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Jetzt geht es daran, den Lebens-
lauf auf den neuesten Stand zu
bringen. „Die meisten haben das
lange nicht gemacht und sind da-
rum sehr unsicher“, sagt Susan-
ne Barg, Karriereberaterin und
Coach aus Hamburg. Vorweg: Es
lohnt sich, richtig viel Mühe in die
Arbeit an der Vita zu stecken.
„Das ist wie eine Arbeitsprobe“,
sagt Barbara Möller, Hamburger
Trainerin und Beraterin. „Wie
der Lebenslauf gestaltet ist, do-
kumentiert meine Arbeitsweise
und wie motiviert ich bin. Er zeigt
ein Stück Persönlichkeit.“

Unter der Überschrift „Lebens-
lauf“, „Vita“ oder „Curriculum Vi-
tae“ finden sich zunächst die per-
sönlichen Angaben: Name, An-
schrift, Telefonnummer(n), E-
Mail-Adresse, Familienstand, Ge-
burtsdatum und -ort. Eltern und
Geschwister? „Die Angaben müs-
sen nicht mehr rein“, sagt Susan-
ne Barg. „Bei älteren Bewerbern
schon gar nicht.“ Höchstens an-
gehende Azubis könnten Ge-
schwister noch nennen: „Sie
könnten darauf hindeuten, dass
der Bewerber soziale Kompetenz
mitbringt.“

Aber zum eigentlichen Inhalt:
„An den Anfang des Lebenslaufs
kann man gut ein Kurzprofil stel-
len“, rät Susanne Barg. In drei,
vier Spiegelstrichen fasst man
dort seine wichtigsten Qualitäten
zusammen. Zum Beispiel: „Lang-
jährige Erfahrung in . . .“, „Meine
Kernkompetenzen sind . . .“,
„Fundierte Branchenkenntnis
in . . .“

Dann folgen die beruflichen
Stationen, die aktuellste zuerst.
„Der Arbeitgeber muss ein klares
Bild davon bekommen, was der
Bewerber bislang gemacht hat“,
hebt Barbara Möller hervor. Ein
häufiger Fehler: „Viele reduzie-
ren die Angaben auf Überschrif-

ten und nennen etwas Vages wie
‚Projekte zur Modernisierung’.“
Mit dieser Formulierung in der
Vita sei etwa ein Raumausstatter
in ihre Beratung gekommen, er-
zählt die Trainerin. Richtig ist:
„Man nennt die Berufsrolle und
den Arbeitgeber und dann kon-
kret die Tätigkeiten, die man in
diesem Job ausgeübt hat.“ Im
Beispiel des Raumausstatters:
Was hat er wie mit welchen Tech-
niken modernisiert? Pro berufli-
cher Station sollte man drei bis
vier Verantwortungsbereiche an-
geben. „Am wichtigsten sind die
letzten fünf bis acht Jahre“, sagt

Bewerbungscoach Möller. „Da-
ran knüpfen die Arbeitgeber an.“
Je erfahrener ein Bewerber ist,
desto mehr muss er notgedrun-
gen straffen. „Eine gute Vita zu
schreiben ist wirklich eine
Kunst“, gesteht Susanne Barg zu.

Zwei, allerhöchstens drei Sei-
ten sollte die Vita sein. Dem be-
ruflichen Werdegang schließt
sich die Ausbildung an. „Ältere
Bewerber geben dort nur den
höchsten Schulabschluss oder
wenn vorhanden den Studienab-
schluss an“, erklärt Trainerin
Barg. Die letzten Punkte der Vita
sind individuell unterschiedlich,

je nach Erfahrung und Kenntnis-
sen. Genannt werden können et-
wa: Sprach- und PC-Kenntnisse,
weitere besondere Qualifikatio-
nen, Mitgliedschaften, Veröffent-
lichungen, Ehrenämter. Hobbys
und Interessen nennt man nur,
wenn die Fähigkeiten, die man
dadurch erwirbt, auch gut im Be-
ruf eingesetzt werden können.

Letzter Punkt: Der Lebenslauf
wird mit Datum versehen und un-
terschrieben. „Das ist das I-Tüp-
felchen“, findet Barbara Möller.
„Darum würde ich die Vita immer
mit blauer Tinte unterschreiben.
Aber das ist eine Stilfrage.“

Keine Stilfrage indes ist die
Frage, ob man seinen Lebenslauf
beschönigen darf: Nein, darf man
nicht. „Erkennen Sie Ihre Gren-
zen und bleiben Sie ehrlich“, sagt
Möller. Wer etwa die Office-Pro-
gramme nicht perfekt be-
herrscht, listet auf, was er kann
und fügt hinzu, dass er selbstver-
ständlich Interesse und Lust ha-
be, auch noch den Umgang mit
MS-Access zu erlernen.

! Lesen Sie am nächsten Wochenende:
Teil 3 – das Ziel ins Auge fassen

Jedes Geschenk kommt besser an, wenn es schön eingepackt ist. Schreiben Sie nicht: „Seit Januar 2009 ar-
beitslos“, sondern nennen Sie Weiterbildungen, Bewerbungsbemühungen und Ehrenämter. FOTO: PICTURE-ALLIANCE

Ihr Werdegang gibt
Auskunft über Ihre
Fähigkeiten – und
seine Gestaltung ist
Ihre Visitenkarte.

Ihre Vita – hübsch verpackt
SERIE DIE JOBSUCHE (TEIL 2): DEN LEBENSLAUF AKTUALISIEREN

Über den Inhalt und die übersichtliche
Gestaltung hinaus kann man bei
Personalern mit hochwertigen Ma-
terialien punkten: Gutes Papier, eine
handliche und ansprechende Mappe –
Extravaganz kommt da meist nicht
gut an – und ein perfektes Foto
gehören dazu. Das Foto kann in den
Lebenslauf gedruckt werden oder
alternativ auf einem (nicht zwingend

notwendigen) Deckblatt erscheinen.
Aber so oder so: Es muss den Bewer-
ber mit möglichst freundlichem und
interessierten Gesichtsausdruck
zeigen, beste Qualität haben und von
einem professionellen Fotografen
gemacht sein. Denn auch das zeigt,
dass man sich mit seiner Bewerbung
viel Mühe gegeben hat und dass sie
einem wirklich wichtig ist. (apa)

ACHTEN SIE AUF HOHE QUALITÄT

1. Wie lautet Ihr Arbeitsmotto?
Höher, schneller, weiter!

2. Wie motivieren Sie Ihre Mitarbeiter?
Ich halte sie nicht auf.

3. Was imponiert Ihnen besonders?
Menschen, die für die Wahrheit und für andere eintre-
ten.

4. Beschreiben Sie sich in einem Satz.
Ich bin Optimist.

5. Sie haben eine Million zu verschenken – wer er-
hält sie?
Annelis Schmid, sie kümmert sich um gehörgeschädig-
te und taube Kinder in den Townships von Windhoek
und ist Mitglied der Entwicklungsorganisation Inter-
team.

6. Wenn Sie nur eine Frage stellen dürften: Was
würden Sie einen Bewerber fragen?
Wenn Sie die freie Wahl hätten, welchen Markenauf-
tritt würden Sie verändern wollen und warum?

7. Mit 18 Jahren wollten Sie?
Goldschmiedin werden.

8. Was soll dereinst auf Ihrem Grabstein stehen?
„Bitte wenden.“

DIE FRAGEN STELLTE ANDREA PAWLIK

BETTINA
GABRIEL

Die 45-Jährige ist
studierte Kommunika-
tionsdesignerin,
begeisterte Ver-
packungsdesignerin

und seit 2008 Inhaberin der Agentur gabriel brand team.
Zuvor arbeitete sie bei Christoph Petersen Design und
Gromeier/Lucius und gründete 1995 die Agentur Solutions.
Bettina Gabriel lebt in Hamburg und an der Ostsee. Sie
liebt geselliges Kochen mit Freunden. 

ACHT FRAGEN AN …

Die Situation kennt wohl jeder:
Gerade wenn man alle Hände
voll zu tun hat, kommt der Chef
mit zusätzlichen Aufgaben. Oder
der Kollege versucht, den gro-
ßen Stapel Akten mit lästigen
Problemfällen loszuwerden.
Geht man darauf ein, verzettelt
man sich buchstäblich mit zu
vielen Projekten. Am Ende wird
vieles nicht oder nur unzurei-
chend erledigt. „Nein“ zu sagen
fällt oft schwer. Aus Angst, nicht
gemocht zu werden oder den
Job zu riskieren. Doch zur
sozialen Kompetenz gehört es
auch, sich für die eigenen
Bedürfnisse und Rechte ein-
zusetzen. Die wichtigsten Tipps:
! Nicht automatisch „Ja“ sa-
gen, sondern sich Bedenkzeit
erbitten.
! Interesse für das Anliegen
des anderen signalisieren,
Verständnis zeigen. So bringt
man Wertschätzung zum Aus-
druck. Ein „Nein“ wird dann
eher akzeptiert, weil sich der
andere nicht vor den Kopf
gestoßen fühlt.
! Die Formulierung für die
Absage gut vorbereiten und
schon mal in Gedanken üben.
! Das „Nein“ klar und deutlich
formulieren, sonst wird man
leichter wieder umgestimmt
oder überredet.
! Das „Nein“ gut mit Argu-
menten begründen, damit es
der andere besser versteht und
akzeptiert.
! Wenn möglich, eine Alternati-
ve oder einen Kompromiss
anbieten. Zeigen, dass man
weiterhelfen möchte. Dann fühlt
sich der andere nicht abge-
bügelt.

! Unser Gastautor ist Professor
Dr. Dr. med. Stephan Ahrens
vom Psychosomatischen
Fachzentrum Falkenried.
Vortrag zum Thema: 1. De-
zember, Lehmweg 17, ab 18
Uhr, Eintritt frei. Anmeldung:
(040) 18 18 82 66 48

www.starkimjob.de

DER GUTE TIPP
LERNEN SIE, MAL
NEIN ZU SAGEN!
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