Wie schreibt man einen Lebenslauf?

Wenn man zum ersten Mal seinen Lebenslauf schreiben muss, beginnt der
sogenannte Ernst des Lebens. Die Schulzeit ist vorbei. Man muss sich um einen
Ausbildungs-, Arbeits- oder Studienplatz bewerben.

Was steht in einem Lebenslauf? Zuerst kommen die personlichen Angaben wie
Name. Adresse, Geburtsdatum und -ort, Name der Eltern. Dann folgt die
Schulausbildung. Welche Schulen hat man besucht? Welchen Schulabschluss wird
man machen? Ein Schiiler ist mit seinem Lebenslauf jetzt eigentlich schon fertig.
Er sollte noch besondere Kenntnisse und Hobbys angeben, besonders wenn sie fiir
die Bewerbung wichtig sein kdnnen.

Bewirbt sich ein Erwachsener, dann ist der Lebenslauf natiirlich etwas ldnger.
Er muss den Familienstand angeben, d.h. ob er ledig oder verheiratet ist, die
Berufsausbildung oder das Studium und seine Berufspraxis.

Wie soll man einen Lebenslauf schreiben? Worauf legen
Personalchefs besonderen Wert? Der Lebenslauf muss liickenlos sein
und er soll logisch gegliedert sein. Normalerweise schreibt man einen
tabellarischen Lebenslauf mit der Schreibmaschine oder auf dem
Computer. Manchmal wird auch ein ausfiihrlicher handschriftlicher
Lebenslauf verlangt. Warum? Man will sehen, wie sich der Bewerber
sprachlich ausdriicken kann. Aus der Handschrift will man Schliisse
auf die Charaktereigenschaften des Bewerbers ziehen. Aber dies soll-
te wirklich nur ein Fachmann, ein Graphologe, tun. Einen hand-
schriftlichen Lebenslauf schreibt man am besten, wenn man richtig
ausgeruht ist und sich gut konzentrieren kann. Jetzt fehlen nur noch Ort, Datum und
Unterschrift und natiirlich noch ein passendes Foto; aber nicht vom letzten Urlaub im
Freizeitanzug vor dem Lagerfeuer auf dem Campingplatz.

Auf jeden Fall sollte man seinen Lebenslaut sehr sorgfiltig schreiben: ohne Fehler,
iibersichtlich und sauber. Denn der Lebenslauf gehort zur Bewerbung. Und bewerben
heilit: Werbung in eigener Sache machen!

Fragen zum Text

1. Wozu muss man einen Lebenslauf schreiben?

2. Welche Angaben stehen in einem Lebenslauf?

3. Worauf legen Personalchefs besonderen Wert?

4. Warum wird manchmal ein handschriftlicher Lebenslauf verlangt?

5. Warum sollte man seinen Lebenslauf besonders sorgféltig schreiben?




