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	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, professionelle Online-Bewerbungen zu verfassen. Du lernst, worauf es bei E-Mails an Arbeitgeber ankommt und wie du einen seriösen ersten Eindruck hinterlässt.

	Teil 1 – Theorie: Grundlagen der Online-Bewerbung

	Bereich
	Beschreibung
	Beispiel / Tipp

	Betreff
	Kurz, klar und eindeutig
	„Bewerbung als Auszubildender im Bereich Holztechnik“

	Anrede
	Persönlich, falls möglich
	„Sehr geehrter Herr Müller,“ statt „Hallo“

	Anhang
	Nur relevante Dateien, beschriftet
	„Lebenslauf_MaxMustermann.pdf“

	Text der E-Mail
	Kurz, freundlich, auf den Punkt
	3–5 Sätze genügen

	Rechtschreibung
	Sorgfältig prüfen
	Keine Abkürzungen oder Emojis




	Teil 2– Übung: E-Mail-Texte verbessern
Vergleiche die Formulierungen und schreibe deine eigene Version

	Ungeeignete Formulierung
	Besser geeignet
	eigene Formulierung

	„Hi, ich schick mal meine Bewerbung.“
	„Sehr geehrte Frau Müller, anbei sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen …“
	

	„Im Anhang sind meine Sachen.“
	„Im Anhang finden Sie meine vollständigen Bewerbungsunterlagen.“
	

	„Danke schon mal!“
	„Ich freue mich auf Ihre Rückmeldung und bedanke mich im Voraus.“
	




	Teil 3 – Checkliste: Meine E-Mail ist professionell, wenn …

	Prüffrage
	✔
	✖

	Der Betreff ist korrekt formuliert.
	
	

	Ich habe eine seriöse E-Mail-Adresse verwendet.
	
	

	Der Text ist freundlich und kurz.
	
	

	Alle Anhänge sind vollständig und benannt.
	
	

	Ich habe keine Tippfehler oder Emojis verwendet.
	
	





	Teil 4 – Mini-Übung: E-Mail verfassen

	Aufgabe: Schreibe eine E-Mail an einen Betrieb deiner Wahl, in der du dich nach einem Ausbildungsplatz erkundigst. 
Achte auf Betreff, Anrede, Text und Anhänge.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	





	Teil 5 – Reflexionsfragen

	• Wie wirkt mein Schreibstil per E-Mail?
• Was macht eine E-Mail seriös und sympathisch?
• Was möchte ich künftig bei Online-Bewerbungen vermeiden?










Eine gute E-Mail ist wie ein Händedruck – sie entscheidet über den ersten Eindruck.
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