Lebenslauf


Vorname Name
Adresse
Postleitzahl, Ort
Telefonnummer
E-Mail	
	
Geburtsdatum
Geburtsort
Nationalität (und Aufenthaltsbewilligung)



Das bin ich:
Kürzestbeschreibung deiner Person, deine wichtigsten Stärken

Dein Lebenslauf muss persönlich sein!  Er soll deine Ausbildung und deine Kompetenzen aufzeigen, im Zusammenhang mit dem gewählten Beruf. Gib ihn jemandem zum Gegenlesen!

Schulbildung
Zurzeit	2. Sekundarstufe, Ort  
z. B.: 2. Sekundarstufe B, Schule Letzi, Zürich
20XX-20YY	1. Sekundarstufe, Ort
20XX-20YY	1.-6. Primarschule, Ort


Sprachen
Deutsch	Muttersprache
Französisch	Niveau z. B.: Schulkenntnisse (6 Jahre)
Englisch	Niveau
Andere Sprachen	Niveau


Schnupperlehren
2022 (April) 1 Woche	Beruf, Betrieb, Ort
2021 (November) 3 Tage	Beruf, Betrieb, Ort 
z. B.: Hotelfachfrau, Crowne Plaza, Zürich


Informatikkenntnisse
Word	Niveau z. B.: Grundkenntnisse
Photoshop	Niveau z. B.: Angabe eines Kurses


Freizeit / Interessen
Sport	Handball, Snowboard
Natur	Tiere beobachten, im Freien übernachten


Referenzen (diese Personen vorher anfragen)
Eva Weiss, Klassenlehrperson	021 722 48 51
Adam Riese, Berufsberater	079 746 82 14


Tipps für das saubere Formatieren dieses Dokuments
Auf dem Desktop Computer

Auf dem iPad


Tipps für die Arbeit mit Word für Desktop

Steuerzeichen immer einschalten: Bei den meisten Programmen sieht das auf der Symbolleiste so aus wie ein verdrehtes P: [image: ]
Unterscheide zwischen Zeilenumbruch und neuem Absatz
Wenn du „Enter“ drückst gibt es einen neuen Absatz. Am Schluss erscheint das verkehrte P Steuerzeichen [image: ]
Wenn du Umschalt + Enter drückst gibt es eine neue Zeile Das Steuerzeichen ist ein rückwärtsgerichteter Pfeil[image: ]

Autokorrektur und Autoformat ausschalten
Autoformat in Word für Desktop kann dir allenfalls beim Lineal oder auch bei Text dazwischenfunken. Schalte es darum aus
[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Software, Zahl enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
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Rechtschreibung und Grammatik >

AutoKo

Ubersetzen >

[ —]

Anderungen nachverfolgen >

Ersetzen:

Durch:

Makro >
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