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Stichworte: 

Bewerbung

In den meisten Fällen entscheidet ein Arbeitgeber anhand des
Lebenslaufs, ob du grundsätzlich für eine Stelle in Frage kommst.
Du kannst deinen Lebenslauf natürlich nicht beliebig an die
Anforderungen einer Stelle anpassen – du kannst aber dafür
sorgen, dass du einen guten Eindruck vermittelst und jene
Fähigkeiten und Erfahrungen betonst, die für die Stelle relevant
sind.

Sinn und Zweck des CV ist es, eine rasche Übersicht zu ermöglich. Konzentriere

dich deshalb auf das Wesentliche, länger als zwei Seiten sollte der CV eines

Hochschulabsolventen nicht sein.

Was drin stehen muss

Der Lebenslauf muss immer die Folgenden Elemente enthalten:

CV-Check und mehr

Du möchtest einen persönlichen CV-

Check, ein CV-Coaching oder eine Analyse

deiner Arbeitszeugnisse? Auf

unserer Partnerseite cvcheck.ch findest

du, was du brauchst.

Du brauchst Vorlagen oder einen Lebens-

Ersteller?

Hier findest du Vorlagen und CV-Engines:

Branchen- und funktionsspezische

Vorlagen:

http://www.success-and-
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Kontaktangaben: Neben deiner Anschrift solltest du deine Mobile-Nummer

angeben (und so verhindern, dass verpennte Mitbewohner einen schlechten

Eindruck machen). Auch bei der E-Mail Adresse auf Seriosität achten:

girrrl89@hotmail.com und ähnliches geht nicht.

Persönliche Daten: Gib deinen Heimatort oder deine Nationalität(en) an, dein

Geburtsdatum und deinen Zivilstand – beschränke dich dabei auf die offiziellen

Angaben, ob du «in festen Händen» bist, ist nicht relevant.

Ausbildung: Fang mit der aktuellsten Ausbildung an und liste dann alle vorherigen

bis und mit Matura auf. Auf frühere Schulen nur verweisen, wenn sie für die Stelle

relevant sind – etwa wenn du die Verankerung in einer bestimmten Region

dokumentieren möchtest. Gib Zeitspannen mit Jahreszahl und Monat an, führe

jeweils Name der Bildungsstätte sowie ihren Standort an. Wo vorhanden, solltest du

auf deine Schwerpunkte hinweisen.

Berufserfahrung: Notiere deine Anstellungen und Praktika gegenchronologisch,

beginne also mit den aktuellsten Angaben. Wenn du einige Erfahrungen in

«richtigen» Jobs hast, brauchst du kleinere Nebenjobs aus Jugendjahren nicht mehr

aufzuführen. Ist eine Berufsbezeichnung nicht selbsterklärend, füge kurz einige

Angaben zu deinen Hauptaufgaben an – vor allem bei jenen Jobs, die dich für die

angestrebte Stelle qualifizieren. Betone jene Aufgaben, die für den neuen Job

relevant sind.

Sprachkenntnisse: Schummeln solltest du nicht, Untertreiben ist aber auch nicht

nötig. Gib bei jeder aufgeführten Sprache dein Niveau an. Wenn du keine

Zertifikate oder Diplome hast, kannst du dich selbst auf der Skala von

«Muttersprache», «verhandlungssicher», «fliessend» bis «Grundkenntnisse»

einstufen.

IT-Kenntnisse: Achte darauf, dass du die für die Stelle relevanten Kenntnisse

hervorhebst. Auch hier weder tiefstapeln noch übertreiben. Wenn du dich als

Fachperson für Social Media positionierst, musst du mehr können als den Status

deiner Freunde auf Facebook zu liken!

Was drin stehen kann

Zusätzlich zu diesen Elementen solltest du deinen Lebenslauf mit Angaben zu

Militär und Weiterbildungen ergänzen, wenn du in diesen Bereichen aktiv warst.

Erwähne sehr kurze Weiterbildungen nur, wenn sie für den Job relevant sind. Ein

«halbtägiger Atemkurs» wirkt in den meisten Fällen eher peinlich.

Leistungsabhängige Stipendien und Auszeichnungen solltest du hingegen

unbedingt erwähnen, genauso wie sportliche oder künstlerische Erfolge.

Ebenfalls notieren kannst du, wenn du dich etwa in einem Verein freiwillig

engagierst. Dass du passives Mitglied des WWF und bei Greenpeace bist, ist

hingegen unwichtig – ausser, du bewirbst dich bei einer NGO im Umweltbereich.

Ob du etwas über deine Freizeitgestaltung schreibst, ist dir überlassen. Du solltest

vermeiden, dass deine Hobbies deine Motivation für die Stelle in Frage stellen.

Ein gutes Foto kann dir in der Regel Pluspunkte einbringen, ist aber kaum das

Hauptkriterium für die Entscheidung der Personalabteilung. Ein schlechtes Bild

kann hingegen wirklich abschreckend wirken.

Achte auf die Wünsche zum Foto (manche bestehen darauf, andere wollen

explizit keines)

Wenn, dann vom Profi gemacht

Zum Shooting in einem Outfit wie zum Vorstellungsgespräch erscheinen

Rasiert (m), frisiert (m/w), dezent geschminkt (w)

Wirke freundlich, offen, aber nicht überdreht

Das Bild kann ausgedruckt und beigeheftet geschickt werden

Oder direkt in den CV integrieren (achte auf einen guten Print)

 

career.ch/de/ratschlaege/lebenslauf/beispiele-

lebenslauf

http://www.karriere.ch/jobchancen/vorlagen/vorlagen-

bewerbung.asp

Lebenslauf-Ersteller:

http://www.career-

cockpit.ch/lebenslaufersteller.html

https://www.jobagent.ch/ratgeber-a-

tools/lebenslauf-talentpool.html

Muster-CV als PDF mit Kommentaren:

http://www.staufenbiel.ch/bewerbung-

karriere/bewerbung/lebenslauf/der-

lebenslauf.html

CV auf English:

http://www.staufenbiel.ch/bewerbung-

karriere/bewerbung/bewerben-auf-

englisch/cv.html

CV auf Französisch:

http://www.staufenbiel.ch/bewerbung-

karriere/bewerbung/bewerben-auf-

franzoesisch/lebenslauf.html
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Der richtige Ton beim
Motivations-Schreiben

Das Motivationsschreiben kann das Zünglein

an der Waage sein, wenn dein CV einen

Personaler anspricht. ... Weiterlesen »
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Keine Angst vor dem
Interview

Die Einladung zum Vorstellungsgespräch ist

ein wichtiger Schritt auf dem Weg zum

Traumjob. Du kannst jetzt davon ausgehen,

dass die Personalabteilung deine

Qualifikation für eine Stelle grundsätzlich als

gegeben bewertet. ... Weiterlesen »
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Fit auf die
Absolventenmesse

Am 11. Dezember 2014 beginnt die grösste

Schweizer Job-Messe: der

Weiterlesen
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Studium

Studium generale

Was studieren

Wo studieren

In der Ferne

Bachelor

Master

Doktorat

Leben

Wohnen

Jobben

Lieben

Alltag

Sport

Reisen

Leben

Agenda

Zukunft

Jobs

Berufseinstieg

Arbeitsleben

Karriere

Politik

Das grosse Ganze

Gebühren

Stipendien

Hochschulfinanzierung

Blogs

Mind the Gap

Drittsemester

Bloxford

Alltagskulturen

Science-Blog

(red.)

Multimedia

Galerien

Audio-Casts

Video-Casts

Jetzt Abo bestellen

und profitieren!!

 Newsletter  RSS  Twitter  Facebook  Google+

Kontakt | Impressum | Werbung | Copyright | AGB | Unternehmen

Ihr Name *

E-Mail *

Comment *

Alle Kommentare

Antworten auf mein Kommentar

Benachrichtige mich, wenn neue Kommentare erstellt

wurden.

Kommentar

Der Inhalt dieses Feldes wird nicht

öffentlich zugänglich angezeigt.

Durch Absenden dieses Formulars akzeptieren Sie die Mollom Privatsphärenrichtlinie.

Speichern

Absolventenkongress in der Messe Zürich.

NZZ Campus erklärt, wie man sich auf einen

solchen Event richtig vorbereitet und was

man davon hat. ... Weiterlesen »

Mehr von rel./lov.
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