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Layout & Design

ZURÜCK

Layout
Seitenränder, Zeilenabstände 

Absätze (DIN 5008)
Aufbau/Struktur

Schrift 
Schriftarten, Schriftgrößen, 

Schriftfarben, 
Kombinationen

Grafik
Eigene Fotografien, 

Grafiken aus dem Internet, 
Farbfelder, Piktogramme



Die allgemeingültige DIN muss nicht in 
allen Punkten exakt eingehalten werden. 
Sinnvoll sind jedoch die Angaben für die 
Seitenränder und die Empfängeradresse, 
da somit die Sichtbarkeit der 
Empfängeradresse im Sichtfenster eines 
Briefumschlages garantiert werden kann. 
Die vorgegebenen Absätze und 
Zeilenabstände sind ebenfalls eine 
hilfreiche Orientierung, da sie für ein 
ansprechendes Gesamtbild sorgen.
Die hier angegebenen Normen sollten 
genauso auch für den Lebenslauf 
verwendet werden, um am Ende ein 
einheitliches Gesamtbild aller 
Bewerbungsdokumente zu erzielen.

Seitenränder & Zeilenabstände in 
MS Word einstellen.

• Schriftart Arial, Schriftgröße 11 
• Alternativ Times New Roman, Schriftgr. 12 
• Schriftgr. 14-16 für Überschriften



Du möchtest die Seitenränder neu einstellen? Du möchtest den Zeilenabstand verändern?

Bearbeitungsschritte: Start, Zeilenabstand Bearbeitungsschritte: Layout, Seitenränder 

Aufbau und Inhalte für 
Deckblatt und Lebenslauf



Das Deckblatt ist optional!

Hier erfährst du wie du eine Unterschrift 
einfügen kannst.

Zurück Weiter



In der Regel ist eine Seite für den Lebenslauf 
ausreichend. Benötigt man noch etwas Platz, 
können Angaben zum Familienstand und der  
Nationalität oder auch zur Grundschulzeit 
weggelassen werden. 

Tipps für die Erstellung eines 
tabellarischen Lebenslaufes



Weiter

1. Möglichkeit: Tabelle für den Lebenslauf 
anlegen und am Ende die Tabellenlinien 
ausblenden

2. Möglichkeit: Mit der Tabulator-Taste 
arbeiten und das Absatzzeichen 
(Formatierungszeichen) einblenden



Zum Teil wird auch kein 

Bewerbungsanschreiben von den Unternehmen 

gewünscht. Dennoch ist die Anwendung der 

Methode Storytelling sinnvoll, um ebenso 

aussagekräftige Inhalte für den Lebenslauf zu 

erhalten. Insbesondere in diesem Fall gibt es die 

Möglichkeit den Lebenslauf vor allem als 

Profilbeschreibung zu verstehen und über das 

chronologische Aufzählen einzelner Stationen 

hinauszugehen. Die folgenden Beispiele sollen 

daher nochmals auf die inhaltliche 

Gestaltungsfreiheit hinweisen und dazu 

ermutigen diese auch zu nutzen.

Die Entscheidung für ein Layout hängt letztlich 

auch von der Menge der Erfahrungen und damit 

von der Menge der Inhalte ab, die jemand 

mitbringt. Im Beispiel links können 

platztechnisch sicher mehr „Stationen“ mit 

tiefergehenden persönlichen Gedanken dazu  

untergebracht werden als im rechten Beispiel.

Hier erfährst du wie du mit einer Grafik als 
Eyecatcher deine Bewerbung in Szene setzen kannst.Zurück Weiter



Bewerbung zur Fotografin – hierfür wurden eigene Fotos der
Teilnehmerin verwendet sowie eine Abbildung eines Foto-
Negativs aus dem Internet.

Wichtig dabei ist:

• Einheitliche Gestaltung (gleiche Größe und 
Platzierung einer Grafik auf Anschreiben und 
Lebenslauf – das Deckblatt darf davon 
abweichen)

• Passend zum Beruf und zum Teilnehmer
• Lesbarkeit darf nicht beeinträchtigt werden 

(Die Texte sollten im Fokus stehen und die 
Gestaltung diese unterstreichen. )

• Angemessenes Maß (die Seiten nicht zu 
überladen)

Weitere Beispiele



Teilnehmer können stattdessen auch eine eigene Zeichnung verwenden. Eine klassische Bleistiftzeichnung kann zum Beispiel 
mit einem schwarzen Stift nachgezogen und als pdf-Datei eingescannt werden und mit Hilfe der Funktion „Schnappschuss“ 
anschließend in das Bewerbungsdokument kopiert werden. Leichter ist es natürlich, wenn die Teilnehmer ein Grafik Tablet 
oder ein I-Pad besitzen, mit dem sie etwas zeichnen wollen. 
Das Einfügen der Unterschrift funktioniert ebenfalls auf diese Weise.

Bewerbung zur 
Mediengestalterin:
Teilnehmerin war 
begeisterte Anime-
Zeichnerin. Daher wurde 
ebenfalls eine in 
Photoshop gestaltete 
Grafik der Teilnehmerin 
verwendet. 

Weitere Beispiele

Bewerbung zum Mediengestalter – Hier wurde eine eigene
in Photoshop gestaltete Grafik des Teilnehmers verwendet, 

die als jpeg-Datei in das Bewerbungsdokument eingefügt wurde. 

• Eigene Schriften mit Hilfe eines Grafik-Tablets erstellen



Bildideen oder Grafiken können kostenfrei unter 
shutterstock.com und pixabay.com gefunden werden. 
Am einfachsten ist es, wenn du ein Bild mit weißem oder 
bereits freigestelltem Hintergrund findest.

Weitere Beispiele



Bewerbung zum/zur 

Floristen/Floristin

Du wünschst dir etwas Farbe in deiner 
Bewerbung, aber ohne Grafik?



Bewerbung zum Bürokaufmann – hierfür hat sich der Teilnehmer eine Vorlage
im Internet herausgesucht (im Internet unter Bilder mit der Stichwortsuche
„Bewerbungsdesign“ finden sich zahlreiche Anregungen). Während das
Bewerbungsschreiben und der Lebenslauf, der hier leider fehlt, eher schlicht
gehalten sind, ist das Deckblatt ein Blickfang.

Unsere Augen lieben Kontraste
Du kannst mit Kontrasten spielen, indem Du zum Beispiel einen schlichten 
Hintergrund und Text wählst, aber eine auffällige und schöne Überschrift. 

Bearbeitungsschritte:

1. Schritt: Foto einfügen und formatieren
Füge das Bild in Word ein. Wie das funktioniert, erfährst 
du hier. Ziehe das Foto in die gewünschte Größe bzw. 
stelle  das gewünschte Format ein. Eine kurze Anleitung, 
findest du hier.

2. Schritt: Schwarzes Textfeld erstellen 
Gehe auf Einfügen, Textfeld und ziehe das Textfeld über 
die gesamte Seite. Danach Rechtsklick auf Textfeld, 
Textumbruch „Hinter den Text“, Doppelklick auf Textfeld 
Fülleffekt „Dunkelgrau“. Alternativ unter Entwurf die 
Seitenfarbe auf dunkelgrau umstellen.

Weiter



4. Schritt: Schriftarten/-größen und -farben
Markiere den Text im Textfeld und mache einen Rechtsklick. Hier können 
sowohl Schriftarten eingestellt werden als auch die Schriftgröße und unter 
A die Schriftfarbe.

3. Schritt: Textfeld mit Name erstellen
Gehe auf Einfügen, Textfeld. Danach Rechtsklick auf Textfeld, „im Vordergrund“ 
wählen und Doppelklick auf das Textfeld, Fülleffekt „keine Füllung“, 
Formkontur „keine Kontur“ anwählen.

Wichtig dabei ist: 
1. Im Fokus steht der Inhalt und nicht das Design. Daher NICHT zu viele 

Farben verwenden (max. 2): Es kann zum einen die eigene Lieblingsfarbe 
verwendet werden oder auch eine CI-Farbe (Farbe des Firmenlogos). 
Welche Farben gut kombinierbar? Klicke auf „Entwurf“, „Farben“.

2. Das farblich harmonische Zusammenspiel (auch mit dem Bewerbungsfoto 
und der Kleidung, die man trägt)

3. Nicht zu viele Schriftgrößen zu verwenden (max. 2 auf LL und Anschreiben: 
Eine für die Betreffzeile, Kopfzeile und Überschriften und eine für den 
restlichen Fließtext); auf dem Deckblatt max.3

4. Nicht zu viele Schriftarten zu verwenden (siehe Punkt 3). Welche Schriften 
gut miteinander kombinierbar sind? Klicke auf „Entwurf“, „Schriftarten“.

5. Die beiden Schriftgrößen sollten sich deutlich unterscheiden (Kontrast 
sollte groß genug sein)
6. Die Schriftart sollte gut lesbar sein und nicht kleiner als 11/12.
7. Foto und Schriftgröße sollten aber auch nicht zu groß sein. 
8. Einheitliches Gesamtbild: In allen Bewerbungsdokumenten sollten die 
gleichen Schriftgrößen und Schriftarten verwendet werden. Ausgenommen 
davon ist das Deckblatt.
9. Jeder liebt Überraschungen. Daher darfst du kreativ sein und deine 
eigenen Ideen miteinbringen. Eine Regel darf auch mal gebrochen werden, 
um so die Aufmerksamkeit des Lesers zu gewinnen.
10. Es sollten immer Probedrucke stattfinden, da Farben in gedruckter Form 
in der Regel anders als auf dem Bildschirm aussehen. 

Weiter



Farbfelder zur Hervorhebung der Kontaktdaten im Anschreiben und 
im Lebenslauf (statt einer Kopfzeile) verwenden. Wie Sie das 
umsetzen können, erfahren Sie hier.

• auf allen Dokumenten die gleiche Farbe für Schrift und farbige Eyecatcher 
wie Linien, farbige Kontaktfelder u.ä. verwenden

• auf allen Dokumenten die gleiche Schriftart und Schriftgröße und die 
gleichen Zeilenabstände und Einstellung der Seitenränder verwenden 
(davon ausgenommen ist das Deckblatt) 

• Darauf achten, dass sich die Darstellung der Kontaktdaten auf allen 
Dokumenten in gleicher Form und Position wiederfindet (ausgenommen 
das Deckblatt); die gleiche Art der Unterschrift auf allen Dokumenten 

Weiter

2 Möglichkeiten zu 
unterstreichen:



Wasserzeichen verwenden

Textrichtung vertikal

Piktogramme verwenden

Zurück Weiter



Foto-
Platzierung

Im Lebenslauf oder auf dem Deckblatt

Foto-
Bearbeitung

Format/ Farbton/ Helligkeit/ Hintergrund

Zurück

Bewerbungsfoto



So fügst du ein Foto in deine Bewerbung ein:

Bearbeitungsschritte: 

1. Einfügen, Bilder, dieses Gerät, Foto auswählen, einfügen
2. Rechtsklick auf das Foto, Textumbruch, vor den Text, damit 

das Foto frei verschiebbar wird.

An diese Stellen kannst du das Foto in deiner 
Bewerbung platzieren:



Hier erfährst du wie du dein Foto 
freistellen kannst:

Hier erfährst du wie du aus einem 
Foto im Hoch-/Querformat ein 

kreisförmiges Foto erstellst:

Zurück

Fotobreite: ca. 6 cm

Piktogramme 
nutzen



1. Schritt: 
Füge das Bild in Word ein. Dafür kannst du das Foto 
markieren, Steuerung + C drücken und im Dokument 
mit Steuerung + V einfügen.

2. Schritt:
Mache einen Rechtsklick auf das Foto und wähle "Vor 
den Text", um das Bild frei verschieben zu können.

3. Schritt:
Klicke auf das Bild und es öffnen sich oben in der 
Menüleiste die Bildtools. Klicke hier auf „Format" und 
„Zuschneiden“ und wähle danach „auf Form 
zuschneiden“.

Weiter

Auf dem Fotogutschein hast du nur die Möglichkeit „Hochformat“ oder 
„Querformat“ anzukreuzen – du möchtest das Foto jedoch gerne kreisförmig?

Hie kann man 
die Höhe und 
die Breite des 
Fotos 
individuell 
einstellen.



4. Schritt: 

Klicke danach auf Zuschneiden 
und „Seitenverhältnis“. Wenn 
du dich hier für das 
quadratische Seitenverhältnis 
(1:1) entscheidest, wird aus 
der Ellipse ein Kreis.

5. Schritt: 

Im Anschluss verschiebe das 
grau hinterlegte Foto, so dass 

das Gesicht in dem 
Kreisausschnitt vollständig 

sichtbar ist. 

So veränderst du den Farbton 
und die Helligkeit in MS Word:



So kannst du den Hintergrund 
eines Fotos verändern:

Du hast auf dem Fotogutschein bei der Farbe 
„normal“ angekreuzt, möchtest das Foto jedoch in 

schwarz/weiß oder sepia verwenden?  

Du hast das Gefühl das Bewerbungsfoto ist 
überbelichtet oder etwas zu dunkel? So kannst 

du es mit nur einem Klick korrigieren.

Bearbeitungsschritte: 

Doppelklick auf das Foto, Format, Farbe bzw. Korrekturen



Dir gefällt die Hintergrundfarbe nicht oder du findest, dass Sie nicht zu 
deiner Kleidung passt? So kannst du sie in MS Word verändern:

Bearbeitungsschritte: 

1. Doppelklick auf das Foto, Format, Freistellen, Zu 
behaltende Bereiche markieren

2. Doppelklick auf das Foto, Format, Grafik formatieren,     
Füllung, Farbverlauf, voreingestellte Farbverläufe

Oder alternativ eine eigene Fotografie (z.B. Mauerwerk) 
unter Bild- oder Texturfüllung, Bildquelle einfügen

Hier findest du eine weitere 
Möglichkeit dein Foto aufzuwerten:



Zurück

Bearbeitungsschritte: 

1. Rechtsklick auf das Foto, Textumbruch, vor den Text oder in den Vordergrund 
(so kann man das Foto frei verschieben ohne dass sich der Text im Dokument 
verschiebt.) 

2. Einfügen, Textfeld, Textfeld  erstellen
3. Doppelklick auf Textfeld, Fülleffekt „keine Füllung“, Schriftfarbe „weiß“
4. Beim Verschieben des Fotos muss das Textfeld mitverschoben werden.

Weiter



ZURÜCK

Mail-
Einstiegstext

Mail-Anhang

Bewerbungs-Mail



Beispiel Mail-Einstiegstext:

Sehr geehrte Damen und Herren, 

hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen auf Ihre ausgeschriebene 
Stelle zum/zur xy. Im Anhang finden Sie meine vollständigen 
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf mit Foto und 
Zeugnisse).

Ich freue mich darauf von Ihnen zu hören. 

Mit freundlichen Grüßen
Vorname Nachname

WeiterZURÜCK



Ist der Mailanhang zu groß (>5MB)? So kannst du ihn 
komprimieren.
https://smallpdf.com/de/pdf-verkleinern

Du hast eine jpg- oder png-Datei benötigst jedoch eine pdf-
Datei? So kannst du sie konvertieren.
https://online2pdf.com/de/

Du möchtest mehrere (pdf-) Dateien zusammenfügen?
https://online2pdf.com/de/

Reihenfolge in der Bewerbungsmappe:
1. Deckblatt mit Foto (falls vorhanden)
2. Anschreiben
3. Lebenslauf
4. Zeugnisse (das aktuellste zuerst)

ZURÜCK

https://smallpdf.com/de/pdf-verkleinern
https://online2pdf.com/de/
https://online2pdf.com/de/

