
Der Lebenslauf

Lebenslauf-Elemente

Die Überschrift „Lebenslauf“• 

Ein Bewerbungsfoto• 

Persönliche Daten• 

Aus- und Weiterbildung, Kurse, Zertifikate• 

bisherige Berufe, Berufserfahrung oder Praktika• 

Qualifikationen und Kenntnisse: Sprachen, Informa-• 
tik, Führerschein, Hobbys, Fachkenntnisse, Projekter-
fahrung, Branchenerfahrung

Vereinstätigkeiten, politische Ämter• 

Auflistung eigener Publikationen• 

evtl. Referenzen, Referenzlinks• 

Ort Datum und Unterschrift (Onlinebewerbungen • 
meist ohne Unterschrift oder dann mit eingescannter 
Unterschrift)

Rechtliches

Mit der Unterschrift unter dem Lebenslauf bestätigt der 
Bewerber, dass die angegebenen Daten der Wahrheit 
entsprechen. Bewusst falsch gemachte Angaben und das 
Fälschen von Zeugnissen erhalten somit strafrechtliche 
Relevanz.

Der Lebenslauf gilt als Herzstück einer Bewerbung. Er wird auch „Curriculum Vitae“ (CV) oder „Vitae cursus“ genannt 

und listet die wichtigsten individuellen Daten einer Person auf. Als Bewerber sollten Sie darauf achten, dass Sie in 

Ihrem Lebenslauf den bestmöglichen Eindruck beim Empfänger hinterlassen.

Aufbau des Lebenslaufs

In den deutschsprachigen Ländern war es lange Zeit 
üblich, die Daten chronologisch zu ordnen indem die 
ältesten Daten zuerst genannt wurden. Mehr und mehr 
setzt sich nun die Reihenfolge durch, mit den aktuellsten 
Einträgen zu beginnen. Wir empfehlen Ihnen die zweite 
Form, die ursprünglich aus dem amerikanischen Perso-
nalmarkt übernommen wurde und dem Bewerbungs-
empfänger sogleich das Wichtigste zuerst präsentiert. 
Dabei kann der Bewerber die Informationen in logischen 
Blöcken anordnen und jeweils unter einem Begriff zu-
sammenfassen (beispielsweise unter Aus- und Weiterbil-
dung, Berufserfahrung usw.).

Innovativer Lebenslauf

Eine weitere Möglichkeit bietet der so genannt „inno-
vative Lebenslauf“. Dabei beginnen Sie die Auflistung 
ebenfalls mit dem jüngsten Eintrag. Im Gegensatz zum 
klassischen Lebenslauf, der die Einträge logisch in The-
menblöcke zusammenfasst, können Sie beim innovativen 
Lebenslauf auf die Zuordnung zu Blöcken verzichten. 
Ordnen Sie die Einträge einfach nach Datum unabhängig 
davon, ob es sich um Berufserfahrung, Aus- und Weiter-
bildung oder um Vereinstätigkeiten handelt.
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Die Personalien

Anzahl Geschwister

Grundsätzlich wird die Anzahl Geschwister nur noch in 
Lebensläufen von jungen Berufseinsteigern oder von 
Auszubildenden angegeben.

Militärischer Dienstgrad 
Die Angabe des Dienstgrades ist nicht ungewöhnlich, 
aber auch nicht Standard. Ob aus dem militärischen 
Dienstgrad Kompetenzen (z.B. Führungserfahrung) 
abgeleitet werden, hängt von der Branche, von der 
Firmenkultur und von der Geschäftsleitung selbst ab. 
Gerade der Besitz eines höheren Dienstgrades ist in 
der Personalrekrutierung ein zweischneidiges Schwert. 
Mögliche Führungskompetenzen stehen einer häufige-
ren Abwesenheit des Angestellten gegenüber. Welche 
Seite schwerer wiegt, müssen Sie abschätzen. Den 
Dienstgrad des Soldaten müssen Sie nicht erwähnen.

Lebenspartner: Name und Beruf 
Normalerweise müssen Name und Beruf Ihres Le-
benspartners bzw. Ihrer Lebenspartnerin nicht im 
Lebenslauf aufgeführt werden. Ist Ihr Lebenspartner in 
der gleichen Branche tätig oder steht sein Beruf in ei-
nem eindeutigen Zusammenhang mit der gewünschten 
Stelle, können Sie diesen Punkt im Lebenslauf erwäh-
nen. Falls Ihr Lebenspartner im selben Unternehmen 
tätig ist, müssen Sie abwägen, ob sich eine Erwähnung 
vorteilhaft oder nachteilig auswirken könnte. Bespre-
chen Sie dies mit Ihrem Partner bzw. Ihrer Partnerin.

Eltern: Name und Beruf 
Name und Beruf des Vaters sowie der Mutter werden 
heutzutage nicht mehr im Lebenslauf erwähnt. Die 
Ausnahme bilden Lebensläufe von jungen Berufsein-
steigern und Auszubildenden.

Körpergrösse und Gewicht 
Grösse und Gewicht wird in der Regel nicht aufgeführt, 
ausser für Arbeitsstellen, wo solche Merkmale als Ein-
stellungskriterium erwähnt werden. So ist beispielswei-
se die Angabe der Körpergrösse bei öffentlichen oder 
privaten Sicherheitsdiensten sehr wünschenswert.

Standardangaben 
Anrede (Herr/Frau) 
evt. Titel (Dr., Prof. usw.) 
Nachname 
Vorname 
Geburtsdatum 
Geburtsort 
Heimatort 
Nationalität 
Beruf 
AHV-Nummer 

Zusätzliche Angaben 
Aufenthaltsbewilligung (bei Ausländern) 
Arbeitsbewilligung (bei Ausländern) 
Zivilstand 
Konfession 
Anzahl Kinder 
Alter der Kinder 
Anzahl Geschwister 
ev. Lebenspartner, Name und Beruf 
ev. Eltern, Name und Beruf 
ev. Körpergrösse und Gewicht 

Zivilstand 
Der Zivilstand gehört standardmässig zu den persönli-
chen Angaben im Lebenslauf.

Konfession 
Die Konfession wird in der Regel nicht mehr aufgeführt. 
Ausnahmen bilden Stellen, für welche der religiöse 
Hintergrund massgebend ist. 

Kinder: Anzahl und Alter 
Auch die Anzahl der Kinder gehört standardmässig zu 
den persönlichen Angaben in jedem Lebenslauf. Das 
Alter Ihrer Kinder können Sie angegeben, müssen es 
aber nicht. Personalverantwortliche können vom Alter 
der Kinder Rückschlüsse auf Ihre Mobilität ziehen.
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Die Angabe Ihrer Personalien ist für jede Bewerbung enorm wichtig. Sie müssen dabei nicht alles angeben. Trotzdem 

empfehlen wir Ihnen, möglichst viel auszufüllen, damit sich der Bewerbungsempfänger ein Bild machen kann.



Die Kontaktdaten
Die Kontaktdaten sind sehr wichtig. Sie erlauben es dem Bewerbungsempfänger, im Idealfall möglichst reibungslos 
Kontakt mit Ihnen aufzunehmen. Einige Ratschläge sollten Sie bei deren Angabe unbedingt beachten!

E-Mail privat
Geben Sie eine E-Mail-Adresse an, die Ihren Namen 
enthält und keine Fantasie-Wörter, die eher peinlich 
wirken. Vermeiden Sie E-Mail-Ad-
ressen wie beispielsweise guguse-
li@yahoo.com oder herzchen33@
msn.de. Eröffnen Sie falls nötig 
ein neues E-Mail-Konto mit einer 
E-Mail-Adresse vom Format vorname.name@gmx.ch.

E-Mail geschäftlich
Aus mehreren Gründen ist es nicht empfehlenswert, 
Ihre geschäftliche E-Mail-Adresse anzugeben. Unter 
Umständen kann der Personalverantwortliche darin 
den Hinweis sehen, dass Sie private Korrespondenz 
während der Arbeitszeit erledigen. Bewerbungskor-
respondenz über die geschäftliche Mail-Adresse kann 
ebenfalls zu unangenehmen Indiskretionen führen. 
Verwenden Sie deshalb eine private E-Mail-Adresse!

Webadresse 
Private Webpräsenz ist keine Seltenheit mehr und 
verrät viel über Ihre Vertrautheit mit dem Internet und 
dem PC. Das ist grundsätzlich 
positiv. Fragen Sie sich aber 
unbedingt, ob sich die Inhalte 
und die Gestaltung Ihrer Web-
site tatsächlich dazu eignen, 
Ihre Jobchancen zu erhöhen. 
Prüfen Sie deshalb sämtliche Inhalte (Fotos, Texte, Ein-
träge im Gästebuch) auf deren Seriosität.

Telefon privat
Geben Sie nach Möglichkeit Ihre private Telefonnum-
mer an. Falls Sie nicht in einem 
Einzelhaushalt leben, sollten Sie 
Ihre Mitbewohner informieren, 
dass Sie sich zurzeit in einer Be-
werbungsphase befinden. Es ist 
wichtig, dass Ihre Mitbewohner 
Telefonate von potenziellen Arbeitgebern an Sie weiter-
leiten, wichtige Informationen schriftlich festhalten und 
Sie umgehend über verpasste Anrufe informieren.

Telefon geschäftlich
Falls Sie zurzeit in einem Arbeitsverhältnis stehen, ist 
es aus mehreren Gründen empfehlenswert, die Angabe 
der Geschäftsnummer zu vermeiden. Denn der zukünf-
tige Arbeitgeber erhält damit den Eindruck, dass Sie 
private Angelegenheiten während der Arbeitszeiten er-
ledigen. Zudem kann es vorkommen, dass jemand aus 
Ihrer Abteilung den Anruf entgegennimmt. Dies kann 
zu unangenehmen Indiskretionen führen. Ihre Bewer-
bungsaktivitäten gehen Ihre Arbeitskollegen nichts an.

Handynummer
Durch die Angabe Ihrer Handynummer erhöhen Sie Ihre 
Erreichbarkeit und vereinfachen die Kontaktaufnahme. 
Dennoch kann ein Anruf zu einem für Sie ungünstigen 
Zeitpunkt erfolgen. 
Ein derart wichtiges Gespräch führen Sie lieber nicht in 
einem überfüllten Bus oder in einer Bar. Viel angeneh-
mer ist es, wenn Sie das Gespräch zu Hause entgegen-
nehmen können. Dann verfügen Sie über eine ruhige 
Umgebung, können sich Notizen machen und Ihre 
Agenda konsultieren.
Geben Sie an, zu welchen Zeiten Sie telefonisch er-
reichbar sind. So erleichtern Sie dem Personalverant-
wortlichen die Kontaktaufnahme. Zudem können Sie 
sich besser auf den Anruf einstellen. Geben Sie aber 
möglichst nur Zeiten an, während denen Sie tatsächlich 
erreichbar sind!
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Aus- und Weiterbildung

Militärische Ausbildung 
Ebenfalls zu Ihrer Ausbildungslaufbahn gehört der Mi-
litärdienst. Auch wenn Sie am Wert Ihrer militärischen 
Ausbildung zweifeln, sollten Sie diesen Abschnitt in 
Ihrem Leben hier aufführen, um Lücken im Lebenslauf 
zu vermeiden.

Ein Wort zur Weiterbildung allgemein 
Bilden Sie sich geschickt weiter und bereichern Sie Ihre 
Bewerbung durch neu erarbeitetes Know-how. Dadurch 
steigern Sie Ihre Chancen für eine neue Stelle enorm. 
Vor allem Weiterbildung in Sprachen, in der Informatik 
und in Buchhaltung ist für sehr viele Berufe ein grosser 
Gewinn.

Führen Sie unter diesem Punkt alle wichtigen Bildungsaktivitäten auf. Dazu zählen Schulbildung, Lehre, Studium und 
längere Weiterbildungen mit Abschluss. Die Aus- und Weiterbildung spielt eine zentrale Rolle in jeder Bewerbung. 
Diese Angaben geben Auskunft über Ihr erworbenes Wissen und über Ihr fachliches Know-how.

Schul- /Aus- und Weiterbildung 
Achten Sie jeweils auf den korrekten Namen der Aus-
bildung, und notieren Sie den 
Namen und den Ort der Schule. 
Geben Sie zudem die Dauer 
und das Abschlussdatum der 
Ausbildung an. Belegen Sie Ihre 
Bildungsabschlüsse durch die 
entsprechenden Dokumente. 
Diese können Sie in Form von PDF-Dateien Ihrer Online-
Bewerbung anhängen oder in Form von Kopien Ihrer 
Briefbewerbung beilegen.

Präsentation der Bildungskarriere 
Seien Sie sparsam mit Angaben über Ihren schulischen 
Werdegang. Je mehr Jahre Berufserfahrung zwischen 
Ihrem ersten Bildungsabschluss und Ihrer Bewerbung 
liegen, desto weniger Details sollten Sie angeben. Nur 
bei jungen Berufseinsteigern ist die Angabe der Schul-
zeit bis zum ersten Schulabschluss wichtig.  
Grundschuljahre im Ausland können Fremdsprachen-
kenntnisse belegen. Als Fach- und Hochschulabsolvent 
sollten Sie auch die Haupt- und Nebenfächer aufführen. 

Name der Schule / des Betriebs 
Nennen Sie den Namen Ihrer Schule, Hochschule oder 
Firma, in der Sie Ihre Ausbildung abgeschlossen haben. 
Achten Sie darauf, dass Sie den korrekten Firmenname 
mit Rechtsform verwenden (Muster AG, GmbH usw.)

Dauer der Aus- / Weiterbildung 
Erwähnen Sie die Ausbildungsdauer mit Monat und 
Jahr ein. Bei der schulischen Laufbahn sind die Angaben 
ab dem ersten Abschluss ausreichend - sofern Sie diese 
überhaupt aufzählen wollen. 

Datum des Bildungsabschlusses 
Nennen Sie hier das Datum Ihres Abschlusses. Forma-
tieren Sie das Datum als Tag, Monat, Jahr. Vermeiden 
Sie ungenaue Angaben. 
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Berufserfahrung
„Erfahrung heisst gar nichts. Man kann seine Sache auch 35 Jahre schlecht machen.“ (Kurt Tucholsky)

Dieses Zitat trifft den Nagel auf den Kopf. Berufserfahrung ist nur dann wertvoll, wenn Sie gewisse berufliche Erfolge 

aufweisen können. Erfahrung alleine muss noch nichts Wertvolles bedeuten. Belegen Sie Ihre Erfahrungen deshalb 

mit beruflichen Höhepunkten. Beispielsweise mit erfolgreichen Projekten, Events, Zusammenarbeit usw.

Berufliche Stellung und Eckdaten 
Nennen Sie jeweils die offizielle 
Bezeichnung für Ihre berufliche 
Stellung. Notieren Sie die Eckdaten 
Ihrer Anstellung bzw. Ihrer Position 
in der Firma. Geben Sie Monat und 
Jahr an - sowohl beim Beginn als auch beim Ende der 
Arbeitsdauer. 

Beschreibung der Aufgaben 
Die Aufgaben, die Sie in Ihrer beruflichen Laufbahn 
ausgeführt haben, zeigen Ihre fachliche Kompetenz. 
Nennen Sie diejenigen Aufgaben als erstes, die mit 
der Stelle übereinstimmen, für die Sie sich bewerben. 
Oft wünschen die Bewerbungsempfänger von ihren 
Kandidaten ganz bestimmte Berufserfahrung in einem 
gewissen Tätigkeitsbereich. Beschreiben Sie die ausge-
führten Aufgaben konkret, damit sich der Leser ein Bild 
machen kann. Nennen Sie dabei unbedingt Ihre berufli-
chen Erfolge.

Ausserberufliche Tätigkeiten 
Sie können zudem auch andere ausserberufliche Enga-
gements aufführen. So zum Beispiel:

  Kindererziehung• 

  Pflege eines Familienmitglieds• 

  Auslandaufenthalte• 

  Stellensuche• 

Es ist von Vorteil, wenn Ihr Lebenslauf keine grossen 
Lücken aufweist. Füllen Sie Ihre Lücken nach Möglich-
keit mit den ausserberuflichen Tätigkeiten, die Sie im 
jeweiligen Zeitraum verrichtet haben. 
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Fachkenntnisse
Die Angabe Ihrer Fachkenntnisse ist für jede Ihrer Bewerbungen wertvoll. Eventuell sind Sie einer der wenigen Spezi-

alisten auf einem gewissen Gebiet. Untermauern Sie Ihre Fachkenntnisse mit konkreten Beispielen. 

Fachkenntnisse benennen 
Zu den Fachkenntnissen zählen die vertieften Kennt-
nisse, die Sie sich in der Aus-
bildung, im Studium oder im 
Berufsalltag angeeignet haben. 
Orientieren Sie sich dabei an 
der Stellenanzeige und ana-
lysieren Sie diese sorgfältig. 
Welche Fachkenntnisse erfor-
dern die genannten Aufgaben? 
Platzieren Sie die wichtigsten Fachkenntnisse ganz 
oben, und verwenden Sie gebräuchliche, fachspezifi-
sche Begriffe.

Eigene Beurteilung der Fachkenntnisse 
Versuchen Sie Ihre Fachkenntnisse möglichst objektiv zu 
beurteilen. Wie schätzen Sie Ihre Kenntnisse ein? Han-
delt es sich um Grundkenntisse, gute Kenntnisse oder 
um Expertenwissen? 

Fachkenntnisse beschreiben 
Erläutern Sie Ihre Fachkenntnisse in kurzer und präziser 
Form. Lassen Sie dabei branchenspezifische Fachbe-
griffe einfliessen. Verknüpfen Sie die Angaben mit dem 
Hinweis auf Ihre Ausbildung, auf Weiterbildungskurse 
oder auf konkrete Beispiele aus Ihrem Berufsalltag. 
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Informatik-Kenntnisse
 
Der Computer ist heute aus vielen Firmen und Unternehmen nicht mehr wegzudenken. Informatik-Kenntnisse gehö-
ren heute mit zur Standard-Schulbildung.

Liste von wichtigen Programmen

Word•	

Excel•	

Outlook•	

Power	Point•	

Visio•	

Publisher•	

Adobe	InDesign•	

Adobe	Photoshop•	

Grundlegende	Kenntnisse	von	Microsoft	Windows	(z.B.	•	
Win	XP,	Win	Vista,	Win	7)

Grundlegende	Kenntnisse	von	Apple•	

Browser	(z.B.	Internet	Explorer,	Firefox,	Google	Chrom,	•	
Safari)

Internetkenntnisse	-	recherchieren,	navigieren,	ausfüllen	•	
von	Formularen.

Für	gewisse	Jobs	können	auch	Fähigkeiten	in	Computerga-•	
mes	von	Bedeutung	sein.

	

Informatik-Kenntnisse selber einschätzen	
Nennen	Sie	die	exakte	Bezeichnung	des	Programms	
oder	des	Systems	und	schätzen	Sie	ein,	wie	gut	Ihre	
Kenntnisse	sind.	

Wichtige Kenntnisse bereits im Anschreiben nennen	
Informatik-Kenntnisse,	die	im	Stelleninserat	ausdrück-
lich	gefordert	werden,	sollten	Sie	auch	im	Anschreiben	
erwähnen	und	im	Lebenslauf	möglichst	oben	positio-
nieren.	Damit	erhält	der	Bewerbungsempfänger	sofort	
den	Überblick	über	die	Kenntnisse,	die	ihm	wichtig	sind.	
Belgen	Sie	Ihre	Kenntnisse	wenn	immer	möglich	mit	
Kurszertifikaten	und	Referenzprojekten.	Falls	Sie	an	ver-
schiedenen	Web-Projekten	mitgearbeitet	haben	oder	
eigene	Websites	erstellt	haben,	dann	geben	Sie	dazu	
die	entsprechenden	Webadressen	an.	

Kommentare zu Informatik-Kenntnissen	
Nennen	Sie	Beispiele,	für	welche	Aufgaben	und	Pro-
jekte	Sie	ein	Programm	oder	System	verwendet	haben	
oder	immer	noch	anwenden.	So	können	Sie	vertiefte	
Kenntnisse	eines	Programms	glaubhaft	belegen.	Das	ist	
sehr	wichtig,	denn	damit	können	Sie	punkten!

Fehlende Informatik-Kenntnisse	
Falls	Ihnen	die	Kenntnisse	eines	Programms	fehlen,	das	
ausdrücklich	im	Stelleninserat	gefordert	wird,	gibt	es	
zwei	gute	Möglichkeiten,	damit	umzugehen.	Entweder	
finden	Sie	ein	ähnliches	Programm,	das	sie	beherr-
schen,	oder	Sie	geben	Ihrem	Willen	Ausdruck,	die	
fehlenden	Kenntnisse	so	bald	wie	möglich	zu	erlernen	
und	den	Umgang	zu	üben.
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Sprachkenntnisse
Sprachkenntnisse gehören in vielen Berufen zu den Voraussetzungen und werden immer wichtiger. Durch die Globa-
lisierung sind vor allem Englischkenntnisse gefragt. Aber manchmal können Sie auch mit seltenen Sprachen punk-
ten.

Kontakten bewerben oder bei einem Unternehmen mit 
weltweiten Standorten. 
Wenn Sie sich bei einer kleinen lokalen Firma be-
werben, dann werden Sie Ihre Kenntnisse exotischer 
Landessprachen kaum je anwenden können. Schaden 
kann die Angabe seltener Sprachen jedoch kaum. Im 
Gegenteil, Sprachkenntnisse werden geschätzt und 
bewundert. Geben Sie deshalb immer all Ihre Sprach-
kenntnisse an!

Geben Sie unbedingt all Ihre 
Sprachkenntnisse an – vergessen 
Sie Ihre Muttersprache nicht! Wäh-
len Sie dabei eine Reihenfolge, in 
der die Sprache, die Sie am besten 
beherrschen, ganz oben in der 
Liste erscheint. In der Regel handelt es sich dabei um 
Ihre Muttersprache.

Selbsteinschätzung 
Bewerten Sie Ihre sprachlichen Fähigkeiten möglichst 
objektiv und übertreiben Sie nicht. Denken Sie stets 
daran, dass Sie von Ihrem potenziellen Arbeitgeber in 
einem Vorstellungsgespräch auf die Probe gestellt wer-
den könnten. Nichts wäre peinlicher, als wenn sich her-
ausstellen würde, dass Sie Ihre Sprachkenntnisse massiv 
überschätzt haben. Unterscheiden Sie bei der Einschät-
zung mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse. 

Sprachkenntnisse kommentieren 
Beherrschen Sie viele Sprachen auf hohem Niveau, 
dann erklären Sie am besten mithilfe eines Kommen-
tars, wie Sie zu Ihren Sprachfähigkeiten gekommen sind. 
Damit vermeiden Sie, dass der Bewerbungsempfänger 
schnell einmal denkt, dass Sie sich selber überschätzen.
Neben dem Wortschatz sind vor allem auch Gramma-
tik und mündliche Anwendung wichtige Komponen-
ten der Sprachkenntnisse. Am besten können Sie Ihre 
Sprachkenntnisse jeweils mit Zertifikaten untermauern. 
Nennen Sie jedoch auch Auslandaufenthalte im Zusam-
menhang mit Ihren Sprachkenntnissen. Um zu zeigen, 
dass Sie Ihre Sprachfähigkeiten pflegen, geben Sie am 
besten Zeitschriften, Bücher und TV-Sendungen an, für 
die Sie sich regelmässig interessieren. 

„Seltene Sprachen“ 
Verfügen Sie über Kenntnisse einer seltenen Sprache 
(Finnisch, Schwedisch, Japanisch, Chinesisch u.a.), 
könnte dies für Sie unter Umständen ein Plus sein. Vor 
allem wenn Sie sich bei einer Firma mit internationalen 
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Die Angabe von Hobbys

Organisationstalent•	
Sportliche	Fitness•	
Sinnvoller	Ausgleich	zum	Beruf•	

Ableitbare	negative	Eigenschaften
Hohe	 Risikobereitschaft	 (Fallschirmspringen,	 Bun-•	
gee	Jumping,	Basejumping,	Sporttauchen,	Bergstei-
gen...)
Zeitintensive	 Hobbys,	 für	 die	 Sie	 sehr	 viel	 Energie	•	
aufwenden	(Spitzensport,	Politische	Ämter)	
Hohes	Suchtpotential	(Computerspiele,	Casino,	Pfer-•	
dewetten...)

	
Hinweise	für	Lehrstellensuchende	
Als	junge	Person	ohne	längere	Berufserfahrung	kann	
die	Angabe	von	Hobbys	äusserst	wichtig	sein.	Denn	aus-
ser	einem	schulischen	Leistungsnachweis,	können	Sie	
in	der	Regel	noch	nicht	viel	vorweisen	und	gewisse	ver-
borgene	Fähigkeiten	wie	Sozialkompetenz,	Kampfgeist	
und	Organisationstalent	kämen	nicht	zu	Tage,	wäre	da	
nicht	Ihr	Hobby.	Vielleicht	lassen	sich	damit	bestimmte	
Fähigkeiten	hervorheben,	die	für	Ihre	berufliche	Zu-
kunft	zentral	sein	können.	

Hinweise	für	Führungskräfte	
In	einer	Bewerbung	als	Führungskraft	sollten	Sie	der	
Angabe	von	Hobbys	nur	eine	untergeordnete	Rolle	
beimessen.	Führungskräfte	werden	in	erster	Linie	
anhand	Ihrer	Berufserfahrung	beurteilt.	Trotzdem	kann	
es	sein,	dass	Ihre	Fähigkeit,	in	einem	Team	die	Richtung	
vorzugeben,	auch	in	einem	Ihrer	Hobbys	zum	Ausdruck	
kommt.

Ein	Wort	zur	deutschen	Rechtschreibung	
Die	Schreibweise	des	Plurals	von	Hobby	bereitet	vielen	
Menschen	Kopfzerbrechen.	Denn	das	Wort	stammt	aus	
dem	Englischen	und	erhält	dort	im	Plural	die	Endung	
-ies.	Die	neue	deutsche	Rechtschreibung,	gültig	seit	Juli	
2009,	legte	den	Plural	jedoch	auf	Hobbys	fest.	

Durch die Aufzählung Ihrer Hobbys vermitteln Sie dem Bewerbungsempfänger einen Einblick in Ihr Leben abseits des 

Arbeitsplatzes. Dabei sollten Sie jedoch einige wichtige Punkte beachten! Denn die Angabe Ihrer Freizeitaktivitäten 

birgt sowohl Chancen als auch Gefahren. 

In	Ihren	Hobbys	drückt	sich	Ihre	Persönlichkeit	aus	
Hobbys	spielen	oft	das	Zünglein	an	der	Waage,	wenn	
es	darum	geht,	als	interessante	und	individuelle	Per-
sönlichkeit	wahrgenommen	zu	werden.	Denn	in	Ihren	
Hobbys	leben	Sie	sich	aus,	opfern	Zeit	und	versuchen	
in	vielen	Fällen	einen	Ausgleich	zum	Berufsalltag	zu	fin-
den.	Darin	widerspiegelt	sich	Ihr	Interesse,	Ihr	Charak-
ter	und	Ihre	Persönlichkeit.	
Doch	nicht	alle	Hobbys	sind	gleichermassen	geeignet	
für	die	Auflistung	in	einer	Bewerbung.	Und	Sie	sollten	
Ihre	Hobbys	nie	zu	stark	überbetonen,	denn	Ihr	Haupt-
interesse	sollte	im	Sinne	des	Arbeitgebers	im	berufli-
chen	Bereich	liegen.

Chancen	und	Gefahren	
Alleine	aufgrund	Ihrer	Freizeitaktivitäten	erhalten	Sie	in	
der	Regel	noch	keinen	Job	-	ausser	Sie	schaffen	es,	Ihr	
Hobby	zum	Beruf	zu	machen.	Ganz	wichtig	zudem:	die	
Angabe	von	Hobbys	ist	freiwillig.	Aus	diesem	Grunde	ra-
ten	wir	Ihnen,	gut	darüber	nachzudenken,	welche	Frei-
zeitaktivitäten	Sie	angeben	wollen	und	welche	nicht.	
Am	besten	geben	Sie	nur	Hobbys	an,	die	Sie	mit	dem	
Stellenprofil	verbinden	und	nützliche	und	wertvolle	
Eigenschaften	aufzeigen,	die	für	den	angestrebten	Job	
wichtig	sein	könnten.	Die		Aufzählung	dieser	Hobbys	
kann	Ihre	Bewerbung	positiv	aufwerten.	

Ableitbare	positive	Eigenschaften
Zuverlässigkeit	•	
Genauigkeit•	
Teamfähigkeit•	
Kampfgeist•	
Disziplin•	
Führungsqualitäten•	
Soziale	Kompetenz•	
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Referenzen

Referenzpersonen in Bezug zur Person des Bewerbers 
nicht unbedingt einen objektiven Standpunkt vertreten.  
Trotzdem ist es wichtig, dass eine Person, die Sie, Ihr 
Know-how und Ihre Arbeitsweise näher kennt, Auskunft 
über Sie erteilen kann. Natürlich kommt es dabei auch 
darauf an, dass die Referenzperson Aussagen durch 
Beispiele untermauern kann. Das liegt jedoch meist 
in der Kompetenz der Referenzperson und nicht in 
der Hand des Bewerbers. Sie können dies somit nicht 
beeinflussen, das ist auch ein Stück weit Vertrauenssa-
che. Möglich ist auch, dass Sie die Referenzen erst beim 
Vorstellungsgespräch mitbringen. Damit haben Sie je 
nach dem noch einen Ass im Ärmel.

Die Bedeutung von Referenzen hängt ganz stark von der Stelle ab, auf die Sie sich bewerben. Werden im Stelleninserat 
Referenzen verlangt, so sollten Sie mindestens zwei bis fünf Personen angeben, abhängig von der Stelle bzw. der Posi-
tion, für die Sie sich bewerben. Steht im Inserat nichts von Referenzen, müssen Sie keine Referenzpersonen angeben. 
Aber diese Angabe könnte trotzdem nützlich sein für Sie.

Mögliche Referenzpersonen 
Fragen Sie ehemalige Lehrer oder Vorgesetzte an sowie 
Firmen, bei denen Sie gearbeitet haben. Wichtig ist, 
dass diese Personen Auskünfte über Sie, Ihr Know-how 
und Ihre Arbeitsweise erteilen können. Achten Sie da-
bei auf folgende Punkte:

Die Referenzperson muss aus Ihrem beruflichen • 
Umfeld stammen oder Ihre Ausbildung beglei- 
tet haben.

Von Vorteil ist es, wenn Sie und die Referenz- • 
personen vorwiegend positive Erfahrungen im  
gegenseitigen Umgang gemacht haben.

Sie müssen die Referenzpersonen um Ihr Ein- • 
verständnis bitten, bevor Sie deren Kontaktda- 
ten bekannt geben. Somit ist Ihre Referenzper- 
son auch darüber informiert, dass der Bewer- 
bungsempfänger allenfalls mit ihr Kontakt auf- 
nehmen und nachfragen wird.

Achtung Falle! Falls Sie Referenzpersonen angeben, • 
die Sie vorgängig nicht informiert haben, kann dies 
peinlich enden. Falls der Personalverantwortliche 
anruft und der Referenzgeber sagt: „Oh, davon 
habe ich gar nichts gewusst!“ - Dann ist das nicht 
gerade förderlich für Ihre Bewerbung. Deshalb gilt: 
keine Referenzen ohne Zustimmung!

 
Die Bedeutung von Referenzen 
Früher mass man Referenzen grössere Bedeutung bei 
als es heute in der Regel der Fall ist. Schätzen Sie Ihre 
Referenzen deshalb nicht zu bedeutend ein. Denn 
auch dem potenziellen Arbeitgeber ist heute klar, dass 
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Kurse
In speziellen Kursen können Sie Ihr Wissen und Ihre Fachkenntnisse erweitern und vertiefen. Sammeln Sie unbedingt 

die Informationen über Ihre erfolgreich absolvierten Kurse und hängen Sie die Zertifikate Ihrer Bewerbung an.

Kursbeschreibung 
Umreissen Sie kurz und bün-
dig die inhaltlichen Schwer-
punkte des Kurses. Erwäh-
nenswert sind eventuell auch 
die Kursleiter. Haben diese 
sich bereits einen Namen gemacht, dann hilft dies, um 
die Qualität eines Kurses zu untermauern. Falls Sie ein 
Zertifikat für den Kurs erhalten haben, hängen Sie es 
Ihrer Bewerbung als PDF-Dokument an.

Kursdauer 
Geben Sie die Kursdauer an, damit der Bewerbungs-
empfänger den Umfang des Kurses und damit auch die 
Tiefe des behandelten Stoffs abschätzen kann. Geben 
Sie entweder eine Zeitspanne oder die Anzahl der Kurs-
tage an. Falls Sie mehrere Kurse angeben wollen, dann 
gestalten Sie die Angaben zu den Kursen möglichst 
einheitlich. Rücken Sie den wichtigsten Kurs ganz nach 
oben, oder sortieren Sie die Kurse nach Datum und 
setzen den zeitlich letzten Kurs an die erste Stelle.

Besuchen Sie Weiterbildungskurse! 
Wer sich weiterbildet, der hält sein Wissen auf dem 
neuesten Stand. Dies erhöht Ihre Jobchancen auf Jahre 
hinaus.  
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Zertifikate
Ihre Kurszertifikate machen sich immer gut in Ihrem Lebenslauf. Achten Sie auch hier auf die Reihenfolge. Nennen Sie 

das aktuellste oder das wichtigste Zertifikat an erster Stelle.

Zertifikattitel und Ausstellungsdatum 
Geben Sie den exakten Titel Ihrer 
Zertifikate an. Vermeiden sie Abkür-
zungen und geben Sie jeweils das 
Ausstellungsdatum und die Person an, 
die Ihnen das Zertifikat ausgestellt hat.

Zertifikatbeschreibung 
Umreissen Sie bei Bedarf in knappen Worten die Be-
deutung des Zertifikats. Falls es sich um ein allgemein 
bekanntes Zertifikat handelt, verzichten Sie darauf.

Zertifikat als Anhang hinzufügen 
Nutzen Sie unbedingt die Möglichkeit, Dokumente 
im PDF-Format an Ihre Online-Bewerbung anzuhän-
gen, oder als Kopie Ihrer Briefbewerbung beizulegen. 
Dadurch erweckt Ihre Bewerbung einen noch profes-
sionelleren Eindruck und Sie können Ihre erworbenen 
Kenntnisse handfest belegen.

Zertifikate sorgfältig auswählen 
Weiterbildungsnachweise gehören grundsätzlich in jede 
vollständige Bewerbung. Berufsanfänger sollten mög-
lichst alle Zertifikate beilegen. Wer schon 8 bis 10 Jahre 
im Beruf ist, braucht nicht mehr jeden Nachweis. 
Bei Zertifikaten, die eine Weiterbildung belegen (z.B. 
Sprachkurse, Marketingseminare, Buchhaltung usw.), 
beschränken Sie sich auf den anspruchsvollsten Ab-
schluss. Haben Sie beispielsweise verschiedene Eng-
lischkurse belegt, dann ist es logisch, nur den Fortge-
schrittenenkurs beizulegen und auf das Zertifikat für 
den Grundkurs zu verzichten. Wichtig für die Auswahl 
ist zudem: Was heute als veraltet gilt, können Sie guten 
Gewissens weglassen. Fügen Sie Nachweise über die 
Teilnahme an Computerkursen nur dann bei, wenn die-
se höchstens 3 bis 4 Jahre alt sind. Alles, was älter ist, 
gilt heute längst als überholt.
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Auslandaufenthalte

Früher galten Auslandaufenthalte in vielen Fällen als Bildungsreise. Achten Sie aber darauf, dass Sie unter diesem 

Punkt nur diejenigen Aufenthalte aufführen, die etwas mit Ihrem Beruf oder mit Ihrer Weiterbildung zu tun haben. 

Art des Aufenthalts 
Personalverantwortliche und 
Arbeitgeber werten Ausland-
aufenthalte in der Regel positiv. 
Trotzdem sollten Sie in Ihrem 
Lebenslauf nur diejenigen 
Aufenthalte nennen, die im Zu-
sammenhang mit einer Arbeit oder Ausbildung stehen. 
Ihr letzter Strandurlaub und Ihre letzte Städtereise sind 
für den Bewerbungsempfänger nicht von Interesse.

Kommentar zum Aufenthalt 
Erläutern Sie den Zweck und das Ergebnis Ihres Aus-
landaufenthalts. Angaben über neu erlernte Fremdspra-
chen, dazugewonnene Kompetenzen oder eine kurze 
Beschreibung der verrichteten Arbeiten kommen beim 
Bewerbungsempfänger gut an.
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Weitere Fähigkeiten
Fähigkeiten, die Sie keinem der bisherigen Punkte im Lebenslauf zuordnen konnten, können Sie unter „weitere Fähig-

keiten“ auflisten. Am wirkungsvollsten ist es auch hier, dass Sie möglichst nur die Fähigkeiten aufzählen, die etwas mit 

der Stelle zu tun haben, auf die Sie sich bewerben.

Weitere Fähigkeiten, Kenntnisse oder Fertigkeiten 
Belegen Sie hier Ihre zusätz-
lichen Fähigkeiten, die für 
die gewünschte Arbeitsstelle 
wichtig sein könnten. Dazu 
gehören beispielsweise Fahr-
zeug- oder Maschinenführer-
ausweise. Beschreiben Sie die 
genannte Fähigkeit möglichst 
exakt, falls diese für den Bewerbungsempfänger nicht 
selbsterklärend ist.

Heben Sie sich ab von anderen 
Mit speziellen Fähigkeiten können Sie sich eventuell von 
Mitbewerbern abheben. Besonders in Branchen oder 
in Berufen, in denen Kreativität und Erfindungsgeist ge-
fragt sind, können Sie mit speziellen Kenntnissen oder 
Fertigkeiten punkten.
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Vereinstätigkeiten
Das freiwillige Engagement in einem Verein wird einem oft hoch angerechnet. Wer sich aktiv am Vereinsleben be-

teiligt und Fürhungsaufgaben übernimmt, kann damit oft in Sachen „Sozialkompetenz“, „Führungsqualitäten“ und 

„Organisation“ punkten.

Funktionen im Verein 
Die Ausübung von Vereinsfunk-
tionen lässt auf ganz bestimmte 
Fähigkeiten und Interessen 
schliessen. Es zeigt auch Ihr 
Engagement in der Freizeit. 
Belegen Sie Ihre Funktion im 
Verein mit ganz bestimmten Er-
folgen! Und verknüpfen Sie Ihre Fähigkeiten, die dabei 
zum Tragen kommen, mit den geforderten beruflichen 
Fähigkeiten. Damit punkten Sie bestimmt beim Bewer-
bungsempfänger.

Beschreibung der Vereinstätigkeit 
Beschreiben Sie Ihre Kompetenzen und persönlichen 
Fähigkeiten indem Sie beispielsweise folgende Fragen 
beantworten:

Welche Verantwortungen wurden mir im Rahmen • 
meiner Vereinstätigkeit übertragen? 

Welche Tätigkeiten führte ich dabei aus?• 

Welche Soft Skills konnte ich dabei entwickeln und • 
einsetzen?

Inwiefern könnten diese Erfahrungen und Fähigkei-• 
ten auch der Firma dienlich sein?
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Politische Ämter

Mögliche negative Effekte

Ihre Überzeugungen werden von den Entschei-•	
dungsträgern in der Firma abgelehnt oder verur-
teilt.

Beschreibung der politischen Tätigkeit 
Beschreiben Sie Ihre Verantwortung, die Ihnen im 
Rahmen	Ihrer	Partei	oder	bei	der	Wahl	in	ein	öffentli-
ches Amt übertragen wurde. Achten Sie darauf, dass Sie 
diesem	Punkt	im	Vergleich	zu	den	beruflichen	Angaben	
nicht zu viel Gewicht beimessen. 

Politisches Engagement kann positiv aufgefasst werden, muss aber nicht. In einzelnen Fällen verscherzen Sie es sich 

bereits mit der Angabe, dass Sie bei der und der Partei mit dabei sind. Im Zweifelsfall sollten Sie auf die Angabe Ihres 

politischen Engagement verzichten.

Politische Ämter 
Politisches	Engagement	kann	von	
Ihrem potenziellen Arbeitgeber po-
sitiv	gewertet	werden,	muss	aber	
nicht. Wägen Sie gut ab, ob Sie 
diese	Tätigkeit	in	Ihren	Lebenslauf	
integrieren wollen. Beachten Sie 
dabei	die	positiven	und	die	negativen	Aspekte	genau.

Allgemeine positive Aspekte politischer Tätigkeit

Sie	übernehmen	gesellschaftliche	Verantwortung.•	

Sie sind eine engagierte Person.•	

Sie verfügen über Durchsetzungsvermögen.•	

Sie stehen zu Ihren Überzeugungen.•	

Sie sind vertrauenswürdig.•	

Sie	kennen	sich	in	der	politischen	Landschaft	aus.•	

Mögliche positive Effekte

Sie	teilen	die	politischen	Überzeugungen	der	•	
Firmenleitung, der Firma oder des Personalverant-
wortlichen.

In der Firmenleitung sitzen Parteifreunde.•	

Allgemeine negative Aspekte politischer Tätigkeit

Ehrenamtlich	ausgeübte	politische	Ämter	sind	oft		•	
sehr	aufwändig	und	beanspruchen	grosse	geistige	
und zeitliche Ressourcen des Arbeitnehmers.

Vorurteil: Ein überzeugter Parteianhänger könnte •	
Unruhe ins Team bringen.
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Projekterfahrung
Projekte zu leiten ist eine verantwortungsvolle Aufgabe. Haben Sie im Verlauf Ihrer beruflichen Karriere bereits Pro-

jekte geleitet oder sich daran massgeblich beteiligt, dann gehören diese Angaben in Ihren Lebenslauf. Beschreiben Sie 

die geleisteten Aufgaben möglichst präzise, damit sich der Leser ein Bild davon machen kann.

Beschreibung der Projekterfahrung 
Heute bildet die Projekterfahrung 
für viele Positionen eine wichtige 
Voraussetzung. Halten Sie deshalb 
Ihre Erfahrungen aus verschiede-
nen Projekten im Lebenslauf fest. 
Dabei muss es sich nicht nur um 
Erfahrungen aus leitenden Positi-
onen handeln, erwähnen Sie auch Projekte, in denen 
Sie mitgearbeitet haben. Geben Sie jeweils nebst Ihrer 
Projektfunktion auch den Firmennamen und den Pro-
jekttitel an.

 

Projektbeschreibung 
Damit der Bewerbungsempfänger sich ein möglichst 
gutes Bild machen kann, sollten Sie die geleistete 
Projektarbeit stichwortartig beschreiben. Wichtig sind 
folgende Angaben:

Ziel des Projekts• 

Dauer des Projekts• 

Trägerschaft• 

Ihre Verantwortung • 

Ihre Projektaufgaben• 
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Führungserfahrung

Erfahrungen beim Leiten einer Arbeitsgruppe oder beim Führen eines Teams sind wertvolle Erfahrungen. Vor allem, 

wenn Sie sich für eine Stelle bewerben, in der Sie eine Führungsposition erwartet.

Führungserfahrung 
Bewerben Sie sich für eine 
Führungsposition, erwäh-
nen Sie unbedingt alle Ihre 
bisherigen Führungsaufgaben. 
Geben Sie an, wie viele Mit-
arbeiter unter Ihrer Führung 
standen. Und beschreiben Sie 
die Verantwortungsbereiche, die mit Ihrer Führungs-
funktion einhergingen und skizzieren Sie den Charakter 
Ihres Teams. 

Sehr wichtig sind Angaben zur Firma und zum Auf-
traggeber sowie die Dauer Ihrer Führungsfunktion. 
Auf diese Weise kann der Bewerbungsempfänger Ihre 
Führungserfahrung und Ihre Führungsqualitäten richtig 
einschätzen.
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Budgetverantwortung
Die Verantwortung für ein gewisses Budget wird nicht jedem übertragen. Verfügen Sie in diesem Bereich über Er-

fahrung und ist diese für die neue Stelle relevant, sollten Sie darüber möglichst präzise Angaben in Ihren Lebenslauf 

einfliessen lassen.  

Budgetverantwortung - ein Zeichen des Vertrauens 
Budgetverantwortung wird nicht 
jedem beliebigen Mitarbeiter über-
tragen. Wer sie erhält, geniesst meist 
das Vertrauen der Geschäftsleitung, 
verfügt über Weitblick, unternehme-
risches Denken und kann mit Geld 
gut umgehen.

Wenn Sie in Ihrer beruflichen Laufbahn über gewisse 
Budgets die Verantwortung übernehmen durften, füh-
ren Sie entsprechende Beispiele an. Geben Sie unbe-
dingt an, in welcher finanziellen Grössenordnung sich 
das Budget bewegt hat. Geben Sie zudem den Namen 
der Firma oder des Auftraggebers an.
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Branchenerfahrung
Kenntnisse in einer bestimmten Branche sind meist sehr wertvoll. Vor allem in Berufen, in denen diese Kenntnisse 

direkt angewandt werden können oder in denen sie für den Verkauf von zentraler Bedeutung sind. Verfügen Sie über 

gewisse Branchenkenntnisse, dann sollten Sie diese unbedingt in Ihrem Lebenslauf erwähnen. 

Branchenerfahrung 
Branchenerfahrungen sind 
wertvoll, auch jene ausser-
halb Ihres momentanen bzw. 
zukünftigen Berufsfeldes. 
Kenntnisse in Branchen Ihrer 
Kunden oder Partner können sehr wertvoll sein. Lassen 
Sie diese deshalb unbedingt in den Lebenslauf einflies-
sen.

Erfahrungsdauer 
Geben Sie an, über welchen Zeitraum Sie in einer Bran-
che gearbeitet haben oder sich mit einer Branche ausei-
nandergesetzt haben. Geben Sie Jahre und Monate an.

Kommentar 
Bei welchem Unternehmen haben Sie in der Branche 
gearbeitet? Haben Sie Kunden aus dieser Branche be-
treut? Oder haben Sie Beziehungen zu Partnern in der 
Branche geknüpft? Je konkreter Ihre Angaben ausfallen, 
desto mehr gewinnt Ihre Bewerbung an Substanz.

Beispiele

„Erfahrungen im Verlagswesen durch Praktikum • 
beim Hans-Fischer-Verlag in Freiburg.“

„Erfahrungen in der Metallverarbeitungsbranche • 
durch Beratungsmandat bei einem Schweizer Werk-
zeugfabrikanten.“

„Kenntnisse der Gartenbaubranche durch enge • 
partnerschaftliche Zusammenarbeit mit verschie-
denen Bauunternehmen bei Gartengestaltungspro-
jekten.“

„Detaillierte Kenntnisse der Schweizer Presseland-• 
schaft durch Tätigkeit als freier Journalist.“
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Publikationen
Vor allem bei Bewerbungen für wissenschaftliche Stellen oder für Lehrstühle an Universitäten oder Fachhochschulen 

können Sie mit Publikationen punkten. 

Angaben zu Publikationen 
Falls Sie selber schon Bücher 
oder Fachartikel publiziert 
haben, halten Sie dies unbe-
dingt in Ihrem Lebenslauf fest. 
Verwenden Sie zur Angabe 
Ihrer Publikationen die übliche wissenschaftliche Zita-
tionsweise. Achten Sie darauf, dass die jüngsten Publi-
kationen an erster Stelle stehen. Geben Sie wenn nötig 
weitere Angaben zur Publikation an.

Ist Ihre Publikation online abrufbar, dann geben Sie 
den entsprechenden Link (URL) an. So kann der Bewer-
bungsempfänger den Link bequem mit einem Maus-
klick öffnen und auf die entsprechenden Informationen 
zugreifen.
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Referenzlinks
Haben Sie Projekte durchgeführt, die im Internet publiziert wurden, geben Sie diese im Lebenslauf an. Treffen Sie 

jedoch eine kluge Auswahl. Nennen Sie nur jene, die wirklich gelungen sind und einen Erfolg darstellen.

Beschreibung von Internetprojekten
Zu den Referenzlinks zählen beispielsweise Links zu 
Webseiten von Projekten und zu Online-Publikationen, 
an denen Sie massgeblich be-
teiligt waren. Geben Sie dem 
Link einen aussagekräftigen 
Titel. Beschreiben Sie kurz, was 
den Betrachter unter dem an-
gegebenen Link erwartet. Ge-
ben Sie aber möglichst nur Projekte an, hinter denen Sie 
auch jetzt noch ohne Vorbehalte stehen können und auf 
die Sie selbst in gewisser Weise stolz sind. 
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