Einstieg

· Grüß Gott /Guten Tag, ich bin ... Momentan qualifiziere ich mich zum/zur ... und bin sehr an einer Praktikantenstelle in Ihrer Firma interessiert. An wen kann ich mich bitte wenden?

Hauptteil

· Grüß Gott /Guten Tag, ich bin ... und mache eine Ausbildung zum/zur ...

· Ihre Firma ist mir durch ... bekannt. Daher würde ich gern mein Praktikum in Ihrer Firma absolvieren.

· Ich bin Bauzeichner und habe 5 Jahre Berufserfahrung im Bereich Haustechnik, speziell in der Lüftung gesammelt. Momentan eigne ich mir weitergehende Kenntnisse in CAD, ... in einem 8-monatigen Fortbildungskurs bei ... an. Dieser Kurs endet mit einem 10-wöchigen Praktikum, bei dem ich die neu erworbenen Fertigkeiten umsetzen und vertiefen kann.

· Vorher habe ich als ... (Tätigkeiten / Aufgabenbereiche rückwärts chronologisch)  Erfahrungen sammeln können. 

· Besteht für mich die Möglichkeit, mein Praktikum bei Ihnen zu absolvieren?

· Ich möchte mich gerne bei Ihnen persönlich vorstellen. Ist es Ihnen am Dienstag um 9.30 Uhr recht oder paßt es Ihnen am Donnerstag um 15 Uhr besser?

· Hätten Sie gern vorab meine Bewerbungsunterlagen oder kann ich diese zum Gespräch mitbringen? (Schicken Sie die Unterlagen, wenn die Firma das wünscht.)

Schluß

· Vielen Dank für das (informative/interessante) Telefongespräch. Wie besprochen sende ich Ihnen meine Bewerbungs​unterlagen. Ich freue mich auf unser gemeinsames Gespräch am ... um ... Uhr bei Ihnen.

· (Ich wünsche Ihnen) noch einen schönen (Arbeits)tag, Herr X, (und) auf Wiedersehen/‑schauen.

