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	Modul 3 – Übung 3-2 „Dateien speichern und wiederfinden – Digitale Ordnung schaffen“

	Baustein: Modul 3 – EDV- und Digitaltraining für Bewerbungen

	Übung: 2 – Dateien speichern und wiederfinden: Digitale Ordnung schaffen

	Dauer: 60 Minuten

	Gruppengröße: Einzel- und Partnerarbeit


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden lernen, Dateien sinnvoll zu speichern, zu benennen und wiederzufinden.
Sie entwickeln ein einfaches, nachvollziehbares Ordnungssystem für Bewerbungsunterlagen und digitale Dokumente.
Material
· Computer oder Laptops mit Windows / macOS
· Beispiel-Ordnerstruktur am Beamer oder Flipchart
· Aufgabenblatt „Mein digitales Ablagesystem“
· USB-Stick (optional)
· ggf. Cloud-Zugang (Google Drive, OneDrive, Dropbox etc.)


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach zeigt am Bildschirm eine unstrukturierte Dateiablage und fragt: „Kennen Sie das?“ – anschließend strukturierte Version zeigen. Ziel: Vorteile klarer Benennung und Ordnung erläutern.

	Input / Beispiel
	10 Min.
	Beispiel: Ordner „Bewerbung 2025“ → Unterordner Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse, PDFs gesendet. Benennung: Nachname_Vorname_Dokument.

	Praxisphase
	30 Min.
	TN erstellen auf ihrem PC oder USB-Stick eine eigene Struktur für ihre Bewerbungsunterlagen. Anschließend Probedatei abspeichern und wieder öffnen. Partnerprüfung: „Kann dein Partner deine Datei finden?“

	Abschluss / Reflexion
	10 Min.
	Kurze Sammlung: „Was fällt Ihnen jetzt leichter?“ – „Was möchten Sie künftig digital ordnen?“


Reflexionsfragen / Transfer
· Wie behalten Sie den Überblick über Ihre Dateien?
· Welche Namensregeln helfen Ihnen, schneller zu finden, was Sie suchen?
· Welche Vorteile hat ein klares Ordnersystem auch privat?

Coach-Tipp / Hinweise
· Betone Einfachheit: lieber funktional als perfekt.
· Bei weniger erfahrenen TN langsam und mit sichtbaren Beispielen vorgehen.
· Optional: Demonstration einer Cloud-Lösung zur Datensicherung (z. B. Google Drive).
· Verknüpfe Übung mit der nächsten Einheit: „Textverarbeitung für Bewerbungen“ (3-3).

Dokumentation
Coach hält fest, ob TN selbstständig speichern und wiederfinden können.
Ordnerstruktur kann als Screenshot in die Akte gelegt werden (optional).
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