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	Arbeitsblatt 3-1: Digital fit werden – Geräte & Kenntnisse

	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir einzuschätzen, wie sicher du digitale Geräte und Anwendungen im Bewerbungsprozess nutzt. Bewerte deine Kenntnisse von 1 (unsicher) bis 5 (sehr sicher) und markiere, wo du noch Trainingsbedarf hast.


	Gerätekenntnisse

	Gerät / Anwendung
	Selbsteinschätzung (1–5)
	Trainingsbedarf (Ja/Nein)

	Laptop / Computer bedienen
	
	

	Smartphone zur Kommunikation nutzen (z. B. E-Mail, PDF öffnen)
	
	

	Drucker / Scanner bedienen
	
	

	USB-Stick / externe Festplatte verwenden
	
	

	Dateien speichern und wiederfinden
	
	

	Internetverbindung herstellen (WLAN, Hotspot)
	
	





	Digitale Bewerbungsanwendungen

	Anwendung / Aufgabe
	Selbsteinschätzung (1–5)
	Trainingsbedarf (Ja/Nein)

	Textverarbeitung (z. B. Word)
	
	

	PDF-Erstellung und Bearbeitung (z. B. Adobe, Online-Tools)
	
	

	E-Mail-Bewerbungen schreiben und versenden
	
	

	Lebenslauf und Zeugnisse scannen / als PDF speichern
	
	

	Dateien richtig benennen und strukturieren
	
	

	Online-Bewerbungsformulare ausfüllen
	
	

	Jobportale nutzen (z. B. Indeed, Arbeitsagentur, StepStone)
	
	

	Cloud-Dienste für Bewerbungsunterlagen (z. B. Google Drive, OneDrive)
	
	



image1.png
o . Mit Kompetenz zur Stelle.

AKADEMIE UBERLINGEN




