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	Arbeitsblatt 3-2: Digitale Ordnung & Dateibenennung

	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Eine klare digitale Struktur erleichtert das Erstellen und Versenden von Bewerbungsunterlagen.
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, deine Dateien übersichtlich zu organisieren und sinnvoll zu benennen.

	Teil 1 – Struktur schaffen

	Plane deine Bewerbungsordner und überlege, wo welche Dateien gespeichert werden sollen. Datei
	Vorschlag für Dateiname
	Speicherort (z.■B. Ordnername)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





	Teil 2 – Gute & schlechte Beispiele

	Ungeeigneter Dateiname
	Besserer Vorschlag

	Lebenslauf_neu_final_final2.docx
	Lebenslauf_Mustermann_2025.pdf

	bewerbung-arbeitsagentur.doc
	Anschreiben_Mustermann_Arbeitsagentur.pdf

	zeugnisssssss.png
	Zeugnis_Abschluss_2022.pdf




Teil 3 – Reflexionsfragen
· Wie kann ich meine Bewerbungsdateien besser organisieren?
· Welche Unterlagen sollten immer aktuell sein?
· Wo sichere ich meine Dateien am besten (z.B. USB-Stick, Cloud)?



Beispiel für eine sinnvolle Struktur:
Bewerbung_Musterfirma → Lebenslauf.pdf / Anschreiben.pdf / Zeugnisse.pdf
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