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Datum:  
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Die Bewerbung – Lebenslauf und Anschreiben adressatengerecht verfassen 

Check deine Unterlagen – der Lebenslauf 

Der Lebenslauf ist deine Visitenkarte – meist der erste Eindruck, den du bei einem Arbeitgeber hinterlässt. 

Mithilfe dieses Arbeitsblattes lernst du, wie du diesen richtig erstellst. 

AUFGABE 1 ⭐      

Kim hat dir einen Lebenslauf geschickt, mit dem Kim sich in den nächsten 

Tagen bewerben möchte.  

„Was meinst du, geht das so?“, fragt Kim dich.  

Schaut euch zu zweit den Lebenslauf rechts an und tauscht euch darüber 

aus, was eurer Meinung nach noch unpassend und fehlerhaft ist. 

 

AUFGABE 2 ⭐ ⭐ 

a) Sieh dir das Beispiel eines gelungenen 

Lebenslaufs (S. 7) an und lies dir die dazugehörigen 

Informationen (S. 6) durch. Scanne dazu den QR-Code. 

b) Vergleiche den Lebenslauf von Kim mit dem 

Musterbeispiel und schreib eine Antwort. Beginne mit  

„Hi Kim, wozu sind gute Freunde da?! Dein Lebenslauf …“  

 

Schon gewusst? 
 Wenn man mehrere Einträge in einer Kategorie machen möchte, ordnet man diese zeitlich 
antichronologisch, man beginnt also mit dem neusten Eintrag z.B.  
→ Schulbildung  

2021-heute: Gesamtschule Altenstein, Klasse 9 
2017-2021: Grundschule Altenstein 

 Auch die Teilnahme am Girls' & Boys' Day sollte explizit aufgeführt werden. Das zeigt dein Interesse an deinem 
beruflichen Werdegang.  

 Fotos sind heutzutage im Lebenslauf nicht zwingend nötig. Du kannst ein Foto hinzufügen, musst es aber nicht. 

 

AUFGABE 3 ⭐ ⭐ ⭐ 

c) Jetzt bist du dran! Erstelle deinen eigenen Lebenslauf, so, als ob du dich bei einer der beiden Anzeigen des Arbeitsblattes 

1 bewerben möchtest. Nutze das Musterbeispiel und achte zusätzlich auf folgende Punkte: 

• Alle Pflichtangaben sind vollständig. 

• Dein Foto ist professionell. 

• Deine Kenntnisse und Interessen passen zur Stellenanzeige. 

d) Tausche deinen Lebenslauf mit deinem Sitznachbarn bzw. Sitznachbarin. Überprüft, ob ihr alle wichtigen Merkmale des 

Praxisleitfadens beachtet habt. 

e) Stellt eure Lebensläufe nun in der Klasse vor. Lasse deinen Lebenslauf von deinem Sitznachbarn bzw. deiner 

Sitznachbarin präsentieren.  

Fiktiver Lebenslauf 

Praxisleitfaden: 

Bewerbung 
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