
 

 

Modul 9 – Basiswissen Computer 
Wer sich heute nicht digital bewerben kann, hat bei der Stellensuche einen klaren Nachteil. 
Die technischen Möglichkeiten ändern sich rasch und es braucht ein konstantes Dranbleiben 
in Bezug auf digitale Kompetenzen. Bildungsferne Menschen sind oft doppelt benachteiligt, 
da sie oft weniger Zugang haben zu den digitalen Möglichkeiten. 
 
 
Lernziele 

 Erweiterung der digitalen Kenntnisse 
 Selbständiges digitales Bewerben 
 E-Mails verschicken und Dateien anfügen können 
 Falls privat kein Computer vorhanden ist: Verschicken von Dateien mit dem eigenen 

Smartphone 
 
 
Lerninhalt 
Die Teilnehmenden werden mit den Funktionalitäten des Computers bekanntgemacht, sie 
kennen z.B. die Funktionen der Maus und der Tastatur und den Unterschied zwischen dem 
Bildschirm und dem Rechner. Sie verstehen die Grundfunktionalität des Internets und 
können es für Informationen nutzen. Sie besitzen eine eigene E-Mail-Adresse und können 
sich dort einloggen. Sie kennen die gängigen Job-Plattformen. Sie lernen unterschiedliche 
Dateiformate kennen. Mit ihrem auf dem USB-Stick digitalisierten Bewerbungsdossier 
können sie sich selbständig bewerben.  
 
 
Methodik 
Powerpoint-Präsentation 
Arbeiten am PC 
Selbststudium 
 
 
Zielpublikum 
Teilnehmende mit geringen oder keinen Computerkenntnissen 
 
 
Teilnahmebestätigung 
Alle Modulbesucher/-innen erhalten von ÖKO-JOB eine Teilnahmebestätigung. 
 
Moduldauer 
1-3 Stunden 
 
Modulfrequenz 
Einmal pro Monat im Gruppensetting 
Wöchentlich im Eins-Zu-Eins Setting 
 
 

 

 

 

 

 


