Lieschen Müller – Traumstr. 1 in 86150 Augsburg – lieschen.mueller@mail.de – 0170 xxxxxxx
Der Lebenslauf: Aufbau und Inhalt

Der Lebenslauf gibt - am besten lückenlos - Auskunft über deine Kompetenzen, Fähigkeiten, Erfahrungen und bisherige Ausbildungsschritte. Achte darauf, dass der Aufbau übersichtlich und der Inhalt vollständig sowie schlüssig strukturiert ist. Der tabellarische Lebenslauf ist hierfür ideal. Hier listest du die einzelnen Stationen stichpunktartig auf. Passe deinen Lebenslauf dem Anschreiben an! Verwende auch hier eine Standard-Schriftart wie Arial oder Times New Roman, meist in Schriftgröße 12. Im Unterschied zum Anschreiben kann der Lebenslauf einer Bewerbung auch zwei DIN-A4-Seiten umfassen. Das Bewerbungsfoto gehört in die rechte obere Ecke deines Lebenslaufs.

So gliederst Du deinen Lebenslauf:
Persönliche Angaben:
Folgendes musst Du angeben: Name, Adresse, E-Mail, Telefonnummer und Geburtsdatum und -ort. Wenn Du bereits Kinder hast oder verheiratet bist, kannst Du dies hier angeben. Angaben zu Eltern oder Geschwister gehören nicht mehr in den Lebenslauf.
Bildungsweg/Schulbildung:
Hier führst Du die Stationen Deines schulischen Werdegangs auf. Du kannst deinen Lebenslauf chronologisch aufbauen oder mit dem Aktuellen beginnen. Der chronologische Aufbau ist der klassische Weg, die absteigende Variante gilt als modern und entspricht den internationalen Standards. Wenn Du deinen Abschluss noch nicht in der Tasche hast, dann gib an, wann Du die Schule mit welchem Abschluss voraussichtlich beenden wirst. 
Praxiserfahrung:
Wenn Du neben der Schule schon ein Praktikum, Ferienarbeit, einen Nebenjob oder ein FSJ gemacht hast, dann gib es hier an.
Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten:
Hier kannst Du Angaben über besondere Qualifikationen machen, wie z.B. Sprachkenntnisse, EDV-Kenntnisse, Führerschein oder besondere Hobbies, die im Zusammenhang mit deinem Berufswunsch stehen. 

Das musst Du noch beachten:
· Füge eine Kopfzeile mit deinem Namen, deiner Adresse, der Mail-Adresse und deiner Telefonnummer ein!
· Achte bitte auf eine seriöse E-Mail Adresse!
· Dein Bewerbungsfoto bringst du oben rechts an!
· Vergiss bitte nicht, Deinen Lebenslauf zu unterschreiben! (Ort, Datum und Unterschrift)
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Lebenslauf
Persönliche Daten:Foto

Name:					Lieschen Müller	
Anschrift:				Traumstr. 1
86150 Augsburg
E-Mail:					lieschen.mueller@mail.de
Telefon:				0170 xxxxxxx
Geburtsdatum und -ort:		01.01.2007 in Augsburg

Schulbildung:
MM/JJJJ				Schule, die Du momentan besuchst
					Abschluss, voraussichtlich am …
MM/JJJJ				Schule xxx
MM/JJJJ				Grundschule

Praxiserfahrung:
Seit MM/JJJJ				Nebenjob …..
MM/JJJJ				Praktikum …….

Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten:
Sprachkenntnisse:	Englisch (Grundkenntnisse, gute Kenntnisse oder sogar verhandlungssicher)
					Deutsch und Spanisch (Muttersprache)
EDV-Kenntnisse				MS-Office (gute oder sehr gute Kenntnisse)
JAVA (grundlegende, erweiterte Kenntnisse oder Expertenkenntnisse)
Führerschein				B


Augsburg, TT.MM.JJJJ
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Das KAUSA-Transfer-Projekt wird gefordert vom Bundesministerium fir Bildung und Forschung im Rahmen der Initiative Bildungsketten.




