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M — Motivationsschreiben

Der Begriff Motivationsschreiben wird meist synonym (=gleichbedeutend) fir die Begriffe
Anschreiben, Bewerbungsbrief oder Bewerbungsschreiben verwendet (im Englischen
u.a. letter of application oder letter of motivation). Bei manchen Stellenausschreibungen wird
unter Motivationsschreiben jedoch die Beilage eines separaten Schreibens verstanden.
Dieses wird auch als dritte Seite der Bewerbung bezeichnet.

Haufig wird ein eigenes Motivationsschreiben (zusatzlich zum ,Anschreiben®) bei Be-
werbungen um einen Schul- oder Studiumsplatz oder bei Weiterbildungslehrgangen
verlangt.

Das Motivationsschreiben sollte einen Umfang von einer Seite nicht Gberschreiten. In der
Regel wird es frei formuliert, eine fixe Vorgabe fir den Aufbau gibt es nicht. Besonders bei
Online-Bewerbungen werden aber immer ofter auch Fragebdgen vorgegeben.

Tipps fiir den Aufbau und die Inhalte eines Motivationsschreibens:

Allgemeiner Aufbau

¢ Wird das Bewerbungs- und das Motivationsschreiben in einem Schreiben kombiniert, ist
im Briefkopf der/die Absender/in und anschlief’end der/die Empfanger/in anzufihren. Ist
ein/e direkte/r Ansprechpartner/in bekannt, sollten sie diese/n direkt anschreiben.

TIPP: Versuchen sie immer eine direkte Ansprechperson zu recherchieren.

¢ Stellt das Motivationsschreiben eine eigene Beilage zu den Bewerbungsunterlagen dar,
kann der/die Absender/in und der/die Empfanger/in weggelassen werden, da die Adress-
daten dem Anschreiben bzw. dem Lebenslauf enthommen werden kénnen. Auf einen Be-
treff und eine Anrede sollten sie jedoch nicht verzichten.

e Das Schreiben muss Datum und Unterschrift enthalten.

Anlass des Schreibens
Was ist der Anlass ihres Schreibens? Worauf beziehen sie sich?

Einleitend sollten sie den Bezug zu einer Stellenausschreibung oder einem voran-
gegangenem Telefonat etc. herstellen und klar formulieren, fiir welche Stelle, fir welchen
Schul-, Studien- oder Lehrgangsplatz sie sich bewerben.

Wenn das Motivationsschreiben eine eigene Beilage zur Bewerbung ist, kann die Bezug-
nahme auf eine Ausschreibung entfallen, weil diese bereits Teil des Anschreibens (Be-
werbungsbriefs) ist. Sie sollten aber auf jeden Fall klar formulieren, um welche Stelle es
geht.
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Die eigenen Person

Im Motivationsschreiben konnen bestimmte Informationen zur Person besonders be-
tont/hervorheben werden. Vermeiden sie es aber, Angaben aus ihrem Lebenslauf zu wieder-
holen. Gehen sie hier z. B. auf ihre personlichen Entwicklungsziele ein.

Die Motivation: Warum bewerben sie sich? Warum sollten sie genommen werden?

Der eigentliche Bestandteil des Schreibens ist die Begrindung, warum sie sich gerade fir
diese Position in diesem Unternehmen bzw. fiir diesen Studienplatz etc. bewerben und
warum sie sich fur die Stelle als geeignet sehen. Hier stellen sie ihre personliche Motivation
dar (darum auch Motivationsschreiben).

Heben sie ihre Starken, Fahigkeiten und Kompetenzen hervor, vorwiegend naturlich jene, die
fur das Jobprofil 0. &. relevant sind. Beispiele, wie sie ihre Vorzlige bereits einsetzen oder
Situationen in denen sie diese ausbauen konnten, unterstreichen und veranschaulichen die
angefiihrten Punkte.

Durch eine gute Vernetzung der Vorziige mit dem Anforderungsprofil zeigen sie, dass sie
sich mit der Ausschreibung auseinandergesetzt haben.

Der Blick in die Zukunft - Erwartungen

Oft wird bei einem Bewerbungsgesprach auch die Frage gestellt: ,Wo sehen Sie sich in flinf
Jahren?* Dieser Punkt kann auch im Motivationsschreiben angesprochen werden. Sie
kénnen anflhren, in welchen Bereichen sie sich weiterbilden, in welchen neuen Bereichen
sie sich Fahigkeiten aneignen mochte oder welche berufliche Perspektiven sie haben.

Sie koénnen in ihrem Schreiben auch Erwartungen anfiihren, die sie an die Position oder den
Ausbildungsplatz stellen, sei es in Bezug auf Aufstiegschancen, Weiterbildungsmoglichkeiten
etc. Diese Vorstellungen sollten jedoch nicht zu starr sein, da Flexibilitdt im Job immer
wichtiger wird.

Abschluss des Schreibens

Ein kurzes und klares Schlussstatement bildet einen guten Abschluss fir das Schreiben.
Dabei kann z. B. auf weitere Schritte im Bewerbungsprozess Bezug genommen werden
(personliches Gesprach etc.).

Wagen Sie immer genau ab, welche dieser Bestandteile fir die jeweilige Bewerbung tatsach-
lich sinnvoll und notwendig sind. Ihre personliche Motivation sollte dabei immer im Mittel-
punkt des Motivationsschreibens stehen.
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Tipps zur Formulierung

Sich bewerben bedeutet Werbung in eigener Sache zu machen, daher sollten sie folgende
Punkte beachten:
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Neugierde und Interesse beim Leser/bei der Leser/in wecken

durch Gestaltung, Aufbau und Formulierung von Mitbewerber/innen abheben
gut lesbare Schriftart

den Inhalt Gber die ganze Seite verteilen

auf die Anforderungen (Aufgaben etc.) in der Ausschreibung eingehen

mit aktiven Verben (lernen, kdnnen) formulieren

die Qualifikationen mit Adjektiven (selbststandig, umfassend, verantwortlich) be-
schreiben

wesentliche Punkte hervorheben

keine zu engen Zeilenabstande

auf Rechtschreibung, Grammatik und Stil achten (kurze, einfache Formulierungen, keine
Schachtelsatze)

Woérter vermeiden mit denen Negatives assoziiert wird (Unstimmigkeiten, Schwierigkeiten
etc.)

Widerspriiche in der Bewerbung vermeiden
das Motivationsschreiben soll keine Wiederholung des Lebenslaufes sein
keine unterwirfigen Floskeln — ein Bewerber ist kein Bittsteller

iberhebliche Formulierungen aber auch Ubertreibungen hinterlassen keinen guten Ein-
druck

niemals kopierte Motivationsschreiben versenden

Tipps fiir Bewerbungen: http://www.bic.at > Berufswahl





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


