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Schriftlich bewerben
Wie oft hört man: "Das Schreiben

von Ge chichten i t meine Leiden-
chaft, am liebsten Science-Fic

tion". Oje, Thema vefjehlt. Oder
man hört: "Ich has e da Verfa en
von Texten". Auch schade. Golden
i t die Mitte und da Schreiben von
Bewerbung briefen keine Wi en-
chaft·

S ehen wir un zunäch teinmal
an, wozu man ich die Er t lIung

eine Bewerbung chreiben amt Le
ben lauf überhaupt antut. Letztlich i t
da wohl die Traumpo ition im au ge
wählten Unternehmen - aber kann man
di e üb rein chreib n erreichen? Wer
ch n einmal er ucht hat, h chprei ige

Produkt über da Telefon od r per ein
fach r erb au endung zu rkaufi n,
der weiß, wo on die Rede i t: iemand
kauft gern die Katze im ack. nd da
h r i t d r v ahr inn d B v rbung-

hreib n gl i hzeitig der M rk atz für
lIe v eiter n chritt, egal ob di B

werbung per -Mai I, P t der gar per
Telefi n rfi Igt: Da Ziel i t der Termin!

11 folgend n u führungen, die in der
Th rie hr banal klingen, in d r Pra i
ab r r taunli her i e gerne mi achtet
werd n, haben daher immer d n gleichen
Hint rgrund: Hilft e mir, zu einem Vor-
t lIung ge präch zu bekomm n, od r

hilft ni ht?

Empfänger

Be inn n wir beim mpfäng r ine
I hen hreib n . Da i t w hl mit

die d r der P r nalverantw rtli h in
in m mern hm n, man hmal au h
in Te hnik rin der ein Ti hnik r, 'f

ter auch in Per nalb rater. 11 n di -
n P r n n i t eine gemein: i h i

ßen nicht "Damen und H rr n', nd rn
hab n in n eig nen amen, und nicht
lieb n die en chen mehr al die en zu
hOOr n der in ri htiger hreibwei e zu
le en, in be nder in K mbination mit
einem akademi h n Titel. d n man inn-

ollerwei e ch n im orfeld re h r hiert
hat.
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Form

Die richtige Ge taltung eines Briefes
nach Ö ORM A 10 0 oder DI 500
ollte bekannt ein, auch die Empfehlung,

da man einen Brief (auf Papier) übli
cherwei e unter einer ent prechenden
Grußformel auch eigenhändig untersch
reibt. "Mit be ten Grüßen" oder "mit
freundlichen Grüßen" i t man auf der i
cheren eite, etwa kla i cher wirkt "mit
vorzüglicher Hochachtung", nicht 0 gut
"mfG" (mei tens wandelt da die Text
verarbeitung ohnehin automati ch in die
Langver ion um). Empfohlen wird auch,
die eigenen Kontaktinformationen rich
tig und vollständig aufzuführen, falsche
Telefonnummern oder ungültige E-Mail-

dre en verhindern nachhaltig eine
Einladung zum Bewerbung ge präch.

propo E-Mail- dre en: Die e ollten
un erfanglich ein und halbweg eriö
wirken, auch auf bo .tugraz.at finden
ich da genug G genbei piele.
Die Mehrzahl d r Bewerbung chreiben
ird heute elektron i ch verfa t und on-

lin übermitt It. Da ollt ab r kein
Grund ein, dabei auf ämtliche Regeln
d r chreibkun t zu erzichten, gerade
eine E-Mail ollte man or dem er and
aufTippfehl r prüfen. Dateianhänge ( t
tachment) werden optimalerwei e aJ
PDF-Datei üb rmitt It, in Hinwei auf
eine Freewar - er ion de ent prechen
den Erzeugung tool tört deutlich weni
ger al eine fehlende chriftart bei einem
Word-Dokum nt, be onder chlimm
ind 0 kum nte, die ich nur mit inem

e oti ehen R ad r od r Entpackung
\ erkzeug ooffnen la n.

Inhalt

a ollt ab r nun z i ch n B treff
in Bezug auf ine gegebenen fall au ge
hri b ne tell kann hier nie haden)

und den Grußwort n am Ende tehen?
Dazu eine klein Rat aufgab: i lange

haut ich d r Empfänger ein B wer
bung chreib n im er ten Durchlauf
ma: imal an? ind da a) 10 inuten, b)
I inute oder c) 10 kunden? Di R
alität: In der Te hnik ind um di 10

ekunden, weil da üblicberwei nicbt 0

(!IH

Die/er Lu/zmayer

iele Bewerbungen kommen (außer wenn
ein" ystemadministrator für Windows-

etzwerke" ge ucht wird), bei nichttech
ni chen tudienrichtungen, wo ich auf
ein In erat oft über 200 Per onen melden
wird in etwa 0 vorgegangen: Er te i
chtung für ein grobes Filtern 2-3 ekun
den pro n chreiben die be ten 10-20

chreiben etwa länger, die be ten 3
P r on n werden eingeladen und ab
schließend wird der oder die Be te ge
nommen.

Die chlu folgerung: Lange Texte lie t
niemand, al 0 ollte der Grund, warum
man ich für die e be ondere teile in
tere iert und eignet kurz und prägnant
herau kommen. Aufpa en ollte man
dabei auf zu iel Lobprei ung für da
Zielunternehmen, wenn man eigentlich
noch gar nicht genau weiß, wie da Un
ternehmen intern tat ächlich arbeitet und
wa die ufgaben in werden.

ichtig ind auch die nhänge Beila
gen gibt e nur b im chnitzel), einen ent-
cheidend n Beitrag zum er ten Eindruck

lei tet in b ondere ein an prechend und
umfa end g talteter Leben lauf. m
die n geht e im näcb ten T Info,
nutzen i die Zeit bi zum Er cheinen
und hreiben ie un Ibr Erfahrungen:
graz@i m.at

Dlpl-Ino , DI t~r ut.lmJ r
lutzma ra 1\ m. t
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