UNTERRICHTSSTATTEN

59759 Arnsberg
KleinbahnstraBe 33

59864 Sundern
HauptstraBe 112

59872 Meschede
SteinstraBe 28

59939 Olsberg
BahnhofstraBe 41

34431 Marsberg
KirchstraBe 1

VORAUSSETZUNG

Uber die Teilnahme an der individuellen Bewer-
bungsberatung entscheiden die Berater/innen der
Agentur flr Arbeit Meschede-Soest, bzw. die Fall-
manager/innen des zustandigen Jobcenters.

Bitte bringen Sie zu den Terminen eine von Ihnen
erstellte Bewerbung, Ihren Lebenslauf und Zeug-
nisse mit.

Wir stehen fiir die Beantwortung weiterer Fra-
gen jederzeit gern zur Verfligung.

M Bildung mit Wert.

Kolping-Bildungszentren Stidwestfalen GmbH
Kleinbahnstr. 33 | 59759 Arnsberg

Tel.: 02931 520 10 | Fax: 02931 520 166
verwaltung@kolping-suedwestfalen.de

www.kolping-suedwestfalen.de

INDIVIDUELLE

BEWERBUNGSBERATUNG
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INDIVIDUELLE
BEWERBUNGSBERATUNG

Lernen, probieren, machen—Unterstiitzung

UNTERSTUTZUNG

Bei allen Fragen rund um die Bewerbung —
in Theorie und Praxis — bieten Ihnen die
Kolping-Bildungszentren Sitdwestfalen eine
»~Individuelle Bewerbungsberatung" an.

Die individuelle Bewerbungsberatung besteht
aus vier Bausteinen, die entsprechend Ihrer Vor-
erfahrung und Kenntnisse genutzt werden kon-
nen. Im Rahmen eines ersten Kontaktgesprachs
mit Ihnen legen wir Inhalte und Schwerpunkte
der Beratung fest.

Die Unterstlitzung besteht aus 10 individuell ge-
stalteten Unterrichtseinheiten.

THEORETISCH ...

wissen Sie, worauf es bei der Stellensuche an-
kommt.

) eine aussagekraftige Bewerbung
) selbstsicheres Auftreten
) einen guten Eindruck

PRAKTISCH ...

aber gibt es Fragen:

. Was ist eine aussagekraftige Bewerbung?

o Was bedeutet selbstsicheres Auftreten?

. Wie sprechen Sie am Telefon mit dem magli-
chen Arbeitgeber?

o Was ist bei einer Online-Bewerbung zu be-
achten?

ZIELGRUPPE

Zur Zielgruppe gehoéren Arbeitslose oder von
Arbeitslosigkeit bedrohte Kunden der Agentur fir
Arbeit oder der Jobcentren.

INHALTE

Baustein 1
Bewerbungsunterlagen

Durchsicht Ihrer Bewerbungsunterlagen
Ist alles vorhanden?
Was sollte erganzt werden?
Verfassen eines Anschreibens

Zusammenstellung aussagekraftiger
Bewerbungsunterlagen

Baustein 2
Vorstellungsgesprach und
Auswahlverfahren

Allgemeine und grundlegende Hinweise
Wie laufen Vorstellungsgesprach ab?
Der erste Eindruck
Informationen zu Auswahlverfahren

Telefonische Kontaktaufnahme

Baustein 3
Ihre Online-Bewerbung

Was ist eine Online-Bewerbung?

Wie mache ich das,
und was muss ich beachten?

Baustein 4
Jobportale und Jobbodrsen

Was sind Jobportale und -bérsen?
Wie kann ich sie optimal nutzen?

Eigenrecherche im Internet




