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Checkliste Lebenslauf

Diese ausfUihrliche Checkliste hilft dir, wenn du wenig Erfahrung beim Schreiben eines
Lebenslaufes hast - oder wenn du kontrollieren mé&chtest, ob du alles richtig umgesetzt
hast.

Diese Abschnitte sollte dein Lebenslauf enthalten:

Bereich fiir deine persoénliche Daten

v" Name und Adresse
v Telefonnummer und E-Mail-Adresse

v Bewerbungsfoto (freiwilliges Portraitfoto)

Schulischer Werdegang und praktische Erfahrungen

v Lebenslauf in Tabellenform: Starte mit dem aktuellen Datum. Das kann ein
Schulpraktikum, Ferienjob oder der Besuch der aktuellen Schule sein.

v Ergdnze kurze Stichpunkte zu jeder Station. Was hast du dort gemacht? Welche
Erfahrungen/Fahigkeiten/Kenntnisse hast du dort erworben?

v Du bist Studienaussteiger:in? Dann ergénze bitte Informationen zu deinem
Studium (z. B. Studienrichtung, Semesteranzahl, Klausuren/Noten).

Informationen zu Fahigkeiten

v Du weifRt nicht, was du schreiben sollst?
Tipp! Stelle das in den Mittelpunkt, was zum Ausbildungsberuf passt, z.B. Du hast
ein Schulpraktikum im Buro gemacht und méchtest Industriekauffrau/-mann
werden? Das gehdrt in den Lebenslauf.

v Auch die Teilnahme an einem Austausch mit der Schule kannst du ergénzen.

v Computerkenntnisse: Mit welchen Programmen hast du gearbeitet (z.B. Word,
Excel, PowerPoint oder technische Software)? Hast du Computer- oder
Sprachkurse besucht? Nimm diese Informationen auch mit auf.

Sprechkenntnisse

v Welche Fremdsprachen sprichst du - und wie gut?

Hobbies, personliche Interessen und personliches Engagement

v Ergdnze deine Hobbies oder deine persénliche Interessen.

v" Wenn du ehrenamtlich tatig bist, gehért das natdrlich auch in den Lebenslauf, z.B.
Streitschlichter:in, Klassensprecher:in, Engagement in Verein oder Partei, Leitung
von Gruppen z.B. im Sportverein oder der Kirche.

Ort und Datum

v Ergdnze zum Abschluss Ort und Datum.
Jetzt nur noch als PDF oder in Word abspeichern und fertig!

Wir wiinschen dir viel Erfolg mit deiner Bewerbung!
Dein RWE-Team ,,Ausbildung”



