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	Arbeitsblatt 4-2.1: Lebenslauf professionell gestalten

	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, deinen Lebenslauf professionell und übersichtlich zu gestalten. Du lernst, welche Informationen hineingehören, wie du sie strukturierst und worauf Arbeitgeber achten.

	Teil 1 – Theorie: Bestandteile eines Lebenslaufs

	Bereich
	Beschreibung
	Beispiel / Tipp

	Persönliche Daten
	Name, Anschrift, Kontaktdaten
	Vollständige Erreichbarkeit prüfen

	Ausbildung
	Schulen, Abschlüsse, Bildungsweg
	Zeitlich korrekt, mit Jahren angegeben

	Berufserfahrung
	Praktika, Nebenjobs, Tätigkeiten
	Wichtige Aufgaben kurz beschreiben

	Kenntnisse
	Fremdsprachen, PC-Kenntnisse, Soft Skills
	Niveau angeben (z. B. gut, fließend)

	Interessen
	Hobbys, Engagement
	Nur Relevantes nennen




	Teil 2 – Checkliste: Ist mein Lebenslauf vollständig?

	Prüffrage
	✔
	✖

	Alle persönlichen Daten sind aktuell.
	
	

	Chronologische Reihenfolge ist korrekt.
	
	

	Schriftart und Formatierung sind einheitlich.
	
	

	Keine Lücken im Lebenslauf vorhanden.
	
	

	Rechtschreibung und Grammatik überprüft.
	
	




	Teil 3 – Mini-Übung: Eigene Unterlagen prüfen

	Prüffrage
	✔
	✖

	Persönliche Daten sind aktuell.
	
	

	Alle Stationen sind chronologisch geordnet.
	
	



	Teil 4 – Reflexionsfragen

	• Welche Punkte in meinem Lebenslauf wirken besonders positiv?
• Wo sehe ich Verbesserungspotenzial?
• Wer könnte mir hilfreiches Feedback geben (z. B. Coach, Freund, Lehrkraft)?
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