DER LEBENSLAUF - Bewerbungstipps von Frau Elfriede Gerdenits (Business Coaching Partners) für die Mitglieder der Initiative „Fundament – Generation45plus“
Wann sollte man einen tabellarischen Lebenslauf verwenden, wann den immer aktueller benutzten europäischen?

Prinzipiell wird jeder Lebenslauf in tabellarischer Form geschrieben (das Gegenteil wäre der Lebenslauf im Erzählstil, den die meisten von uns in ihrer Jugend kennen gelernt haben).

Formal unterscheiden wir den

1. chronologischen, den

2. funktionellen, den

3. angelsächsischen und den

4. europäischen Lebenslauf 

1. Aufbau eines chronologischer Lebenslaufs
Lebenslauf









FOTO

Persönliche Daten:

Name, Adresse, Telefon, Email





Staatsbürgerschaft





Familienstand, Kinder





Geboren am ...  in ...

Aus-/Weiterbildung: 


Monat/Jahr


Schule, Ort





Bei Weiterbildung Lerninhalte

Berufslaufbahn:

Monat/Jahr


Firma, Ort,

Funktion, Aufgabenbereich (analog der biographischen Entwicklung)

Zusatzqualifikationen:
Tätigkeitsbezogen

Freizeitinteressen:



Datum und Unterschrift

2. Aufbau eines angelsächsischen Lebenslaufs

Vorname/Nachname, Adresse, Telefon, Email (als Kopfzeile)

Lebenslauf









FOTO

Berufslaufbahn:

Monat/Jahr


Firma, Ort,

Funktion, Aufgabenbereich (beginnend mit den aktuellsten Arbeitsverhältnissen)

Aus-/Weiterbildung: 


Monat/Jahr


Schule, Ort





Bei Weiterbildung Lerninhalte

Zusatzqualifikationen:
Tätigkeitsbezogen

Freizeitinteressen:



Persönliche Daten:

Name, Adresse, Telefon, Email





Staatsbürgerschaft





Familienstand, Kinder





Geboren am ...  in ...

Datum und Unterschrift

3. Aufbau eines funktionellen Lebenslaufs

Lebenslauf








FOTO

Persönliche Daten





Name, Adresse, Telefon





Staatsbürgerschaft





Familienstand, Kinder





Geboren am ...  in ...

Aus-/Weiterbildung: 


Monat/Jahr


Schule, Ort





Bei Weiterbildung Lerninhalte

Berufliche Schritte:





Mechanikerlehre

Technische Leiter





Mitarbeit in der Forschung




 
etc. (mit Tätigkeitsbeschreibungen)

Zusatzqualifikationen:
Tätigkeitsbezogen

Freizeitinteressen:



Datum und Unterschrift

4. Aufbau eines europäischen Lebenslaufs
	Europäischer Lebenslauf

[image: image1.png]





	Angaben zur Person


	Name
	
	

	Adresse
	
	

	Telefon
	
	

	Fax
	
	

	E-mail
	
	


	Staatsangehörigkeit
	
	


	Geburtsdatum
	
	


	Arbeitserfahrung


	• Datum
	
	 [ Mit der am kürzesten zurückliegenden Arbeitserfahrung beginnen und für jeden relevanten Arbeitsplatz separate Eintragungen vornehmen. ]

	• Name und Adresse des Arbeitgebers
	
	

	• Tätigkeitsbereich oder Branche
	
	

	• Beruf oder Funktion
	
	

	• Wichtigste Tätigkeiten und Zuständigkeiten
	
	


	Schul- und berufsbildung


	• Datum 
	
	[ Mit der am kürzesten zurückliegenden Maßnahme beginnen und für jeden abgeschlossenen Bildungs- und Ausbildungsgang separate Eintragungen vornehmen. ]

	• Name und Art der Bildungs- oder Ausbildungseinrichtung
	
	

	• Hauptfächer/berufliche Fähigkeiten 
	
	

	• Bezeichnung der erworbenen Qualifikation
	
	

	• (gegebenenfalls) Stufe der nationalen Klassifikation
	
	


	Persönliche Fähigkeiten und Kompetenzen

Im Laufe des Lebens/Berufslebens erworben, jedoch nicht unbedingt Gegenstand von formalen Zeugnissen und Diplomen..


	Muttersprache
	
	


	Sonstige Sprachen


	
	
	

	• Lesen
	
	[ Kenntnisstand angeben: ausgezeichnet, gut, Grundkenntnisse. ]

	• Schreiben
	
	[ Kenntnisstand angeben: ausgezeichnet, gut, Grundkenntnisse. ]

	• Sprechen
	
	[ Kenntnisstand angeben: ausgezeichnet, gut, Grundkenntnisse. ]


	Soziale Fähigkeiten und Kompetenzen
Leben und arbeiten mit anderen Menschen, in einem multikulturellen Umfeld, in Funktionen, für die Kommunikation wichtig ist, und in Situationen, in denen Teamwork wesentlich ist (z. B. Kultur und Sport) usw.
	
	[ Diese Kompetenzen beschreiben und angeben, wo sie erworben wurden. ]


	Organisatorische Fähigkeiten und Kompetenzen
Beispielsweise Koordinierung und Verwaltung von Personal, Projekten, Haushaltsmitteln; bei der Arbeit, einer gemeinnützigen Tätigkeit (z. B. Kultur und Sport) und zu Hause usw.
	
	[ Diese Kompetenzen beschreiben und angeben, wo sie erworben wurden. ]


	Technische Fähigkeiten und Kompetenzen
Im Bereich Computer, spezielle Arten von Geräten und Maschinen usw.
	
	[ Diese Kompetenzen beschreiben und angeben, wo sie erworben wurden. ]


	Künstlerische Fähigkeiten und Kompetenzen
Musik, Schriftstellerei, Design usw.
	
	[ Diese Kompetenzen beschreiben und angeben, wo sie erworben wurden. ]


	Sonstige Fähigkeiten und Kompetenzen
Kompetenzen, die bisher nicht genannt wurden.
	
	[ Diese Kompetenzen beschreiben und angeben, wo sie erworben wurden. ]


	Führerschein(e)
	
	


	Zusätzliche Angaben
	
	[ Hier weitere Angaben machen, die relevant sein können, z. B. zu Kontaktpersonen, Referenzen usw. ]


	Anlagen
	
	[ Gegebenenfalls Anlagen auflisten. ]


Wann verwende ich welchen Lebenslauf?

Der Angelsächsische empfiehlt sich besonders aus zwei Gründen:

PersonalistInnen sehen auf den ersten Blick die aktuellsten Berufserfahrungen und Weiterbildungen. Es interessiert nicht, was ein Bewerber/eine Bewerberin in den siebziger Jahren gemacht hat, die letzten Tätigkeiten sind um vieles aussagekräftiger. Dagegen  spricht allerdings, dass auf den ersten Blick auffällt, wenn seit dem letzten Dienstverhältnis mehrere Jahre vergangen sind. Andererseits ist das heute aber nichts Außergewöhnliches mehr. Viele Menschen schaffen aufgrund der Arbeitsmarktsituation keine ununterbrochenen Arbeitsverhältnisse mehr. Wichtig während Zeiten längerer Arbeitslosigkeit, ist der Nachweis von Weiterbildungen, die während dessen gemacht wurden. Arbeitslosigkeit ist heute, auch wenn es persönlich vielfach so erlebt wird, keine Schande, keine Ausnahmeerscheinung, sondern eher die Normalität.

Der zweite Grund liegt darin, dass im angelsächsischen Lebenslauf das Geburtsdatum der BewerberInnen ganz zuletzt aufscheint. Dies ist natürlich keine Garantie für Erfolg. Oft erlebe ich aber, dass PersonalistInnen, die sich zunächst ein sehr gutes Bild von den Fähigkeiten ihrer BewerberInnen verschaffen konnten, bzw. eine große Übereinstimmung mit ihren Jobdescriptions erkannt haben, eher bereit sind, ältere BewerberInnen zu einem Bewerbungsgespräch einzuladen. Ist im ersten Absatz des Lebenslaufes das Geburtsjahr ersichtlich, kann es schon passieren, dass eine Bewerbung reflexartig ausgeschieden wird.

Für BewerberInnen mit einer sehr unruhigen (viele kurze Arbeitsverhältnisse umfassenden)  Erwerbsbiographie, empfiehlt sich der funktionelle, in dem keine detaillierten Angaben über die Dauer der Arbeitsverhältnisse gemacht, sondern Verantwortungsbereiche zusammengefasst werden. Wichtig bei dieser Form der Darstellung ist, dass eine berufliche Weiterentwicklung erkennbar ist. Sicherheitshalber kann der funktionelle  Lebenslauf angelsächsisch aufgebaut werden. Aktuelle Verantwortungs- bzw. Tätigkeitsbereiche zuerst, persönliche Daten an letzter Stelle.

Der europäische Lebenslauf ist innerhalb unserer Landesgrenzen eher unüblich. Wenn Sie sich im europäischen Ausland bewerben, ist er Pflicht und in der Sprache des Landes zu erstellen, wo Ihr Zielunternehmen seinen Sitz hat. Europäische Lebensläufe sind ausschließlich für Führungskräfte und generell für Bewerbungen bei der Europäischen Kommission zu verwenden.

Elfriede V. Gerdenits 
Business Coaching Partners GmbH 
Landstraßer Hauptstraße 97-101 
A-1030 Wien 
Fon +43 1 24246 300                                          

+++Jeden Montag 10-11Uhr auf Hitradio Ö3: Elfriede Gerdenits als Ö3 Jobcoach +++ 
+++Job Gossips at Starbucks, Mariahilferstraße 23, jeden Mittwoch 15-17Uhr kostenlose Karriereberatung+++
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