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Übung 3- 6: „Online-Bewerbung ausfüllen und Formulare richtig nutzen“
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	Modul 3 – Übung 3- 6: „Online-Bewerbung ausfüllen und Formulare richtig nutzen

	Baustein: Modul 3 – EDV- und Digitaltraining für Bewerbungen

	Übung: 6 – Online-Bewerbung ausfüllen und Formulare richtig nutzen

	Dauer: 60 - 75 Minuten

	Gruppengröße: Einzelarbeit mit Trainerbegleitung


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden lernen, sich sicher in Online-Bewerbungsportalen zu bewegen, Bewerbungsformulare korrekt auszufüllen und Unterlagen professionell hochzuladen.
Sie entwickeln Verständnis für typische Formularfelder, Dateiformate und Bewerbungsprozesse. 
Material
· Computer / Laptop mit Internetzugang
· Beispielseiten von Jobportalen (z. B. Arbeitsagentur, Stepstone, Indeed, Ausbildung.de)
· Musterunterlagen (Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse im PDF-Format)
· Beamer für Demonstration
· Arbeitsblatt „Online-Bewerbung: Checkliste“


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Gespräch: „Wer hat sich schon einmal online beworben?“ – Sammlung typischer Probleme (Dateigröße, Pflichtfelder, Captcha etc.).

	Input / Demonstration
	10 Min.
	Coach zeigt ein Beispielportal auf dem Beamer und erklärt Schritt für Schritt: Registrierung, Formularfelder, Uploads, Datenschutzhinweise.

	Praxisphase
	35 Min.
	TN bewerben sich fiktiv über ein Testformular (oder kopierte Beispielseite). Sie füllen alle Felder aus, hängen PDF-Dateien an und prüfen die Zusammenfassung. Coach unterstützt individuell.

	Abschluss / Reflexion
	10 Min.
	Gemeinsame Auswertung: „Was war leicht?“ – „Wo gab’s Stolpersteine?“ – Checkliste gemeinsam durchgehen.


Reflexionsfragen / Transfer
· Welche Unterschiede gibt es zwischen klassischen und Online-Bewerbungen?
· Was ist beim Hochladen von Dokumenten zu beachten?
· Wie können Sie sich am besten auf ein Online-Formular vorbereiten?

Coach-Tipp / Hinweise
· Stelle sicher, dass keine echten personenbezogenen Daten gesendet werden.
· Achte auf Barrierefreiheit – manche TN brauchen größere Schrift oder klare Schritt-für-Schritt-Anleitung.
· Nutze die Ergebnisse, um in Modul 4 gezielt mit echten Bewerbungsprozessen weiterzuarbeiten.
· Optional: Simulation über das Portal der Arbeitsagentur oder einen Ausbildungsbetrieb.

Dokumentation
Screenshot der erfolgreichen Testbewerbung oder Checkliste als Nachweis speichern.
Coach dokumentiert Selbstständigkeit und Verständnisgrad für Online-Formulare.
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