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Arbeitsblatt

So sollte ein Lebenslauf aussehen
In deinem Lebenslauf stellst du dich und deinen Werdegang vor. Dabei ist es wichtig, 
den Inhalt richtig und übersichtlich darzustellen. Lies hier, worauf es dabei ankommt.

Aufbau und Gestaltung

 » Stelle den Lebenslauf als Tabelle dar.
 » Verwende die gleiche Schriftart wie in deinem Anschreiben.
 » Schreibe kurz und treffend.

Inhalt

 » Angaben zu deiner Person
 » Praktische Erfahrung, zum Beispiel Praktika, Nebenjob, Freiwilligendienst
 » Schulbildung
 » Persönliche Stärken und Fähigkeiten
 » Hobbys
 » Ort, Datum und Unterschrift

Fragen zum Lebenslauf Antwort

Wie alt ist Max?

Welche praktischen Erfahrungen hat Max 
bisher gesammelt?

Welchen Schulabschluss macht Max und 
wann?

Besitzt Max Sprachkenntnisse? Wenn ja, 
welche?

Nenne zwei Stärken von Max.

Übung: Arbeite mit dem Lebenslauf
Auf der nächsten Seite findest du ein Beispiel für einen Lebenslauf. Lies ihn gut durch und beantworte 
anschließend die Fragen. Trage die Antworten in die Tabelle ein.

Lösungen zum Arbeitsblatt:  
planet-beruf.de » Downloads
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Arbeitsblatt

Beispiel- Lebenslauf

Angaben zur Person
Name: Max Mustermann
Anschrift: Rosenblütenweg 56
 15123 Beispielstadt
Telefon:  6789 12345
E-Mail:  Max.Mustermann@<mailmuster>.de
Geburtstag und -ort: 12.03.2008 in Beispielstadt

Praktische Erfahrung
14.03.2022 – 25.03.2022 Praktikum im Gastgewerbe, 
 Hotel Musterhof, Beispielstadt
seit 31.01.2021 Mitarbeit beim Sportangebot „Kinder in Bewe- 
 gung“, Sportverein Muster e.V., Beispielstadt

Schulbildung
Schulabschluss: Mittlerer Schulabschluss im Sommer 2023
01.08.2018 – 31.07.2023 Einstein-Gesamtschule, Beispielstadt
01.08.2014 – 31.07.2018 Clara Schumann-Grundschule, Beispielstadt

Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen
Computerkenntnisse: Grundkenntnisse in Office-Anwendungen 
Sprachkenntnisse: Gute Englischkenntnisse
Persönliche Stärken: Teamfähigkeit, Organisationsfähigkeit, 
 sorgfältiges Arbeiten

Hobbys Fußball, Posaune spielen 

Beispielstadt, 1. September 2022

Muster und Vorlagen für 
deinen Lebenslauf

Eine Vorlage für deinen 
Lebenslauf findest du hier: 
planet-beruf.de » Wie be-
werbe ich mich? » Down-
loads zur Bewerbung. Pas-
se sie aber immer an deine 
persönliche Situation an.

Gut zu wissen

Ein Bewerbungsfoto ist kein 
Muss. Du willst trotzdem 
eines anfügen? Dann denk 
daran: Das Bild sollte dich von 
deiner besten Seite zeigen. 
Mehr Tipps zum Thema auf 
planet-beruf.de » Wie bewer-
be ich mich? » Bewerbung » 
Foto, Anlagen und Versand

Tipp

Im Berufsinformations-
zentrum (BiZ) kannst du 
Zeugnisse einscannen und 
Bewerbungsunterlagen 
ausdrucken. Informiere 
dich vorab über die BiZ-Öff-
nungszeiten. Nimm deinen 
Ausweis mit. Damit kannst 
du das gesamte Internet- 
Angebot nutzen.

Bewerbungsfoto  
(keine Pflicht)

Lösungen zum Arbeitsblatt:  
planet-beruf.de » Downloads
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