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Teil I 
Im Lebenslauf gibt es eine Vielzahl an Dingen, die ihr beachten solltet. Diese stellen wir euch im 
Folgenden vor. 
 

Tabellarisch oder ausformuliert? 

 
Lebensläufe sind von der Form her in der Regel tabellarisch. Doch es gibt noch eine zweite Form: 
Ausformulierte Lebensläufe. Diese werden heutzutage fast nirgendwo mehr verlangt, weshalb sich 
dieser Artikel auf tabellarische Lebensläufe bezieht. Chronologisch beginnt man mit den neuesten 
Dingen und arbeitet sich dann zeitlich rückwärts vor. So ist der erste Beitrag im Bereich Ausbildung 
bei einem Abiturienten immer das Abitur. „Das hat sich in der Praxis durchgesetzt” , so Max-
Alexander Borreck. „Das Neuste zeigt am besten die Entwicklung des Bewerbers und dem gehört 
am meisten Gewicht.”  
 
Falls ihr doch einen ausformulierten Lebenslauf schreiben müsst: Inhaltlich gehört dasselbe hinein 
wie in den normalen Lebenslauf. Auch die Struktur könnt ihr in etwa übernehmen. Allerdings 
gehören in den ausformulierten Lebenslauf mehr Erklärungen, warum ihr was gemacht habt. Ein 
ausformulierter Lebenslauf ist etwa zwei bis vier Seiten lang. 
 
Nicht zu wenige Details, nicht zu viele 

 
Eine gute Überschrift von Lebenslaufeinträgen enthält die wichtigsten Informationen: „Was, bei 
wem, wo, wann?”. Dann folgen die Details. Ein Beispiel aus dem Lebenslauf von Luisa Stephan: 

 

05/2010 – 

08/2010 

Praktikantin, Gerd-Müller-Kinderhilfswerk, Kairo 

Zuständig für Kommunikation mit deutschen und ägyptischen Medien; 

Eventmanagement; Relaunch der Webseite 

 
Die Überschrift umreißt sofort, was Luisa gemacht hat: Ein Praktikum beim (übrigens nicht real 
existierenden) Gerd-Müller-Kinderhilfswerk in Kairo. Die Details folgen direkt im Anschluss. 
 
Viele Bewerber schreiben zu wenig in ihren Lebenslauf. Lena Schneider ist HR & Recruitment 
Manager beim Werbedienstleister Vibrant Media. Sie beschäftigt sich täglich mit Lebensläufen von 
Bewerbern. Sie bestätigt diese Beobachtung: „Manchmal sehe ich Einträge wie ‚BMW: Praktikum’ 
ohne weitere Angaben. Damit kann ich nur wenig anfangen. Ich will wissen, in welcher Abteilung 
der Bewerber war und was er gemacht hat. Romane sollte man allerdings auch nicht schreiben” . 

 
Der Autor dieses Artikels 
Sebastian Horndasch ,  Er betreibt mit www.horndasch.net 
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 Fragen zum Text: 
 

1. Welche Formen von Lebensläufen können Sie nennen? 
2. Welche Form wird  heute verlangt? 
3. Was soll am Anfang des Lebenslaufes stehen (chronologische Struktur)? 
4. Warum soll man weder zu wenige noch zu viele Details angeben? 

 
 



ÜBUNGEN: 
 
I 
Ergänzen Sie bitte die Formen von „sein”, „haben” und „werden”: 
(insgesamt 4 Aufgaben) 

Textlänge: 88 Wörter 
 
Lebensläufe ______(1) von der Form her in der Regel tabellarisch. Doch es gibt noch eine zweite 
Form: Ausformulierte Lebensläufe. Diese ______(2) heutzutage fast nirgendwo mehr verlangt, 
weshalb sich dieser Artikel auf tabellarische Lebensläufe bezieht. Chronologisch beginnt man mit 
den neuesten Dingen und arbeitet sich dann zeitlich rückwärts vor. So ______(3) der erste Beitrag 
im Bereich Ausbildung bei einem Abiturienten immer das Abitur. „Das ______(4) sich in der Praxis 
durchgesetzt”, so Max-Alexander Borreck. „Das Neuste zeigt am besten die Entwicklung des 
Bewerbers und dem gehört am meisten Gewicht.”  
 
II 
Ergänzen Sie bitte die Präpositionen: 
(insgesamt 9 Aufgaben) 

Textlänge: 88 Wörter 
 
Lebensläufe sind ______(1) der Form her ______(2) der Regel tabellarisch. Doch es gibt noch eine 
zweite Form: Ausformulierte Lebensläufe. Diese werden heutzutage fast nirgendwo mehr verlangt, 
weshalb sich dieser Artikel ______(3) tabellarische Lebensläufe bezieht. Chronologisch beginnt 
man ______(4) den neuesten Dingen und arbeitet sich dann zeitlich rückwärts vor. So ist der erste 
Beitrag ______(5) Bereich Ausbildung ______(6) einem Abiturienten immer das Abitur. „Das hat 
sich ______(7) der Praxis durchgesetzt” , so Max-Alexander Borreck. „Das Neuste zeigt ______(8) 
besten die Entwicklung des Bewerbers und dem gehört ______(9) meisten Gewicht.”  
 
III 
Ergänzen Sie bitte die Modalverben: 

(insgesamt 3 Aufgaben) 
Textlänge: 67 Wörter 

 
Viele Bewerber schreiben zu wenig in ihren Lebenslauf. Lena Schneider ist HR & Recruitment 
Manager beim Werbedienstleister Vibrant Media. Sie beschäftigt sich täglich mit Lebensläufen von 
Bewerbern. Sie bestätigt diese Beobachtung: „Manchmal sehe ich Einträge wie ‚BMW: Praktikum' 
ohne weitere Angaben. Damit ______(1) ich nur wenig anfangen. Ich ______(2) wissen, in welcher 
Abteilung der Bewerber war und was er gemacht hat. Romane ______(3) man allerdings auch 
nicht schreiben. 
 

Ergänzen Sie bitte die Präpositionen: 

(insgesamt 6 Aufgaben) 
Textlänge: 67 Wörter 

 
Viele Bewerber schreiben zu wenig ______(1) ihren Lebenslauf. Lena Schneider ist HR & 
Recruitment Manager ______(2) Werbedienstleister Vibrant Media. Sie beschäftigt sich täglich 
______(3) Lebensläufen ______(4) Bewerbern. Sie bestätigt diese Beobachtung: „Manchmal sehe 
ich Einträge wie ‚BMW: Praktikum' ______(5) weitere Angaben. Damit kann ich nur wenig 
anfangen. Ich will wissen, ______(6) welcher Abteilung der Bewerber war und was er gemacht hat. 
Romane sollte man allerdings auch nicht schreiben. 
 
Opracowała: Barbara Skoczyńska-Prokopowicz 
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