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Um die Lesbarkeit der Texte zu vereinfachen, haben wir nur mannliche Formen gewahlt.
Selbstverstandlich schlieBen wir mit diesen Berufs- und Personenbezeichnungen immer sowohl
weibliche, mannliche als auch diverse Personen ein.
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Wie,geht” Lebenslauf heute?

Wir méchten lhnen gerne unsere ,Geheimnisse” weitergeben! Sie erhalten die Tricks & Kniffe, wie wir
es schaffen, Kandidaten so zu prdsentieren, dass eine Einladung zum Vorstellungsgesprach
erfolgt. Die folgenden Informationen sollen keine Vorlage nach dem Prinzip ,copy & paste”
darstellen; vielmehr mochten wir Sie in die Sichtweisen des Lesers hineinversetzen (auch wenn Sie

vielleicht selbst schon Menschen eingestellt haben).
Es gibt unendlich viele Ratgeber fiir die Erstellung eines Lebenslaufs. Fragen Sie 10 Leute und Sie

bekommen 12 unterschiedliche Antworten.

Unser Ansatz: Menschen wollen mit Menschen zusammenarbeiten. Wir helfen lhnen sich
sich so darzustellen, dass lhre Erfolge und Starken ins Auge des Lesers fallen. Dieses
Konzept haben wir in den letzten 10 Jahren entwickelt und standig optimiert.

Fir Berufseinsteiger beispielsweise, missen im Lebenslauf ganz andere Schwerpunkte
gesetzt werden, als beispielsweise fiir Fihrungskrafte oder Geschéftsfihrer.

Ziel des Lebenslaufs

Welches Bild méchten Sie transportieren? Schnell und

Der Adressat mochte sehr schnell ein Bild sictacy

bekommen, ob der Mensch zum Unternehmen bzw.

zur ausgeschriebenen Stelle passt! N A

Machen Sie es dem Empfanger leichter und setzen Verteie von Luftfracht: _—

Sie ein erstes Zeichen: ,Gesetzt, Ubersichtlich, klar :mL;::;e;;f;;:z‘f,ti:f't:i'2?33?33gi'ftv;:g:;‘_“:::;":m::::;

strukturiert, kommt zum Punkt.” .i:b:.:;;‘ygmg‘;hnhg[ig‘"whd hw :m\ e
-‘;:h“e“e Zona:::;:ﬂ?;}\‘:zgﬁ%n:'rermognchen den Transport von Waren mit

Der Lebenslauf ist IHR VERKAUFSPROSPEKT und _;a:j{i:mg;;_"5{“:{?,22;?22“\212’"“90 i e poston v Wiarezjeder

Zeitiiberpriifen.

es gibt keine 2. Chance fiir den 1. Eindruck!

Er muss ohne Anschreiben, Zeugnisse oder Sonstiges
ein klares Bild von lhnen abgeben bzw. so viele interessante Ansdtze
bieten, dass man unbedingt mehr von Ihnen wissen méchte.

Wer sind lhre Zielgruppen? P )
Wer schaut darauf? ﬁ \ w . w
Durch welche Hande und Abteilungen (HR-Assistenz, T‘ !

HR-Leiter, zuklnftiger Vorgesetzter...) wird der Lebenslauf
in einem ,normalen” Bewerbungsprozess eines Unternehmens gereicht?

Sichere Antwort: Sie wissen es nicht!

Was konnen wir gemeinsam tun, um alle Zielgruppen so gut wie mdglich zu erreichen?
« Ausfihrlichen Lebenslauf mit interessanten Aspekten Ihrer Tatigkeit erstellen

«  Weniger ist mehr, kein Flietext - Aufzdhlungszeichen nutzen

« Warum haben Sie welchen Weg eingeschlagen?

Tipp.' Jede Frage, die bei der Durchsicht Ihres Lebenslaufs NICHT beantwortet wird,
verleitet dazu, dass man sich eigenen Gedanken dazu macht, OHNE dass Sie in

irgendeiner Form Einfluss darauf nehmen kénnen. Wollen Sie das?
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Umfang des Lebenslaufs

Wie viele Seiten darf der Lebenslauf umfassen?
Auf der 1. Seite soll ALLES Wichtige fiir eine schnelle Beurteilung stehen; dann wird der
Empfanger sich auch die Berufsausbildung, Schulbildung und weitere Dinge anschauen.

Tipp.’ Das magischen DREIECK, in der 1. Sekunde interessiert den Leser:
a)Bild  b) Geburtsdatum  c) letzte berufliche Station

Mehr als zwei oder drei Seiten Lebenslauf?
Warum nicht? So lange er gut strukturiert und verstandlich ist, ist die Seitenzahl nicht entscheidend.

Wie sollte das Bild aussehen?

Zeigen Sie das Bild lhrem Partner oder guten Freunden. Sind Sie das wirklich? Wie wollen Sie
wirken? Nimmt man Sie so auch wahr?

Ein Kandidat, der mit Kunden zu tun hat (Vertrieb, 0.4d.) sollte sogar ,Zahne” beim Lacheln zeigen

Tipp.’ Psychologisch erwiesen:
Wer mit offenen Mund ldchelt
wirkt sympathischer!

Profistudio oder Handy-Bild?
Fakt ist: Das Profi-Studio kostet viel Geld. Um dies optimal zu nutzen folgender Hinweis:

Tipp.’ Lassen Sie Ihren Partner mit dem Handy eine Reihe von Aufnahmen machen.
Schauen Sie sich diese in Ruhe an und wdhlen Sie 2-4 Bilder aus, die Ihnen
gefallen. Mit diesen geht man dann ins Studio. Der Profi vor Ort kann dann Ihre
Wunschvorstellung gezielt umsetzen.

lhre Kontaktdaten

Sie haben die Bewerbung abgeschickt?

Tipp.' AB SOFORT miissen Sie damit rechnen, dass Sie umgehend (z.B. Mobil)
kontaktiert oder angerufen werden kénnen.

Alle Kontaktmaoglichkeiten vorhanden?

Stellen Sie sicher, dass immer alle Kontaktdaten (Telefon, Mail, Anschrift) im Lebenslauf enthalten sind
und ggf. aktualisiert werden.
E-Mail-Adresse: Bitte wahlen Sie eine seridse Mailanschrift. "ichbinderbeste@gmx.com " klingt zwar

lustig, wirkt aber nicht professionell.
Mailbox: Bitte deutlich mit lhrem Vor- und Zunamen besprechen! Stellen Sie sich vor, Ihr

potentieller Arbeitgeber ruft an und er ist sich nicht sicher, ob er bei dieser Nummer richtig gelandet
ist...
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Berufliche Stationen

Kennt Ihr zukiinftiger Arbeitgeber die Firmen, bei denen Sie gearbeitet haben?

Die Person, die lhren Lebenslauf in die Hinde bekommt, kennt nicht notwendigerweise alle Firmen,
bei denen Sie beschaftigt waren.

Hilfreich sind daher Angaben zu den Eckpunkten einer Firma --> was die Firma herstellt/verkauft, wie
viele Mitarbeiter dort beschaftigt sind, usw.

Damit kann man evtl. erkennen, ob Sie in einer dhnlichen Umgebung (FirmengroBe, Branche, etc.)
schon gearbeitet haben.

Machen Sie es Ihrem potentiellen Arbeitgeber so leicht wir méglich. Ihre beruflichen Stationen voll-
umfanglich zu erfassen - ohne dass er selbst recherchieren muss.
Beispiel:
07/2009-12-2016 Konstruktionsleiter bei Firma ABC in Tettnang
Ein Internat. Hersteller von SchweilSanlagen im Rohkarosseriebau mit ca.
390 Mitarbeiter und ca. 110 Mio. EUR Umsatz. www.abc-tettnang.de

Tipp.’ Firma oder Position zuerst?
Das Wichtigste ist immer die Position, in der Sie tditig waren. Daran
wird Ihr Werdegang mehrheitlich beurteilt - nicht an der Firma.

Stationen: Alle Stationen darstellen?

Ja, nur bedenken Sie, je langer die Station zurlickliegt, desto weniger interessant ist sie fiir die
aktuelle Bewerbung, es sei denn, Sie bewerben sich in einem Bereich, in dem Sie bereits friiher tatig
waren. Dann bitte ausfiihrlicher darstellen (siehe Empfehlung fiir den Aufbau eines Lebenslaufs).

Liicken im Lebenslauf?

Eine Liucke im Lebenslauf ist nicht
problematisch. Man sollte diese jedoch
direkt im Lebenslauf darstellen zw. erlautern.

Ein guter Personaler wird ein ,Stirnrunzeln”
bekommen, wenn er die Licke entdeckt,
die Sie ,verbergen” wollten...?
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Form und Design

- Kopfzeile: hier ab Seite 2 den Namen dezent recht oder links einfligen

+ FuBzeile: Seitenzahlen einfligen, evtl. noch Ihre Mobil Nr. und lhren Namen
(wenn nicht in der Kopfzeile bereits erwdhnt)

+ Schriftart immer gleich lassen

« Farbige Schrift und Designs vermeiden (oft wird der Lebenslauf Schwarz/Weil3 ausgedruckt
und dann geht dieser Effekt verloren)

Bsp.: Kopfzeile R i

Die Uberschrift "Lebenslauf" et
sollte nur auf der 1. Seite

Lebensl
stehen. ebens auﬂ

Bsp.: FuB3zeile

Mobil: 0171 /555 555 5 Seite 1 von 6
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Wie kann ich ganz oben auf dem Stapel
der Bewerbungen landen?

Menschen wollen mit Menschen zusammenarbeiten. WAS |ST DAS FUR ElN

D. h. beim Lesen lhres Lebenslaufs versucht sich e
derjenige folgendes Bild zu machen: MENSCH?

Ccv
10-20%

B ,Was ist das fur ein Mensch?”

B ,Passt er zur Position bzw. der Mitarbeiter zum

Nicht

Vorgesetzten?” greifbar

B ,Passt er zum Unternehmen?”
Ein CV (Curriculum-Vitae/Lebenslauf) bietet hier

nur eine geringe Aussagekraft.

80-90%

Interpretationsspielraum des potentiellen Arbeitgebers,
wenn nur der Lebenslauf vorliegt

Tipp.’ Nehmen Sie Ihren zukiinftigen Arbeitgeber mit auf Ihre "gedankliche Reise". ..
Beantworten Sie mégliche Fragen vorab!
... nicht nur die Wechselmotivationen erldutern, sondern warum Sie z. B. den
Studienort oder die Studienrichtung gewechselt haben, warum Sie so lange keine
neue Arbeit gefunden haben (z. B. Wirtschaftskrise, etc.) u.s.w.

Lebenslauf - was muss ich erganzen,
damit ich als Mensch richtig beurteilt werde?

Neben dem Lebenslauf sind lhre fachlichen und personlichen Kompetenzen entscheidend!

Mit unserem innovativen Ansatz konnen Sie diese so
darstellen, dass mehr als 60 % (oder mehr) zu lhrem

Vorteil entscheidend herausgestellt werden! WAS IST DAS FUR EIN

MENSCH?*

Personliche
Kompetenzen
20-30%

Tipp.‘ B Verlassen Sie sich nicht darauf,

dass Ihr Anschreiben gelesen wird.

B Auchdie Arbeitszeugnisse geben
nicht vollumfdnglich ein Bild ab'

B Inden ersten 10 sec. entscheidet
sich, ob Sie spannend sind!

B Wie konnen Sie sich von der Masse
abheben? Reicht da der
Lebenslauf?

Nicht
greifbar

Fachliche
Kompetenzen
20-30%

Interpretationsspielraum (nicht  greifbar) des
potentiellen Arbeitgebers, wenn Lebenslauf und
Kompetenzen (fachlich und persénlich) vorliegen

* Prozent-Angaben basierend auf den Erfahrungswerten von expert careers.
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Experten-Empfehlung fiir den Aufbau
eines Lebenslaufs

Lebenslauf

PERSONLICHE DATEN

Name: Max Mdiller Tipp:

Anschrift: ~ Schonweibergasse 23 Das Bild sollte so viel wie
99999 Himmelsruh mdglich des Gesichts-

Tel: 00000 / 4711 ausdrucks zeigen. Eine

Mobil: 0171 471112 Ganzkérperaufnahme

Mail: max.mueller@gmx.de ist nicht hilfreich; bitte in

Farbe und nicht s/w

Geboren: 11.11.1911 in Berlin

Staatsangehorigkeit:
Tipp:
Diese nur angeben, wenn der Name nicht eindeutig zuzuordnen ist oder Sie Staatsblirger
auslédndischer Herkunft sind
Familienstand:
Tipp:

Ledig wirkt nicht unbedingt solide. Wenn Sie eine langjdhrige Beziehung haben, kann
man das auch erwdhnen - z. B. ledig (seit 5 Jahren in fester Beziehung lebend).

Auch Verheiratet kann man mit (seit 2008) ergdinzen.

Kinder (4/8) Alter der Kinder sollte man angeben; man erkennt, in welcher Phase Sie mit
lhrem(n) Kind(ern) sind.

Info: Bei grof8en Unternehmen (z. B US-Unternehmen) muss das Alter, Geschlecht und das
Bild des Kandidaten (aufgrund des Gleichstellungsgesetzes) nicht im CV genannt werden.

BERUFLICHE ERFAHRUNGEN

(Chronologisch riickwdrts: Der aktuelle Job ist das, was die Firma als Erstes erfahren méchte)

06/07 - 07/10 Vertriebsleiter bei der ABC, Kunststofftechnik GmbH & Co. KG,

Hersteller von Kunststoffprofilen, ca. XXX Mitarbeitern, Umsatz X Mio. €

Aufgaben:
3-5 Stichpunkte (bitte nur das fiir diesen Job wichtigste nennen: z.B. Verkaufsgebiet, Um-
satzverantwortung, Anzahl gefiihrter Mitarbeiter o. d.)

Erfolge:

1-3 Erfolge auflisten, die erst durch lhr aktives Zutun entstanden sind (idealerweise mit
ZDF-Zahlen/Daten/Fakten -z. B: Umsatzsteigerung von X auf Y, Projekt A mit Umfang von X
Mio. € im Zeit- und Kostenbudget abgewickelt, u.s.w.)

Wechselmotivation:

Tipp: Aus unserer Sicht kann es hilfreich sein, wenn man hier ein , Stichpunkt
oder Stichworte” liefert.
A) hilftes dem Leser des Lebenslaufs die Beweggriinde nachzuvollziehen
B) wird in Vorstellungsgespréichen sehr viel Zeit vertan, um die Frage:
~Warum haben Sie dort aufgehé6rt?” zu beantworten.
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BERUFLICHE ERFAHRUNGEN

06/07 - 07/10 ABC, Kunststofftechnik GmbH & Co. KG,
Hersteller von Kunststoffprofilen, ca. XXX Mitarbeitern, Umsatz X Mio. €
01/10-07/10 Leiter Vertrieb
Aufgaben:
Erfolge:
06/07 - 12/09 Leiter Vertriebsinnendienst
Aufgaben:
Erfolge:

Mehrere Stationen in der gleichen Fima?

Tipp: Stellen Sie sicher, dass der Leser beim Uberfliegen klar erkennt, dass Sie
verschiedene Stationen in ein-und derselben Firma hatten.
Hier ein Vorschlag (optisch klar darstellen, evtl. mit vertikaler Linie):

STUDIUM

Chronologisch riickwdirts:

Hintergrund: hier kann man evtl. ableiten, wie Sie sich entwickelt haben.

Bei Studium: Zeitraum (von - bis) Hochschule/Uni, Thema der Arbeit, evtl. Note.
BERUFSAUSBILDUNG

Tipp: Wenn eine Berufsausbildung vorhanden ist, sollte diese durch eine eigene Uber-
schrift in den Vordergrund gertickt werden. Evtl. ergibt sich dadurch ein Vorteil gegentiber
anderen Bewerbern-innen. Zeitraum (von - bis) Ausbildungsberuf bei Fa. ABC in
Himmelsruh, evtl. Note

ZIVILDIENST/BUNDESWEHR

Bitte nur erwdhnen, wenn Sie hier tétig waren.

SCHULBILDUNG

Tipp: Die h6chste Schulbildung sollte hier stehen. Bitte nicht die Grundschule auflisten,
da in Deutschland Schulpflicht besteht, aulSer Sie waren im Ausland oder sonst irgendwo in
Deutschland - evtl. zeigen Sie damit Ihre Bindung zu einer besonderen Region oder inter-
kulturelle Kompetenz ...

z. B. Fachoberschule, Realschule, oder Gymnasium.
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SPRACHKENNTNISSE

Englisch (gute Grundkenntnisse, kommunikationssicher, verhandlungssicher) bzw.
Sprachniveau (A1, A2, B2, C1, Muttersprache)

WEITERBILDUNGEN (Auszug)
Es istimmer interessant, ob und wie man sich weitergebildet hat.
Nur die fiir diesen Job wichtigen Weiterbildungen, sowie aktuelle (max. ca. 10 Jahre alt) in den

Vordergrund stellen.
Tipp: Bitte Weiterbildungen (Auszug) als Uberschrift nutzen

--> Sie zeigen das Wesentliche (haben aber mehr gemacht)

SONSTIGES KENNTNISSE
(z.B. EDV, Software, etc,)
Tipp: Wie gut beherrschen Sie z. B. die Software? Bei den Sprachkenntnissen geben Sie
auch eine eigene Wertung an. Warum nicht auch z.B.:
SAP Modul SD - Anwender /Fortgeschritten /Profi / Experte
oder
AUTO CAD - Anwender /Fortgeschritten /Profi / Experte
ERP Kenntnisse
CAD Kenntnisse
Tipp: Ein Konstrukteur sollte hier gezielt sein Know-How darstellen (evtl. sogar separate
Uberschrift)

Programmierkenntnisse

HOBBIES

Hintergrund: Hier kann man evtl. ableiten, ob Sie ein Mannschaftssportler sind (z. B.
bei einem Ful3baller, o. d.) oder vielleicht ein Einzelkdmpfer (z.B. Joggen). Auch sind
diese Themen immer wieder Anscitze fiir einen Small Talk im Bewerbungsgespriich.

NAME, DATUM, EVTL. UNTERSCHRIFT
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Schicken Sie den ersten Entwurf lhrer Giberarbeiteten
Unterlagen an lhren personlichen Berater oder an

CVcoach@expert-careers.de

Wir Ubernehmen das Finetuning fir Sie!

Auf unserem Karriereblog finden Sie hilfreiche Artikel, in
denen wir unser Fachwissen bindeln und Ihnen auf
verstandliche Weise mit auf den Weg geben.

www.expert-careers.de/karriere-blog/

Folgen Sie uns auf unseren Social Media Kanalen, um
regelmalig aktuelle Stellenausschreibungen,
Branchennews und Infos (iber neue Blogartikel zu
erhalten.

e aTCE Hoetys Y5
Eb.vﬁ ﬁz'&"-ﬁ Et‘iﬂt-t}r;':
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