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Zertifiziertes QM-System nach 
DIN EN ISO 9001:2015 
 
Zugelassener Träger gemäß AZAV 
durch ICG Zertifizierung GmbH 
 
 

 

Modulares Bewerbertraining 
Maßnahmenummer: 074/ 6039 / 2023 
 
Einzelcoaching 

 

  

 

Modul 03:   Kompetente Bewerbung im Profil der BA 

 

Ziel  Die Teilnehmer werden auf den digitalen versandt ihrer Bewerbungsunterlagen 
sowie zur Nutzung des Bewerbermanagement der BA vorbereitet. Hierzu werden sie 
angeleitet, ihre schriftlichen Bewerbungsunterlagen sowie Zeugnisse und Zertifikate 
fachgerecht zu digitalisieren und abzuspeichern. Sie lernen die Funktionalitäten der 
Onlineangebote der BA und des Bewerbermanagement kennen, ergänzen und 
aktualisieren ihre Bewerberdaten im individuellen Profil und erstellen 
Bewerbungsvorlagen und vollständige, versandfertige Bewerbungsmappen. Zur 
künftigen Weiternutzung werden sie befähigt, ihre Bewerbungen in ihrem Profil der 
BA zu organisieren und Vermittlungsvorschläge einzusehen, sich zu bewerben und 
diese zu verwalten.        
 

  

Zielgruppe  erwerbs- und leistungsberechtigte Arbeitssuchende; 
Arbeitslose und Ausbildungssuchende; 
von Arbeitslosigkeit bedrohte Erwerbstätige 
 

  

Voraussetzungen  Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein (AVGS) 
grundlegende PC-Anfängerkenntnisse von Vorteil  
 

  

Inhalt   Sichten/ Aktualisieren/ Digitalisieren der Bewerbungsunterlagen einschließlich 
Abschlüsse/ Zeugnisse/ Zertifikate etc. 

 Selbstaktive Orientierung im Bewerbungsmanagement der BA 

 Vervollständigung/ Aktualisierung der Bewerberdaten im Profil der 
Bundesagentur für Arbeit (Aktualisierung der Lebenslaufdaten/ Abschlüsse/ 
Weiterbildungszertifikate etc.) 

 Erstellung vollständiger Bewerbungsunterlagen/ -vorlagen im persönlichen 
Profil der Jobbörse der BA 

 Bewerbungen und Vermittlungsvorschläge verwalten und bearbeiten 

 Versenden von Bewerbungen über das Profil der BA 
 

  

Dauer  1 Tag (8 Unterrichtseinheiten á 45 Minuten) 
    

Abschluss  Teilnahmebescheinigung 
  
Unterrichtsort  Bildungsinstitut des Handels e. V. 

 Schnorrstraße 70, 01069 Dresden 
 0351 4712741,  0351 4712749, @ info@bdhdd.de    
 
Mit öffentlichen Verkehrsmitteln günstig zu erreichen (Nähe Hauptbahnhof): 
Deutsche Bahn: Hauptbahnhof 
Bus:   Uhlandstraße 
Straßenbahn:  Lennéplatz 
 

  

Unterrichtszeiten  Montag – Freitag, jeweils 08:00 Uhr bis 15:15 Uhr 
   

Kosten  Die Lehrgangsgebühren sowie die Kosten für Lehr- und Lernmittel werden von der 
Agentur für Arbeit bzw. dem Jobcenter übernommen. 
 

  

Ansprechpartner   Zuständiger Mitarbeiter der Agentur für Arbeit/Jobcenter 

 Frau Cornelia Grossnann (Bildungsinstitut des Handels e. V.) 

 Frau Ines Stibane (Bildungsinstitut des Handels e. V.)  
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