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4 \WWort-Weisheiten

Wie sich Sprache und Sprachkompetenz verandern
Was Texte verstandlich macht

Wie Sie gahntechnikfrel schreiben

Wie Marke erlesbar wird



Sprache verandert sich

Mehr Nutzen
Mehr Emotion
Mehr Struktur
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STIEGL-BIERLETTER - Folge 8/2007 <http://www.stiegl.at>

Sehr geehrte(r) Martha Wolfsberger'

willkommen bel der 8. Ausgabe des Bierletters der Stieglbrauerei zu
Salzburg!

men dieser Folge:
Stiegl sorgt fur EN-Bier

= ein tolles _Kihimittel® fir den Korper
Bier

j& kann man Bier am sc
t den Grilln

¥
hinese

nellaten kithlen?

wird immer grofer

I

Impresswm und Abme ldemoglichkeit finden Sie wie immer
am Ende dieses Bierletters!

=> * Yeitere aktuelle Stiegl-Neuigkeiten
<http://wwu.stieglbrauerei.at/index.php?id=22stype=1>

=> * Das Stiegl-Bierrezept der Woche finden Sie unter:
<http://wswn. stieglibrauerei.at/index.php?id=17&stype=1>
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Liste wird fokussiert
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LEO 2018 Sprachkompetenz
verandert sich

Leben mit geringer Literalitat



B Kompetenzniveau der B Sprachniveau der Behorden
deutschen Bevdlkerung und Firmeninformation

68%

A1 A2 B1 B2 C1 C2

Quellen: B. Beekveldt, Spall am Lesen Verlag und Level One Studie®, Uni Hamburg 201 1 Folie Capito



Besser, aber noch nicht gut

Geringe Literalitat (A1-A3):

2,4

Orthographie-Probleme (A4): 5,4

Level B1 bis C2:

7,8

Prozentpun
Prozentpun

Prozentpun

Kte
Kte

Kte
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12,1 % (14,5 %)
20,5 % (25,9 %)
67,5 % (59,7 %)
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Was Texte
verstandlich macht
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4 Verstandlichkeitsfaktoren

persdnlich unpersoénlich gegliedert ungegliedert
Alltagssprache Amtsfloskeln Wichtiges am Anfang Unwichtiges am Anfang
aktive Sprache passive Sprache roter Faden sichtbar zusammenhanglos
anregend farblos Wesentliches auf einen Blick alles gleich gewichtet
freundlich distanziert im Unternehmensdesign uneinheitlich gestaltet
verstandlich kompliziert punktgenau weitschweifig
Zeitwortstil Hauptwortstil kurz zu lange
gelaufige Worter viele Fach- und Fremdworter aussagekraftig Nullbotschaft
bildhaft abstrakt am Punkt detailverliebt

klar auffordern indirekt auffordern jedes Wort notwendig Uberfliissiges



,Man nehme gewohnliche
Worte und sage
ungewohnliche Dinge.”
Arthur Schopenhauer



Output statt Input wortwelt”
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Kundenorientierung statt Amtsstil

Richtig: Gemal3 § ...

Vollstandig & genau: eine Genehmigung erteilen

Niemand bevorzugen: abstrakt, unpersonlich, emotions|os

Autoritar: Kasernenhof, Hauptwortstil, Schachtelsatze, wenig Struktur



Konkret statt abstrakt wortwelt’

Agrarpolitik
Cloud

Almsubventionen
Rechenzentrum

Kuh, Bauerin, ein Glas frische Milch

Der ,Gute-Nacht” Videocall im
Seminarhotel mit meiner kleinen Tochter



PTRAUN

Installations- und GebaudetechnikerIn / WasserinstallateurIn

fiir die Wasserversorgung der Stadtgemeinde Traun
Im AusmaB von 40 Wochenstunden, Einsatzort: Traun

®
wortwelt

Wasser gehort zu unseren kostbarsten Gutern, denn Wasser bedeutet Leben. Ohne Wasser lauft
nichts. Dass die Wasserversorgung in Traun stets einwandfrei funktioniert, daflir sorgt das
Wasserwerk. Das Spezialisten-Team dort stellt die Versorgung der Bevélkerung mit hochqualitativem
Trinkwasser sicher. Mochtest du mithelfen, dass das Lebenselixier Wasser stets flieBt und so das
Wohlergehen fir die Traunerinnen und Trauner gewdhrleistet ist? Dann spring' ins kalte Wasser
und bewirb' dich jetzt!

Wesentliche Aufgaben:

» Selbstdndige Durchfiihrung von Wartungs-, Instandsetzungs- und Inspektionsarbeiten z.B.:
Vermessung und Verlegung von Hauptwasserversorgungsleitungen, prifen und spilen von
Versorgungsleitungen, samtliche Reparaturarbeiten am Rohrnetz und Uberpriifungen der
Hydranten

+ Inbetriebnahme und Einwintern von verschieden Objekten

+ Abwicklung der jahrlichen Wasserstandablesungen, Montage von Wasserzahleranlagen inkl.
Beratung unserer Kunden

+ RegelmaBige Kontrolltatigkeiten des Wasserwerks, der Brunnen und der Pumpwerke etc...

+« Dokumentation der durchgefihrten Leistungen

Ansprechende
Intro — Dialog

Wir erwarten uns:
« Abgeschl. Berufsausbildung als Installateur oder verwandte Lehrberufe

» Technisches und handwerkliches Geschick

« Vorteilhaft - Materialkenntnisse im Ortswasserbereich bzw. eine KunststoffschweiBerpriifung H

* Bereitschaft zur Ablegung der Wassermeisterpriifung und zur personlichen und fachlichen Su bStant|V|t|S,
Weiterbildung Viele

* Gesundheitliche Eignung zum Heben und Tragen schwerer Lasten

s Bereitschaft zur Abhaltung von Bereitschafts- und Turnusdiensten (ca. 1Wo/Monat)

+ Mindestens Fihrerschein der Gruppe B Anforderungen

* Abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst (bei mannl. Bewerbern)

» Kontaktfahigkeit, Teamféhigkeit

« Flexibilitat, Selbststandigkeit, Einsatzbereitschaft

Wir bieten:

e Sichere Anstellung und angenehme Arbeitsatmosphare in einem besonders netten Team

« Arbeitszeit von 07:00 - 15:00 Uhr

+ Gute Einschulung durch unser Team und umfangreiche Weiterbildungsmaglichkeiten

= Attraktive Pflichtversicherung bei der Kranken- und Unfallfiirsorge fir 06. Gemeinden (KFG) -
Besonderheiten mit erweiterten Leistungsportfolio: freie Arztwahl (inkl. Wahlarzte), jahrlicher
Freibetrag fiir Massagen im Wert von € 350,--, Heilbehelfe und Hilfsmittel, Zahnersatz
u. -hygiene

+ Entlohnung laut O6. Gemeinde-Dienstrechts- und Gehaltsgesetz 2002 idgF liegt bei € 2.339,48 LOOk & Feel:
in der Funktionslaufbahn GD 19.2+75%. Je nach anrechenbarer Vordienstzeiten ist die
Einstufung in ein hoheres Gehalt méglich Luft nach oben

« Das Auswahlverfahren erfolgt gemaB § 11 00 GDG 2002

Bei Interesse bitte Bewerbung mit Motivationsschreiben und Lebenslauf an das Stadtamt

Traun, Hauptplatz 1, 4050 Traun oder per Mail an personal@traun.at bis sp&testens
21. November 2022 senden.

Deine personliche Ansprechpartnerin fiir ndhere Auskinfte: Gruppenleiterin Bauverwaltung
DI (FH) Heike Sachse, 07229/688-415. www.traun.at/Jobs & Karriere

Der Blrgermeister
Ing. Karl-Heinz Koll eh



Buchhalter:in
mit Schwerpunkt in der Anlagenbuchhaltung

Als Anlagenbuchhalter:in sind Sie Teil des Teams Kreditorenbuchhaltung im Referat Buchhaltung und befassen sich ins-
besondere mit der Abwicklung der Anlagenbuchhaltung, beginnend mit der Unterstiitzung bei der Erstellung der Investi-
tionsplane, der nachfolgenden Budgetiiberwachung sowie der Aktivierung der Investitionen.

ZU IHREN KERNAUFGABEN GEHOREN U.A:

die Durchfiihrung der Eréffnung, Zuordnung, Bebu-
chung und Pflege der Anlagenstammsatze

die Uberwachung der Erfassung der Anschaffungskos-
ten der Projekte, deren Abrechnung und Aktivierung auf
Grundlage der genehmigten Investitionsplane
Anlagenzugangs- und Anlagenabgangsbuchungen (An-
lagenverzeichnis) bis zur Bilanzerstellung

bei Bedarf die Vertretung im Team der Kreditorenbuch-
haltung

WIR WENDEN UNS AN PERSONEN MIT

Se—N\———
=

abgeschlossener kaufmannischer Ausbildung

(zB HAK, HLW)

mehrjahriger Berufserfahrung, zB bei einer Gebiets-
kérperschaft, einer Steuerberatungskanzlei oder in
der Anlagenbuchhaltung eines Unternehmens
Buchhalter:innenausbildung (wiinschenswert)
ausgezeichneten IT-Anwenderkenntnissen

(Excel, Word...)

Leoben

WIR BIETEN

o abwechslungsreiche, herausfordernde Tatigkei-
ten in einem motivierten und vielseitigen Team

o einen krisenfesten Arbeitsplatz mit vielfaltigen
(online) Fort- und Weiterbildungsprogrammen
sowie MaRBnahmen zur Gesundheitsférderung

o Gleitzeitméglichkeit als Arbeitszeitmodell

e BVAEB-Versicherung

e einen Arbeitsplatz an einem attraktiven Stand-
ort mit vielfaltigen Kultur- und Freizeitmég-
lichkeiten und einem umfangreichen familien-
freundlichen Angebot an Wohnméglichkeiten
sowie gute Anbindung an den Nah- und Fern-
verkehr

Gemdf3 § 9 Abs 1 des Stmk L-GBG besteht die Verpflich-
tung das fiir diese ausgeschriebene Stelle vorgesehene
monatliche Mindestentgelt anzugeben. Das Mindest-
entgelt nach dem Schema fiir Gemeindevertragsbe-
dienstete betrégt daher in der Entlohnungsgruppe ,b"
2.236,00 Euro brutto monatlich auf einer 40 Stunden-
basis. Eine deutliche Uberzahlung ist abhdingig von
Qualifikation und Vordienstzeiten maglich.

e

o

DEIN JOB BEI DER STADT LEOBEN.

WWW.LEOBEN.AT

KONTAKT

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen inklusive
Lebenslauf und entsprechenden Zeugnissen bis spa-
testens 04.11.2022 (einlangend) an die Stadtgemeinde
Leoben, 8700 Leoben, Erzherzog Johann-StrafRe 2 oder
per E-Mail an bewerbung@leoben.at.

Informationen zum Bewerbungsverfahren und zum Datenschutz finden Sie auf www.leoben.at.

Konkreter &
Kulturinfos

Viele
Angebote — vI.
besser
strukturieren
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Gehalt:
GemaR § ...



PERSONAL KLAGENFURT

AM WORTHERSEE

Stellenausschreibung

Die Landeshauptstadt Klagenfurt am Warthersee schreibt die Planstelle fir eine/einen

Sachbearbeiterin bzw. Sachbearbeiter -
Lohnverrechnung

in der Abteilung Personal mit 40 Wochenstunden aus:

Aufgabengebiet:

Lohnverrechnung

Lohnbuchhaltung

Mitarbeit bei der Erstellung des Voranschlages bzw. Rechnungsabschlusses
Durchfithrung Datentransfer iber ELDA zur OGK bzw. BVA

Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen

Abrechnung diverser Fordergelder

Personalkostenberechnungen

Abwicklung von Persenalkostenrefundierungen

Betreuung und Bearbeitung diverser Versicherungsleistungen
Personalcontrolling

Anforderungsprofil:

Abschluss einer Handelsakademie oder einer vergleichbaren, hoheren berufsbildenden Schulform
(mit Matura) von Vorteil

Absolvierter Lohnverrechnungskurs erforderlich

Praxiserfahrung in der Lohnverrechnung von Vorteil

idealerweise mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich der Buchhaltung und der betrieblichen
Lohnverrechnung

ausgezeichnete IT- und MS Office Anwenderkenntnisse

Kenntnis der Stadtverwaltung von Vorteil

unternehmerisches Denken und Zahlenaffinitat

hoher Grad an Selbstorganisationsfahigkeit sowie Teamfahigkeit

Bereitschaft zur standigen Fort- und Weiterbildung

Osterreichische bzw. EU-Staatsburgerschaft

Die Bewerbungsschreiben sind unter Beilage der Geburtsurkunde, des Staatsbirgerschaftsnachweises
(Osterreichische  oder EU-Staatsbirgerschaft), eines Lebenslaufes, von Zeugnissen (iber
abgeschlossene Ausbildungen bzw. Praktika, sowie der ausschreibungsrelevanten Zeugnisse bzw.
Bestatigungen, bei mannlichen Bewerbern zudem des Nachweises iber den abgelegien Prasenz- oder
Zivildienst an die Landeshauptstadt Klagenfurt am Waérthersee, Abteilung Personal, Neuer Platz 1, 8010
Klagenfurt am Warthersee, vorzugsweise per E-Mail an personal@klagenfurt.at, zu richten.

Bewerbungen werden nur berticksichtigt, wenn diese unter Beilage aller erforderlichen Urkunden bis
einschlieBlich

28. Oktober 2022
bei der Landeshauptstadt Klagenfurt am Wérthersee eingelangt sind.
Bewerberinnen und Bewerber, welche die Bedingungen dieser Ausschreibung nicht erfillen oder die

erfarderlichen Unterlagen nicht beibringen, werden in das Objekiivierungsverfahren nicht einbezogen;
Reisekosten, welche im Rahmen der Objektivierung entstehen, kdnnen nicht vergitet werden

Hinweis § 12 K-LGIBG 2022. Die Bewerbungen von Frauen sind i . da im gegenstandli Bereich kein
ausgewogenes Verhaltnis zwischen Mannern und Frauen vorliegt.

Minimalistisch

& wenig
ansprechend
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Tipps fur Job-Inserate

Verstandliche, google-geeignete Jobtitel

Intro mit Infos Uber Arbeitgeber, Kultur, Team, Sinn des Jobs
Konkrete Aufgaben und Angebote

Qualifikationen: konkret, aber keine Wunderwuzzis
Ansprechperson mit Bild

Arbeitgeberauszeichnungen

Bewerbungsbutton

Verben statt Hauptworter
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Wie Marke
erlesbar wird




GRAZ VERSHANDLICH

WIR SCHREIBEN KLARTEXT

Eine Aktion der strategischen Personalentwicklung




UNSERE 8 SCHREIBWERTE

Unsere Leserinnen und Leser sollen unsere Texte nicht nur verstehen, sondern auch gerne lesen.

Respekt und Wertschatzung sind in unseren Texten selbstverstandlich. Mit einem frischen und verstandlichen
Schreibstil zeigen wir unsere Offenheit und Entwicklungsfahigkeit. Das ist Teil unserer Kultur.

]

WERTSCHATZEND ~ GERVIGRORIGNTIERT
oment IS MARKMNT

ANy POSIPIV W

Amtsdeutsch!
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6. DIREKT SCHREIBEN

=Schnell zur Sache kommen, Dinge offen
ansprechen, konkret statt abstrakt
=Keine langen Einleitungen

=Hauptinfo immer im ersten Absatz




DIREKT SCHREIBEN

Schnell zur Sache kommen, Dinge offen ansprechen, konkret statt abstrakt

BISHER

Wir bringen lhnen zur Kenntnis, dass lhr
Dienstverhdltnis mit 17. 1. 2019 endet.

Keine langen Einleitungen

BISHER

Wenn Sie Interesse haben, das Team der
Bestattung Graz tatkraftig zu unterstitzen
und den Anforderungen entsprechen,
dann schicken Sie bitte lhre schriftliche
Bewerbung mit Foto, Lebenslauf und
Ausbildungsnachweis bis spatestens
17.1. 2019 per E-Mail an
abteilung@holding-graz.at.

BESSER

lhr Dienstverhdltnis endet am 17, Jénner 2019.

BESSER

Interessiert?

Dann schicken Sie bitte Ihre Bewerbung mit Foto,
Lebenslauf und Zeugnissen bis 17. Janner 2019
an: abteilung@holding-graz.at.

Hauptinfo immer
‘m ersten Absatz

unterbringen.

SCHREIBWERTE
WERTSCHATZEND
PERSONLICH

POSITIV
SERVICEORIENTIERT
AKTIV

DIREKT

EINFACH

MARKANT
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UNWORTER VON A BIS Z

BISHER

abgelten

anbei, anher
aliquot

Anliegen

aufgrund
bedauerlicherweise
beibringen
beifigen
beiliegend

BESSER

bezahlen

gerne schicken wir Ihnen
anteilig

Bitte, Frage, Wunsch
durch, wegen

es tut uns leid

bringen, schicken
mitschicken, senden

mit diesem E-Mail

BISHER

beipflichten

betreffend

beziiglich, bezugnehmend
bescheidlich, bescheidmaBig
ersuchen

Faktura, fakturieren
formloses Schreiben
gegebenenfalls

gemaf

BESSER

zustimmen
zum Thema ..., zu

dazu, zu

nach dem Bescheid, wie im Bescheid ...

bitten

Rechnung, verrechnen

ein kurzes Schreiben reicht
eventuell, wenn, falls

nach, entsprechend



Mag.2 Irmgard Zirkler ®
+43 699 10325393 wortwelt

l.zirkler@wortwelt.at

Monika Kriwan ¢ Irmgard Zirkler
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schreiben

COLDECE



