
 

 

Seminarplan:  
Digitale Kompetenzen für den Beruf  
(Auszubildende Verkehrsbetriebe) 

 

 

 

Einheit 1 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Einführung 

Padlet 

1,5 

UStd.  

Plenum, 

Einzelarbeit 

 https://padlet.com/ TN lernen Padlet als Lernmanaga-
mentsystem kennen. 

 

Einführung 

zur Nutzung 

des Laptops 

Einzelarbeit Orientierung und Arbeit mit dem 
Laptop 

Laptop TN lernen „ihren“ Laptop kennen. 

 

Einführung 

zur Nutzung 

des Browsers  

Plenum,  

Einzelarbeit 

Anlegen des Padlets als Lesezei-
chen im Browser 

Laptop TN lernen ein Lesezeichen im Brow-
ser zu setzen. 

 

 

 

 

 

Bild von macrovector auf Freepik 

https://padlet.com/


 

 

Einheit 2 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Informations-

beschaffung 

im Internet  

1 UStd.  Gruppe, 

Einzeln 

Spezialisierte Suche nach Infor-

mationen auf einer Webseite 

nach Vorgaben 

 

www.beruf-planet.de  TN suchen in und orientieren sich auf 
einer Webseite, der (Fach-)Wort-
schatz wird erweitert 

 

 

Einheit 3 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Bildrecher-

che  

1,5 

UStd.  

Gruppe, 

Einzeln 

Allgemeine Bildersuche mit 

Google 

www.google.de  TN suchen Bilder bei Google 

 

Erweiterung 

der Nutzung 

des Padlet 

Einzeln Kommentieren und Posten auf 

dem Padlet 

https://padlet.com/  TN lernen auf dem Padlet zu posten 
und zu kommentieren 

 

Einführung 

PowerPoint 

als Präsenta-

tionsmittel 

Einzeln Erste Schritte mit Power Point PowerPoint TN lernen PowerPoint als Präsentati-
onssoftware kennen 

 

 

Einheit 4 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Einführung 
von YouTube 
als Lernme-
dium  

1,5 
UStd. 

Gruppe Nutzung des YouTube-Kanals der 
Berufsgenossenschaft Holz und 
Metall (BGHM) 

YouTube-Kanal der BGHM TN lernen den YouTube-Kanal der 
BGHM kennen 

 

http://www.beruf-planet.de/
http://www.google.de/
https://padlet.com/davidstops/bvg-deutsch-unterricht-bmhfjl7klfzbdztk


 

Einführung 
von Word als 
Schreibme-
dium 

Gruppe, 
Einzeln 

Formatierungen in einer Word-
Datei 

Word TN lernen Text in Word zu formatieren 
und der (Fach-)Wortschatz wird erwei-
tert 

 

 

Einheit 5 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Bilder auf di-

gitalen Gerä-

ten nutzen 

und zur Ver-

fügung stel-

len 

1,5 

UStd. 

Gruppen Übertragung von Fotos vom IPad 

auf den PC mit Hilfe von 

WeTransfer (online) oder per Da-

tenkabel (gebunden) 

IPad, PC, Datenkabel, 

https://wetransfer.com/  

TN lernen Fotos von einem Endgerät 
auf ein anderes zu übertragen. 

 

Einführung 

Präsentatio-

nen als Lern-

medium 

Gruppen Präsentation gestalten Umgang mit PowerPoint TN lernen Gestaltungsmöglichkeiten 
einer PowerPoint-Präsentation ken-
nen.  

 

 

Einheit 6 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Merkmale 

und Bestand-

teile von Prä-

sentationen  

2 UStd. Gruppen Präsentation gestalten Umgang mit PowerPoint TN vertiefen ihr Wissen zu Gestal-
tungsmöglichkeiten einer PowerPoint-
Präsentation. 

 

https://wetransfer.com/


 

Präsentatio-

nen vor einer 

Gruppe hal-

ten 

Gruppen Präsentation halten Bildschirmpräsentation mit 

PowerPoint durchführen 

TN führen eine Bildschirmpräsentation 
mit PowerPoint durch. 

 

Einheit 7 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Einführung in 
die Online-
Recherche 

1 UStd.  Einzelar-
beit, Grup-
penarbeit 

Recherche in Online-Nachschla-
gewerken 

Das junge Polit-Lexikon der 
bpb: 

https://www.bpb.de/kurz-
knapp/lexika/das-junge-poli-
tik-lexikon/ 

TN lernen in Online-Nachschlagewer-
ken zu recherchieren und Recher-
cheergebnisse zu verifizieren, der 
(Fach-)Wortschatz wird erweitert 

 

 

Einheit 8 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Diagramme 

als Lernme-

dien erstellen 

1 UStd.  Gruppenar-

beit 

Erstellung eines eigenen Dia-

gramms mit einer Webanwen-

dung 

Webseite: www.chartle.de  TN lernen anhand von Kriterien ei-

gene Diagramme zu erstellen 

 

Einheit 9 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Einführung 

der Video-

software 

Simpleshow 

1,5 

UStd. 

Gruppen Erstellen von Erklärvideos (in Le-

getechnik) mit der Software Simp-

leshow -> Reduktion, Konkretisie-

rung der Inhalte sowie Anpassung 

des bereitgestellten Bildmaterials 

Software: https://simple-

show.com/de/  

TN lernen die Software Simpleshow 
kennen, um Erklärvideos mit der Le-
getechnik zu erstellen. 

https://www.bpb.de/kurz-knapp/lexika/das-junge-politik-lexikon/
https://www.bpb.de/kurz-knapp/lexika/das-junge-politik-lexikon/
https://www.bpb.de/kurz-knapp/lexika/das-junge-politik-lexikon/
http://www.chartle.de/
https://simpleshow.com/de/
https://simpleshow.com/de/


 

TN erstellen ein eigens Erklärvideo zu 

ihrem Netzwerk (siehe Deutschunter-

richt). 

Erweiterung 

der Kennt-

nisse zum 

Padlet 

Gruppen Download und Bereitstellung des 

Videos auf dem Padlet 

Videos siehe Padlet TN stellen das Video auf dem Padlet 
zur Verfügung. 

 

 

Einheit 10 

Thema Dauer Setting Inhalte Methoden & Materialien Ziele 

Medien digi-

tal austau-

schen und 

zur Verfü-

gung stellen 

1,5 

UStd. 

Gruppen Bereitstellen von Fotos auf dem 

Padlet -> Übertragung von einem 

Endgerät auf ein weiteres (Handy 

-> PC) 

Handy, Padlet TN lernen Fotos von einem Endgerät 
auf ein anderes zu übertragen. 

Fach-Re-

cherche im 

Internet 

Einzeln Webrecherche zur gewählten 

grammatischen Struktur für Bei-

spiele und Übungen 

Webbrowser TN recherchieren im Internet auf ge-
eigneten Webseiten zu Ihrer gramma-
tischen Struktur. 

 



 

 

Kontakt 

 

Arbeit und Leben Berlin-Brandenburg DGB/VHS e.V.  

 

Benedikt Eimann 

Telefon: 030 51301925 1 

eimann@berlin.arbeitundleben.de 

 

Bundesarbeitskreis Arbeit und Leben  

(Gesamtprojekt) 

Anke Frey 

Telefon: +49 (0) 202- 97404 – 16 

frey@arbeitundleben.de  

https://www.basiskom.de  

https://arbeitundleben.de/  
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