SO SCHREIBST DU DEIN BEWERBUNGSCHREIBEN

Tipps fir dein Schiilerpraktikum

K 8%

GUT LESBARE SCHRIFTART

Wahle eine gut lesbare Schriftart
(z.B. Arial, Verdana, Times New Roman)
in der Schriftgrofie 11-12.

PAPIER

Nimm fiir deine Bewerbung am besten
weiles Papier, das nicht zu diinn ist
(90-100 Gramm pro gm).

SEITENRANDER & ABSTANDE

Fiir die Seitenrdnder und andere
Abstinde beim Anschreiben gibt es
Empfehlungen in der sogenannten
DIN Norm 5008.

2,5¢cm

Linker Seitenrand: 2,5 cm

Rechter Seitenrand: mindestens 1,5 cm
Oberer Rand: 2 cm

Unterer Rand: 2 cm

Mach deiner Anschrift ldsst du am besten

3 Leerzeilen frei und beginnst dann mit

der Anschrift des Empfangers. So kannst
du auch einen passenden Fensterumschlag
verwenden.

AUFBAU DES ANSCHREIBENS

Gliedere dein Anschreiben in
3-5 sinnvolle Absdtze.

VERSAND PER POST

Fiir den Versand per Post empfiehlt es sich,
Bewerbungsmappen zu verwenden. In dieser
Mappe werden alle Bewerbungsunterlagen
zusammengefiigt: Lebenslauf, letztes
Schulzeugnis und Bescheinigungen

(z.B. Praktikumsnachweis).

Obenauf in der Mappe liegt lose

das Anschreiben.

An: bewerbung@firma-beispiel.de

Cec/Bee:

Betrefl.  Bewerbung um ein Schiilerpraktikum

Sehr geehrte Frau Beispiel,

mit groBem Interesse habe ich auf lhrer Website gelesen,
dass Sie Schillerpraktika anbieten.

Gerne machte ich in lhrem Betrieb die Arbeitswelt
kennenlernen.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gesprich
wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriBen
Max Mustermann

& © 0O

32 Leerzeilen

Firma Beispiel GmbH
Frau Martina Beispiel
Beispielstrale 1
12345 Beispielstadt

Bewerbung um ein Schiilerpraktikum

Sehr geehrte Frau Beispiel,

Izcm

Max Mustermann

Musterstralie 12

12345 Musterstadt

Telefon: 0123 456789

E-Mail: max.mustermann@web.de

Musterstadt, 26. Mai 2024

mit grofem Interesse habe ich auf lhrer Website gelesen, dass Sie Schilerpraktika

anbieten. Gerne mdchte ich in lhrem Betrieb die Arbeitswelt kennenlenren und sehe

ein Praktikum bei lhnen als gute Méglichkeit, praktische Erfahrungen zu sammeln,

Ich besuche die 8. Klasse der Musterschule in Musterstadt und interessiere mich
besonders fiir den Bereich Technik. In meiner Frejzeit bastle ich gerne und arbeite
viel am Computer. Ich bin zuverlissig, freundlich und arbeite sorgfiltig.

Ein Praktikum in lhrem Unternehmen wiirde mir sehr helfen, meine Berufswiinsche
besser zu verstehen und meine Stirken weiterzuentwickeln.

Uber die Méglichkeit, Sie in
wiirde ich mich sehr freuen
Mit freundlichen Griifien

Max Mustermann

Max Mustermann

@ ONLINE-BEWERBUNG PER E-MAIL

der Zeit vom 8. bis 19. April 2024 zu unterstitzen,

'\Q" TIPP

Uberpriife deine
Eechts::hreihung und
lasse dein Anschreiben

am besten noch einmal
Korrektur lesen.

Izcm

BETREFF AUSFULLEN

Formuliere einen klaren Betreff,
z.B. .Bewerbung um ein Schilerpraktikum®.

KURZES ANSCHREIBEN
Halte dein Anschreiben in der E-Mail
sehr kurz und auf den Punkt,

ANHANGE NICHT VERGESSEN

Fiige deine Bewerbungsunterlagen als PDF-Dateien
bei: Anschreiben, Lebenslauf, letztes Zeugnis und
weitere Bescheinigungen.

EMPFANGSBESTATIGUNG AKTIVIEREN

Aktiviere die Empfangsbestatigung, damit du
weil3t, ob deine E-Mail angekommen ist.

mind. 1,5 cm
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