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	Modul 3 – Übung 3-5: „E-Mails schreiben und versenden – professionell bewerben“

	Baustein: Modul 3 – EDV- und Digitaltraining für Bewerbungen

	Übung: 5 – E-Mails schreiben und versenden – professionell bewerben

	Dauer: 60 Minuten

	Gruppengröße: Einzelarbeit + Demonstration im Plenum


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden lernen, professionelle E-Mails für Bewerbungen zu formulieren, Anhänge korrekt zu versenden und die wichtigsten Regeln der digitalen Kommunikation einzuhalten.
Sie entwickeln Sicherheit im Umgang mit E-Mail-Programmen und Online-Postfächern. 
Material
· Computer / Laptop mit E-Mail-Zugang (Gmail, Outlook, GMX oder Web.de)
· Muster-Bewerbungsunterlagen als PDF
· Beispiel-E-Mail auf dem Beamer oder Flipchart
· Arbeitsblatt „Checkliste E-Mail-Bewerbung“ (Absender, Betreff, Text, Anhang, Signatur)


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach zeigt eine schlechte vs. gute Bewerbungs-E-Mail (Betreff „Bewerbung“, fehlender Text → „Keine Aussage“). Gemeinsam analysieren, was besser geht.


	Input / Demonstration
	10 Min.
	Aufbau erklären: Betreff, Anrede, kurze Einleitung, Anhang-Hinweis, Gruß + Signatur. Beispiel gemeinsam am Beamer verfassen.

	Praxisphase
	30 Min.
	TN verfassen eine eigene Bewerbungs-E-Mail mit echtem Anhang (PDF-Bewerbungsmappe). Coach prüft Betreff, Rechtschreibung, Anhänge und Dateinamen.

	Abschluss / Reflexion
	10 Min.
	Gemeinsame Checkliste durchgehen. Fragen: „Was macht eine E-Mail seriös?“ „Wie kann ich sicher sein, dass sie ankommt?“


Reflexionsfragen / Transfer
· Welche Fehler passieren häufig bei E-Mail-Bewerbungen?
· Wie wirkt eine gut formulierte Nachricht auf Arbeitgeber:innen?
· Was nehmen Sie sich für Ihre nächste E-Mail vor?

Coach-Tipp / Hinweise
· Betone den Unterschied zwischen formeller und privater E-Mail.
· Achte auf professionelle E-Mail-Adressen (z. B. vorname.nachname@…).
· Optional: „Blindbewerbung“ als Übung → E-Mail an Coach senden und gemeinsam auswerten.
· Kurzer Exkurs: „Was tun, wenn keine Antwort kommt?“ → Follow-Up-E-Mail nach 7 Tagen.

Dokumentation
Gesendete E-Mails (oder Entwürfe) als Beleg speichern oder ausdrucken.
Coach vermerkt Sicherheits- und Kommunikationskompetenz im Teilnehmerprofil.
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