Bildungs- und Kulturdepartement
- Kanton Amt fur Berufsbildung
(E? Obwalden Berufs- und Weiterbildungsberatung

Starke Unterlagen - starker Auftritt

2. Der Lebenslauf / CV

Der Lebenslauf ist meistens das Herzstlick der Bewerbung und wird oft zuerst gelesen.
Lassen Sie ihn von einer zweiten Person auf Fehler Gberprifen.

Checkliste:

=

Allgemein

NN N NS SR NN

ANERNEEN

NN N N N N U W VR RN

Maximal 2-3 Seiten

Ubersichtlich und gut lesbar

Layout gleich wie Motivationsschreiben

Fehlerfrei, von einer zweiten Person priifen lassen
Lickenlos (oder Liicken langer als zwei Monate sind erklart)
Inhalte stimmen mit den Zeugnissen uberein

Angepasst auf die ausgeschriebene Stelle (vor allem Kompetenzen
und Haupttatigkeiten)

Roter Faden mit Motivationsschreiben, aber nichts doppelt aufflihren
Wahrheitsgetreu

Textfelder vermeiden, diese kénnen von Kl gestitzter
Bewerbungssoftware nicht verarbeitet werden

Inhalt
Foto (optional, wird in der Regel aber erwartet)

Kontaktangaben (Name, Adresse usw)

Persdnliche Daten (Geburtsdatum, Zivilstand - optional, Kinder usw.)
Kompetenzen (Fahigkeiten), optional — werden immer wichtiger
Berufserfahrung

Aus- und Weiterbildung

Sprachkenntnisse

IT-Kenntnisse

Nebenberufliche Tatigkeiten

Hobbys: optional

Referenzen: werden gerne auf Anfrage bekannt gegeben
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Jo

Foto
@ v Foto soll aktuell sein
Freundliches Lacheln, angepasste Kleidung

v" Professionelles Foto, kein Selfie

<

Kl — ausfiihrliche Informationen im Dokument 6. Einsatz von Ki
v Keine personlichen Daten (Geburtsdatum, Adresse usw.) eingeben bei
der Erstellung mit KI (ChatGPT, Gemini, Lumo usw)

v" Auf Fehler Uberprifen

v' Text individuell anpassen und umformulieren, damit er trotz Kl
personlich ist

Vorlagen finden Sie unter den unten aufgefiihrten Links. Bitte passen Sie die Vorlagen
fiir sich an. Liste nicht abschliessend.

- www.vorlage-muster.ch/lebenslauf-vorlage
- www.rav-ownw.ch/stellensuchende/vorlagen-fuer-ihren-lebenslauf

- www.canva.com/de_de/lebenslaeufe/vorlagen

- www.jobs.ch/de/job-coach/ratgeber-checklisten/lebenslauf-vorlage-word

Tipps zu einzelnen Bausteinen

Personliche Daten
Kinder: bei Kleinkindern angeben, wie die Betreuung geregelt ist

Kompetenzen / Skills

Flhren Sie zur Stelle passende Kompetenzen (Fahigkeiten) auf. Entweder direkt im
Lebenslauf oder auch auf einem Zusatzblatt etwas ausfihrlicher. Uberlegen Sie, was Sie gut
kénnen. Wenn Sie Hilfe brauchen: Schauen Sie auch in den Arbeitszeugnissen, was lhre
friheren Arbeitgeber geschrieben haben. Fragen Sie eine KI-Anwendung, welche
Fahigkeiten in Ihrem Beruf wichtig sind und dbernehmen sie diejenigen, die auf Sie zutreffen.
Beispiel im Lebenslauf:

KOMPETENZEN

¥ Kompetente Beratung von Kunden
¥ Kundenorientiertes Handeln
v Motivierte Mitarbeiterin mit positiver Einstellung

Berufserfahrung
- Aktuellste zuoberst.

- Berufsbezeichnung (wie im Arbeitszeugnis).
- Firma und Ort.
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- 3 Haupttatigkeiten, mindestens fiir die drei letzten Stellen. Idealerweise die
Haupttatigkeiten auffiihren, die auch zur angestrebten Stelle passen.

- Bei vielen Stellenwechseln allenfalls &hnliche Stellen zusammenfassen.

Beruflicher Werdegang

09/2023 — heute Boutique Assistant Schmuck
Musterfirma AG, 9999 Musterort
+ Stilvolle und diskrete Betreuung der exklusiven Kundschaft
+« Verantwortung fir einwandfreies Erscheinungsbild der
Raumlichkeiten

e Teilnahme an Schmuck-Messen

01/2019 — 08/2023 Verkaufsberaterin Uhren und Schmuck 60%
Musterfirma AG, 9999 Musterort
+« Kompetente Beratung und Betreuung der Kundschaft
+ Pflege und Prasentation des Sortimentes im Geschaft

+ Anpassung von Trauringen

Sprach- und IT-Kenntnisse
- Niveau angeben in Worten, nicht mit Punkten oder Balken. Punkte und Balken sagen
zu wenig Uber das Niveau aus und Kl gestltzte Programme im Bewerbungsprozess
kénnen die Informationen nicht "lesen".

- Erworbene Zertifikate erwahnen.

Sprachen

Deutsch Muttersprache V
Englisch mundlich verhandlungssicher, schriftlich gut (C1)

Franzdésisch miindlich und schriftlich Grundkenntnisse

Sprachen

Deutsch 000080

Englisch 0090000

Franzosisch [ Jelelele]

Nebenberufliche Tatigkeiten, Hobbys
Nur auffihren, wenn der Platz reicht und es zur angestrebten Stelle passt oder zusatzlich
etwas Uber lhre Kompetenzen/Fahigkeiten aussagt.

Liicken

Licken, die l&nger als 2 Monate dauern, erklaren. Z.B. Familienphase, Neuorientierung,
langere Reise, Bewerbungsphase.
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Beispiele

AUSBILDUNG BERUFSERFAHRUNG
B U] 65

Bachelor ...... ML — ML
Hochschula L
MM, —

KONTAKT UBER MICH
3

Bachelor ...
Hochschule Luzern
MM.JJJ) — MM

"Laram jpsum dolor sif amat, ipiscing allf Aenean

MM — MM AL
ligu'a ege! dolor. Aenean massa. Cum sociis nafoque penatibus ef magnis dis

parurnent montes, nascefur ridieuius mus. Donec quam falis, Wiicies nec,

pelentesgue eu, prefium quis, sem. Nulla consequal massa guis enim.”

Zitat Firma XY

Gymnasiale Matura

Mach Verainbarung Kantonsschule Luzem

MM.JJ1J — MM_111 ML — ML

PERSONLICH SOZIALE FACHLICHE
KOMPETENZEN KOMPETENZEN

a5 & Sprachkurse

First Cartificata,
bridge Univers
0000 ¥ oooooc J

11112011

. MM AL — MM LT
Varhairatat

Spanien 00 * sooooo

Aufenthalts

Lebenslauf
o XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Funktion
Firma, Ort MM/JJIJ = MM/IIJJ
Vorname Name ® XHOKKXXKKXX KKK XXX XXX KX KKK XXX XXKKXKK
o XXXXCKXXXKXXKXKXXKX
Adresse * XXX XXXXXXXKXXKXXX
PLZ Ort Funktion
Telefonnummer Firma, Ort MM/JJLS = MM/JJIS
E-Mailadresse
LinkedIn / Xing Funktion
Firma, Ort MM/JJJJ = MM/JJJJ
Geburtsdatum
Zivilstand

Staatsblirgerschaft / Aufenthaltsbewilligung

Aus- und Weiterbildung

Ub ich Abschluss
er mic Anbieter, Ort MM/JJJJ = MM/JIJJ
Abschluss
Fliesstext Fliesstext Fliesstext Fliesstext Fliesstext Fliesstext Fliesstext Fliesstext Fliesstext Anbieter, Ort MM/JJJ = MM/JIIY
Fliesstext Fliesstext Fliesstext Abschluss
Anbieter, Ort MM/JJJJ = MM/JJJJ
Kompetenzen

Weitere Tatigkeiten

¥ Kompetente Beratung von Kunden
N Funktion (z.B. Kassier), Verein MM/JJJJ = MM/JJJJ
¥ Kundenorientiertes Handeln

v Motivierte Mitarbeiterin mit positiver Einstellung

Schulbildung

Berufserfahruﬂg Sekundarschule, Ort MM/JJJJ = MM/JIJJ
Primarschule, Ort MM/JJJJ = MM/JJJJ
Funktion
Firma, Ort MM/JJIJ = MMJJII
* XX00000KKXXK XXX KX KKK KRR XK KKK XXX
* XXXXXXXXXXXXXXXXXRX
 X0000O0COMMOMNK Spra’(’hen
Funktion Deutsch Muttersprache
Firma, Ort MRMLLLL = MMILLLE Spanisch Verhandlungssicher
o X00000KNKKNKKX KRR KKK XX KEXKER KKK KXXKKK o )
o XH00O000KOOKOKK Italienisch sehr gute Kenntnisse
Englisch gute Kenntnisse (First Certificate B2)
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Philipp Muster - Musterstrasse 99 — 9999 Musterort

Lebenslauf

ANNIKA
DREYHAUSER

MARKETING MANAGER
M Personliche Daten

Adresse:

Telefon:

E-Mail:
KONTAKT BERUFSERFAHRUNG

Geburtsdatum und -ort:

Zivilsand:
. 10/2020 - HEUTE

Marketing Manager

M Beruflicher Werdegang

- heute Stellenbezeichnung

\
J \
Musterfirma AG, 9999 Musterort

« Haupttatigkeit 1 mit Kurzbeschreibung
«  Haupttatigkeit 2 mit Kurzbeschreibung

SPRACHEN «  Haupttatigkeit 3 mit Kurzbeschreibung
L] 02/2019 - 10 /2020
Deutsch - Muttersprache Marketing Lead
Englisch - 82 eage e - Stellenbezeichnung
Spanisch - Bl Musterfirma AG, 9999 Musterort
@ 12/2018 - 02/2019 Haupttatigkeit 1 mit Kurzbeschreibung
Marketing Assistent «  Haupttatigkeit 2 mit Kurzbeschreibung
SKILLS - Stellenbezeichnung

BILDUNGSWEG Musterfirma AG, 9999 Musterort
| Professionel « Haupttatigkeit 1 mit Kurzbeschreibung
« Haupttétigkeit 2 mit Kurzbeschreibung

° 10/2015 - 06/2018
Master of Arts In Marketing B Aus- und Weiterbildung
= Studium XYZ
© 10/2012 - 06/2015 Musterfachhochschule, 9999 Musterort
Abschiuss:

Bachelor of Arts in Marketing

Verwendete Quellen:

berufsberatung.ch: www.berufsberatung.ch/dyn/show/22269

- jobs.ch: www.jobs.ch/de/job-coach/ratgeber-checklisten/lebenslauf-erstellen/

- RAV: www.arbeit.swiss/secoalv/de/home/menue/stellensuchende/fuer-die-
stellensuche/bewerbungstipps.html

- HR Today: www.hrtoday.ch/de/article/erfolg-von-anfang-der-perfekte-cv

- HR Today und Rundstedt: www.rundstedt.ch/rekrutierungspraxis/

- Flaticon

Folgende weitere Dokumente mit Tipps finden Sie auf unserer Homepage oder im BIZ:
1. Tipps fir das Dossier

3. Motivationsschreiben

4. Zeugnisse

5. Social Media

6. Einsatz von K

Melden Sie sich fur einen kostenlosen Bewerbungscheck.

Kontakt: SCANMICH
Berufs- und Weiterbildungsberatung BWB

Brinigstrasse 178

6060 Sarnen

041 666 63 44

berufsberatung@ow.ch

Der Text wurde mit freundlicher Unterstiitzung von Microsoft Copilot iiberarbeitet und nach inhaltlicher Priifung angepasst. April 2026
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