Allgemeine Tipps zum Lebenslauf
	Layout
	Ein Lebenslauf kann in verschiedene Bereiche, die sich aus der Biografie des Bewerbers ergeben, gegliedert werden.

	Anschrift
	Die Angabe der Anschrift kann im Lebenslauf entfallen, wenn ein Deckblatt verwendet wird.

	Passbild
	Statt auf dem Lebenslauf kann das Passbild in die Gestaltung des Deckblatts aufgenommen werden. Prüfe, ob das Foto den Qualitätsanforderungen einer Bewerbung entspricht.

	Schuldbildung, Ausbildung, beruflicher Werdegang, berufliche/außerberufliche Weiterbildung
	Bei der Auflistung kann auf das genaue Datum verzichtet werden. Es genügt die Angabe der Jahreszahlen. Alle Daten müssen mit denen der Zeugnisse übereinstimmen.

	Lehrgänge, Praktika, Seminare
	Sie sollen in einem Lebenslauf mit Dauer und Inhalt erwähnt werden.

	Ehrenamt
	Hat ein Bewerber ein Ehrenamt, signalisiert dies „soziale Kompetenz“.

	Hobbys
	Sie sollten nur dann angegeben werden, wenn sie mit der beruflichen Tätigkeit zu tun haben. Sportliche Aktivitäten (keine Extremsportarten) und kulturelle Interessen werden meist positiv bewertet.

	Fähigkeiten
	Dazu zählen alle Qualifikationen, die man aus eigener Initiative erworben hat.
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Tipp zur Verpackung und Versand der Bewerbung
Die Verschickung der Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsmappe) erfolgt am besten in einer stabilen Versandtasche im Format DIN C4 oder bei umfangreichen Unterlagen im Format DIN B4. Die Empfängeranschrift kann mit einem maschinell beschrifteten Aufkleber auf der Versandhülle angebracht werden. Achte darauf, dass die Sendung ausreichend frankiert ist!
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