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Der Lebenslauf

Nicht nur das Anschreiben, sondern auch der
Lebenslauf sollte auf die jeweilige Stelle an-
gepasst werden. Personalist:innen missen er-
kennen, was Sie fir die ausgeschriebene Stelle
qualifiziert. Der Lebenslauf sollte die Uberschrift
sLebenslaut” oder lateinisch ,Curriculum Vitae”
(kurz: CV) tragen. Zusétzlich wird im deutsch-
sprachigen Raum ein Foto erwartet.

Aufbau

Grundsétzlich kann der Lebenslauf bis zu 3 DIN
A4-Seiten in gut lesbarer Schrift umfassen.
Achten Sie auch hier auf ein einheitliches, mo-
dernes Schriftbild durch alle Unterlagen.

Im deutschsprachigen Raum ist ein tabellari-
scher Aufbau Gblich, in dem man mit den ak-
tuellsten Inhalten beginnt und anschlieBend in
die Vergangenheit zuriick geht. Eine Ausnahme
besteht dann, wenn der roter Faden verloren
ginge.

Fur die Ubersichtliche Gestaltung werden Zwi-
scheniberschriften verwendet. Reihenfolge und
Formulierung kénnen hier variabel sein und
sollen den eigenen Bedirfnissen bzw. der aus-
geschriebenen Stelle entsprechen (& Beispiele
Seite 18 und 19).

Fuhren Sie wesentliche (Zusatz-)Qualifikationen
an. Dadurch gelingt es, sich von der Masse an
Bewerber:innen abzuheben. ,Licken” sollen
mit relevanten Tatigkeiten gefullt werden, z.B.
belegten Computer- oder Sprachkursen, sozia-
lem Engagement, Kindererziehung etc.

Bewerbungsfoto

lhr Foto vermittelt einen ersten persénlichen
Eindruck. Wéhlen Sie daher Ihre Kleidung sorg-
faltig und der Stelle entsprechend aus. Ausge-
schlossen sind Bilder aus dem privaten Umfeld
wie z.B. Urlaubsaufnahmen oder Selfies. Um
bei Personalverantwortlichen zu punkten, lohnt
sich der Weg ins Fotostudio.
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Sprachkenntnisse

Die Reihenfolge Ihrer sprachlichen Kenntnisse
richtet sich nach dem Niveau: die beste Spra-
che zuerst, danach in entsprechender Abstu-
fung alle weiteren.

Wichtig ist es, immer das jeweilige Level der
Sprachkenntnisse anzufihren.

Besitzen Sie keinen zertifizierten Nachweis
(Sprachdiplom, Kursbeleg, Schulzeugnis etc.),
so gibt es folgende Méglichkeit, lhre Sprach-
kenntnisse in wortlicher Form zu spezifizieren:

Grundkenntnisse besitzt man dann, wenn
man z.B. einen Grundkurs belegt bzw. sich im
Selbststudium mit einer Sprache befasst hat.

Schulkenntnisse bezeichnet man 2 bis 3 Jah-
re Unterricht in der entsprechenden Sprache.

Gut in Wort und Schrift ist man in der Regel
bei mehr als 3 Jahren Unterricht.

Sehr gut in Wort und Schrift kann z.B. als
sehr gutes Abschneiden im Rahmen der Matu-
ra gesehen werden.

FlieBend in Wort und Schrift ist dann der
Fall, wenn man eine Sprache auch nach der
Matura eingesetzt bzw. erweitert hat.

Verhandlungssicher bedeutet, dass der Ar-
beitsalltag jederzeit in dieser Sprache bewdl-
tigt werden kann.

Nearly Native sind Sprachkenntnisse, die fast
auf dem Niveau der Muttersprache anzusie-
deln sind — z.B. aufgrund von mehrjéhrigen
Avufenthalten in einem entsprechenden Land.

Native Speaker/Muttersprache entspricht
dem héchsten Niveau.



Europdischer Referenzrahmen fur Sprachen:

Eine weitere Maglichkeit ist die Selbsteinstufung
mitttels des Europdischen Referenzrahmens:

Elementare Sprachverwendung:

Al

Kann vertraute, alltdgliche Ausdriicke und ganz
einfache Séitze verstehen und verwenden, die
auf die Befriedigung konkreter Bedirfnisse ab-
zielen. Kann sich und andere vorstellen und
anderen Leuten Fragen zu ihrer Person stellen
- z.B. wo sie wohnen, was fir Leute sie ken-
nen oder was fir Dinge sie haben - und kann
auf Fragen dieser Art Antwort geben. Kann
sich auf einfache Art versténdigen, wenn die
Gespréchspartner:innen langsam und deutlich
sprechen und bereit sind zu helfen.

A2

Kann Satze und héufig gebrauchte Ausdriicke
verstehen, die mit Bereichen von ganz un-
mittelbarer Bedeutung zusammenhdngen (z.
B. Informationen zur Person und zur Familie,
Einkaufen, Arbeit, néhere Umgebung). Kann
sich in einfachen, routineméBigen Situationen
verstéindigen, in denen es um einen einfachen
und direkten Austausch von Informationen Gber
vertraute und geldufige Dinge geht. Kann mit
einfachen Mitteln die eigene Herkunft und Aus-
bildung, die direkte Umgebung und Dinge im
Zusammenhang mit unmittelbaren Bedirfnis-
sen beschreiben.

Selbststéndige Sprachverwendung:

B1

Kann die Hauptpunkte verstehen, wenn klare
Standardsprache verwendet wird und wenn es
um vertraute Dinge aus Arbeit, Schule, Freizeit
usw. geht. Kann die meisten Situationen bewdil-
tigen, denen man auf Reisen im Sprachgebiet
begegnet. Kann sich einfach und zusammen-
hédngend Uber vertraute Themen und persén-
liche Interessensgebiete &uflern. Kann Gber

Quelle: www.europaeischer-referenzrahmen.de
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Erfahrungen und Ereignisse berichten, Trdume,
Hoffnungen und Ziele beschreiben und zu Plé-
nen und Ansichten kurze Erklérungen geben.

B2

Kann die Hauptinhalte komplexer Texte zu kon-
kreten und abstrakten Themen verstehen; ver-
steht im eigenen Spezialgebiet auch Fachdis-
kussionen. Kann sich so spontan und flieBend
versténdigen, dass ein normales Gesprdach mit
Muttersprachler:innen ohne gréBere Anstren-
gung auf beiden Seiten gut méglich ist. Kann
sich zu einem breiten Themenspektrum klar und
detailliert ausdricken, einen Standpunkt zu ei-
ner aktuellen Frage erléutern und die Vor- und
Nachteile verschiedener Méglichkeiten ange-
ben.

Kompetente Sprachverwendung:
Ci

Kann ein breites Spekirum anspruchsvoller,
léngerer Texte verstehen und auch implizite
Bedeutungen erfassen. Kann sich spontan und
flieBend ausdricken, ohne o&fter deutlich er-
kennbar nach Worten suchen zu missen. Kann
die Sprache im gesellschaftlichen und berufli-
chen Leben oder in Ausbildung und Studium
wirksam und flexibel gebrauchen. Kann sich
klar, strukturiert und ausfihrlich zu komplexen
Sachverhalten @uBern und dabei verschiedene
Mittel zur Textverknipfung angemessen verwen-
den.

C2

Kann praktisch alles, was er:sie liest und hor,
mihelos verstehen. Kann Informationen aus
verschiedenen schriftlichen und muindlichen
Quellen zusammenfassen und dabei Begrin-
dungen und Erklérungen in einer zusammen-
hédngenden Darstellung wiedergeben. Kann
sich spontan, sehr flissig und genau ausdri-
cken und auch bei komplexeren Sachverhalten
feinere Bedeutungsnuancen deutlich machen.
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Beispiel: Lebenslauf

Lisa Musterfrau, BSc.
Musterstrae 44

8010 Graz

+43 316 123 456

lisa.musterfrau@gmail.com

Geburtsdaten: 32.12.20xx, Graz
Staatsbiirgerschaft: Osterreich

seit MM/IJJJ Masterstudium nachhaltige Stadt- und Regionalentwicklung
Universitat Graz
Schwerpunkt: Dynamiken in der Stadtentwicklung
Masterarbeit: Nachhaltige Mobilitatskonzepte in Musterstadt
geplanter Abschluss: MM/JJJJ

MM/J)) - MM/)J)) Bachelorstudium Geographie
Universitat Graz
Bachelorarbeit: Sanfter Tourismus in Musterstadt: Ein Wander-
weg-Konzept flr den Tourismus-Entwicklungsplan.

MM/JJ) - MM/)J)) BG/BRG Lichtenfels Graz
Sprachen Englisch, Spanisch, Franzdsisch
Matura mit gutem Erfolg abgeschlossen

seit MM/IJJJ ERASMUS Auslandssemester
Universidad de Barcelona
Fokus: Stadtentwicklung, Humangeographie, Kartographie

seit MM/JJJJ Regionalmanagement Oststeiermark, Weiz
studentische Projektmitarbeiterin Mobilitdtskonzept
Koordinationstreffen, Assistenz bei Konzepterstellung,
Recherche zu Fordermoglichkeiten, Angebotseinholung
fr Ladeinfrastruktur



seit MM/JJJ)

Sprachen

PC Kenntnisse

Ehrenamtliche

Tatigkeiten

Auszeichnungen

Flhrerschein

Sport

Lesen

Universitat Graz, Institut fir Geographie und Raumforschung
Tutorin Kartographie

Begleitung der Kurse ,Einflihrung in die Kartographie* sowie
,Businesskartographie“; Unterlagenerstellung, Abhaltung

der praktischen Kurseinheiten, Konzeption Praxisprojekte

mit Gemeinden.

Deutsch - Muttersprache
Englisch - verhandlungssicher
Franzosisch, Griechisch - sehr gut
Latein - Schulkenntnisse

MS Office - Word, EXCEL, PowerPoint, Outlook
Grafik: Adobe lllustrator, Photoshop, Canva
ARC Gis

OH Uni Graz seit MM/J)JJ
Referentin fir Abeit und First Generation Students
Studienberatung, Kooperationen, Jobausschreibungen

Preis fiir ausgezeichnete Regionalkonzepte, 20xx
im Rahmen der Anstellung bei Regionalmanagement
Oststeiermark

1. Platz Mathematik Championship, 20xx
Osterreichweiter Wettbewerb d. Altersgruppe 17-18 Jahre

Klasse B

Karate, Mittelstufe: Mitglied bei Sakura Karate Club Graz seit 20xx
Wandern, v.a. Themenwanderwege in Osterreich und Europa

Sci-Fi in Bezug auf Klimawandel und Wetterveranderung
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Graz, 1.5.20xx U

Nutzen Sie unseren kostenfreien
CV Check im Career Center!



