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	Arbeitsblatt 3-3: E-Mail-Bewerbung professionell versenden

	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Eine professionelle E-Mail-Bewerbung ist oft der erste Eindruck, den ein Arbeitgeber erhält.
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, den Aufbau und die wichtigsten Regeln für eine erfolgreiche Online-Bewerbung zu versenden

	Teil 1 – Checkliste für deine E-Mail-Bewerbung

	☐ Ich verwende eine seriöse E-Mail-Adresse (z.B. vorname.nachname@...).
☐ Ich habe einen aussagekräftigen Betreff eingetragen.
☐ Ich beginne die E-Mail mit einer höflichen Anrede.
☐ Ich schreibe einen kurzen, klaren Einleitungstext (keine langen Romane).
☐ Ich habe alle Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) als PDF angehängt.
☐ Ich benutze eine professionelle Grußformel und Signatur.
☐ Ich prüfe E-Mail-Anhänge und Text auf Rechtschreibfehler.




	Teil 2 – Übung: E-Mail-Vorlage ausfüllen

	Betreff: Bewerbung als ___________________________
Sehr geehrte/r ___________________________,
anbei sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen für die ausgeschriebene Stelle als ______
Ich freue mich über die Möglichkeit, mich persönlich vorzustellen und stehe für Rückfragen
Mit freundlichen Grüßen,
_____________________________
[Telefonnummer]
[E-Mail-Adresse]




	Teil 3 – Reflexionsfragen

	• Was macht einen guten ersten Eindruck in einer E-Mail-Bewerbung?
• Welche Fehler sollte ich vermeiden?
• Wie unterscheidet sich eine E-Mail-Bewerbung von einer Online-Formularbewerbung?




	Teil 4 – Reflexionsfragen

	Betreff: Bewerbung als Tischler – Referenz: Ausbildungsplatz 2025
Sehr geehrter Herr Müller,
anbei sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen für die ausgeschriebene Stelle als Tischler in Ihrem Betrieb. Ich freue mich über die Möglichkeit, mich persönlich vorzustellen und stehe für Rückfragen jederzeit zur Verfügung.
Mit freundlichen Grüßen
Max Mustermann
Telefon: 0123 / 4567890
E-Mail: max.mustermann@example.com
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