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Ihre beste Bewerbung



Bewerben mit Zufriedenheitsgarantie: wir sind
absolut iiberzeugt von der Qualitdt unserer Bewerbungsrat-
geber. Aber begeistert sind wir nur dann, wenn Sie als Leser
wirklich gliicklich damit sind. Dafiir arbeiten wir hart, jeden
Tag. Dank der langjdhrigen Erfahrung unserer Bewerbungs-
experten begleiten Sie unsere Bilicher souveran durch den
gesamten Prozess Ihrer Bewerbung: Sie erstellen Ihre pass-
genauen Bewerbungsunterlagen. Sie bereiten sich optimal
auf das Vorstellungsgesprach vor. Sie wissen, was Sie im
Assessment-Center erwartet. Sie sind vorbereitet auf die
anstehenden Tests und Sie kennen die Tiicken von Arbeits-
zeugnissen. Kurz: Bei uns sind Sie in den allerbesten Handen.

Unser Angebot an Sie: Falls Sie nicht zufrieden sein
sollten mit diesem Buch, schicken Sie es einfach (bis drei
Monate nach Kaufdatum) mit der Quittung und einer kurzen
Erklarung, warum Sie mit ihm nicht zufrieden sind, an
unsere Verlagsadresse (Campus Verlag GmbH, Kurfiirsten-
strafRe 49, 60486 Frankfurt am Main). Wir lassen Ihnen dann
im Tausch umgehend und auf unsere Kosten einen anderen
passenden Titel aus unserem umfangreichen Programm
Beruf und Karriere zukommen.

Christian Piittjer und Uwe Schnierda kennen die Wiinsche
und Hoffnungen, aber auch Sorgen und No6te von Bewerbe-
rinnen und Bewerbern seit iiber 20 Jahren. Ihre umfassenden
Erfahrungen aus der Optimierung von Bewerbungsunter-
lagen, aus Einzelcoachings und aus Seminaren bringen sie
in ihre praxisnahen Ratgeber ein, die exklusiv im Campus
Verlag erscheinen. Die konkreten Tipps, die klare Sprache
und die motivierende Unterstiitzung von Piittjer & Schnierda
haben schon tiber einer Million Leserinnen und Lesern weiter-
geholfen.
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Einleitung

Einleitung: Unsere Praxistipps

fuir Ihre Bewerbung

Bewerbungsunterlagen — in Papierform oder als Dateianhang einer E-Mail-Bewerbung -
sollen den Personalverantwortlichen in den Firmen aufzeigen, was ein Bewerber kann und was
ihn von anderen unterscheidet. Diese eigentlich einleuchtende Erkenntnis klingt in der Theorie
leichter, als sie in der Praxis umzusetzen ist. Aufseiten der Bewerberinnen und Bewerber ist
die Unsicherheit dariiber, wie man sich richtig bewirbt, in den letzten Jahren immer grofier
geworden. Wer gute Arbeit leistet, ist schlie3lich nicht automatisch auch gut darin, sich

optimal zu prasentieren.

Die Note der Bewerber

In unserer Beratungspraxis haben wir die Note von Bewer-
berinnen und Bewerbern kennen gelernt: Schlieflich ist es
nicht boser Wille, dass Unterlagen fehlerhaft und zu ober-
flachlich ausgearbeitet werden. Den meisten Stellensuchen-
den fehlt es schlicht und einfach an Anregungen und guten
Vorlagen. Das Schulfach »Bewerbungskunde« gibt es leider
nicht, und die blofe Umbenennung des Arbeitsamtes in
»Agentur fiir Arbeit« hat auch nicht dazu gefiihrt, dass Bewer-
ber in der Ausarbeitung ihrer Unterlagen besser unterstiitzt
werden.

Steigende Anforderungen

Dabei sind die Anforderungen, die von den Firmen an Bewer-
bungsunterlagen gestellt werden, heutzutage hoher als noch
vor einigen Jahren. Die Hoffnung vieler Bewerberinnen und
Bewerber, dass sie mit mittelmadfigen Unterlagen eine Ein-
ladung zum Vorstellungsgesprach erhalten — wo sie dann
srichtig« auftrumpfen wollen -, wird sich in aller Regel nicht
erfiillen. Warum sollte eine Firma gerade diejenigen einla-
den, die mitihrer ersten Arbeitsprobe - denn nichts anderes
ist die Bewerbungsmappe - nicht iiberzeugen konnen?

Passgenauigkeit iiberzeugt

Deshalb sind heute passgenaue Bewerbungen ein Muss! Nur
diejenigen Kandidaten, die verdeutlichen konnen, dass sie
sich mit den Anforderungen der neuen Stelle griindlich aus-
einander gesetzt haben, und zudem auch Belege dafiir liefern,
dass sie diesen Anforderungen geniigen, werden iiberhaupt
von Personalverantwortlichen ernst genommen. Hinzu
kommt, dass die Personalauswahl in Unternehmen mittler-

weile viel professioneller betrieben wird, denn schliefRlich
kommen falsche Stellenbesetzungen das Unternehmen teuer
zu stehen. Deswegen wird griundlicher und auch strenger
als frither geprift.

Aus unserer langjahrigen Beratungspraxis wissen wir um
die Problemfelder von Bewerbungen. Wir wissen, wo der
Schuh driickt und was man dagegen tun kann. Die Tipps und
Anregungen, die wir Ihnen in dieser Bewerbungsmappe
vorstellen, sind alle in der Praxis erprobt und aus unserer
taglichen Arbeit in der Betreuung von Stellensuchenden
heraus entwickelt. Nutzen Sie unser Insiderwissen, um Ihre
Bewerbung erfolgreich voranzubringen.

Wir werden Ihnen anhand vieler Negativ- und Positivbeispiele
zeigen, wie Sie

Stellenanzeigen auswerten,

liberzeugende Anschreiben verfassen,
aussagekrafige Lebenslaufe erstellen,

gute Bewerbungsfotos anfertigen lassen

(keine Pflicht, AGG),

mit einer Leistungsbilanz Zusatzpunkte erringen,
Bewerbungsmappen sinnvoll zusammenstellen und
die Unterlagen sicher auf die Reise bringen.
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Ein individuelles Profil iiberzeugt

Wichtig fiir Sie ist auch: Es geht im Bewerbungsverfahren
niemals darum, sich in eine Schablone pressen zu lassen.
Im Gegenteil, Ihre individuellen Kenntnisse und Ihre Per-
sonlichkeit sind gefragt. Firmen schatzen es aber gar nicht,
wenn sie raten miissen, ob ein Bewerber geeignet ware oder
nicht. Bringen Sie deshalb in Ihrer Bewerbungsmappe von
sich aus Argumente fiir [hre Einstellung, damit man auf Sie



Einleitung

neugierig wird und Sie zum Vorstellungsgesprach einladt.
Wir wissen, dass jeder und jede etwas Besonderes zu bieten
hat. Es kommt nur darauf an, dieses Konnen auch fiir andere
sichtbar zu machen. Stellen Sie Ihr individuelles Profil in
den Vordergrund, damit Sie aus der Menge Ihrer Mitbewerber
herausragen.

Praxisbeispiele werden Ihnen helfen

Wir sind uns sicher, dass sich auch Ihre personlichen Starken
viel besser als bisher in Schriftform darstellen lassen. Lassen
Sie sich durch die vielen Negativ- und Positivbeispiele anre-
gen. Erarbeiten Sie sich eine individuelle und aussagekraftige
Bewerbungsmappe, mit der Sie das Interesse der Firmen
wecken. Weitere Beispiele finden Sie auch in dem umfang-
reichen Zusatzmaterial zu den Piittjer-und-Schnierda-Bewer-
bungsratgebern, beispielsweise Musterlebensldufe zum
Download. Den Weg dorthin finden Sie am Ende des Buches.
Zeigen Sie Ihrem neuen Arbeitgeber bereits mit der schrift-
lichen Bewerbung, dass Ihre Fahigkeiten iiber dem Durch-
schnitt liegen.



Piittjer & Schnierda-Profil-Methode

Bewerben mit der Piittjer & Schnierda-

Profil-Methode®

Gesichtslose Bewerber, deren Unterlagen nichtssagend und deren Kenntnisse austauschbar
erscheinen, machen es sich und den Unternehmen unnétig schwer, zueinander zu finden.
Machen Sie es besser: Sie werden sich im Bewerbungsverfahren mehr Gehér verschaffen,
wenn Sie lhr Profil aussagekraftig und glaubwiirdig vermitteln kénnen. Die Profil-Methode®,
die wir dazu in unserer liber 20-jahrigen Beratungspraxis entwickelt haben, hat schon vielen
Bewerbern zu mehr Erfolg verholfen (www.karriereakademie.de). Drei Kernelemente kenn-
zeichnen die Profil-Methode®: Punkten Sie mit einer passgenauen Bewerbung, vermitteln Sie

Ihre Starken, und treten Sie glaubwiirdig auf.

A

Profil

1. Passgenauigkeit

Je besser Sie in Ihrer Bewerbung auf die Anforderungen der
Stelle eingehen, desto hoher ist Ihre Erfolgsquote. Machen
Sie sich den Blick der Personalverantwortlichen zu Eigen.
Die Ausgangslage Ihrer Argumentation sollten immer die
Anforderungen des Unternehmens und der zu vergebenden
Stelle bilden. So wird Ihre Bewerbung passgenau.

2, Starkenorientierung

Niemand ldsst sich durch Krisen- und Problemschilderungen
von etwas iiberzeugen — auch Unternehmen nicht! Verzichten
Sie auf Abwertungen und Relativierungen und stellen Sie
lieber Ihre Vorziige in den Mittelpunkt Ihrer Bewerbung. So
werden Ihre Starken sichtbar.

o

: e (W
"kenorient\e*

3. Glaubwiirdigkeit

Verbiegen Sie sich nicht im Bewerbungsverfahren, Ihre Per-
sonlichkeit ist gefragt! Verstecken Sie sich nicht hinter Leer-
floskeln und abstrakten Formulierungen, liefern Sie statt-
dessen nachvollziehbare Beispiele, die Ihre Bewerbung mit
Leben fiillen. So gewinnen Sie Glaubwiirdigkeit.

Alle im Campus Verlag erschienenen Biicher von Piittjer
& Schnierda basieren auf der Profil-Methode®. Profitieren
auch Sie vom Wissen der Experten. Nutzen Sie diese
Arbeitsmappe dazu, sich Schritt fiir Schritt Ihr eigenes
Profil zu erschlief3en und es anderen zu vermitteln.
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Lebenslauf: Ihre Erfahrungen auf einen Blick

Lebenslauf: Ihre Erfahrungen

auf einen Blick

Beginnen Sie lhre Arbeit an der Bewerbungsmappe mit lhrem Lebenslauf. Dadurch haben Sie die
beruflichen Stationen vor Augen, in denen Sie tatig waren, und sind spéater viel besser in der
Lage, ein aussagekréaftiges Anschreiben zu formulieren. Bringen Sie deshalb erst einmal Ord-
nung in lhre vielféltigen beruflichen Erfahrungen, um spater damit punkten zu kénnen.

Personalverantwortliche klagen oft dariiber, dass Bewerbe-
rinnen und Bewerber sich in ihren Lebensldaufen viel zu unge-
nau und oberflachlich beschreiben. Haufig steht die gut
gemeinte Absicht dahinter, sich durch vage Angaben mog-
lichst alle Tiiren offen zu halten. Dies verkehrt sich im Bewer-
bungsverfahren aber schnell ins Gegenteil: Heutzutage wird
erwartet, dass nicht nur das Anschreiben, sondern auch der
Lebenslauf passgenau erstellt werden. Sie werden keinen
Erfolg mit Ihrer Bewerbung haben, wenn Sie immer den
gleichen Standardlebenslauf versenden. Um mit Ihrem
Lebenslauf positiv aufzufallen, sollten Sie die nachfolgenden
Regeln beachten.

Kein Recycling alter Lebenslaufe

Sowohl wir in unserer Beratungspraxis als auch Personalver-
antwortliche in Unternehmen erleben, dass Bewerber alte
Lebensldufe recyclen. Man merkt sofort, dass der Absender
einfach ein paar aktuelle Zeilen in den vor einigen Jahren
schon einmal benutzen Lebenslauf eingefiigt hat, um ihn
auf die Schnelle zu aktualisieren. Besonders erfolgverspre-
chend ist dieses Vorgehen aber nicht. Denn wenn Sie sich
als erfahrener Mitarbeiter empfehlen wollen, darf Ihr Lebens-
lauf schliefdlich nicht wirken wie der eines Ausbildungsplatz-
suchenden. Verschenken Sie nicht die Chance, sich als pass-
genauer Bewerber darzustellen. Sie haben sich schliefRlich
im Laufe Ihrer Berufstatigkeit weiterentwickelt und sollten
dies auch deutlich machen.

Die richtigen Schwerpunkte setzen

Leider sieht man hdufig Lebenslaufe, in denen der Besuch
der Grundschule und der weiteren Schullaufbahn detailliert
geschildert wird. Dann geht es an die Beschreibung der weit
zuriickliegenden Berufsausbildung. Richtig in Fahrt kommen
diese Kandidaten dann im Block Hobbys: Dort wird eine
Freizeitaktivitdt an die ndchste gereiht. Fiir die Darstellung
beruflicher Erfahrungen bleibt nun kaum noch Platz. So
verwundert es nicht, dass den Aufgaben in der momentanen
Arbeitsstelle nur zwei magere Zeilen gewidmet werden. Aus
Sicht von Personalverantwortlichen ist diese Vorgehensweise
eine Todsiinde.

Lebensldufe sollen dem Leser im Unternehmen aufzeigen,
dass der Bewerber die Aufgaben in der neuen Stelle bewalti-
gen kann. Alle Uberschneidungen zwischen Stellenanforde-
rungen und beruflichen Erfahrungen sind hier wichtig.
Legen Sie deshalb den Schwerpunkt auf die Darstellung Ihrer
beruflichen Erfahrungen. Hierbei haben Sie einen Cestal-
tungsspielraum, den Sie nutzen sollten: Achten Sie darauf,
dass Sie immer die fir die neue Stelle interessantesten Erfah-
rungen herausstellen. Dadurch prasentieren Sie sich als
Bewerber, der die Anforderungen der Stelle optimal erfiillt.

Liicken plausibel fiillen

Die Uberpriifung von Lebensldufen ist fiir Personalprofis auch
eine Rechenaufgabe: Sie versuchen zu etkunden, ob Bewer-
ber Auszeiten genommen haben und ob etwas verschwiegen
werden soll. Problematisch sind daher Zeitangaben in Jahren.
Diese fiihren nur zu Spekulationen - in der Regel zu Ihren
Ungunsten. Fiihren Sie deshalb Ihre beruflichen Stationen
immer mit Monats- und Jahresangaben auf. Bei langeren
Zeitraumen ohne Beschaftigung sollten Sie einen plausiblen



Crund fur diese Auszeit angeben. Lassen Sie Personalverant-
wortliche nicht unnotig ratseln. Es lasst sich in den meisten
Fdllen eine neutrale Beschreibung von Fehlzeiten finden,
beispielsweise nberufliche Neuorientierung«, »Kindererzie-
hung« oder »Umschulung zum/zur .. .«.

Berufliche Erfahrungen benennen

Der Kardinalfehler in Lebensldufen ist der Verzicht auf Tatig-
keitsangaben. Zu wenige Bewerber wissen, dass die blofRe
Auflistung bisheriger Arbeitgeber, versehen mit der Dauer
der Beschaftigung und der Stellenbezeichnung, nicht aus-
reicht. Lebenslaufe sind fiir Personalverantwortliche erst
dann interessant, wenn die jeweiligen Stationen mit Tatig-
keitsangaben versehen werden. Nur dann ist ersichtlich,
was Sie in den einzelnen Positionen wirklich getan haben.
Denn hinter ein und derselben Berufsbezeichnung verstecken
sich heutzutage ganz unterschiedliche Tatigkeiten. Machen
Sie deshalb in Ihrem Lebenslauf fiir Aufdenstehende nach-
vollziehbar, womit Sie sich auskennen. Fiihren Sie die von
Ihnen ausgeiibten Tatigkeiten unbedingt stichwortartig
auf.

Lebenslauf: Ihre Erfahrungen auf einen Blick

Der Blick in die Bewerbungspraxis

Wie sich die vorgestellten Fehler in der Praxis auswirken und
welche negativen Schliisse Personalverantwortliche daraus
ziehen, werden wir Thnen nachfolgend zeigen. Um eine Stelle
als Projektassistent geht es im ersten Beispiel. Lernen Sie
aus den Fehlern des misslungenen Lebenslaufs und lassen
Sie sich anhand der iiberarbeiteten Version zeigen, wie aus
denselben Daten ein Lebenslauf erstellt werden kann, der
beeindruckt. Weiter geht es dann mit dem Lebenslauf eines
Facharbeiters. Auch hier konnen Sie aus den Fehlern im
Negativbeispiel lernen und aus der tiberarbeiteten Version
ersehen, wie ein gelungener Lebenslauf aussehen sollte.
Unsere jeweiligen Kommentare haben wir aus der Sicht von
Personalverantwortlichen erstellt, damit Ihnen klar wird,
worauf in den Personalabteilungen geachtet wird.

IN DEN ZUSATZMATERIALIEN FINDEN SIE
MUSTERLEBENSLAUFE ZUM DOWNLOAD.
DEN WEG DORTHIN FINDEN SIE AM ENDE DES BUCHES.

11
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Lebenslauf: Projektassistent | Negativbeispiel

Zu meiner Person:
Name:

Vorname:
Geburtsdatum:
Geburtsort:
Familienstand:
Nationalitdt:
Eltern:

Schulische Ausbildung

1989-1993
1993-1995
1995-2000
2007-2008
2010-2013

Berufliche Laufbahn
2000-2004

(2008

2004-2006

Lebenslauf

Katzenberger

Kevin sollen die Elffern
22.02.1983

Saarlouis az'mgasf‘a//f werden?
ledig

deutsch

Maria Katzenberger, geborene Dehn (Hausfrau)

Hans Herbert Katzenberger (Frithrentner)

Grundschule Saarlouis V 7727
Orientierungsstufe

Realschule Saarlouis, Sekundarstufe I
Fachoberschule Gestaltung, Mannheim

Akademie fur Marketing, Studiengang
Kommunikationswirtschaft

Ausbildung zu 707

Zahntechniker bei der Dental Tech GmbH U/ /p‘, mn 9 e?
Zahntechniker bei Schmoldt & Clarke GbR
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Kommentar

Fehlerhafter Lebenslauf Projektassistent

Ein erster Blick auf den Lebenslauf von Herrn Katzenberger lasst nichts

Fehler Gutes erahnen. Bevor Personalverantwortliche in eine tiefer gehende in-
haltliche Prifung einsteigen, werden sie negativ registrieren, dass der Le-
Schlechter erster Eindruck benslauf lieblos heruntergeschrieben wurde. Auf der ersten Seite findet

sich keine einzige wichtige Information in Bezug auf die angestrebte Stelle
»Projektassistent«.

Die Angabe der Eltern im Block »Zu meiner Person« deutet darauf hin, dass

Fehler der Bewerber einen Lebenslauf, den er bereits fiir die Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz verwendet hat, erneut eingesetzt hat. Dieser Eindruck
Wiederverwendeter Lebenslauf wird von den umfangreichen Angaben zur »schulischen Ausbildung« unter-

stutzt. Herr Katzenberger muss sich den Vorwurf gefallen lassen, dass er
die Erstellung eines Lebenslaufes wohl als lastige Pflichtiibung versteht.
Geht er genauso lieblos an seine beruflichen Aufgaben heran?

Wenn Bewerber mit Jahreszahlen arbeiten und auf die Angabe von Monaten
verzichten, fiihlen sich Personalverantwortliche sogleich herausgefordert.

Fehler Sie vermuten dann, dass Licken versteckt werden sollen. Auch Herr Kat-
zenberger erweist sich leider einen Barendienst mit diesen Jahreszahlen.
Zeitangaben in Jahren Beiihm entsteht neben dem Eindruck, dass er etwas verschweigen méchte,

zudem grof3e Verwirrung, denn es lUberschneiden sich einzelne Zeitanga-
ben: War er als »Zahntechniker bei der Dental Tech GmbH« woméglich nur
einen Monat beschéaftigt? Hat er vielleicht erst im Dezember 2008 als »Call-
Center-Agent« begonnen und seine Tatigkeit in der »D4-Kundenbetreuung«
im Januar 2009 schon wieder beendet? Heif3t das, dass er lberall aneckt
und schnell wieder gehen muss?

Beinahe alle Angaben sind viel zu knapp gehalten. Dies fihrt leider zu Miss-

Fehler verstandnissen, die gegen den Bewerber sprechen. Denn hatte Herr Kat-
zenberger seinen Ausbildungsbetrieb aufgefiihrt, so ware auch klar ge-
Unvollstdndige Angaben worden, dass seine erste Anstellung eine Weiterbeschaftigung im Aus-

bildungsbetrieb »Dental Tech GmbH« war. Dann kénnte ihm niemand die
kurze Beschéaftigungsdauer vorwerfen. Aber so wird der Leser in die Irre
gefihrt.

Im Block »Schulische Ausbildung« hat Herr Katzenberger mehr als nur die

Fehler Angaben lber die Schulzeit untergebracht, namlich auch eine berufliche
Fortbildung im »Studiengang Kommunikationswirtschaft«. Warum ver-
Schulische Ausbildung steckt der Bewerber diese Fortbildung? Hat er sie vielleicht nicht abge-

schlossen? Zudem liegt zwischen dem Besuch der »Realschule Saarlouis«
und der »Fachoberschule Gestaltung, Mannheim« ein sehr langer Zeitraum,
der wiederum nur zu Spekulationen verleitet.
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2006-2007 wee /ﬁp/f\ga?

20072008 siehe schulische Ausbildung

2007-2009 Aushilfstatigkeit im Flughafen Koln/Bonn

2008-2009 Call-Center-Agent bei der D4 Kundenbetreuung

2009 CeBIT, Protokollabteilung

2009-heute Car-Leasing Gesellschaft mbH, Koln, Assistent
Weitere Angaben \ Was gehrnac Ve

Gute Computerkenntnisse welche?

Englisch
N v gur?

Hobbys
Internet, Wirtschaft, fremde Kulturen und Lander, Literatur und Kunst, kreative Tatigkeiten, Musik,
internationales Weltgeschehen, Kochen

Fretzeitmnensch?

Koln, im Herbst 2014

M&zssamsemﬁfwmg/

Absage!
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Kommentar

Fehlerhafter Lebenslauf Projektassistent

Wahrscheinlich wollte der Bewerber dem Leser in der Personalabteilung

Fehler das Suchen nach Liicken ersparen: Er gibt von sich aus einen Zeitraum der
Arbeitslosigkeit an. Damit fangt die zweite Seite des Lebenslaufes gleich
Achtung Krise mit einem Warnruf an — und das, nachdem die erste Seite schon eine Kata-

strophe war. Wieder wird Herr Katzenberger Probleme wegen der Zeitan-
gabe mit Jahreszahlen bekommen. War er vielleicht von Januar 2006 bis
Dezember 2007, also zwei komplette Jahre lang, arbeitslos? Die nachste
Zeile stiftet weiter Verwirrung. Warum schreibt der Bewerber »2007-2008
siehe schulische Ausbildung«? Dauerte seine berufliche Auszeit etwa drei
Jahre? Die néchste Angabe Uber die »Aushilfstatigkeit im Flughafen Kéln/
Bonn« Gberfordert den Leser dann endgiltig. Nun gehen die Angaben so
kreuz und quer durcheinander, dass man dem Bewerber eine konsequente
berufliche Entwicklung nicht abnimmt.

Aus dem schlecht aufbereiteten Lebenslauf von Herrn Katzenberger kann

Fehler der Leser nur schlieen, dass er ausgebildeter Zahntechniker ist, arbeitslos
wurde, daraufhin an die Schule zurlickgegangen ist und sich seitdem mit
Profillosigkeit Aushilfstatigkeiten durchschléagt. Diese Schlussfolgerungen sind sicherlich

ungerechtfertigt, aber Herr Katzenberger gibt sich leider liberhaupt keine
Muhe, seine Eignung fiir eine Stelle als Projektassistent auch nur ansatz-
weise sichtbar zu machen. Angaben, welche Tatigkeiten er an den einzelnen
Stellen ausgelibt hat, fehlen véllig. Was er beruflich eigentlich leisten kann,
bleibt daher leider im Dunkeln.

Im Block »Weitere Angaben« verschenkt der Bewerber zudem wertvolle

Fehler Punkte. Offensichtlich verfligt er iber Computerkenntnisse, aber Gber wel-
che? Die Angabe »Gute Computerkenntnisse« hatte er sich auch sparen
Welche EDV und Sprachen? kénnen. Stattdessen hétte er einzelne Programme nennen und seine Kennt-

nisse bewerten missen. Das Gleiche gilt fur die Englischkenntnisse. Auch
Sprachkenntnisse miissen vom Bewerber selbst bewertet werden.

Am Ende tauchen plétzlich doch noch konkrete Angaben auf, leider im Block

Fehler »Hobbys«. Herr Katzenberger, der bei seinen beruflichen Stationen auch
nicht ein einziges Wort zu seinen Tatigkeiten verliert, kommt nun doch in
Viele Hobbys Fahrt. Alles, was er in seiner Freizeit gerne macht, wird geschildert. Man

konnte den Eindruck gewinnen, dass sich dieser Bewerber aus dem Berufs-
leben schon léangst verabschiedet hat. Denn eigentlich hat er gar keine Zeit
mehr zum Arbeiten, wenn er auch nur der Halfte seiner Hobbys regelméafig
nachgeht.

Ein nichtssagender und profilloser Lebenslauf, der noch nicht einmal

unterschrieben wurde. So geht es nicht: Absage!

Damit Sie sehen, wie sich Missverstandnisse vermeiden lassen, liefern wir Ihnen nun eine zweite, verbesserte Version des
Lebenslaufes.
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Kevin Katzenberger
Erlenallee 342, 50667 Koln

Tel. 0221 3214567

E-Mail: kevin.k@web.de

Personliche Daten

Lebenslauf

geb. am 22.02.1983 in Saarlouis, ledig

Berufstitigkeiten
05/2009-heute

gur!

02/2009-04/2009

11/2008-01/2009

10/2007-10/2008

passt
Car-Leasing Gesellschaft mbH, Koln, Marketingabteilung, Assistent

- Umsetzung von Kundengewinnungs- und Kundenbindungsprogrammen

- Durchfithrung von Markt- und Wettbewerbsanalysen

- Umsetzung und Erfolgskontrolle von Dialogmafinahmen

- Sonderaufgabe: Abgleich und bessere Vernetzung von Mafdnahmen der Kunden-

kommunikation in Marketing und Vertrieb

CeBIT (Deutsche Messe AG), Hannover, Protokollabteilung, PR-Mitarbeiter

- Realisierung von Informationsbroschiiren

- Besucherbetreuung vielfaltige
Erfahirungen

Telecom D4 AG, Bonn, Unternehmensbereich technische Kundenbetreuung,

Call-Center-Agent

- Kundenbetreuung
- Weiterleitung von Anfragen

Flughafengesellschaft Koln/Bonn mbH, Teilzeit parallel zum

Erwerb der Fachhochschulreife, Gepackabfertigung

leistungsstork!

Seite1
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Uberzeugender Lebenslauf Projektassistent

Die Form des Lebenslaufes hat Herr Katzenberger nun besser im Griff. Zu-

ﬁberzeugend dem fuhrt er diesmal seine kompletten Kontaktdaten auf. Sollten Anschrei-
ben und Lebenslauf bei der Priifung getrennt werden, spart sich der Perso-
Form im Griff nalverantwortliche ein miihsames Puzzlespiel. Eine schnelle Kontakt-

aufnahme ist so jederzeit méglich. Auch die Aufteilung des Lebenslaufes in
einzelne Blécke ist gelungen. Die Uberschriften »Persénliche Daten«, »Be-
rufstatigkeiten«, »Fortbildung«, »Ausbildung«, »Schule« und »Zusatzquali-
fikationen« sind gut gewahlt. Der Lebenslauf wurde mit Tagesdatum und
Erstellungsort versehen und auch unterschrieben. Selbst Seitenzahlen
sind zur Orientierung des Lesers aufgefuhrt.

In diesem Lebenslauf wird der Leser sehr gut durch einen relativ kompli-

ﬁberzeugend zierten Werdegang gefuihrt. Herr Katzenberger riickt in dieser Uberarbeite-
ten Version seine Berufstatigkeiten ins Zentrum. Unwichtige Informationen,
Lesefreundlich wie der Besuch der Grundschule und die Angaben zu den Eltern, tauchen

nicht mehr auf. Jetzt liefert er von Anfang an Argumente, die fiir seine Ein-
stellung sprechen. Damit beweist er, dass er Wichtiges von Unwichtigem
trennen kann und dass er sich ernsthaft mit den Wiinschen der umworbe-
nen Firma auseinander gesetzt hat.

Gleich auf der ersten Seite des Lebenslaufes macht Herr Katzenberger sein

ﬁberzeugend berufliches Profil deutlich. Er beginnt den Block »Berufstatigkeiten« mit
seiner aktuellen Position und zeigt, dass er verstanden hat, was Personal-
Profil steht im Vordergrund verantwortliche interessiert. Er beschrankt sich nicht mehr auf die blof3e

Angabe »Assistent«, sondern liefert stattdessen ein umfangreiches Bild
seiner verschiedenen beruflichen Aufgaben. So ist er als »Assistent in der
Marketingabteilung« mit »Kundengewinnungs- und Kundenbindungspro-
grammen« betraut. Er fihrt »Markt- und Wettbewerbsanalysen« durch und
setzt »DialogmafBBinahmen« um.

Auch bei seinen vorhergehenden beruflichen Stationen achtet der Bewer-

ﬁberzeugend ber auf Tatigkeitsangaben, die einen Bezug zur ausgeschriebenen Stelle
herstellen. Herr Katzenberger hat schon »Informationsbroschiiren« reali-
Roter Faden im Lebenslauf siert, in der »Kundenbetreuung« gearbeitet und »technische Anfragen«

weitergeleitet. Die in seiner »Fortbildung zum Kommunikationswirt« ge-
wahlten Schwerpunkte »Dialogmarketing« und »Projektmanagement«
passen ebenfalls. Im Gegensatz zum chaotischen Lebenslauf aus dem Ne-
gativbeispiel kann man diesmal erkennen, dass der Bewerber sich wirklich
Gedanken um seine berufliche Entwicklung gemacht hat.
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01/2007-06/2007

06/2004-12/2006

02/2004-05/2004

Fortbildung
10/2010-09/2013

15. 09,2013

Ausbildung
08/2000-01/2004
10. 01,2004

Schule
07/2007-06/2008
30.06.2008
30.05.2000

berufliche Neuorientierung und Vorbereitung auf die Fachoberschule,

u. a. Hospitation bei der Werbeagentur Idee, Mannheim \/

okm7

Schmoldt & Clarke GbR, Mannheim, Dentallabor, Zahntechniker

- Auftragsannahme

- Erstellung von Kostenvoranschlagen

- Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung
—Prothesenherstellung

Dental Tech GmbH, Saarlouis, Dentallabor, Zahntechniker

—Prothesenherstellung

Akademie fiir Marketing, Koln, berufsbegleitender Studiengang Kommunikations-

wirtschaft

- Schwerpunkte: Dialogmarketing und Projektmanagement

Abschluss: Kommunikationswirt
—

Dental Tech GmbH, Saarlouis, Ausbildung zum Zahntechniker

Abschluss: Zahntechniker

Fachoberschule Gestaltung, Mannheim
Abschluss: Fachhochschulreife
Mittlere Reife an der Realschule Saarlouis

Zusatzqualifikationen

EDV-Kenntnisse

Fremdsprachen

Word und Excel (beide standig in Anwendung) \/

MS-Project (gut) \/
PowerPoint (gut) \/
DTP-Grundkenntnisse \/

Englisch (gut) \/

Koln, 3. September 2014

Jit Jo b

0kﬁ17/

—> passen gut?

Klares Profil,
bitte einladen!!

P—
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Uberzeugender Lebenslauf Projektassistent

Uberzeugend

Berufliche Neuorientierung

Uberzeugend

Nichts zu verbergen

Uberzeugend

Zusatzqualifikationen

In dieser Version des Lebenslaufs wird deutlich, dass Herr Katzenberger
nicht durchs Leben gestolpert ist, sondern sich bewusst fir eine berufliche
Neuorientierung entschieden hat. Aus den Tatigkeitsangaben zum Dental-
labor »Schmoldt & Clarke« ist zu ersehen, dass er schon damals mit kauf-
mannischen Aufgaben wie »Auftragsannahme« und der »Erstellung von
Kostenvoranschlagen« in Kontakt gekommen ist. Daraus ergab sich wohl
auch seine Entscheidung fiir eine Neuausrichtung. Diese wurde von ihm
durch die »Hospitation bei der Werbeagentur Idee« gut vorbereitet. Der
Besuch der Fachoberschule diente dazu, tberhaupt den Studiengang
»Kommunikationswirtschaft« aufnehmen zu kénnen. Es zeigt sich, dass
Herr Katzenberger nicht untatig war, so wie es die Angabe »arbeitslos« im
Negativbeispiel vermuten lieB. Er hat sich bewusst fiir ein neues Tatigkeits-
feld entschieden.

Kamen bei der Priifung des misslungenen Lebenslaufes noch an vielen
Stellen Zweifel auf, so sind die Stolpersteine diesmal aus dem Weg ge-
raumt. Durch die Angabe der Zeitrdume in Monat und Jahr kommen Speku-
lationen lber Leerldufe und Licken gar nicht mehr auf. Herr Katzenberger
hat mit Tagesdatum die von ihm erworbenen Abschliisse aufgefiihrt, womit
er den erfolgreichen Abschluss der Aus- und der Fortbildung belegt. Mit der
Angabe »Teilzeit parallel zum Erwerb der Fachhochschulreife« sorgt er fir
Klarheit: Seinen Job bei der »Flughafengesellschaft K6ln/Bonn mbH« hat er
somit neben der Fachoberschule wahrgenommen.

Sprach- und EDV-Kenntnisse sind diesmal bewertet. Die Angabe »Englisch
(gut)« bedeutet zwar, dass er Englisch nicht sofort beruflich einsetzen
kann, aber gute Grundkenntnisse hat. Die Bewertung »standig in Anwen-
dung« fur die Programme »Word« und »Excel« bedeutet, dass der Bewerber
diese Software taglich fir seine Arbeit nutzt. Auch die aufgeflihrten und
bewerteten Programme »MS-Project« und »PowerPoint« sind flr die ange-
strebte Tatigkeit interessant. Mit seinen »DTP-Grundkenntnissen« kann
sich Herr Katzenberger weiter von Mitbewerbern absetzen.

Kaum zu glauben, dass es sich in der liberarbeiteten Version des Le-
benslaufes noch um den gleichen Bewerber handelt. Sie sehen: Der
Teufel steckt auch in der Bewerbungsarbeit im Detail. Haufig haben
Bewerber viel zu bieten, schaffen es aber nicht, dies im Lebenslauf

herauszustellen. Herr Katzenberger punktet mit seiner neuen Fassung
des Lebenslaufes. Ist das Anschreiben genauso tberzeugend, wird eine
Einladung zum Vorstellungsgesprach erfolgen.
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Lebenslauf von Thomas Gold

7

Personlichedaten Thomas Gold

Stadtring 23
40880 Ratingen

Telefonnummer 02102/ 500 - 12 32 (tagsiiber) Eolt ges‘fa Va2
Telefonnummer 02102 / 23 73 67 (abends)

Schulbesuch
19992 — 2001 Crund- und Hauptschule
Beruflicher WErdegang

Juli 2001bis Januar 2005 Ausbildung zum Mechaniker

mit Abschluss, siehe Abschlusszeugnis

August 2005 bis Oktober 2006 Wehrdienst in der Bundeswehr
berufsnah eingesetzt Wwas 9@“&,“?

Februar 2005 bis Juli 2005 Weiterbeschaftigung im Ausbildugsbetrib

schlanpiy!
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Fehlerhafter Lebenslauf Lebenslauf Facharbeiter

Blickt man auf den Lebenslauf von Herrn Gold, glaubt man zuerst, dass er

Fehler sich fir eine besonders ungewdhnliche Formatierung entschieden hat.
Aber dann merkt man schnell, dass der Umgang mit einem Textverarbei-
Kampf mit der Textverarbeitung tungsprogramm anscheinend nicht zu seinen Starken gehort. Die Einri-

ckungen sind uneinheitlich, alles wirkt schief und krumm. Eine Struktur ist
nur schwer zu erkennen, und wenn man versucht, einzelne Informationen in
Beziehung zu setzen, verschwimmt alles vor den Augen. Personalverant-
wortliche werden sich auf keinen Fall die Miihe machen, sich durch diesen
Datenbrei zu kdmpfen.

Wahrscheinlich wollte Herr Gold nur sichergehen, dass er den ganzen Tag

Fehler erreichbar ist. Es ist aber ein Fehler, wenn ein Bewerber seine Durchwahl
am Arbeitsplatz angibt. Bei Personalverantwortlichen keimt dann schnell
Nicht ganz bei der Arbeit?! der Verdacht auf, dass der Kandidat Zeit fir private Interessen abzwackt,

statt mit vollem Einsatz seinen beruflichen Aufgaben nachzugehen. Eine
andere Deutung wére, dass der Bewerber am Arbeitsplatz bereits »kalt
gestellt« wurde und es eigentlich egal ist, womit er sich den lieben langen
Tag beschaftigt. Auch diese Einschatzung ist sehr unvorteilhaft fir einen
Bewerber.

Herr Gold geht in seinem Lebenslauf nicht speziell auf die neue Stelle ein.

Fehler Er halt seine Angaben so allgemein, dass man den Eindruck hat, eine Mas-
senbewerbung vor sich zu haben. Die Absender von Massenbewerbungen
Massensendung suchen nicht nach Aufgaben, die zu ihrem Profil passen, sondern méchten

einfach irgendwo unterschlipfen. Deshalb sind sie in den Personalabtei-
lungen verstandlicherweise nicht sehr beliebt. Es drangt sich der Verdacht
auf, dass Herr Gold bei seinem momentanen Arbeitgeber nicht mehr wohl
gelitten ist und nun unter dem Druck steht, schnell (irgend-)eine neue Stelle
finden zu missen. Bei Personalprofis schrillen dann die Alarmglocken, da
sie vermuten, dass die Schwierigkeiten in der Persdnlichkeit oder an unzu-
reichenden Kenntnissen des Bewerbers liegen kénnten. Dann ist namlich
nicht auszuschlief3en, dass der Bewerber bei der ndchstbesten Krise wie-
der die Flucht ergreift und zur nachsten Firma wechselt.

In diesem Lebenslauf reiht sich ein Tippfehler an den anderen. So schreibt

Fehler Herr Gold schon zu Beginn »Persénlichedaten« statt »Persénliche Daten«.
Auch die erste Jahresangabe ist falsch. Die Uiberflissige Ziffer 9 hatte dem
Schludrigkeit in Aktion Bewerber beim abschlieBenden Korrekturlesen auffallen missen. Man

kann also davon ausgehen, dass er keine oder nur eine schlampige End-
kontrolle vorgenommen hat. Wenn er auch bei der Arbeit so vorgeht, dirfte
es kein Wunder sein, dass sein jetziger Arbeitgeber ihn loswerden will. Sehr
h&ufig fehlen Leerzeichen zwischen einzelnen Wértern. Die Fehler selbst
sind einzeln gar nicht so schwerwiegend, aber sie beruhen durchgehend auf
Flichtigkeit. Dies ist umso argerlicher, da Herr Gold sie mit etwas Sorgfalt
hatte vermeiden kénnen. Der Lebenslauf, den er hier abliefert, ist so aber
eine echte Zumutung.
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Oktober 2006 bis Dezember 2010 Firma Industrie Robotic in Wuppertal
Facharbeiter im technischen Bereich

div. Aufgaben —= ,uss genan?
Januar 2011 bis 7?7  Masschienen GmbH

/‘ Facharbeiter

9 ekiinm d@ 77 verantwortungsvollere Aufgaben

div. Weiterbildungen 777
EDV

Crofdrechner und Personal Compter:
AS 400, Windows, CAD, Step und viele andere welche?

Freizeitaktivititen —= ;24 awuich
Rad, Foto (digital)

Flrdie Richtigkeit der vorstehenden Angaben: Thomas Gold

The— 6L+

was soll dos Ganze?
Absage, Unterlagen zurick!
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Fehlerhafter Lebenslauf Facharbeiter

Die Zeitleiste des Lebenslaufes ist nicht konsequent ausgearbeitet. Mal

Fehler verwendet der Bewerber Monatsangaben, mal nicht. Besonders ungiinstig
sind die ausgeschriebenen Monate. Die Zeitleiste verschwimmt dadurch
Uniibersichtliche Zeitleiste mit den Angaben zu den einzelnen Stationen und ist nicht mehr auf einen

Blick erfassbar. Dieses Problem wird noch verscharft durch die ungeschick-
ten Einrickungen, beispielsweise bei der Angabe des Wehrdienstes, der
zudem noch falsch platziert ist. Zeitlich hatte nach der aufgefiihrten Aus-
bildung erst die Weiterbeschéaftigung im Ausbildungsbetrieb kommen mis-
sen und dann erst der Wehrdienst. Zum Gribeln veranlasst auch die Zeit-
angabe zur aktuellen Stelle. Was bedeutet »Januar 2011 bis ??7«? Hat man
dem Bewerber schon gekiindigt, ist er von der Arbeit freigestellt worden?
Oder hat er gar nicht die Probezeit iberstanden und ist schon seit drei Jah-
ren arbeitslos?

Irgendwie scheint Herr Gold ja zu ahnen, dass er etwas mehr zu den einzel-

Fehler nen beruflichen Stationen sagen sollte. Leider macht er aber extrem
schwammige Angaben. So ist es zwar lobenswert, dass er wahrend des
Schlecht verkaufte Berufstatigkeit Wehrdienstes »berufsnah eingesetzt« worden ist. Doch was bedeutet das

genau? Mit der Angabe »div. Aufgaben« mdchte er wohl sagen, dass er um-
fangreiche berufliche Erfahrungen gesammelt hat. Dies wird durch diese
Formulierung aber nicht klar, schlieBlich kénnte auch sein, dass erin seiner
Uber vierjahrigen Tatigkeit fir die »Firma Industrie Roboticalles« von allem
ein bisschen, aber nichts richtig gemacht hat. Im Bewerbungsverfahren gilt
leider die Regel: Im Zweifel sprechen Unklarheiten immer gegen den Bewer-
ber. Da rettet ihn auch die Anmerkung »verantwortungsvollere Aufgaben«
nicht mehr. Dass Herr Gold sich nochmal einen Tippfehler leistet und sogar
seinen momentanen Arbeitgeber »Masschienen GmbH« falsch schreibt, ist
dann schlielich die Krénung des Ganzen!

Gerade bei Bewerbern in technischen Berufsfeldern ist eine saubere Auflis-

Fehler tung und Bewertung der EDV-Kenntnisse unverzichtbar. Der Bewerber star-
tet eigentlich gut und unterteilt seine Kenntnisse in die Bereiche »Grof3-
Computerkenntnisse unklar rechner und Personal Computer«. Doch damit hort es schon auf. Er nennt

zwar noch zwei Betriebssysteme, allerdings ohne weitere Angaben. Bewer-
tet werden die Kenntnisse liberhaupt nicht. Und welche Programme genau
unter »viele andere« gemeint sind, erschlief3t sich dem Leser nicht.

Ehrlicherweise hatte der Bewerber statt »Furdie Richtigkeit der vorste-
henden Angaben« (wieder mit Tippfehler!) schreiben missen: »Verant-
wortlich fiir das angerichtete Chaos.« Es wird Personalverantwortli-

chen immer schleierhaft bleiben, was Bewerber dazu veranlasst, solch
katastrophale Lebenslaufe Giberhaupt zu versenden. Absage!
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Personliche Daten

Thomas Gold, Stadtring 23, 40880 Ratingen
Tel.02102 237367, E-Mail: Thomas.Gold@t-online.de

LEBENSLAUF

geb.am 07.10.1985 in Erkrath, verheiratet, 1 Kind (Michael, 5 Jahre)

Berufstatigkeit
01/2011 bis heute

! gutes Profil !

10/2006 bis 12/2010

01/2009 bis 12/2010

10/2006 bis 12/2008

Emﬁ/w'ck/mmg /
02/2005 bis 07/2005

Maschinen GmbH, Ratingen, Facharbeiter in der Fertigung,
Tatigkeiten: Einrichtung von NC-Drehmaschinen,
Programmierung, Auftragsbearbeitung, Qualitatssicherung, v
Maschinenwartung

Projekt: Optimierung des Materialflusses v’

Industrie Robotic GmbH & Co. KG, Wuppertal

Facharbeiter in der Verfahrenstechnik

Tatigkeiten: Arbeitsvorbereitung!Maschineneinrichtung, \//

Sicherung der Fertigungsqualitat, Betreuung Auszubildender

Mechaniker in der Endmontage

Tatigkeiten: Montage elektronischer und mechanischer Baugruppen, Fehler-
beseitigung im Pruffeld, Instandsetzung Vuz'chf?'g /

Drucksysteme AG, Erkrath, Mechaniker,
Tatigkeiten: Wartung und Instandhaltung \/
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Uberzeugender Lebenslauf Facharbeiter

Der Lebenslauf von Herrn Gold wirkt in der Gberarbeiteten Version sehr

ﬁberzeugend ansprechend. Hier zeigt ein Bewerber schon auf den ersten Blick, dass er
sich beziglich seiner Unterlagen Gedanken gemacht und viel Miihe geben
Gute Gestaltung hat. Das Bewerbungsfoto ist in die Mitte der Seite gerlickt. Dies ist etwas

ungewdhnlich, unterstitzt aber sehr gut die moderne Gestaltung. Die Zeit-
leiste ist prifungsfreundlich und diesmal gut von den Angaben zu den ein-
zelnen Stationen abgesetzt. Bei diesem Lebenslauf verschwimmt nichts
ineinander, alle Angaben sind vom Leser klar zu erfassen. Dazu tragt nicht
zuletzt die gute Abgrenzung der Blécke bei.

Reihte sich im Negativbeispiel noch Rechtschreibfehler an Rechtschreib-

ﬁberzeugend fehler, hat Herr Gold nun mit einer sorgfaltigen Kontrolle fir Qualitat ge-
sorgt. Es gibt weder Schnitzer in der Rechtschreibung noch Buchstaben-
Kontrollierte Qualitat oder Zahlendreher. Auch bei der Formatierung hat der Bewerber auf

sauberes Arbeiten Wert gelegt. Obwohl der Lebenslauf viel komplizierter
gestaltet ist, laufen weder Zeilen ineinander noch sind Einrlickungen an
der falschen Stelle. Mit diesem Lebenslauf empfiehlt sich ein zuklinftiger
Mitarbeiter, der schon mit seinem Lebenslauf dokumentiert, dass ihm
grindliches Arbeiten wichtig ist.

Ganz bewusst hat Herr Gold in der verbesserten Version die Durchwahl

ﬁberzeugend seines Arbeitsplatzes weggelassen. Stattdessen gibt er neben seiner priva-
ten Telefonnummer eine private E-Mail-Adresse an, iber die man schnell
Zweifel ausgeraumt Kontakt mitihm aufnehmen kann. Er muss sich nun nicht mehr den Vorwurf

gefallen lassen, dass er wahrend seiner Arbeitszeit privaten Interessen
nachgeht. Mit der Angabe von Erstellungsort und Tagesdatum unterstitzt
er den Eindruck eines passgenau angefertigten Lebenslaufes. Hier werden
nicht alte Unterlagen auf die Schnelle recycelt. Herr Gold verschickt keine
Massenware, im Gegenteil: Dieser Lebenslauf macht die individuellen Star-
ken und die berufliche Entwicklung des Bewerbers deutlich.

Ganz wichtig: Der Bewerber bringt die Argumente, die fiir seine Einstellung

ﬁberzeugend sprechen, schon auf dem ersten Blatt seines Lebenslaufes unter. Herr Gold
beginnt nach den persénlichen Daten gleich mit dem Block »Berufstatig-
Argumente fiir die Einstellung nennen keit«. Hier wird der Leser nicht mit uninteressanten Angaben zu Grund-

schule, Ausbildung und Wehrdienst ermiidet. Stattdessen stehen auf dieser
ersten Seite wichtige Argumente, die ihn zum interessanten Bewerber ma-
chen. Sein berufliches Kénnen beschreibt er zudem mit den richtigen
Schlagworten: die »Einrichtung von NC-Drehmaschinen«, die »Auftragsbe-
arbeitung«, die »Qualitatssicherung«, die »Maschinenwartung«, die »Ar-
beitsvorbereitung« und die »Montage elektronischer und mechanischer
Baugruppen«. Der Personalverantwortliche kann klar erkennen, was Herr
Gold in der Vergangenheit getan hat und welche Kenntnisse er in der neuen
Position sofort einsetzen kénnte.
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> Thomas Gold, Stadtring 23, 40880 Ratingen
Tel.02102 237367, Thomas Gold@t-online.de

Wehrdienst
08/2005 bis 10/2006

Ausbildung
07/2001 bis 01/2005

Schule
15.06.2001

Weiterbildungen
02/2012

10/2009 bis 11/2009
02/2009

EDV
Betriebssysteme

CAD Vv

Projektplanung
Programmierung
Anwendungssoftware

Hobbys

Lebenslauf Seite 2

Wehrdienst, Optische Instandsetzung, Jarplund-Weding,
Einsatz als Feinmechaniker fur optische und optronische Gerate,
Abgangsdienstgrad: Hauptgefreiter

Vv

Berufsausbildung zum Mechaniker bei der Drucksysteme AG, Erkrath

Hauptschulabschluss an der Timm-Kréger-Schule, Erkrath

; /
IHK Ratingen, REFA-Lehrgang Il \/ Lernberedschal? .
Wirtschaftsakademie Ratingen, REFA-Lehrgang | \/
TUV-West Essen, Arbeitsplan-Generierungssysteme in der Praxis

IBM i for business, Windows 7, Windows 8.1 (alle sehr gu

CATIA (gut)\,/RI-CAD (sehr gut)

Edison office (sehr gut) sofort

Java (gut), C+4/(sehr gut), Python (gut) einsetzbor !
Word (gut), Excel (sehr gut) \/

Radwandern, Bogensport, Gruppenfihrer bei der Feuerwehr

Ratingen, 20. November 2014

Tho— L4

u’}barzamgem&/@ U fer/ﬁgem/
Enladung !
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Kommentar

Uberzeugender Lebenslauf Facharbeiter

Konnte man beim fehlerhaften Lebenslauf noch keinerlei Profil erkennen,

ﬁberzeugend so zeigt Herr Gold diesmal seine Entwicklung auf. Er hat immer anspruchs-
vollere Aufgaben ibernommen. Nach seiner »Ausbildung zum Mechaniker«
Berufliche Entwicklung bei der Drucksysteme AG hat er dort, unterbrochen durch den Wehrdienst,

als »Mechaniker in der Wartung und Instandhaltung« gearbeitet. Weiter
ging es dann bei der »Industrie Robotic GmbH & Co.KG«, zunachst als »Me-
chaniker in der Endmontage«, dann folgte der Aufstieg zum »Facharbeiter
in der Verfahrenstechnik«. Diesen innerbetrieblichen Aufstieg macht der
Bewerber auch mit den dazugehérigen Zeitangaben im Lebenslauf kennt-
lich. Aktuell ist Herr Gold fiir die Maschinen GmbH als »Facharbeiter in der
Fertigung« tatig. Die berufliche Entwicklung von Herrn Gold wird durch
diese Darstellungsweise gut nachvollziehbar. Er ist kein Bewerber, der sich
planlos seinem beruflichen Schicksal ergibt. Ganz im Gegenteil, er sucht
sich stets neue Herausforderungen, die er auch bewaltigt — ein lernbereiter
und engagierter Bewerber, der niemals auf der Stelle tritt.

Gerade bei dem Tatigkeitsfeld von Herrn Gold spielen EDV-Kenntnisse eine

f]berzeugend grofe Rolle. Es ist daher wichtig, sie vollstandig und detailliert anzugeben.
Herr Gold unterteilt deshalb seine umfassenden Kenntnisse in die flnf
EDVim Griff Rubriken »Betriebssysteme«, »CAD«, »Projektplanung«, »Programmie-

rung« und »Anwendungssoftware«. In jeder Rubrik fiihrt er die Programme
auf, die er beherrscht, und gibt an, wie gut seine Kenntnisse sind. Der Leser
in der Personalabteilung kann dadurch genau mit dem Stellenprofil abglei-
chen, welche Programme fiir die neue Stelle relevant sind.

Neben seinen fachlichen Kenntnissen verfligt Herr Gold auch lber interes-

Uberzeugend sante Soft Skills. Die Teilnahme am »Projekt: Optimierung des Materialflus-
ses« bei seinem momentanen Arbeitgeber macht zudem deutlich, dass er
Gute Soft Skills zum einen konstruktiv im Team arbeiten kann und zum anderen Uber not-

wendige analytische Fahigkeiten verfligt. Doch nicht nur beim jetzigen Ar-
beitgeber, auch beim vorherigen hat er seine persénlichen Fahigkeiten in
die Waagschale geworfen. Dort war er fiir die »Betreuung Auszubildender«
verantwortlich. Das heif3t, er kann andere Menschen anleiten, motivieren
und konstruktiv kritisieren. Mit diesen gut gewahlten Beispielen fiir Soft
Skills rundet der Bewerber sein interessantes berufliches Profil ab.

Herr Gold geht mit diesem Lebenslauf in die Offensive: Jeder Firmen-
vertreter wird seine beruflichen Fahigkeiten positiv zur Kenntnis neh-

men. Eine Einladung zum Vorstellungsgesprach wird deshalb auf jeden
Fall erfolgen.
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Lebenslauf: Zusammenfassung

Tipps fiir Ihren Lebenslauf

Mit uniibersichtlichen Lebenslaufen, die kein be-
sonderes Profil erkennen lassen, werden Bewer-
ber nicht zu einem Vorstellungsgesprach einge-
laden. Personalverantwortliche haben weder Zeit
noch Muf3e, die fiir sie wesentlichen Informatio-
nen mithsam herauszusuchen — Bewerber haben
aus Sicht der Entscheider eine Bringschuld. Bei
der Erstellung Ihres Lebenslaufs sollten Sie da-
her einige grundlegende Regeln beachten.

In Blocke gliedern

Die Aussagekraft von Lebensldaufen leidet oft darunter, dass
Bewerber einfach ihren Lebensweg nacherzahlen. Personal-
verantwortliche werden sich aber nicht die Mithe machen,
aus einem Informationsbrei die wesentlichen Fakten her-
auszufiltern. Gliedern Sie deshalb Ihren Lebenslauf, damit
die fiir die neue Stelle wichtigen Informationen dem Leser
sofortins Auge springen. Eine zentrale Rolle spielt dabei der
Block »Berufstitigkeit«, den Sie am ausfiihrlichsten gestal-
ten sollten. Zusatzlich sollten Sie die Blocke »Personliche
Daten«, »Ausbildung/Studium«, »Weiterbildung« und »Zu-
satzqualifikationen« bilden. Falls Sie Wehr- oder Zivildienst
abgeleistet oder sich in einem sozialen Jahr engagiert haben,
konnen Sie dafiir einen weiteren Block bilden.

Das Wichtigste zuerst

Fiir Personalverantwortliche ist entscheidend, ob Ihre beruf-
lichen Erfahrungen vermuten lassen, dass Sie die Aufgaben
in der neuen Stelle in den Griff bekommen. Ihre momentane
Tatigkeit beziehungsweise Ihre letzte Stelle sagt dariiber in
der Regel am meisten aus und ist daher fur die Firmenseite
die wichtigste Station. Aus diesem Grund empfehlen wir
Ihnen die riickwarts-chronologische Darstellung der Statio-
nen Ihres Werdeganges. Konkret heif3t das, dass Sie die ein-
zelnen Blocke, die Sie in IThrem Lebenslauf bilden, immer
mit den aktuellsten Informationen beginnen und dann sta-
tionenweise zuriickgehen sollten.

Argumente fiir Ihre Einstellung

Nutzen Sie die Chance, Ihre Berufserfahrung im Lebenslauf
aussagekraftig darzustellen. Es reicht nicht aus, nur das
Unternehmen und die Stellenbezeichnung anzugeben. Aus
einer Aussage wie »Kaufmann bei der Handels GmbH« kann
selbst der Personalprofi nicht herauslesen, welche Tatigkei-
ten der Bewerber tatsachlich ausgeubt hat. Ersparen Sie
Ihrem Leser das grof3e Rdtselraten. Konkreter wadre die
Angabe: »Handels CmbH, Hamburg, Abteilung Einkauf,
Disponent im Einkauf, Tatigkeiten: Betreuung einer eigenen
Warengruppe, Bedarfsermittlung, Bestandsmanagement,
Sonderaufgabe: Kostensenkung im Einkauf.« Geben Sie
deshalb Ihre Berufserfahrung nach dem Schema »Unterneh-
men, »Ort«, »Abteilung, »Stellenbezeichnung«, »ausgewahlte
Tatigkeiten«, eventuell »Sonderaufgaben« und »Projekte«
an. Lassen Sie ein konkretes Berufs- und Tatigkeitsprofil vor
den Augen des professionellen Lesers aufscheinen.

Die richtigen Stichworte

Ihre Tatigkeitsbeschreibung sollten Sie als stichwortartige
Aufzdahlung gestalten. Formulieren Sie keine ganzen Sitze,
aber benutzen Sie auch keine Abkurzungen, die ein Aufden-
stehender nicht verstehen kann. Formulierungen fiir I[hre
Angaben finden Sie in Arbeitsplatzbeschreibungen, Arbeits-
zeugnissen, Projektberichten, aber auch in Stellenanzeigen,
in denen Ihre momentane Position ausgeschrieben wird.

Noch mehr Beispiele

Sie mochten gerne noch mehr Beispiele fiir iiberzeugende
Lebensldufe sehen? Dann empfehlen wir Ihnen die Zusatz-
materialien zu den Piittjer-und-Schnierda-Bewerbungsrat-
gebern, denn dort finden Sie einige Musterlebensldaufe zum
Download. Den Weg dorthin finden Sie am Ende des Buches.
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ChecKkliste fiir Ihren Lebenslauf

Q Ist der erste Eindruck lhres Lebenslaufs O Ist ein roter Faden in lhrem Lebenslauf zu erken-

positiv? nen, der auf die ausgeschriebene Position hin-
..................................................................................................... fuhrt')
O Haben Sie an alle Kontaktdaten gedacht (NGme, e
Anschrift, Telefon, private E-Mail-Adresse, Handy)? O Haben Sie lhre beruflichen Erfolge konkret genug
..................................................................................................... herausgestellt (Qualltatsverbesserungen, AUSWGI-
O Sind lhre persénlichen Daten vollstéandig (Geburts- tung des Kundenstammes, Verkaufserfolge)?
datum, —ort, Familienstand, Kinder)? .....................................................................................................
..................................................................................................... O Entsteht beim Leser das Bild eines aktiven Be-
O Haben Sie aussagekraftige Blocke gebildet (bei- werbers?
Splelswelse Berufstat|gke|t, AUSbIldung, Fortbll_ .....................................................................................................
dung, Weiterbildung, Fremdsprachen, EDV-Kennt- Q Haben Sie langere Verweildauern in Firmen zeitlich

unterteilt und dadurch Ihre unterschiedlichen Auf-
gabenbereiche herausgestellt?

nisse, Hobbys)?

O Sind die Zeitangaben zu den einzelnen Stationen

innerhalb der jeweiligen Blécke in der richtigen
Reihenfolge?

Haben Sie die beruflichen Stationen korrekt ange-
geben (Firma mit richtiger Rechtsform, Ort, Abtei-

Sind die von lhnen angegebenen Weiterbildungs-
maBnahmen wichtig fur die neue Position?

Zeigen Sie, dass Sie nicht nur Ihre Fachkenntnisse,
sondern auch lhre Soft Skills in Seminaren und
Trainings weiterentwickelt haben?

Unterlassen Sie sowohl weitschweifige Umschrei-
bungen als auch unverstandliche Abkiirzungen?

lung, POSItIOﬂSbezeIChnung,Tatlgkelten)? .....................................................................................................
..................................................................................................... O Haben Sie |hre Sprach- und EDV-Kenntnisse be-
Q Beschreiben Sie stichwortartig die Tatigkeiten, die wertet?

Sle |n den e|nzelnen beruﬂ.lchen Statlonen ausge_ .....................................................................................................

Ubt haben? O Ist der Lebenslauf von Ilhnen unterschrieben und
..................................................................................................... haben Sle Erstellungsort und _datum angegeben’)
O Nennen Sle auch Sonderaufgaben und/oder Pro_ .....................................................................................................

jekte?

O Haben Sie die wichtigsten beruflichen Stationen
(Ublicherweise die letzten beiden) ausfiihrlich
genug beschrieben?
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