
Der kurze Weg zum Job

Zeitraum
individueller Starttermin

Dauer Zeiten
8:15 - 13:15 Uhr

Veranstaltungsort
Am Köllnischen Park 1, 10179

Berlin

Wie bewerbe ich mich richtig? Wie sollten Bewerbungsunterlagen aussehen? Wo finde ich für mich
geeignete Stellen? Diese und noch mehr Fragen werden innerhalb des Kurses beantwortet.

Folgende Themen sind Inhalt des Kurses:

Einführung in das Arbeiten mit dem PC
Möglichkeiten der Arbeitssuche in Online-Portalen, Initiativbewerbungen online
Darstellung aktueller Standards bzgl. Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, Erstellen der
Bewerbungsmappe, Arbeitszeugnisse
Analyse vorhandener Bewerbungsunterlagen – Form, Inhalt, Gestaltung, Übereinstimmung
von Stellen- und Bewerberprofil
Erstellen, Ergänzen, Aktualisieren, Vervollständigen der Bewerbungsunterlagen entsprechend
den aktuellen Standards
Bewerbungsstrategien – Bewerbung auf Stellenausschreibungen und –angebote,
Initiativbewerbungen – online, telefonisch, schriftlich, persönlich
Anfertigen und Einfügen von Bewerbungsfotos
Teilnehmer/innen bearbeiten ihre Bewerbungsunterlagen und Recherchieren in
Stellenportalen, Erstellen Bewerberprofile in den Internet-Portalen (BA, Pressemedien, opus-
forum etc.
Bewerbungsgespräch – Vorbereitung, Informationen über Stellenanbieter, das Unternehmen,
die zu besetzende Stelle

Information für Jobcenter und Agenturen / Maßnahmeziel: Gegenstand der Maßnahme ist die
Unterstützung der beruflichen Eingliederung durch Heranführung an den Ausbildungs- und
Arbeitsmarkt (§ 45 Abs. 1 S. 1 Nr. 1 SBG III)

Förderung
Sie können sich vom Jobcenter, Arbeitsagentur, Berufsgenossenschaft oder Rententräger einen
Aktivierungsgutschein ausstellen lassen, sofern Sie ALG I oder II beziehen. Sprechen Sie einfach mit
Ihrer/m Arbeitsvermittler/in.

Maßnahmennummer
wird beantragt

Abschluss
Sie erhalten ein
aussagekräftiges Träger-
Zertifikat nach AZAV.

Voraussetzungen
Der Kurs ist offen für alle, die
sich auf den Arbeitsmarkt
bewerben möchten!

Kontakt
Team Weiterbildung
Am Köllnischen Park 1, 10179
Berlin
Tel.: 030 28 88 37 0
team-weiterbildung@goldnetz-
berlin.de
www.goldnetz-berlin.de

Zertifiziert nach:
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