Bildungszentrum

KOMPETENZ-CENTER

Modul Bewerbungsmanagement

Mit unserer Unterstutzung
- erfolgreich zum Job

Starttermine

Jeden zweiten und vierten Montag im Monat
9:00 Uhr

Sie wollen sich fiir eine Ausbildung oder einen Arbeitsplatz
bewerben und wissen nicht genau, ob lhre Bewerbung gut
ankommen wird? Sie sind unsicher, ob Sie sich im Vor-
stellungsgesprach richtig verhalten? Sie benoétigen Unter-
stitzung bei der Einstellung lhres Bewerbungsprofils im
Bewerbungsmanagement der Bundesagentur fir Arbeit?

Dann mochten wir Sie gerne unterstiitzen. Im Rahmen un-
serer Mafnahme Bewerbungsmanagement stehen lhnen
folgende Inhalte zur Verfiigung:

¢ Erstellung und Aktualisierung von Bewerbungsunter-
lagen im Bewerbungsmanagement der Bundesagentur
fiir Arbeit
Bei diesem Element steht der Umgang mit der Jobbdrse
der Bundesagentur fur Arbeit und das Erstellen und Ver-
senden von Bewerbungsunterlagen im Vordergrund. Mit
Hilfe eines erfahrenen Bewerbungscoachs lernen Sie, wie
die Jobborse der Bundesagentur fir Arbeit genutzt wer-
den kann bzw. wie Sie optimale Bewerbungsunterlagen
erstellen kénnen.

¢ Jobborse der Bundesagentur fiir Arbeit

- EinfUhrung in den Aufbau des Bewerberprofils

- Moglichkeiten der Stellensuche

- Funktionalitdten des Bewerbungsmanagements

- Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage online
verwalten

- Nutzung der Nachrichtenfunktion

- Einstellung bzw. Uberarbeitung eines individuellen
Bewerberprofiles

¢ Stellensuche

¢ Erstellung von Bewerbungsunterlagen

- Gestaltung eines individuellen Anschreibens
- Lebenslaufworkshop

- Erstellen eines Bewerbungsfotos (optional)

- Scannen und Kopieren von Zeugnissen

¢ Elektronische Bewerbungsformen

- PC-Nutzung

- Tipps zur erfolgreichen Online- bzw. E-Mail-Bewerbung
- Komprimierung von Anhangen

¢ Individuelles Bewerbercoaching
Dieses Coaching ist eine Beratung zur Ermittlung des Po-
tenzials fur einen beruflichen Neuanfang. Wenn Sie eine
Neuorientierung in Ihrer beruflichen Karriereplanung su-
chen oder lhre personlichen Starken und Verbesserungs-
potenziale ausloten wollen, sollten Sie diese Beratung in
Anspruch nehmen. Form und Weg des Coachings klaren
wir zu Beginn der MaRnahme gemeinsam. Die Dauer des

Bundesagentur
fiir Arbeit

© bzb

training for life



Einzelcoachings richtet sich nach der Zielsetzung und
Ihren Bedurfnissen.

¢ Sonderformen der Bewerbung
- Initiativbewerbung
- Bewerbungsflyer

* Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach
* Telefonische Bewerbungen
* Selbstvermarktungsstrategien

* Rechte und Pflichten

Modul Bewerbungsmanagement

Schwerpunkte:

- Uberpriifung und Erstellung lhrer
Bewerbungsunterlagen

- Zeugnischeck

- Jobborse

Methodik:
- Personliche Einzelgesprache
- Vortrage und Frontalunterricht
- Angeleitete Eigenarbeit/
Projektarbeit

Materialien:

- Datenstick zum
Speichern der
erstellten Unterlagen

- Bewerbungsvorlagen

- Bewerbungsfoto

- Bewerbungsmappen

- Fotokopien

Dauer der MafSnahme:

- 4 Wochen

- 3 Prasenztage pro Woche
- bis zu 96 Zeitstunden

Fahrtkostenerstattung:
- durch den MaRnahmetrager
(Bildungszentrum Bauer GmbH)

Bildungszentrum

Bildungszentrum Bauer GmbH
Gymnasiumstrafle 2/2.0G
63654 Budingen

Telefon: 069 426943-360
Telefax: 069 426943-10
Ansprechpartner: Christian Kopitz
christian.kopitz@bzbauer.de

www.bzbauer.de

Erreichbarkeit:
Wir sind fur Sie immer telefonisch und personlich von
Montag bis Freitag von 8:00 bis 16:30 Uhr erreichbar.
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