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4 Seiten Individualität 

Gliederung Lebenslauf 

Reihenfolge  
der Seiten 

Inhalt Beachten!  Beispiele 

Das Foto 

Das Foto transportiert Sympathie und den 
ersten Eindruck an den 
Personalverantwortlichen. 

Von einem professionellen 
Fotografen machen lassen 

Neueste Trends bei 
Bewerbungsfotos: 

Format, Schnitt, Position, 
Beratung zu 
Gesichtsausdruck, Kleidung 
und Frisur 

Seite 1: 

Deckblatt oder 
Inhaltsübersicht 

 ggf. persönliche Daten (Vor-/Nach-
name, Berufsbezeichnung, berufliches 
Ziel, Ausgangssituation, 
Geburtsdatum/-ort, evtl. 
Familienstand/Kinderanzahl, Anschrift, 
ggf. Religionszugehörigkeit, ggf. 
Staatsangehörigkeit) 

 und/oder Foto  

 und/oder Spezialaufgaben 

Knapp halten 
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Seite 2 und 3: 

ggf. Foto/Lebenslauf/ 
Ausbildung 

 Schulausbildung: glatte Jahreszahlen, 
bei längerer Berufserfahrung ist die 
Abschlussnote irrelevant, nur den letzten 
Schulabschluss nennen (z. B. 
Pflichtschulabschluss, Matura etc.) 

 Wehr-/Zivildienst 

 Berufsausbildung: Ausbildungsfach 
und -betrieb, Zeitangaben 

 Hochschulausbildung: Universität mit 
Ort, Studienfächer, Abschlüsse, evtl. 
Studienschwerpunkte, evtl. Thema der 
Abschlussarbeit 

 Berufstätigkeit: zentraler 
Kernbestandteil 

 (Außer-)berufliche Weiterbildung: 
Alle beruflichen und ergänzenden 
Maßnahmen, die Kenntnisse und 
Fähigkeiten unter beruflichem Aspekt 
voran gebracht haben 

 Besondere Kenntnisse: nicht 
notwendig, aber eine Möglichkeit, für die 
aktuelle Bewerbung relevante 
Qualifikationen zu nennen 

 Das Aktuellste ganz oben 

 Orts- und Zeitangaben für die 
letzten 5 bis 10 Jahre  

 Abschlussnote wird nur 
genannt, wenn weniger als 
6 Jahre vergangen sind 

 Arbeitgeber und ausgeübte 
Position (inkl. Aufgaben und 
Verantwortlichkeit) können je 
nach Bedeutung 
unterschiedlich ausführlich 
beschrieben werden 
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Seite 4: 

Sonstiges/Hobbys/ 
Interessen 

Können Sympathie und 
Anknüpfungspunkte schaffen 

 

Sorgfältig auswählen, was 
genannt wird 

Ort/Datum/Unterschrift 

 

(Seite 5:) 

„Dritte Seite“ 

 Nur wenn Sie etwas Zusätzliches zu 
sagen haben, das nicht in Anschreiben 
oder Lebenslauf hineinpasst 

 Für entscheidende Argumente, warum 
Sie als BewerberIn unbedingt in die 
engere Auswahl gehören (Motivation, 
Person, Kompetenz) 

 Alternativ: besondere 
Arbeitsschwerpunkte oder Projekte, 
Skizzierung von besuchten 
Fortbildungsveranstaltungen, Auflistung 
von Publikationen 

 Evtl. anderes Papier benützen 

 Überschrift und Text sollten 
zueinander passen; evtl. 
Überschrift handschriftlich  

 7–15 Zeilen 

 Nicht zu viele Informationen 

Mögliche Überschriften: 

 Zu meiner Bewerbung 

 Meine Motivation 

 Zu meiner Person 

 Was Sie noch wissen 
sollten 

 Warum ich? 

 Was mich qualifiziert 

 … 

(Seite 6:) Anlagen-
verzeichnis 

 

 Überblick über die beigefügten 
Unterlagen (Abschlüsse, Zertifikate, 
Arbeitszeugnisse) 

 Hilft dem/der LeserIn die für ihn/sie 
interessanten Rubriken/Dokumente zu 
finden 

Systematik und Übersichtlichkeit  
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Beispiel für eine Initiativbewerbung 
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