �^�Y�Q�M�R�H�I�W�X�� �E�Y�J��

�K�E�R�^���S�¾�����^�M�I�P�P���M�Q���1�M�X�X�I�P�T�Y�R�O�X�����(�M�I���/�E�X�I�K�S�V�M�I��

�;�M�V�� �I�Q�T�J�I�L�P�I�R�� �H�M�V�� �M�R�� �H�M�I�W�I�Q�� �>�Y�W�E�Q�Q�I�R�L�E�R�K��
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�Š�%�Y�W�F�M�P�H�Y�R�K�ˆ���W�S�P�P�X�I���E�P�W�S���E�R���I�V�W�X�I�V���4�S�W�M�X�M�S�R��
�W�X�I�L�I�R���� �Š�&�I�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M�W�G�L�I�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�ˆ��
�J�S�P�K�X�� �H�E�R�E�G�L���� �(�M�I�W�I�� �6�I�M�L�I�R�J�S�P�K�I�� �X�E�Y�W�G�L�X��
�W�M�G�L�� �I�V�W�X���� �[�I�R�R�� �H�Y�� �M�R�� �I�M�R�I�Q�� �Š�V�M�G�L�X�M�K�I�R�ˆ��
Beschäftigungsverhältnis bist und dich 
�E�Y�W���H�M�I�W�I�Q���L�I�V�E�Y�W���E�Y�J���I�M�R�I�R���E�R�H�I�V�I�R���.�S�F��
�F�I�[�M�V�F�W�X���� �%�F�I�V�� �E�Y�G�L�� �L�M�I�V�� �K�M�P�X���� �%�Y�W�R�E�L�Q�I�R��
�F�I�W�X�ž�X�M�K�I�R���H�M�I���6�I�K�I�P���•�� �^���� �&���� �[�S�P�P�I�R���I�M�R�M�K�I��
�7�X�Y�H�M�I�V�I�R�H�I���K�I�V�R���H�I�R���*�S�O�Y�W���E�Y�J���M�L�V�I���T�V�E�O��
tischen Erfahrungen legen und tauschen 
�Z�S�V���H�M�I�W�I�Q���,�M�R�X�I�V�K�V�Y�R�H���F�I�M�H�I���/�E�X�I�K�S�V�M�I�R����
obwohl sie eigentlich noch richtig studie-
ren.

Frage:�� �-�G�L�� �E�V�F�I�M�X�I�� �M�Q�� �2�I�F�I�R�N�S�F�� �M�R�� �I�M�R�I�Q��
�7�Y�T�I�V�Q�E�V�O�X�� �Y�R�H�� �I�V�P�I�H�M�K�I�� �H�S�V�X�� �E�P�P�I�� �Q�¯�K�P�M��
�G�L�I�R���%�V�F�I�M�X�I�R���•�� �Z�S�R���6�I�K�E�P���I�M�R�V�ž�Y�Q�I�R���F�M�W��
�L�M�R�� �^�Y�V�� �/�E�W�W�I�R�O�V�E�J�X���� �(�E�W�� �L�E�X�� �R�M�G�L�X�W�� �Q�M�X��
�H�I�Q���*�I�P�H���^�Y���X�Y�R�����E�Y�J���H�E�W���M�G�L���Q�M�G�L���F�I�[�I�V��
�F�I���� �-�W�X�� �I�W�� �V�E�X�W�E�Q���� �H�M�I�W�I�� �8�ž�X�M�K�O�I�M�X�� �M�Q�� �0�I��
�F�I�R�W�P�E�Y�J���E�R�^�Y�K�I�F�I�R�#

�%�Y�G�L���L�M�I�V���W�E�K�I�R���[�M�V�����)�W���O�S�Q�Q�X���H�E�V�E�Y�J���E�R����
�,�E�W�X���H�Y���W�G�L�S�R���Z�M�I�P�I���J�E�G�L�P�M�G�L���F�^�[�����M�R�L�E�P�X�P�M�G�L��
�T�E�W�W�I�R�H�I�V�I�� �(�M�R�K�I�� �K�I�X�E�R���� �W�T�V�M�G�L�X�� �R�M�G�L�X�W��
�H�E�K�I�K�I�R���� �H�M�I�W�I�� �7�X�E�X�M�S�R�� �[�I�K�^�Y�P�E�W�W�I�R�� �Y�Q��
�H�M�I���^�[�I�M���7�I�M�X�I�R���9�Q�J�E�R�K���R�M�G�L�X���^�Y���O�R�E�G�O�I�R����

�(�M�I�W���M�W�X���I�Z�X�P�����E�Y�G�L���W�M�R�R�Z�S�P�P�����[�I�R�R���H�M�I���8�ž�X�M�K��
�O�I�M�X���W�G�L�S�R���Q�I�L�V�I�V�I���.�E�L�V�I���^�Y�V�³�G�O�P�M�I�K�X����
�(�Y�� �O�E�R�R�W�X�� �E�F�I�V�� �R�M�I�� �K�E�R�^�� �W�M�G�L�I�V�� �W�I�M�R���� �[�I�P��
�G�L�I�� �%�W�W�S�^�M�E�X�M�S�R�I�R�� �H�Y�� �F�I�M�Q�� �0�I�W�I�V�� �H�I�M�R�I�V��
�9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �Q�M�X�� �H�I�V�� �2�I�R�R�Y�R�K�� �H�M�I�W�I�W�� �2�I��
�F�I�R�N�S�F���E�Y�W�P�¯�W�X�����,�M�I�V���H�E�L�I�V���I�M�R�M�K�I���O�S�R�O�V�I�X�I��
�&�I�M�W�T�M�I�P�I���� �[�E�W�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �Q�M�X�� �H�M�I�W�I�Q��
�)�M�R�X�V�E�K���T�S�W�M�X�M�Z�I�W���Z�I�V�F�M�R�H�I�R���O�¯�R�R�X�I�R��

• �7�I�P�F�W�X�ž�R�H�M�K�O�I�M�X�� Es ist besser als sich 
�Q�S�R�E�X�P�M�G�L�� �+�I�P�H�� �Z�S�R�� �W�I�M�R�I�R�� �)�P�X�I�V�R�� �³�F�I�V��
�[�I�M�W�I�R���^�Y���P�E�W�W�I�R����

• Fleiß. �(�Y���^�I�M�K�W�X�����H�E�W�W���H�Y���H�M�G�L���R�M�G�L�X���R�E�G�L��
�H�I�V�� �9�R�M�� �H�M�V�I�O�X�� �E�Y�J�W�� �7�S�J�E�� �W�I�X�^�X�� �Y�R�H�� �H�S�V�X��
�H�I�R���6�I�W�X���H�I�W���8�E�K�I�W���Z�I�V�F�V�M�R�K�W�X��

• �7�X�V�Y�O�X�Y�V�����(�Y���Z�I�V�F�M�R�H�I�W�X���H�M�I���^�I�M�X�P�M�G�L�I�R���%�R��
�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�I�R���I�M�R�I�W���2�I�F�I�R�N�S�F�W���Q�M�X���H�I�R�I�R��
deines Studiums. 

• �/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E�X�M�S�R�W�W�X�ž�V�O�I���� �(�I�R�R�� �H�Y�� �³�F�W�X��
�R�M�G�L�X�� �R�Y�V�� �Q�M�X�� �/�S�P�P�I�K�I�R�� �O�P�E�V�� �^�Y�� �O�S�Q�Q�I�R����
�W�S�R�H�I�V�R�� �O�E�R�R�W�X�� �E�Y�…�I�V�H�I�Q�� �H�I�M�R�I�� �*�ž�L�M�K��
�O�I�M�X�I�R���M�Q���/�Y�R�H�I�R�O�S�R�X�E�O�X���W�G�L�Y�P�I�R��

�+�E�R�^���R�I�F�I�R�F�I�M���O�E�R�R�W�X���H�Y���H�M�I�W�I�����Y�R�H���[�I�M�X�I��
�V�I���
���4�Y�R�O�X�I���R�E�X�³�V�P�M�G�L���E�Y�G�L���F�I�Q�³�L�I�R�����[�I�R�R��
du in einem Vorstellungsgespräch gefragt 
�[�M�V�W�X�����[�E�V�Y�Q���H�Y���I�M�R�I�R���F�I�W�X�M�Q�Q�X�I�R���2�I�F�I�R��
job hattest… wo dieser doch offensichtlich 

�R�M�G�L�X�W���Q�M�X���H�I�M�R�I�Q���7�X�Y�H�M�Y�Q���^�Y���X�Y�R���L�E�X����

Frage: Ich habe verschiedene Erfahrungen 
im Ausland gesammelt und möchte dar-
�E�Y�J�� �E�Y�G�L�� �F�I�W�S�R�H�I�V�W�� �L�M�R�[�I�M�W�I�R���� �;�M�I�� �O�E�R�R��
ich das im Lebenslauf tun? 

�)�Z�X�P���� �M�W�X�� �J�³�V�� �H�M�G�L�� �H�M�I�� �K�V�S�…�I�� �˜�F�I�V�W�G�L�V�M�J�X��
�Š�%�Y�W�P�E�R�H�W�I�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�ˆ�� �W�M�R�R�Z�S�P�P�� ���E�R�E�P�S�K��
�H�I�V�� �˜�F�I�V�W�G�L�V�M�J�X�I�R�� �Š�%�Y�W�F�M�P�H�Y�R�K�ˆ�� �S�H�I�V�� �Š�&�I��
�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M�W�G�L�I���)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�ˆ�
�����9�R�X�I�V���H�M�I�W�I�V��
�O�E�R�R�W�X�� �H�Y�� �E�P�P�I�� �I�R�X�W�T�V�I�G�L�I�R�H�I�R�� �7�X�E�X�M�S�R�I�R��
sammeln.

Kenntnisse
�9�R�X�I�V�� �H�M�I�W�I�V�� �˜�F�I�V�W�G�L�V�M�J�X�� �K�M�F�W�X�� �H�Y�� �I�M�R�I�R��
�˜�F�I�V�F�P�M�G�O�� �³�F�I�V�� �H�I�M�R�I�� �*�ž�L�M�K�O�I�M�X�I�R�� �Y�R�H��
�/�I�R�R�X�R�M�W�W�I���� �(�E�^�Y�� �K�I�L�¯�V�I�R�� �/�S�Q�T�I�X�I�R�^�I�R��
�M�R�� �H�I�R�� �&�I�V�I�M�G�L�I�R�� �*�V�I�Q�H�W�T�V�E�G�L�I�R�� �Y�R�H�� �-�8��
�7�S�J�X�[�E�V�I���� �%�Y�…�I�V�H�I�Q�� �I�Q�T�J�I�L�P�I�R�� �[�M�V���� �H�I�R��
�*�³�L�V�I�V�W�G�L�I�M�R�� �•�� �J�E�P�P�W�� �Z�S�V�L�E�R�H�I�R�� �•�� �Y�R�X�I�V��
�H�M�I�W�I�Q���4�Y�R�O�X���Q�M�X���E�R�^�Y�J�³�L�V�I�R����

�(�M�I�� �:�I�V�[�I�R�H�Y�R�K�� �H�I�V�� �&�I�K�V�M�J�J�I�� �Š�7�T�V�E�G�L��
�O�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ�� �S�H�I�V�� �Š�7�S�J�X�[�E�V�I�O�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ��
�M�R�� �H�I�V�� �P�M�R�O�I�R�� �7�T�E�P�X�I�� �M�W�X�� �R�M�G�L�X�� �J�E�P�W�G�L���� �E�F�I�V��
�^�Y�Q�� �I�M�R�I�R�� �W�M�R�H�� �H�M�I�W�� �V�I�G�L�X�� �P�E�R�K�I�� �Y�R�H��



LEBENSLAUF – 
AUFBAU

�W�T�I�V�V�M�K�I�� �;�¯�V�X�I�V���� �^�Y�Q�� �E�R�H�I�V�I�R�� �I�M�R�I�� �X�I�M�P��
�[�I�M�W�I�� �;�M�I�H�I�V�L�S�P�Y�R�K�� �•�� �H�I�R�R�� �Š�/�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ��
�W�X�I�L�X�� �N�E�� �W�G�L�S�R�� �M�R�� �H�I�V�� �˜�F�I�V�W�G�L�V�M�J�X�� �H�E�V�³�F�I�V����
�,�ž�Y�¼���K�� �W�M�I�L�X�� �Q�E�R�� �R�S�G�L�� �Š�)�(�:���/�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ����
�[�M�V�� �J�³�L�P�I�R�� �Y�R�W�� �F�I�M�� �H�M�I�W�I�Q�� �&�I�K�V�M�J�J�� �N�I�H�S�G�L����
�V�I�K�I�P�Q�ž�…�M�K���E�R���0�S�G�L�O�E�V�X�I�R���Y�R�H���H�M�I�� �J�V�³�L�I�R��
�����I�V���.�E�L�V�I���H�I�W���Z�I�V�K�E�R�K�I�R�I�R���.�E�L�V�L�Y�R�H�I�V�X�W��
�I�V�M�R�R�I�V�X�����8�E�X�W�ž�G�L�P�M�G�L���W�T�M�I�P�X���H�I�V���&�I�K�V�M�J�J���)�(�:��
�M�Q�� �V�I�E�P�I�R�� �0�I�F�I�R�� �O�I�M�R�� �6�S�P�P�I�� �Q�I�L�V���� �[�E�V�Y�Q��
soll er dann noch im Lebenslauf Verwen-
�H�Y�R�K���¼���R�H�I�R�#��

Die Darstellung des eigenen Kenntnisstan-
�H�I�W�� �L�E�X�� �M�R�� �H�I�R�� �P�I�X�^�X�I�R�� �.�E�L�V�I�R�� �I�M�R�I�� �V�I�G�L�X��
umfangreiche Evolution erfahren. Wich-
�X�M�K�I�� �)�V�O�I�R�R�X�R�M�W�W�I���� �H�M�I�� �Y�R�W�� �H�E�F�I�M�� �K�I�L�S�P�J�I�R��
�L�E�F�I�R���� �H�I�R�� �N�I�X�^�M�K�I�R�� �7�X�E�R�H�� �^�Y�� �I�V�V�I�M�G�L�I�R����
geben wir hier gern an dich weiter.

Tipps
�;�M�V�� �R�I�R�R�I�R�� �M�Q�� �7�M�R�R�I�� �H�I�V�� �)�M�R�L�I�M�X�P�M�G�L�O�I�M�X��
�I�V�W�X���H�M�I���N�I�[�I�M�P�M�K�I���*�ž�L�M�K�O�I�M�X���S�H�I�V���*�I�V�X�M�K�O�I�M�X��
���7�T�V�E�G�L�I�� ���� �7�S�J�X�[�E�V�I�
���� �H�E�R�R�� �H�I�R�� �*�I�V�X�M�K��
�O�I�M�X�W�X�E�R�H��
• �(�Y�V�G�L�� �^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�I�� �8�E�F���7�X�S�T�T�W�� �O�¯�R�R�I�R��

�E�P�P�I�� �&�I�[�I�V�X�Y�R�K�I�R�� �E�Y�J�� �H�M�I�� �K�P�I�M�G�L�I�� �,�¯�L�I��
�K�I�F�V�E�G�L�X�� �[�I�V�H�I�R���� �H�M�I�� �˜�F�I�V�W�M�G�L�X�� �[�M�V�H�� �H�E��
�H�Y�V�G�L�� �O�P�E�V�� �W�X�V�Y�O�X�Y�V�M�I�V�X�� �Y�R�H�� �[�M�V�O�X�� �E�Y�J�K�I��
räumt.

• �3�F�� �Q�E�R�� �^�Y�V�� �&�I�[�I�V�X�Y�R�K�� �H�I�V�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R��
�/�I�R�R�X�R�M�W�W�I���E�Y�J���&�I�K�V�M�J�J�I�����W�I�L�V���K�Y�X�����K�Y�X�•9�
��
�S�H�I�V�� �E�Y�J�� �I�M�R�I�� �K�V�E�¼���W�G�L�I�� �7�O�E�P�E�� �W�I�X�^�X����
�S�H�I�V�� �H�M�I�W�I�� �(�M�R�K�I�� �W�S�K�E�V�� �O�S�Q�F�M�R�M�I�V�X���� �M�W�X��
�K�V�Y�R�H�W�ž�X�^�P�M�G�L�� �I�K�E�P���� �I�W�� �M�W�X�� �E�Y�G�L�� �Q�¯�K�P�M�G�L��
�Q�M�X�� �>�E�L�P�I�R�� �F�^�[���� �2�S�X�I�R�� �^�Y�� �E�V�F�I�M�X�I�R���� �%�P��
�P�I�V�H�M�R�K�W�� �W�S�P�P�X�I�� �Q�E�R�� �H�E�V�E�Y�J�� �E�G�L�X�I�R���� �H�E�W�W��
Absender und Empfänger in etwa ver-
gleichbare Vorstellungen der gesamten 
�7�O�E�P�E�� �L�E�F�I�R�� �•�� �F�I�M�� �H�I�V�� �:�I�V�[�I�R�H�Y�R�K�� �Z�S�R��
�;�¯�V�X�I�V�R�� �O�I�M�R�I�� �P�I�M�G�L�X�I�� �%�Y�J�K�E�F�I���� �(�I�R�R�� �^����

�&���� �M�W�X�� �Š�W�I�L�V�� �K�Y�X�ˆ�� �F�I�M�� �F�I�W�X�M�Q�Q�X�I�R�� �)�Q�T��
�J�ž�R�K�I�V�R�� �E�R�H�I�V�W�� �F�I�W�I�X�^�X�� �E�P�W�� �F�I�M�� �H�M�V���� �Y�R�H��
�M�W�X�� �I�M�K�I�R�X�P�M�G�L�� �Š�W�I�L�V�� �K�Y�X�ˆ�� �[�I�M�X�I�V�� �[�I�K�� �Z�S�R��
�Š�K�Y�X�ˆ�� �E�P�W�� �Š�+�V�Y�R�H�O�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ�#�� �/�S�Q�Q�X��
�R�S�G�L�� �I�X�[�E�W�� �R�E�G�L�� �Š�W�I�L�V�� �K�Y�X�ˆ�#�� �1�M�X�� �I�M�R�I�V��
�K�V�E�¼���W�G�L�I�R�� �7�O�E�P�E�� ���I�M�R�M�K�I�� �&�I�M�W�T�M�I�P�I�� �H�E�J�³�V��
�¼���R�H�I�W�X�� �H�Y�� �E�Q�� �)�R�H�I�� �H�M�I�W�I�W�� �%�F�W�G�L�R�M�X�X�W�
��
�Y�Q�K�I�L�W�X�� �H�Y�� �H�M�I�W�I�� �4�V�S�F�P�I�Q�I���� �H�E�� �H�Y�� �H�I�R��
�K�I�W�E�Q�X�I�R�� �9�Q�J�E�R�K�� �H�E�V�W�X�I�P�P�I�R�� �Y�R�H�� �H�M�G�L��
vergleichsweise einfach – nach bestem 
Wissen und Gewissen realistisch – ein-
�S�V�H�R�I�R�� �O�E�R�R�W�X���� �1�¯�G�L�X�I�W�X�� �H�Y�� �H�I�R�R�S�G�L��
�K�I�V�R�� �&�I�K�V�M�J�J�I�� �Z�I�V�[�I�R�H�I�R���� �I�Q�T�J�I�L�P�I�R�� �[�M�V��
�H�M�V���^�Y�R�ž�G�L�W�X���I�M�R�I���O�S�Q�T�P�I�X�X�I���7�O�E�P�E���^�Y���H�I��
�¼���R�M�I�V�I�R�� �Y�R�H�� �H�M�I�W�� �^���� �&���� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �*�Y�…�^�I�M�P�I��
�X�V�E�R�W�T�E�V�I�R�X���H�E�V�^�Y�W�X�I�P�P�I�R��

• Ist Deutsch deine Muttersprache und du 
�F�I�[�M�V�F�W�X���H�M�G�L���M�R���(�I�Y�X�W�G�L�P�E�R�H���� �O�E�R�R�W�X���H�Y��
�H�E�V�E�Y�J���Z�I�V�^�M�G�L�X�I�R���W�I�P�F�M�K�I���^�Y���R�I�R�R�I�R����

• �&�I�M�� �H�I�R�� �7�T�V�E�G�L�I�R�� �O�E�R�R�W�X�� �H�Y�� �K�I�V�R�� ���E�Y�W��
�W�G�L�P�M�I�…�P�M�G�L�� �S�H�I�V�� �^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�
�� �H�I�M�R�I�� �/�S�Q��
�T�I�X�I�R�^�W�X�Y�J�I�� �P�E�Y�X�� �K�I�Q�I�M�R�W�E�Q�I�R�� �)�Y�V�S�T�ž��
�M�W�G�L�I�R�� �6�I�J�I�V�I�R�^�V�E�L�Q�I�R�� �E�R�K�I�F�I�R�� �•�� �H�M�I��
�7�O�E�P�E�� �K�P�M�I�H�I�V�X�� �W�M�G�L�� �M�R�� �W�I�G�L�W�� �7�X�Y�J�I�R�� �Z�S�R��
�%���� ���%�R�J�ž�R�K�I�V�
�� �F�M�W�� �'���� ���)�\�T�I�V�X�I�
���� �(�Y�� �¼���R��
�H�I�W�X�� �M�Q�� �-�R�X�I�V�R�I�X�� �Z�M�I�P�I�� �5�Y�I�P�P�I�R���� �H�M�I�� �H�M�V��
�H�E�F�I�M�� �L�I�P�J�I�R���� �H�E�W�� �I�M�K�I�R�I�� �7�T�V�E�G�L�R�M�Z�I�E�Y��



�W�T�I�V�V�M�K�I�� �;�¯�V�X�I�V���� �^�Y�Q�� �E�R�H�I�V�I�R�� �I�M�R�I�� �X�I�M�P��
�[�I�M�W�I�� �;�M�I�H�I�V�L�S�P�Y�R�K�� �•�� �H�I�R�R�� �Š�/�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ��
�W�X�I�L�X�� �N�E�� �W�G�L�S�R�� �M�R�� �H�I�V�� �˜�F�I�V�W�G�L�V�M�J�X�� �H�E�V�³�F�I�V����
�,�ž�Y�¼���K�� �W�M�I�L�X�� �Q�E�R�� �R�S�G�L�� �Š�)�(�:���/�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ����
�[�M�V�� �J�³�L�P�I�R�� �Y�R�W�� �F�I�M�� �H�M�I�W�I�Q�� �&�I�K�V�M�J�J�� �N�I�H�S�G�L����
�V�I�K�I�P�Q�ž�…�M�K���E�R���0�S�G�L�O�E�V�X�I�R���Y�R�H���H�M�I�� �J�V�³�L�I�R��
�����I�V���.�E�L�V�I���H�I�W���Z�I�V�K�E�R�K�I�R�I�R���.�E�L�V�L�Y�R�H�I�V�X�W��
�I�V�M�R�R�I�V�X�����8�E�X�W�ž�G�L�P�M�G�L���W�T�M�I�P�X���H�I�V���&�I�K�V�M�J�J���)�(�:��
�M�Q�� �V�I�E�P�I�R�� �0�I�F�I�R�� �O�I�M�R�� �6�S�P�P�I�� �Q�I�L�V���� �[�E�V�Y�Q��

�H�Y�R�K���¼���R�H�I�R�#��

�H�I�W�� �L�E�X�� �M�R�� �H�I�R�� �P�I�X�^�X�I�R�� �.�E�L�V�I�R�� �I�M�R�I�� �V�I�G�L�X��

�X�M�K�I�� �)�V�O�I�R�R�X�R�M�W�W�I���� �H�M�I�� �Y�R�W�� �H�E�F�I�M�� �K�I�L�S�P�J�I�R��
�L�E�F�I�R���� �H�I�R�� �N�I�X�^�M�K�I�R�� �7�X�E�R�H�� �^�Y�� �I�V�V�I�M�G�L�I�R����

�;�M�V�� �R�I�R�R�I�R�� �M�Q�� �7�M�R�R�I�� �H�I�V�� �)�M�R�L�I�M�X�P�M�G�L�O�I�M�X��
�I�V�W�X���H�M�I���N�I�[�I�M�P�M�K�I���*�ž�L�M�K�O�I�M�X���S�H�I�V���*�I�V�X�M�K�O�I�M�X��
���7�T�V�E�G�L�I�� ���� �7�S�J�X�[�E�V�I�
���� �H�E�R�R�� �H�I�R�� �*�I�V�X�M�K��
�O�I�M�X�W�X�E�R�H��

�(�Y�V�G�L�� �^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�I�� �8�E�F���7�X�S�T�T�W�� �O�¯�R�R�I�R��
�E�P�P�I�� �&�I�[�I�V�X�Y�R�K�I�R�� �E�Y�J�� �H�M�I�� �K�P�I�M�G�L�I�� �,�¯�L�I��
�K�I�F�V�E�G�L�X�� �[�I�V�H�I�R���� �H�M�I�� �˜�F�I�V�W�M�G�L�X�� �[�M�V�H�� �H�E��
�H�Y�V�G�L�� �O�P�E�V�� �W�X�V�Y�O�X�Y�V�M�I�V�X�� �Y�R�H�� �[�M�V�O�X�� �E�Y�J�K�I��

�3�F�� �Q�E�R�� �^�Y�V�� �&�I�[�I�V�X�Y�R�K�� �H�I�V�� �I�M�R�^�I�P�R�I�R��
�/�I�R�R�X�R�M�W�W�I���E�Y�J���&�I�K�V�M�J�J�I�����W�I�L�V���K�Y�X�����K�Y�X�• �
��
�S�H�I�V�� �E�Y�J�� �I�M�R�I�� �K�V�E�¼���W�G�L�I�� �7�O�E�P�E�� �W�I�X�^�X����
�S�H�I�V�� �H�M�I�W�I�� �(�M�R�K�I�� �W�S�K�E�V�� �O�S�Q�F�M�R�M�I�V�X���� �M�W�X��
�K�V�Y�R�H�W�ž�X�^�P�M�G�L�� �I�K�E�P���� �I�W�� �M�W�X�� �E�Y�G�L�� �Q�¯�K�P�M�G�L��
�Q�M�X�� �>�E�L�P�I�R�� �F�^�[���� �2�S�X�I�R�� �^�Y�� �E�V�F�I�M�X�I�R���� �%�P��
�P�I�V�H�M�R�K�W�� �W�S�P�P�X�I�� �Q�E�R�� �H�E�V�E�Y�J�� �E�G�L�X�I�R���� �H�E�W�W��

�7�O�E�P�E�� �L�E�F�I�R�� �•�� �F�I�M�� �H�I�V�� �:�I�V�[�I�R�H�Y�R�K�� �Z�S�R��
�;�¯�V�X�I�V�R�� �O�I�M�R�I�� �P�I�M�G�L�X�I�� �%�Y�J�K�E�F�I���� �(�I�R�R�� �^����

�&���� �M�W�X�� �Š�W�I�L�V�� �K�Y�X�ˆ�� �F�I�M�� �F�I�W�X�M�Q�Q�X�I�R�� �)�Q�T��
�J�ž�R�K�I�V�R�� �E�R�H�I�V�W�� �F�I�W�I�X�^�X�� �E�P�W�� �F�I�M�� �H�M�V���� �Y�R�H��
�M�W�X�� �I�M�K�I�R�X�P�M�G�L�� �Š�W�I�L�V�� �K�Y�X�ˆ�� �[�I�M�X�I�V�� �[�I�K�� �Z�S�R��
�Š�K�Y�X�ˆ�� �E�P�W�� �Š�+�V�Y�R�H�O�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ�#�� �/�S�Q�Q�X��
�R�S�G�L�� �I�X�[�E�W�� �R�E�G�L�� �Š�W�I�L�V�� �K�Y�X�ˆ�#�� �1�M�X�� �I�M�R�I�V��
�K�V�E�¼���W�G�L�I�R�� �7�O�E�P�E�� ���I�M�R�M�K�I�� �&�I�M�W�T�M�I�P�I�� �H�E�J�³�V��
�¼���R�H�I�W�X�� �H�Y�� �E�Q�� �)�R�H�I�� �H�M�I�W�I�W�� �%�F�W�G�L�R�M�X�X�W�
��
�Y�Q�K�I�L�W�X�� �H�Y�� �H�M�I�W�I�� �4�V�S�F�P�I�Q�I���� �H�E�� �H�Y�� �H�I�R��
�K�I�W�E�Q�X�I�R�� �9�Q�J�E�R�K�� �H�E�V�W�X�I�P�P�I�R�� �Y�R�H�� �H�M�G�L��

�S�V�H�R�I�R�� �O�E�R�R�W�X���� �1�¯�G�L�X�I�W�X�� �H�Y�� �H�I�R�R�S�G�L��
�K�I�V�R�� �&�I�K�V�M�J�J�I�� �Z�I�V�[�I�R�H�I�R���� �I�Q�T�J�I�L�P�I�R�� �[�M�V��
�H�M�V���^�Y�R�ž�G�L�W�X���I�M�R�I���O�S�Q�T�P�I�X�X�I���7�O�E�P�E���^�Y���H�I��
�¼���R�M�I�V�I�R�� �Y�R�H�� �H�M�I�W�� �^���� �&���� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �*�Y�…�^�I�M�P�I��
�X�V�E�R�W�T�E�V�I�R�X���H�E�V�^�Y�W�X�I�P�P�I�R��

�F�I�[�M�V�F�W�X���H�M�G�L���M�R���(�I�Y�X�W�G�L�P�E�R�H���� �O�E�R�R�W�X���H�Y��
�H�E�V�E�Y�J���Z�I�V�^�M�G�L�X�I�R���W�I�P�F�M�K�I���^�Y���R�I�R�R�I�R����
�&�I�M�� �H�I�R�� �7�T�V�E�G�L�I�R�� �O�E�R�R�W�X�� �H�Y�� �K�I�V�R�� ���E�Y�W��
�W�G�L�P�M�I�…�P�M�G�L�� �S�H�I�V�� �^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�
�� �H�I�M�R�I�� �/�S�Q��
�T�I�X�I�R�^�W�X�Y�J�I�� �P�E�Y�X�� �K�I�Q�I�M�R�W�E�Q�I�R�� �)�Y�V�S�T�ž��
�M�W�G�L�I�R�� �6�I�J�I�V�I�R�^�V�E�L�Q�I�R�� �E�R�K�I�F�I�R�� �•�� �H�M�I��
�7�O�E�P�E�� �K�P�M�I�H�I�V�X�� �W�M�G�L�� �M�R�� �W�I�G�L�W�� �7�X�Y�J�I�R�� �Z�S�R��
�%���� ���%�R�J�ž�R�K�I�V�
�� �F�M�W�� �'���� ���)�\�T�I�V�X�I�
���� �(�Y�� �¼���R��
�H�I�W�X�� �M�Q�� �-�R�X�I�V�R�I�X�� �Z�M�I�P�I�� �5�Y�I�P�P�I�R���� �H�M�I�� �H�M�V��
�H�E�F�I�M�� �L�I�P�J�I�R���� �H�E�W�� �I�M�K�I�R�I�� �7�T�V�E�G�L�R�M�Z�I�E�Y��
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�%�Y�X�S�H�I�W�O

�1�M�G�V�S�W�S�J�X���3�¾�����G�I
Adobe InDesign
Adobe Illustrator

�I�M�R�^�Y�W�G�L�ž�X�^�I�R���� �^���� �&���� �L�X�X�T�������[�[�[���I�Y�V�S��
�T�E�I�M�W�G�L�I�V���V�I�J�I�V�I�R�^�V�E�L�Q�I�R���H�I���W�T�V�E�G�L�R�M��
veau.php 

• �,�E�W�X�� �H�Y�� �M�R�� �I�M�R�I�V�� �7�T�V�E�G�L�I�� �I�M�R�� �>�I�V�X�M�¼���O�E�X��
�I�V�[�S�V�F�I�R�����O�E�R�R�W�X���H�Y���H�M�I�W���K�I�V�R���R�I�R�R�I�R���•��
�W�G�L�ž�X�^�X���H�Y���H�M�G�L���W�I�P�F�W�X���I�M�R�����[�I�M�…�X���H�Y���H�Y�V�G�L��
�H�I�R�� �&�I�K�V�M�J�J�� �Š�7�T�V�E�G�L�R�M�Z�I�E�Y�ˆ�� �H�E�V�E�Y�J�� �L�M�R����
���Š�)�R�K�P�M�W�G�L�� �•�� �7�T�V�E�G�L�R�M�Z�I�E�Y�� �&���ˆ�� �Z�W���� �Š�)�R�K��
�P�M�W�G�L���•���'�����>�I�V�X�M�¼���O�E�X�ˆ�
��

• �&�I�M�Q�� �4�Y�R�O�X�� �Š�7�S�J�X�[�E�V�I�ˆ�� �M�W�X�� �I�W�� �Q�¯�K�P�M�G�L��
�Y�R�H�x �•�� �[�I�R�R�� �H�Y�� �³�F�I�V�� �Y�Q�J�E�R�K�V�I�M�G�L�I�� �Y�R�H��
�F�V�I�M�X���K�I�J�ž�G�L�I�V�X�I���7�S�J�X�[�E�V�I�O�I�R�R�X�R�M�W�W�I���Z�I�V��
�J�³�K�W�X���•���M�Q���7�M�R�R�I���I�M�R�I�V���F�I�W�W�I�V�I�R���7�X�V�Y�O�X�Y�V��
�I�Z�X�P�����W�S�K�E�V���W�M�R�R�Z�S�P�P�����^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�I���/�E�X�I�K�S�V�M��
�I�R���I�M�R�^�Y�J�³�K�I�R�����^�����&�����&�M�P�H�F�I�E�V�F�I�M�X�Y�R�K�����4�V�S��
�K�V�E�Q�Q�M�I�V�Y�R�K�����/�S�R�W�X�V�Y�O�X�M�S�R���I�X�G���
��

• �1�M�G�V�S�W�S�J�X�� �3�¾�����G�I�� ���%�F�O�³�V�^�Y�R�K�� �E�Y�G�L�� �1�7��
�3�¾�����G�I�
�� �Y�Q�J�E�W�W�X�� �W�X�E�R�H�E�V�H�Q�ž�…�M�K�� �;�S�V�H����
�)�\�G�I�P�� �Y�R�H�� �4�S�[�I�V�4�S�M�R�X���� �^�Y�Q�M�R�H�I�W�X�� �M�Q��
Verständnis der meisten Empfänger. 
�:�I�V�J�³�K�W�X�� �H�Y�� �F�I�M�� �E�P�P�I�R�� �H�M�I�W�I�V�� �4�V�S�K�V�E�Q�Q�I��
�³�F�I�V�� �I�M�R�I�R�� �ž�L�R�P�M�G�L�I�R�� �/�I�R�R�X�R�M�W�W�X�E�R�H�� �M�W�X��
eine Bewertung ausreichend. Bist du hin-
�K�I�K�I�R���F�I�M���I�M�R�I�Q���4�V�S�K�V�E�Q�Q���W�X�ž�V�O�I�V���S�H�I�V��
�W�G�L�[�ž�G�L�I�V�����W�S�P�P�X�I�W�X���H�Y���H�M�I���H�V�I�M���4�V�S�K�V�E�Q��
me separat benennen. Weitere Program-
�Q�I�� �Z�S�R�� �1�M�G�V�S�W�S�J�X�� ���^���� �&���� �3�Y�X�P�S�S�O���� �:�M�W�M�S��

�S�H�I�V�� �4�V�S�N�I�G�X�
�� �W�S�P�P�X�I�R�� �W�I�T�E�V�E�X�� �E�Y�J�K�I�J�³�L�V�X��
werden. 

• �.�I�� �R�E�G�L�� �7�X�Y�H�M�I�R�K�E�R�K�� �O�E�R�R�� �I�W�� �W�M�R�R�Z�S�P�P��
�W�I�M�R���� �Y�R�X�I�V�� �H�I�V�� �˜�F�I�V�W�G�L�V�M�J�X�� �Š�/�I�R�R�X�R�M�W�W�I�ˆ��
�R�I�F�I�R�� �H�I�R�� �/�E�X�I�K�S�V�M�I�R�� �Š�7�T�V�E�G�L�I�R�ˆ�� �Y�R�H��
�Š�7�S�J�X�[�E�V�I�ˆ�� �R�S�G�L�� �I�M�R�I�� �/�E�X�I�K�S�V�M�I�� �Š�,�E�V�H��
�[�E�V�I�ˆ���S�H�I�V���E�Y�G�L���Š�8�I�G�L�R�M�O�ˆ���I�M�R�^�Y�J�³�K�I�R��

• �(�E�W�� �:�S�V�L�E�R�H�I�R�W�I�M�R�� �I�M�R�I�W�� �*�³�L�V�I�V�W�G�L�I�M�R�W��
�M�W�X���^�[�E�V���I�M�R���J�³�V���Z�M�I�P�I���&�I�V�Y�J�I���R�E�G�L�V�E�R�K�M�K�I�V��
�4�Y�R�O�X���� �H�I�R�R�S�G�L���O�¯�R�R�I�R���[�M�V���F�I�S�F�E�G�L�X�I�R����
�,�S�G�L�W�G�L�Y�P�E�F�W�S�P�Z�I�R�X�I�R�� �L�E�F�I�R�� �M�R�� �Z�M�I�P�I�R��
�8�ž�X�M�K�O�I�M�X�W�J�I�P�H�I�V�R�� �/�S�R�X�E�O�X�� �^�Y�� �/�Y�R�H�I�R����
Dienstleistern oder Partnern. Diese – 
�E�F�I�V�� �E�Y�G�L�� �:�I�V�E�R�W�X�E�P�X�Y�R�K�I�R�� �•�� �Q�³�W�W�I�R��
�K�I�P�I�K�I�R�X�P�M�G�L���T�I�V�W�¯�R�P�M�G�L���F�I�W�Y�G�L�X���[�I�V�H�I�R����
�L�ž�Y�¼���K�� �E�Y�G�L�� �O�Y�V�^�J�V�M�W�X�M�K���� �:�M�I�P�I�� �9�R�X�I�V�R�I�L��
�Q�I�R�� �Z�I�V�J�³�K�I�R�� �H�E�J�³�V�� �³�F�I�V�� �I�M�K�I�R�I�� �*�E�L�V��
�^�I�Y�K�I�� �S�H�I�V�� �6�E�L�Q�I�R�Z�I�V�X�V�ž�K�I�� �Q�M�X�� �%�Y�X�S��
�Z�I�V�Q�M�I�X�Y�R�K�I�R�����O�¯�R�R�I�R���E�F�I�V���M�����H�����6�����O�I�M�R�I�R��
�*�E�L�V�I�V�� �F�I�V�I�M�X�W�X�I�P�P�I�R���� �%�R�H�I�V�I�V�W�I�M�X�W�� �O�E�R�R��
�Q�E�R�� �R�M�G�L�X�� �H�E�Z�S�R�� �E�Y�W�K�I�L�I�R���� �H�E�W�W�� �Q�M�X��
�H�I�Q�� �¯�J�J�I�R�X�P�M�G�L�I�R�� �2�E�L�Z�I�V�O�I�L�V�� �N�I�H�I�V�� �3�V�X��
�T�V�S�F�P�I�Q�P�S�W�� �I�V�V�I�M�G�L�X�� �[�I�V�H�I�R�� �O�E�R�R���� �E�Y�G�L��
ist da die Mitnahme von Materialien nur 
�M�R���F�I�K�V�I�R�^�X�I�Q���1�E�…�I���Q�¯�K�P�M�G�L�����(�M�I���/�S�R�W�I��
�U�Y�I�R�^���� �)�W�� �M�W�X�� �W�G�L�¯�R���� �[�I�R�R�� �H�Y�� �W�I�P�F�W�X�� �Q�M�X��
�I�M�R�I�Q���%�Y�X�S���J�E�L�V�I�R���O�E�R�R�W�X����

Beispiele für Skalen

���K�I�8�J�P�G�K�8�B�@�_���A�8�J�@�E�D�<�D
�9�R�X�I�V���H�M�I�W�I�V���˜�F�I�V�W�G�L�V�M�J�X���^�ž�L�P�W�X���H�Y���V�I�P�I�Z�E�R��
�X�I�� �>�Y�W�E�X�^�U�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R�� �E�Y�J���� �H�M�I�� �H�Y�� �Q�M�X��
�>�I�V�X�M�¼���O�E�X�I�R���M�Q���%�R�L�E�R�K���F�I�P�I�K�W�X�����3�V�M�I�R�X�M�I�V�I��
�H�M�G�L���F�I�M�Q���*�S�V�Q�E�X���E�R���H�I�R���4�Y�R�O�X�I�R���Š�%�Y�W�F�M�P��
�H�Y�R�K�ˆ���Y�R�H���Š�&�I�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M�W�G�L�I���)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�ˆ����
�H�����L�������2�I�R�R�I���R�I�F�I�R���H�I�V���)�M�R�V�M�G�L�X�Y�R�K�����E�R���H�I�V��
�H�Y���H�M�I���;�I�M�X�I�V�F�M�P�H�Y�R�K���E�F�W�S�P�Z�M�I�V�X���L�E�W�X�����K�I�V�R��
auch ein paar ausgewählte Inhalte – wenn 
�I�W���H�I�V���4�P�E�X�^���^�Y�P�ž�W�W�X����

9Das ist damit eine Art „Verbale Rating-Skala“. 



LEBENSLAUF – 
AUFBAU

Engagement (und Mit-
gliedschaften)
Gesellschaftliches Engagement ist bei 
vielen Arbeitgebern (vor allem Großun-
�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�
�� �K�I�J�V�E�K�X�� �•�� �I�V�[�ž�L�R�I�� �H�I�M�R�I�� �1�M�X��
�K�P�M�I�H�W�G�L�E�J�X�� �Y�R�H�� �E�O�X�M�Z�I�� �1�M�X�E�V�F�I�M�X�� �M�R�� �:�I�V�I�M��
�R�I�R���� �*�E�G�L�W�G�L�E�J�X�I�R�� �Y�R�H�� �F�I�M�� �W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I�R��
�-�R�M�X�M�E�X�M�Z�I�R�����)�R�K�E�K�I�Q�I�R�X���O�E�R�R���M�R���Z�M�I�P�I�R���*�I�P��
�H�I�V�R�� �K�I�^�I�M�K�X�� �[�I�V�H�I�R�� �•�� �^���� �&���� �7�T�S�V�X���� �/�Y�P�X�Y�V����
�2�E�X�Y�V���� �7�S�^�M�E�P�I�W���� �4�S�P�M�X�M�O�� �•�� �Y�R�H�� �I�V�Q�¯�K�P�M�G�L�X��
�L�ž�Y�¼���K�� �I�M�R�I�R�� �P�S�G�O�I�V�I�R�� �)�M�R�W�X�M�I�K�� �M�R�� �I�M�R�� �:�S�V��
stellungsgespräch.

Interessen
Die Angabe deiner Interessen (auch als 
�*�V�I�M�^�I�M�X�E�O�X�M�Z�M�X�ž�X�I�R�� �S�H�I�V�� �,�S�F�F�]�W�� �F�I�^�I�M�G�L��
�R�I�X���� �[�S�F�I�M�� �P�I�X�^�X�I�V�I�V�� �&�I�K�V�M�J�J�� �M�Q�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J��
�R�M�G�L�X���Y�R�F�I�H�M�R�K�X���Q�I�L�V���Z�I�V�[�I�R�H�I�X���[�M�V�H�
���Z�I�V��
�Q�M�X�X�I�P�X�� �H�I�R�� �0�I�W�I�V�R�� �R�I�F�I�R�� �H�I�M�R�I�Q�� �F�I�V�Y�½���M��
chen Werdegang auch einen persönlichen 

�)�M�R�H�V�Y�G�O���Y�R�H���M�W�X���H�E�Q�M�X���R�E�X�³�V�P�M�G�L���J�V�I�M�[�M�P�P�M�K��

�(�E�F�I�M�� �M�W�X�� �^�Y�� �F�I�E�G�L�X�I�R���� �:�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�� �%�O��
�X�M�Z�M�X�ž�X�I�R�� �I�V�[�I�G�O�I�R�� �F�I�M�� �Z�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�R�� �0�I��
�W�I�V�R���K�E�R�^���Y�R�X�I�V�W�G�L�M�I�H�P�M�G�L�I�����R�M�G�L�X���T�P�E�R�F�E�V�I��
�%�W�W�S�^�M�E�X�M�S�R�I�R���•���Q�E�R���O�E�R�R���E�P�W�S���R�M�G�L�X���T�E�Y��
�W�G�L�E�P�� �W�E�K�I�R���� �[�I�P�G�L�I�W�� �,�S�F�F�]�� �M�R�� �4�I�V�W�S�R�E�P��
abteilungen gut und welches schlecht an-
�O�S�Q�Q�X�����9�Q���E�Y�J���2�Y�Q�Q�I�V���W�M�G�L�I�V���^�Y���K�I�L�I�R����
�O�¯�R�R�X�I�W�X�� �H�Y�� �R�E�X�³�V�P�M�G�L�� �R�Y�V�� �*�V�I�M�^�I�M�X�E�O�X�M�Z�M�X�ž��
�X�I�R���R�I�R�R�I�R�����H�M�I���I�M�R�I�R���&�I�^�Y�K���^�Y���H�I�M�R�I�Q���E�R��
�K�I�W�X�V�I�F�X�I�R���%�V�F�I�M�X�W�T�P�E�X�^���L�E�F�I�R���•���E�F�I�V���H�M�I��
�W�I�� �:�S�V�W�I�P�I�O�X�M�S�R�� �R�M�Q�Q�X�� �H�I�Q�� �+�E�R�^�I�R�� �H�I�R��
�T�I�V�W�¯�R�P�M�G�L�I�R�� �8�S�Y�G�L�� �Y�R�H�� �R�M�G�L�X�� �N�I�H�I�V�� �[�M�P�P��
�Z�S�R���W�M�G�L���H�E�W���&�M�P�H���I�M�R�I�W���7�X�V�I�F�I�V�W���^�I�M�G�L�R�I�R����

�7�G�L�E�Y�I�R�� �[�M�V�� �H�E�L�I�V�� �^�Y�R�ž�G�L�W�X�� �I�M�R�Q�E�P���� �[�E�W��
�9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���^�Y���H�I�V���7�E�G�L�I���W�E�K�I�R�����;�M�V���L�¯��
�V�I�R���M�Q�Q�I�V���[�M�I�H�I�V�����H�E�W�W���W�M�G�L���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��
�³�F�I�V���H�M�I���%�R�K�E�F�I���Z�S�R���-�R�X�I�V�I�W�W�I�R���F�I�M���&�I�[�I�V��

�F�I�V�R�� �J�V�I�Y�I�R���� �K�I�W�I�X�^�X�� �H�I�Q�� �*�E�P�P�� �I�W�� �L�E�R�H�I�P�X��
�W�M�G�L���R�M�G�L�X���R�Y�V���Y�Q���Š�0�I�W�I�R�����1�Y�W�M�O���L�¯�V�I�R���Y�R�H��
Serien schauen“. Wer etwas Besonderes 
�^�Y���I�V�^�ž�L�P�I�R���L�E�X�����O�E�R�R���H�M�I�W���K�I�V�R���X�Y�R���•���H�I�R�R��
�I�M�R�I�V�W�I�M�X�W�� �W�G�L�ž�X�^�I�R�� �Z�M�I�P�I�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��
�Š�I�G�L�X�I���'�L�E�V�E�O�X�I�V�I�ˆ���S�H�I�V���Š�)�\�S�X�I�R�ˆ�����E�R�H�I�V�I�V��
�W�I�M�X�W���O�¯�R�R�I�R���W�M�I���E�R�L�E�R�H���H�I�M�R�I�V���-�R�X�I�V�I�W�W�I�R��
�I�M�R�W�G�L�ž�X�^�I�R�����S�F���H�Y���K�Y�X�����Y�R�H���I�Z�I�R�X�Y�I�P�P���F�I�W��
�W�I�V���E�P�W���N�I�Q�E�R�H���E�R�H�I�V�W�
���M�R�W���8�I�E�Q���T�E�W�W�X����

Da wir dir schon an anderer Stelle geraten 
�L�E�F�I�R�����O�I�M�R�I���6�S�P�P�I���^�Y���W�T�M�I�P�I�R�����W�S�R�H�I�V�R���E�Y��
�X�L�I�R�X�M�W�G�L���^�Y���W�I�M�R�����I�Q�T�J�I�L�P�I�R���[�M�V���H�M�V���J�S�P�K�I�R��
�H�I�W�����&�M�W�X���H�Y���Z�S�Q���8�]�T���L�I�V���I�L�I�V���M�R�X�V�S�Z�I�V�X�M�I�V�X����
�Z�I�V�^�M�G�L�X�I�� �X�I�R�H�I�R�^�M�I�P�P�� �P�M�I�F�I�V�� �E�Y�J�� �H�M�I�� �2�I�R��
�R�Y�R�K���Z�S�R���-�R�X�I�V�I�W�W�I�R���S�H�I�V���K�M�F���^�Y�R�ž�G�L�W�X���R�Y�V��
�F�I�K�V�I�R�^�X�I���)�M�R�F�P�M�G�O�I�����-�W�X���L�M�R�K�I�K�I�R���)�\�X�V�E�Z�I�V��
�W�M�S�R���H�I�M�R�I���7�E�G�L�I���O�E�R�R�W�X���H�Y���E�Y�G�L���L�M�I�V���K�I�V�R��
�I�M�R���Z�S�P�P�W�X�ž�R�H�M�K�I�W���&�M�P�H���Z�S�R���H�M�V���^�I�M�G�L�R�I�R��

�&�I�M�W�T�M�I�P�� �J�³�V�� �H�M�I�� �Š�O�P�E�W�W�M�W�G�L�I�ˆ�� �(�E�V�W�X�I�P�P�Y�R�K��
�Z�S�R���-�R�X�I�V�I�W�W�I�R��
• �7�T�S�V�X�����0�E�Y�J�W�T�S�V�X���`���0�E�R�K�W�X�V�I�G�O�I���`���6�E�H���J�E�L��

�V�I�R���`���F�S�Y�P�H�I�V�R���`���-�R�P�M�R�I���7�O�E�X�I�R���`���7�O�M���E�P�T�M�R�

�•���+�V�E�¼���W�G�L�I���+�I�W�X�E�P�X�Y�R�K��
• Cybersicherheit
�•���L�E�R�H�[�I�V�O�P�M�G�L�I���%�V�F�I�M�X���M�R���+�E�V�X�I�R���Y�R�H���,�E�Y�W



�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�
�� �K�I�J�V�E�K�X�� �•�� �I�V�[�ž�L�R�I�� �H�I�M�R�I�� �1�M�X��
�K�P�M�I�H�W�G�L�E�J�X�� �Y�R�H�� �E�O�X�M�Z�I�� �1�M�X�E�V�F�I�M�X�� �M�R�� �:�I�V�I�M��
�R�I�R���� �*�E�G�L�W�G�L�E�J�X�I�R�� �Y�R�H�� �F�I�M�� �W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I�R��
�-�R�M�X�M�E�X�M�Z�I�R�����)�R�K�E�K�I�Q�I�R�X���O�E�R�R���M�R���Z�M�I�P�I�R���*�I�P��
�H�I�V�R�� �K�I�^�I�M�K�X�� �[�I�V�H�I�R�� �•�� �^���� �&���� �7�T�S�V�X���� �/�Y�P�X�Y�V����
�2�E�X�Y�V���� �7�S�^�M�E�P�I�W���� �4�S�P�M�X�M�O�� �•�� �Y�R�H�� �I�V�Q�¯�K�P�M�G�L�X��
�L�ž�Y�¼���K�� �I�M�R�I�R�� �P�S�G�O�I�V�I�R�� �)�M�R�W�X�M�I�K�� �M�R�� �I�M�R�� �:�S�V��

�*�V�I�M�^�I�M�X�E�O�X�M�Z�M�X�ž�X�I�R�� �S�H�I�V�� �,�S�F�F�]�W�� �F�I�^�I�M�G�L��
�R�I�X���� �[�S�F�I�M�� �P�I�X�^�X�I�V�I�V�� �&�I�K�V�M�J�J�� �M�Q�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J��
�R�M�G�L�X���Y�R�F�I�H�M�R�K�X���Q�I�L�V���Z�I�V�[�I�R�H�I�X���[�M�V�H�
���Z�I�V��
�Q�M�X�X�I�P�X�� �H�I�R�� �0�I�W�I�V�R�� �R�I�F�I�R�� �H�I�M�R�I�Q�� �F�I�V�Y�½���M��

�)�M�R�H�V�Y�G�O���Y�R�H���M�W�X���H�E�Q�M�X���R�E�X�³�V�P�M�G�L���J�V�I�M�[�M�P�P�M�K��

�(�E�F�I�M�� �M�W�X�� �^�Y�� �F�I�E�G�L�X�I�R���� �:�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�� �%�O��
�X�M�Z�M�X�ž�X�I�R�� �I�V�[�I�G�O�I�R�� �F�I�M�� �Z�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�R�� �0�I��
�W�I�V�R���K�E�R�^���Y�R�X�I�V�W�G�L�M�I�H�P�M�G�L�I�����R�M�G�L�X���T�P�E�R�F�E�V�I��
�%�W�W�S�^�M�E�X�M�S�R�I�R���•���Q�E�R���O�E�R�R���E�P�W�S���R�M�G�L�X���T�E�Y��
�W�G�L�E�P�� �W�E�K�I�R���� �[�I�P�G�L�I�W�� �,�S�F�F�]�� �M�R�� �4�I�V�W�S�R�E�P��

�O�S�Q�Q�X�����9�Q���E�Y�J���2�Y�Q�Q�I�V���W�M�G�L�I�V���^�Y���K�I�L�I�R����
�O�¯�R�R�X�I�W�X�� �H�Y�� �R�E�X�³�V�P�M�G�L�� �R�Y�V�� �*�V�I�M�^�I�M�X�E�O�X�M�Z�M�X�ž��
�X�I�R���R�I�R�R�I�R�����H�M�I���I�M�R�I�R���&�I�^�Y�K���^�Y���H�I�M�R�I�Q���E�R��
�K�I�W�X�V�I�F�X�I�R���%�V�F�I�M�X�W�T�P�E�X�^���L�E�F�I�R���•���E�F�I�V���H�M�I��
�W�I�� �:�S�V�W�I�P�I�O�X�M�S�R�� �R�M�Q�Q�X�� �H�I�Q�� �+�E�R�^�I�R�� �H�I�R��
�T�I�V�W�¯�R�P�M�G�L�I�R�� �8�S�Y�G�L�� �Y�R�H�� �R�M�G�L�X�� �N�I�H�I�V�� �[�M�P�P��
�Z�S�R���W�M�G�L���H�E�W���&�M�P�H���I�M�R�I�W���7�X�V�I�F�I�V�W���^�I�M�G�L�R�I�R����

�7�G�L�E�Y�I�R�� �[�M�V�� �H�E�L�I�V�� �^�Y�R�ž�G�L�W�X�� �I�M�R�Q�E�P���� �[�E�W��
�9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���^�Y���H�I�V���7�E�G�L�I���W�E�K�I�R�����;�M�V���L�¯��
�V�I�R���M�Q�Q�I�V���[�M�I�H�I�V�����H�E�W�W���W�M�G�L���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��
�³�F�I�V���H�M�I���%�R�K�E�F�I���Z�S�R���-�R�X�I�V�I�W�W�I�R���F�I�M���&�I�[�I�V��

�F�I�V�R�� �J�V�I�Y�I�R���� �K�I�W�I�X�^�X�� �H�I�Q�� �*�E�P�P�� �I�W�� �L�E�R�H�I�P�X��
�W�M�G�L���R�M�G�L�X���R�Y�V���Y�Q���Š�0�I�W�I�R�����1�Y�W�M�O���L�¯�V�I�R���Y�R�H��

�^�Y���I�V�^�ž�L�P�I�R���L�E�X�����O�E�R�R���H�M�I�W���K�I�V�R���X�Y�R���•���H�I�R�R��
�I�M�R�I�V�W�I�M�X�W�� �W�G�L�ž�X�^�I�R�� �Z�M�I�P�I�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R��
�Š�I�G�L�X�I���'�L�E�V�E�O�X�I�V�I�ˆ���S�H�I�V���Š�)�\�S�X�I�R�ˆ�����E�R�H�I�V�I�V��
�W�I�M�X�W���O�¯�R�R�I�R���W�M�I���E�R�L�E�R�H���H�I�M�R�I�V���-�R�X�I�V�I�W�W�I�R��
�I�M�R�W�G�L�ž�X�^�I�R�����S�F���H�Y���K�Y�X�����Y�R�H���I�Z�I�R�X�Y�I�P�P���F�I�W��
�W�I�V���E�P�W���N�I�Q�E�R�H���E�R�H�I�V�W�
���M�R�W���8�I�E�Q���T�E�W�W�X����

�L�E�F�I�R�����O�I�M�R�I���6�S�P�P�I���^�Y���W�T�M�I�P�I�R�����W�S�R�H�I�V�R���E�Y��
�X�L�I�R�X�M�W�G�L���^�Y���W�I�M�R�����I�Q�T�J�I�L�P�I�R���[�M�V���H�M�V���J�S�P�K�I�R��
�H�I�W�����&�M�W�X���H�Y���Z�S�Q���8�]�T���L�I�V���I�L�I�V���M�R�X�V�S�Z�I�V�X�M�I�V�X����
�Z�I�V�^�M�G�L�X�I�� �X�I�R�H�I�R�^�M�I�P�P�� �P�M�I�F�I�V�� �E�Y�J�� �H�M�I�� �2�I�R��
�R�Y�R�K���Z�S�R���-�R�X�I�V�I�W�W�I�R���S�H�I�V���K�M�F���^�Y�R�ž�G�L�W�X���R�Y�V��
�F�I�K�V�I�R�^�X�I���)�M�R�F�P�M�G�O�I�����-�W�X���L�M�R�K�I�K�I�R���)�\�X�V�E�Z�I�V��
�W�M�S�R���H�I�M�R�I���7�E�G�L�I���O�E�R�R�W�X���H�Y���E�Y�G�L���L�M�I�V���K�I�V�R��
�I�M�R���Z�S�P�P�W�X�ž�R�H�M�K�I�W���&�M�P�H���Z�S�R���H�M�V���^�I�M�G�L�R�I�R��

�&�I�M�W�T�M�I�P�� �J�³�V�� �H�M�I�� �Š�O�P�E�W�W�M�W�G�L�I�ˆ�� �(�E�V�W�X�I�P�P�Y�R�K��
�Z�S�R���-�R�X�I�V�I�W�W�I�R��

�7�T�S�V�X�����0�E�Y�J�W�T�S�V�X���`���0�E�R�K�W�X�V�I�G�O�I���`���6�E�H���J�E�L��
�V�I�R���`���F�S�Y�P�H�I�V�R���`���-�R�P�M�R�I���7�O�E�X�I�R���`���7�O�M���E�P�T�M�R�


�•���+�V�E�¼���W�G�L�I���+�I�W�X�E�P�X�Y�R�K��

�•���L�E�R�H�[�I�V�O�P�M�G�L�I���%�V�F�I�M�X���M�R���+�E�V�X�I�R���Y�R�H���,�E�Y�W
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Ein letzter Check
�+�M�F�� �Y�R�X�I�V�� �H�I�Q�� �P�I�X�^�X�I�R�� �4�Y�R�O�X�� �H�I�W�� �0�I�F�I�R�W��
laufs (also im besten Fall recht weit unten 
�E�Y�J�� �7�I�M�X�I�� ���� �S�H�I�V�� ���
�� �R�S�G�L�� �3�V�X���� �(�E�X�Y�Q�� �Y�R�H��
�2�E�Q�I���E�R�����(�E�W���O�E�R�R���H�E�R�R���[�M�I���J�S�P�K�X���E�Y�W�W�I��
�L�I�R��

�'�L�I�Q�R�M�X�^�������������%�T�V�M�P����������

Marx Mustermann ����

Wenn du deine Bewerbung als PDF ver-
�W�I�R�H�I�W�X���� �V�I�M�G�L�X�� �H�E�W�� �M�Q�� �4�V�M�R�^�M�T�� �W�S�� �E�Y�W�� �•��
�Z�I�V�[�I�R�H�I���I�M�R�J�E�G�L���H�M�I���7�G�L�V�M�J�X�E�V�X�����H�M�I���H�Y���H�M�I��
�K�E�R�^�I�� �>�I�M�X�� �K�I�R�Y�X�^�X�� �L�E�W�X���� �;�I�R�R�� �H�Y�� �Q�E�K�W�X����
�O�E�R�R�W�X�� �H�Y�� �^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�� �H�I�M�R�I�� �H�M�K�M�X�E�P�M�W�M�I�V�X�I��
�9�R�X�I�V�W�G�L�V�M�J�X�� �^�[�M�W�G�L�I�R�� �H�I�R�� �F�I�M�H�I�R�� �>�I�M�P�I�R��
�I�M�R�J�³�K�I�R��
�:�I�V�W�I�R�H�I�W�X�� �H�Y�� �H�I�M�R�I�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �T�S�W�X�E��
�P�M�W�G�L�����Y�R�X�I�V�W�G�L�V�I�M�F�I���I�M�R�J�E�G�L���^�[�M�W�G�L�I�R���F�I�M��
�H�I�R�� �>�I�M�P�I�R�� ���M�R�� �H�I�Q�� �*�E�P�P�� �F�I�R�¯�X�M�K�W�X�� �H�Y�� �H�S�V�X��
�Q�M�R�H�I�W�X�I�R�W���H�V�I�M���0�I�I�V�^�I�M�P�I�R�
��

Schau dir als nächstes noch einmal die 
�7�T�E�P�X�I�� �Q�M�X�� �H�I�R�� �>�I�M�X�E�R�K�E�F�I�R�� �E�R���� �,�E�W�X�� �H�Y��
�³�F�I�V�E�P�P���H�M�I���K�P�I�M�G�L�I�R���&�M�R�H�I�W�X�V�M�G�L�I���K�I�R�Y�X�^�X�#��
Microsoft Word  macht unter bestimmten 

�&�I�H�M�R�K�Y�R�K�I�R���E�Y�W���O�Y�V�^�I�R�������
���P�E�R�K�I�����•�
���&�M�R��
destriche. Es ist den meisten Empfängern 
�I�K�E�P�����S�F���H�Y���H�M�I���P�E�R�K�I�R���S�H�I�V���H�M�I���O�Y�V�^�I�R���Z�I�V��
�[�I�R�H�I�W�X���� �I�M�R�L�I�M�X�P�M�G�L�� �W�S�P�P�X�I�� �I�W�� �W�I�M�R���� �)�M�R�I��
Bewerbung mit einer bunten Mischung an 
�&�M�R�H�I�W�X�V�M�G�L�I�R���^�Y���Z�I�V�W�I�R�H�I�R�����O�E�R�R���E�P�W���Š�Y�R��
genaues Arbeiten“ interpretiert werden. 

�;�S�Q�M�X�� �[�M�V�� �F�I�M�Q�� �W�T�E�R�R�I�R�H�I�R�� �4�Y�R�O�X�� �Š�F�I��
�P�M�I�F�X�I�� �9�R�K�I�R�E�Y�M�K�O�I�M�X�I�R�� �S�H�I�V�� �*�I�L�P�I�V�� �Q�M�X��
Microsoft Word ���� angelangt sind. Denn 
�X�E�X�W�ž�G�L�P�M�G�L�� �W�G�L�ž�X�^�I�R�� �W�M�G�L�� �Z�M�I�P�I�� �&�I�[�I�V�F�I�V��
�M�R���T�Y�R�O�X�S���3�¾�����G�I���7�O�M�P�P�W���^�Y�Q�M�R�H�I�W�X���W�I�L�V���K�Y�X��
�F�M�W�� �L�M�R�� �^�Y�� �³�F�I�V�H�Y�V�G�L�W�G�L�R�M�X�X�P�M�G�L�� �I�M�R�� ���[�I�R�R��
�Q�E�R�� �I�M�R�Q�E�P�� �Z�S�R�� �)�\�G�I�P�� �E�F�W�M�I�L�X�
���� �^�I�M�K�I�R��
�E�F�I�V���H�E�R�R���M�Q���K�P�I�M�G�L�I�R���%�X�I�Q�^�Y�K���H�Y�V�G�L���H�M�I��
�5�Y�E�P�M�X�ž�X�� �H�I�W�� �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�W���� �H�E�W�W�� �I�W�� �H�E�Q�M�X��
�H�S�G�L���R�M�G�L�X���K�E�R�^���W�S���[�I�M�X���L�I�V���M�W�X�•���(�M�I���K�I�³�F��
ten Augen der personalverantwortlichen 
�)�Q�T�J�ž�R�K�I�V���I�V�O�I�R�R�I�R���H�M�I�W���R�E�X�³�V�P�M�G�L���W�S�J�S�V�X��
(wenn man täglich Bewerbungsunterlagen 
�W�M�I�L�X���� �P�ž�W�W�X�� �W�M�G�L�� �H�M�I�W�� �R�M�G�L�X�� �Z�I�V�Q�I�M�H�I�R�
����
�1�E�R���O�E�R�R���I�W���M�L�R�I�R���R�M�G�L�X���Z�I�V�H�I�R�O�I�R�����H�E�W�W��
�W�M�I�� �W�M�G�L�� �J�V�E�K�I�R���� �[�S�� �H�I�V�� �&�I�[�I�V�F�I�V�� �R�S�G�L��
�³�F�I�V�E�P�P�� �Š�E�Y�J�K�I�V�Y�R�H�I�X�ˆ�� �L�E�X���� �%�G�L�X�I�� �E�P�W�S�� �E�Y�J��
�J�S�P�K�I�R�H�I���(�M�R�K�I��

• �K�P�I�M�G�L�I���7�G�L�V�M�J�X�E�V�X�I�R���
�����K�V�¯�…�I�R��
• �K�P�I�M�G�L�I�� �>�I�M�P�I�R�E�F�W�X�ž�R�H�I�� �Z�S�V�� �Y�R�H�� �R�E�G�L��

Überschriften
• �K�P�I�M�G�L�I�� �%�F�W�X�ž�R�H�I�� �^�[�M�W�G�L�I�R�� �H�I�R�� �4�Y�R�O��

�X�I�R�x�����%�R�W�X�V�M�G�L�I�R���Z�S�R���%�Y�J�^�ž�L�P�Y�R�K�I�R
• �F�I�M�� �H�I�V�� �)�M�R�V�³�G�O�Y�R�K�� �Z�S�R�� �%�Y�J�^�ž�L�P�Y�R�K�I�R��

�W�M�R�H�� �H�M�I�W�I�� �M�Q�� �K�I�W�E�Q�X�I�R�� �(�S�O�Y�Q�I�R�X�� �E�R��
der gleichen Stelle

• �E�V�F�I�M�X�I�� �Q�M�X�� �8�E�F���7�X�S�T�T�W�� �Y�R�H�� �R�Y�X�^�I�� �R�M�G�L�X��
�H�M�I���0�I�I�V�X�E�W�X�I���Y�Q���)�M�R�V�³�G�O�Y�R�K�I�R���^�Y���I�V�^�I�Y��
gen (die sich anschließenden Buchsta-
�F�I�R���W�M�R�H���W�I�P�X�I�R���E�Y�J���I�M�R�I�V���,�¯�L�I�


• �E�V�F�I�M�X�I�W�X�� �H�Y�� �Q�M�X�� �8�E�F�I�P�P�I�R���� �E�G�L�X�I�� �H�E�V�E�Y�J����
�H�E�W�W���H�I�V���8�I�\�X���E�Y�J���H�I�V���P�M�R�O�I�R���Y�R�H���V�I�G�L�X�I�R��
�7�I�M�X�I���E�Y�J���H�I�V���K�P�I�M�G�L�I�R���,�¯�L�I���M�W�X

10Der Vorname wurde regionalhistorisch bedingt 
angepasst.
11Bewerbungsunterlagen werden in den meisten 
Fällen mit Microsoft Word verfasst, weswegen 
wir uns hier darauf beziehen. Gelegentlich sehen 
wir auch Unterlagen die mit LaTeX oder Open 
�3�¾�����G�I�� �I�V�W�X�I�P�P�X�� �[�Y�V�H�I�R���� �-�R�� �H�M�I�W�I�R�� �4�V�S�K�V�E�Q�Q�I�R��
lauern ggf. andere Fallstricke – schau also ge-
nau hin!



1. Persönliche Daten�� �•�� �)�M�R�� �O�S�Q��
�T�P�I�X�X�� �S�T�X�M�S�R�E�P�I�V�� �4�Y�R�O�X�� �J�³�V�� �%�R�K�E��
�F�I�R���[�M�I���F�W�T�[�����+�I�F�Y�V�X�W�H�E�X�Y�Q�����+�I��
�F�Y�V�X�W�S�V�X���� �7�X�E�E�X�W�E�R�K�I�L�¯�V�M�K�O�I�M�X�� �Y�R�H��
Familienstand.

2. Ausbildung ���•���2�I�R�R�I���H�I�M�R�I���%�Y�W�F�M�P��
dungsstationen und gib relevante in-
�L�E�P�X�P�M�G�L�I���7�G�L�[�I�V�T�Y�R�O�X�I���E�R���•���H�E�H�Y�V�G�L��
wird dein Lebenslauf individuell. Der 
Besuch der Grundschule ist nicht 
wichtig.

3. Berufserfahrung  – Mit der 
�%�Y�J�^�ž�L�P�Y�R�K�� �H�I�M�R�I�V�� �F�I�V�Y�J�W�T�V�E�O��
tischen Erfahrungen – egal ob 
�I�W���W�M�G�L���Y�Q���4�V�E�O�X�M�O�E�����2�I�F�I�R�N�S�F�W����
�;�I�V�O�W�X�Y�H�I�R�X�I�R�W�X�I�P�P�I�R�� �S�H�I�V�� �8�ž��
�X�M�K�O�I�M�X�I�R���E�P�W���W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I���,�M�P�J�W��
�O�V�E�J�X���L�E�R�H�I�P�X���•���Y�R�X�I�V�Q�E�Y�I�V�W�X���H�Y��
dein theoretisches Fachwissen.



�� �•�� �)�M�R�� �O�S�Q��
�T�P�I�X�X�� �S�T�X�M�S�R�E�P�I�V�� �4�Y�R�O�X�� �J�³�V�� �%�R�K�E��
�F�I�R���[�M�I���F�W�T�[�����+�I�F�Y�V�X�W�H�E�X�Y�Q�����+�I��
�F�Y�V�X�W�S�V�X���� �7�X�E�E�X�W�E�R�K�I�L�¯�V�M�K�O�I�M�X�� �Y�R�H��

���•���2�I�R�R�I���H�I�M�R�I���%�Y�W�F�M�P��

�L�E�P�X�P�M�G�L�I���7�G�L�[�I�V�T�Y�R�O�X�I���E�R���•���H�E�H�Y�V�G�L��

�%�Y�J�^�ž�L�P�Y�R�K�� �H�I�M�R�I�V�� �F�I�V�Y�J�W�T�V�E�O��

�I�W���W�M�G�L���Y�Q���4�V�E�O�X�M�O�E�����2�I�F�I�R�N�S�F�W����
�;�I�V�O�W�X�Y�H�I�R�X�I�R�W�X�I�P�P�I�R�� �S�H�I�V�� �8�ž��
�X�M�K�O�I�M�X�I�R���E�P�W���W�X�Y�H�I�R�X�M�W�G�L�I���,�M�P�J�W��
�O�V�E�J�X���L�E�R�H�I�P�X���•���Y�R�X�I�V�Q�E�Y�I�V�W�X���H�Y��
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5. �>�Y�W�E�X�^�U�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R�� �•�� �9�R�X�I�V��
�H�M�I�W�I�V�� �˜�F�I�V�W�G�L�V�M�J�X�� �^�ž�L�P�W�X�� �H�Y�� �V�I�P�I��
�Z�E�R�X�I�� �>�Y�W�E�X�^�U�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R�� �E�Y�J����
�H�M�I���H�Y���Q�M�X���>�I�V�X�M�¼���O�E�X�I�R���M�Q���%�R�L�E�R�K��
belegst. 

6. Engagement (und Mitglied-
schaften)  – Gesellschaftliches 
Engagement ist bei vielen Ar-
�F�I�M�X�K�I�F�I�V�R���K�I�J�V�E�K�X�����O�E�R�R���M�R���Z�M�I��
�P�I�R���*�I�P�H�I�V�R���K�I�^�I�M�K�X���[�I�V�H�I�R���•��
�^���� �&���� �7�T�S�V�X���� �/�Y�P�X�Y�V���� �2�E�X�Y�V���� �7�S�^�M��
�E�P�I�W���� �4�S�P�M�X�M�O�� �•�� �Y�R�H�� �I�V�Q�¯�K�P�M�G�L�X��
�L�ž�Y�¼���K�� �I�M�R�I�R�� �P�S�G�O�I�V�I�R�� �)�M�R�W�X�M�I�K��
in ein Vorstellungsgespräch. 

4. Kenntnisse – Gib unter Verwen-
�H�Y�R�K���I�M�R�I�V���T�E�W�W�I�R�H�I�R���7�O�E�P�E���I�M�R�I�R��
�˜�F�I�V�F�P�M�G�O�� �³�F�I�V�� �H�I�M�R�I�� �/�S�Q�T�I�X�I�R��
�^�I�R�� �M�R�� �H�I�R�� �&�I�V�I�M�G�L�I�R�� �*�V�I�Q�H�W�T�V�E��
�G�L�I�R���Y�R�H���-�8�������7�S�J�X�[�E�V�I�����%�Y�…�I�V�H�I�Q��
�I�Q�T�J�I�L�P�I�R�� �[�M�V���� �H�I�R�� �*�³�L�V�I�V�W�G�L�I�M�R��
– falls vorhanden – unter diesem 
�4�Y�R�O�X���Q�M�X���E�R�^�Y�J�³�L�V�I�R��



ANLAGEN Ü�F�I�V�^�I�Y�K�I���E�Y�G�L���E�Y�J���H�I�R���^�[�I�M�X�I�R���&�P�M�G�O����
�%�R�P�E�K�I�R���H�M�I�R�I�R���H�I�V���(�S�O�Y�Q�I�R�X�E�X�M�S�R���H�I�M�R�I�V��
�5�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R�� �Y�R�H�� �*�ž�L�M�K�O�I�M�X�I�R���� �(�I�V�� �%�R��
�L�E�R�K�� �[�M�V�H�� �M�Q�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�T�V�S�^�I�W�W�� �Q�I�M�W��
�X�I�R�W���I�V�W�X���M�R�X�I�V�I�W�W�E�R�X�����[�I�R�R���H�Y���Q�M�X���H�I�M�R�I�Q��
�0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���³�F�I�V�^�I�Y�K�I�R���O�S�R�R�X�I�W�X�����M�W�X���H�E�R�R��
aber ausschlaggebend bei der Entschei-
�H�Y�R�K�� �J�³�V�� �S�H�I�V�� �K�I�K�I�R�� �I�M�R�� �:�S�V�W�X�I�P�P�Y�R�K�W�K�I��
spräch. 

Auswahl und Zusammen-
stellung:
• Wähle deine Anlagen sorgfältig aus. Klar 

�W�X�V�Y�O�X�Y�V�M�I�V�X�I���� �³�F�I�V�W�M�G�L�X�P�M�G�L�I�� �(�S�O�Y�Q�I�R�X�I��
�Q�M�X�� �H�I�Y�X�P�M�G�L�I�Q�� �&�I�^�Y�K�� �^�Y�Q�� �7�X�I�P�P�I�R�T�V�S�¼���P��
�³�F�I�V�^�I�Y�K�I�R��

• Ordne die Anlagen nach Bedeutung und 
�%�O�X�Y�E�P�M�X�ž�X�����(�M�I���E�O�X�Y�I�P�P�W�X�I�R���&�I�W�G�L�I�M�R�M�K�Y�R��
�K�I�R���^�Y�I�V�W�X���•���H�M�I���ž�P�X�I�W�X�I�R���(�S�O�Y�Q�I�R�X�I���^�Y��
�P�I�X�^�X����

• �%�G�L�X�I���E�Y�J���I�M�R�I���K�Y�X�I���7�G�E�R�U�Y�E�P�M�X�ž�X�����7�G�L�M�I�J��
�I�M�R�K�I�W�G�E�R�R�X�I�� �(�S�O�Y�Q�I�R�X�I�� �^�I�M�K�I�R���� �H�E�W�W��
�H�Y���I�W���Q�M�X���H�I�V���+�I�R�E�Y�M�K�O�I�M�X���R�M�G�L�X���W�S���I�V�R�W�X��
�R�M�Q�Q�W�X���� �%�F�J�S�X�S�K�V�E�¼���I�V�I�R�� �J�³�L�V�X�� �L�ž�Y�¼���K�� �^�Y��
�T�I�V�W�T�I�O�X�M�Z�M�W�G�L�I�R�� �:�I�V�^�I�V�V�Y�R�K�I�R�� �Y�R�H�� �M�W�X��
daher nicht die erste Wahl. 



�F�I�V�^�I�Y�K�I���E�Y�G�L���E�Y�J���H�I�R���^�[�I�M�X�I�R���&�P�M�G�O����
�%�R�P�E�K�I�R���H�M�I�R�I�R���H�I�V���(�S�O�Y�Q�I�R�X�E�X�M�S�R���H�I�M�R�I�V��
�5�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R�� �Y�R�H�� �*�ž�L�M�K�O�I�M�X�I�R���� �(�I�V�� �%�R��
�L�E�R�K�� �[�M�V�H�� �M�Q�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�W�T�V�S�^�I�W�W�� �Q�I�M�W��
�X�I�R�W���I�V�W�X���M�R�X�I�V�I�W�W�E�R�X�����[�I�R�R���H�Y���Q�M�X���H�I�M�R�I�Q��
�0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J���³�F�I�V�^�I�Y�K�I�R���O�S�R�R�X�I�W�X�����M�W�X���H�E�R�R��

�H�Y�R�K�� �J�³�V�� �S�H�I�V�� �K�I�K�I�R�� �I�M�R�� �:�S�V�W�X�I�P�P�Y�R�K�W�K�I��

�W�X�V�Y�O�X�Y�V�M�I�V�X�I���� �³�F�I�V�W�M�G�L�X�P�M�G�L�I�� �(�S�O�Y�Q�I�R�X�I��
�Q�M�X�� �H�I�Y�X�P�M�G�L�I�Q�� �&�I�^�Y�K�� �^�Y�Q�� �7�X�I�P�P�I�R�T�V�S�¼���P��
�³�F�I�V�^�I�Y�K�I�R��

�%�O�X�Y�E�P�M�X�ž�X�����(�M�I���E�O�X�Y�I�P�P�W�X�I�R���&�I�W�G�L�I�M�R�M�K�Y�R��
�K�I�R���^�Y�I�V�W�X���•���H�M�I���ž�P�X�I�W�X�I�R���(�S�O�Y�Q�I�R�X�I���^�Y��
�P�I�X�^�X����
�%�G�L�X�I���E�Y�J���I�M�R�I���K�Y�X�I���7�G�E�R�U�Y�E�P�M�X�ž�X�����7�G�L�M�I�J��
�I�M�R�K�I�W�G�E�R�R�X�I�� �(�S�O�Y�Q�I�R�X�I�� �^�I�M�K�I�R���� �H�E�W�W��
�H�Y���I�W���Q�M�X���H�I�V���+�I�R�E�Y�M�K�O�I�M�X���R�M�G�L�X���W�S���I�V�R�W�X��
�R�M�Q�Q�W�X���� �%�F�J�S�X�S�K�V�E�¼���I�V�I�R�� �J�³�L�V�X�� �L�ž�Y�¼���K�� �^�Y��
�T�I�V�W�T�I�O�X�M�Z�M�W�G�L�I�R�� �:�I�V�^�I�V�V�Y�R�K�I�R�� �Y�R�H�� �M�W�X��
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• �0�E�W�W�� �H�I�M�R�I�� �>�I�Y�K�R�M�W�W�I�� �R�Y�V�� �F�I�K�P�E�Y�F�M�K�I�R����
�[�I�R�R�� �I�W�� �Z�S�Q�� �%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�� �I�\�T�P�M�^�M�X�� �K�I�J�S�V��
dert ist.

In die Anlagen gehören:

1. Abschlusszeugnisse
�(�E�W�� �%�F�W�G�L�P�Y�W�W�^�I�Y�K�R�M�W�� �M�W�X�� �H�M�I�� �[�M�G�L�X�M�K�W�X�I��
�5�Y�I�P�P�I���J�³�V���H�M�I���&�I�[�I�V�X�Y�R�K���H�I�M�R�I�V���J�E�G�L�P�M�G�L�I�R��
�)�M�K�R�Y�R�K���� �0�M�I�K�X�� �H�I�M�R�� �%�F�W�G�L�P�Y�W�W�^�I�Y�K�R�M�W��
�^�Y�Q�� �>�I�M�X�T�Y�R�O�X�� �H�I�V�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �R�S�G�L�� �R�M�G�L�X��
�Z�S�V�����W�S�P�P�X�I���H�M�I���E�O�X�Y�I�P�P�I���2�S�X�I�R�³�F�I�V�W�M�G�L�X���F�I�M��
�K�I�J�³�K�X���[�I�V�H�I�R����
�(�E�R�E�G�L�� �J�S�P�K�X�� �H�I�M�R�� �P�I�X�^�X�I�W�� �F�I�V�Y�J�W�U�Y�E�P�M�¼����
�^�M�I�V�I�R�H�I�W�� �>�I�Y�K�R�M�W���� �&�I�¼���R�H�I�W�X�� �H�Y�� �H�M�G�L�� �M�Q��
Masterstudium handelt es sich dabei um 
�H�E�W�� �&�E�G�L�I�P�S�V�^�I�Y�K�R�M�W���� �E�F�W�S�P�Z�M�I�V�W�X�� �H�Y�� �I�M�R��
�&�E�G�L�I�P�S�V�W�X�Y�H�M�Y�Q���M�W�X���H�E�W���%�F�M�X�Y�V�^�I�Y�K�R�M�W���E�R��
�^�Y�L�ž�R�K�I�R�����(�E�V�³�F�I�V���L�M�R�E�Y�W���W�M�R�H���7�G�L�Y�P�^�I�Y�K��
�R�M�W�W�I�� �M�R�� �H�I�V�� �6�I�K�I�P�� �J�³�V�� �%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�� �R�M�G�L�X��
�Q�I�L�V���Z�S�R���-�R�X�I�V�I�W�W�I�����0�I�K�I���W�M�I���R�Y�V���F�I�M�����[�I�R�R��
�I�W���I�\�T�P�M�^�M�X���K�I�J�S�V�H�I�V�X���[�M�V�H��
Wenn du bereits eine Berufsausbildung ab-
�W�S�P�Z�M�I�V�X���L�E�W�X�����W�S�P�P�X�I�W�X���H�Y���H�M�I�W�I�R���%�F�W�G�L�P�Y�W�W��
�I�F�I�R�W�S���H�S�O�Y�Q�I�R�X�M�I�V�I�R����

2. Praktikums- und Arbeitszeugnisse
�4�V�E�O�X�M�W�G�L�I�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R�� �W�M�R�H�� �J�³�V�� �%�V�F�I�M�X�K�I��
�F�I�V�� �F�I�W�S�R�H�I�V�W�� �[�M�G�L�X�M�K���� �-�R�� �%�V�F�I�M�X�W�^�I�Y�K�R�M�W��
�W�I�R�� �¼���R�H�I�R�� �W�M�G�L�� �R�M�G�L�X�� �R�Y�V�� �%�Y�W�W�E�K�I�R�� �³�F�I�V��
�H�M�I���Z�S�R���H�M�V���I�V�F�V�E�G�L�X�I�R���0�I�M�W�X�Y�R�K�I�R�����W�S�R�H�I�V�R��
�E�Y�G�L�� �-�R�J�S�V�Q�E�X�M�S�R�I�R�� �^�Y�� �H�I�M�R�I�V�� �%�V�F�I�M�X�W�[�I�M��
�W�I���Y�R�H���H�I�M�R�I�Q���9�Q�K�E�R�K���Q�M�X���E�R�H�I�V�I�R���1�I�R��
schen.

�%�P�P�I�V�H�M�R�K�W�� �W�M�R�H�� �%�V�F�I�M�X�W�^�I�Y�K�R�M�W�W�I�� �Z�I�V��
�K�P�I�M�G�L�W�[�I�M�W�I�� �Š�[�I�M�G�L�K�I�W�T�³�P�X�ˆ�� �•�� �H���� �L���� �H�E�V�M�R��
�[�M�V�H�� �R�M�I�Q�E�R�H�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �W�G�L�P�I�G�L�X�� �F�I�[�I�V�X�I�X��
(selbst wenn der betreffende Mitarbei-
�X�I�V�� �I�M�R�I�� �:�M�I�P�^�E�L�P�� �R�I�K�E�X�M�Z�I�V�� �)�M�K�I�R�W�G�L�E�J�X�I�R��
�F�³�R�H�I�P�X�� �Y�R�H�� �^�Y�H�I�Q�� �H�Y�V�G�L�� �9�R�E�G�L�X�W�E�Q�O�I�M�X��
�I�M�R�I�R���7�G�L�E�H�I�R���M�R���W�I�G�L�W�W�X�I�P�P�M�K�I�V���,�¯�L�I���Z�I�V��
�Y�V�W�E�G�L�X���L�E�X�
�����E�Y�…�I�V�H�I�Q���M�W�X���H�M�I���&�I�[�I�V�X�Y�R�K��
�L�M�R�X�I�V�� �O�V�]�T�X�M�W�G�L�I�R�� �*�S�V�Q�Y�P�M�I�V�Y�R�K�I�R�� �Z�I�V��
�W�X�I�G�O�X�����7�S�P�P�X�I�W�X���H�Y���H�M�G�L���E�Y�J���I�M�R�I���7�X�I�P�P�I���Q�M�X��
�L�S�L�I�R�� �%�R�J�S�V�H�I�V�Y�R�K�I�R�� �Y�R�H�� �I�\�^�I�P�P�I�R�X�I�V�� �&�I��
�^�E�L�P�Y�R�K���F�I�[�I�V�F�I�R�����O�E�R�R���I�W���H�E�L�I�V���Z�S�V�O�S�Q��
�Q�I�R���� �H�E�W�W�� �H�M�I�� �^�Y�W�X�ž�R�H�M�K�I�� �4�I�V�W�S�R�E�P�E�F�X�I�M��
�P�Y�R�K�� �H�M�V�I�O�X�� �F�I�M�� �H�I�M�R�I�R�� �E�P�X�I�R�� �%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�R��
�E�R�V�Y�J�X���Y�R�H���H�M�I�W�I���³�F�I�V���H�M�G�L���F�I�J�V�E�K�X����

3. �>�I�V�X�M�¼���O�E�X�I���Y�R�H���&�I�W�G�L�I�M�R�M�K�Y�R�K�I�R���³�F�I�V��
�>�Y�W�E�X�^�U�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R
�>�I�V�X�M�¼���O�E�X�I�� �W�S�[�M�I�� �&�I�W�G�L�I�M�R�M�K�Y�R�K�I�R�� �³�F�I�V��
�>�Y�W�E�X�^�U�Y�E�P�M�¼���O�E�X�M�S�R�I�R���� �7�T�V�E�G�L���� �� �S�H�I�V��
�-�8���/�I�R�R�X�R�M�W�W�I�� �O�¯�R�R�I�R�� �H�I�M�R�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K��
�W�M�R�R�Z�S�P�P���I�V�K�ž�R�^�I�R����

4. Arbeitsproben 
Arbeitsproben sind empfehlenswert (und 
�X�I�M�P�[�I�M�W�I�� �K�I�[�³�R�W�G�L�X�
���� �[�I�R�R�� �H�Y�� �H�M�G�L�� �M�Q��
�O�V�I�E�X�M�Z�I�R���� �N�S�Y�V�R�E�P�M�W�X�M�W�G�L�I�R�� �Y�R�H�� �[�M�W�W�I�R��
schaftlichen Bereich bewirbst.



INITIATIV-
BEWERBUNG

Zeigst du Initiative und bewirbst du dich 
�S�L�R�I�� �Z�S�V�P�M�I�K�I�R�H�I�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �F�I�M�� �9�R��
ternehmen�������� �L�E�W�X�� �H�Y�� �I�M�R�M�K�I�� �:�S�V�X�I�M�P�I�� �E�Y�J��
�H�I�M�R�I�V���7�I�M�X�I��
• �(�Y�� �F�I�[�M�V�F�W�X�� �H�M�G�L�� �^�M�I�P�K�I�V�M�G�L�X�I�X�� �E�Y�J�� �H�I�M�R�I��

Wunschposition oder deinen Wunschbe-
reich. 

• �(�Y�� �K�I�L�W�X�� �Q�M�X�� �[�I�R�M�K�I�V�� �/�S�R�O�Y�V�V�I�R�X�I�R�� �M�R�W��
�6�I�R�R�I�R��

• �(�Y�� �W�M�K�R�E�P�M�W�M�I�V�W�X�� �H�I�Q�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �H�I�M�R��
Engagement und regen Willen.

�+�I�R�I�V�I�P�P���L�ž�R�K�I�R���H�I�M�R�I���)�V�J�S�P�K�W�G�L�E�R�G�I�R���^�Y��
�R�ž�G�L�W�X�� �W�X�E�V�O�� �Z�S�R�� �H�I�M�R�I�V�� �7�X�Y�H�M�I�R�V�M�G�L�X�Y�R�K��
(Sind Absolventen deiner Studienrichtung 
�J�³�V���H�I�R���)�V�J�S�P�K���H�I�W���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W���[�M�G�L�X�M�K�#��
�7�M�R�H�� �H�M�I�W�I�� �I�L�I�V�� �W�G�L�[�M�I�V�M�K�� �^�Y�� �F�I�O�S�Q�Q�I�R��
�S�H�I�V�� �I�L�I�V�� �^�E�L�P�V�I�M�G�L�#�
�� �Y�R�H�� �H�I�R�� �[�M�V�X�W�G�L�E�J�X��
�P�M�G�L�I�R�� �6�E�L�Q�I�R�F�I�H�M�R�K�Y�R�K�I�R�� �E�F���� �(�E�V�³�F�I�V��
hinaus gibt es noch ein paar interessante 
�*�E�O�X�S�V�I�R�����H�M�I���I�F�I�R�J�E�P�P�W���F�I�V�³�G�O�W�M�G�L�X�M�K�X���[�I�V��
�H�I�R���W�S�P�P�X�I�R������
• �+�V�S�…�Y�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �[�³�R�W�G�L�I�R�� �L�ž�Y�¼���K����

�H�E�W�W�� �H�Y�� �H�M�G�L�� �E�Y�J�� �O�S�R�O�V�I�X�I�� �7�X�I�P�P�I�R�� �F�I��
wirbst. In den meisten Fällen sind auf 
�M�L�V�I�R���I�M�K�I�R�I�R���.�S�F�T�S�V�X�E�P�I�R���^�E�L�P�V�I�M�G�L�I���%�R��



�S�L�R�I�� �Z�S�V�P�M�I�K�I�R�H�I�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �F�I�M�� �9�R��
�������� �L�E�W�X�� �H�Y�� �I�M�R�M�K�I�� �:�S�V�X�I�M�P�I�� �E�Y�J��

�H�I�M�R�I�V���7�I�M�X�I��
�(�Y�� �F�I�[�M�V�F�W�X�� �H�M�G�L�� �^�M�I�P�K�I�V�M�G�L�X�I�X�� �E�Y�J�� �H�I�M�R�I��

�(�Y�� �K�I�L�W�X�� �Q�M�X�� �[�I�R�M�K�I�V�� �/�S�R�O�Y�V�V�I�R�X�I�R�� �M�R�W��
�6�I�R�R�I�R��
�(�Y�� �W�M�K�R�E�P�M�W�M�I�V�W�X�� �H�I�Q�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �H�I�M�R��

�+�I�R�I�V�I�P�P���L�ž�R�K�I�R���H�I�M�R�I���)�V�J�S�P�K�W�G�L�E�R�G�I�R���^�Y��
�R�ž�G�L�W�X�� �W�X�E�V�O�� �Z�S�R�� �H�I�M�R�I�V�� �7�X�Y�H�M�I�R�V�M�G�L�X�Y�R�K��

�J�³�V���H�I�R���)�V�J�S�P�K���H�I�W���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W���[�M�G�L�X�M�K�#��
�7�M�R�H�� �H�M�I�W�I�� �I�L�I�V�� �W�G�L�[�M�I�V�M�K�� �^�Y�� �F�I�O�S�Q�Q�I�R��
�S�H�I�V�� �I�L�I�V�� �^�E�L�P�V�I�M�G�L�#�
�� �Y�R�H�� �H�I�R�� �[�M�V�X�W�G�L�E�J�X��
�P�M�G�L�I�R�� �6�E�L�Q�I�R�F�I�H�M�R�K�Y�R�K�I�R�� �E�F���� �(�E�V�³�F�I�V��

�*�E�O�X�S�V�I�R�����H�M�I���I�F�I�R�J�E�P�P�W���F�I�V�³�G�O�W�M�G�L�X�M�K�X���[�I�V��
�H�I�R���W�S�P�P�X�I�R������

�+�V�S�…�Y�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �[�³�R�W�G�L�I�R�� �L�ž�Y�¼���K����
�H�E�W�W�� �H�Y�� �H�M�G�L�� �E�Y�J�� �O�S�R�O�V�I�X�I�� �7�X�I�P�P�I�R�� �F�I��

�M�L�V�I�R���I�M�K�I�R�I�R���.�S�F�T�S�V�X�E�P�I�R���^�E�L�P�V�I�M�G�L�I���%�R��
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• �1�M�X�X�P�I�V�[�I�M�P�I�� �W�M�R�H�� �I�M�R�M�K�I�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �M�R��
�Š�)�Q�T�J�I�L�P�Y�R�K�W�R�I�X�^�[�I�V�O�I�R�ˆ�� �S�V�K�E�R�M�W�M�I�V�X��
�;�I�R�R���W�M�I���H�I�M�R���4�V�S�¼���P���W�T�E�R�R�I�R�H���¼���R�H�I�R�����H�M�V��
�E�F�I�V���W�I�P�F�W�X���K�I�V�E�H�I�� �O�I�M�R�I�� �7�X�I�P�P�I�� �E�R�F�M�I�X�I�R��
�O�¯�R�R�I�R�����[�I�V�H�I�R���W�M�I���H�M�G�L���J�V�E�K�I�R�����S�F���H�Y���H�I�V��
�;�I�M�X�I�V�P�I�M�X�Y�R�K�� �M�Q�� �6�E�L�Q�I�R�� �H�I�W�� �2�I�X�^�[�I�V��
�O�I�W���^�Y�W�X�M�Q�Q�W�X����

�-�R�L�E�P�X�P�M�G�L���O�E�R�R�W�X���H�Y���H�M�G�L���F�I�M���I�M�R�I�V���-�R�M�X�M�E�X�M�Z��
�F�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �E�R�� �H�I�M�R�I�V�� �K�E�R�^�� �R�S�V�Q�E�P�I�R�� �&�I��
�[�I�V�F�Y�R�K�� �S�V�M�I�R�X�M�I�V�I�R���� �(�Y�� �O�E�R�R�W�X�� �R�E�X�³�V�P�M�G�L��
nicht eine Bewerbung an alle Empfänger 
�Z�I�V�W�I�R�H�I�R���� �E�F�I�V�� �H�Y�V�G�L�� �I�M�R�� �T�E�E�V�� �K�I�^�M�I�P�X�I��
�%�R�T�E�W�W�Y�R�K�I�R�� �O�E�R�R�W�X�� �H�Y�� �N�I�H�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K��
�Q�M�X���[�I�R�M�K�I�R���,�E�R�H�K�V�M�J�J�I�R���I�M�R�J�E�G�L���M�R�H�M�Z�M�H�Y��
alisieren. 
�4�E�W�W�I�� �H�E�^�Y�� �I�M�R�J�E�G�L�� �H�M�I�� �J�S�P�K�I�R�H�I�R�� �(�M�R�K�I��
�E�R��
• �(�I�G�O�F�P�E�X�X�� �
�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R���� �,�M�I�V�� �W�S�P�P�X�I��

�³�F�I�V�E�P�P�� �H�M�I�� �O�S�V�V�I�O�X�I�� �%�H�V�I�W�W�I�� �H�I�W�� �N�I�[�I�M�P�M��
�K�I�R���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W���I�V�W�G�L�I�M�R�I�R��

• �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�����4�E�W�W�I���H�M�I���&�I�X�V�I�J�J�^�I�M�P�I���E�R���•��
�[�I�K���Z�S�R���I�M�R�I�V���O�S�R�O�V�I�X�I�R���7�X�I�P�P�I�R�F�I�^�I�M�G�L��
�R�Y�R�K�� �L�M�R�� �^�Y�V�� �2�I�R�R�Y�R�K�� �I�M�R�I�W�� �&�I�V�I�M�G�L�W����
�%�G�L�X�I���H�E�V�E�Y�J�����H�E�W�W���H�Y���H�I�R���N�I�[�I�M�P�W���V�M�G�L�X�M��
�K�I�R���9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�W�R�E�Q�I�R�����Y�R�H���%�R�W�T�V�I�G�L��
�T�E�V�X�R�I�V���� �J�E�P�P�W�� �F�I�O�E�R�R�X�
�� �M�Q�� �8�I�\�X�� �R�I�R�R�W�X����

�;�I�R�R�� �H�Y�� �H�M�G�L�� �J�³�V�� �Z�I�V�W�G�L�M�I�H�I�R�I�� �%�V�F�I�M�X�W��
�F�I�V�I�M�G�L�I���M�R�X�I�V�I�W�W�M�I�V�W�X���M�W�X���I�W���I�Z�X�P�����W�M�R�R�Z�S�P�P����
�J�³�V�� �N�I�H�I�R�� �&�I�V�I�M�G�L�� �I�M�R�� �I�M�K�I�R�I�W�� �%�R�W�G�L�V�I�M��
�F�I�R�� �E�R�^�Y�J�I�V�X�M�K�I�R���� �-�R�� �H�M�I�W�I�Q�� �*�E�P�P�� �M�W�X�� �Z�S�V��
allem die Einleitung / Motivation jeweils 
�E�R�^�Y�T�E�W�W�I�R���� �(�E�V�³�F�I�V�� �L�M�R�E�Y�W�� �O�E�R�R�� �I�W��
�I�F�I�R�J�E�P�P�W�� �W�M�R�R�Z�S�P�P�� �W�I�M�R���� �H�M�I�� �J�E�G�L�P�M�G�L�I�R��
�/�S�Q�T�I�X�I�R�^�I�R�� �W�S�[�M�I�� �H�M�I�� �F�I�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M��
�W�G�L�I�R���)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R���N�I�[�I�M�P�W���E�R�H�I�V�W���^�Y���T�V�M��
orisieren. 

• �0�I�F�I�R�W�P�E�Y�J�����%�Y�G�L���L�M�I�V���O�E�R�R���I�W���N�I���R�E�G�L���E�R��
�K�I�T�I�M�P�X�I�Q�� �&�I�V�I�M�G�L�� �W�M�R�R�Z�S�P�P�� �W�I�M�R���� �F�I�M�� �H�I�R��
�I�M�R�^�I�P�R�I�R�� �7�X�E�X�M�S�R�I�R�� �H�I�V�� �%�Y�W�F�M�P�H�Y�R�K�� �W�S��
�[�M�I�� �H�I�V�� �F�I�V�Y�J�W�T�V�E�O�X�M�W�G�L�I�R�� �)�V�J�E�L�V�Y�R�K�I�R��
�I�M�R�I���E�R�H�I�V�I���6�I�M�L�I�R�J�S�P�K�I���H�I�V���-�R�L�E�P�X�I���F�^�[����
�(�I�X�E�M�P�W���^�Y���Z�I�V�[�I�R�H�I�R����

�2�Y�R�� �Q�Y�W�W�X�� �H�Y�� �R�Y�V�� �R�S�G�L�� �J�³�V�� �N�I�H�I�W�� �9�R�X�I�V��
nehmen / jeden Bereich das passende 
�4�(�*�� �^�Y�W�E�Q�Q�I�R�W�X�I�P�P�I�R���� �(�E�W�W�� �H�Y�� �H�E�F�I�M��
�W�I�L�V�� �W�S�V�K�J�ž�P�X�M�K�� �Z�S�V�K�I�L�I�R�� �Q�Y�W�W�X���� �I�V�O�P�ž�V�X��
sich von selbst.

12Bei Einrichtungen und Institutionen sind Initi-
ativbewerbungen erfahrungsgemäß nicht sinn-
voll: Hier können nur Stellen besetzt werden, die 
zunächst einmal vorhanden und dann auch aus-
geschrieben sind. 

�K�I�F�S�X�I���^�Y���¼���R�H�I�R�����M�Q���+�I�K�I�R�W�E�X�^���^�Y���I�M�R�I�V��
�9�T�P�S�E�H�J�Y�R�O�X�M�S�R���J�³�V���-�R�M�X�M�E�X�M�Z�F�I�[�I�V�F�Y�R�K�I�R����
�7�I�P�F�W�X�� �[�I�R�R�� �H�M�I�W�I�� �E�R�K�I�F�S�X�I�R�� �[�M�V�H���� �[�I�V��
�H�I�R���H�I�M�R�I���9�R�X�I�V�P�E�K�I�R���S�J�X���R�Y�V���E�P�W���Š�2�E�G�L�V�³��
�G�O�I�V�ˆ�� �J�³�V�� �F�I�W�X�I�L�I�R�H�I�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �M�R��
�&�I�X�V�E�G�L�X���K�I�^�S�K�I�R�����,�M�I�V���P�S�L�R�X���I�W���E�P�W�S�����W�M�G�L��
�E�Y�J���O�S�R�O�V�I�X�I���7�X�I�P�P�I�R���^�Y���F�I�[�I�V�F�I�R��

• �-�R�� �F�I�W�X�M�Q�Q�X�I�R�� �6�I�K�M�S�R�I�R�� �X�Y�R�� �W�M�G�L�� �O�P�I�M�R�I��
�Y�R�H�� �Q�M�X�X�I�P�W�X�ž�R�H�M�W�G�L�I�� �9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �I�V��
�J�E�L�V�Y�R�K�W�K�I�Q�ž�…�� �L�ž�Y�¼���K�� �W�G�L�[�I�V�� �Q�M�X�� �-�R�M�X�M��
ativbewerbungen – außer es liegen ge-
rade Aufgaben vor oder es sind welche 
�M�R���R�E�L�I�V���>�Y�O�Y�R�J�X���M�R���%�Y�W�W�M�G�L�X�����%�P�W���I�\�X�I�V�R�I��
�4�I�V�W�S�R�� �O�E�R�R�W�X�� �H�Y�� �H�M�I�W�I�� �7�M�X�Y�E�X�M�S�R�� �R�E�X�³�V��
�P�M�G�L���R�M�G�L�X���I�M�R�W�G�L�ž�X�^�I�R�����H�I�R�R�S�G�L���W�M�R�H���L�M�I�V��
oftmals mehrere Versuche notwendig. 

• �-�R���E�R�H�I�V�I�R�����[�M�V�X�W�G�L�E�J�X�P�M�G�L���W�X�ž�V�O�I�V�I�R���6�I�K�M��
�S�R�I�R�� �L�E�F�I�R�� �O�P�I�M�R�I�� �Y�R�H�� �Q�M�X�X�I�P�W�X�ž�R�H�M�W�G�L�I��
�9�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R���S�J�X���F�I�W�W�I�V�I���1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X�I�R����
�W�X�V�E�X�I�K�M�W�G�L�� �^�Y�� �L�E�R�H�I�P�R�� �Y�R�H�� �W�M�R�H�� �I�R�X��
�W�T�V�I�G�L�I�R�H�� �S�J�J�I�R�I�V�� �J�³�V�� �-�R�M�X�M�E�X�M�Z�F�I�[�I�V�F�Y�R��
�K�I�R���� �9�R�W�� �W�M�R�H�� �*�ž�P�P�I�� �F�I�O�E�R�R�X���� �M�R�� �H�I�R�I�R��
�H�M�I�� �&�I�[�I�V�F�I�V�� �^�Y�R�ž�G�L�W�X�� �R�M�G�L�X�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �^�Y��
�T�E�W�W�I�R�� �W�G�L�M�I�R�I�R���� �[�E�W�� �W�M�G�L�� �R�E�G�L�� �H�I�Q��
Absolvieren des unternehmenseigenen 
�8�V�E�M�R�I�I���4�V�S�K�V�E�Q�Q�W���E�F�I�V���V�E�W�G�L���ž�R�H�I�V�X�I����



OFFENE 
FRAGEN?

�8�M�T�T���� �H�E�W�W�� �Q�E�R�� �H�S�G�L�� �I�M�R�Q�E�P�� �F�I�M�� �H�I�V�� �4�I�V��
�W�S�R�E�P�E�F�X�I�M�P�Y�R�K�� �H�I�W�� �K�I�[�³�R�W�G�L�X�I�R�� �R�I�Y�I�R��
�%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�W�� �E�R�V�Y�J�I�R�� �Q�¯�K�I�� �Y�Q�� �E�
�� �I�M�R�I�R��
�K�Y�X�I�R���)�M�R�H�V�Y�G�O���^�Y���L�M�R�X�I�V�P�E�W�W�I�R���Y�R�H���F�
���W�M�G�L��
�W�T�ž�X�I�V�� �F�I�M�Q�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �E�Y�J�� �H�E�W�� �8�I�P�I�J�S��
�R�E�X���F�I�^�M�I�L�I�R���^�Y���O�¯�R�R�I�R����
�;�M�V�� �¼���R�H�I�R�� �H�M�I�W�I�R�� �%�R�W�E�X�^�� �K�Y�X���� �K�I�F�I�R�� �H�M�V��
�E�F�I�V�� �H�I�R�� �H�V�M�R�K�I�R�H�I�R�� �8�M�T�T�� �R�Y�V�� �E�R�^�Y�V�Y�J�I�R����
�[�I�R�R�� �H�Y�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �Q�M�R�H�I�W�X�I�R�W�� �I�M�R�I�� �K�Y�X�I��
�*�V�E�K�I�� �L�E�W�X���� �7�S�R�W�X�� �O�¯�R�R�X�I�� �H�M�I�� �7�E�G�L�I�� �Q�M�X��
�H�I�Q�� �E�Z�M�W�M�I�V�X�I�R�� �K�Y�X�I�R�� �)�M�R�H�V�Y�G�O�� �W�G�L�R�I�P�P��
�R�E�G�L�� �L�M�R�X�I�R�� �P�S�W�K�I�L�I�R���� �+�P�³�G�O�P�M�G�L�I�V�[�I�M�W�I��
�K�M�F�X�� �I�W�� �M�Q�Q�I�V�� �I�M�R�� �T�E�E�V�� �I�M�R�J�E�G�L�I�� �*�V�E�K�I�R����

�V�I�R�� �H�³�V�J�X�I�R���� �R�M�G�L�X�� �E�Y�J�� �H�I�R�� �;�I�F�W�I�M�X�I�R�� �F�I��
�E�R�X�[�S�V�X�I�X�� �[�I�V�H�I�R�� �Y�R�H�� �J�³�V�� �H�M�I�� �O�I�M�R�I�� �T�E�Y��
�W�G�L�E�P�I�R�� �%�Y�W�W�E�K�I�R�� �Q�¯�K�P�M�G�L�� �W�M�R�H���� �,�M�I�V�� �I�M�R��
�T�E�E�V���&�I�M�W�T�M�I�P�I��

�Š�-�G�L���Q�¯�G�L�X�I���Q�M�G�L���K�I�V�R���E�Y�J���Q�I�L�V�I�V�I���7�X�I�P��
�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �F�I�M�� �-�L�R�I�R�� �F�I�[�I�V�F�I�R���� �7�S�P�P��

�Š�-�G�L�� �Q�¯�G�L�X�I�� �Q�M�G�L�� �E�Y�J�� �I�M�R�I�� �F�I�W�X�M�Q�Q�X�I��
�7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�� �F�I�M�� �-�L�R�I�R�� �F�I�[�I�V�F�I�R���� �F�M�R��

�E�F�I�V�� �H�E�V�³�F�I�V�� �L�M�R�E�Y�W�� �½���I�\�M�F�I�P�� �Y�R�H�� �O�¯�R�R�X�I��

�O�E�R�R���M�G�L���H�E�W���Q�E�G�L�I�R�#�ˆ��
�Š�-�G�L�� �L�E�F�I�� �Q�M�V�� �-�L�V�I�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�� �Z�S�V��
�^�[�I�M�� �;�S�G�L�I�R�� �L�I�V�Y�R�X�I�V�K�I�P�E�H�I�R���� �H�I�V�� �&�I��
�[�I�V�F�Y�R�K�W�W�G�L�P�Y�W�W���M�W�X���M�R���I�M�R�I�V���;�S�G�L�I�����2�Y�R��
�[�E�V���H�M�I���%�R�^�I�M�K�I���R�M�G�L�X���Q�I�L�V���S�R�P�M�R�I���^�Y���¼���R��

�O�E�R�R���M�G�L���X�Y�R�#�ˆ��
�Š�-�G�L�� �L�E�F�I�� �-�L�R�I�R�� �Z�S�V�� �H�V�I�M�� �;�S�G�L�I�R�� �Q�I�M�R�I��

�������� �[�E�R�R�� �O�E�R�R�� �M�G�L��

�/�P�I�M�R�I�V�� �8�M�T�T�� �^�Y�Q�� �)�R�H�I���� �:�I�V�W�Y�G�L�I�� �R�E�G�L��
�1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X�� �S�J�J�I�R�I�� �*�V�E�K�I�R�� �^�Y�� �W�X�I�P�P�I�R����
�;�I�R�R���Q�E�R���H�M�V���R�Y�V���Š�N�E�ˆ���S�H�I�V���Š�R�I�M�R�ˆ���I�R�X�K�I�K��
�R�I�R���Q�Y�W�W���Y�Q���H�I�M�R�I���*�V�E�K�I���^�Y���F�I�E�R�X�[�S�V�X�I�R��
�O�S�Q�Q�X�� �R�Y�V�� �W�G�L�[�I�V�� �I�G�L�X�I�� �/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E�X�M�S�R��
�^�Y�W�X�E�R�H�I����

�P�M�G�L�O�I�M�X�� �H�I�V�� �&�I�W�I�X�^�Y�R�K���� �>�E�L�P�� �H�I�V�� �1�M�X�F�I�[�I�V�F�I�V���� �N�I��
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Der Griff zum Telefon!
Wir lesen oder hören immer wieder den 
�8�M�T�T���� �H�E�W�W�� �Q�E�R�� �H�S�G�L�� �I�M�R�Q�E�P�� �F�I�M�� �H�I�V�� �4�I�V��
�W�S�R�E�P�E�F�X�I�M�P�Y�R�K�� �H�I�W�� �K�I�[�³�R�W�G�L�X�I�R�� �R�I�Y�I�R��
�%�V�F�I�M�X�K�I�F�I�V�W�� �E�R�V�Y�J�I�R�� �Q�¯�K�I�� �Y�Q�� �E�
�� �I�M�R�I�R��
�K�Y�X�I�R���)�M�R�H�V�Y�G�O���^�Y���L�M�R�X�I�V�P�E�W�W�I�R���Y�R�H���F�
���W�M�G�L��
�W�T�ž�X�I�V�� �F�I�M�Q�� �%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R�� �E�Y�J�� �H�E�W�� �8�I�P�I�J�S��
�R�E�X���F�I�^�M�I�L�I�R���^�Y���O�¯�R�R�I�R����
�;�M�V�� �¼���R�H�I�R�� �H�M�I�W�I�R�� �%�R�W�E�X�^�� �K�Y�X���� �K�I�F�I�R�� �H�M�V��
�E�F�I�V�� �H�I�R�� �H�V�M�R�K�I�R�H�I�R�� �8�M�T�T�� �R�Y�V�� �E�R�^�Y�V�Y�J�I�R����
�[�I�R�R�� �H�Y�� �[�M�V�O�P�M�G�L�� �Q�M�R�H�I�W�X�I�R�W�� �I�M�R�I�� �K�Y�X�I��
�*�V�E�K�I�� �L�E�W�X���� �7�S�R�W�X�� �O�¯�R�R�X�I�� �H�M�I�� �7�E�G�L�I�� �Q�M�X��
�H�I�Q�� �E�Z�M�W�M�I�V�X�I�R�� �K�Y�X�I�R�� �)�M�R�H�V�Y�G�O�� �W�G�L�R�I�P�P��
�R�E�G�L�� �L�M�R�X�I�R�� �P�S�W�K�I�L�I�R���� �+�P�³�G�O�P�M�G�L�I�V�[�I�M�W�I��
�K�M�F�X�� �I�W�� �M�Q�Q�I�V�� �I�M�R�� �T�E�E�V�� �I�M�R�J�E�G�L�I�� �*�V�E�K�I�R����
die dich in den meisten Fällen interessie-
�V�I�R�� �H�³�V�J�X�I�R���� �R�M�G�L�X�� �E�Y�J�� �H�I�R�� �;�I�F�W�I�M�X�I�R�� �F�I��
�E�R�X�[�S�V�X�I�X�� �[�I�V�H�I�R�� �Y�R�H�� �J�³�V�� �H�M�I�� �O�I�M�R�I�� �T�E�Y��
�W�G�L�E�P�I�R�� �%�Y�W�W�E�K�I�R�� �Q�¯�K�P�M�G�L�� �W�M�R�H���� �,�M�I�V�� �I�M�R��
�T�E�E�V���&�I�M�W�T�M�I�P�I��
• �Š�-�G�L���Q�¯�G�L�X�I���Q�M�G�L���K�I�V�R���E�Y�J���Q�I�L�V�I�V�I���7�X�I�P��

�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R�� �F�I�M�� �-�L�R�I�R�� �F�I�[�I�V�F�I�R���� �7�S�P�P��
ich verschiedene Anschreiben verfassen 
oder in einem Anschreiben alle Stellen 
nennen oder …?“

• �Š�-�G�L�� �Q�¯�G�L�X�I�� �Q�M�G�L�� �E�Y�J�� �I�M�R�I�� �F�I�W�X�M�Q�Q�X�I��
�7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�� �F�I�M�� �-�L�R�I�R�� �F�I�[�I�V�F�I�R���� �F�M�R��

�E�F�I�V�� �H�E�V�³�F�I�V�� �L�M�R�E�Y�W�� �½���I�\�M�F�I�P�� �Y�R�H�� �O�¯�R�R�X�I��
auch in anderen Bereichen arbeiten. Wie 
�O�E�R�R���M�G�L���H�E�W���Q�E�G�L�I�R�#�ˆ��

• �Š�-�G�L�� �L�E�F�I�� �Q�M�V�� �-�L�V�I�� �7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�� �Z�S�V��
�^�[�I�M�� �;�S�G�L�I�R�� �L�I�V�Y�R�X�I�V�K�I�P�E�H�I�R���� �H�I�V�� �&�I��
�[�I�V�F�Y�R�K�W�W�G�L�P�Y�W�W���M�W�X���M�R���I�M�R�I�V���;�S�G�L�I�����2�Y�R��
�[�E�V���H�M�I���%�R�^�I�M�K�I���R�M�G�L�X���Q�I�L�V���S�R�P�M�R�I���^�Y���¼���R��
den. Lohnt eine Bewerbung noch? Was 
�O�E�R�R���M�G�L���X�Y�R�#�ˆ��

• �Š�-�G�L�� �L�E�F�I�� �-�L�R�I�R�� �Z�S�V�� �H�V�I�M�� �;�S�G�L�I�R�� �Q�I�M�R�I��
Bewerbung gesendet�������� �[�E�R�R�� �O�E�R�R�� �M�G�L��
mit einer Antwort rechnen?“

• …

�/�P�I�M�R�I�V�� �8�M�T�T�� �^�Y�Q�� �)�R�H�I���� �:�I�V�W�Y�G�L�I�� �R�E�G�L��
�1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X�� �S�J�J�I�R�I�� �*�V�E�K�I�R�� �^�Y�� �W�X�I�P�P�I�R����
�;�I�R�R���Q�E�R���H�M�V���R�Y�V���Š�N�E�ˆ���S�H�I�V���Š�R�I�M�R�ˆ���I�R�X�K�I�K��
�R�I�R���Q�Y�W�W���Y�Q���H�I�M�R�I���*�V�E�K�I���^�Y���F�I�E�R�X�[�S�V�X�I�R��
�O�S�Q�Q�X�� �R�Y�V�� �W�G�L�[�I�V�� �I�G�L�X�I�� �/�S�Q�Q�Y�R�M�O�E�X�M�S�R��
�^�Y�W�X�E�R�H�I����

13Die Antwortdauer von Unternehmen hängt von 
vielen Faktoren ab: Unternehmensgröße, Dring-
�P�M�G�L�O�I�M�X�� �H�I�V�� �&�I�W�I�X�^�Y�R�K���� �>�E�L�P�� �H�I�V�� �1�M�X�F�I�[�I�V�F�I�V���� �N�I��
nach Arbeitgeber verschiedene zu beachtende 
Fristen bei Neueinstellungen etc. 
Vor diesem Hintergrund empfehlen wir auf der 
einen Seite, mindestens drei Wochen bis zu ei-
nem ersten Anruf zu warten – auf der anderen 
Seite, sich mit ausreichend Vorlaufzeit zu bewer-
ben.



BEWERBUNG 
PER E-MAIL
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W�M�V���I�V�[�ž�L�R�X�I�R���F�I�V�I�M�X�W���O�Y�V�^���H�I�R���:�I�V�W�E�R�H��
deiner Bewerbungsunterlagen in einer 
�4�(�*���(�E�X�I�M�����;�E�W���E�P�W�S���M�W�X���M�R���W�S���I�M�R�I�Q���*�E�P�P���^�Y��
beachten? 

Zusammenstellung & 
Dateigröße
Wie schon im Kapitel Lebenslauf – Aufbau 
���E�F�� �7���� �����
�� �E�R�K�I�W�T�V�S�G�L�I�R���� �F�I�S�F�E�G�L�X�I�R�� �[�M�V��
�M�Q�Q�I�V�� �[�M�I�H�I�V���� �H�E�W�W�� �)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�� �H�M�I�� �M�L�R�I�R��
�^�Y�K�I�W�I�R�H�I�X�I�R�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �R�E�G�L�� �[�M�I�� �Z�S�V��
�L�ž�Y�¼���K���E�Y�W�H�V�Y�G�O�I�R�����(�M�I�W���Q�E�G�L�X���H�E�W���(�Y�V�G�L��
sehen und Bewerten der Kandidaten einfa-
�G�L�I�V�����H�E���Q�E�R���*�V�E�K�I�R���Y�R�H���/�S�Q�Q�I�R�X�E�V�I���E�R��
�H�I�R�� �6�E�R�H�� �H�I�V�� �I�R�X�W�T�V�I�G�L�I�R�H�I�R�� �7�I�M�X�I�R�� �R�S��
�X�M�I�V�I�R���O�E�R�R�����:�S�V���H�M�I�W�I�Q���,�M�R�X�I�V�K�V�Y�R�H���M�W�X���I�W��
�T�V�E�O�X�M�W�G�L���� �[�I�R�R�� �E�P�P�I�� �7�I�M�X�I�R�� �M�R�� �I�M�R�I�Q�� �4�(�*��
�^�Y�W�E�Q�Q�I�R�K�I�J�E�W�W�X�� �W�M�R�H�� ���I�W�� �[�M�V�H�� �E�Y�G�L�� �S�J�X��
�M�R���7�X�I�P�P�I�R�E�R�^�I�M�K�I�R���W�S���K�I�[�³�R�W�G�L�X�
�����%�Y�J���H�M�I��
�W�I���;�I�M�W�I���K�I�L�X���H�E�W���%�Y�W�H�V�Y�G�O�I�R���F�I�H�I�Y�X�I�R�H��
schneller. 
�(�M�I���(�E�X�I�M���W�S�P�P�X�I���R�I�F�I�R���(�I�G�O�F�P�E�X�X�����%�R�W�G�L�V�I�M��
ben und Lebenslauf auch den Anhang be-
inhalten und von der Größe her nicht mehr 
�E�P�W�������1�I�K�E�F�]�X�I���F�I�X�V�E�K�I�R�����0�M�I�K�W�X���H�Y���O�R�E�T�T��
�H�E�V�³�F�I�V�� �W�S�P�P�X�I�� �I�W�� �O�I�M�R�� �4�V�S�F�P�I�Q�� �W�I�M�R���� �(�M�I��

meisten PDF-Programme bieten auch gute 
�1�¯�K�P�M�G�L�O�I�M�X�I�R���H�I�V���(�E�X�I�M�O�S�Q�T�V�M�Q�M�I�V�Y�R�K����

Dateiname
�,�M�I�V�� �W�M�R�H�� �K�I�R�I�V�I�P�P�� �/�S�Q�F�M�R�E�X�M�S�R�I�R�� �H�I�M�R�I�W��
�:�S�V���� �Y�R�H�� �2�E�G�L�R�E�Q�I�R�W�� �W�S�[�M�I�� �;�¯�V�X�I�V�� �[�M�I��
�Š�&�I�[�I�V�F�Y�R�K�ˆ�� �S�H�I�V�� �Š�9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�ˆ�� �Q�¯�K�P�M�G�L����
�%�P�W�S���^�����&�����Š�&�I�[�I�V�F�Y�R�K�C�1�E�V�\���1�Y�W�X�I�V�Q�E�R�R��
�T�H�J�ˆ���� �(�E�F�I�M�� �K�M�P�X�� �I�W�� �E�Y�G�L�� �M�R�� �H�I�R�� �����I�V�� �.�E�L��
�V�I�R���H�I�W�����������.�E�L�V�L�Y�R�H�I�V�X�W�����E�Y�J���9�Q�P�E�Y�X�I���Y�R�H��
�7�S�R�H�I�V�^�I�M�G�L�I�R���M�Q���(�E�X�I�M�R�E�Q�I�R���^�Y���Z�I�V�^�M�G�L��
ten.
�;�M�V�� �I�Q�T�J�I�L�P�I�R�� �H�E�V�³�F�I�V�� �L�M�R�E�Y�W���� �E�Y�G�L�� �H�E�W��
�>�M�I�P�Y�R�X�I�V�R�I�L�Q�I�R�� �R�M�G�L�X�� �M�Q�� �(�E�X�I�M�R�E�Q�I�R��
�^�Y�� �F�I�R�I�R�R�I�R���� �(�M�I�W�� �Z�I�V�Q�M�X�X�I�P�X�� �)�Q�T�J�ž�R�K�I�V�R��
�M�Q�Q�I�V�� �H�E�W�� �+�I�J�³�L�P�� �Š�(�M�I�� �&�I�[�I�V�F�Y�R�K�� �K�I�L�X��
�R�E�X�³�V�P�M�G�L�� �E�Y�G�L�� �E�R�� �E�R�H�I�V�I���ˆ�� �%�V�F�I�M�X�I�� �H�E�L�I�V��
�F�I�M�Q�� �)�V�W�X�I�P�P�I�R�� �H�I�V�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �E�Q�� �F�I�W�X�I�R��
�Q�M�X���I�R�X�W�T�V�I�G�L�I�R�H���F�I�R�E�R�R�X�I�R���9�R�X�I�V�S�V�H�R�I�V�R��
im Dateisystem. 

Aufbereitung
�2�Y�X�^�I���J�³�V���H�M�I���)���1�E�M�P���H�M�I���K�P�I�M�G�L�I���&�I�X�V�I�J�J�^�I�M��
�P�I�����H�M�I���H�Y���E�Y�G�L���E�Y�J���(�I�G�O�F�P�E�X�X���Y�R�H���%�R�W�G�L�V�I�M��
�F�I�R�� �Z�I�V�[�I�R�H�I�W�X���� �;�I�R�R�� �F�I�M�H�I�� �(�S�O�Y�Q�I�R�X�I��
�R�M�G�L�X�� �K�I�[�³�R�W�G�L�X�� �[�Y�V�H�I�R�� �Y�R�H�� �M�R�� �H�I�M�R�I�R��
�9�R�X�I�V�P�E�K�I�R���R�M�G�L�X���Z�S�V�O�S�Q�Q�I�R�����[�ž�L�P�I���I�M�R�I�R��

passenden Betreff aus 
�7�G�L�V�I�M�F�I�� �M�R�� �H�E�W�� �8�I�\�X�J�I�P�H�� �H�I�V�� �)���1�E�M�P���� �H�E�W�W��
�W�M�G�L�� �H�I�M�R�I�� �9�R�X�I�V�P�E�K�I�R�� �M�Q�� �%�R�L�E�R�K�� �F�I�¼���R��
�H�I�R���� �:�I�V�K�M�W�W�� �H�E�F�I�M�� �R�M�G�L�X�� �H�M�I�� �&�I�K�V�³�…�Y�R�K��
���Š�7�I�L�V�� �K�I�I�L�V�X�I���V�•�ˆ�
�� �W�S�[�M�I�� �H�M�I�� �+�V�Y�…�J�S�V�Q�I�P��
�E�Q���)�R�H�I�����Š�1�M�X���J�V�I�Y�R�H�P�M�G�L�I�R���+�V�³�…�I�R�ˆ�
�����(�E�W��
�O�S�Q�T�P�I�X�X�I���%�R�W�G�L�V�I�M�F�I�R���H�M�V�I�O�X���M�R���H�M�I���)���1�E�M�P��
�^�Y���O�S�T�M�I�V�I�R���M�W�X���Q�M�X�X�P�I�V�[�I�M�P�I���Y�R�³�F�P�M�G�L�����E�F�I�V��
�R�E�G�L�� �[�M�I�� �Z�S�V�� �Q�¯�K�P�M�G�L���� �,�M�P�J�V�I�M�G�L�� �M�W�X���� �[�I�R�R��
�I�W�� �W�M�G�L�� �H�I�R�R�S�G�L�� �^�Y�W�ž�X�^�P�M�G�L�� �M�R�� �H�I�V�� �E�R�L�ž�R��
�K�I�R�H�I�R�� �(�E�X�I�M�� �F�I�¼���R�H�I�X�� �•�� �H�E�W�� �%�Y�W�H�V�Y�G�O�I�R��
wird sonst wieder erschwert.

Versenden
�2�Y�X�^�I�� �J�³�V�� �H�I�R�� �:�I�V�W�E�R�H�� �I�M�R�I�� �W�I�V�M�¯�W�I��
�)���1�E�M�P���%�H�V�I�W�W�I���� �H�M�I�� �Q�¯�K�P�M�G�L�W�X�� �H�I�M�R�I�R�� �2�E��
men enthält. Kose- und Fantasienamen 
sind hier unangemessen.



KONTAKT

�;�I�R�R���H�Y���*�V�E�K�I�R�����%�R�Q�I�V�O�Y�R�K�I�R���S�H�I�V���,�M�R�[�I�M�W�I���L�E�W�X�����O�E�R�R�W�X���H�Y���Y�R�W���N�I�H�I�V�^�I�M�X��
�K�I�V�R���O�S�R�X�E�O�X�M�I�V�I�R����

�8�I�G�L�R�M�W�G�L�I���9�R�M�Z�I�V�W�M�X�ž�X���'�L�I�Q�R�M�X�^
Career Service 
�(�M�X�X�I�W�W�X�V�E�…�I�����������������3�+
�������������'�L�I�Q�R�M�X�^

�8�I�P��������������������������������������

�G�E�V�I�I�V���W�I�V�Z�M�G�I�$�X�Y���G�L�I�Q�R�M�X�^���H�I
�[�[�[���X�Y���G�L�I�Q�R�M�X�^���H�I���G�E�V�I�I�V���W�I�V�Z�M�G�I



�;�I�R�R���H�Y���*�V�E�K�I�R�����%�R�Q�I�V�O�Y�R�K�I�R���S�H�I�V���,�M�R�[�I�M�W�I���L�E�W�X�����O�E�R�R�W�X���H�Y���Y�R�W���N�I�H�I�V�^�I�M�X��
�K�I�V�R���O�S�R�X�E�O�X�M�I�V�I�R����

�8�I�G�L�R�M�W�G�L�I���9�R�M�Z�I�V�W�M�X�ž�X���'�L�I�Q�R�M�X�^

�(�M�X�X�I�W�W�X�V�E�…�I�����������������3�+
�������������'�L�I�Q�R�M�X�^

�8�I�P��������������������������������������
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