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Checkliste Lebenslauf

Der wichtigste Bestandteil einer Bewerbung in der Kreativwirtschaft ist sicherlich das Portfolio. Aber 
auch schon im Lebenslauf sollten Sie positiv ins Auge fallen und im Gedächtnis bleiben. Durch einen gut 
lesbaren und übersichtlichen Lebenslauf können Sie Ihre Kompetenzen als Designer unterstreichen. 
Mit einem kurzen Blick muss erkennbar sein, wer Sie sind und was Sie gemacht haben.

Dabei sind folgende Punkte zu beachten und Fragen mit Ja zu beantworten:

Aktualität:•	  		  Ist der Lebenslauf auf dem neusten Stand? 

Vollständigkeit:		 •	 Erwähnen Sie alle relevanten Tätigkeiten, Ausbildungen und Kenntnisse? 

Tabellenform:•	  		  Gibt es eine Zeit- und eine Inhaltsspalte? 

Lücken:•	  			   Gibt es keine Lücken über 3 Monate? 

Einheitlichkeit:•	  		  Sind Gestaltung und Struktur durchgehend klar und hierarchisch?  
				    Passen Sie zum Stil des Portfolios? 

Blockstruktur:•	  		  Haben Sie den Lebenslauf nach thematischen Blöcken sinnvoll strukturiert?  
				    Mögliche Blöcke sind: 
				    Persönliches, Studium, Praktika, Projekte, Ausstellungen, Wettbewerbe,  
				    Preise, Messen, Berufsausbildung, Nebentätigkeiten, Schulbildung, Zivil-/		
				    Wehrdienst, hochschulinternes Engagement, weitere Kenntnisse,  
				    Ehrenamtliches Engagement, Interessen 

Bild:			  •	 Verwenden Sie ein aktuelles Bewerbungsportrait?  
				    Wurde es professionell erstellt?  
				    Sind Sie darauf freundlich, adäquat, gepflegt und authentisch abgebildet? 

Gegenchronologie: 	•	 Steht innerhalb eines Blocks immer das Aktuellere zuerst? 

Zielorientierung:•	 		  Ist der Lebenslauf konkret auf die Stelle ausgerichtet? 

Länge: 			  •	 Ist der Lebenslauf nicht länger als zwei DIN A4-Seiten? 

Ort / Datum:		 •	 Haben Sie den Lebenslauf am Ende mit Ort und Datum versehen? 

Unterschrift:•	  		  Haben Sie den Lebenslauf mit Vor- und Zuname in Tinte und ohne  
				    Maschinenunterschrift unterschrieben?  
				    Bei E-Bewerbungen reicht eine maschinenschriftliche Unterschrift 

Rechtschreibung:		•	 Haben Sie alle Schreib- und Grammatikfehler verbessert?  
				    Lassen Sie gegenlesen! 

Material:			  •	 Verwenden Sie hochwertiges Papier?  
				    Passt es zu den anderen Materialien Ihrer Bewerbungsunterlagen?

 
Über Ihre Rückfragen und Anregungen freut sich Ingo Müller unter imueller@burg-halle.de
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