lhr personliches
Bildungsangebot

Coaching - AVGS

bbw Bildungswerk
der Wirtschaft in
Berlin und Brandenburg

Zertifizierungsnummer: 2023M100902-10001

Modulares Einzelcoaching - Bewerbungstraining

Termin
Abschluss

Dauer

Zeiten
Forderung

Inhalte

Auf Anfrage Ansprechpartnerin
bbw Teilnahmebescheinigung Tina Sasse
Tel.: 03334/2787-10
Die Dauer des Einzelcoachings wird Fax: 03334/2787-11
individuell abgesprochen, jedes Modul Mail: tina.sasse @bbw-akademie.de

umfasst 16 UE.

- . . Veranstaltun r
nach inividueller Terminvereinbarung eranstaltungsort

. . Bad Freienwalde
Agentur fur Arbeit / Jobcenter, AVGS, Karl-Marx-Str. 21

Berufsgenossenschaften 16259 Bad Freienwalde

Modul 1 - Orientierung auf dem regionalen Arbeitsmarkt 16 UE

» Erhebung persoénlicher und organisatorischer Voraussetzungen

« Erworbene berufliche Qualifikationen und Erfahrungen im Uberblick

« Uberblick zur aktuellen Lebenssituation, Moglichkeiten und Grenzen

« Starkung der Medienkompetenz, Orientierung in der Medienwelt

« Verschaffen eines Uberblicks tiber den aktuellen Arbeits- bzw. Ausbildungsmarkt in der
* Region, bei Bedarf auch bundes- oder europaweit

» umfassende Stellenrecherche in den gangigen Jobborsen

* Nutzung der JOBSUCHE der BA

* Ausblick auf kiinftige Entwicklungen in den jeweiligen Branchen

« Arbeitsbedingungen und Anforderungen an den Bewerber in den Branchen

« Darstellung alternativer Beschaftigungsformen

« Arbeitszeitmodelle auf dem regionalen Arbeitsmarkt sowie Chancen befristeter
 Beschaftigungsverhaltnisse

» Anregung zur eigenstandigen und regelmagigen Stellensuche in den unterschiedlichen
» Medien (Print, Internet)

« Aufzeigen alternativer Jobportale (z. B. regionale Jobmessen)

* Beratung zu Zugangsmdéglichkeiten zum Arbeitsmarkt

Modul 2 - Erarbeitung/Erstellung marktgerechter Bewerbungsunterlagen 16 UE

« Fertigstellung versandfahiger, individueller und aktueller Bewerbungsunterlagen

« aktive und individuelle Hilfestellung bei der Erstellung von Dokumenten (Deckblatt, Lebenslauf und
Anschreiben)

» Auswertung / Kontrolle aller vorhandenen beruflichen Abschliisse und Zeugnisse

« Erarbeitung der individuellen und passgenauen Anschreiben entsprechend dem Jobangebot (verschiedene
Varianten)

« Versendung von Onlinebewerbungen (Umwandlung in PDF-Format), individuelle Hilfestellung bei der
richtigen Anwendung des eigenen Profils in der JOBSUCHE der BA

Modul 3 - Vorstellungsgespréache - Intensiv 16 UE
« Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach (Anfahrt, BegriiBung, Bewerbungsunterlagen, Kleidung)
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« Ablauf eines Vorstellungsgesprachs - die einzelnen Phasen

« Erarbeitung einer eigenen Selbstprasentation inklusive deren praktische Anwendung in simulierten
Ubungseinheiten

« Typisierung von denkbaren Fragen im Vorstellungsgesprach (Arbeitgeber*in, Bewerber*in)

* Tipps fir die Beantwortung kritischer Fragen

« Verhalten, Mimik, Gestik und Kommunikation im Vorstellungsgesprach

« Simulation eines stellenbezogenen Vorstellungsgespraches mit direktem Feedback zum
Gesprachsverhalten

« Outfit- und Stilberatung (bei Bedarf)

Gesamt 48 UE

Das Modulare Einzelcoaching - Bewerbungstraining bietet Arbeitsuchenden Unterstiitzung im kompletten
Bewerbungsprozess an. Das Coaching zielt darauf ab, Ihren Einstieg in den Arbeitsmarkt erfolgreich zu
gestalten. Im ersten Modul geht es um die Orientierung auf dem regionalen Arbeitsmarkt. Es werden
personliche und organisatorische Voraussetzungen erhoben, berufliche Qualifikationen und Erfahrungen
Uberblickt, sowie die aktuelle Lebenssituation und deren Mdglichkeiten und Grenzen betrachtet. Es wird
die Medienkompetenz gestérkt und ein Uberblick iiber den Arbeitsmarkt in der Region verschafft. Es findet
eine umfassende Stellenrecherche in diversen Jobbérsen und der JOBSUCHE der Bundesagentur fiir
Arbeit statt. Es werden kiinftige Entwicklungen in den jeweiligen Branchen aufgezeigt, Arbeitsbedingungen
und Anforderungen dargestellt, alternative Beschéftigungsformen und Arbeitszeitmodelle erlautert

und Sie werden zur eigenstandigen Stellensuche angeregt. Sie erhalten Informationen zu alternativen
Jobportalen und Zugangsmadglichkeiten zum Arbeitsmarkt. Im zweiten Modul wird die Erarbeitung und
Erstellung marktgerechter Bewerbungsunterlagen behandelt. Es erfolgt eine individuelle Hilfestellung

bei der Fertigstellung von Bewerbungsunterlagen, inklusive Deckblatt, Lebenslauf und Anschreiben.
Vorhandene berufliche Abschlisse und Zeugnisse werden ausgewertet und Uberpruft sowie individuelle
und passgenaue Anschreiben entsprechend den Jobangeboten erarbeitet. Sie erhalten auch Unterstiitzung
bei der Versendung von Onlinebewerbungen und der richtigen Anwendung des eigenen Profils in der
JOBSUCHE der Bundesagentur fur Arbeit. Das dritte Modul beinhaltet eine intensive Vorbereitung auf
Vorstellungsgesprache. Es werden Themen wie Anfahrt, BegriiRung, Bewerbungsunterlagen und Kleidung
thematisiert. Der Ablauf eines Vorstellungsgespréchs sowie die einzelnen Phasen werden erlautert und
durchgespielt. Es wird eine eigene Selbstprasentation erarbeitet und in simulierten Ubungseinheiten
praktisch angewendet. Besprochen werden typische Fragen im Vorstellungsgesprach und Sie erhalten
Tipps zur Beantwortung kritischer Fragen. Auch das Verhalten, die Mimik, Gestik und Kommunikation

im Vorstellungsgesprach werden thematisiert. Im Rahmen der Simulation eines stellenbezogenen
Vorstellungsgespréchs erhalten Sie direktes Feedback und bei Bedarf findet auch Outfit- und Stilberatung
statt.

Arbeitsuchende

Sie wollen sich erfolgreich im Arbeitsmarkt bewerben und erhalten die Férderung durch Ihre Arbeitsagentur
oder das Jobcenter.

Von Vorteil ist die Teilnahme an allen drei Modulen. Méglich ist auch die gezielte Teilnahme an dem jeweils
erforderlichen Modul.

In diesem Einzelcoaching ist keine Betriebliche Erprobung vorgesehen.
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