Der , ideale” Lebenslauf

Wenn Sie die Erwartung haben, nachfolgend eine Beschreibung des ultimativ
richtigen Lebenslaufes zu finden, muss ich Sie enttauschen. Davon gibt es bereits
eine umfangreiche Sammlung von Fachblichern und Publikationen. Hingegen
mo&chte ich Sie zu einigen Gedanken Uber IHREN Lebenslauf anregen.

Ich setze mal voraus, dass Sie die gangigen Regeln kennen: keine Lucken, vollstan-
dig, das Neueste zuerst, kurz und bindig, sauber, gut leserlich, Zahlen einheitlich
dargestellt etc.

Der Lebenslauf ist eine kurze Zusammenfassung lhres beruflichen Werdeganges,
garniert mit einigen Daten zu lhrer Person.

1. Was soll der Lebenslauf (abgekiirzt LL/CV) beinhalten?

Versuchen Sie, die Optik der empfangenden Person einzunehmen: Welches sind die
wirklich wichtigen Informationen? Das GegenUber weiss Uberhaupt nichts von Ih-
nen. Im besten Sinne sind Sie ein beschriebenes Blatt. Eine langjéhrige berufliche
Laufbahn in ein oder zwei Seiten zu quetschen, bedarf einiger Uberlegungen.

Die Personalien stehen am Anfang des Lebenslaufes. Ob Sie nachher lhre berufli-
chen Erfahrungen oder die Ausbildung anfihren, hangt von lhrer speziellen Situa-
tion ab. Eine jungere Person wird eher ihre Ausbildung prominent platzieren, d.h.
gleich nach den Personalien. Ist hingegen lhre Berufserfahrung lhr grosses Kapital,
dann flgen Sie diese Angaben zuerst an.

Der gleiche Grundsatz gilt fir den ganzen Lebenslauf. Je wichtiger die Informatio-
nen, desto schneller sollen sie ersichtlich sein.

2. Welches sind die Muss-Angaben?

Personalien

Adresse, Telefonnummer, eMail, Geburtsdatum, Nationalitat bzw. Angabe der
Aufenthaltsbewilligung sind ein Muss. Zivilstand mit oder ohne Angabe von Kin-
dern ist in der Schweiz ublich, aber nicht zwingend.

Passé sind AHV-Nr., Militardienst/-grad, Konfession, falls dies nicht fir den Job, die
Firma oder Sie von spezieller Bedeutung ist. Weitere Angaben wie z.B. Fuhrer-
schein erfolgen berufsspezifisch.

Ausbildung/Weiterbildung

Fihren Sie die fur die Stelle wichtigste Ausbildung und/oder Weiterbildung zuerst
an. Die Grund-Schulausbildung interessiert wenig, vor allem wenn sie ldnger
zurlckliegt. Vergessen Sie interne Weiterbildungen nicht, auch wenn Sie daflr
kein offizielles ,Papier” beilegen kénnen.

Uberlegen Sie, welche Weiterbildungen Sie auffihren wollen. Zweistiindige
Schmalspur-Pseudo-Kurse werden ebenso wenig goutiert wie Weiterbildungen, die
zwar fur Sie toll waren (z.B. Federball-Antiagressions-Therapie), aber Uberhaupt
nichts mit Ihrem Beruf zu tun haben.
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Berufliche Erfahrungen

Die letzten Stellen sind am spannendsten fir den/die Leser/in. Benennen Sie klar
Ihre Funktion und den Namen der Firma. Fihren Sie in einigen Punkten die wich-
tigsten Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortungen an. Gehéren Sie zu denen, die
nun entnervt entgegnen: ,Das steht ja dann in meinen Zeugnissen!”? Toll, nur: die
Zeugnisse werden erst gelesen, wenn lhr Lebenslauf so interessant ist, dass sich ein
weiteres Studium lhrer Unterlagen lohnt.

Denken Sie an die 1-2 Minuten, die fur die erste Sichtung lhrer Unterlagen inves-
tiert werden. Die lange zuriickliegenden Stellen kénnen der Vollstandigkeit halber
aufgefihrt werden, aber nur kurz erwahnt oder zusammenfasst, z.B. 1975 — 1982:
Lehr- und Wanderjahre als Koch in verschiedenen Gastrobetrieben in der Schweiz.

Sprachen

Ja, versehen mit einer nachvollziehbaren Bewertung: Unterscheidung in mundlich
und schriftlich, Angaben lber den Stand der Kenntnisse wie Anfangskenntnisse,
gut, sehr gut, verhandlungssicher. Fihren Sie Diplome/Sprachaufenthalte an. Und
vergessen Sie lhre Muttersprache nicht, vor allem wenn Sie die Vorteile einer Zwei-
sprachigkeit haben.

IT-Kenntnisse (veraltet auch EDV genannt)

Sollte dies ein wesentlicher Teil Ihres Aufgabengebietes sein, empfiehlt sich die
Auflistung lhrer Systemkenntnisse auf einem separaten Blatt, das dem LL/CV folgt.
Fur die Gbrigen Anwender/innen gentgt die Angabe der Ihnen vertrauten und ge-
lernten Systeme.

Auch hier wieder der Grundsatz: Geschrieben wird, was interessiert. Berufsspezifi-
sches ist zu erwahnen, z.B. als Buchhalterin fihren Sie die lhnen bekannten Buch-
haltungssysteme an, als Grafiker die bei Ihnen spezialisierten Systeme usw.

Hobbies

Kein Muss, aber wenn es Ihnen wichtig ist, fligen Sie lhre Freizeittatigkeiten und
Interessen ruhig an. Sie geben so noch etwas mehr von sich preis. Falls Ihr Hobby
von Vorteil ist, sollten Sie es unbedingt angeben (z.B. Hobby hat Bezug zu Firma,
Produkt 0.a.).

Vorsicht bei der Auswahl. Ein Kadermann wollte seine Risikofreudigkeit unterstrei-
chen und gab seine Freizeitaktivitaten mit Extrembergsteigen, Gleitschirmfliegen,
Fallschirmspringen an. Nicht alle glauben der Statistik, dass diese Vergntigen relativ
sicher seien und vermeiden darum das Risiko, einen solchen Bewerber anzustellen.

Referenzen

Ein Hinweis, dass Sie daran gedacht haben, gehért in den LL/CV. Machen Sie es
doch mit einem netten Satz wie: ,,...sind vorhanden und werden auf Anfrage gerne
angegeben”. Das genugt in den meisten Fallen.

Gehoren Sie jedoch zu den Gliucklichen, die eine Referenzperson ausweisen durfen,
die eine wirklich bekannte Person in Ihrem Beruf oder in der angepeilten Branche
ist? Dann ist es ein Muss, diese Referenzperson mit Namen, Erreichbarkeit auf dem
LL/CV zu verewigen.

Foto ja oder nein

Es wird in Personalabteilungen oder bei den zustandigen Stellen nie soviel gelacht
wie beim Sichten der Fotos. Also, entweder Sie tragen zur Erheiterung bei oder Sie
verwenden ein professionelles Foto, das anspricht und tberzeugt.

Ich empfehle Ihnen Zweiteres. Ansonsten gilt der Grundsatz: Foto ja, wenn ver-
langt oder die Funktion dies voraussetzt (vor allem bei Kundenkontakt).
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Ist das alles?

Im Prinzip ja. Ausser Sie haben noch triftige, fir Sie vorteilhafte und fir den/die
Empfanger/in Ihres LL/CVs wichtige Informationen. Das kdnnen etwa Tatigkeiten
fur das Gemeinwesen, die Gesellschaft, die Gemeinde, Freiwilligenarbeit etc. sein.

3. Was ist ein Kurz-Profil resp. Kompetenz-Profil? Wann ist was
sinnvoll?

Ein solches Profil zeigt eine Zusammenfassung lhrer wichtigsten Kenntnisse und
Erfahrungen. Wichtig ist, dass Sie moglichst messbare, nachvollziehbare Taten, Er-
folge, Kenntnisse, Fahigkeiten aufzeigen (z.B. langjahrige Fihrungserfahrung, Auf-
bau einer neuen Verkaufsorganisation, Branchenkenntnisse etc.). Vermeiden Sie
Schlagwérter wie flexibel, teamfdhig, belastbar, das sind , Allgemeinplatze”, die
alle fur sich beanspruchen und doch von jedem/r anders verstanden wird.

Ein Profil ist gut geeignet fiir Spontanbewerbungen, weil so sehr schnell ersichtlich
ist, was Sie mitbringen. Die Erarbeitung eines solchen Profils hat vor allem auch
den Vorteil, dass Sie sich Ihrer vielseitigen, verborgenen oder fir Sie selbstverstand-
lichen Kompetenzen und Erfahrungen bewusst werden und diese sichtbar machen
kénnen. Ein Kurzprofil folgt nach den Personalien oder ist auf dem Deckblatt auf-
gefihrt. Wenn Sie sich fur ein ausfihrliches Kompetenz-Profil entscheiden, legen
Sie es vorteilhaft nach dem Lebenslauf auf einem separaten Blatt bei.

So oder so gilt: das Kurzprofil oder Kompetenzprofil ersetzt nicht den Lebenslauf!

4. Alles eine Frage des Stils?

Ein Lebenslauf soll authentisch, glaubwirdig und mit einer persénlichen Note ver-
sehen sein. Ein Hauswart wird seinen Lebenslauf anders formulieren als eine Jour-
nalistin, eine Pflegefachfrau anders als ein Werber. Zeigen Sie Profil im wahrsten
Sinne. Der Empfanger macht sich ein Bild von lhnen.

Je oller desto doller?

Originalitat ja, aber in Massen. Es muss zu der Funktion, zu der Firma und zu lhnen
passen. Ein negatives Beispiel von Originalitat ist der Bewerber, der alle Angaben
rechtsbindig darstellt. Tolle Idee? Vielleicht, aber véllig unbrauchbar. In unserem
Kulturkreis lesen wir von links nach rechts. Spatestens nach vier Zeilen reisst dem
Leser der Geduldsfaden und die Bewerbung kommt auf den gréssten Stapel, nam-
lich die Absagen. Schade um die sonst gute Bewerbung.

Die ,,Ich kann mich nicht verkaufen”-Schwache

Seien Sie nicht zu bescheiden. ,Tue Gutes und schreib dartber!” Aber Vorsicht, es
darf keine Mogelpackung entstehen. Spatestens im Interview kommt die Wahrheit
ans Licht. Da erweisen sich die im LL/CV gepriesenen langjahrigen Projekterfahrun-
gen als eine simple Protokollierung der Sitzungen und Versenden der Einladungen.
Die Glaubwirdigkeit sinkt so auf Null.

Dennoch, die meisten Leute sind (zu) bescheidener Natur. Fihren Sie Ihre Vorzige
auf. Nehmen Sie lIhre wichtigsten Aufgaben, Kompetenzen, Erfahrungen und klei-
den Sie diese in Worte, die auch fir Aussenstehende gut verstandlich sind.
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5. Zu guter Letzt: die Verpackung (die als Erstes sichtbar wird)

Die Bewerbungen bewegen sich heute inhaltlich aber auch gestalterisch auf ho-
hem Niveau. Dennoch werden unnétige Fehler begangen. Prifen Sie vor Versand
nochmals genau lhr gesamtes Dossier. Peinlich ist, wenn inmitten eines Dossiers
plotzlich der Absagebrief einer anderen Firma auftaucht oder auf der Rickseite der
Zeugnisse die Einladung zum Klaushéck ist. Ihre dkologische Seite, Papier wieder
zu verwenden in Ehren, aber nicht bei lIhrem Bewerbungs-Dossier.

Apropos: Couverts genligend frankieren und gut leserlich, geschaftsmassig adres-
sieren. Es gibt Schlaumeier, die fur ihre Bewerbung die Couverts ihrer alten bzw.
bisherigen Firma verwenden. Wie vertrauenserweckend das auf die neue Firma
wirkt, kédnnen Sie sich vorstellen.

August 2005/GfA, Marlise Maurer
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