Checkliste Lebenslauf Fachkraft im Fokus
\ / Sachsen-Anhalt

Lebenslauf — Werbung in eigener Sache

Mit dem Lebenslauf wollen Sie lhren kinftigen Arbeitgeber liberzeugen.
Denken Sie bei der Erstellung an die wichtigen Stationen Ihres Lebens und daran, was Sie be-

reits alles erreicht und geschafft haben. Worauf sind Sie besonders stolz? Was sollte Ihr zu-
kinftiger Arbeitgeber unbedingt von Ihnen wissen?
Und dann stellen Sie all diese Punkte tbersichtlich und anschaulich dar!

Klingt gar nicht so einfach?
Aus diesem Grund haben wir ein paar Tipps fiir Sie zusammengestellit.

Zuallererst auch im Lebenslauf gilt, ebenso wie im Leben, Ausnahmen bestatigen die Regel. Aber
es gibt ein paar Punkte, die wir lhnen gern empfehlen méchten.

Time is money: Beim Schreiben sollten Sie immer beachten, dass Personalchefs meist nur wenig
Zeit haben und viele Bewerbungen sichten missen. lhr Lebenslauf sollte sich also abheben und
schnell méglichst auf ein bis maximal drei Seiten die interessantesten Fakten Uber Sie als Per-
son, also lhre Alleinstellungsmerkmale, darstellen.

In der Kiirze liegt die Wiirze: Schweifen Sie nicht ab, stellen Sie Punkte im Lebenslauf heraus,
die besonders gut auf die Stelle passen und erwahnen Sie fur den potenziellen Arbeitgeber Unin-
teressantes nur kurz. Im Idealfall sollte Ihr Lebenslauf zur ausgeschriebenen Stelle passen und
zeigen, warum gerade Sie die |dealbesetzung sind.

Layout: Gestalten Sie Ihren Lebenslauf mit einem einheitlichen Layout. Achten Sie auf gleiche
SchriftgréRen und Schriftarten etc. Bei einigen Bewerbungen sollten Sie ein klassisches, zurlick-
haltendes Design wahlen, bei anderen ist Auffallen definitiv erwinscht. Tipp: Wenn Sie mit Farben
arbeiten, dann gerne mit den Farben des Unternehmens, bei dem Sie sich bewerben. Dies sugge-
riert unbewusst schon die Zugehorigkeit zum Unternehmen, obwohl Sie noch gar nicht eingestellt
worden sind. Weiterhin verleiht dies ihren Unterlagen die individuelle Note.

Aufbau: Vom klassischen Aufbau eines Lebenslaufes, wie Sie es ggf. in der Schule gelernt haben,
ist lediglich die tabellarische Struktur geblieben. Der Standard ist heute der “antichronologi-
sche” Aufbau ihres Lebenslaufs. Das bedeutet, dass ihre letzte berufliche Station zuerst genannt
wird. Die Abschnitte sollten klar strukturiert und benannt sein. Welche Uberschriften Sie wahlen,
entscheiden Sie nach personlichem Geschmack.

Deckblatt: Das Deckblatt kommt eher bei gedruckten Bewerbungen zum Einsatz. Bei Onlinebe-
werbungen sollten Sie auf ein Deckblatt verzichten, weil der Leser Uber eine weitere Seite scrollen
muss, die meist mit nur wenig Inhalt versehen ist.

Uberschrift: Heute brauchen Sie lhren Lebenslauf nicht mehr mit der Uberschrift ,Lebenslauf* ver-
sehen. Denn schon allein der Blick auf das Dokument verrat, um was es sich handelt. Allerdings
sollten Sie lhren Namen prasent an den Anfang der Seite stellen und Ihre Berufsbezeichnung oder
Ihren Abschluss darunter erwdhnen.
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Ein Bild sagt mehr als tausend Worte: Ja, es ist richtig, dass Sie nicht dazu verpflichtet sind, ein
Foto einzufligen. Einige Arbeitgeber weisen auch darauf hin, dass ein Bild nicht erwilinscht ist.
Aber wir raten lhnen dennoch dazu, ein Foto einzufligen. Hier sollten Sie zu einem Fotografen ge-
hen, um ein professionelles Foto erstellen zu lassen. Auch selbst erstellte Fotos mit professionel-
lem Charakter kdnnen genutzt werden, die moderne Technik macht es mdglich. Fotoboxen sind
tabu. Achten Sie fiir den Fototermin auf geeignete Kleidung. Nattrlich kénnen Sie ein Foto in einer
J#Arbeitssituation“ machen. Hier ist Kreativitat gefragt. Figen Sie lhren Unterlagen ein Deckblatt
bei, kommt |hr Foto an diese Stelle und nicht in den Lebenslauf.

Kontaktdaten: Geben Sie |hre vollstdndigen Kontaktdaten an. Achten Sie auf eine seritse
Emailadresse und Uberprifen Sie den Ansagetext lhrer Mailbox. Lustige Emailadressen oder Mail-
boxansagen kommen nur im Privaten gut an.

Jetzt wird es personlich: In die personlichen Daten gehort die Angabe Ihres Geburtsdatums und
Ihres Geburtsortes. Auch angeben sollten Sie Ihren Familienstand. Wir empfehlen lhnen auch die
Angabe lhrer Kinder. Dies wird immer kontrovers diskutiert. Aber mal ehrlich, méchten Sie fiir ei-
nen Arbeitgeber tatig sein, der es lhnen schwer macht, Beruf und Familie unter einen Hut zu brin-
gen. Bei der Angabe der Kinder am besten mit der Angabe des Geburtsjahres arbeiten und wenn
moglich mit dem Zusatz ,Betreuung gesichert” versehen. lhre Nationalitat sollten Sie angeben,
wenn Sie aus einem anderen Land kommen oder sich in einem anderen Land bewerben.

Zeiten angeben: Bei der Angabe von Beschaftigungs- oder Ausbildungszeiten mit der Angabe von
Monat und Jahr arbeiten. Geben Sie nur die Jahreszahlen an, dann achten Sie darauf, dass dies
im gesamten Lebenslauf so gemacht wird. Kleiner Tipp: Haben Sie zwischen verschiedenen Tatig-
keiten immer mal wieder einige Monate als ,Licke” (Phasen der Arbeitssuche), ist ggf. die Option,
nur die Jahre anzugeben gut, da Sie so unauffallig Llicken im Lebenslauf kaschieren kdnnen.

Fahigkeiten und Fertigkeiten: Neben den beruflichen Stationen sollte Ihr Lebenslauf auch immer
Angaben Uber Ihre Fahigkeiten und Fertigkeiten enthalten. Hierzu zéhlen Sprachkenntnisse, IT-
Kenntnisse, Hardware- und Softwarekenntnisse, Maschinenscheine usw. Ebenso erwahnen kon-
nen Sie neben den sogenannten Hard Skills auch die Soft Skills. Was zeichnet Sie als Person
aus? Sind Sie ein Organisationstalent? Sind Sie konfliktfahig, vertrauenswirdig oder zuverlassig?
Man unterscheidet zwischen sozialen, personalen und methodischen Kompetenzen. Die soziale
Kompetenz beschreibt Fahigkeiten im Umgang mit anderen Menschen (z. B. Kommunikationsfa-
higkeit). Die personale Kompetenz beschreibt Fahigkeiten, die Sie selbst als Person besitzen (z. B.
Selbstkritik) und die methodische Kompetenz stellt dar, wie Sie Aufgaben und Probleme I6sen

(z. B. Selbstdisziplin).

Sprachkenntnisse sollten mit Ihrem entsprechenden Kenntnisstand versehen werden, z. B. nach
folgendem Muster:

o Grundkenntnisse o flieRend oder
o gute Kenntnisse/ konversationssicher o verhandlungssicher

IT-Kenntnisse oder Anwenderkenntnisse z. B. mit dieser Benennung:

o Tagliche Anwendung o Erweiterte Grundkenntnisse
o RegelmaRige Anwendung o Grundkenntnisse
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Hobbys: Sie haben ein tolles Hobby? Super. Aber geben Sie dieses nur an, wenn die Information
darlber fur Ihre neue Stelle einen Mehrwert bietet.

Rechtschreibung/ Tippfehler: Kleine Fehlerteufel schleichen sich immer ein. Das ist normal und
sagt eigentlich nicht viel aus. Ihr Lebenslauf sollte aber fehlerfrei sein. Also hier entweder jeman-
den um ein Korrekturlesen bitten oder wenn dies nicht mdglich ist, den Lebenslauf fir ein oder
zwei Tage zur Seite packen und dann in Ruhe korrigieren.

Aufteilung in zwei Spalten: Wir empfehlen Ihnen eine Aufteilung in Spalten. Sie kénnen dadurch
viele Informationen bereits auf der ersten Seite darstellen.

Vorname Nachname
Berufsbezeichnung/ Abschluss
Gaf. anaestrebte Position

In die rechte Spalte gehéren:
o Gdf. Profil/ Ziel

In die linke Spalte kén-
nen Sie folgende Infor-
mationen einfiigen:

- Foto o Berufserfahrung/ Beruflicher Werde-

gang/ Berufstatigkeit (Zeiten, Arbeit-

o Kontaktdaten geber und Aufgabengebiet angeben)

o Persénliche Daten o Ausbildung/ Studium

o Gdf. Profil/ Ziel o Schulbildung (bei Berufsanfangern)

o Geburtsdatum, -ort, o Weiterbildungen/ Fortbildungen

Familienstand, Kinder,

eventuell Nationalitat o Ggf. Fahigkeiten und Fertigkeiten

v Sprachkenntnisse

v IT-Kenntnisse

v Spezielle Anwendersoftware
v" Nachweise

v Flhrerschein

o Ggf. Fahigkeiten- und
Fertigkeiten

o Ggf. Hobbys (wenn fiir
die Stelle interessant)

o Ggf. Hobbys

o Ggf. Ehrenamt

Bildnachweis: Brian Brennglas auf Pixaby

Letzter Check — An alles gedacht?

o Vollstandige Kontaktdaten o Klare inhaltliche Struktur
o Tippfehler korrigiert, Rechtschreibung o Aufteilung in Themenbereiche
beachtet

o Chronologische, folgerichtige Reihenfolge

o Persoénliche Daten vollstdndig benannt , .
o Zeitangaben vollstandig

o Ubersichtliche Darstellung Liickenlose Darstellung
@]
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o Berufliche Stationen inklusive Firma, Ort, o Weiterbildungen/ Fortbildungen erwahnt
f. Abteil Positi Auf -
giget bteilung, Position und Aufgabenge - Foto hinzugefiigt

o Kenntnisse und Fertigkeiten benannt und
bewertet

Last but not least: Manchmal missen Sie nicht immer alles selbst erfinden. In vielen Textverar-
beitungsprogrammen gibt es eine Vielzahl an interessanten Vorlagen fir Lebenslaufe. Sogar mit
Hilfe Ihres Tablets kdnnen Sie heute professionelle Lebenslaufe erstellen.

Gern unterstitzt Sie das Team der Landesinitiative Fachkraft im Fokus!

Wir sind nur einen Anruf entfernt!
Regionalberatungsstelle Stendal (Landkreis Stendal, Altmarkkreis und Salzwedel)

Jana Worreschk worreschk@fachkraft-im-fokus.de Tel.: (0)172 7988532

Regionalberatungsstelle Dessau RoBlau (Landkreis Anhalt-Bitterfeld, Landkreis Wittenberg, kreis-
freie Stadt Dessau-Roflau)

Martin Wohlgemuth wohlgemuth@fachkraft-im-fokus.de Tel.: +49 (0)172 768 1902

Regionalberatungsstelle Halle (kreisfreie Stadt Halle, Saalekreis, Burgenlandkreis, Teile des Land-
kreises Mansfeld-Stdharz)

Claudia Bar baer@fachkraft-im-fokus.de Tel.: +49 (0)172 7681903

Regionalberatungsstelle Halberstadt (Landkreis Harz, Teile des Landkreises Mansfeld-Siudharz)

Dr.Ingo Leinert leinert@fachkraft-im-fokus.de Tel.: (0) 172 7681904

Regionalberatungsstelle Magdeburg (Magdeburg, Jerichower Land, Landkreis Borde, Salzland-
kreis)

llka Frebel frebel@fachkraft-im-fokus.de Tel.: (0)172 7681907

Nicole Kegel kegel@fachkraft-im-fokus.de Tel.: (0) 172 9537591
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