
Dos: Fotos sind optional, aber im 

deutschsprachigen Raum oft 

willkommen (professionell, 

freundlich, Passfotoformat, auf gute 

Auflösung achten).

Don’ts: Keine Freizeitkleidung, 

keine privaten Hintergründe (z.B. 

Balkon).

Dos: Heben Sie Ihren Namen 

hervor. Nationalität und Geburts-

datum daneben sind üblich. 

Optional kann ein Kurzprofil von 

ca. 4-5 Zeilen folgen mit den für 

die Stelle relevanten Erfahrungen 

und Kompetenzen.

Don’ts: Für Studierende 

grundsätzlich nicht nötig, 

Zivilstand, Bürgerort, Elternberufe, 

Geschwisteranzahl etc. anzugeben.

Dos: Falls für den Arbeitgeber 

relevant, können optional jeweils 

z.B. Studienschwerpunkt, 

Notendurchschnitt, Praxisprojekte, 

Thesis etc. ergänzt werden.

Don’ts: Keine kompletten 

Auflistungen absolvierter Kurse 

einfügen, Studienschwerpunkt 

genügt.

Dos: Benennen Sie nicht nur den 

Arbeitgeber, sondern auch Ihre 

eigene Funktion und die 

Abteilung. Heben Sie ganz 

konkret Ihre Hauptaufgaben und 

Projekte hervor, die für die neue 

Stelle relevant sind.

Don’ts: Vermeiden Sie 

nichtssagende Punkte wie  

«Mithilfe im Sponsoring»: was 

haben Sie ganz konkret 

beigetragen? Besser: «Erstellen 

von Präsentationen, um neue 

Sponsoren zu gewinnen»

1/2

Dos: Geben Sie Kontakt-

möglichkeiten an. Vergessen Sie 

nicht, eine telefonische Voicemail 

zu installieren, damit Recruiter

Nachrichten hinterlassen können.

Don’ts: Verwenden Sie keine 

unprofessionelle E-Mail Adresse 

wie z.B. dragonslayer92@mail.com
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Generelles
• Ziel des Lebenslaufes ist, den persönlichen Werdegang darzustellen

• Übersichtliche Gestaltung, um schnell einen ersten Eindruck von Ihnen bekommen zu können

• Umgekehrt chronologisch sortiert (vom Aktuellsten zum Ältesten)

• Empfohlen werden max. 2 Seiten (DACH) oder 1 Seite (USA/UK/Asien) - oder gemäss Anforderung Inserat/Website

• Schriftart sollte deutlich lesbar sein, Schriftgrösse nicht kleiner als 8Pkt.

• Keine Rechtschreibe- oder Grammatikfehler

• Kurze und präzise Formulierungen, positiv und aktiv

• Machen Sie Ihren Lebenslauf persönlich, seien Sie authentisch

• Richten Sie Ihren Lebenslauf auf die jeweilige Stelle aus
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Dos: Optional können Sie Einsätze 

im Rahmen von sozialen Diensten, 

dem Zivildienst oder Militärdienst 

angeben.

Don’ts: Unterlassen Sie zu 

ausführliche Erläuterungen oder 

chiffrierte Abkürzungen Ihrer 

Militärkompanie, etc.

Dos: Schätzen Sie das Niveau 

Ihrer Kenntnisse ehrlich und 

realistisch ein. Nennen Sie bei den 

Sprachen das Level des 

Gemeinsamen Europä-ischen

Referenzrahmens (GER) und 

erworbene Sprachzertifikate. 

Durchschnittliche MS Office 

Kenntnisse müssen nicht erwähnt 

werden, da vorausgesetzt.

Don’ts: Vermeiden Sie 

Auflistungen von knappen 

Grundkenntnissen, die für die 

Stelle nicht wichtig sind.

Dos: Ergänzen Sie optional bis zu 5 

Hobbies oder Themen, die für Sie 

von Relevanz sind – sie ergänzen 

das Persönlichkeitsbild und sorgen 

für «Eisbrecher» beim 

Bewerbungs-gespräch.

Don’ts: Vermeiden Sie banalere 

Hobbies wie «Freunde treffen» 

oder «Musik hören» etc.

Dos: Erklären Sie Institutionen, 

wenn diese wenig bekannt sind 

(Bereich, Zweck).

Don’ts: Nicht zu ausführlich werden 

– schlussendlich interessiert, was 

Sie selbst im Rahmen der 

Institution gemacht haben, nicht 

die Details zur Institution.
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Dos: Nennen Sie Aktivitäten und 

Engagements, in denen Sie 

relevante überfachliche 

Kompetenzen vertieft haben. 

Beschreiben Sie auch hier Ihre 

Hauptaufgaben und Projekte.

Don’ts: Nennen Sie keine puren 

Hobbies – diese werden erst im 

Abschnitt «Interessen» aufgeführt.
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