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GRUNDKURS - Die Themen an Tag 1:

+Digitales Know-how: Sicherheit, Online-Recherche und Klim
Jobkontext*

O1Einfiihrung und Zielsetzung

= BegraBungund Vorstellung

= Uberblick Gber das Ziel der Sitzung und Vereinbarung der individuellen
Ziele

02 Sicherheitim Netz

= Sicheres Verhaltenin 6ffentlichen Netzwerken
Passwortsicherheit

Phishing und Social Engineering

Aktuelle Bedrohungenund Trends
E-Mail-Adressen

03 Sucheim Netz

= Sichere Webseiten erkennen
= Webbrowser

= Suchmaschinen

04 Jobsuche im Netz
= EinfUhrungin die Jobsuche im Internet
= Effektive Nutzung von Jobportalen
= Erstellung/Uberarbeitung des Profils auf der Seite der BA
= Bewerbungsunterlagen online einreichen
o Anpassung des Lebenslaufs auf die jeweilige Stelle
o Anschreiben und E-Mail-Bewerbungen (z.B. PDF-Format, klare
Betreffzeilen, Vermeidung von Spam-Filtern)
o  Upload und Online-Bewerbungsformulare

05 Kiinstliche Intelligenz KI

= Klund Arbeit: Auswirkungen von Automatisierung und Kl auf den
Arbeitsmarkt

= Vorstellung von Chatbots

= Einsatz von Kl im Bewerbungsprozess

06 Abschlussbewertung und Feedback
= Feedback
= Zusammenfassungund nachste Schritte
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GRUNDKURS - Die Themen an Tag 2:

svon Scannen bis PDF: Kompetenzen fiir die digitale
Dokumentenbearbeitung”

O1Riickblick und Tagesablauf
= Feedbackund Fragen
= Kurzer Uberblick GUber den Ablauf des 2. Tages

02 Scannen

= Wasbedeutet ,Scannen*?

= Scannenin der Praxis (kostenlos mit Smartphone) — Praktische Ubungen
= Sicherheit und Datenschutz beim Scannen

03 Textverarbeitung
= EinfUhrung in die Textverarbeitung
= Grundlegende Funktionen (Erstellung, Formatierung und Speicherung
von Dokumenten — Office 365)
= Kostenlose Alternativen zu Office 365
o Google Docs und Google Slides — Vorstellung und Erklarung der
Funktionen
o  Open Office/Libre Office

04 PDFs
EinfGhrung in das PDF Format
PDF-Dokumente erstellen und konvertieren
Vorstellung eines kostenlosen Werkzeugs zur Bearbeitung von pdfs
Erklarung der Funktionsweise anhand von Praxis-Beispielen
o PDFszusammenflihren
PDFsteilen

e)

o PDFskomprimieren

o PDF-Sicherheit und Verschlisselung

o PDF-Formulare erstellen und ausftllen
05 Digitale Unterschrift

= EinfUhrung und Funktionsweise
= Digital Dokumente unterschreiben — Erklarung der Funktionsweise
anhand von Praxis-Beispielen

06 Abschlussbewertung und Feedback
= Feedback
= Zusammenfassung und nachste Schritte
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GRUNDKURS - Die Themen an Tag 3:

“Jobcenter Digital App*

O1Riickblick und Tagesablauf
= Feedbackund Fragen
= Kurzer Uberblick Gber den Ablauf des 3. Tages

02 Jobcenter Digital App

= Vorstellung der App mit den beiden Bereichen:
o ,MeindJobcenter
o ,MeinBereich”

03 Johcenter Digital App — .,Mein Jobcenter”
= Erklarung der Themenbereiche

o Terminvergabe

o UbermeindJobcenter

o RegionaleHilfen
= Praxisbeispiele

04 Jobcenter Digital App — ,,Mein Bereich®
= Anmeldung (Login)
= Vorstellung der verschiedenen Themenbereiche auf der Startseite

o Antrage stellen - Praxis-Anwendung
Push-Up-Nachrichten einrichten - Praxis-Anwendung
Veranderungsmitteilungen — Praxis-Anwendung
Dokumente/Dateien hochladen - Praxis-Anwendung
Postfachservice (Nachrichten schreiben) - Praxis-Anwendung
Jobsuche der BA

O 0O O O O

05 Abschlussbewertung und Feedback
= Zusammenfassung
= Feedback — Aushandigung der Zufriedenheitsumfrage
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