
  3. LEBENSLAUF  
  3.3. Aufbau  

  Dein Lebenslauf: Aufbau    
   Es gibt viele verschiedene Arten, den Lebenslauf zu strukturieren. Dabei gibt es kein „richtig“ oder „falsch“. Wichtig ist eine eindeutige 
und übersichtliche Gliederung.   
    
   Ganz am Anfang steht dein voller Name, Geburtstag und -ort, deine Anschrift und Kontaktdaten. Wenn du ein Bewerbungsfoto 
verwenden möchtest, hat das auch hier seinen Platz. Danach folgt die Tabelle mit deinen Ausbildungs- und berufl ichen Stationen. 
Anschließend stellst du eine Liste mit stellenbezogenen Spezialkenntnissen zusammen. Dazu gehören Fremdsprachen-Zertifi kate, 
Coaching-Ausbildungen oder Führerscheine. Im Anschluss kannst du deine privaten Interessen nennen.   
     
 Abgeschlossen wird das Ganze mit dem Datum, Ort und deiner handschriftlichen oder eingescannten Unterschrift. Achte darauf, 
dass das Datum im Anschreiben und Lebenslauf identisch ist.     

   LEBENSLAUF    
    
   Persönliche Angaben:   
  Name:    Anna Azubi  
  Anschrift:   Azubistraße 123     
      86335 Augsburg  
  Telefon:    0821/123456789  
  Handy:    0172/123456789  
  E-Mail:    anna.azubi@online.de  
  Geburtsdatum:   01.01.2006  
  Geburtsort:   Augsburg  
    
   Schulbildung:   
  Voraussichtlich 07/2022  Abschluss der Mittleren Reife  
  Seit 09/2017   Azubi-Realschule, Augsburg                       
  09/2013 – 07/2017  Azubi-Grundschule, Augsburg  
    
   Praktika und Nebenjobs:   
    
  Seit 11/2020   Kindertrainerin in der Fußballabteilung des FC Azubi  
  03/2020    Pfl ichtpraktikum im Azubi-Amt Augsburg  
  08/2019    Freiwilliges Praktikum bei der Azubi-Bank Augsburg   
    
   Kenntnisse und Fähigkeiten:   
  Fremdsprachenkenntnisse  Englisch (sehr gut)     
      Französisch (Grundkenntnisse)  
  Computerkenntnisse  MS-Offi ce-Paket: Word, Excel, PowerPoint (sehr gut)  
        Adobe Photoshop (Grundkenntnisse)  
    
   Hobbys und Interessen:   
  Programmieren, Denksport, Modellbau  
    
  Augsburg, den 01. April 2023  
    
    
  Anna Azubi    

   Wichtig: Überschrift nicht verges-
sen! Alternativ kannst du auch „Cur-
riculum Vitae“ verwenden.   
    
   Das Bewerbungsfoto   
   Das Bewerbungsfoto sollte dich in 
schickem Outfi t vor einem neutralen 
Hintergrund mit gutem Licht zeigen. 
Lass dich von einer weiteren Person 
fotografi eren, denn Selfi es gehen 
gar nicht! Du kannst auch ein wenig 
Geld in die Hand nehmen und profes-
sionelle Bewerbungsfotos in einem 
Fotostudio machen lassen. Verwen-
de eine neutrale E-Mail-Adresse, vor-
name.nachname ist eine gute Wahl. 
Wähle einen neutralen Schrifttyp 
(z.B. Arial, Times New Roman, Hel-
vetica) und als Schriftgröße 11 oder 
12 Punkte.   
    
   Aufbau   
   Wie du siehst, ist der Lebenslauf 
hier antichronologisch aufgebaut – 
sprich, die aktuelle Station deines 
Werdegangs steht ganz oben.   
    
   Kurze Formulierungen genügen:   
   Wenn nötig, kannst du ebenfalls in 
Stichpunkten erläutern, welche Auf-
gaben du z.B. bei Praktika innehat-
test. Deine Hobbys und Interessen 
sollten bestenfalls relevant für die 
ausgeschriebene Stelle sein.    
    
   Denke daran, deinen Lebenslauf zu 
unterschreiben.     

   Mit dem Lebenslauf-Generator von AzubiMovie kannst du jetzt deinen persönlichen Lebenslauf 
erstellen!  So können dich Unternehmen auch sofort fi nden und Unternehmen, zu denen deine 
Erfahrungen und Qualifi kationen passen, können auf dich zukommen – dabei sind deine persön-
lichen Daten komplett anonym. Dein Lebenslauf ist natürlich auch jederzeit in einem attraktiv 
gestylten PDF downloadbar. Alle Infos unter:   www.azubimovie.de/lebenslauf   .     
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