
zum Lebenslauf
Tipps 

Hier fi ndest Du wertvolle Tipps für das Erstellen 
Deines ganz persönlichen Lebenslaufs:

Schau Dir parallel mal den Musterlebenslauf auf den nächsten Seiten an! 
Der Lebenslauf wurde uns freundlicherweise von JUMP! zur Verfügung gestellt.

Foto und Kontaktdaten
Ein Foto von Dir kann auf den Lebenslauf mit drauf – muss aber nicht. 
Wenn Du Deinem Lebenslauf ein Foto anfügen möchtest, wäre ein guter Platz 
z.B. links neben den Kontaktdaten. Bei Bewerbungen kommt das Lichtbild ganz 
klassisch auf ein Deckblatt – entweder digital oder mit Fotokleber befestigt. 
Dein Foto sollte jedoch niemals nur mit einer Büroklammer ans Blatt 
geklemmt sein! 
Deine Kontaktdaten, d.h. Adresse mit Telefon und E-Mail, kannst Du z.B. an 
den oberen rechten Seitenrand setzen. Es gibt kein festgelegtes Schema. 
Sei kreativ und fi nde Deinen ganz persönlichen Stil – es geht schließlich um den 
ersten Eindruck von Dir! Und der ist oft schon entscheidend. 
Zum ersten Mal besteht mit Deiner Teilnahme am BITO auch die Möglichkeit, 
kostenfrei für alle ein Bewerbungsfoto zu erstellen. Der Fotograf macht von Dir 
ein Foto. Um das passende Make-up wird sich auch gekümmert. 
Was muss ich tun? An den Ständen von KKT Frölich GmbH 
in der Kurt-Schröder-Halle (Stand-Nr. 69), sowie Pfl ege hoch acht e.V 
in der BBS I (Stand-Nr. 54) erhälst Du einen Gutschein für das Fotoshooting. 
Bitte denke dabei an ein passendes Outfi t für diesen Anlass.

Schulbildung
Bei der Aufl istung Deiner bisherigen Schulkarriere solltest Du immer mit Deinem 
voraussichtlichen Schulabschluss und dem aktuellen Stand beginnen. 
Anschließend werden rückwärts in zeitlicher Abfolge weitere Angaben zu bereits 
besuchten Schulformen gemacht. Nenne immer Zeitraum und Namen der Schule! 
Ein Beispiel fi ndest Du im Muster!
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Praktika
Ein Schulpraktikum ist Pfl icht. Aber hast Du darüber hinaus schon mal ein 
freiwilliges Praktikum gemacht oder freiwillig Dein Schulpraktikum um ein paar 
Tage in die Ferien verlängert? Wenn ja, dann schreibe das unbedingt zusätzlich 
in Deinen Lebenslauf – das machen nicht viele! Du unterstreichst damit Dein 
Engagement für eine Sache! Das gibt immer Pluspunkte bei einer Bewerbung.

Ausserschulische Aktivitaten
Bei den Angaben zu außerschulischen Aktivitäten wie z.B. Hobbys oder Neben-
jobs ist es wichtig, diese zu konkretisieren. Das heißt, seit wann und wo genau 
(in welchem Verein) gehst Du den Aktivitäten nach? Dazu gehört auch das 
Ehrenamt. Warst Du schon mal Klassensprecher/in oder arbeitest Du in einer 
Schülerfi rma mit? Nenne Deine Tätigkeiten und wenn Du Bescheinigungen, 
Zertifi kate oder Arbeitszeugnisse hast, dann lege diese unbedingt Deiner 
Bewerbung bei! Bei Deiner Aufzählung solltest Du stets bedenken: Was haben 
meine außerschulischen Aktivitäten mit meinen potentiellen Aufgaben im Betrieb 
zu tun? 
Stell Dir vor, Du möchtest z.B. Bürokauffrau oder Bäcker werden. Welche Eigen-
schaften sind dafür wichtig? Hobbys und ehrenamtliches Engagement sagen 
immer auch etwas über Deine Persönlichkeit aus. Babysitten macht z.B. nur 
jemand, der zuverlässig ist und Verantwortung übernimmt. Eine Person, die regel-
mäßig in einem Verein Fußball spielt, ist sehr wahrscheinlich teamfähig und kann 
sich anpassen. Das sind Eigenschaften, die ein Arbeitgeber gerne sieht!

Besondere Fahigkeiten
Auch bei den besonderen Fähigkeiten, zu denen Sprach- und Computerkennt-
nisse gehören, ist es wichtig, diese immer konkret zu benennen. Wie gut sprichst 
Du beispielsweise Englisch? Wie gut kannst Du mit Word, dem Internet oder 
anderen Programmen umgehen?
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Formales
Zum Schluss noch ein wichtiger Hinweis: Vergiss nicht Deinen Lebenslauf 
zu unterschreiben und ein aktuelles Datum anzugeben! Das ist eine formale Sache, 
die oft vergessen wird – und das kommt gar nicht gut an!
Wähle die Schriftart, in der Du Deinen Lebenslauf schreibst, bewusst aus! 
Ganz klassisch wählen viele Arial oder Times New Roman. Heb Dich von anderen 
ab und wähle mal eine andere Schrift! In welcher Schrift präsentiert sich z.B. 
die Firma auf ihrer Website, bei der Du Dich bewerben möchtest? Wenn Du eine 
ähnliche oder sogar dieselbe Schriftart verwendest, zeigst Du, dass Du Dich über 
sie informiert hast und Du bereit bist, Dich mit ihr zu identifi zieren!
Dein Lebenslauf sollte keine Rechtschreibfehler haben. Lies ihn ein paar Mal auf-
merksam durch und frag z.B. Deine Eltern oder Lehrkräfte, ob sie Dir dabei helfen.
Beim Erstellen von Bewerbungsunterlagen kann Dir die Berufsberatung helfen.

Die Kopfzeile
Achte darauf, eine seriöse E-Mail-Adresse anzugeben. 
Lege Dir für Deine Bewerbungen am besten eine Adresse 
nach dem Muster Vorname.Nachname@xxxxx.de an. 
Sollte diese Adresse schon vergeben sein, suche einen 
anderen E-Mail-Provider.
Wenn Du Deine Mobilfunknummer angibst, stelle sicher, 
dass Deine Mobilbox eingeschaltet ist und Dein Name gut 
zu verstehen ist. Verzichte auf einen Freizeichenklingelton. 
Wenn Du Deine Festnetznummer angibst, 
informiere Deine Eltern darüber.

Ort, Datum und Unterschrift
Vergewissere Dich, dass Du das richtige Datum 
angegeben hast. Unterschreibe den Lebenslauf 
handschriftlich mit einem Füller und blauer Tinte.
Deinen Lebenslauf solltest Du, wie alle 
Bewerbungsunterlagen, im Format A4 verfassen.

Viel Erfolg



Muster Lebenslauf

Anna Anschreiben  Bewerberstraße 9  37520 Osterode am Harz 
Tel.: 05522 xxxxxx  E-Mail: anna.anschreiben@xxxxx.de 

 

  

Lebenslauf  

  

Zur Person  

Name: Anna Anschreiben 

Geburtsdatum: 25. April 199x 

Geburtsort: Bewerbungshausen 
  

Schulbildung  

Voraussichtlicher 
Schulabschluss: 

Erweiterter Sekundarabschluss I im Juni 201x 

Realschule: 20xx - voraussichtlich Juni 20xx Realschule 
XY 

Grundschule: 20xx - 20xx Grundschule Bewerbungshausen 
  

Praktikum  

Schulpraktikum: 19.04.20xx - 08.05.20xx bei der Beispiel 
GmbH als … 

Freiwilliges Praktikum: 01.07.20xx - 12.07.20xx bei der Muster AG 
als … 

  

Außerschulische 
Aktivitäten 

 

Hobbys: Handball (seit 6 Jahren im Verein XY); 
Freiwillige Feuerwehr (seit 2 Jahren); 
Lesen, zurzeit lese ich „Buchtitel“ von Autor 

Nebenjob: Zeitung austragen (seit 20xx - jetzt) 
  

Besondere Fähigkeiten  

Fremdsprachen: gute Englischkenntnisse, 
Basiswissen in Französisch 

Computerkenntnisse: gute Anwendungskenntnisse bei MS Office 

 
 
Osterode am Harz, 25.08.201x 
 

Eigenhändige Unterschrift 


