Checkliste Anschreiben fir Premium Workshops
MTP

MTP e.V. Geschéftsstellenversammlung 13. — 16. November 2008

Die nachfolgende Checkliste soll Dir bei der Bewerbung fur einen Workshop Premium als Hilfestellung
dienen. Wir winschen Dir viel Erfolg bei der Erstellung Deiner Bewerbung.

Checkliste Anschreiben / Motivationsschreiben:

Umfang:

Das Motivationsschreiben sollte nicht mehr als eine halbe Seite umfassen, aber auch nicht nur wenige
Zeile umfassen! Nimm die ein wenig Zeit und es lohnt sich.

Die Unterlagen verbleiben schlieBlich heutzutage zumeist beim Unternehmen und dienen auch bei einem
spateren Kontakt als Dein Aushéngeschild dort.

Erneut persénliche Kontaktdaten als Briefkopf:
e Vor- und Zuname

e Adresse
e Telefonnummer und Email-Adresse

e Rechtschreibung und Zeichensetzung korrekt
e gute Platzeinteilung (Rand links 4 cm, rechts 3 cm)

e Korrekte Anrede

e Einleitung:

- Eigene Einschatzung und Erfahrungen

e Motivation fir den Workshop:

- Warum interessiert mich dieses Unternehmen?

- Warum interessiert mich dieses Thema?

- Welche Erwartungen habe ich an den Workshop?

e Schlussformulierung:

- Hoffnung auf Teilnahme am Workshop
- Name und Zunahme ggf Unterschrift
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