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Fit für den Arbeitsmarkt? 
… keine zweite Chance für den ersten Eindruck. 

Das Bewerbungsdossier ist der Türöffner zum Bewerbungsgespräch. 

Knapp bemessen die Zeit bei Firmen, um mit Ihrem Dossier zu punk-

ten. Wie vorgehen, damit Ihre Bewerbung die erste Hürde überwin-

det? Welche Präsentation, welche Gestaltung der Bewerbungsunter-

lagen ist Ihrer Situation angemessen? Mittels Beispielen von markt-

gerechten Dossiers und Hinweisen zur Aufbereitung von Lebenslauf 

und Motivationsschreiben erarbeiten Sie sich das Wissen für Ihren 

kompetenten, sympathischen Auftritt. 

 

Ein gelingendes Vorstellungsgespräch lebt vom wechselseitigen Aus-

tausch. Durch wohl überlegte Antworten gewinnen Sie Respekt, mit 

überzeugenden Fragen übernehmen Sie Initiative. Bei beruflicher 

Neuorientierung oder Stellenwechsel – worauf kommt es heutzutage 

bei der Stellensuche an? Welches ist Ihre passende Strategie für den 

Neustart in die Arbeitswelt? Frischen Sie Ihr Bewerbungswissen in 

unserem dreitägigen Kurs auf. Wir bieten Hand, gehen auf Ihre Anlie-

gen und Fragen zum Bewerbungsprozess ein. 

 

Angesprochen 
… sind Personen, die über eine abgeschlossene Berufsausbildung 

verfügen oder mehrere Jahre Berufserfahrung mitbringen. Die Teil-

nehmenden, motiviert und offen für ein Feedback, sind bereit, die ei-

genen Bewerbungsaktivitäten kritisch zu hinterfragen. Idealerweise 

verfügen sie über Deutschkenntnisse ab Niveau B1. 

 

Lernziel 
Teilnehmende analysieren ihre Bewerbungsaktivitäten und erarbei-

ten das für sie passende Vorgehen. Sie verwenden die in Gruppen- 

und Einzelarbeiten erworbenen Kenntnisse bei der Überarbeitung ih-

rer eigenen Bewerbungsunterlagen. Sie erlangen die Kompetenz, die 

für Sie geeignete Strategie eigenständig umzusetzen. 

 

Kursdauer 
3 Module, 24 Lektionen verteilt auf 3 Tage bzw. Halbtage 

 

Abschluss 
Kursbestätigung 

Bewerbungs-

kurs 
 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kursinhalt 

Modul 1 

- Analyse des eigenen Lebenslaufs und unterschiedlicher Beispiele 

- Standortbestimmung, Auseinandersetzung mit den eigenen Kompetenzen 

- Individuelle Suchstrategien definieren 

- Bedeutung des persönlichen Netzwerkes erkennen 

Die Teilnehmenden betrachten ihr Bewerbungsdossier mit den kritischen Augen eines 
Personalchefs und kennen die wesentlichen Punkte für einen aussagekräftigen und gut 
gestalteten Lebenslauf. 
 

Modul 2 

- Inserateanalyse und Firmenrecherche 

- Aufbau und Inhalt eines adressatengerechten Bewerbungsschreibens 

- Verfassen eines treffenden Motivationsschreibens 

- Umgang mit Absagen 

Die Teilnehmenden erarbeiten sich das Rüstzeug, zielorientierte und überzeugende Be-
werbungsbriefe zu verfassen. Sie sind in der Lage, das Stelleninserat angemessen zu 
analysieren und kennen die Bedeutung der umfassenden Firmenrecherche. 
 

Modul 3 

- Vorbereitung auf das erfolgreiche Vorstellungsgespräch 

- Gesprächsablauf, typische Fragen 

- Körpersprache, Auftreten 

- Videoaufnahmen mit der eigenen (Handy-)Kamera (falls gewünscht) 

Die Teilnehmenden sind sich der Bedeutung eines gut vorbereiteten Jobinterviews be-
wusst. Damit erhöht sich die Chance, weitere Stufen im Bewerbungsverfahren zu errei-
chen und Entscheidungsträger/innen persönlich kennenzulernen. Sie sorgen für einen 
bleibenden Eindruck. 

 

Lehrmittel und Lernform 

Die Kursunterlagen orientieren sich am aktuellen Stand und sind auf den genannten Per-

sonenkreis abgestimmt. Praxisorientierte Übungen sollen die Teilnehmenden befähigen, 

eigene Bewerbungsaktivitäten und ihre je persönliche Auftrittskompetenz zu optimieren. 

Der Austausch mit anderen Teilnehmenden und die gezielte Unterstützung durch kompe-

tente Kursleitende helfen dabei. 


