
Bewerbungsmanagement

Mit unserer Unterstützung
➔ zum erfolgreichen Job

Sie wollen sich für eine Ausbildung oder einen Arbeitsplatz 
bewerben und wissen nicht genau, ob Ihre Bewerbung gut 
ankommen wird? Sie sind unsicher, ob Sie sich im Vor­
stellungsgespräch richtig verhalten? Sie benötigen Unter­
stützung bei der Einstellung Ihres Bewerbungsprofils im 
Bewerbungsmanagement der Bundesagentur für Arbeit?

Dann möchten wir Sie gerne unterstützen. Im Rahmen un­
serer Maßnahme Bewerbungsmanagement stehen Ihnen 
folgende Inhalte zur Verfügung: 

•	�Erstellung und Aktualisierung von Bewerbungsunter­
lagen im Bewerbungsmanagement der Bundesagentur 
für Arbeit 

	� Bei diesem Element steht der Umgang mit der Jobbörse 
der Bundesagentur für Arbeit und das Erstellen und Ver-
senden von Bewerbungsunterlagen im Vordergrund. Mit 
Hilfe eines erfahrenen Bewerbungscoachs lernen Sie, wie 
die Jobbörse der Bundesagentur für Arbeit genutzt wer-
den kann bzw. wie Sie optimale Bewerbungsunterlagen 
erstellen können.

•	�Jobbörse der Bundesagentur für Arbeit
·	 Einführung in den Aufbau des Bewerberprofils 
·	 Möglichkeiten der Stellensuche
·	 Funktionalitäten des Bewerbungsmanagements 

·	� Bewerbungen und Vermittlungsvorschläge online  
verwalten 

·	 Nutzung der Nachrichtenfunktion
·	� Einstellung bzw. Überarbeitung eines individuellen  

Bewerberprofiles

•	�Erstellung von Bewerbungsunterlagen
·	 Gestaltung individueller Anschreiben
·	 Lebenslaufworkshop
·	 Erstellen eines Bewerbungsfotos (optional)
·	 Scannen und Kopieren von Zeugnissen

•	�Elektronische Bewerbungsformen
·	 Tipps zur erfolgreichen Online- bzw. E-Mail-Bewerbung
·	 Komprimierung von Anhängen
·	 PC-Nutzung

•	�Individuelles Bewerbercoaching
	� Dieses Coaching ist eine Beratung zur Ermittlung des Po-

tenzials für einen beruflichen Neuanfang. Wenn Sie eine 
Neuorientierung in Ihrer beruflichen Karriereplanung su-
chen oder Ihre persönlichen Stärken und Verbesserungs-
potenziale ausloten wollen, sollten Sie diese Beratung in 
Anspruch nehmen. Form und Weg des Coachings klären 
wir zu Beginn des Prozesses gemeinsam. Die Dauer des 
Einzelcoachings richtet sich nach der Zielsetzung und Ih-
ren Bedürfnissen.

Starttermine
Jeweils Montags um 09:00 Uhr
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Schwerpunkte:
· Überprüfung der Bewerbungsunterlagen
· Zeugnischeck
· Beschreibung von Online-Bewerbungsformen

Methodik:
· Persönliche Einzelgespräche
· Vorträge und Frontalunterricht
· Angeleitete Eigenarbeit/Projektarbeit

Materialien:
· �Datenstick zum  
Speichern der  
erstellten Unterlagen

· Fotokopien
· Bewerbungsfoto
· Bewerbungsvorlagen

Dauer der Maßnahme:
· 3 Präsenztage 

Bewerbungsmanagement

Fahrtkostenerstattung:
· �durch den Maßnahmeträger  
(Bildungszentrum Bauer)

Öffnungszeiten:
· �montags – freitags 
8:30 – 12:30 Uhr/13:00 – 17:00 Uhr

Mergenthalerallee

Hamburger Str.
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Bildungszentrum Bauer GmbH
Mergenthalerallee 79–81
(TOPAS Haus – 7.OG)
65760 Eschborn

Telefon:	069 426943-300 
Telefax:	069 426943-10

Ansprechpartnerin: Rosali Kenawi
rosali.kenawi@bzbauer.de

www.bzbauer.de

Für die Anfahrt empfehlen wir die Nutzung von öffent­
lichen Verkehrsmitteln, da die Kapazität an verfügbaren 
Parkmöglichkeiten nur sehr gering ist. Zertifiziertes 

Mitglied seit 2003
AZAV-zertifiziert 

seit 2012
Anerkanntes Prüf-
zentrum seit 2001


