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	FOKUS JOB – Dozenten-Handbuch – Baustein 3

	Baustein: Modul 3 – Digitale Grundlagen & Internetrecherche

	Themenfokus: Digitale Kompetenzen im beruflichen Kontext fördern: von der Organisation digitaler Unterlagen über Online-Bewerbungen bis hin zur sicheren Nutzung von Internet und E-Mail.

	Gesamtdauer: ca. 35 Unterrichtseinheiten (á 45 Minuten)


Lernziele / Kompetenzen
- Die Teilnehmenden können Computer, Internet und Textverarbeitung sicher anwenden.
- Sie wissen, wie digitale Bewerbungsunterlagen erstellt, benannt und versendet werden.
- Sie kennen grundlegende Datenschutz- und Sicherheitsaspekte im digitalen Bewerbungsprozess.
- Sie können Online-Formulare korrekt ausfüllen und Bewerbungsportale nutzen.

Empfohlene Sozialformen
	
Einzelarbeit am PC, Partnerarbeit, Demonstration, angeleitete Praxisübungen, Gruppengespräch.

	Unterrichtsaufbau (Phasenstruktur)

	Phase
	Zeit
	Ziel
	Methode / Material

	Einstieg
	1 UE
	Bedeutung digitaler Kompetenzen erkennen
	Austausch, Brainstorming, Flipchart

	Grundlagen & Ordnung
	6 UE
	Dateien strukturieren, Dateinamen und Ordner anlegen
	Übung 3-1 – 3-2

	Textverarbeitung
	6 UE
	Dokumente professionell gestalten (Bewerbung, Lebenslauf)
	Übung 3-3 – 3-4

	Online-Bewerbung & Formulare
	6 UE
	Online-Portale verstehen und korrekt ausfüllen
	Übung 3-5 – 3-6

	Digitale Kommunikation & Profil
	4 UE
	E-Mail-Etikette, Social Media & Datenschutz
	Übung 3-7

	Abschluss & Versand
	4 UE
	PDF-Mappe erstellen und versenden
	Übung 3-8 + Arbeitsblatt 3-8




	Übungsübersicht mit Dozentenhinweisen

	Übung
	Thema
	Ziel / Hinweis
	Material

	3-1
	Digital fit werden
	Digital fit werden
	Arbeitsblatt 3-1, PC

	3-2
	Digitale Ordnung schaffen
	Dateibenennung, Ordnerstruktur, Cloud-Systeme.
	Arbeitsblatt 3-2 Digitale Ordnung

	3-3
	Textverarbeitung für Bewerbungen
	Word-Grundlagen, Formatierung, Layout, Textbausteine.
	PC, Übungsdatei, Word

	3-4
	Lebenslauf digital erstellen & gestalten
	Design und Struktur eines professionellen Lebenslaufs.
	Arbeitsblatt 3-4, Vorlage

	3-5
	Online-Bewerbung ausfüllen & Formulare richtig nutzen
	Online-Portale, Pflichtfelder, Uploadfunktionen.
	Arbeitsblatt 3-5

	3-6
	Online-Bewerbungsformulare sicher ausfüllen
	Praxisübungen zur Eingabe und Kontrolle von Daten.
	PC, Internetzugang

	3-7
	Social Media & Online-Profil – Chancen und Risiken
	Reflexion digitaler Selbstdarstellung, Datenschutz.
	Reflexion digitaler Selbstdarstellung, Datenschutz.

	3-8
	Digitale Bewerbung – Mappe als PDF erstellen & versenden
	PDF-Export, Anhangsgröße, Dateibenennung, E-Mail-Etikette.
	Arbeitsblatt 3-8





Reflexion & Transfer

- Welche digitalen Kompetenzen konnte ich stärken?
- Welche Tools oder Plattformen sind für meine Bewerbungen hilfreich?
- Wie kann ich Ordnung und Struktur dauerhaft beibehalten?
- Was möchte ich im Umgang mit digitalen Medien noch verbessern?
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