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	Arbeitsblatt 3-4: Lebenslauf digital gestalten“

	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, deinen Lebenslauf übersichtlich, vollständig und digital ansprechend zu gestalten. Ein klar strukturierter Lebenslauf erleichtert Arbeitgebern den Überblick und zeigt deine Professionalität.

	Teil 1 – Checkliste für einen professionellen Lebenslauf

	☐ Meine Kontaktdaten stehen vollständig und korrekt oben auf der Seite.
☐ Der Lebenslauf ist tabellarisch aufgebaut und gut lesbar.
☐ Die Reihenfolge ist chronologisch (aktuelle Station zuerst).
☐ Es gibt keine Lücken im Zeitverlauf.
☐ Ich habe auf korrekte Rechtschreibung geachtet.
☐ Der Lebenslauf wurde als PDF-Datei gespeichert und getestet.




Beispiel für Kopfzeile eines digitalen Lebenslaufs
	Max Mustermann
Musterstraße 1 • 12345 Musterstadt
Telefon: 0123 / 4567890 • E-Mail: max.mustermann@example.com






	Teil 2 – Übung: E-Mail-Vorlage ausfüllen

	Abschnitt
	Inhalte / Hinweise
	Erledigt (✓)

	Persönliche Daten
	Name, Adresse, Geburtsdatum, Kontakt
	

	Schulbildung
	Schulen, Abschlussjahr, ggf. Schwerpunktfächer
	

	Berufserfahrung / Praktika
	Unternehmen, Aufgaben, Zeitraum
	

	Kenntnisse & Fähigkeiten
	z. B. Computer, Sprachen, Führerschein
	

	Interessen
	Hobbys, Engagement, ehrenamtliche Tätigkeiten
	



	Teil 3 – Reflexionsfragen

	• Wie wirkt mein Lebenslauf auf andere (z. B. klar, strukturiert, vollständig)?
• Welche Stärken kommen im Lebenslauf deutlich zum Ausdruck?
• Was könnte ich optisch oder inhaltlich verbessern?
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