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In der Regel prüfen IT- und Personalleiter von Ihren Bewerbungsunterlagen als erstes Ihren 
Lebenslauf. Der Lebenslauf sollte daher der angestrebten Position entsprechend angepasst sein und 
Ihre relevanten Erfahrungen und Kenntnisse herausstreichen, so dass der Leser erstes Interesse an 
Ihrem Profil findet und die weiteren Bewerbungsunterlagen näher studiert. 
 
Auch wenn es im Detail viele verschiedene Vorlieben gibt, einen Lebenslauf zu gestalten, sollten Sie 
auf die folgenden, allgemein gültigen Punkte achten: 
 

 Inhaltlich sollte Ihr Lebenslauf ein möglichst klares Bild Ihrer Person und Ihres beruflichen 
Werdegangs zeichnen. Aktuelle und relevante Informationen sollten Sie detaillierter 
ausführen. Beginnen Sie die Auflistung Ihrer beruflichen Stationen daher mit der 
aktuellen Tätigkeit (im Sinne eines amerikanischen CV). Frühere Ausbildungen oder 
Tätigkeiten in anderen Berufsfeldern erwähnen Sie am besten nur kurz der 
Vollständigkeit halber. Als IT Spezialist sollten Sie dem Leser ein Bild davon geben, von 
wann bis wann Sie bei welchem Arbeitgeber welche Aufgaben mit welchen IT-
Technologien genau gemacht haben. Als IT-Manager sollten Sie neben Ihren Aufgaben 
auch Ihren Verantwortungsbereich sowie Ihre Erfolge darlegen. 

 Zu Ihren (IT-) Kenntnissen wie auch zu Ihren Fremdsprachenkenntnissen sollten Sie stets 
Ihr Kenntnisniveau angeben (z.B. Grundkenntnisse, gute Kenntnisse, Expertenkenntnisse). 

 Fügen Sie ein ansprechendes professionelles Foto in Ihren Lebenslauf ein. 

 Ihr Lebenslauf sollte einheitlich strukturiert sein (einheitliche Schriftart, Schriftgrösse, 
einfarbig) und einen schnellen Überblick zu den Eckpunkten Ihres beruflichen 
Werdegangs ermöglichen. Die Länge des Lebenslaufs sollte sich an der Dauer Ihrer 
Berufstätigkeit orientieren. 

 Prüfen Sie zum Schluss Ihren Lebenslauf noch einmal sorgfältig auf Fehler. Stimmen Ihre 
Angaben mit den Arbeitszeugnissen überein? Sehen Sie Ihren Lebenslauf (wie auch die 
weiteren Unterlagen) als eine erste Arbeitsprobe gegenüber Ihrem potentiell nächsten 
Arbeitgeber. 

 
Unser Tipp: nutzen Sie unseren Muster Lebenslauf auf der GSI Website als Vorlage für Ihren 
Lebenslauf! 


