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04.2001 —-01.2003

Wie oben ...

Und was ist in diesem Zusammen-
hang unter ,Gespréachsoptimierung”
zu verstehen?

Ausbildung

T e Bl ol T} N

GmbH

Ausgewadhlte Tatigkeiten:

Telefonische Beratung

Reklamationsmanagement

Datenbankpflege

Gesprachsoptimierungen

04.2002 - 10.2010

ST

Studiengangwechsel: M.A.
Germanistik/ Philosophie, Universitat ®

e Studiengang: Literaturwissenschaft
(Germ.) / Philosophie
e Abschluss: Magister A.
o Kulturelle Austauschprojekte:
e Teilnahme an der 1.

Was war das Ziel dieser Projekte?
Was sagt die Teilnahme an diesen
beiden Projekten iiber Sie aus?

Internationalen Wittgenstein
Summer School in Kirchberg,
Osterreich

e Teilnahme am Projekt:
,Asthetisierung des Holocaust
im Vergleich Amerika —
Deutschland” an der
Poughkeepsie University, N.Y
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10.2004 - 08.2005

10.2000 - 03.2002

09.1999 - 08.2000

WeiB jeder, was diese
Abkiirzung bedeutet?

e Magisterarbeit:

Erasmus-Auslandsstudium in I,
Portugal an der

e Studienschwerpunkt:
Mittelalter-Literatur

Beginn des Studiums: Lehramt
Biologie/Deutsch Sek I, Universitat

e Studiengang: Lehramt Deutsch
Sek Il und Biologie

e Schulpraktische Ubungen
(Literatur) an einer Realschule

in @

e Hospitanzpraktikum an der

FOJ in der Paddagogischen
Beratungsstelle des Botanischen
Garten

e Durchfiihrung von Lehrgdngen

e Organisation v. Tagungen,
Sonderveranstaltungen

e Unterrichtsvorbereitungen und

Was fiir ein Projekt? Wie umfang-

reich? Was bedeutet hier ,Leitung“?

Durchfiihrung im BG

e Projektleitung
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08.1999 —09.1999 Workcamp der LK, Weilles Meer,
Russland [ Auch hier: Weil jeder, was diese 1

Abkiirzung bedeutet?

09.1992 - 07.1999 Abitur:

Sprachkenntnisse

e Deutsch (Muttersprache)

e Englisch (flieRend in Wort und Schrift)
e Schwedisch (Grundlagen)

e Portugiesisch (Grundlagen)

IT- Kenntnisse

. . Ve
e Windows, Linux Wie gut sind diese Kenntnisse?

Haben Sie Erfahrungen im

® u. a. Excel, MS-Office, Photoshop, SAP | i cicaitag damit?

Weitere Kenntnisse

e Padagogische Tatigkeiten als Betreuer bei Kinder- und

Jugendreisen
o Konfliktmanagement, Aufsichtspflichten,
Programmgestaltung

e Mitarbeit bei der Ausstattung fiir Kurzfilme, allgemein im
Medienbereich (Szenenbild)

e Sprecher fiir Freiwilliges Okologisches Jahr-Gruppe

e Fiihrerschein

Auch in dieser Auflistung nichts tiber den Umfang der Téatigkeit, die Zielgruppen, das Alter ...
Alles, was lhre Erfahrungen greifbar und eischatzbar machen wiirde, fehlt. Schade, denn das
sind vertane Chancen!

1
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Was sagen, wenn man zu viel zu sagen hat?

Job- Die Bewerberin hat wirklich viel zu erzahlen uiber Ihr Leben, so viel, dass

hopping  der Leser leicht den Uberblick verliert. Kein Wunder, schlielich ist sie,

als der Lebenslauf hier auf dem Tisch liegt, 45 Jahre alt, hat drei Kinder

auf die Welt gebracht, ist umgezogen, war mehrmals arbeitslos, hat sich

fortgebildet ... — und ist von einer befristeten Stelle bei einem Personal-

dienstleister zur nachsten gestolpert. Immer dran am Arbeitsmarkt, aber

seit Langem nicht mehr so richtig drin. In gewisser Weise ein typisches
Frauenarbeitsleben.

Initiativbe.  ass das nicht so weitergehen konnte, war ihr klar. Seit Jahren ein Ein-
werbung kommen, das immer um den den Hartz-IV-Satz pendelt, das ist keine Per-
spektive bis zur Rente. Der Plan: Initiativbewerbungen bei Unternehmen
direkt, am liebsten im offentlichen Dienst. Aber hat man da mit einer sol-

chen beruflichen Lebensgeschichte tiberhaupt eine Chance?

Verbes.  Das Ziel bei der Veranderung des Lebenslaufs war, dass der Leser die

serun- €inzelnen Stationen des Berufslebens leichter nachverfolgen kann. Mit

gen beim  der Seite ,Kenntnisse und Erfahrungen” sollten thematisch gebundelt

Lebenslauf  Kompetenzen sichtbar gemacht und damit die Breite der Einsatzmoglich-
keiten illustriert werden.

Die lebenslange Lernbereitschaft, welche die Bewerberin zu verschiede-
nen Abschliissen geftihrt hat, ist durch die Darstellung im Block ,,Schule/
Abschlusse” gelungen. @

Die Bewerberin hat tibrigens ihr Ziel erreicht. Sie arbeitet nun im 6ffent-
lichen Dienst, zuerst halbtags im Schreibdienst, seit anderthalb Jahren
Vollzeit, jetzt im Vorzimmer eines Amtsleiters.

Hier nun zunachst der ursprungliche Lebenslauf, wie er vor der Uberar-
beitung aussah:
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LEBENSLAUF

Name:
geboren am/in:
Anschrift:

Familienstand:
Schulabschluss:
Berufsabschluss:
Berufliche Tatigkeiten:
07 /1983 — 03/ 1984

0871984 — 12/ 1985

02 /1986 — 05/ 1986

06 /1986 — 10/ 1986

11/1986 — 03 / 1988

04 /1988 — 07 / 1999

08 /1999 —- 06 / 2002

08 /2002 - 03 /2003

04 /2003 — 05/ 2004

05/2004 — 07 / 2004

08 /2004 — 11 /2004

StralRe 176 =
=

Martina =g == geb. =% s
PN 1963 in I
= mpp=w StralBe. 176

i W

Foto

geschieden, 3 Kinder (18, 17, 12)

Fachhochschulreife Ein Schulabschluss vor der
beruflichen Qualifikation?

Kauffrau fir Burokommunikatiol o )
Bei einem chronologischen Aufbau er-

wartet man erst Berufs- und dann
Schulabschluss, beides mit Datum.
Werden diese Erwartungen nicht erfillt,

Au-Pair in ©.5 s, England dann wirft das Fragen auf.

/

Noch eine Ausbildung? Eine

andere? Aha. ohne Abschluss!

Ausbildung zur Speditionskauffrau
=R GmbH, B

]

Sprachauffrischung in (= s, England
Burohilfe

SR NN (Zeitarbeit), Ima——

bis zur Ubernahme als

Fernschreiberin/Datatypistin

sl § g GMbH, Cnp—

Fernschreiben in Deutsch und Englisch

- Ein umstrittener Begriff
Familienmanagement

und diverse Tatigkeiten in den Bereichen:
Verkauf/Kasse und Burohilfe/Schreibkraft

Ausbildung zur Kauffrau fir Burokommunikation
A e e

Abteilungssekretérin (befristeter Arbeitsvertrag)
e GmbH, =

Auftragsbearbeitung Deutsch / Englisch

Vorbereitung von Kundenbesuchen

) ; Die Auf hrei
Ubersetzungen Deutsch / Englisch ie Aufgabenbeschreibung

in Kursivschrift hebt sich

kaum ab und wirkt daher
nicht gliedernd.

Arbeit suchend

Import- und Exportsachbearbeiterin (befristet)
= Personal-Service, | s e
komplette Auftragsbearbeitung Deutsch / Englisch

Arbeit suchend
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12 /2004 - 08 / 2005 kfm. Angestellte im Kundenservicecenter
"y = ='w (befristete Tatigkeit inklusive Qualifizierung)
Erstellung und Ausarbeitung von Statistiken
Rechnungserstellung
Disposition
Telefonzentrale

09 /2005 - 01 /2006 Kaufménnische Angestellte, " ax ® =~ _ (Zeitarbeit)
Datenerfassung (schnell und sicher)

02 /2006 - 10 / 2006 Arbeit suchend

seit 11 /2006 Assistentin des Geschéftsleiters
e ¥ fo M § e e
inklusive Qualifizierung und Praktikum
Mitarbeiterlisten erstellen und aktualisieren
Organigramme erstellen
Erstellen eines Handbuches Stellenbeschreibungen
Postbearbeitung
Schriftverkehr
Leitung Workshop Englisch

02 /2007 — 03 / 2007 Praktikum bei der Stadtverwaltung ™ &=
(Buro Geschéftsfiihrer Personalrat allgemeine Verwaltung)
Statistiken erstellen
Texte bearbeiten und aufbereiten (z.B. fiir Infoblétter
und Intranet)
Telefonzentrale
Vor- und Nachbereitung Personalversammlung
Aktualisierung und Abgleich von Mitgliederlisten (z.B. der
Betriebssportgemeinschaft)

Die ganze Seite zeigt insgesamt wenig Struktur. Eine schnell Wahrnehmung
der wichtigen Inhalte fallt damit schwer.
Qualifizierungen, Kenntnisse und Erfahrungen gehen damit unter.

TiizsaRine, 12, August 2007

Und hier der uberarbeitete Lebenslauf:
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Martina .
@ =
StraRe =
=
LEBENSLAUF
Martina- geb.
geb. am 1963 in
geschieden, 3 Kinder (18, 17, 13)
Berufliche Tatigkeiten:
seit 10/ 07 Kaufmannische Angestellte in Teilzeit

Spedition

« Vorbereitende Buchhaltung

* Rechnungserstellung und -buchung

e Korrespondenz in Deutsch/Englisch/Franzésisch

11/06-09/07 Assistentin des Geschéftsleiters (inklusive Qualifizierung und Praktikum)
=, Ubungsfirma der

Mitarbeiterlisten erstellen und aktualisieren

Organigramme erstellen

Erstellen eines Handbuches Stellenbeschreibungen

Schriftverkehr

Leitung Workshop Englisch

Stadtverwaltung (Praktikum 02 / 03 2007)

Buro Geschéftsfiihrer Personalrat allgemeine Verwaltung

« Allgemeine Verwaltungsarbeiten

o Statistiken erstellen

« Texte bearbeiten und aufbereiten (z.B. fur Infoblatter und Intranet)
« Vor- und Nachbereitung Personalversammlung

02/06-10/06 Arbeit suchend

09/05-01/06 Kaufmannische Angestellte
. GmbH
Einsatz bei

12/04-08/05 Kaufmannische Angestellte im Kundenservicecenter
(befristete Tatigkeit inklusive Qualifizierung GmbH, = )
o Erstellung und Ausarbeitung von Statistiken
e Rechnungserstellung
e Disposition
¢ Telefonzentrale

08/04-11/04 Arbeit suchend
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Martina ™ 1

- el gy i
i Stralke B =

Pl o e =
05/04-07/04 Import- und Exportsachbearbeiterin (befristet)

(4 5~ Personal-Service, =«

Einsatz bei - we o o g B

o komplette Auftragsbearbeitung Deutsch / Englisch
04/03-05/04 Arbeit suchend
08/02-03/03 Abteilungssekretéarin (befristeter Arbeitsvertrag)

I/ GmbH, “ «w=, Anlagentechnik

* Auftragsbearbeitung Deutsch / Englisch

e Vorbereitung von Kundenbesuchen

* Korrespondenz Deutsch / Englisch
08/99-06/02 Ausbildung zur Kauffrau fir Birokommunikation, = = =m==

04/88-07/99

06/86—-03/88

02/86—-05/86

08/84-12/85

IHK Abschluss, Note: gut

Familienpause
diverse Tatigkeiten in Verkauf/Kasse und Burohilfe/Schreibkraft

Fernschreiberin/Datatypistin (davon bis 11/86 Uber #wdia % GmbH)
» GmbH,
e Fernschreiben in Deutsch und Englisch

Sprachaufenthalt in : ==, England

Ausbildung zur Speditionskauffrau, | g=== GmbH, © ===

Schule / Abschliisse

Prifung zur Fremdsprachenkorrespondentin fiir Englisch (in Vorbereitung fiir Herbst 07)

Kauffrau fir Birokommunikation, il

= (08 /99 —06/02)

Fachhochschulreife 2002 — 2004, Telekolleg multimedial, Note 2,5

Grundschule und Gymnasium in

LR

= = " von 1969 - 1983

Ssgam 2007




