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CV-Checkliste — Fur Studierende & Absolvent*innen (DACH-Arbeitsmarkt)

—

. Format & Struktur

e [Ubersichtlich, einheitliche SchriftgroBen, genug WeiBraum

e [Jumgekehrt chronologischer Aufbau

e [11-2 Seiten (Studierende: meist 1 Seite, max. 2)

e [1Kontaktdaten gut sichtbar (Kopf-/FuBzeile)

e [1PDF-Export & klare Dateibenennung (,Nachname_Vorname_CV.pdf“)

2. Personliche Daten

e [1Name mit akademischem Grad
e []Adresse, Telefonnummer, E-Mail
e [JLinkedIn-Profil (falls vorhanden)
e [1Geburtsdatum (optional)

e []Staatsburgerschaft (optional)

e [Jprofessionelles Foto (optional)

3. Kurzprofil (optional)

e [12-3 Satze zu Studienhintergrund, Starken, Interessensfeldern, beruflichem Fokus

4. Ausbildung

e [Jgenaue Daten (Monat/Jahr)

e [JStudienrichtung & Abschluss klar ersichtlich

e [1Name & Ort der Universitat

e [1Schwerpunkte und Themen der Abschlussarbeit
e [Jab Matura/Abitur anfihren

5. Berufserfahrung

e [Jgenaue Daten (Monat/Jahr)

e [JPositionsbezeichnung

e [JUnternehmen / Institution

e [lwichtigste Aufgabenbereiche

e [JErfolge & Ergebnisse (Was habe ich erreicht?)

e [Jerworbene Kompetenzen (fachlich + Gberfachlich)

6. Weiterbildung / Kurse

[ Daten (Monat/Jahr)

e [1Name & Ort der Ausbildungsstatte
[ Qualifikationen / Lernergebnisse
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. Engagement / Ehrenamt (optional)
O Ehrenamt, Vereine, Tutorien, Mentoring

U Projektarbeiten, Wettbewerbe, Initiativen

U erworbene Kompetenzen / Verantwortungsbereiche

0o

. Sprachkenntnisse
O realistische Selbsteinschatzung (A1-C2 oder flieBend/verhandlungssicher)

9. Kompetenzen

O IT/Tools/Methoden: relevante Software & Programme (z. B. MS Office, SPSS, CAD)
[J Hard Skills (Methoden, Tools, Labortechniken etc.)

L1 Soft Skills (sichtbar untermauert: Team, Organisation, Kommunikation)

10. Layout & Sprache

e [Jeinheitliche Schriftarten und -gréBen
e [JBulletpoints statt FlieBtext

e [Jaktive, prazise Formulierungen

e [lkeine Rechtschreibfehler
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