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Generelles
• Ziel des Lebenslaufes ist, den persönlichen Werdegang darzustellen
• Übersichtliche Gestaltung, um schnell einen ersten Eindruck von Ihnen bekommen zu können
• Umgekehrt chronologisch sortiert (vom Aktuellsten zum Ältesten)
• Schriftart sollte deutlich lesbar sein, Schriftgrösse nicht <8Pkt., keine Rechtschreib-/Grammatikfehler
• Kurze und präzise Formulierungen, positiv und aktiv
• Machen Sie Ihren Lebenslauf persönlich, seien Sie authentisch
• Ihr CV sollte auf eine Seite passen (sog. One Pager gefordert)
• Persönliches wie Geburtsdatum, Nationalität, Foto etc. sind wegen Diskriminierungs-Richtlinien nicht erlaubt
• Heben Sie Erreichtes und Besonderes hervor (z.B. Stipendien, Awards, Rankings, besondere 

Verantwortlichkeiten)
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CV für USA

Dos: Heben Sie Ihren Namen hervor. 
Optional kann ein Kurzprofil von ca. 
4-5 Zeilen folgen mit den für die Stelle 
relevanten Erfahrungen und 
Kompetenzen.
Don’ts: Ein Foto und persönliche 
Angaben wie z.B. Geburtsdatum, 
Nationalität und Zivilstand sollen nicht 
angegeben werden.

Dos: Falls für den Arbeitgeber 
relevant, können optional jeweils z.B. 
Studienschwerpunkt, 
Notendurchschnitt, Praxisprojekte, 
Thesis etc. ergänzt werden.
Don’ts: Keine kompletten 
Auflistungen absolvierter Kurse 
einfügen, Studienschwerpunkt genügt.

Dos: Benennen Sie nicht nur den 
Arbeitgeber, sondern auch Ihre 
eigene Funktion und die Abteilung. 
Heben Sie ganz konkret Ihre 
Hauptaufgaben und Projekte hervor, 
die für die neue Stelle relevant sind.
Don’ts: Vermeiden Sie 
nichtssagende Punkte wie  
«Improved logistics»: was haben Sie 
ganz konkret beigetragen? Besser: 
«Planned logistical optimizations for a 
faster component receipt»
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Dos: Nennen Sie Aktivitäten und 
Engagements, in denen Sie relevante 
überfachliche Kompetenzen vertieft 
haben. Beschreiben Sie auch hier Ihre 
Hauptaufgaben und Projekte. Erklären 
Sie die Institutionen, wenn diese 
wenig bekannt sind (Bereich, Zweck).
Don’ts: Nennen Sie keine puren 
Hobbies – diese werden erst unter 
«Interests» aufgeführt.
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Dos: Geben Sie Kontakt-
möglichkeiten an. Vergessen Sie nicht, 
eine telefonische Voicemail zu 
installieren, damit Recruiter
Nachrichten hinterlassen können.
Don’ts: Verwenden Sie keine 
unprofessionelle E-Mail Adresse wie 
z.B. dragonslayer92@mail.com

Dos: Schätzen Sie das Niveau Ihrer 
Kenntnisse ehrlich und realistisch ein, 
nennen Sie ev. aktuelle Zertifikate. 
Ergänzen Sie am Schluss optional bis 
zu 5 Hobbies oder Themen, die für 
Sie von Relevanz sind – sie ergänzen 
das Persönlichkeitsbild und sorgen 
für «Eisbrecher» beim Bewerbungs-
gespräch.
Don’ts: Vermeiden Sie Auflistungen 
von knappen Grundkenntnissen, die 
für die Stelle nicht wichtig sind.
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Dos: Highlight your name Optionally, 
a brief profile of about four or five 
lines may follow, specifying the 
experience and competencies relevant 
to the job.
Don’ts: Do not provide any 
photograph and personal details such 
as the date of birth, nationality and 
marital status.

Dos: If relevant for the employer, 
details such as the focus of studies, 
grade average, practical projects, 
thesis, etc. can be added.
Don’ts: Do not list all completed 
courses, the focus of studies is 
sufficient.

Dos: Do not only mention the 
employer, but also your own function 
and department. Specifically highlight 
your main duties and projects that 
are relevant to the new job.
Don’ts: Avoid empty statements 
such as "Improved logistics": What 
exactly was your contribution? 
Better: "Planned logistical 
optimizations for a faster component
receipt"
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Dos: Specify how you can be 
contacted. Do not forget to set up 
voicemail on your telephone in order 
to enable recruiters to leave messages.
Don’ts: Do not use unprofessional e-
mail addresses, such as 
dragonslayer92@mail.com

1

2

2

3

4

3

4

General
• The purpose of the CV (called "resume" in the USA) is to present your personal career
• Well-structured design, in order to convey a quick initial impression of yourself
• Sort in reverse chronological order (newest on top)
• The font should be clearly legible, the font size should not be smaller than 8 pt, no spelling/grammar mistakes
• Use concise and precise, positive and active wording
• Personalise your CV (resume), be authentic
• Your CV (resume) should fit onto one page (one-page rule)
• Due to anti-discrimination guidelines, personal details such as the date of birth, nationality, photograph, etc. are 

not permitted
• Highlight achievements and special aspects (e.g. scholarships, awards, rankings, special responsibilities)
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Dos: Name activities and missions in 
which you deepened relevant 
interdisciplinary competencies. 
Describe your main duties and 
projects here. Explain the institutions 
if they are little known (area, 
purpose).
Don’ts: Do not mention pure 
hobbies – these should only be listed 
under "Interests".

Dos: Be honest and realistic in your 
evaluation of your skill level, mention 
any recent certificates. At the end, 
you can add up to five hobbies or 
subjects relevant to you – such 
information complements the 
personality profile and helps to 
"break the ice" during the job 
interview.
Don’ts: Avoid listing basic skills that 
are irrelevant to the job.
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CV (resume) 
for USA


