
Um den richtigen Job zu bekommen, 
reicht die Qualifikation allein nicht aus. 
Überzeugen Sie das neue Unternehmen 
von sich. Bewerben Sie sich richtig und 
dabei geht es nicht nur um die zeitge-
mäße Gestaltung der Unterlagen und 
Anschreiben. Der persönliche Auftritt 
muss ebenfalls passen. In einem inten-
siven Einzelcoaching werden Sie in die-
sem Kurs umfassend auf den gesamten 
Bewerbungsprozess vorbereitet. Dazu 
zählen neben der Erstellung von aussage-
kräftigen Bewerbungsunterlagen auch die 
Vorbereitung auf Bewerbungsgespräche 
im Hinblick auf den ersten Eindruck und 
die Kommunikation, sowie die Klärung 
Ihrer persönlichen Fragen und Hemm-
nisse. Die fachlichen Voraussetzungen 
für den neuen Job sind wichtig, aber oft 
noch wichtiger ist der richtige Umgang 
mit Kunden und Mitarbeitern, Höflichkeit, 
Umgangsformen, persönliches Auftreten 
und guter Stil.

Aufgrund unserer langjährigen Erfahrung 
können wir Ihnen viele nützliche Tipps 
aus der Praxis geben. Ihre Erfolgschan-
cen auf dem Arbeitsmarkt können Sie so-
mit durch unser professionelles Coaching 
deutlich erhören.

Kursinformationen

Dauer: 80 Unterrichtsstunden 

Maßnahmenart: AZAV

Abschluss: Träger- Zertifikat AZAV 

Maßnahmenummer: 955/401/20

Lahnstraße 52
12055 Berlin
www.nbs-berlin.de
Hotline: 030/ 98414998

Maßnahmeinhalte (Kurzfassung)  

Stärken-/Schwächenanalyse
Erörterung Ihrer fachlichen und sozialen Kompetenzen

Situationsanalyse
Erörterung der Lern- und Arbeitsbiografie und der Chancen auf dem Arbeitsmarkt
Auswertung und Beratung zu den Tendenzen des regionalen Arbeitsmarktes

Unterstützung bei Vermittlungshemmnissen
Feststellung von Vermittlungshemmnissen in persönlicher, gesundheitlicher und fachlicher 
Hinsicht, Strategien zur Beseitigung von Vermittlungshemmnissen (Unterstützung bei Behör-
dengängen, Vermittlung zu professionellen Beratungsstellen etc…)

Ihre bisherigen Bewerbungsaktivitäten
Auswertung von Bewerbungsunterlagen, Auswertung von Suchstrategien

Einführung zur selbstständigen Nutzung der JOBBÖRSE
Aufbau des Bewerberprofils und des Bewerbungsmanagements
Vorstellung der Suchmöglichkeiten, Kontaktaufnahme zu und durch Arbeitgeber
Gemeinsamer Bewerberaccount zur Verwaltung von Bewerbungen und Vermittlungsvor-
schlägen
sowie Nutzung der Nachrichtenfunktion

Recherchemöglichkeiten
Suchassistent der JOBBÖRSE, Einweisung zur Nutzung von Onlineportalen
Erläuterung systematischer Wege zur Kontaktaufnahme mit Arbeitgebern
Einweisung zur Nutzung der (regionalen) Stellenmärkte in den Printmedien
Vorstellung weiterer Informationsbörsen (IHK und HWK) BIZ, Aus- und Weiterbildungsmessen
Erstellung oder Optimierung einer Bewerbungsmappe
Erfassung bzw. Aktualisierung Ihrer Bewerberdaten in der JOBBÖRSE
Erstellung von allgemeinen und spezifischen Bewerbungsschreiben
Erfassung bzw. Aktualisierung des Lebenslaufs
Digitalisierung von Zeugnissen und Zertifikaten

Training des individuellen Bewerbungsprozesses
Bewerbungssimulation: von der Recherche bis zum Vorstellungsgespräch
Rollenspiele zur Übung von konkreten Gesprächssituationen

Soziale Kompetenzen rund um die Kommunikation
Grundlagen des überzeugenden Sprechens (Rhetorik)
Argumentation, Verhandlung, Schlagfertigkeit, Konfliktmanagement
Ich-Botschaften und aktives Zuhören, Telefonkommunikation

Erscheinungsbild und erster Eindruck
Selbst- und Fremdwahrnehmung der äußeren Erscheinung im Hinblick auf den ersten Ein-
druck bei Arbeitgebern, dem Arbeitsumfeld etc. , sicheres Auftreten, Körpersprache
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