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LEBENSLAUF OPTIMIEREN

IHRE VITA – IHR VERKAUFSWERKZEUG NR. 1

Freelancer sind in ständiger Konkurrenz einem oft  
undurchsichtigen Auswahl- und Vergleichsprozess  
ausgesetzt. Sie kennen das: Ein Mitbewerber  
bekommt den ersehnten Auftrag, Sie die Absage –  
die Begründung ist oft ein „passenderes Profil“. 

In Deutschland arbeiten zum Zeitpunkt der Niederschrift dieses Leitfadens um die 
120.000 Experten als Selbstständige mit Skills, die sich häufig überschneiden. Gehen Sie 
also nicht unbedingt davon aus, dass Sie als fachlich ungenügend eingestuft wurden.

Der Schlüssel liegt in Ihren Unterlagen: Ihr Lebenslauf macht den Unterschied. Das 
Dokument ist der Kern Ihrer Bewerbungsunterlagen und das erste, das Kunden und 
Vermittler von Ihnen sehen: Hier wird bewusst oder unterbewusst Maß genommen.  
Ist der Experte professionell? Wie kommuniziert er? Kann er sich präsentieren? Wie  
strukturiert ist er? Ein guter Lebenslauf kann diese Aspekte optimal vermitteln. Was Kunden 
mit Ihrer Leistung einkaufen, sind eben nicht nur Ihre Skills, sondern auch Ihre Person. 
Deswegen sichern wir mit einer Reihe von Methoden, dass Sie Ihre Expertise effektiv  
präsentieren. Dabei geht es auffällig oft auch um das Wie statt das Was.

LIEFERN, WAS GESUCHT WIRD

Wer den Kunden abholen will, kommt seinen Fragen entgegen und konzentriert sich auf 
sie. Bleiben Sie beim Wesentlichen! Selbst wenn Sie interessante Hobbys haben: Die lenken 
nur von Ihren fachlichen Aussagen ab und haben ihren Platz eher in einem mündlichen 
Gespräch. Fassen Sie sich kurz und schweifen Sie nicht in Details ab, lassen Sie aber auch 
keine Informationen weg oder halbausgesprochen: Der Leser ist selten 100-prozentig in 
Ihrem Metier zuhause und benötigt knappe, aber voll-
ständige Informationen. Erklären Sie Ihrer Zielgruppe auf 
einer sachlichen Ebene, warum Sie eine gute Wahl sind. 
Der Markt sucht zunächst einmal ganz klare inhaltliche 
Merkmale, wie langjährige Erfahrung, spezielle Expertisen 
und passende Skills.

Die vorrangige Aufgabe Ihrer Vita liegt darin, diese drei Punkte möglichst verständlich 
und deutlich zu vermitteln. Dazu sollten Sie eine ganze Reihe von formalen Mitteln 
nutzen: Aufbau, Tonalität und Form werden wir in diesem Leitfaden näher betrachten. 

Langjährige Erfahrung 
Spezielle Expertisen 
Passende Skills

LEITFADEN LEBENSLAUF
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FOKUS AUF KERNINHALTE

Die zwei wichtigsten Informationen, die Ihre Leser von Ihnen als Freiberufler wissen 
möchten, sind:

Welche Skills, die das Projekt benötigt, werden beherrscht?
Wieviel Erfahrung haben Sie in der Anwendung der Skills?

Stellen Sie diese beiden Themen bei der Erstellung in den Mittelpunkt Ihrer Vita. Je  
nachvollziehbarer und eindeutiger Ihr Text die Fragen beantwortet, desto besser. Als 
Grundstruktur des Gesamtdokumentes empfehlen wir folgende Punkte:

Stellen Sie sich mit einem Management-Summary vor: Wer sind Sie? Mit welcher 
 Erfahrung können Sie Kunden unterstützen? Was ist Ihre Stärke als Dienstleister?

Ihre Fachkompetenz: Was sind Ihre stärksten fachlichen Schwerpunkte? Was ist Ihr
 Erfahrungsschwerpunkt? Was ist Ihr Entwicklungsschwerpunkt?

Ihre Stammdaten
Ihr beruflicher Lebenslauf: Ihr qualifizierender Abschluss und die wichtigsten Projekte 

 (in knapper Form) in zeitlicher Abfolge

Stellen Sie für sich intern eine Projektliste zusammen, 
in der Sie alle wesentlichen Projekte sammeln, mit  
fachlicher Anforderung, Tätigkeitsbeschreibung, besonde-
ren fachlichen und nicht-fachlichen Herausforderungen 
sowie Feedback und Zertifikaten. Texten Sie wo es geht 
in Stichwortform. Die Ausgestaltung Ihres beruflichen Lebenslaufes sollte chronologisch 
sein – das ist die am weitesten verbreitete Form, sie macht Vergleichbarkeit möglich. 
Lücken können Sie hier kaum verbergen, und das sollten Sie auch nicht. Gehen Sie das 
Thema aktiv an, füllen Sie auftragsfreie Zeiträume mit Fortbildungen. Sie haben die Mög-
lichkeit, die Abfolge mit dem aktuellsten Projekt enden zu lassen oder aber damit zu 
beginnen (amerikanischer Lebenslauf). Machen Sie das am besten so, dass Ihre größten 
Erfolge möglichst früh auftauchen.

STRUKTURIERT TEXTEN

Ordnung und Verständlichkeit beginnen beim Verfassen des Textes. Prosa ist in einem 
Lebenslauf fehl am Platz, hier ist eine sachliche Form gefragt: Kurze Aufzählungen,  
Bullet Points und knappe, kompakte Info-Häppchen mit klarer Betitelung durch Zwischen- 
überschriften sind die Form, mit der Sie Ihre Erfolge am besten vermitteln. Respektieren 
Sie die Zeit Ihrer Leser und fassen Sie sich knapp, respektieren Sie aber auch Ihre Leser, 
indem Sie keine Informationen weglassen. Gerade wenn Sie schon einige Erfahrung als 
Freelancer haben, kann viel Information zusammenkommen. Keine Sorge: solange Sie 
Ihre Seiten nicht mit Inhalt zubetonieren und mit klaren Abschnitten arbeiten, müssen 
Sie nichts Wichtiges weglassen.

LEITFADEN LEBENSLAUF

Eine interne Projektliste hilft alle 
wesentlichen Punkte zu sammeln.
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PROJEKTERFAHRUNG ANPASSEN UND PFLEGEN

Es lohnt sich, für konkrete Bewerbungen auf ein Projekt oder für einen spezifischen 
Kunden einige passende Projekte herauszustellen (entsprechen Sie hier den Muss- 
Qualifikationen!) und diese in Ihrem fachlichen Lebenslauf jeweils hervorzuheben –  
regelmäßige Updates Ihres Lebenslaufes sollten Sie ohnehin unbedingt machen. Mit 
einer guten Vorlage ist das eine überschaubare Arbeitsbelastung und fällt ansprechend 
aus. Ein Thema sollten Sie beachten: Projekte für direkte Konkurrenten Ihres potenziellen 
Auftraggebers können in der Bewerbung auch zum Nachteil werden. 

MEHRWERT DARSTELLEN

Eine besondere Stärke von Freiberuflern ist ihr besonderes fachliches Interesse. Zeigen 
Sie, dass für Sie lebenslanges Lernen mehr als ein Buzzword ist – belegen Sie in Ihrem 
fachlichen Lebenslauf, dass Sie sich mit der Materie weiterentwickeln. Fügen Sie Zertifi-
kate und Weiterbildungsbelege bei, wo es geht. Neben dem Fachlichen werden Kunden 
auch auf ‚weiche‘ Skills achten: Leitungsfunktionen, koordinative Aufgaben und Manage-
ment-Skills, aber auch Auslandseinsätze sollten Sie unbedingt abbilden – diese Themen 
werden gerade mit wachsendem Projektlevel immer häufiger abgefragt bzw. sorgen für 
Bonuspunkte in der Expertenauswahl.

FEEDBACKKULTUR PFLEGEN UND NUTZEN

Gerade bei langjähriger Freiberuflichkeit haben viele Ex-
perten eine formale Lücke in Ihren Bewerbungsunterla-
gen: Keine Arbeitszeugnisse. Dem können Sie begegnen,  
indem Sie sich Empfehlungsschreiben ausstellen lassen. 
Wenn Sie die Möglichkeit haben, verwenden Sie Zeit auf 
eine professionelle Projektnachbereitung (Stichwort: les-
sons learned – was hat gut funktioniert? Was müssen Sie optimierenund wie?). Das ist 
die passende Gelegenheit, bei der Sie bei einem positiven Projektablauf um ein sachliches 
Empfehlungsschreiben bitten können. Fortbildungen, Zertifikate‚ softe‘ Skills, Manage-
menterfahrungen und Empfehlungen haben bei entsprechendem Volumen durchaus eine 
eigene Seite verdient – das hält den fachlichen Lebenslauf schlank und einfach lesbar.

IT’S A PEOPLE BUSINESS

Je dichter der Markt in bestimmten Skills besetzt ist, desto mehr Profile kommen für den 
Auftraggeber infrage, desto mehr Dokumente werden potenziell verglichen. Dazu werden 
nicht selten Datenbankrecherchen genutzt. Wenn Sie Ihre Skills bereits gut zusammen-
gestellt haben, können Sie hier punkten. Allerdings: Letzten Endes entscheiden immer 
noch Menschen über die Einladung zu einem Gespräch. Und die nehmen zu 80 Prozent 
ihrer Reize optisch wahr, zudem gewinnen sie schon beim Durcharbeiten der Dokumente 
einen Eindruck Ihrer Methodik und Soft Skills. 

LEITFADEN LEBENSLAUF

Keine Arbeitszeugnisse? Lassen  
Sie sich Empfehlungsschreiben  
ausstellen! 
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Vergleichen Sie es mit dem Weinkauf: Ein guter Teil macht immer auch das Etikett aus – 
das entspricht der menschlichen Psychologie, die auch der analytischste Recruiter oder 
Einkäufer nicht völlig umgehen kann.

OPTIK: WENIGER IST MEHR

Egal, wie gut Sie fachlich sind, eine aufgeräumte Optik wird immer mehr bewirken  
können als ein Blatt, auf dem fünf Schriften, sechs Schriftgrößen und ein Sammel- 
surium von Tabellen um Aufmerksamkeit kämpfen. Als Daumenregel sollten Sie nicht 
mehr als zwei Schriftarten und drei Schriftgrößen nutzen. Sie haben Inhalte zu vermitteln, 
also ist Disziplin in der Gestaltung und Lesbarkeit ein Muss. So verkaufen Sie sich als 
strukturierte Fachkraft mit einem hohen Grad an Selbstorganisation. 

POSITIV IM GEDÄCHTNIS BLEIBEN

Bei aller Reduktion möchten Sie zwischen vielen Mitbewerbern in Erinnerung bleiben. 
Widerstehen Sie dem Impuls, mit schräger Schriftwahl oder bunten Bildchen ins Auge zu 
fallen. Verwenden Sie Zeit auf die Auswahl einer lesbaren, sachlichen und zeitgemäßen 
Schrift und überlegen Sie sich, mit welchen (zurückhaltenden) Elementen Sie Ihr Doku-
ment strukturieren. 

Lassen Sie Ihre Dokumente wenn möglich von einem  
Profi überarbeiten. Ein unformatiertes Word-File mit Ari-
al ist nicht die optimale Lösung; Sie werden mit durch-
gestalteten Unterlagen mehr erreichen. Die Wirksamkeit 
lebt und stirbt mit der Disziplin, die Sie hier walten lassen. 
Sie werden staunen, was Sie mit zwei modernen, lesbaren 
Schriften, angemessener Schriftgröße um die 10 Punkt, dem passenden Zeilenabstand, 
ein paar Absatzlinien und einem ansehnlichen Seitenkopf erreichen können.

Jetzt wird’s persönlich: Ihr Bewerbungsfoto sollte nicht nur aktuell sein, sondern auch 
von einem Profi fotografiert. Ein Studioshoot ist die sicherste Wahl. Tun Sie sich den  
Gefallen und gönnen Sie sich dafür einen ausgeruhten Tag, sorgfältig gewählte Business-
kleidung und gute Laune: Sie können jede Datenbank mit Skills und Erfahrung überzeu-
gen, Menschen gewinnen Sie am leichtesten als sympathische Person.

FORMAT

Wenn Sie Ihren Lebenslauf zusammengestellt haben, erzeugen Sie am besten ein PDF, in 
dem Sie alles inklusive Zertifikate o. Ä. in einer Datei zusammenfassen. Die Datei sollte 
nicht zu groß ausfallen, im Idealfall um die 5 MB, weil viele Unternehmen immer noch 
rigide Limits für Dateianhänge vorgeben. Schicken Sie noch eine .vcf-Kontaktdatei für 
Outlook mit, haben Sie alles richtig gemacht.

LEITFADEN LEBENSLAUF

Strukturierte und zurückhaltende 
Elemente erreichen mehr als  
schräge und bunte Designs.
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 WAS NOCH?

Wenn Sie Ihren Lebenslauf mit Anschreiben und Anlagen zusammengestellt haben, ist 
das natürlich noch nicht alles. Im Idealfall folgt auf die Übermittlung Ihrer Unterlagen ein 
Gespräch. Bereiten Sie sich hier gut vor, vertiefen Sie den angefragten fachlichen Schwer-
punkt, vielleicht mit etwas ergänzender Information zu Referenzprojekten, die Sie für  
diese Bewerbung in den Fokus stellen möchten. Das erste 
Gespräch ist der beste Zeitpunkt, um ihre Soft Skills oder 
administrativen Fähigkeiten ins Gespräch zu bringen. 

Gleichzeitig mit dem Absenden oder Aktualisieren Ihres 
Lebenslaufes sollten Sie einen Blick auf Ihre Homepage 
werfen und diese prüfen: Widersprüche möchten Sie natürlich vermeiden, die Seite sollte 
auf dem aktuellen Stand sein. Ein pflegeleichtes System, z. B. WordPress, macht Ihnen 
das leichter. 

Grundsätzlich empfiehlt es sich, zu einem folgenden persönlichen Termin nicht nur 
pünktlich, vorbereitet und in bester Businesskleidung zu erscheinen, sondern auch mit 
einer ansprechenden Visitenkarte. Je höher das Auftragsvolumen ist, das Sie anpeilen, 
desto wertiger sollte die Karte sein. Sie ist ein weiterer Reminder, der Sie positiv in Erin-
nerung bringen kann.

LEITFADEN LEBENSLAUF

Mit der Übermittlung des  
Lebenslaufs und des Anschreibens 
hört die Arbeit noch nicht auf.
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