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Unterrichtseinheit: Online bewerben übers Internet
Arbeitsblatt: Die eigene kurze Onlinebewerbung verfassen
Vorbereitungen:
In der nächsten Unterrichtsstunde benötigst du ein aktuelles Passbild. Bringe dies unbedingt mit, da du sonst nicht mitarbeiten kannst!

Arbeitsauftrag:

1. Am Lehrercomputer werden alle Passbilder gescannt. Sie werden unter dem Dateinamen Nachname.jpg ins Tauschverzeichnis gespeichert.

2. Starte dann an einem Schülercomputer den Internet Explorer oder einen anderen Browser.

3. Variante a.) für Schulen, die die Musterlösung für Schulnetzwerke des Landes Baden-Württemberg benutzen (siehe www.support-netz.de):
Gib in die Adresszeile http://baindsrv/exchange ein, um den Web Access für dich aufzurufen.

Variante b.) für Schulen, die die Musterlösung nicht benutzen:
Gib in die Adresszeile den E-Mail-Account ein, bei dem du zuvor eine E-Mail-Adresse  eingerichtet hast (freenet oder web.de oder yahoo oder hotmail oder ein sonstiger Freemail-Account).
4. a.) Klicke in der Outlook-Leiste Verknüpfungen auf Posteingang.
b.) Öffne deinen E-Mail-Account.
5. Klicke in der Symbolleiste auf [Neu] bzw. auf [Mail verfassen], um eine neue Nachricht zu erstellen.

6. Gib bei [Neue Nachricht] bzw. [An] die E-Mail-Adresse deines Lehrers ein.

7. In die Betreff-Zeile schreibst du: „Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als ... (statt ... gebe bitte deinen Wunschberuf ein).

8. In das folgende Textfenster schreibst du ein normales Anschreiben, wie du es im Ordner der Bundesagentur für Arbeit „Machs richtig“ nachlesen kannst. Du kannst dieses als Vorlage verwenden.

9. Schreibe mit einem Textverarbeitungsprogramm einen Lebenslauf, wie du es in der achten Klasse gelernt hast. Auch dazu gibt es im Ordner „Machs richtig“ eine Vorlage.

10. Speichere die Datei als Lebenslauf_Nachname.doc ab.

11. Füge dein gescanntes Passbild in den Lebenslauf ein.

12. Speichere erneut ab.

13. Klicke im Fenster [Neue Nachricht] oder [Dateien anhängen] auf Anlagen und wähle deinen Lebenslauf aus.

14. Nun musst du nur noch auf Senden klicken und deine Unterlagen werden an deinen Lehrer verschickt.

In der nächsten Stunde erhältst du deine Onlinebewerbung korrigiert zurück.
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