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

 
Allgemein 
✓ Maximal 2-3 Seiten 

✓ Übersichtlich und gut lesbar 

✓ Layout gleich wie Motivationsschreiben 

✓ Fehlerfrei, von einer zweiten Person prüfen lassen 

✓ Lückenlos (oder Lücken länger als zwei Monate sind erklärt) 

✓ Inhalte stimmen mit den Zeugnissen überein 

✓ Angepasst auf die ausgeschriebene Stelle (vor allem Kompetenzen 
und Haupttätigkeiten) 

✓ Roter Faden mit Motivationsschreiben, aber nichts doppelt aufführen 

✓ Wahrheitsgetreu 

✓ Textfelder vermeiden, diese können von KI gestützter 
Bewerbungssoftware nicht verarbeitet werden 

 
Inhalt 

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

✓ Kontaktangaben (Name, Adresse usw) 

✓ Persönliche Daten (Geburtsdatum, Zivilstand - optional, Kinder usw.) 

✓ Kompetenzen (Fähigkeiten), optional – werden immer wichtiger 

✓ Berufserfahrung 

✓ Aus- und Weiterbildung 

✓ Sprachkenntnisse 

✓ IT-Kenntnisse 

✓ Nebenberufliche Tätigkeiten 

✓ Hobbys: optional 

✓ Referenzen: werden gerne auf Anfrage bekannt gegeben 
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Foto 

✓ Foto soll aktuell sein 

✓ Freundliches Lächeln, angepasste Kleidung 

✓ Professionelles Foto, kein Selfie 

 
KI – ausführliche Informationen im Dokument 6. Einsatz von KI 

✓ Keine persönlichen Daten (Geburtsdatum, Adresse usw.) eingeben bei 
der Erstellung mit KI (ChatGPT, Gemini, Lumo usw) 

✓ Auf Fehler überprüfen 

✓ Text individuell anpassen und umformulieren, damit er trotz KI 
persönlich ist 

 
Vorlagen finden Sie unter den unten aufgeführten Links. Bitte passen Sie die Vorlagen 
für 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 

 
 
 

 
 
Persönliche Daten 
Kinder: bei Kleinkindern angeben, wie die Betreuung geregelt ist 
 
Kompetenzen / Skills 
Führen Sie zur Stelle passende Kompetenzen (Fähigkeiten) auf. Entweder direkt im 
Lebenslauf oder auch auf einem Zusatzblatt etwas ausführlicher. Überlegen Sie, was Sie gut 
können. Wenn Sie Hilfe brauchen: Schauen Sie auch in den Arbeitszeugnissen, was Ihre 
früheren Arbeitgeber geschrieben haben. Fragen Sie eine KI-Anwendung, welche 
Fähigkeiten in Ihrem Beruf wichtig sind und übernehmen sie diejenigen, die auf Sie zutreffen. 
Beispiel im Lebenslauf: 
 

 
 
Berufserfahrung 

- Aktuellste zuoberst. 

- Berufsbezeichnung (wie im Arbeitszeugnis). 

- Firma und Ort. 
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- 3 Haupttätigkeiten, mindestens für die drei letzten Stellen. Idealerweise die 
Haupttätigkeiten aufführen, die auch zur angestrebten Stelle passen. 

- Bei vielen Stellenwechseln allenfalls ähnliche Stellen zusammenfassen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sprach- und IT-Kenntnisse 

- Niveau angeben in Worten, nicht mit Punkten oder Balken. Punkte und Balken sagen 
zu wenig über das Niveau aus und KI gestützte Programme im Bewerbungsprozess 
können die Informationen nicht "lesen". 

- Erworbene Zertifikate erwähnen. 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
Nebenberufliche Tätigkeiten, Hobbys 
Nur aufführen, wenn der Platz reicht und es zur angestrebten Stelle passt oder zusätzlich 
etwas über Ihre Kompetenzen/Fähigkeiten aussagt. 
 
Lücken 
Lücken, die länger als 2 Monate dauern, erklären. Z.B. Familienphase, Neuorientierung, 
längere Reise, Bewerbungsphase.  
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Beispiele 
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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 für das Dossier 

• 3. Motivationsschreiben 

• 4. Zeugnisse 

• 5. Social Media 

• 6. Einsatz von KI 
 

Melden Sie sich für einen kostenlosen Bewerbungscheck.  
 
 
 
 

Kontakt: 
Berufs- und Weiterbildungsberatung BWB 
Brünigstrasse 178 
6060 Sarnen 
041 666 63 44 
berufsberatung@ow.ch 

Der Text wurde mit freundlicher Unterstützung von Microsoft Copilot überarbeitet und nach inhaltlicher Prüfung angepasst. April 2026 
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