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                                        www.dorner-verlag.at<br />

                                                        Gutes Deutsch – Gute Briefe<br />

                                                        gutes Deutsch – gute Briefe<br />

                                                        Fachbuch für Korrespondenz in Wirtschaft<br />

                                                        und Verwaltung<br />

                                                        Das neue praxisbezogene Fachbuch für Wirtschaft<br />

                                                        und Verwaltung erläutert die wichtigsten Formen des<br />

                                                        Geschäftsbriefes an mehr <strong>als</strong> 50 Musterbriefen aus allen<br />

                                                        Geschäftsbereichen. Die 1. Aufl age 2011 bietet u. a.:<br />

                                                        • Berücksichtigung der ÖNORMEN<br />

                                                        • Bürokommunikation und Regeln des kaufmännischen<br />

                                                        Schriftverkehrs<br />

                                                        • Geschäftskorrespondenz intern und extern<br />

                                                        • spezielle Korrespondenz mit Behörden, im Zahlungsverkehr,<br />

                                                        in Personalangelegenheiten, bei Warengeschäften<br />

                                                        u.v.m.<br />

                                                        • Werbeflyer und Verkaufsprospekt<br />

                                                        • Schriftverkehr zur Öffentlichkeitsarbeit<br />

                                                        (z. B. Presseerklärung)<br />

                                                        • betriebswirtschaftliche Basisinformationen<br />

                                                        • Stilkunde, Rechtschreibung und Zeichensetzung<br />

                                                        Den Rechtschreib- und Zeichensetzungsregeln sowie<br />

                                                        den Stilübungen wurde viel Platz eingeräumt, denn nur<br />

                                                        ein zeitgemäßer Sprachstil ermöglicht eine erfolgreiche<br />

                                                        Korrespondenz.<br />

                                                        Als sinnvolle Ergänzung zu diesem Schulbuch wird ein<br />

                                                        handlungsorientiertes Arbeitsheft angeboten. Darin sind<br />

                                                        situationsbezogene Aufgabenstellungen zu allen<br />

                                                        Themen des Schulbuchs enthalten.<br />

                                                        SCHULTYP, KL./JG. TITEL AUSSTATTUNG BUCH-NR./ISBN PREIS<br />

                                                        HAS 3600: 1–3<br />

                                                        HAK 4600: I–V<br />

                                                        60<br />

                                                        Rainer Breitkreutz/Klaus Richter<br />

                                                        Regine Mathies (Hrsg.)<br />

                                                        Gutes Deutsch<br />

                                                        Gute Briefe<br />

                                                        Fachbuch für Korrespondenz<br />

                                                        in Wirtschaft und Verwaltung<br />

                                                        Arbeitsheft<br />

                                                        Korrespondenz<br />

                                                        in Personalangelegenheiten<br />

                                                        1 Die Stellensuche<br />

                                                        Auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz <strong>oder</strong> einer Arbeitstelle kann man den<br />

                                                        herkömmlichen Weg beschreiten und auf Zeitungsanzeigen antworten <strong>oder</strong> selbst<br />

                                                        inserieren. Viele wenden sich an das Arbeitsmarktservice (AMS) <strong>oder</strong> an Personalberater<br />

                                                        und beanspruchen das reichhaltige Angebot an Dienstleistungen, das sich auf die<br />

                                                        Ausbildungs- und Arbeitsplatzbeschaffung bezieht. Dabei hat man die Wahl zwischen<br />

                                                        der persönlichen Beratung und Vermittlung <strong>oder</strong> der Nutzung des Internets. Über<br />

                                                        www.ams.or.at bietet das AMS den Suchenden einen umfangreichen, kostenlosen<br />

                                                        Online-Service an.<br />

                                                        Natürlich können Arbeitsuchende auch selbst im Internet die vielen privaten Online-<br />

                                                        Jobbörsen nach geeigneten Stellen durchsuchen <strong>oder</strong> sich selbst anbieten und über<br />

                                                        direkte Kontakte mit den Anbietern (E-Recruiting) die Stellensuche betreiben.<br />

                                                        Aber auch eine so genannte Initiativbewerbung kann erfolgreich sein. Bei ihr schickt<br />

                                                        man seine Bewerbung an ein Unternehmen in der Hoffnung, dass eine Arbeitsstelle<br />

                                                        frei sein <strong>oder</strong> werden könnte. Oft wird nämlich durch eine gefällige Bewerbung bei dem<br />

                                                        Unternehmen erst eine Einstellungsnotwendigkeit erkannt <strong>oder</strong> angeregt.<br />

                                                        Vienna Register, eine global tätige Prüf- und Überwachungsorganisation,<br />

                                                        sucht kurzfristig zur Verstärkung des Teams eine/n<br />

                                                        kaufmännische/n Angestellte/n<br />

                                                        Zu Ihren vielseitigen Aufgaben zählen u. a. Kundenbetreuung, Sales &<br />

                                                        Marketing Support sowie Assistenz der Geschäftsführung. Wir erwarten<br />

                                                        uns eine kaufmännische Ausbildung, einschlägige Berufserfahrung, gute<br />

                                                        Englisch- und Computer-Kenntnisse sowie selbstständiges, motiviertes,<br />

                                                        strukturiertes und serviceorientiertes Arbeiten. Wir bieten Ihnen eine<br />

                                                        krisensichere Anstellung in einem intenationalen Umfeld.<br />

                                                        Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (inkl. Foto) an<br />

                                                        Vienna Register<br />

                                                        Opernring 5<br />

                                                        1010 Wien<br />

                                                        vienna@register.com • Tel. +43 1 583 58 77 • www.v-register.com<br />

                                                        Das Landhotel Hocheck verfügt über 35 Zimmer<br />

                                                        und Suiten, ein Pensionsrestaurant für bis<br />

                                                        zu 90 Personen, sowie unser Gourmetrestaurant<br />

                                                        „Hochecker Stube" mit 16 Sitzplätzen,<br />

                                                        welches vom Michelin mit einem Stern und<br />

                                                        dem Gault Millau Führer mit 3 Hauben und 17<br />

                                                        Punkten ausgezeichnet ist.<br />

                                                        Lehrstelle Hotelfachfrau/-fachmann<br />

                                                        Mindestalter 17 Jahre<br />

                                                        Das bieten wir Ihnen<br />

                                                        – Schönes Arbeitsumfeld und einen sehr guten Ausbildungsplatz mit ausgezeichnetem<br />

                                                        Betriebsklima<br />

                                                        – Freie Unterkunft und Verpflegung<br />

                                                        – Die Benutzung aller im Hotel zur Verfügung stehenden Wellnesseinrichtungen<br />

                                                        – Familienangehörige und Freunde wohnen im Hotel nach Rücksprache mit<br />

                                                        den Chefleuten <strong>zum</strong> halben Pensionspreis<br />

                                                        – Regelmäßige Weiterbildung<br />

                                                        Das verlangen wir von Ihnen<br />

                                                        Sie sind mindestens 17 Jahre alt, haben einen positiven Schulabschluss<br />

                                                        (mittlere Reife/Matura), ein gewinnendes Auftreten und sind gerne unter<br />

                                                        Menschen. Bewerbungen mit Lichtbild und Lebenslauf sind per E-Mail <strong>oder</strong><br />

                                                        Post zu richten an<br />

                                                        Landhotel Hocheck<br />

                                                        Hocheck 17, 4813 Altmünster, Österreich<br />

                                                        Telefon: +43 (0) 7612-62<br />

                                                        Telefax: +43 (0) 7612-51<br />

                                                        E-Mail: office@hocheck.at<br />

                                                        Internet: www.landhotel-hocheck.at<br />

                                                        DeUtsch & KOMMUniKatiOn<br />

                                                        Besondere Berücksichtigung fi nden:<br />

                                                        • Personalangelegenheiten<br />

                                                        • Wareneinkauf<br />

                                                        • Warenverkauf<br />

                                                        • Werbung und<br />

                                                        • Zahlungsverkehr<br />

                                                        • Das Arbeitsheft enthält außerdem eine Reihe von Aufgaben<br />

                                                        zur Rechtschreibung und Kommasetzung.<br />

                                                        Website des Arbeitsmarktservice Österreich (Abruf: 03. Aug. 2010)<br />

                                                        Links zu verschiedensten Jobbörsen (Abruf: 04. Nov. 2010)<br />

                                                        aus: gutes Deutsch – gute Briefe<br />

                                                        Gutes Deutsch – Gute Briefe 262 Seiten, 14,8 x 21 cm, zweifärbig 155 734 € 22,50<br />

                                                        Gutes Deutsch – Gute Briefe. Arbeitsheft 56 Seiten, A4, zweifärbig 978-3-7034-2231-7 € 8,95<br />

                                                        Gutes Deutsch – Gute Briefe. LehrerInnenmaterial 72 Seiten, A5, einfärbig 978-3-7034-2232-4 € 13,00<br />

                                                        61<br />
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                                                    VOrWissenschaFtliches arBeiten 10 Vorwissenschaftliches Arbeiten Katharina Henz Vorwissenschaftliches Arbeiten Ein Praxisbuch für die Schule Mit vielen Anleitungen, Übungen & Tipps! Katharina Henz Vorwissenschaftliches Arbeiten LehrerInnenmaterial © <strong>Verlag</strong> E. DornEr GmbH, Wien ISBN 978-3-7055-1398-3 Vorwissenschaftliches arbeiten Im Rahmen der neuen teilstandardisierten Reifeprüfung ist (neben der schriftlichen und der mündlichen Matura) auch eine vorwissenschaftliche Arbeit verpflichtend zu erstellen. Mit dem Praxisbuch für die Schule gelingt diese Aufgabe – Schritt für Schritt! • Selbsterklärendes Arbeitsbuch mit vielen Anleitungen, Beispielen, Übungen und Tipps • Anleitung <strong>zum</strong> eigenständigen Erarbeiten der vorwissenschaftlichen Arbeit: Themenfindung, Formulierung der Forschungsfrage, Literatursuche und -bearbeitung – und dann: Schreiben und Präsentieren • Überschaubare Kapitel mit klaren Zielsetzungen und Zusammenfassungen • Jedes Kapitel mit Übungen <strong>zum</strong> Hineinschreiben • Unterstützung beim Erwerb wesentlicher Kompetenzen zur Erlangung der Reifeprüfung und damit der Studierfähigkeit • Ausführliches LehrerInnenmaterial, zusätzlich mit Unterrichtsplanung einer unverbindlichen Übung Die vorwissenschaftliche Arbeit – KApitel 1 Ziel und Umfang einer vorwissenschaftlichen Arbeit LernzieLe Nach dem Durcharbeiten dieses Kapitels wissen Sie, … welchen Nutzen eine vorwissenschaftliche Arbeit für Sie hat. … was unter einer vorwissenschaftlichen Arbeit zu verstehen ist. … ob Sie eine produktive <strong>oder</strong> eine reproduktive Arbeit schreiben wollen. … wie eine vorwissenschaftliche Arbeit beurteilt werden kann. … welche Arbeitsschritte das Schreiben einer vorwissenschaftlichen Arbeit umfasst. … wie Sie die nächsten Arbeitsschritte planen. Wozu soll eine vorwissenschaftliche Arbeit geschrieben werden? Mit der vorwissenschaftlichen Arbeit soll eine Lücke geschlossen werden, und zwar jene zwischen dem Wissen, das Sie in der Schule erwerben, und jenem Wissen, das Sie auf einer Universität <strong>oder</strong> Fachhochschule brauchen werden. Das Ziel der vorwissenschaftlichen Arbeit ist es <strong>als</strong>o, die sogenannte Studierfähigkeit der Maturantinnen und Maturanten herzustellen. Was bedeutet Studierfähigkeit? Studierfähigkeit heißt, sich Fähigkeiten angeeignet zu haben, die Grundbedingungen jedes Studiums sind. Natürlich werden in jedem Fach unterschiedliche Fähigkeiten unterschiedliches Gewicht haben. Zum Beispiel wird in „lernintensiven“ Fächern sehr oft verlangt, vorgegebene Texte zu verstehen und systematisch wiederzugeben. In anderen Fächern liegt der Schwerpunkt wiederum darauf, eigenständig Literatur zu einem bestimmten Thema zu recherchieren und sinnvoll zusammenzufassen. Im Folgenden sind die wichtigsten Fähigkeiten, die für alle Studienfächer gelten, aufgelistet: Was umfasst Studierfähigkeit? Selbstständigkeit: Sie können ein Thema eigenständig auswählen und bearbeiten, ohne Vorgabe durch eine Lehrerin <strong>oder</strong> einen Lehrer. Realistische erwartungen: Sie haben eine realistische Vorstellung davon, welche Anforderungen ein Studium an Sie stellen wird. Wissenschaftliche Denkweise: Sie können definieren, was Wissenschaft bedeutet und was sie umfasst, und Sie können sie vom Alltagswissen abgrenzen. textkompetenz: Sie haben einige wichtige wissenschaftliche Textsorten kennen gelernt und ein paar davon eingeübt. projektkompetenz: Sie sind fähig, sich eine größere Arbeit sinnvoll einzuteilen. Recherchekompetenz: Sie haben das Recherchieren wissenschaftlicher Literatur eingeübt. lesekompetenz: Sie haben das Lesen wissenschaftlicher Texte eingeübt. Konzeptkompetenz: Sie haben eine Arbeit im Umfang von 4. 00 bis 6.000 Wörtern konzipiert und sinnvoll gegliedert. Schreibkompetenz: Sie haben die Kriterien des wissenschaftlichen Schreibens eingeübt, u. a. Präzision und Argumentation. präsentationskompetenz: Sie können ein von Ihnen erarbeitetes Thema professionell präsentieren und Fragen dazu beantworten. 1 aus: Vorwissenschaftliches arbeiten Vorwissenschaftliches Arbeiten Material für Lehrerinnen und Lehrer 6 Ziel und Umfang einer vorwissenschaftlichen Arbeit Was ist unter einer vorwissenschaftlichen Arbeit zu verstehen? In Kapitel 2 wird beschrieben, was Wissenschaft eigentlich ausmacht. Was bedeutet Wissenschaftlichkeit für Ihre vorwissenschaftliche Arbeit? Die vorwissenschaftliche Arbeit ist die „kleine Schwester“ der wissenschaftlichen Arbeit. Sie folgt in den Grundzügen demselben Aufbau und denselben Regeln, ist aber viel kürzer und weniger detailreich. Auch muss sie nicht in allen Dimensionen exakt den wissenschaftlichen Regeln entsprechen (vgl. Kapitel 2). Die vorwissenschaftliche Arbeit weist <strong>als</strong>o alle Merkmale „echter“ Wissenschaftlichkeit auf, geht aber wesentlich weniger in die Tiefe. Vor allem muss sie keinen „echten“ Erkenntnisgewinn liefern, sondern darf auch ein Thema bzw. eine Fragestellung behandeln, mit denen sich schon viele andere davor auseinandergesetzt haben. Die vorwissenschaftliche Arbeit ist <strong>als</strong>o mit einem „Gesellenstück“ vergleichbar: Sie muss vor allem zeigen, dass Sie in Grundzügen gelernt haben, was Wissenschaftlichkeit bedeutet, und dass Sie in der Lage sind, die wichtigsten Regeln von Wissenschaftlichkeit anzuwenden. Was sind nun die wichtigsten Unterschiede zwischen einer wissenschaftlichen und einer vorwissenschaftlichen Arbeit? Wissenschaftliche Arbeit Vorwissenschaftliche Arbeit Ja Formulieren einer Forschungsfrage Ja, aber in viel geringerem Ausmaß Die Forschungsfrage behandelt meist eine Die Forschungsfrage umfasst ein sehr Forschungslücke und ist so formuliert, kleines Gebiet und kann mit einfachen dass ein bestimmtes Thema ausreichend behandelt werden kann. Mitteln beantwortet werden. Ja Anknüpfen an den Forschungsstand Ja, aber in viel geringerem Ausmaß Es muss ein guter Überblick Es genügt, ein paar wissenschaftliche Texte über den aktuellen Stand der Forschung <strong>zum</strong> Thema zu suchen, zu lesen und zu einem Thema gegeben werden. darzustellen. produzieren eines erkenntnisgewinns Ja Nein Die Arbeit muss einen Beitrag <strong>zum</strong> aktuellen Die Arbeit muss keinen Beitrag <strong>zum</strong> aktuellen Stand der Wissenschaft in einem Fach liefern Stand der Wissenschaft liefern, sie muss und daher auch einen gewissen Neuigkeitswert haben. daher nichts „Neues“ produzieren. einhalten der methodischen Vorgangsweise Ja Ja, aber in viel geringerem Ausmaß Die Forschungsfrage muss nach den gültigen Die Forschung muss nachvollziehbar durch Regeln (= „Gütekriterien“) der wissenschaftgeführt werden, die Methode muss aber lichen Qualität beantwortet werden. nicht in allen Einzelheiten den Gütekriterien der Wissenschaft entsprechen. einhalten der Regeln der guten wissenschaftlichen praxis (vgl. Kapitel 2 und Kapitel 6) Ja Ja Zitierregeln müssen eingehalten werden. Zitierregeln müssen eingehalten werden. 5-14_Kap_1_VWA.indd 6 31.08.2010 11:46:22 Uhr SCHULTYP, KL./JG. TITEL AUSSTATTUNG BUCH-NR./ISBN PREIS Vorwissenschaftliches Arbeiten 128 Seiten, 19 x 26 cm, vierfärbig 155 076 € 19,80 Vorwissenschaftliches Arbeiten – LehrerInnenmaterial 64 Seiten, A4, einfärbig 978-3-7055-1398-3 € 18,00 Katharina Henz 5-14_Kap_1_VWA.indd 5 31.08.2010 11:46:22 Uhr 1 Inkl. Unterrichtsplanung einer unverbindlichen Übung!
www.dorner-verlag.at Gutes Deutsch – Gute Briefe gutes Deutsch – gute Briefe Fachbuch für Korrespondenz in Wirtschaft und Verwaltung Das neue praxisbezogene Fachbuch für Wirtschaft und Verwaltung erläutert die wichtigsten Formen des Geschäftsbriefes an mehr <strong>als</strong> 50 Musterbriefen aus allen Geschäftsbereichen. Die 1. Aufl age 2011 bietet u. a.: • Berücksichtigung der ÖNORMEN • Bürokommunikation und Regeln des kaufmännischen Schriftverkehrs • Geschäftskorrespondenz intern und extern • spezielle Korrespondenz mit Behörden, im Zahlungsverkehr, in Personalangelegenheiten, bei Warengeschäften u.v.m. • Werbeflyer und Verkaufsprospekt • Schriftverkehr zur Öffentlichkeitsarbeit (z. B. Presseerklärung) • betriebswirtschaftliche Basisinformationen • Stilkunde, Rechtschreibung und Zeichensetzung Den Rechtschreib- und Zeichensetzungsregeln sowie den Stilübungen wurde viel Platz eingeräumt, denn nur ein zeitgemäßer Sprachstil ermöglicht eine erfolgreiche Korrespondenz. Als sinnvolle Ergänzung zu diesem Schulbuch wird ein handlungsorientiertes Arbeitsheft angeboten. Darin sind situationsbezogene Aufgabenstellungen zu allen Themen des Schulbuchs enthalten. SCHULTYP, KL./JG. TITEL AUSSTATTUNG BUCH-NR./ISBN PREIS HAS 3600: 1–3 HAK 4600: I–V 60 Rainer Breitkreutz/Klaus Richter Regine Mathies (Hrsg.) Gutes Deutsch Gute Briefe Fachbuch für Korrespondenz in Wirtschaft und Verwaltung Arbeitsheft Korrespondenz in Personalangelegenheiten 1 Die Stellensuche Auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz <strong>oder</strong> einer Arbeitstelle kann man den herkömmlichen Weg beschreiten und auf Zeitungsanzeigen antworten <strong>oder</strong> selbst inserieren. Viele wenden sich an das Arbeitsmarktservice (AMS) <strong>oder</strong> an Personalberater und beanspruchen das reichhaltige Angebot an Dienstleistungen, das sich auf die Ausbildungs- und Arbeitsplatzbeschaffung bezieht. Dabei hat man die Wahl zwischen der persönlichen Beratung und Vermittlung <strong>oder</strong> der Nutzung des Internets. Über www.ams.or.at bietet das AMS den Suchenden einen umfangreichen, kostenlosen Online-Service an. Natürlich können Arbeitsuchende auch selbst im Internet die vielen privaten Online- Jobbörsen nach geeigneten Stellen durchsuchen <strong>oder</strong> sich selbst anbieten und über direkte Kontakte mit den Anbietern (E-Recruiting) die Stellensuche betreiben. Aber auch eine so genannte Initiativbewerbung kann erfolgreich sein. Bei ihr schickt man seine Bewerbung an ein Unternehmen in der Hoffnung, dass eine Arbeitsstelle frei sein <strong>oder</strong> werden könnte. Oft wird nämlich durch eine gefällige Bewerbung bei dem Unternehmen erst eine Einstellungsnotwendigkeit erkannt <strong>oder</strong> angeregt. Vienna Register, eine global tätige Prüf- und Überwachungsorganisation, sucht kurzfristig zur Verstärkung des Teams eine/n kaufmännische/n Angestellte/n Zu Ihren vielseitigen Aufgaben zählen u. a. Kundenbetreuung, Sales & Marketing Support sowie Assistenz der Geschäftsführung. Wir erwarten uns eine kaufmännische Ausbildung, einschlägige Berufserfahrung, gute Englisch- und Computer-Kenntnisse sowie selbstständiges, motiviertes, strukturiertes und serviceorientiertes Arbeiten. Wir bieten Ihnen eine krisensichere Anstellung in einem intenationalen Umfeld. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (inkl. Foto) an Vienna Register Opernring 5 1010 Wien vienna@register.com • Tel. +43 1 583 58 77 • www.v-register.com Das Landhotel Hocheck verfügt über 35 Zimmer und Suiten, ein Pensionsrestaurant für bis zu 90 Personen, sowie unser Gourmetrestaurant „Hochecker Stube" mit 16 Sitzplätzen, welches vom Michelin mit einem Stern und dem Gault Millau Führer mit 3 Hauben und 17 Punkten ausgezeichnet ist. Lehrstelle Hotelfachfrau/-fachmann Mindestalter 17 Jahre Das bieten wir Ihnen – Schönes Arbeitsumfeld und einen sehr guten Ausbildungsplatz mit ausgezeichnetem Betriebsklima – Freie Unterkunft und Verpflegung – Die Benutzung aller im Hotel zur Verfügung stehenden Wellnesseinrichtungen – Familienangehörige und Freunde wohnen im Hotel nach Rücksprache mit den Chefleuten <strong>zum</strong> halben Pensionspreis – Regelmäßige Weiterbildung Das verlangen wir von Ihnen Sie sind mindestens 17 Jahre alt, haben einen positiven Schulabschluss (mittlere Reife/Matura), ein gewinnendes Auftreten und sind gerne unter Menschen. Bewerbungen mit Lichtbild und Lebenslauf sind per E-Mail <strong>oder</strong> Post zu richten an Landhotel Hocheck Hocheck 17, 4813 Altmünster, Österreich Telefon: +43 (0) 7612-62 Telefax: +43 (0) 7612-51 E-Mail: office@hocheck.at Internet: www.landhotel-hocheck.at DeUtsch & KOMMUniKatiOn Besondere Berücksichtigung fi nden: • Personalangelegenheiten • Wareneinkauf • Warenverkauf • Werbung und • Zahlungsverkehr • Das Arbeitsheft enthält außerdem eine Reihe von Aufgaben zur Rechtschreibung und Kommasetzung. Website des Arbeitsmarktservice Österreich (Abruf: 03. Aug. 2010) Links zu verschiedensten Jobbörsen (Abruf: 04. Nov. 2010) aus: gutes Deutsch – gute Briefe Gutes Deutsch – Gute Briefe 262 Seiten, 14,8 x 21 cm, zweifärbig 155 734 € 22,50 Gutes Deutsch – Gute Briefe. Arbeitsheft 56 Seiten, A4, zweifärbig 978-3-7034-2231-7 € 8,95 Gutes Deutsch – Gute Briefe. LehrerInnenmaterial 72 Seiten, A5, einfärbig 978-3-7034-2232-4 € 13,00 61 11
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