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	Modul 3 – Übung 3-4: „Lebenslauf digital erstellen und gestalten“

	Baustein: Modul 3 – EDV- und Digitaltraining für Bewerbungen

	Übung: 4 – Lebenslauf digital erstellen und gestalten

	Dauer: 90 Minuten

	Gruppengröße: Einzelarbeit mit individueller Unterstützung


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden lernen, einen vollständigen, formal korrekten und optisch ansprechenden Lebenslauf digital zu erstellen.
Sie verstehen den Aufbau eines Lebenslaufs, können Textfelder und Tabellen strukturieren und ihre Datei sicher abspeichern.
Material
· Computer / Laptop mit Textverarbeitungsprogramm
· Musterlebenslauf (Beispiel als PDF und bearbeitbare Vorlage)
· Übungsdatei „Lebenslauf_Vorlage.docx“
· Bewerbungsfoto (optional)
· Beamer oder Flipchart mit Aufbauübersicht


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach erklärt: „Ein guter Lebenslauf ist klar, ordentlich und aktuell.“ Aufbau zeigen: Persönliche Daten, Ausbildung, Berufserfahrung, Kenntnisse, Interessen.

	Input / Demonstration
	10 Min.
	Beispiel-Lebenslauf öffnen, Formatierung zeigen: Tabulatoren, Tabellen, Aufzählungen, einheitliche Schriftart, Zwischenüberschriften.

	Praxisphase
	45 Min.
	TN füllen ihren eigenen Lebenslauf aus. Coach unterstützt bei Struktur, Datum, Lücken, Formatierung. Tipp: Tabellenrahmen unsichtbar machen für sauberes Layout.

	Speichern & Drucken
+ Relextion
	10 Min.
	Gemeinsame Sicherung der Datei: Nachname_Lebenslauf.pdf. Reflexionsrunde: „Was gefällt Ihnen an Ihrem Lebenslauf am besten?“ „Wo können Sie ihn noch ergänzen?“


Reflexionsfragen / Transfer
· Welche Informationen gehören unbedingt in einen Lebenslauf?
· Wie wirkt ein klar gestalteter Lebenslauf auf Arbeitgeber:innen?
· Was können Sie tun, um Ihren Lebenslauf aktuell zu halten?

Coach-Tipp / Hinweise
· Achte auf Datenschutz: keine sensiblen Daten offen zeigen.
· Fördere Eigenständigkeit – kein Copy-Paste, sondern echtes Arbeiten.
· Optional: Farbige Akzente (Linien, Symbole) zur Unterscheidung von Abschnitten.
· Für fortgeschrittene TN: Lebenslauf-Vorlage in Canva oder Europass ausprobieren.

Dokumentation
Ergebnisse digital oder ausgedruckt in Teilnehmerakte speichern.
Coach bewertet Fortschritt in Struktur, Vollständigkeit und Selbstständigkeit.
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