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	FOKUS JOB – Teilnehmer-Mappe – Baustein 3

	Baustein: Modul 3 – Digitale Grundlagen & Internetrecherche

	Name:



Willkommen in Baustein 1!

In diesem Modul lernst du, wie du Computer, Internet und Textprogramme sicher nutzt. Wir üben gemeinsam, wie du digitale Bewerbungen schreibst, Dateien richtig speicherst und dich sicher im Internet bewegst.


Das lernst du in diesem Modul:

- Ich kann Dateien richtig speichern und wiederfinden.
- Ich kann eine Bewerbung am Computer schreiben.
- Ich weiß, wie ich Online-Formulare richtig ausfülle.
- Ich kenne Regeln für sicheres Verhalten im Internet.
- Ich kann meine digitale Bewerbung professionell verschicken.


Übung 3-1: Digital fit werden

Teste dein Wissen über Computer, Internet und Programme. Was kannst du schon gut, was möchtest du noch lernen? Mach eine Liste deiner digitalen Stärken und Ziele.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Übung 3-2: Digitale Ordnung schaffen

Erstelle eine Ordnerstruktur auf deinem PC oder USB-Stick. Wie könntest du deine Dateien übersichtlich sortieren? Beispiel: Bewerbungen, Lebenslauf, Zeugnisse, Fotos.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	

















Übung 3-3: Textverarbeitung für Bewerbungen

Schreibe einen kurzen Bewerbungstext mit einem Textprogramm (z. B. Word). Achte auf Formatierung, Absätze und Rechtschreibung. Füge eine Überschrift und deine Kontaktdaten hinzu.

	Notizen:

	

	

	

	

	





Übung 3-4: Lebenslauf digital erstellen & gestalten

Öffne eine Vorlage für einen Lebenslauf. Trage deine Daten ein und achte auf ein sauberes, übersichtliches Design. Welche Farben und Schriftarten wirken professionell?

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Übung 3-5: Online-Bewerbung ausfüllen & Formulare richtig nutzen

Übe das Ausfüllen eines Online-Bewerbungsformulars. Achte darauf, keine Tippfehler zu machen und Pflichtfelder auszufüllen.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Übung 3-6: Online-Bewerbungsformulare sicher absenden

Wie verschickt man eine Bewerbung per E-Mail? Überprüfe Betreff, Text und Anhang. Schreibe eine freundliche E-Mail an einen Beispielbetrieb.

	Notizen:

	

	

	

	

	

	




Übung 3-7: Social Media & Online-Profil – Chancen und Risiken

Überlege, welche Informationen du in sozialen Netzwerken teilst. Wie kannst du dein Online-Profil professionell gestalten? Welche Risiken gibt es?

	Notizen:

	

	

	

	

	

	





Übung 3-8: Digitale Bewerbung – Mappe als PDF erstellen & versenden

Erstelle eine komplette Bewerbungsmappe als PDF. Speichere sie unter einem passenden Dateinamen und sende sie zur Probe ab. Wie wirkt deine Bewerbung auf dich selbst?

	Notizen:

	

	

	

	

	

	






Mein Fazit zu Baustein 3

	Was kann ich jetzt besser als vorher?




	Welche digitalen Aufgaben machen mir noch Schwierigkeiten?




	Wie möchte ich meine digitalen Kenntnisse weiter verbessern?
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