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MTP e.V. Geschäftsstellenversammlung 13. – 16. November 2008 
 

Die nachfolgende Checkliste soll Dir bei der Bewerbung für einen Premium Workshop als Hilfestellung 
dienen. Wir wünschen Dir viel Erfolg bei der Erstellung Deiner Bewerbung. 
 
Die Unterlagen verbleiben schließlich heutzutage zumeist beim Unternehmen und dienen auch bei  einem 
späteren Kontakt als Dein Aushängeschild dort. 
 
Checkliste Lebenslauf 
 
Der Lebenslauf fasst in tabellarischer Form die wichtigsten persönlichen Daten auf 1, maximal 2 Seiten 
zusammen! 
- weißes, unliniertes DIN A4 Papier 
- einseitig beschreiben 
- guter Drucker 
- Rechtschreibung und Zeichensetzung korrekt 
- gute Platzeinteilung (Rand links 4 cm, rechts 3 cm) 
- tabellarische Gliederung mit Zeitangaben 
 
Persönliche Daten:  
 
Vor- und Zuname 
Geburtsdatum und –ort 
Familienstand (Zahl / Alter der Kinder) 
(Staatsangehörigkeit) 
Adresse 
Telefonnummer 
 
Persönliche Daten werden heute üblicherweise auf dem Deckblatt untergebracht, 
dann im Lebenslauf nur Name und Zuname, Geburtsdatum und „ledig, 
ortsungebunden“! 
 
Studium: Dauer, Ort, Fächer, Schwerpunkt 
Abschluss (Note, Thema Diplomarbeit) 
Berufspraxis: Dauer, Berufsbezeichnung / Position, Betrieb, Ort, 
studienbegleitende Tätigkeiten wie Jobs, Praktika, wissenschaftliche 
Aushilfstätigkeiten etc. mit Angabe der Dauer 
 
Berufsausbildung: Ausbildungsdauer, Art der Ausbildung, Ausbildungsstätte, Abschluss 
Schulbildung: Zeitpunkt, Ort, Schultyp, Abschluss (höchster Abschluss, Note) 
(Wehrdienst): Dauer, Ort (Dienstgrad) 
Weiterbildung: nur für die Bewerbung relevante Veranstaltungen!!! 
EDV: Anwender detailliert aufführen 
Sprachkenntnisse: Angabe mit Beherrschungsgrad 
Sonstiges: Hobbies, ehrenamtliche Tätigkeiten 
 
Datum und Unterschrift! 

 



Photo

Curriculum Vitae

Name:
geb.

Vorname:
Anschrift:

Telefon:
E-Mail: name@web.de
Geburtsdatum: TT.MM.JJJJ
Geburtsort:
Staatsangehörigkeit: deutsch
Familienstand: ledig/ verheiratet



Curriculum Vitae
Persönliche Daten

Name:
geb.

Vorname:
Anschrift: Straße HausNr

xxxxx Stadt
Telefon:
E-Mail: name@web.de
Geburtsdatum: TT.MM.JJJJ
Geburtsort:
Staatsangehörigkeit: deutsch
Familienstand: ledig/ verheiratet

Studium

seit MM.JJJJ Fach
Universität
Schwerpunkte

Vordiplom nach dem X. Semester (Note: x.x)

Berufsausbildung

MM.JJJJJ – MM.JJJJ

Schulbildung

MM.JJJJJ – MM.JJJJ Schule
Abschluss: Abitur (Note: x.x)

Praktische Erfahrungen

seit MM.JJJJ Werkstudent
Firma

MM.JJJJJ – MM.JJJJ



Curriculum Vitae
Sonstige Erfahrungen

MM.JJJJJ – MM.JJJJ Praktikum
Firma

Außeruniversitäres Engagement

MM.JJJJJ – MM.JJJJ ...

Freizeitgestaltung

...

Besondere Kenntnisse

Sprachen: Englisch: ...
Französisch: ...

EDV: …

Hamburg, 2008-10-01

Unterschrift


