BED Musteranschreiben - so kann dein Anschreiben fur einen Praktikumsplatz aufgebaut sein

Schriftart: ARIAL, SchriftgréBe: 12, Seitenrénder: links & rechts = 2,5 cm / oben & unten = 2 cm

Deine eigene Anschrift...
..muss nicht in dieser Form, kann auch als Kopfzeile oder rechts oben eingebaut sein.
Wichtige Daten: Vorname/Name, Anschrift, Telefonnummer (erreichbar sein), E-Mail-Adresse (serios)

Anschrift der Firma / des Betriebs...
..beinhaltet diese Daten: Firmenname, (ggf. Abteilung), Ansprechperson, Anschrift

Das Datum...
kann auf dieser Hohe oder auf der Hohe des eigenen Namens (oben rechts), biindig zum rechten Rand stehen.

Die Betreffzeile...
..soll dem/der Leser*in knapp die wichtigsten Informationen bieten: Was (Bewerbung als...) / um was
(Praktikum) / wo (Firma) / ab wann/Zeitraum - zum Hervorheben vom Rest: FETT

Die Anrede......
lautet ,Sehr geehrte Frau xy," / .Sehr geehrter Herr xy,"
(xy = Ansprechpartner*in; ggf. nach dem Namen recherchieren) ansonsten: ,Sehr geehrte Damen und Herren,"
Der erste Abschnitt...
soll noch einmal eine knappe Begriindung fiir die Bewerbung sein: Warum bewerbe ich mich? Woher
habe ich die Stellenanzeige?

Der zweite Abschnitt...
... ist der wichtigste, denn in diesem machst du konkret Werbung fir dich!
Reihenfolge und beispielhafte Inhalte (individuell gestaltbar):
1.) Was machst du zurzeit?
2.) Wo hast du bereits Erfahrungen gemacht / was machst du in Deiner Freizeit, wobei du bestimmte
Kompetenzen brauchst, die positiv fiir das Praktikum sein konnten (= Starken! Aber immer mit Beispielen
begriindet und erklart)

Der dritte Abschnitt ...
... fasst noch einmal zusammen, warum du das Praktikum machen willst.

Im vierten Abschnitt ...
... bittet man um Benachrichtigung und erklart sich dazu bereit sich personlich vorzustellen.

g
s

-

Die Unterschrift ...
... steht unterhalb des standardmaBigen GruBes und sollte mit einem blauen Kugelschreiber geschrieben
werden. Wer die Bewerbung online verschickt, muss die Unterschrift scannen und digital einfiigen.

Christina Laurent
Beethovenstral3e 5

48713 Reichenberg

Tel.: 05612 / 78910
E-Mail: c.Laurent@web.de

Autohaus Schnell
Herr Bruchstein
Hirtenweg 207
76133 Karlsruhe

Reichenberg, 23.07.2022

Bewerbung um einen Praktikumsplatz als KFZ-Mechatronikerin im Zeitraum vom
10. bis zum 21. September 2022

Sehr geehrter Herr Bruchstein,

da ich mich sehr fur die Technik von Fahrzeugen interessiere, bisher aber noch keine
Erfahrung in einer Werkstatt sammeln konnte, mochte ich gerne ein Praktikum in lhrem
Betrieb, wenn mdglich im oben genannten Zeitraum, absolvieren.

Zurzeit besuche ich die 8. Klasse der Rosenfeld-Realschule in Reichenberg. In der
Schule ist ,Natur und Technik® mein Lieblingsfach und vor allem die Arbeit mit Metall
macht mir sehr viel Spal3. In meiner Freizeit spiele ich Handball im Verein, wobei ich
immer wieder meine Teamféhigkeit unter Beweis stellen kann. Ein weiteres Hobby von
mir ist, mit meinem Vater an seinem Motorrad zu schrauben. Dabei haben wir schon
die Zundkerzen gewechselt und den Kupplungszug ausgetauscht.

Um noch weitere Erfahrungen sammeln zu kénnen und vor allem einen Einblick in den
Beruf des KFZ-Mechatronikers zu gewinnen, mdéchte ich gerne im Rahmen der
Berufsorientierung an Realschulen (BORS) ein zweiwdchiges Praktikum bei Ihnen in
der Werkstatt machen.

Ich freue mich Uber eine Benachrichtigung und stelle mich Ihnen gerne persoénlich vor.

Mit freundlichen GriiBen

Christina Soweudt



