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So schreiben Sie
einen Lebenslauf

diese Angabe eher optional ist
Kinder werden nür mit Ge-
schlecht und Alter eMähnt,
z.B. eine Tochter lirinf Jahre).
weitere Angaben zur Familie,
wie Namen und Geburtsdaten
d€r Kinder oder gar die Namen
und Berufe der Eltern sind übeF
flüssi8e und nicht arb€itsptatz
relevante Informationen. Reli
Sions- oder Parteizugehöngkei
tcn sind nur sinilvoll, wmn
diese lnlbrmatioren wichtig

tür den Arbeitsplatz
sind. Bci ciner kirchli-
chcn Einichtung
tann män nicht so
schncll schicf lieSen,
aber sind Sie sich
Sanz sicher, daß das
Unternehmen ein€r
brstimmtcn Partei
besondeß nahe

Das lrwähnen der
Staatsangehöri8keit

Elmrhorn. line Minute. Soviel
Zeit nimmtsich in der Regelein
Peßonalsachbearbeiter,
den tf,benslaul als Bestandt€il
eiDer Bewerbung zu übe.fli€-
gen. Dabei achtet er meist auf
zwei Dinge besondeß: Ist die
Zeitabfolge lückenlos und wic
ist die Durchgängigkeit der Po-
sitioneD? Es gilt also, mit dem
Lebenslauf in kürzester Zeit ei'
nen unfassenden Uber

Daher ist es notwen
dig, viel Sorgfalt walten
zu lassen, wenn man
sein bewegtes Berufsle-
ben auf maximal zwei
DIN-A+-Seiten bnngen
Düß. Ubli.h ist die ta
bellarische Iorm mit ei
nem ausreichend gro-
ßen schiftbild (10 bis 12
PuDko und die optische

Cabi Colling

Hervorhcbün8 der ehzelnen
Gliedcrungsabschnitte.

Auf der eisten Seite muß na-
türlich erkennbar scin, umwe
es sich handelt. Hierfindet sich
ein Foto, das nicht älter ist als
ein Jahr. Zum Beispiel direkt
neben den Angaben zur Peßon.
Und hier können schon die er
sten lehler gemächt werden.
trliegen Sie nicht der Veßu'
chung aus dem Lebenslauf ein
autobiografisches Werk zu ma'
chen. Nahirlich gehörtder Vor
und NachDame in den Leb€ns
laufund ggf. der Geburtsname.
Doch beim lamilienstand rei'
chen Aussagen wie verheiraret
oder nicht verheiratet wob€i

ist dann relevant, wenn Sie aüs
Sicht des Unternehmens Aus
l,nder sind. lm übriSen ist der
L€tler\tauf natiirlich immer in
der Sprache zu verfasseo, in der
auch die StelleDanzeige ge
schrieben ist. Lin englischspra
chigcs ,,c.!." bzw. ,,cudcllum
vitae" hat also in einer deut-
schcn Bewerbür8 nichts zu su
chen. In den persönlichen An
gaben schon Hobbys aufzutuh-
rcn, könnte mißverstanden
werden- Womöglich ist der B€-
werber sehr ireiz€itorientiert?
Stellen sic lrlhig Ihre Pe on in
dcn vordergrund, aber nicht in
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