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Warum Independent Professionals andere CVs brauchen als angestellte Manager

Von Dr. Anselm Gorres

Das wichtigste Dokument bei Jobwechseln ist nicht
der neue Arbeitsvertrag, sondern der eigene Lebens-
lauf. Jeder kann heute sein Kurzprofil bei XING oder
LinkedIn hinterlegen. Doch friilher oder spéter erwar-
tet der kiinftige Auftrag- oder Arbeitgeber einen um-
fangreichen Lebenslauf. Wenn schon dieser nicht
Uberzeugt, kommt meist kein Vorstellungsgesprach
zustande.

Dieser Beitrag wendet sich vorrangig an Independent
Professionals (also Interim Manager, freiberufliche
Unternehmensberater und andere gehobene Freelan-
cer, die typischerweise temporére Managementaufga-
ben Ubernehmen) sowie an deren Auftraggeber,
meist sind dies Geschéaftsfihrer oder Personalchefs.

Viele Professionals waren selbst tiber lAngere Jahre
schon als angestellte Manager oder Berater tatig. Ihr
Berufsleben umfasst somit zwei sehr verschiedene
Phasen. Vor diesem Hintergrund pladieren wir fir Un-
terschiede beim Aufbau von CVs angestellter und
freiberuflicher Manager und werben fir eine dezente
Narrative, mehr Kreativitat, editorische Eleganz und
handwerkliches Geschick beim Verfassen dieses
wichtigen Textes. Solide Word-Kenntnisse schaden
nicht. Man darf auch professionelle Helfer einbinden.

1. Lebenslauf Glicksache?
Keiner braucht ihn haufiger als Freelancer

Wie oft begeben sich angestellte Manager auf Job-
Pirsch, alle drei bis vier Jahre? Die meisten wohl
noch seltener. Interim Manager und andere Professi-
onals hingegen muissen sich oft mehrmals jahrlich fur
neue Einsatze bewerben. Da kdnnte man erwarten,
dass ihre Lebenslaufe die bestgepflegten sind. Zumal
man als Freelancer den CV ohnehin nach jedem Pro-
jekt aktualisieren muss. Dabei kénnte er doch von
Mal zu Mal schicker und pragnanter werden. Leider
ist es nicht immer so. (Neuerdings wird die CV-Kultur
deutlich besser und kreativer, dazu unten mehr.)
Woche fur Woche gehen bei ZMM Zeitmanager Miin-
chen viele Neubewerbungen ein, noch 6fter Updates
von Poolmitgliedern. Oft wissen wir nicht, was uns
mehr wundert: Das handwerkliche Ungeschick beim
Gestalten oder die inhaltlichen Schwéachen vieler Cur-
ricula.

Andererseits muss der Lebenslauf auch viele Erwar-
tungen erfullen. Er muss korrekt und lickenlos sein,
das sowieso. Er soll eine gute Vorstellung von der
Person und ihren Kompetenzen geben, aber auch
das gendigt nicht. Im Idealfall sollte der CV auch eine
Geschichte erzahlen und Neugier wecken. Ganz
schon viel fiur ein einziges Dokument, das oft nur we-
nige Seiten lang ist!
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2. Heikles Thema Selbst-Interpretation

Der Leser eines CVs will nicht nur nackte Fakten le-
sen, sondern besser verstehen, mit welchem Men-
schen und welchen Kompetenzen und Haltungen er
zu tun hat. Natirlich ist dieser Aspekt prekérer, denn
objektive Aufgaben und Erfolge lassen sich leicht be-
nennen. Die Selbstbeschreibung muss den goldenen
Mittelweg zwischen Eigenlob und Ubertriebener Be-
scheidenheit finden. Und die tblichen Banalitaten ver-
meiden.

Niemand sollte sich verpflichtet fiihlen, eigene
Schwachen zu beschreiben. Ein CV ist keine Beichte.
Wo ein Auftraggeber danach fragt, bekommt er ent-
sprechende Antworten (meine gré3te Schwéache ist
Ungeduld). Starken hingegen, die darf und soll man
benennen. An den Weglassungen erkennt der erfah-
rene Leser oder Interviewer dann auch die eine oder
andere Schwéche.

Dorothea Assig und Dorothee Echter sind bekannte
Autorinnen und Management Coaches. Sie betonen
die unsichtbare Schwelle zwischen Middle Manage-
ment und Top Management. Beide mussen Leistung
bringen, aber der Ubergang in hohere Fiihrungsebe-
nen verlangt nicht zuletzt eine andere Kommunika-
tion, auch im CV. Top Manager schreiben anders, sie
machen auch ihre Ambitionen deutlicher. Das Wich-
tigste kommt vor die Klammer. Ein Motivationsbrief
wie bei Festbewerbungen ist bei Freiberuflern auf Zeit
eher unlblich — umso mehr gehdren Motive und An-
liegen dann aber in den CV.

3. Wo beginnen, wo enden?
Aufwarts oder abwarts?

Generell durchgesetzt hat sich bei Manager-Lebens-
laufen inzwischen der Beginn mit einer Zusammen-
fassung, ob diese nun Summary heiRt, Ubersicht oder
Profil. Diese den Amerikanern zu dankende Sitte
macht Sinn. Hier verbinden sich die grof3en Linien
und Hauptkompetenzen mit Aussagen zu Personlich-
keit, Arbeitsstil und Ahnlichem. Auch ein Uberblick
der Haupt-Abschnitte macht sich gut. All dies gehort
vor die Klammer und darf bei Menschen, die sich
stéandig bewerben missen, durchaus Teaser-Charak-
ter haben.

Ebenso halten wir es fur sinnvoll, die Ausbildung vor
die Klammer zu ziehen. Im status- und herkunftsbe-
wussten Europa will man erst einmal wissen, wo und
was jemand gelernt oder studiert hat, welche Spra-
chen und Lander er kennt und anderes mehr. Erst da-
nach sollte die Chronologie der Berufsstationen be-
ginnen.
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Beim Darstellen der Stationen pladieren wir fur unter-
schiedliche Strukturen bei klassischen angestellten
Manager gegeniber Interim Managern und anderen
freiberuflichen Profis (Graphik). Angestellten-CVs sind
meist kiirzer als die von Freelancern. Hier bevorzu-
gen wir die klassische Form, aus zwei Grinden.

» Zum einen erzahlt man Geschichten meist vom Be-
ginn, warum nicht auch den eigenen Werdegang?

» Zum anderen: Auch bei ,amerikanischen® CVs hort
sich die absteigende Schilderung einzelner Stationen
oft merkwirdig an.

Wenn jemand in einer Firma vom Abteilungsleiter
zum Vorstand aufstieg, will man diesen Weg dann
wirklich von oben nach unten lesen? Heute bin ich
Vorstand, davor war ich Bereichsleiter, anfangs war
ich Gruppenleiter? Richtig spannend klingt das nicht.

4. Absteigende Reihung
freiberuflicher Stationen

Bei Interim Managern und Freelancern gibt es ge-
wichtige Argumente, zumindest den freiberuflichen o-
der interimistischen Teil der Vita absteigend aufzuftih-
ren. Die Lebenslaufe fallen mit den Jahren immer lan-
ger aus, wenn Projekt auf Projekt folgt. Es ist ja nicht
so, dass man fir ein 10-Monatsprojekt nur ein Zehn-
tel des Raums braucht, den man fir 10 Jahre bei ei-
ner Firma bendtigt. Das Unternehmen vorstellen
muss man in beiden Fallen. Wenn ein 60-jahriger An-
gestellter seinen Lebenslauf auf 5-6 Seiten kompri-
miert, kann und darf die Vita eines 60-jahrigen Interim
Managers, der vielleicht mit 45 seine Fest-Karriere
beendete, leicht 8-10 Seiten erreichen. Dem Leser
wiurde viel Geduld abverlangt, bis er endlich die Ge-
genwart erreicht hat.

Aus der Praxis folgt noch ein weiteres Argument: Bei
Interim-Projekten ist die Chronologie eher zufallsbe-
stimmt. Mal kommt eine hoherwertige Aufgabe, zwi-
schendurch auch eine Verlegenheitslésung. Ein steti-
ger Aufstieg von Job zu Job ist keineswegs sicher.
Bei der Angestelltenkarriere interessiert hingegen ge-
rade diese normalerweise zu beobachtende schritt-
weise Fortentwicklung.

Je langer jemand schon Freelancer ist, desto weniger
bedeutsam sind seine ersten Berufsjahre als Ange-
stellter. Beim Freelancer sind die Projekte der letzten
funf bis zehn Jahre besonders wichtig. Denn Freelan-
cer machen oft Change, und Change bedeutet meist
auch Digitalisierung und Modernisierung. Da zéhlen

Unterschiedlicher Aufbau von Lebenslaufen*

US-Style CV Traditionell CV Freelancer**
Summary Summary Summary
Stationen absteigend | Ausbildung Ausbildung
Education Stationen Projektphase
aufsteigend absteigend
*Ohne Deckblatt, Foto, Angaben zur Per- | Angestelltenkarriere
son oder Adresse. *Empfehlung ZMM | aufsteigend
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frische Erfahrungen mehr als Fuhrungserfolge friihe-
rer Jahrzehnte.

5. Und dann, und dann, und dann...

Unabhangig von der optimalen Reihenfolge gilt: Das
bloRe Aufzahlen vieler Stationen ergibt noch keine Nar-
rative. Nur wenige CV-Schreiber kommen auf die
Idee, ihren Berufsweg in Phasen zu gliedern, nicht
einmal mundlich, wenn es zu dem ersehnten Ge-
sprachstermin kommt. Wenn sich die eine oder an-
dere grof3e Linie durch den Werdegang zieht, warum
muss der Leser diese erst mihsam entschlisseln?
Dabei wére ja schon ein Uberblick der wichtigsten
Stationen oder ganzer Abschnitte im Vorspann hilf-
reich. Mindestens ebenso wichtig finden wir den Ein-
satz von Zwischentiteln. Schon weil sie den drogen
Fluss der Stationen auflockern.

Wie habe ich mich neulich gefreut, als ein Manager
seine Vorstellung mit der Frage begann: Darf ich
Ihnen vorweg meine wichtigsten Geschéafts-Prinzipien,
aber auch meine groRen Berufsabschnitte nennen? Nur
wenige halten es so.

Neulich sal? jemand bei uns, dessen Berufsweg zwei
krass unterschiedliche Phasen hatte. Die ersten 20
Jahre verbrachte er in zwei Konzernen und arbeitete
sich dort schrittweise nach oben. Auf den nachsten
vier Stationen war er zwar weiterhin Angestellter.
Aber diese Firmen waren allesamt Mittelstandler, er
war jeweils in der obersten Fihrungsebene, fast im-
mer gab es einen Projektbezug. Eine solche Karriere
ist keineswegs ungewdhnlich, nicht jeder will sein Be-
rufsleben nur in Konzernen verbringen. Aber das ist
nicht der Punkt. Es geht darum, dass man solche Un-
terschiede auch in einem schriftlichen CV hervorhe-
ben kann — und sei es nur durch getrennte Uber-
schriften. Man kénnte ja schreiben:

» 1990 bis 2010: Erfolgreiche Lehr- und Aufstiegs-
jahre in namhaften Konzernen der Lebensmittelwelt

» Seit 2011: Change Manager, CRO und CEO im
Mittelstand, oft im Ausland, meist Projektbezug.

Aber Ublich sind solche Verstandnishilfen mitnichten.

6. Harte Kampfe mit
Interpunktion & Rechtschreibung

Die meisten Lebenslauf-Autoren nutzen Word, nur die
wenigsten nutzen es auch aus. Da werden etwa

» Zeileneinziige muhselig mittels Leerzeichen (') und
vielen Tabs generiert

> alte, neue und falsche Rechtschreibung gnadenlos
vermischt

» ein UbermaR an Anglizismen verwendet und

» die Feinheiten von Binde-, Trenn- und Gedanken-
strichen weithin ignoriert (siehe Kasten).

Bei ZMM werten wir alle Lebenslaufe (soweit wir da-
von Word-Versionen haben) danach aus, was uns die
Office-Rechtschreiblisten als Fehler oder ,Unklar*
melden. Das fuhrt dann zu einer Liste der Fehlerhau-
figkeiten. Hier einige Beispiele:
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Mit dem Bindestrich auf Du und Du

» Er gleicht dem Minuszeichen und ist eben kein
Gedankenstrich — aber Word kann man beibringen,
dass aus x - x automatisch x — x wird.

» Fir normale Trennungen bitte keinesfalls ver-
wenden — das Uberlassen Sie der Word-Silbentren-
nung. Die funktioniert aber nur, wenn die Rechts-
schreibprifung aktiviert und Fremdsprachen dem
Text richtig zugeordnet sind.

» Vorlaufende ,harte” Bindestriche (Torméanner
und -frauen) erzeugt man mit Strg+Shift+-. Sie sind
fest mit dem folgenden Text verbunden.

» Harte Leerzeichen halten Begriffe wie ,5 Mio.“
zusammen, so werden sie nicht umgebrochen.
Einsame Ziffern am Zeilenende kommen nicht gut.

Alternativen zu Leerzeichen und Tabs

» Horizontale Abstande in einer Zeile sollte man
nicht durch mehrere Leerzeichen oder Tabs, son-
dern Uber Formate mit definierten Einztigen und
Umbrtchen oder (siehe unten) durch Tabellen er-
zeugen.

> Vertikale Abstande, etwa vor und nach Uber-
schriften oder nach unterschiedlichen Absatztypen,
werden ebenfalls am besten Uber Formatvorlagen
gesteuert.

» Wenn Sie alles richtig machen, brauchen Sie
fast nie mehrere Leerzeichen oder Zeilenschaltun-
gen an einer Stelle.

» Hadern mit der deutschen Rechtschreibreform:
Abschluf3, selbstbewul3t, Prozel3, Strasse, daf3.

» Haufige sonstige Fehler: Aquisition, aggessiv,
Dilligence (kein Gemuse!), Mangement.

7. Weitere Tipps zur
technischen Architektur

Typischerweise finden Sie in Lebenslaufen viele wie-
derkehrende Stationen, die sich von normalen Fliel3-
texten unterscheiden. Beginnen Sie also keinesfalls
mit der berihmten Normal.dotx und basteln sich Zeile
fur Zeile mit mehr Gliick als Verstand unterschiedliche
Einzuge, so dass die Texte mal ganz links beginnen,
mal mit 4 Zentimeter breiten oder noch gré3eren Ein-
zugen.

Generell empfiehlt es sich stattdessen, die von Word
angeboten Standardformate (etwa fur Aufzahlungen,
Listen oder Uberschriften) nicht durch zusétzliche Ei-
genkreationen zu ersetzen und kreativ zu benennen
(CV1, CV2, CV3...), sondern einmalig festzulegen,
welche der vorhandenen Vorlagen Sie fir welche
Stellen im Lebenslauf verwenden. Danach kénnen
Sie mit den von Word schon hinterlegten Tastaturkdr-
zeln arbeiten und beispielsweise mit ALT+1 eine
Uberschrift erster Ordnung generieren.

Durch Anderungen weniger Formatparameter knnen
Sie so den CV im Nu kirzer oder langer machen. Die

1 Professionell arbeitende Firmen nutzen eine Software-
verteilung, um die einheitliche Schreibweise deutscher und
fremdsprachiger Begriffe sicherzustellen. So muss jeder
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letzte Seite hat gerade mal drei Zeilen? Sieht nicht
gut aus. Sie nehmen bei den haufigsten Formaten ein
wenig Abstand weg und schon passt es wieder.

8. Englisch ist OK aber...

Ob Business, Wissenschaft, Politik: fremdsprachige,
vor allem englische Begriffe sind heute Gberall auf der
Welt Ublich und das zunehmend. Man muss nur wis-
sen, wie man damit umgeht, auch und gerade in der
eigenen Sprache. Hierzu einige Empfehlungen.

» Der Gebrauch englischer Fachausdriicke ist fast
unvermeidbar, ob man mag oder nicht. Aber machen
Sie nicht den Fehler, sie eins zu eins zu Ubernehmen.
Ein englischer cash flow ist im Deutschen ein Cash
Flow oder Cash-Flow. Es empfiehlt sich also, schritt-
weise alle ,germanisierten“ Fachbegriffe der eigenen
deutschen (!) Rechtschreibliste hinzuzufiigen: Sie las-
sen dem Text die Zuordnung der deutschen Sprache,
schreiben ausléndische Begriffe nach deutschen Re-
geln, also etwa Substantive grof3, und schon sind
Start-up, Ramp-up oder Due Diligence deutsche
Fachbegriffe.t

» Was viele nicht wissen: Oft verleiten nur wenige
englische Begriffe in deutschen Texten Word dazu,
den ganzen Satz fir Englisch zu halten. Das lasst
sich aber verhindern, auch durch Eindeutschung.

» Wenn Sie regelmalig mit Fremdsprachigen arbei-
ten, sollten Sie sich dafir entsprechende Word-Vorla-
gen schaffen. Das gilt natirlich fur alle wiederkehren-
den Dokumenttypen, nicht nur den CV, also auch,
wenn Sie Briefe oder Papers in mehreren Sprachen
schreiben. Dort hinterlegen Sie die Sprache in Format

Tipps zur Gestaltung der Berufsstationen

» Tabellen sind generell viel robuster und leichter
zu beherrschen. Nutzen Sie eine zweispaltige Ta-
belle mit unsichtbarem Rand fiir alle Stationen o-
der andere eingezogene Listen, etwa bei der Auf-
zahlung von Sprach- oder DV-Kenntnissen. Ob
Sie dann das Datum traditionell links ansiedeln o-
der neumodisch rechts von den Stationen, ist Ge-
schmackssache.

» Bei jeder Station korrekten Firmennamen,
Standort, Branche, Umsatz, Mitarbeiterzahl und
entsprechende Werte der von lhnen begleiteten
oder gefuihrten Einheiten anfihren.

» Achten Sie auf einheitliche und klare Schreib-
weisen von Abkirzungen (Mio. Euro, nicht Mill.
Euro).

» Aufgaben und Erfolge je Station getrennt nen-
nen.

» Bei Prozentangaben Zahl und %-Zeichen zu-
sammenhalten (5%) oder 5 Prozent schreiben —
dann aber mit hartem Leerzeichen, damit es den
Begriff nicht zerreif3t.

neue Eintrag nur ein einziges Mal erfolgen und es entste-
hen keine sprachlichen Parallelwelten im Unternehmen.

s
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Standard und sorgen dafir, dass andere Absatzfor-
mate auf Standard aufbauen und damit die gleiche
Sprache tibernehmen.

» Fremdsprachige Eigennamen von Firmen, Perso-
nen und Stadten kénnen Sie meist getrost der deut-
schen Rechtschreibung hinzufiigen, vor allem wenn
diese in Ihren Texten 6fter vorkommen und sich nie-
mand an der unveranderten Schreibweise stort. Ge-
neral Motors, das versteht jeder. Mitunter helfen
Ubersetzungen oder zweisprachige Begriffe. Die
meisten alteren und gréReren Orte Europas haben
Namen in vielen europaischen Sprachen. Gerade wo
es noch politische Empfindsamkeiten gibt, kann man
hoflich dem Herkunftsland den Vortritt lassen und
etwa Wrozlaw (Breslau) schreiben. Bei einer Singa-
pore Shipping Lines Ltd. konnte man korrekt Singapur
als Standort hinzufigen (und wohl ebenso gut weg-
lassen).

Apropos Englisch — fir Bewerbungen innerhalb Euro-
pas sollten wir als Européer britisches Englisch ver-
wenden, Brexit oder nicht.

9. Kirzen, kirzen, kirzen!

Kein Mensch besucht die Journalistenschule, um ein
hervorragender Werkleiter zu werden. Aber ob Ingeni-
eur, sonstiger Manager oder Betriebsexperte: ein
bisschen Sprachgefiihl schadet nicht. Gerade Interim
Manager sind ja stolz darauf, dass sie alles verbes-
sern: Ablaufe, Durchlaufzeiten, Wirkungsgrade. Wa-
rum nicht auch die eigenen Lebenslaufe? Doch wenn
sich dann viele Stationen &hneln und die Aufgaben
wiederholen, wird es oft etwas langweilig. Hier einige
Ansatzpunkte:

» Eine typische Lebenslaufstation beginnt mit Anga-
ben zur Zeitdauer (2014/06 — 2015/08), zur Firma, zu
Umsatz und Mitarbeiter und so weiter. Nach dem
Funktionstitel folgen dann oft lange und redundante
Aufgabenlisten. Als ob es darum ginge, Flei3zettel zu
erringen. Und das oft ein wenig férmlich und amtlich
aufgeblaht. Beispiele gefallig? Da heilit es etwa:

Konzeption, Entwicklung und Einfilhrung eines neuen
Qualitatssystems.
Besser: Qualitatssystem komplett modernisiert.

» Lang zuriickliegende Ausbildungsstationen kann
man ohne schlimme Info-Verluste deutlich kirzen.
10/1978-03/1982  Fachhochschule Giel3en-Friedberg
Medizintechnik, Studienrichtung: Biomedizini-
sche Technik
Abschluss: Dipl.-Ing. (FH)
Darf es 38 Jahre spéter auch etwas knapper sein?
10/1978-03/1982  Fachhochschule Giel3en-Friedberg, Biomedizi-
nische Technik, Dipl.-Ing. FH
» Man kann 6de und allzu detaillierte Aufzéhlungen
von Aufgaben oder Erfolgen kompakter fassen.

e Neues Organigramm, konsequente Organisationsentwicklung
e Vorbereiten, Entscheiden und Umsetzen Standortverlagerung
e  Reduktion Ausschuss 80%, Produktkosten 30%, Durchlaufzeit 20%

e |dentifikation von Best-Practice-Lésungen, Rollout definierter Prozesse
und KPIs

Diese vier Clongs sind von uns editiert, vorher waren
es zehn — jeder Begriff hatte seine eigene Zeile.

ZMM

J'l,'itmaniujr_r Miinchen GmbH

10. Fazit: Interim Manager und andere
Professionals tragen zu CV-Innovationen bei

In der guten alten Welt der Manager-Vermittlung tber
Personalberater nahm der fleil3sige Headhunter den
Bewerbern oft die Arbeit ab. Der Manager schickte
seinen selbstverfassten CV und der Berater machte
daraus einen ansprechenden Vertraulichen Bericht.
Doch Freiberufler-Méarkte ticken anders. Jeder findet
einen Teil seiner Kunden selbst; die Prozesse lassen
wenig Zeit fir wochenlange Berichterstellung. So
missen Interim Manager und Freelancer sich eigene
Mittel schaffen.

Mit guten Ideen und ein bisschen Ahnung von Word
kann das Schreiben professioneller Lebenslaufe zum
Vergniigen werden. Warum soll es keinen Spafl3 ma-
chen, sich als Chronist der eigenen Berufsvita zu be-
tatigen? In den letzten Jahren hat sich in der Interim-
Branche (aber auch im Umfeld klassischer Personal-
berater oder Outplacement-Anbieter) ein Okosystem
professioneller CV-Coaches und entwickelt. Sie hel-
fen beim Erstellen moderner und aussagefahiger Cur-
ricula. Fur jeden CV-Verfasser beherzigenswert bleibt
Helmut Markworts Rat: Fakten, Fakten, Fakten — und
an die Leser denken!

Dr. Anselm Gorres war selbst McKinsey-Berater und MBI-
Investor und kennt die Welt der Freelance-Professionals
aus uber 25 Jahren als Interim Provider, davon 10 als Griin-
der und Vorsitzender des Branchenverbands AIMP (Ar-
beitskreis Interim Management Provider).

Er ist Grinder und Inhaber der ZMM
Zeitmanager Minchen GmbH. 1986
war er Autor von Wordstar fiir Flichse
und ist bis heute von guter Text-Soft-
ware begeistert.

Im Marz 2020 erscheint eine kiirzere
Version in AuA — Arbeit und Arbeits-
recht.
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