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DER AUSWAHL PROZESS

Relevanz
Bewerbungsbestandteile



DER AUSWAHLPROZESS

§ Schneller Eindruck der Qualifikationen 

und Erfahrungen eines Bewerbers

§ Erster Überblick, ob Bewerber-Profil 

zum Stellen-Profil passt

§ Strukturierter und übersichtlicher 

Aufbau des Lebenslaufs

§ Vermittlung der relevanten Qualifi-

kationen und Erfahrungen

Relevanz
Bewerbungsbestandteile

43 
Sek.*

*Quelle: Studie „Eyetracking 2018“, StepStone Österreich



DER LEBENSLAUF



• Tabellarisch

• Klare Struktur und einheitlicher Aufbau

• Zeitangaben in vollen Monaten und Jahren  07/2018

• Konkretisierung einzelner Stationen

• Kontaktdaten, Interessen, Sonstiges

• Antichronologische Reihenfolge

• Maximal 2 Seiten

• Fokussierung auf das Wesentliche

• Vollständigkeit, Lückenlosigkeit

DER LEBENSLAUF
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• Persönliche Daten

• Berufserfahrung

• Ausbildung

DER LEBENSLAUF
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• Interessen/Hobbys/Engagement

• Fähigkeiten & sonstige Kenntnisse

• Datum/Name oder Unterschrift
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• Beruflicher Werdegang
• Position

• Unternehmen, Ort

• Tätigkeiten

• Ausbildung
• Schule/Studium

• Schwerpunkte, Noten
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• Interessen/Hobbys/Engagement
• Ehrenamtliche Engagements z.B. in Vereinen, 

kirchlichen Einrichtungen, Interessengruppen

• Sportliche Tätigkeiten

• Sonstige erwähnenswerte Hobbys / Interessen

• Fähigkeiten & sonstige Kenntnisse
• EDV-Kenntnisse

• Führerschein

• Seminare/Workshops/Weiterbildungen

DER LEBENSLAUF
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DER LEBENSLAUF

Kompletter 
schulischer 
Werdegang

Begründung: Ausnahme:

Für den Bewerber spricht nach heutigem 
Verständnis allein seine Person, nicht seine 
Herkunft.

Bei Bewerbungen auf eine Ausbildungsstelle gleich 
nach dem Schulabschluss können Eltern erwähnt 
werden (kein Muss).

Bei Bewerbungen auf konfessionell gebundene 
Stellen, sofern eine bestimmte 
Religionszugehörigkeit Voraussetzung ist.

Die persönliche Glaubensüberzeugung ist 
Privatsache.

Bei der ersten Bewerbung, direkt nach dem 
Schulabschluss.

Es zählt nur noch der höchste allgemeinbildende 
Abschluss.

Eltern

Religions-
zugehörigkeit

Was gehört nicht mehr herein?



DER LEBENSLAUF

Lücken Im Lebenslauf

Nebenjob

Projektarbeit

Tätigkeit für Familienangehörige (z.B. Pflegezeit)

Weiterbildung

Besuch einer Hochschule als Gasthörer

Ehrenämter oder wichtige Vereinstätigkeiten

Soziale oder karitative Aufgaben

Aupair

Work & Travel



DER LEBENSLAUF

Leerzeit: Erklärung:

Längere Arbeitslosigkeit • Arbeitssuchend
• Auf der Suche nach einer geeigneten Stelle

• Erholungsphase
• AuszeitLängerer Urlaub (bis zu drei Monaten)

• Orientierungsphase
• Auszeit zur neuen WeichenstellungErholungszeit

• Aushilfsjobs, um Lebenshaltungskosten aufbringen zu 
können und die Abhängigkeit von staatlicher Hilfe zu 
vermeiden.

Sporadische Aushilfsjobs

Lücken Im Lebenslauf

Längere Krankheit und Genesung
• Krankheitsbedingt Auszeit und Genesung/Reha
• Auszeit aus privaten Gründen



KARRIERESTART

Kostenlose Ratgeber und 
Studien für Studierende & 
Absolventen:

www.stepstone.de/campus



KARRIERESTART

Kostenlose Webinare für 
Studierende & Absolventen 
rund um Bewerbung und 
Berufseinstieg:

www.stepstone.de/campus



KARRIERESTART

Der StepStone JobVlog mit 
spannenden Themen rund 
um Bewerbung und Karriere:

www.youtube.com/traumjob



Vielen Dank für deine Teilnahme!


