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	Modul 3 – Übung 3-8 „Digitale Bewerbung – Mappe als PDF erstellen und versenden“

	Baustein: Modul 3 – EDV- und Digitaltraining für Bewerbungen

	Übung: 8 – Digitale Bewerbung: Mappe als PDF erstellen und versenden

	Dauer: 90 Minuten

	Gruppengröße: Einzelarbeit mit individueller Unterstützung


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden lernen, ihre Bewerbungsunterlagen digital zu einer vollständigen PDF-Mappe zusammenzuführen, korrekt zu benennen und sicher zu versenden.
Sie verstehen, worauf Arbeitgeber bei digitalen Bewerbungen achten, und können eine einheitliche, professionelle Datei selbst erstellen.
Material
· Computer oder Laptop mit Internetzugang
· Textverarbeitungsprogramm + PDF-Tool (z. B. PDF24, Adobe, LibreOffice)
· Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse)
· Beispiel-Dateiname (Nachname_Bewerbung_Firma.pdf)
· Beamer zur Demonstration
· Arbeitsblatt „Checkliste digitale Bewerbung“


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach erklärt den Ablauf: „Heute erstellen Sie Ihre komplette Bewerbungsmappe – wie sie morgen per E-Mail verschickt werden kann.“ Beispiel zeigen.

	Input / Demonstration
	10 Min.
	Am Beamer Schritt-für-Schritt: 1. Word-Dateien in PDF umwandeln 2. PDFs zusammenführen (z. B. PDF24) 3. Dateinamen korrekt vergeben 4. PDF prüfen (Reihenfolge, Lesbarkeit, Größe).

	Selbstarbeit
	45- 60 Min.
	

	Abschluss / Reflexion
	10 Min.
	Flipchart-Sammlung: „Meine 3 wichtigsten Regeln für Social Media.“


Reflexionsfragen / Transfer
· Welche Vorteile hat eine vollständige PDF-Mappe gegenüber einzelnen Dateien?
· Wie können Sie sicherstellen, dass Ihre Bewerbung professionell wirkt?
· Was werden Sie künftig beim Versenden besonders beachten?

Coach-Tipp / Hinweise
· Zeige typische Fehler: unsaubere Dateinamen, falsche Reihenfolge, zu große Dateien.
· Optional: Übung mit realer Stellenausschreibung verbinden (Simulation).
· Stelle sicher, dass alle Teilnehmenden wissen, wie sie PDFs öffnen und prüfen können.
· Diese Übung ist ein optimaler Übergang zu Modul 4 – Bewerbungskompetenz, wo das Gelernte praktisch angewendet wird.
· Kurzer Exkurs: „Was tun, wenn keine Antwort kommt?“ → Follow-Up-E-Mail nach 7 Tagen.


Dokumentation
PDF-Dateien der Teilnehmenden speichern oder Ausdrucke beilegen.
Coach bewertet Vollständigkeit, Struktur, Dateinamen, Formatierung und Eigenständigkeit.
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