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Arbeitsblatt

Ein Lebenslauf, der gelesen wird
Aufbau · Kapitel 2: Bewerbung & Job · Lektion 1 von 5

Ziel: Ich schreibe Tätigkeiten so, dass ein Ergebnis drinsteht und nicht nur eine Aufgabe.

Name: Klasse: Datum:

Aufgabe oder Ergebnis
„Zuständig für Social Media“ sagt, was du tun sollst. „Instagram-Reichweite in 6
Monaten von 800 auf 4.200 gesteigert“ sagt, was du geschafft hast.

Das ist der einzige Unterschied zwischen einem Lebenslauf, der weggelegt wird, und
einem, bei dem angerufen wird.

Zahl, Zeitraum, Ergebnis. Wenn du keine Zahl hast, nimm eine Veränderung.

Aufgabe 1 · Welche Fassung ist besser? Kreuze an und begründe kurz.
Du hast gekellnert und willst das im Lebenslauf haben.

Fassung 1

Kellner im Restaurant Da Vinci,
Aufgaben: Bedienung der Gäste,
Kassieren, Einarbeitung neuer
Kollegen, Mithilfe bei Veranstaltungen,
Eindecken und Reinigung der Tische

Fassung 2

Kellner, Restaurant Da Vinci (40
Plätze): Schichtverantwortung für bis
zu 60 Gäste, Kassenabrechnung, sechs
Kollegen eingearbeitet

Fassung 1 ist besser Fassung 2 ist besser
Begründung:
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Wer zuerst liest, ist oft kein Mensch
Größere Firmen benutzen Bewerbermanagementsysteme, die den Lebenslauf in Felder
zerlegen. Was dort nicht als Text vorliegt, existiert für die erste Runde nicht.

Praktisch heißt das: Text statt Grafik, Standardüberschriften, Datumsangaben in einer
erkennbaren Form. Die Grenze davon: Bei einer Bewerbung auf eine ausgeschriebene
Stelle in einem 8-Personen-Betrieb liest sofort ein Mensch, und dort schadet
Übervorsicht eher.

Faustregel: Je größer der Betrieb, desto schlichter die Datei. Eine Spalte, keine
Textfelder in Grafiken, Monat und Jahr in gleicher Schreibweise.

Aufgabe 2 · Kreuze alle richtigen Antworten an. Es sind mehrere.
Welche Angaben in einer Tätigkeitsbeschreibung machen sie überprüfbar?

A Ein Adjektiv wie „erfolgreich“ oder „eigenverantwortlich“

B Eine Zahl: wie viele, wie oft, wie lange

C Der Zeitraum, in dem es passiert ist

D Die eigene Rolle: allein, im Team, verantwortlich

Aufgabe 3 · Kreuze die richtige Antwort an.
Du hast für die Stelle keine passende Erfahrung. Was ist die beste Strategie?

A Die Motivation betonen und zusagen, dass du dich in den ersten drei Monaten
einarbeitest

B Gleich im ersten Absatz des Anschreibens offen ansprechen, dass dir genau
diese Erfahrung fehlt

C Aus vorhandenen Tätigkeiten übertragbare Anteile herausarbeiten und jeden
mit einem belegbaren Beispiel verbinden

Aufgabe 4 · Kreuze die richtige Antwort an.
Was entscheidet, wie lang dein Lebenslauf sein darf?

A Dein Alter: unter 25 gehört alles auf eine Seite, ab 25 sind zwei volle Seiten der
erwartete Standard

B Wie viel davon für genau diese Stelle belegbar ist, bei wenig einschlägiger
Praxis meist eine Seite

C Die Vollständigkeit, jede einzelne Station muss hinein, sonst wirkt der Lauf
lückenhaft
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Aufgabe 5 · Kreuze die Zeilen an, die nicht passen.
Ein erzeugter Lebenslauf-Eintrag. Kreuze die Zeilen an, die dir im Gespräch auf die
Füße fallen.

1 Servicekraft, Café Nordstern, Nürnberg, 03/2024 bis 09/2025

2 Einarbeitung von 4 neuen Aushilfskräften, jeweils über zwei Schichten

3 Verantwortung für einen reibungslosen Serviceablauf mit hoher
Kundenzufriedenheit

4 Kassenabschluss und Tagesabrechnung, eigenverantwortlich ab dem dritten
Monat

5 Umsatzsteigerung von 15 Prozent durch optimierte Abläufe

Warum passt eine der Zeilen nicht? Schreib es zu einer Zeile auf.

Aufgabe 6 · Bring die Schritte in die richtige Reihenfolge: Schreib 1, 2, 3 … in die Kästchen.
Du schreibst deinen Lebenslauf für eine bestimmte Stelle um. In welcher
Reihenfolge?

A Zuordnen, welche Tätigkeit welche Anforderung belegt

B Deine echten Tätigkeiten sammeln, mit Zahl, Zeitraum und Rolle

C Umformulieren lassen, nur für das, was zugeordnet werden konnte

D Die Anzeige durchgehen und die verlangten Anforderungen herausschreiben

Aufgabe 7 · Kreuze die richtige Antwort an.
Du hast eine Lücke von acht Monaten im Lebenslauf. Wie gehst du damit um?

A Die davorliegende Stelle zeitlich etwas ausdehnen

B Die Monatsangaben weglassen und nur Jahre nennen

C Den Zeitraum aufführen und in einem Halbsatz einordnen
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Aufgabe 8 · Welche Fassung ist besser? Kreuze an und begründe kurz.
Du lässt eine Tätigkeit für den Lebenslauf umschreiben.

Fassung 1

Mach aus „Ich habe im Café gekellnert“
einen überzeugenden Lebenslauf-
Eintrag: aktive Verben, messbare
Erfolge und ein, zwei eindrucksvolle
Kennzahlen, so professionell, wie
Personaler es heute erwarten.

Fassung 2

Mach daraus einen Lebenslauf-Eintrag.
Meine Angaben: 18 Monate, bis zu 60
Gäste pro Schicht, 4 Aushilfen
eingearbeitet, Kassenabschluss ab
Monat 3. Erfinde keine Kennzahlen.

Fassung 1 ist besser Fassung 2 ist besser
Begründung:

Aufgabe 9 · Schreib deinen eigenen Auftrag an eine KI.
Schreib den Auftrag für das Umschreiben deiner Lebenslauf-Zeilen. Nenn Aufgabe,
Format und eine Länge je Zeile, und verbiete ausdrücklich, dass fehlende Zahlen
durch Annahmen ersetzt werden.
Das muss drin sein:
• Ein Auftrag mit Verb
• Ein Format
• Eine Länge


