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	Arbeitsblatt 3-6: Anhänge & PDF-Dateien richtig versenden

	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt zeigt dir, wie du Bewerbungsunterlagen korrekt anhängst, prüfst und versendest. Ein klar strukturierter, technisch fehlerfreier E-Mail-Anhang macht einen professionellen Eindruck und verhindert, dass deine Bewerbung im Spam landet oder unvollständig ankommt.

	Teil 1 – Checkliste: Bevor du versendest

	☐ Alle Dateien haben eindeutige Namen (z. B. Lebenslauf_MaxMustermann.pdf).
☐ Alle Dateien sind im PDF-Format gespeichert.
☐ Die Gesamtgröße der Anhänge ist unter 10 MB.
☐ Ich habe alle Anhänge geöffnet und auf Vollständigkeit geprüft.
☐ Keine Sonderzeichen, Leerzeichen oder Umlaute in den Dateinamen.
☐ Ich habe geprüft, dass alle Dateien korrekt angehängt wurden.




	Teil 2 – Übung: Anhänge prüfen & sortieren

	Datei
	Ist das Format korrekt?
	Dateigröße (MB)
	OK? (✓)

	Anschreiben.docx
	❌ Nicht als PDF
	0,8
	

	Lebenslauf.pdf
	✅ Ja
	0,5
	

	Zeugnisse.zip
	⚠️ Falsches Format
	8,2
	




	Teil 3 – Reflexionsfragen

	Überprüfe deine eigenen Bewerbungsunterlagen:
Sind alle Dateien richtig benannt, im PDF-Format und vollständig angehängt? Notiere hier, welche Dateien du ggf. überarbeiten musst.











	Teil 4 – Reflexionsfragen

	• Welche Fehler sind mir in der Vergangenheit schon einmal passiert?
• Wie kann ich sicherstellen, dass der Empfänger alle Dateien problemlos öffnen kann?
• Welche Tools oder Programme nutze ich, um PDFs zu prüfen oder zu verkleinern?
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