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VORWORT

Sie mdchten sich um einen Arbeitsplatz bewerben und stellen sich zu Recht die folgenden
Fragen: Welche Informationen gehéren (iberhaupt in meinen Lebenslauf und in mein
Motivationsschreiben? Kommt es bei dem Lebenslauf auf die Gestaltung an? Wie
umfangreich muss ein Lebenslauf idealerweise sein? Sie fragen sich vielleicht aber auch,
ob der Lebenslauf Uberhaupt von Bedeutung ist, denn schliellich hat man ja bei dem
Vorstellungsgesprach die beste Gelegenheit, den zukiinftigen Arbeitgeber von seinen
personlichen Qualitaten zu iberzeugen.

Versetzen Sie sich aber einmal in die Lage des Arbeitgebers. Er kennt Sie nicht und fiir
ihn ist lhr Lebenslauf wie ein Spiegel, in dem er sich ein erstes Bild von lhnen und Ihren
beruflichen Fahigkeiten machen kann.

Aus diesem Grund muss der Lebenslauf, genauso wie das Motivationsschreiben, mit grofiter
Sorgfalt erstellt werden. Anhand dieser beiden Dokumente entscheiden viele Arbeitgeber,
ob sie Sie (iberhaupt zu einem Vorstellungsgesprach einladen werden.

Mit diesem Leitfaden méchte die luxemburgische Arbeitsagentur ADEM lhnen Ratschlége
und Anregungen geben, wie Sie Ihren Lebenslauf richtig gestalten kénnen. Hierfiir gibt es
allerdings keine allgemeingliltige Methode oder Vorlage. Jeder Bewerber ist einzigartig in
Hinblick auf seinen beruflichen Werdegang und Erfahrungen. Genau diese Einzgartigkeit
muss sich auch im Lebenslauf widerspiegeln.

In dem Leitfaden zeigen wir Ihnen, auf welche Punkte Personalchefs bei der Auswertung
von Lebenslaufen achten und welche méglichen Fehler Sie in Ihrem Lebenslauf vermeiden
sollten. AuRerdem finden Sie verschiedene Beispiele von Lebenslaufen, von denen Sie sich
inspirieren lassen kdnnen.

Nehmen Sie sich Zeit, vertrauen Sie auf Ihre Fahigkeiten und erstellen Sie einen Lebenslauf
und ein Motivationsschreiben, die zeigen, wie Sie wirklich sind — einzigartig!
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Der Lebenslauf (Curriculum Vitae - CV)

Als Herzstiick Ihrer Bewerbung muss lhr Lebenslauf auf den ersten Blick
Uberzeugen.

Der Lebenslauf ist :
» eine Visitenkarte, die Ihnen zu einem Vorstellungsgesprach verhilft
» eine Zusammenfassung lhres beruflichen Werdegangs
» eine Hervorhebung lhrer Fahigkeiten und Kenntnisse

Der Lebenslauf muss:
» das Interesse und die Neugier des Arbeitgebers erwecken
» den Arbeitgeber (iberzeugen, Sie zu einem Vorstellungsgespréch einzuladen

Worauf Personalchefs achten

Wie bei einer guten Mahlzeit gilt auch beim Lebenslauf: ,Das Auge isst mit".
Legen Sie daher bei der Erstellung Ihres Lebenslaufs genauso viel Wert auf die
Form wie auf den Inhalt.
» Der Inhalt muss der Stellenanzeige entsprechen: Verwenden Sie die
Schlisselworter aus der Stellenbeschreibung
» |hr Profil muss zu der gesuchten Position passen: Heben Sie in Ihrem
Lebenslauf diejenigen Fahigkeiten und Kenntnisse hervor, die in der
Stellenanzeige gesucht werden

Was gehort unbedingt in einen Lebenslauf?

lhr Lebenslauf sollte lhre Personlichkeit widerspiegeln. Einige Punkte missen
allerdings in jedem Lebenslauf erscheinen:

» Aufhdnger: Sie konnen den Titel der Stellenanzeige oder den
gesuchten Beruf als Authanger nehmen und hierzu kurz lhre
Berufserfahrung, Fahigkeiten oder Starken hervorheben.

» Informationen zur Person:

- Auf jeden Fall erforderlich:

Vorname NACHNAME > identisch zu den Namen auf Ihren
ADEM-Dokumenten

Adresse > Hausnummer, Strale, Postleitzahl,
Wohnort

Telefon > Personliche Nummer. Sollten Sie einen
Anrufbeantworter haben,

achten Sie darauf, dass die Ansage seriés
ist und ihr vollstandiger Name erwéhnt
wird

E-Mail Adresse > Name.Vorname@...... Verwenden Sie
keine unpersonlichen oder Phantasie-
adressen.

Der Personalchef,
der lhren Lebenslauf
liest, ist nicht immer

unbedingt ein Spezialist
in Ihrem Berufsfeld.
Verwenden Sie daher
keine berufsspezifischen
Fachworter.

Zu jeder Stellenanzeige
muss ein passender
Lebenslauf erstellt werden!

Es ist nicht notwendig

,Lebenslauf“ als Uberschrift
zu schreiben
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Machen Sie diese Angaben
nur, wenn Sie damit Ihre
Chancen auf eine Einladung
zum  Vorstellungsgesprédch
erhéhen.

- Nicht unbedingt erforderlich:

Link zu LinkedIn >

Geburtsort >

Familienstand und >
Anzahl der Kinder

Nationalitat >
Fiihrerschein >

Ein Profil auf LinkedIn ist nur dann
nitzlich, wenn es vollstandig und aktuell
ist

Der Geburtsort muss nicht angegeben
werden

keine Details erforderlich

Falls erforderlich geben Sie an, dass Sie
in Besitz einer giltigen Arbeitserlaubnis sind

Angaben zum Fiihrerschein (A oder B)
gehoren in die Rubrik ,Besondere
Kenntnisse"

» Foto: Ein Foto auf dem Lebenslauf ist nicht unbedingt erforderlich.
Aber Bilder sprechen oftmals mehr als Worte. Wenn Sie ein Foto ver-
wenden, dann muss es ein Bewerbungsfoto sein, das das Interesse
weckt, Sie personlich kennenlernen zu wollen.

- Gute Bewerbungsfotos:
Art des Fotos >
Zentrierung >
Format >
Ausdruck >

>
Kleidung >

aktuelles Portraitfoto, gute Belichtung,
einfarbiger, neutraler Hintergrund

Gesicht von vorne mit Blick in die Kamera
ca.3,5cmx4,5¢cm

sympathisch, leichtes Lacheln, klarer und
offener Blick
gepflegtes Aussehen

neutral und schlicht, passend zu dem
ublichen Dresscode in dem angestrebten
Beruf

- Nicht angemessene Bewerbungsfotos:

Art des Fotos >
>
>

Zentrierung >

Format >

Ausdruck >
>

Kleidung >
>

Selfie, Familienfoto, Urlaubsfoto
schlechte Belichtung, schlechte Aufldsung
gestellte Szenen (am Telefon, Computer,
vor dem Spiegel)

Profilfoto, Ganzkdrperfoto
zu grol, horizontal, verzerrte Darstellung

verschlossenes Gesicht, zu emotional
Passfoto

zu betont (Kleidung, Make-up,
Haarschnitt, tiefes Dekolleté)
zu verschlossen (Rollkragen, Schal,...)



»  Berufserfahrung: In dieser Rubrik kann sich der Arbeitgeber ein Bild davon machen, ob Sie Uber die
notwendigen fachlichen Fahigkeiten fiir die ausgeschriebene Stelle verfligen.

- Berufsanféanger: Flihren Sie Praktika und Weiterbildungen an und beschreiben Sie im Detail, welche
Fahigkeiten Sie hierbei erworben haben. Auch Ferienjobs kdnnen kurz genannt werden, um eine erste
Erfahrung im Berufsleben nachzuweisen.

- Bewerber mit Berufserfahrung: Gehen Sie auf vergleichbare Berufserfahrungen ein und heben Sie Ihre
konkreten Fahigkeiten hervor.

- Darstellung: Damit der Arbeitgeber auf einen Blick erkennen kann, was Sie in jlingster Zeit beruflich
gemacht haben, fangen Sie mit der zuletzt ausgelibten Téatigkeit an (umgekehrte chronologische
Reihenfolge).

Funktion

Arbeitgeber
Stadt (Land)
BERUFSERFAHRUNG
Seit 04.2015 Lagerverwalter - Unternehmen X, Stadt
“\ - Fiihrung eines Teams von 10 Mitarbeitern

- Verantwortung fiir die Logistik, Beladung und Entladung
- Erfassung der Bestellungen
=] - Kundenbetreuung

LUENELENTT)]
Enddatum

10.2010- 03.2015  Lagerist - Unternehmen X, Stadt
- Be- und Entladung von Waren
- Vorbereitung der Bestellungen
- Erfassung der Barcodes

Ausgeiibte Tatigkeiten
Verantwortungsbereiche

01.2001-09.2010  Verschiedene Zeitarbeitsvertriage Kennzahlen
- Kontrolle der Lagerbestande
- Vorbereitung der Bestellungen
- Betatigung von Gabelstaplern

,»30 Sekunden, um Aufmerksamkeit
zu erwecken*

P Aus- und Weiterbildung: In dieser Rubrik miissen Ihre Abschliisse auf einem Blick erkennbar sein.

- Berufseinsteiger: Fangen Sie Ihren Lebenslauf mit der Rubrik ,Aus- und Weiterbildung an®.
- Bewerber mit Berufserfahrung: In der Regel steht diese Rubrik nach der Rubrik ,Berufserfahrung®.

- Darstellung: Unterscheiden Sie zwischen Ausbildung und Weiterbildung. Nennen Sie nur die
Weiterbildungen, die einen direkten Bezug zu der ausgeschriebenen Stelle haben und beschreiben Sie die
Kenntnisse und Kompetenzen, die Sie im Rahmen dieser Weiterbildungen gewonnen haben.

Beginnen Sie mit der zuletzt absolvierten Aus- oder Weiterbildung (umgekehrte chronologische Reihenfolge).
Nennen Sie den héchsten Ausbildungsabschluss (zuvor absolvierte Ausbildungen brauchen dann nicht
unbedingt aufgefiihrt zu werden).

Geben Sie an, in welchem Jahr Sie den Abschluss (genaue Bezeichnung wie z.B. BAC, BTS, CATP... ) mit
maglicher Spezialisierung (z.B. DAP Magasinier) gemacht haben. Nennen Sie den vollstandigen Namen und
Sitz der Schule/Ausbildungseinrichtung. Sollten Sie keinen Abschluss erworben haben, geben Sie die zuletzt
besuchte Klasse an.



» Besondere Kenntnisse: Uberlegen Sie genau, welche Kenntnisse Sie hervorheben méchten. Dabei kann es
sich sowohl um besonderes Fachwissen als auch um spezielle praktische Fahigkeiten handeln.

- Persoénliche Féhigkeiten: Hierbei handelt es sich um die Fahigkeiten, die Sie im Laufe Ihres beruflichen
Werdegangs erworben haben. Berufsanfanger sollten hier auf andere aulerberufliche Kenntnisse hinweisen
(z.B. Flihrerschein, Erste-Hilfe-Kurs, usw.)

- Sprachkenntnisse: Das Schwierige hierbei ist, das richtige Sprachniveau einzuschéatzen. Es gibt
verschiedene Formen, das Sprachniveau darzustellen.

Geben Sie zuerst lhre Muttersprache(n) an. Dann nennen Sie das Niveau lhrer Fremdsprachenkenntnisse.

- Der Gemeinsame Européische Referenzrahmen fiir Sprachen unterteilt die Sprachkenntnisse in
sechs unterschiedliche Niveaus (A1 bis C2)

Anfanger
Vertraute, alltagliche Ausdriicke
Einfache Satze

Grundlegende Kenntnisse
Verstandigung in alltaglichen Situationen

Fortgeschrittene Sprachverwendung Selbststandige Sprachverwendung
Verstandnis der Standardsprache Verstandnis der Standardsprache

Einfache Dialoge Komplexe Dialoge

Annahernd muttersprachliche Kenntnisse
Miiheloses Versténdnis aller Texte und
Dialoge

Kann bei komplexen Sachverhalten feine
Bedeutungsnuancen deutlich machen

Fachkundige Sprachkenntnisse
Verstandnis anspruchsvoller langer Texte
AuBerung zu komplexen Sachverhalten auch
im beruflichen Umfeld

- Graphische Darstellung des Sprachniveaus

Luxemburgisch Muttersprache
Englisch AAAANAN
Franzésisch AAAAAN

- IT-Kenntnisse: Empfohlen wird eine graphische Darstellung der Kenntnisse.

Microsoft Word
S Y I
Microsoft Excel
Nennen Sie die IT- T T
Programme, die fiir InDesign
die Austibung des BT 717 717

angestreben Berufs
erforderlich sind.




» Personliche Fahigkeiten (,,Soft Skills“): Hier beschreiben Sie sich
als Mensch und in lhrer Beziehung zu anderen.

- Wahlen Sie die Fahigkeiten aus, die wichtig sind fir Ihren Beruf

. . Bitten Sie lhre
(siene S_elte 36). . . . . Angehédrigen, Freunde
- Sollten in der Stellenanzeige Angaben zu Soft Skills aufgefiihrt sein, oder ehemaligen
so soliten Sie diejenigen auswahlen, die auf Sie zutreffen. Denken Kollegen, Irnen bei der
. L .. . Definition lhrer Soft Skills
Sie daran, dass man Sie im Vorstellungsgesprach bitten kann, Ihre 2u helfen.

angegebenen Soft Skills durch Beispiele zu belegen.

» Sonstige Interessen: Diese Rubrik zeigt Sie als Mensch und Iasst
Rickschlisse auf Ihre Personlichkeit zu. Aber Achtung: Sie sollten darauf
vorbereitet sein, wahrend des Vorstellungsgesprachs auf die Punkte
angesprochen zu werden. Geben Sie nur Interessen oder Tatigkeiten an,
die relevant fiir die Stelle sind. Politische oder religidse Aktivitaten sind

lhre Privatsache und sollten daher eher nicht aufgefiihrt werden. Ehrlichkeit zihlt

- Erfinden Sie nichts: Besser ist es ganz auf die Rubrik zu verzichten - auch auf lhrem

- Im Idealfall lassen Ihre Interessen einen Riickschluss auf Ihre beruflichen Lebenslauf!
Qualitaten (Verantwortung, Teamgeist, Allgemeinwissen) zu

- Durch die Angabe Ihrer Interessen heben Sie sich von anderern
Bewerbern ab

- Vermeiden Sie die Angabe von gewohnlichen Aktivitaten (z.B. Lesen,
Familienausflige...)

Tipps fir die Erstellung eines Lebenslaufs

Achten Sie in lhrem
» Erstellen Sie sich einen persénlichen ,Kompetenz-Katalog* Lebenslauf darauf,
L . . . . . relevante Schliisselwérter
Es ist nicht leicht, in wenigen Zeilen all Ihre Erfahrungen, Kenntnisse, e —

Fahigkeiten und Interessen darzustellen. Hier ein paar Tipps:

- Erstellen Sie sich eine Liste mit all Inren Kompetenzen. Diese Liste
kénnen Sie auch fiir zukiinftige Lebenslaufe verwenden.

- Fassen Sie ahnliche Kompetenzen unter einem Oberbegriff
zusammen

- Benutzen Sie Schiiisselwdrter und kurze Ausdriicke. Informieren Sie
sich im Internet iber Berufskompetenzen.

- Benutzen Sie graphische Elemente, um Ihren Lebenslauf
aufzulockern und die wichtigsten Informationen optisch
hervorzuheben.

Mit dieser Vorgehensweise sind Sie jederzeit bereit, einen passenden
Lebenslauf fir lhre jeweilige Bewerbung zu erstellen, ohne dabei einen
wesentlichen Punkt zu vergessen.

» Lebenslauf auf zwei Seiten :

- Machen Sie sich die Mihe und detaillieren Sie Ihre Kompetenzen,
Ihre Funktionen und die Projekte und Tatigkeiten, die Sie ausgedibt
haben.

- Nennen Sie die Ziele, die Sie erreicht haben und prazisieren Sie die
erzielten Resultate

- Setzen Sie die wichtigsten Informationen fiir den Arbeitgeber auf die
ersten Seite. Gehen Sie von dem Wesentlichen aus und vermeiden
Sie Wiederholungen.

Ao
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Erstellen Sie Ihren Lebenslauf nicht alleine, sondern suchen Sie Unterstiitzung bei Ihren Angehdrigen,
Freunden oder ehemaligen Kollegen. So erhalten Sie mehrere Sichtweisen und Anregungen.

Identifizieren Sie sich mit lhrem Lebenslauf! Haben Sie Selbstvertrauen! Sie miissen dem Arbeitgeber
lhren Lebenslauf erklaren kénnen. Es ist Ihr beruflicher Werdegang. Daher sollten Sie jeden Punkt durch konkrete
Beispiele belegen konnen.

Seien Sie kreativ: Farbe, Gestaltung und Aufmachung miissen zu der ausgeschriebenen Stelle und den Werten
des Unternehmens passen. Seien zu aber nicht zu originell und achten Sie bei aller Kreativitat darauf, dass der
Lebenslauf vor allen Dingen gut lesbar und iibersichtlich bleibt.

Schnelligkeit! Wenn Sie schnell auf eine Stellenanzeige oder einen Vermittlungsvorschlag reagieren, kann sich
dies zu lhren Gunsten auswirken.

Verwenden Sie keine Standardvorlagen, sondern passen Sie lhren Lebenslauf an die Anforderungen der
Stelle an, fir die Sie sich konkret bewerben. Nehmen Sie lhren personlichen ,Kompetenz-Katalog* zur Hilfe und
wahlen Sie nur die Punkte aus, die fiir diese Bewerbung von Relevanz sind.

Erwahnung besonderer Situationen im Lebenslauf:

- Informationen Uber die Anerkennung als Arbeitnehmer mit Behinderung oder eingeschrénkter Arbeits-
fahigkeit gehdren normalerweise nicht in den Lebenslauf. Diese Punkte sollten wahrend des Vorstellungs-
gesprachs angesprochen werden.

- Zeitrdume ohne Beschaftigung: Diese Perioden gehdren zu Ihrem Werdegang und sollten daher erwahnt
werden. Egal, ob es sich um eine Karrierepause, Familienpause, Umschulung, ein Sabbatjahr oder um eine
aktive Beschaftigungssuche handelt.

Achten Sie auf das auBere Erscheinungsbild! Rechtschreibung, Seitengestaltung, Lesbarkeit (auch als
schwarz-weil} Kopie), Papierqualitat, Zustand des Dokuments.



Beispiele von Lebenslaufen mit Kommentaren

» Lebenslaufe, die die Chance auf Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach MINDERN
- Lebenslauf « Komplizierte personliche Situation »
- Lebenslauf « Schmierpapier »
- Lebenslauf « Steckbrief » ohne Aussagekraft

» Gute Lebenslaufe zur Inspiration
- Standard-Lebenslaufe
- Lebenslauf fur Berufsanfanger
- Lebenslauf mit unterschiedlichen beruflichen Stationen

- Lebenslauf, der den Beruf in den Vordergrund stellt und einen
gradlinigen Berufsweg beschreibt

- ZweckmaRiger Lebenslauf

- Thematischer Lebenslauf

- Lebenslauf ,Neue berufliche Karriere*

- Lebenslauf , Technische Qualifikationen®

Praktische Arbeitshilfen

» Beschreibung der Berufserfahrung und der
besonderen Kenntnisse:

Beispiele von Tatigkeitsverben
» Personliche Fahigkeiten:
Beispiele von Soft Skills
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» Lebenslauf ,,Komplizierte personliche Situation®

1. Bei ,,jemandem anders* anrufen zu miissen, motiviert den Arbeitgeber nicht gerade, Sie zu telefonisch zu kontaktieren.
Wenn Sie kein eigenes Telefon haben, geben Sie nur Ihre Postadresse an.

2. Erwecken diese Infomationen wirklich die Lust des Arbeitgebers, Sie zu einem Vorstellungsgesprach einzuladen?
Details zu lhrer personlichen Situation sind fiir den Arbeitgeber nicht von Interessse.
Was die Kinder betrifft: Wenn die Betreuung der Kinder gesichert ist, geben Sie dies genau an. Wenn nicht, lassen Sie die
Information Gber lhre Kinder weg. Sie kdnnen dann im Vorstellungsgesprach auf Ihre familiare Situation eingehen.

3. Nehmen Sie ein professionnelles Bewerbungsfoto
Fotos wie dieses oder Selfies sollten Sie nicht benutzen. Ein Bewerbungsfoto sollte vor neutralem Hintergrund aufgenommen sein
und ein freundliches Gesicht zeigen. Die Kleidung sollte dem beruflichen Dresscode entsprechen.

4. Nennen Sie keine unwichtigen Details — nur das Wesentliche zéhlt.
Es ist nicht erforderlich, die komplette Adresse Ihrer letzten Arbeitgeber aufzufihren.
Der Name der Firma und die Stadt (und das Land, wenn aufierhalb von Luxemburg) sind ausreichend.
Es empfiehlt sich hingegen, die Aufgaben und Tatigkeiten, die Sie bei den frilheren Arbeitgebern ausgelibt haben, genauer zu
beschreiben!

5. Zeiten, in denen Sie krank oder arbeitslos waren, sollten Sie anders angeben:
Wenn Sie eine Zeit lang ohne Beschaftigung waren, formulieren Sie dies mit positiven Ausdriicken. Zum Beispiel: ,aktive Suche
nach Arbeit*; ,Rekonvaleszenz”.
Eine andere Moglichkeit: Geben Sie bei der Auflistung lhrer beruflichen Erfahrungen nicht die Daten, sondern die
Beschaftigungsdauer an (vgl. das Beispiel des thematischen Lebenslaufs, Seite 29 ).

6. Erwahnen Sie Ihre finanziellen oder behordlichen Probleme nicht.
Wenn Sie keinen Fiihrerschein haben, oder ihn abgeben mussten, machen Sie hierzu keine Angaben.
Wenn Sie einen Flihrerschein, aber kein Auto haben, erwahnen Sie nur den Fiihrerschein.

7. Nicht jede Wahrheit sollte ausgesprochen werden!
Selbst wenn Sie die Stelle nicht sofort antreten kénnen, gehért diese Information nicht in den Lebenslauf. Das konnen Sie dann
im Vorstellungsgesprach ansprechen.

8. Achten Sie auf die Seitengestaltung!
Nutzen Sie die ganze Seite und lockern Sie lhren Text auf.



die die Chance auf Einladung zu einem

Lebenslaufe

Vorstellungsgesprach MINDERN
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» Lebenslauf ,,.Schmierpapier*

1. Ein Lebenslauf darf nie handgeschrieben sein. Er muss sauber, klar und leserlich sein.
Der Lebenslauf sollte daher auf dem Computer geschrieben werden.
Vermeiden Sie Rechtschreibfehler! Lassen Sie Ihren Lebenslauf von einer vertrauten Person, die gut in Rechtschreibung und
Grammatik ist, Korrektur lesen.
Behalten Sie eine einheitliche Formulierung bei. Bei der Beschreibung Ihrer Tétigkeiten kdnnen Sie entweder Substantive (z.B.
Beladen von Waren, Wegraumen von Einkaufswagen...) oder Verben (Waren beladen, Einkaufswagen wegraumen) benutzen
— aber nicht beide Varianten mischen!
Auch die Daten sollten im ganzen Lebenslauf einheitlich geschrieben werden. Normalerweise gibt man den Monat und das Jahr
an (02/2001 - 08/2008) oder einfach nur die Jahreszahlen (2001-2008). Die Nennung der Kalendertage ist nicht erforderlich.

2. Die Seitenaufteilung ist nicht ausgewogen.
Allein die Rubrik ,Informationen zur Person® nimmt (iber ein Drittel der Seite ein, wéhrend die wichtige Rubrik ,Berufserfahrung®
viel zu kompakt und kaum leserlich ist.

3. ,,Schule”
Hier sind ausfiihrliche Informationen gefragt!
In welche Schule (Stadt/Land) sind Sie gegangen? Von wann bis wann hat die Schulzeit gedauert? Haben Sie danach noch eine
berufliche oder auerberufliche Weiterbildung (Erste Hilfe, Sicherheitsschulung, Sprachkurse) gemacht?

4. Berufserfahrung
Die Tatigkeiten als Handlanger wahrend des Ferienjobs sind ausfiihrlich dargestellt. Allerdings wird die 17-jahrige Berufserfahrung
als Auftragskommissionierer nur oberflachlich mit zwei Zeilen erwahnt!

5. Sonstiges
In dieser Rubrik sollten Sie Dinge hervorheben, die Sie von den Ubrigen Bewerbern abheben. Aber Sie sollten keine Dinge an
den Haaren herbeiziehen, die nicht wichtig sind. Wenn Sie also nicht schon seit langer Zeit eine bestimmte Sportart austiben
oder keine Zeit fir nennenswerte auerberufliche Aktivitdten haben, ist es besser, ganz auf diese Rubrik zu verzichten.
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Name: PINTO-M
\Jorname: Aline,

Adresse: 5, rue du Brill - L2345 KAYL

Telefon: 661 661 661 122 0000 g

E-Mail: m'\ssbeauty@gma'\\.com

Geburtsdatum: 10. Mai 1990 in Esch-sur-A\zette (Luxemburg)

Fam'\\'\enstand: yerheiratet mit Max Mustermann, Kinder im Alter von 4und 3
Staatsangeh'c')r'\gke'\ten: Luxemburg'\ nd Por\ug'\es'\sch
Nationale \dent'\tétsnummer - 19901 00

Ausbildung

1996 - 2002 Ecole primaire Dudelange
2002 - 2006 : Lycée Technigue victor Hugo Luxembourg
10e - 12e secrétariat

o

2006 — 2007 : Empfang Garage Kremp L6754 Strassen
2007 - 2009 Empfang Lycee Mathias Adam L-4760 petange

Berufserfahrung

2009 - 2011 Sekiretarin im Notriat Me Notaire |L-4050 Esch-sur-A\zette
2012 - 2015 gekretarin pei LDS intérim L1234 F‘\schbach
2015 - 2018 B'\'xrosekretér'\n bei PROCONSO 15210 Differdange

gonstiges

esich, Grundkenntn'\sse Eng\'\sch




» [ Lebenslauf ,,Steckbrief“ ohne Aussagekraft

1. Es ist unnétig anzugeben, dass es sich um einen ,Lebenslauf* handelt
Der Arbeitgeber erkennt sofort, dass es sich um einen Lebenslauf handelt, denn es ist nicht der erste Lebenslauf, den er in der
Hand halt.

2. Ein Lebenslauf ist kein Verwaltungsdokument
Meiden Sie eine steckbriefartige Darstellung. Die Angaben zur Person und die Adresse sollten wie auf einem Briefkopf oder einer
Visitenkarte angegeben werden:
Aline Pinto-Mustermann
5, rue du Brill L-2345 Kayl
Tel. : 661 661 661
Das sind alle Informationen, die zwingend erforderlich sind. Sie kénnen entscheiden, ob Sie weitere Angaben machen mdchten,
um lhre Chancen auf Einladung zu einem Vorstellungsgesprach zu erhdhen.

3. Professionelle E-Mail Adresse
Vermeiden Sie eine unseridse oder zu phantasievolle E-Mail Adresse, die Ihre Bewerbung in Misskredit bringen konnte.
Sie sollten Uber eine professionelle E-Mail Adresse verfiigen (Beispiel: aline.pinto_mustermann@gmail.com).
Vergessen Sie nicht, mindestens einmal pro Tag lhre E-Mail Eingénge zu checken.

4. Die Angabe der Nationalen Identifikationsnummer (,,Matricule”) ist nicht erforderlich
Diese Nummer sollten Sie niemals auf einem CV angegeben. Oder méchten Sie Ihre Sozialversicherungsnummer im Internet
wiederfinden (insbesondere dann, wenn Sie Ihren Lebenslauf auf einer ungesicherten Bewerberplattform hochladen)?

5. Ein gutes Bewerberfoto
Ihr Foto ist das erste Bild, das der Arbeitgeber von Ihnen vor Augen hat. Wéhlen Sie es daher mit Sorgfalt aus.
Sie sollten auf dem Bewerberfoto freundlich und zugleich professionell herliberkommen. Lacheln Sie und schauen Sie in die
Kamera!

6. Diese Auflistung ist ohne Aussagekraft
Sie verfiigen Uber eine beeindruckende und vielfaltige Berufserfahrung. Warum also verstecken Sie diese hinter nichtssagenden
Informationen (wie die Postleitzahl der Arbeitgeber)?
Was sind Ihre Starken? Welche Verantwortungsbereiche hat man lhnen (ibertragen? Welche Fahigkeiten haben Sie
sich angeeignet? Die Arbeit als Sekretérin in einer Autowerkstatt erfordert andere Kompetzen als die einer Notariats- oder
Schulsekretérin. Machen Sie sich die Mihe und beschreiben Sie die unterschiedlichen Tétigkeiten, um lhren beruflichen
Werdegang und Ihre personlichen Fahigkeiten in den unterschiedlichen Bereichen hervorzuheben.

7. Fremdsprachenkenntnisse sollten in einer eigenen Rubrik aufgefiihrt werden
Fremdsprachenkenntnisse stellen einen deutlichen Vorteil bei einer Bewerbungals Sekretérin dar—gerade in einem multikulturellen
Land wie Luxemburg. Daher sollte diese Information nicht unter ferner liefen am Ende des Lebenslaufs auftauchen.
Geben Sie pro Sprache Ihr jeweiliges Niveau an.

8. Berufswunsch
Erwarten Sie nicht, dass der Personalchef bis zum Seitenende liest, um die fiir ihn wichtigste Information herauszufinden: Fir
welche Stelle bewerben Sie sich iiberhaupt?
Diese Information gehdrt in den Titel oder in die Rubrik ,Berufswunsch* am Anfang des Lebenslaufs.
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achkraft (30 Std.I\Noche)
pPUTZ SERV\CE, Man\ernach

\Wartung von Anlagen und \r\dustr'\e\\en

Geraten

_ Gebrauch yon Nieder- und Hoch-
druckre‘\n'\gem

2, rue des Fleurs _ Trocken- und Schaumre‘\n'\gng

L - 1456 Luxembourg - Des'\nﬂz'\erung

Handy: 691 999 999
patr‘\c'\a_ma]erusj 979@gma'\\.com

2005 — 2012 Haush'e'x\terin (20 S\d.I\Noc\'\e)
Familie PRIVAT, Strassen
Haushalt und K‘mderbetreuung

(Kt')rperpﬂege, Mahlzeiten,

Hausaufgabenbetreuung)

Fﬁhrersche'\n B, privates Fahrzeud

gprachen

1997 — 2005 Kellnerin
STAN\\\I\\NET, Leudelange
- Aufnahme der Bestellungen:

Luxemburgisch
Muttersprache

Franzésisch
Niveau c1

Deutsch
Niveau (¢}

Portugies‘\sch

Niveau B

(milr\d\‘\che Anwendung im
Berufs\eben)

\T—Kenntnisse

SONST\GES

Internet, E-Mail
mittleres Niveau

Wbchent\'\ches Training in Jiu-Jitsu (Club de Bonnevo'\e)
Zertifikat in Erster Hilfe (CGD\S Luxembourg)

Textverarbe‘\tung
mittleres Niveau
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, ich und prézise sein
lite kurz, iibersichtlich, deu:'ZhKompetenzen (Sprachen
Ior Leben3|anbsoke?1 unte’rteilt werden und lhr .
ri
Er sollte in Ru

a i i ahigkeiten klar hervorheben
» [ Standard-Lebenslaufe ), Erfahrungen und persdnliche Fahigkeiten

Patncna MAJERUS

2, rue des Fleurs
- 1456

€, mobile und flexible Reinigungskraft Suc
elmgungsuntern ehm

BERUFSERFAHRUNG

2012 - 2019 Rem:gungsfach kraft (30 Std. /Woche e)
PUTZ s ERvic CE, Manter, Nach
Wartung von An| Nlagen und industriellen Geristen
Gebrauch von Nieder- und Hochg ruckre:mgern
- Trocken. und Schaumreinigng
Desmf:z:erung

2005 — 2012 Haushalten N (20 stq. /Woche)
Familie PRIVAT Strassen
Haushalt und Klnderbetreuung (K('jrperpﬂege, Mahlzeiten, Hausaufgabenbetreuung)

1997~2005 Kellnerm
TAMMINE Leudelang
Aufnahme Bestellung N, Beq, lnung, Kassieren
Zubereltung von Ka| tgenchten (S alate, Sandwiches)
Reln:gung der Kiiche und d.

AUSBILDUNG
1993 _ 1996 Sekundarausbnl dung ( polyvalente)
Ecole privée Fj leldgen €mburg

SPRACH~ UND IT—KENNTNISSE
Sprachkenntnisse Luxemburglsch Muttersprach

Franzos:sch Deutsch Niveay C1

Portug:es: ch Niveay B1 (ml'.'mdliche Anwendung im Berufsleben)
IT-Kenntnisse lnternet E-Maij) Mittlereg Niveay

Textverarbeltung Mittlereg Niveay
SONSTIGES

Wochenth es Tramm n Jiy- J:tsu (Club ge Bonnevoie)
Zertifikat In Erster Ife (CG uxemb urg)
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Christian \KONGA

4]
Handy:
chr'\stian.ikon

19 Jahre

PERS@N\.\CHE FKH\GKE\TEN SPRACHKENNTN\SSE \T-KENNTN\SSE

\_ernbereitschaﬂ, Motivation Luxemburg'\sch eoo00® MS Wword oo
Se\bststénd'\ges Arbeiten und Franzbs\sch eoo0® MS Excel eoo
Teamgeist Deutsch eoo00® Outlook eoo®
Be\astbarke'\t pei Stress Englisch eoo
P'\]nkt\ichke'\t, Diziplin \ta\ien‘\sch .
Verantwortungsbewusstse‘\n

Kreat'w'\t'é\t

09.2019— 10.2019 Zertiﬁkat ECDL Standard
\nformat'lkkurs (\ntemet, Textverarbe'\tung, Tabellen, Datenbanken)
CHAMBRE DES SALARIES, Luxembours

2018~ 2019 10° profess‘\onne\\e — Section Cuisine
LYCEE TECHNIQUE DE BONNEVO'E, Luxemburg b}

2017 — 2018 10° technique ~ section Génie Civil
LYCEE 10SY BARTHEL, Mamer

12.2019— 01.2020 Ki'lchenhi\fe (Ze‘\tarbeit)
RESTAURANT AU BON COIN, Luxemburg
schneiden von Gemusé und Vorbereitung von kalten Vorspeisen
(35 Gdste/Service) Reinigung der Arbeitsgera‘te und Abwasch

2017 — 2019 Ferien]obs
v lagerist (sommer 2019)
AUCHAN K\RCHBERG
Warenannahme, Betatigung des Gabe\stap\ers
. v Aushi\fsarbe‘\ter (sommer 2019)
p} ADM\N\STRAT\ON CON\N\UNA\.E DE RECKANGE
pflege der Grinflachen Reinigund und Aufrgumen der Werkstatten
v Kellner und Geschirrspﬁ\er (Sommer 2017)

CAFEDU SOLEIL, REMICH
Aufnahmeé der Getr&nkebestellungen, servieren der Gaste, Reinigung der Kiiche

seit 2016 Ge\egenheitsarbeiten (am Wochenende und am Feierabend)
Pr'wathausha\te, Luxemburg und Reckingen

Kleinere Gartenarbe’lten, Mﬁ\\bese\t’\gung, pet-sitting

Spieler und Kassenwart beim Basketba\\c\ub Sanem; Teilnahme an Ha\bmarathons




» Lebenslauf fur Berufsanfanger

Auch jeder Personalchef musste einmal mit dem Berufsleben beginnen. Der Lebenslauf von einem Berufsanfanger ist daher nichts
Ungewohnliches. Es liegt an Ihnen, daraus einen Pluspunkt zu machen und den Personalchef von Ihren Fahigkeiten zu Uberzeugen.

Wenn Sie Uber keine oder wenig Berufserfahrung verfiigen, ist es ratsam, einige Punkte Ihres Bewerberprofils, die lhren kiinftigen
Arbeitgeber interessieren kdnnten, gezielt hervorzuheben und diese vor die Rubrik ,Berufserfahrung* zu setzen.

Das Gleiche gilt fiir den Fall, dass Sie keinen Abschluss haben. Fokussieren Sie Ihre Bewerbung daher auf Ihren Enthusiasmus und
lhren Willen, sich innerhalb des Unternehmens weiterzuentwickeln.

Die Kompetenzen, so wie sie im nebenstehenden Beispiel vorgeschlagen werden (in drei Kategorien ,Personliche Fahigkeiten®,
,oprachkenntnisse und ,IT-Kenntnisse®) kdnnen je nach Bewerbung variieren. Sie miissen entscheiden, welche Kompetenzen
am sinnvolisten fiir die angestrebte Stelle sind. Nattirlich missen die Kompetenzen auch zu Ihrem Bewerberprofil passen: Wenn
Sie keine IT-Kenntnisse haben, sollten Sie diese Kategorie durch eine andere ersetzen. Moglich wére beispielsweise die Rubrik
,Fachkenntnisse” (Kenntnisse in den HACCP-Normen, Erste-Hilfe-MaRnahmen, usw.)

Sie konnen sich auch dafir entscheiden, nur zwei anstatt drei Kategorien aufzuflihren. Es gibt keine feste Regel. Wichtig ist: Heben
Sie Ihre personlichen Vorteile deutlich hervor!

Im vorliegenden Beispiel unterstreicht der Bewerber seinen Willen, sich in das Unternehmen aktiv einzubringen. Indem er seine
personlichen Fahigkeiten auflistet, vermittelt er den Eindruck, dass er sich schnell in das beruflche Umfeld integrieren kann. Auch
fallen dem Personalchef bestimmt die guten IT-Kenntnisse ins Auge, die wichtig fiir die Lagerverwaltung am PC sind.

Sie haben die Schule verlassen und haben danach eine oder mehrere Weiterbildungen gemacht? Was fiir ein Gliick fiir den
Arbeitgeber, Mitarbeiter an Bord zu holen, die entschlossen sind, sich weiterzubilden und ihre Kenntnisse zu vertiefen!

Mit dieser Einstellung sieht er in Ihnen einen (zukiinftigen) Mitarbeiter mit hohem Entwicklungspotenzial, der motiviert ist und auch
andere Kollegen motivieren kann.

Zahlen Sie also alle Weiterbildungen und Kurse, die Sie besucht haben, auf - insbesondere diejenigen, die fiir die zukiinftige Stelle
relevant sein kénnen.

Auch wenn Sie eine WeiterbildungsmalRnahme wahrend lhrer Zeit als Arbeitsuchender gemacht haben, sollten Sie dies erwahnen.
Das unterstreicht, dass Sie aktiv und engagiert sind und lhre Beschaftigungschancen erhéhen wollen. Noch ein Pluspunkt fiir Sie!

Sie haben einen Abschluss, oder vielleicht sogar mehrere, gemacht? Erwéhnen Sie dies!

Sie haben die Abschlusspriifung nicht bestanden oder haben die Schule abgebrochen? In diesem Fall sollten Sie das erreichte Niveau
oder die zuletzt besuchte Klasse mit den entsprechenden Spezialisierungen angeben. Denn in jedem Fall haben Sie Kenntnisse
erworben, die fiir den Arbeitgeber interessant sein kénnen, auch wenn diese nicht durch einen Abschluss oder durch ein Diplom
belegt werden.

Allerdings ist es auch nicht notwendig, dass Sie Ihre ganze schulische Laufbahn akribisch auflisten (2011-2012: 7. Klasse; 2012-2013:
8. Klasse; 2013-2014: 9. Klasse usw.). Das ist uninteressant und ermiidet den Leser, insbesondere, wenn jedesmal derselbe Name
der Bildungseinrichtung wiederholt wird.

Auch wenn die Beschaftigungen nur von kurzer Dauer waren oder es sich um Praktika gehandelt hat, sollten einige durchaus erwéhnt
werden (siehe Seite 35). Sie zeigen, dass Sie bereits erste praktische Erfahrungen im Berufsleben gemacht haben. Wahlen Sie
diejenigen Tatigkeiten aus, die Sie flr nennenswert halten und geben Sie unter Umsténden auch Ihre Vereins- und Freitzeitaktivitaten
an (siehe inshesondere die Seiten 9 und 25).
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Beispiel
piele von Lebenslaufen zur Inspiration

Andrés
CARVALHO

10, rue des Trois-Maisons
L- 3640 Luxembourg

NDY : 691 691 691
andres.carvalho1980@gmai|.com

Geboren am 21. Juni 1980
Fhrerschein B und privates Fahrzeud

Fachkenntnisse

[

. Fliesenlegen
« Mauern

. Trockenbau

. Malerarbeiten
. \Verputzen

Perst‘mliche Fahigkeiten

e

. Teamgeist

. Gutes Gedachtnis und schnelle
Auffassungsgabe

. schnelligkeit und Sorgfalt pei der
Ausfiihrung von Arbeiten

. Lésungsorientierte
Herangehensweise

15 Jahre Erfahrun

Fi]hrerschein B-C-D-

gerufserfahrung

IN LUXEMBURG { }

01.2017 — 02.2018

2014 — 2015 Arbeiter

puo RENOVAT\ON _ Luxemburg
purchfihrung von \/erputzarbe‘\ten, Tro

Maler und Verputzer (Zeitarbeit))
Baustellen verschiedener Unternehmen,

insbesondere CONSLUX, \PT - Luxemburg
Malerarbeiten. Montage von Schallsch

utzplatten

IN PORTUGAL
2015 — 2016 Selbststéndiger Handwerker
2003 — 2014 Faro — Portuga
Mauern in Naturstein, Fliesenlegen. Malerarbeiten;
verschiedené Mauer- und Verputzarbeiten
1999 — 2001 Arbeiter
PILO, Faro— Portugal
Innenausbau und Renovierung
Ausbildung
/
1998 Abschlussdiplom (Diplome de fin d‘études

politechniques -9e technique)
Lycée de Faro — Portugal

Sprach- und |T-Kenntnisse

Sprachkenntnisse Franz&sisch YY)
Luxemburgisch ecoeoo
Portugiesisch eccooe®

lT-Kenntnisse Internet, E-mail YT Y I

4

B



» Lebenslauf mit unterschiedlichen beruflichen Stationen

Wenn Sie viele Informationen mitzuteilen haben, bietet sich die Aufteilung in Spalten an. So konnen Sie lhren Lebenslauf auflockern
und die Lesbarkeit verbessern.

Ein kurzer Satz als ,Aufhénger* erlaubt dem Personalchef ein schnelles und prazises Bild von lhnen zu bekommen. Sie kénnen
damit zeigen, welche Vorteile Ihre Bewerbung fiir die ausgeschriebene Stelle bietet.

Wenn Sie in verschiedenen Landern gearbeitet haben, kdnnen Sie |hre Berufserfahrung in der klassischen Form (umgekehrte
chronologische Reihenfolge beginnend mit der zuletzt ausgetibten Tatigkeit) darstellen. Sie knnen lhre Berufserfahrung den
jeweiligen Landern zuordnen, so wie es im nebenstehenden Lebenslauf gemacht wurde. Da Sie sich in Luxemburg bewerben,
wird sich der Personalchef vorrangig dafir interessieren, fiir welche luxemburgischen Arbeitgeber Sie tatig waren.

Wenn Sie bei einer Zeitarbeitsfirma angestellt waren, kann es sinnvoller sein, die Unternehmen, in denen Sie beschéftigt waren,
anzugeben anstatt die Zeitarbeitsfirma.

Wenn Sie einen Schulabschluss im Ausland erworben haben, nennen Sie diesen ebenfalls. Falls bekannt geben Sie auch das
vergleichbare Niveau im luxemburgischen Schulsystem an.

Sollten Sie kein Abschlusszeugnis haben, fihren Sie die Dauer der Schulausbildung oder die zuletzt besuchte Klasse an.

Es ist nicht notwendig, die gesamte Schullaufbahn im Detail anzugeben. Die letzten Schuljahre und/oder das Abschlussdiplom
sind ausreichend.

Eine visuelle Darstellung ist aussagekraftiger als viele Worte!

Ungenaue Angaben sollten vermieden werden (was genau soll sich der Leser unter ,mittleres Niveau® oder ,gute Kenntnisse*
vorstellen?). Besser ist es, das europaische Referenzsystem (A1, A2, B1, B2, C1, C2) oder eine visuelle Darstellung mit ebenfalls
sechs Niveaus zu verwenden.
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654, rué de Luxembourg, LA \/\LL\F_RS

Tel.: 691 M1 KOS
\ara.mou\in@gma\\.com

Luxemburg'\sche und pelgische Nat\ona\'\tét
F‘uhrersche'\n B und privates Fahrzeud

{ } Meine Féhigkeiten

Kundenempfang, Ermittlund der Kundenbedijrfnisse, Beratung zu den Serviceleistungen, verkauf
und Beratung zu Kosmeti rodukten, Warendisplay und Bestandsvervvaltung,

Erstellund von Behandlungsprotokollen, Verwaltung der Kundendateien,

K 'rpermassagen (kalifor-

Gesichts- und Koérpe! pflege Epilation pedikur pflege (o]
ge mit heifien Steinen und Honig)

I , Pe
nische Massage Anti-Stress und Anti-Cellulitis Massage

/ Berufserfahrung

07.2018 — 12.2018 PARFUMER\E CLEOPATRA, Luxemburg (befristeter Vertrag)
02.2018 — 06.2018 Versch\edene Parfumer‘\en, Luxemburg (Ze'\tarbe'\t)

2015 - 2017 LORNA BUSH CENTRE ESTHET\QUE, steinse!
2010 — 2015 SALON SHEILA, Wiltz

2009 - 2010 PARFUMER\E DU CENTRE, Bastogne: Belgien
/ Schu\\aufbahn und Absch\'usse }
2004 — 2009 pipléme d’ esthétiqueé ('équiva\ent zum CATP)

Athénée Royal, Arlon, Belgien

1999 — 2004 Pr'\mérausbi\dung
Ecole du Brill, Esch—sur-A\zette

Sprachkenntn'\sse \T-Kenntnisse

Luxemburg‘\sch | J \nternet und E-Mail  J
Fran:ésisch  J Word, Texwerarbe'\tung ]
peutsch L 4 PhotoshopP

portgugiesisch v

/ Sonsﬁ e \nteressen {
Frisieren und Anfert'\gung yon festlichen Hochsteckfr'\suren, \nnendekoraﬂon
Ehrenamt\'\che M'\tarbe'\ter'\n pei der Vereinigungd 0S K’\nderdi')rfer, Luxemburg




» Lebenslauf, der den Beruf in den Vordergrund stellt und einen
gradlinigen Berufsweg beschreibt

Das sollte die Position sein, fiir die Sie sich bewerben. Sie kdnnen einige Worte hinzufiigen, um sich von den anderen Bewerbern
abzuheben.

Dabei handelt es sich um unterschiedlichen Kompetenzen und es empfiehlt sich, sie in zwei getrennten Rubriken aufzufiihren.

Sie sind ein erfahrener Profi, der in seinem Beruf bereits bei mehreren Unternehmen gearbeitet hat?

Langweilen Sie den Personalverantwortlichen nicht mit einem Lebenslauf, in dem Punkt fir Punkt immer wieder die gleichen
beruflichen Erfahrungen wiederholt werden. Fassen Sie lieber Ihre Fahigkeiten, Aufgaben und Verantwortungsbereiche und
eventuelle Weiterbildungen in einer gesonderten Rubrik zusammen.

Danach kénnen Sie einfach Ihre verschiedenen Arbeitgeber mit den jeweiligen Beschéftigungszeiten auflisten.

Wenn Sie einen Teil Ihrer Schullaufbahn in Luxemburg absolviert haben, sollten Sie darauf hinweisen. Das lasst nicht zuletzt
Ruckschlusse auf lhre Sprachkenntnisse zu.

Ihre Hobbies und Freizeitaktivitdten konnen lhrer Bewerbung eine zusatzliche persdnliche Note verschaffen, indem Sie zum
Beispiel lhre kreative Ader hervorheben.
Was gibt es Besseres als eine aktive Vereinstatigkeit, um lhre Aufgeschlossenheit und sozialen Kompetenzen zu belegen.

25



26
Beispi
EISpIE|e
Vo a
n Lebenslaufen zur Inspirat'
> ion

eit

Leistungswn e

Zie\strebigk

\lerhand\ungs-
geschick

Ki ndenbetreuung \T

unde Angestrebte position
SOC\ETE CAROS, Luxemburg l/

h . Verkauf von IT—lnfrastruktur— und Schreibtischlésungen
} . Entwicklung €ines Key Account portfolios (6ffentlich/privat) Kundenbetreuerm
+27% Umsatzsteigerung im Jahresdurchschnitt im lT-Bereich

. MarkterschlieBung pei KMU: +32 Vertrag® in 2018

02.2013 -~ 00. 2017 Sales Executive Zur person
LEADCENTER, Mamer /
. Verkauf von externen Beraterleistungen im Bereich Entwicklung 15, rue du Chemin ve "
(Java) und Datenbanken 120000 Luxe mburg
Tel.: 691 000 000
01.2012 - 12.2012 Kaufménn‘\sche Angeste\\te (befristet) nsoﬁ@gma‘\\.com
SOFT \NTERNAT\ONAL, Paris, Frankre'\ch
. Eingabé und Uberwachung der Angebote im CRM Koreanische Staatsangehérigke'\t

. Effiziente LOSUMI zahlreicher Kundenprobleme Gultige Areitseriaubnis

Fil\hrersche'\n B

Pr'\vatfahrzeug

2010 - 2011 Weiterb'\\dungen
ccl Formation, paris
Management von |T-Systemen lTlLV2—PSF mit GED support
lntensivsprachkurs Franzésisch

2006 — 2009 pachelor in \nformatik B} sonstige \nteressen
Universitét von seoul, siidkorea ‘/
Architektur von |T-Systemen
(Gleichwerﬁgkeit des Studiums pescheinigt in Luxemburd) Fotografieren: Erstellen und

Bearbeitun yon Videos
) Moun\a‘\nb'\ke (tagliches
\T-Kenntmsse Training)




» ZweckmaRiger Lebenslauf

Ihr Lebenslauf muss dem Personalchef ins Auge springen. Dies kdnnen Sie zum Beispiel dadurch erreichen, indem Sie genau die
Schlussenkompetenzen auflisten, die fiir die Stelle wichtig sind. Schauen Sie sich dazu die Stellenausschreibung genau an und
wahlen Sie die Attribute, die am besten auf Sie zutreffen.

Geben Sie genau an, welche Stelle beziehungsweise welche Tatigkeiten Sie ausiiben méchten. Bei spontanen Bewerbungen
benutzen Sie am besten die Bezeichnungen, die intern im Unternehmen verwendet werden. Informieren Sie sich daher im Vorfeld
Uber das Unternehmen.

Es kann von Nutzen sein, abgeschlossene berufliche Projekte oder bewaltigte Aufgaben in Stichworten aufzulisten: Welche
Umsatzsteigerung konnten Sie bewirken? Haben Sie Verantwortung flir ein Mitarbeiterteam gehabt oder ein Budget verwaltet?
Geben Sie diese Tatigkeiten in ein bis zwei Satzen an. So kénnen Sie anhand von Zahlen oder abgeschlossenen Projekten
konkret nachweisen, welchen Mehrwert Sie fiir das Untenrehmen beisteuern konnen.

Sie kommen aus einem Land, das nicht zu der EU oder dem Europaischen Wirtschaftsraum gehort?
Wenn Sie (iber eine giiltige Arbeitserlaubnis verfligen oder keine bendtigen (zum Beispiel als Person, der internationaler Schutz
zugesprochen wurde), dann sollten Sie dies unbedingt angeben.

Wenn Sie im Ausland studiert haben, sollten Sie sich erkundigen, ob es Sinn macht, eine Anerkennung oder
Gleichwertigkeitsbescheinigung lhrer Abschliisse zu beantragen.

Je nach Beruf, den Sie ausliben méchten, kann eine (kostenpflichtige) Beantragung sinnvoll, wenn nicht sogar erforderlich sein -
gerade, wenn Sie in einem reglementierten Beruf oder im 6ffentlichen Dienst arbeiten mochten (Infos hierzu unter www.guichet.lu,
Rubik ,Beschéaftigung*). Sobald Sie die Anerkennung haben, sollten Sie diese auf dem Lebenslauf angeben.

Ubrigens: Fiihren Sie sich auch vor Augen, dass ein Personalchef nicht alle auslandischen Abschliisse und Ausbildungsgénge
kennen kann. Sie kdnnen sehr zum Verstandnis Ihres Lebenslaufs beitragen, wenn Sie die entsprechenden Bezeichnungen
von Abschlissen und Zeugnissen im luxembugischen Bildungssystem (CCP, DAP, usw.) angeben, beziehungsweise bei
Hochschulabschiissen auf den Bologna-Prozess (Bachelor, Master, Doktorat) verweisen.

Seien Sie ehrlich bei der Einschatzung lhrer Sprachkenntnisse. Im Arbeitsalltag wird man lhnen schnell auf die Schliche
kommen. Auch kann es passieren, dass das Vorstelllungsgesprach plotzlich in einer der Sprachen gefiihrt wird, die Sie angeblich
beherrschen.

Was Ihre [T-Kenntnisse anbelangt, so muss lhnen klar sein, dass Sie in der Praxis die angegebenen Programme und Anwendungen
tatséchlich beherrschen miissen. Wenn das nicht der Fall ist, verlieren Sie Ihre Glaubwrdigkeit in der Probezeit.

Wenn Sie mehrere IT-Programme beherrschen, wahlen Sie diejenigen aus, die von Relevanz fir die angestrebte Stelle sind.
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yerkauferin { )

Acht Jahre Erfahrung im Umgang mit Kunden
Funf Fremdsprachen

sechs Jahre Erfahrung im verkauf

- Kundenempfang

- Kundenberatung I
_Bewerbungd von Produkten und Verkaufskampagnen }
_ Bestiickung der \/erkaufsrega\e und Dekoration der Schaufenster
_ Bestellungen bei Lieferanten

g, Allee des Lilas - Warenempfang und Bestandskontro\\e

|L-5852 Hesperang®

Tol. 661 000 000 {
')eanne@'\c\oud com ZARA, ZEEMAN, H&M, }
Luxemburg und Arlon (Be\g'\en)

Fil\hrersche'\n B
Privates Fahrzeud

sT ARKEN zwei Jahre Erfahrung in der Kosmet'\kbranche

: Orgamsahonsgeschmk - gEmfang der Kundinnen und Beratung Z4 den Serv'\ce\e'\stungen

. Kreativitat _ Gesichtspflege: Make-up (Klassisch und festlich)

. Teamgeist - Manikure

. Verantwortungs- - Epilation (manue\\, e\ektronisch, Laser)
bewusstse'm

jonalitat YVES ROCHER, BEAUTE CONCEPT, \NST\TUT LENA
Luxemburg und Mersch

. sorgfaltig
Erledigund von
Aufgaben

Aus- und Weiterb'\\dung

gPRACHEN - — _
2002 - 2003 Zert|f\\§at der We|terb|\dung ,,Gesmhtspﬂege“

Franz'c')s'\sch co000® ACADEM\E LUXEMBOURG OISE
Engl D‘ESTHET\QUE

nglisch YY)
Lurempurgiseh  *° 1904 -1997  CATE Verkauf*
Deutsch eoo LYCEE TECHN\QUE DE BONNE\IO\E
Serbokroat'\sch oo
\T-KENNT NISSE sonstige Interessen
E-Mail Programme co000® Ehrenamt\'\che Tatigkeit peim Roten Kreuz (K\e'\derkammer)
MS Word 5000 gchneiderm (K'mderkosti]me)

MS Excel oo




» Thematischer Lebenslauf
Der berufliche Werdegang ist nicht immer unbedingt ein ,langer ruhiger Fluss®.

Wenn Sie verschiedene Tatigkeiten in Zeitarbeit ausgelibt haben, Ihren Beruf mehrfach gedndert haben oder eine Zeit lang ohne
Beschaftigung waren, kann es sinnvoll sein, den Lebenslauf nach ,Kompetenzbereichen® und/oder ausgeiibten Berufen zu gliedern.

So kénnnen Sie lhre Vielseitigkeit, Anpassungsfahigkeit und Lernbereitschaft unterstreichen und Ihre Starken hervorheben, die
Sie in den verschiedenen beruflichen Tatigkeiten unter Beweis stellen konnten. Auf diese Fahigkeiten sollten Sie dann auch im
Motivationsschreiben eingehen.

Selbst wenn Sie iiber eine vielfaltige Berufserfahrung verfiigen, sollte sich der Aufthanger in Ihrem Lebenslauf immer auf die Stelle
beziehen, fiir die Sie sich konkret bewerben. Geben Sie daher Ihren Berufswunsch deutlich an. Der Arbeitgeber muss sofort
erkennen kdnnen, fir welche Stelle Sie sich bewerben.

entsprechend lhrer beruflichen Téatigkeiten zusammen
Sie kénnen die Tatigkeiten, die Sie im Rahmen lhrer verschiedenen Berufe ausgelbt haben, in Abschnitte unterteilen. Das ist
ubersichtlicher und Sie vermeiden Wiederholungen.

Sie sollten vorrangig Arbeitgeber, die einen gewissen Bekanntheitsgrad in dem Tétigkeitssektor haben, angeben. Es ist aber nicht
unbedingt notwendig, alle Unternehmen, fiir die Sie gearbeitet haben und die jeweiligen Beschaftigungszeiten anzugeben.
Wenn Sie in Zeitarbeit tatig waren, nennen Sie besser die Namen der Unternehmen, in denen Sie gearbeitet haben, und nicht den
Namen der Zeitarbeitsfirma.
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Gesucht wird eine Anstellung als Hausmeister oder
Wachmann jm Rahmen einer beruﬂichen Umschu\ung

PERSONL\CHE UND BERUFL\CHE FAH\GKE\TEN

. Technischer support und Wartung (E\ektroarbe'\ten,
Ma\erarbe'\ten, Gerétemontage) h

. Anlegen un flege VON Grunflachen

« Initiative und se\bststénd'\ges Handeln

. Teamféh'\gke'\t, Servicementa\itét, Diskretion

. Opt'\m\stische Lebense'\nste\\ung, H'\\fsbere'\tschaﬂ

Aus- und Weiterbi\dung

40.2018 — 11.2018 Berufliche We'\terbi\dund
COSP, Lintgen
_ sicherheit am Arbeitsp\atz

_ Gartnern
Zur person _ Malerarbeiten
g, rue du General Frangois - Mechantt
L5210 Differdang® 1973 - 1979 DAP Metzger

Tel. : 601 601 601

Lycée technique de Bonne\lo'\e, Luxemburg

Geboren am 12. August 1961
Luxemburgisch
\Ierhe'\ratet, 2 erwachsene Kinder

Berufserfahrung

; ) 1997 - 2017 pachdecker und Dachdeckergeh‘\\fe
Fihrerschein B s COUVERTURE Redange

Pr'\vaﬁahrzeug

1985 - 1997 Pr'watchauﬁeur, Luxemburg
_ Dienst- und Pr'\vatfahrten fur den Direktor
einer Baufirma
Luxemburgisch soooc? i _ \Wartung def Fahrzeuge: Kleinere
Reparaturen

sprachen

Franzbs‘\sch PPYY YL

peutsch Y L

portugiesisch eosece 1977 - 1985 Metzger

SOPRACO, pudelange (Lehre)
TERIE PO\DE\I\N, Mamer

\ta\ien’lsch co000®

PC-Kenntn'\sse

Internet YY1

E-Mails esoo0® - Agility (Hundec\ub yvon saeul)

Textverarbe'\tung ecooo® - Ange\sport



» Lebenslauf ,Neue berufliche Karriere*

Wenn der angestrebte Beruf sich sehr von den zuvor ausgelibten Berufen unterscheidet, ist es ratsam, im Lebenslauf die
Kompetenzen hervorzuheben.

Ziel muss sein, dem Personalverantwortlichen die gesamte Palette Ihrer beruflichen Kompetenzen aufzuzeigen. Dabei kann es sich
sowohl um theoretisches und technisches Wissen (z.B. aus aktuellen Weiterbildungen) als auch um lhre persdnlichen Fahigkeiten,
die Sie sich im Laufe Ihres beruflichen Werdegangs angeeignet haben, handeln.

Fassen Sie lhre Bewerbung in einem pragnanten Satz zusammen: Berufswunsch, Anlass fiir die Bewerbung (berufliche
Neuorientierung bzw. Weiterentwicklung, Umschulung, usw.), persénliche Starken.

Uberlegen Sie, welche Ihrer Fahigkeiten fiir die angestrebte Stelle von Relevanz sind. Es ist durchaus mglich, den Lebenslauf
mit dieser Rubrik zu beginnen.

Detaillieren Sie diejenigen Berufserfahrungen, die wichtig sein konnen fiir die neue Stelle.
In dem vorliegenden Beispiel hilft die Berufserfahrung als ,Privatchauffeur” dem Bewerber dabei, personliche Qualitaten wie
Pflichtbewusstsein, Zuverlassigkeit sowie seine technischen Fahigkeiten hervorzuheben.
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I n

Adam WIATR

Java Entwickler
EU -Staatsangeh

Zur person

\ch bin IT- Experte it 10-] -jahriger Berufs! serfa h ng und
solidem Bac ckgro! und auf def r Suche nac ch einer Stelle

%0

als Java EntW\ck\er
\n meiner Funktion as TP roject Manager e ich
far Versch\edene '\nternat\ona\ Ur\te ehmen Pro;ekte
: Zur Einfuh gvon AP RJ/3 un Md urchgefunrt:
Aufgrun eil Bege\steru ng far
} Programm \er\echno\og\e e\gne \ch mir schn nell neues
Wissen an um N [T-Werkz! und Metho en
anzuwende

Als Teamplayer teile mein Wissen und meine
Fahigkeiten gerne mit meinen Kollegen und bin
flexibel und re kt\onsfreud\g

Aus- und We\terbl\dung

PWC Luxembo g(10-12 2017)
\ Java Entwickler (Prakt\kant)

Umvers\tatw arschau (2002)
Master in irts cha\"(smformat\k
N\asterarbe\t {ber E- Commerce

E Berufszertiﬁkate

-

ow CSA
Oracle Certified Associate (JAVI WA)
\sTQB Certified Tester Foun ndation Level

.
HP Accredited \ntegra \o SpeC\a\\s\
Microsoft Certified ProfeSS\ona\

@ Sch\i:\sse\kompetenzen

Java

JaVaScr'\pt /

B

Bug—track\r\g, c\/CD
Linux, git, tools

Polnisch

rigkeit | peruflich mobil

ITSM, ITIL %
Pro}ektmanagement /
7
@ sprachen
Englisch /
Franzi')'\sch /

‘\\ +352 661

resume. awmtr@gma\\ .com

661 661 (Luxembourg)

Berufserfahrung
2018 — present

mMS Consulting (Luxemburg)
Solutions Engineer

support Servic o fr Nut
Prob\em\osung Pers ona\\S\erungen,
Entwu:k\ungen

soft Cie e (L ondon, GB)
Ingenieu’ Qua lmat/QA Engineer

und Android

Testanwendu gen r \Web
nd N utz erfreund\\chken

Funkt\ona\\tat
G\axoSm‘\thK\me (Wavre, B)

Nestlé (Cergys F)
ITSM project Manager (consultant)

\mp\ement’\erung yon |- Service

)
Business Appllcanons Coordinator

Komca—N\mo\ta (N\ache\en, B)
CustomerSupp Spec;ahst

Technischer support

Feh\eraufna hme

Tickets

We\ter\e\tung der Anderungsanfragen
gema& Kun

Ferrero (Alba,
SAPR/3P Ject Coordinator

Programmlerung SAP/ ABAP
Entwmk\ungsbenchte
2002 — 2003 ci1sco (Luxemb urg)
Helpdesk Analyst

@ https: IIW\NW.\\nked\n comlmlw'\atrﬂ




» Lebenslauf ,Technische Qualifikationen®

Sie haben einen sehr umfangreichen Lebenslauf mit reicher Berufserfahrung und vielfaltigen Qualifikationen? Sie stehen vor dem
Problem, all diese Informationen in wenigen Zeilen zusammenzufassen?

Gehen Sie methodisch vor (siehe auch Seite 9, Tipps zur Erstellung eines Lebenslaufs®)

Als Aufhanger kdnnen Sie die Rubrik ,Zur Person® erstellen. Hier sollten Sie in groben Ziigen lhren beruflichen Werdegang
darstellen und Ihre Schliisselkompetenzen hervorheben. Achten Sie dabei darauf, dass der Inhalt den Erwartungen des
Personalverantwortlichen trifft.

Wichtig: Es handelt sich hierbei um eine Hervorhebung. Wiederholen Sie auf keinen Fall die Inhalte aus der Rubrik ,Berufserfahrung®
oder aus dem Motivationsschreiben!

Diese Rubrik gibt Inrem Lebenslauf eine personliche Note. Sie muss kurz und ansprechend und Lust darauf machen, Sie personlich
kennenlernen zu wollen.

Das Verwenden das Verwenden von Piktogrammen und grafischen Elementen lockert den Text auf und erleichert es dem
Personalverantwortlichen, auf einen Blick die Informationen zu finden, die er zur Beurteilung benétigt.

Treffen Sie die Wahl: Listen Sie bei den beruflichen Tatigkeien nur die relevanten Elemente auf und heben Sie die Berufs-
erfahrungen hervor, die fir die neue Stelle von Relevanz sind.

Wenn erforderlich kdnnen Sie einige Aufgaben auch auf einer zweiten Seite beschreiben. Geben Sie all hre technischen Fahigkeiten
an, insbesondere dann, wenn sie in der Stellenausschreibung gefordert werden. Erwahnen Sie auch |hre Forschungsprojekte,
Publikationen, Referenzen usw. Aber selbstverstandlich nur dann, wenn sie auch eine Bedeutung fiir die Position haben, fir die
Sie sich bewerben.



Arbeitshilfen

Beispiele von Tatigkeitsverben

AUSBILDEN BERATEN ENTSCHEIDEN ENTWICKELN ERSCHAFFEN
Aneignen Analysieren Abstimmen Anfertigen Absolvieren
Aufwerten Anleiten Aushandeln Ausarbeiten Aufbauen
Beibringen Anregen Auswihlen Ausbauen Bewerkstelligen
Entwickeln Befiirworten Beurteilen Erweitern Bilden
Erwecken Bestdrken Bestimmen Férdern Erarbeiten
Erwerben Empfehlen Einschitzen Gestalten Erstellen
Intensivieren He.Ifen' EntschlieBen Implementieren Erzeugen
Lernen Orientieren Festlegen Schaffen Gestalten
Perfektionieren Unterstitzen X g . Formen
Sensibilisieren Verstehen Optieren Steigern Hervorbringen
Uben Vorschlagen Begelr‘n Umsetzen Kreieren &
Verbessern Zuhéren Ub"eremkommen Verbessern Schaffen

Wahlen Vorantreiben )

Zustandebringen
Vorbereiten
KOMMUNIZIEREN KONTROLLIEREN LEITEN MITARBEITEN ORGANISIEREN
Anmerken Analysieren Anleiten Analysieren Anfertigen
Austauschen Benoten Anordnen Berechnen Ausarbeiten
Besprechen Beurteilen Arrangieren Durchfiihren Ausfihren
Diskutieren Checken Ausarbeiten Eingeben Berechnen
Empfangen Einschatzen Betreuen Erledigen Bewerkstelligen
Erklaren Ermitteln Durchfiihren Erstellen Durchfiihren
Formulieren Erproben Erstellen Klassifizieren Erledigen
Informieren Feststellen Fihren Mitwirken Gestalten
Interagieren Freigeben Managen Ordnen Kalkulieren
Mitteilen Messen Organisieren Organisieren Planen
Schreiben Uberpriifen Planen Planen Realisieren
Ubermitteln Uberwachen Umsetzen Schaffen Schaffen
Verfassen Vergleichen Veranlassen Sortieren Strukturieren
Zuhoren Verifizieren Vorbereiten Uberpriifen Umsetzen
PRODUZIEREN UNTERSTUTZEN VERHANDELN VERWALTEN INSTANDSETZEN

Anfertigen Aufbauen AbschlieRen AdministrierenBeaufsichtigen | Andern
Bereiten Assistieren Akquirieren Betreiben Ausbessern
Entwickeln Begleiten Aushandeln Fihren Beheben
Erstellen Entlasten Berechnen Investieren Herrichten
Erzeugen Ergreifen Besprechen Leiten Installieren
Fabrizieren Fordern Diskutieren Lenken Modernisieren
Fertigstellen Helfen estlegen Kontrollieren Renovieren
Gestalten Mitwirken Kalkulieren Losen Reparieren
Gewinnen Organisieren Kaufen Managen Richten
Hervorrufen Starken Klaren Optimieren Einigen
Kreieren Steigern Uberzeugen Steuern Uberholen
Leisten Teilnehmen Umsetzen Uberwachen Uberpriifen
Realisieren Verbessern Vereinbaren Veranlassen Verbessern
Umsetzen Zusammenarbeiten Verkaufen Warten
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» Beschreibung der Berufserfahrung und der personlichen
Féhigkeiten (siehe auch Seite 7 und 8)

Es ist manchmal gar nicht so leicht, die persénlichen Kompetenzen und fachlichen Fahigkeiten konkret festzulegen.

Nebenstehend finden Sie einige Tatigkeitsverben, mit deren Hilfe Sie die Aufgaben und erfolgreichen Projekte, die Sie im Laufe lhres
Berufslebens realisiert haben, beschreiben und zusammenfassen kénnen.

Beschreiben Sie genau lhre beruflichen Kompetenzen. So kénnen Sie am besten auf lhre Starken
aufmerksam machen.

Versuchen Sie wenn mdglich die Beschreibung Ihrer Tatigkeiten mit Erfolgsindikatoren zu untermauern, damit der
Personalverantwortliche sich ein genaues Bild Ihrer Leistungen machen kann.

Beschreibung der Tétigkeit als Vertriebsmitarbeiter/in:
Akquisition von GroBkunden (Portfolio: +30% in zwei Jahren)

Beschreibung der Tétigkeit als Personalchef:

Eréffnung eines Franchise-Unternehmens (Einstellung und Fortbildung
von 15 neuen Mitarbeitern)

Beschreibung der Tétigkeit als PR-Mitarbeiter/in:
Organisation der Abschlusskonferenz (500 Presseberichte)

Zur Beschreibung Ihrer beruflichen Tatigkeiten kdnnen Sie entweder Tatigkeitsverben oder Substantive verwenden. Aber Achtung:
Je nachdem fiir welche Variante sie sich entscheiden, bleiben Sie dabei.

Vermischen Sie den Stil nicht!

- Emfangen von Kunden (350 Kunden/tagl.) - Kundenempfang (350 Kunden/tagl.)

- Beraten von Kunden und verkaufen (65 Verkaufe/tagl.) - Beratung von Kunden und Verkauf (65 Verkéufe/tagl.)

- Prasentieren von Produkten und Durchfiihren von - Produktprasentation und Durchfiihrung von
Promotionskampagnen (+900 Referenzen) Promotionskampagnen (+900 Referenzen)

- Bestlicken von Regalen und Schaufenster dekorieren - Regalbestiickung und Schaufensterdekoration

- Bestellungen aufgeben bei Lieferanten - Bestellungsaufgabe bei Lieferanten

- Waren annehmen und Lager verwalten - Warenannahme und Lagerverwaltung

Die Auflistung der Tatigkeitsverben auf der nebenstehenden Seite ist natrlich nicht vollstandig und sollte in Abhangigkeit von lhrem
beruflichen Werdegang vervollstandigt werden.

Wenn Sie Berufsanfanger sind oder wenig Berufserfahrung haben, zdgern Sie nicht, andere — auch auRerberufliche — Erfahrungen,
Kenntnisse und Fahigkeiten anzugeben: Praktika, Ferienjobs, Freiwilligendienste, Sport- oder Vereinsaktivitaten usw.

In jedem Fall sollten Sie sich eine Liste erstellen, indem Sie sich die folgenden Fragen stellen:

Was waren die Ziele bei meinen bisherigen Tatigkeiten? Was habe ich gemacht, um diese Ziele zu erreichen? Welche
verantwortungsvollen Tatigkeiten habe ich ausgelibt? Welche Ergebnisse habe ich erzielt? Welches Fachwissen oder welche
Fahigkeiten habe ich mir angeeignet?

Seien Sie genau und bleiben Sie sachlich. Vermeiden Sie zu glorreiche Formulierungen und unwichtige Details.

Tipp: Versetzen Sie sich in die Lage des Personalverantwortlichen oder des Unternehmens. Welche Anforderungen wiirden Sie an
die Bewerber stellen? Auch diese Sichtweise sollten Sie bei der Erstellung Ihres Lebenslaufs immer im Hinterkopf haben.
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Arbeitshilfe

Beispiele von ,,Personlichen Fahigkeiten“ (Soft Skills)

Personliche Kompetenz

Soziale Kompetenz

Methodische Kompetenz

Belastbarkeit

Charisma
Durchsetzungsvermogen
Ehrgeiz

Eigeninitiative
Eigenverantwortung
Engagement

Flexibilitat

Leidenschaft
Leistungsbereitschaft
Motivation

Neugier

Offenheit

Selbstdisziplin
Selbstreflexion
Selbstvertrauen
Verantwortungsbewusstsein

Diskretion

Empathie

Freundlichkeit

Hoflichkeit
Integrationsbereitschaft
Interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit
Kritikfahigkeit
Konfliktfahigkeit
Kundenorientierung
Leadership

Loyalitat
Menschenkenntnis
Punktlichkeit
Teamfdhigkeit
Umgangsstil

Analytische Fahigkeiten
Auffassungsgabe
Gewissenhaftigkeit
Handlungskompetenz
Medienkompetenz
Kreativitat

Lebenslanges Lernen
Organisationsgeschick
Prasentationstechniken
Problemlésungskompetenz
Serviceorientierung
Stressresistenz
Urteilsvermogen
Zeitmanagement
Zielorientierung (zielorientierte Arbeitsweise)




»  Wie beschreibe ich meine personlichen Fahigkeiten?
(siehe auch Seite 9)

Personalchefs suchen nattirlich nach Bewerbern, die Uber die notwendigen fachlichen Kompetenzen fir die ausgeschriebene Stelle
verfiigen. Aber sie denken auch langfristig und wollen DEN richtigen Bewerber finden, der sich schnell in das Team integriert und
auch (iber das notwendige Potenzial verfiigt, um sich personlich und beruflich im Unternehmen weiterzuentwickeln.

lhre Arbeitseinstellung und lhre personlichen Fahigkeiten sind es, die Sie von den uibrigen Bewerben
abheben und Sie zu der ,,seltenen Perle‘“ unter den Bewerbern machen.

In der nebenstehenden Tabelle finden sie einige Beispiele von ,Soft Skills*, die ihre ,harten* Kompetenzen (Fachwissen, akademische
Ausbildung) erganzen und lhre Persdnlichkeit hervorheben.

Wussten Sie, dass sich in Stellenanzeigen rund 60% der gesuchten Anforderungen auf personliche Fahigkeiten beziehen?
Lesen Sie daher auch andere Stellenanzeigen und Uberlegen Sie, welche gesuchten Fahigkeiten fiir Inre Bewerbung in Frage
kommen kdnnten.

Eine Analyse lhrer bisherigen beruflichen Erfahrungen kann lhnen dabei helfen, Ihre personlichen Starken zu definieren. Hier einige
Fragen, die Sie sich stellen kénnen: Welche Starken habe ich bei meiner Arbeit besonders an den Tag gelegt? Wie war mein
Verhaltnis zu Kollegen, Vorgesetzten und Kunden? Wie habe ich auf schwierige Situationen oder auf Stress reagiert?

Bitten Sie vielleicht auch Menschen in lhrem personlichen Umfeld (Familie, Freunde, ehemalige Kollegen), Sie in einigen Wortern
zu beschreiben: Ihre nattirlichen Fahigkeiten, Ihr Verhalten als Individuum und in der Gruppe, Ihre Starken und Schwéachen und die
personlichen Qualitaten, die sie an lhnen schatzen.

Sie konnen sich auch von der nebenstehenden Tabelle insprieren lassen und Ideen sammeln. Natiirlich ist diese Liste nicht komplett.
Denken Sie aber immer daran: lhre wesentlichen Starken sind Ihre Personlichkeit und lhre Individualitat!
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» Listen Sie Ihre beruflichen Fahigkeiten hier auf




Listen Sie lhre personlichen Fahigkeiten hier auf 2




Benotigen Sie Hilfe bei der Erstellung lhres
Lebenslaufs und/oder des Motivationsschreibens?

Im Club Emploi der ADEM kénnen Sie kostenlos und in angenehmer Atmosphare die folgenden
Angebote nutzen

- Zugang zu PCs und Druckern

- Internet und Zugang zum JobBoard

- Persdnliche Unterstiitzung bei der Ausarbeitung des Lebenslaufs und des
Motivationsschreibens

Der Club Emploi befindet in den ADEM-Agenturen
- Diekirch

- Esch/Belval
- Luxemburg-Stadt

CLUB 2\ Ne]B » www.adem.lu
» Contact Center : 247 - 88 888

"adem

_AGENCE POUR
LE DEVELOPPEMENT
DE LEMPLOI




