Bewerbung

BEWERBEN KOMMT VON WERBEN:
Werben in eigener Sache, flir die eigene Person,
fur die eigenen Kenntnisse und Fahigkeiten

Attention

|nterest

Desire
Action

INHALT DER BEWERBUNGSMAPPE:
e Deckbiatt
¢ Bewerbungsschreiben
e Lebenslauf
e Zeugnisse (nicht im Original)
e Weitere Unterlagen (abhangig vom Anforderungsprofil, zB Kursbestatigungen, ECDL)

DAS DECKBLATT ENTHALT

¢ Name
e eigene Anschrift
e Anschrift der Firma

DAS BEWERBUNGSSCHREIBEN

e Anrede: Es ist glinstig durch eine telefonische Riickfrage zu eruieren, welche Person

fur die Personaliragen zustandig ist und diese Person dann anzureden; ansonsten
~oehr geehrte Damen und Herren®.

Der Brieftext ist folgendermaflen aufgebaut:
e Anlass der Bewerbung
e die derzeitige personliche Situation
* Begrindung fur das interesse an der Stelie
e mogiicher Arbeitsbeginn
e Briefschluss

DER LEBENSLAUF

Persénliche Angaben
e Vor- und Nachname
e Anschrift
e Telefonnummer
* Geburtsdatum und Geburtsort
e Familienstand
e Staatszugehdrigkeit
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BEWERBUNGSUNTERLAGEN

far die Firma

Computerstudio

Mag. Bachner GesmbH
Martinstrafe 29

3400 Klosterneuburg

Foto
Beilagen:
Bewerbungsschreiben
Lebenslauf

Zeugniskopien
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von

Michaela Musterfrau

Magistergasse 22

1190 Wien

& (01)310 48 05

E-Mail: michaela.musterfrau@utanet.at




EiNFACHHEIT
= Verstindlichkeit

Wortwahl

Satzbau

& verwenden Sie geldufige,
anschauliche Worter

& erkliren Sie (bei Bedarf)
Fachausdriicke und
Fremdworter

& schreiben Sie Abkiirzungen
aus

© vermeiden Sie Fiillworter
und Floskeln

© Verwenden Sie statt

Hauptwortern aktive
Verben

& schreiben Sie kurze, leicht
verstindliche Sitze

@& formulieren Sie in einem
Satz immer nur einen
(Haupt-) Gedanken

© verwenden Sie aktive
Formulierungen — diese sind
leichter versténdlich als
passive

© machen Sie, wenn moglich,
positive statt negative
Aussagen

Haben Sie den Mut, auch schwierige Sachverhalte einfach zu
formulieren!!!




STRUKTUR

Inhalt

Optik

& versuchen Sie, Ihre

Informationen in eine
logische Reihenfolge zu
bringen — der ,,rote Faden*
soll sich durch den
gesamten Brief ziehen

Legen Sie die Reihenfolge
der Briefinhalte bewusst aus
der Sicht des Empféngers
fest

vor allem bei komplexen
Sachverhalten ist es
wichtig, passende
Ubergiinge zwischen den
einzelnen Abschnitten zu
finden, damit der Inhalt des
Briefes nicht ,,zerrissen
wirkt bzw. damit es fiir den
Leser des Briefes nicht zu
schwer wird, den Inhalt zu
begreifen

& gliedern Sie Ihre Briefe in
mehrere Abschnitte —
unterschiedliche Gedanken
miissen als kleine optische
Einheiten erkennbar sein

® arbeiten Sie mit
Hervorhebungen
(Einrtickung, Fettschrift,
Aufzihlungen, ...)

& verwenden Sie einen
1,5zeiligen Briefabstand bei
kurzen Briefen

- i
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Versuchen Sie, die Inhalte Threr Briefe folgerichtig, systematisch und
plausibel aufzubauen!!!




Prignanz

zeichnet sich aus durch

e Konzentration auf wesentliche Inhalte
und

* knappe und treffende Ausdrucksweise

Dabei ist zu beachten:

» Mit zunehmender Textlidnge sinkt die Lesemotivation — die meisten

Leser bevorzugen kurze Texte, die alle wichtigen Informationen
enthalten.

» Prégnante Texte wirken (meistens) iiberzeugender als lange,
ausschweifende Schreiben.

» Vorsicht: Prégnanz darf nicht mit ,,Telegrammstil“ verwechselt
werden!

» Orientieren Sie sich unbedingt an den Bediirfnissen des Lesers, um
herauszufinden, welche Informationen, FErklidrungen,... zur
Verfiigung gestellt werden miissen.

» Vergessen Sie auch bei kurzen Briefen nicht auf den Betreft!




ANREGUNG

= Motivation

HAUFIGE $ das Interesse des Lesers wird nicht geweckt
FEHLER ¥ der Leser fiihlt sich nicht ernstgenommen
© den Empfinger zu motivieren, den Brief
(vollstiandig) zu lesen
ZIELE

© den Leser mit dem Text zu erreichen und die
gewiinschte Reaktion auszulGsen

Versuchen Sie,

»ANREGENDE FORMULIERUNGEN“

zu finden!




»ANREGENDE FORMULIERUNGEN*

- DIE GRUNDSATZE -

Personlich
schreiben

& Verwenden Sie bei der Anrede - soweit
bekannt - den Namen des Empfinger

© Vermeiden Sie - wenn moglich - “wir” am
Satz- bzw. Briefanfang - besser ist der
“Sie-Stil”
(nicht: “Wir schicken Thnen ...”
sondern: “Sie erhalten von uns ....”")

Hoflich
formulieren

© Schrecken Sie nicht davor zuriick, auch die
Worte “bitte” und “danke” in Thre Briefe
einzubauen

© Beginnen Sie Ihren Brief mit einer
positiven Einleitung und vermeiden Sie
einen umsténdlichen Briefeinstieg
(nicht: “Bezugnehmend auf Thr Schreiben
vom ...”
sondern: “Vielen Dank fiir Thre rasche
Antwort ...”")

& Beenden Sie Thren Brief mit einer positiven
Formulierung

Abwechslungsreiche
Briefgestaltung

& Verwenden Sie auch Satzzeichen wie
Doppelpunkt, Rufzeichen, Gedanken-
strich,... > natlirlich nur, wenn passend!

& Vermeiden Sie Wortwiederholungen

© Arbeiten Sie mit Aufzihlungen und
Tabellen




