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Der Internationale Bund (IB) ist mit seinem eingetragenen Verein, seinen Gesellschaften und Beteiligungen einer der
grolRen Dienstleister in der Jugend-, Sozial- und Bildungsarbeit in Deutschland. Jahrlich helfen seine mehr als 14.000 Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter in 900 Einrichtungen und Zweigstellen an 300 Orten rund 350.000 Kindern, Jugendlichen
und Erwachsenen bei der beruflichen und persénlichen Lebensplanung.

In der IB Berlin-Brandenburg gGmbH betreuen (iber 1.400 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Durchschnitt 9.000 Kinder,
Jugendliche und Erwachsene in mehr als 30 Tatigkeitsfeldern. Soziale Arbeit zahlt ebenso zu unseren Kompetenzen wie
Berufsorientierung, schulische und berufliche Bildung, Migrationsarbeit, Freiwilligendienste und internationale Projekte.

Wir beraten Menschen, die sich in sozial schwierigen Lebenslagen befinden und unterbreiten Hilfsangebote.
Wir engagieren uns in der beruflichen Bildung und Integration von Menschen mit Behinderungen und Benachteiligungen.
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Unsere Leistungen orientieren sich an den Bedurfnissen unserer Kundinnen und Kunden. Sie werden im
Rahmen unseres professionellen Qualitatsmanagements fortlaufend Gberprift und weiterentwickelt.
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Berufliche
Bildung

Erste Hilfe im
Bewerbungsprozess

Drei Module der Unterstutzung

laufender Einstieg moglich

100 % Kostenubernahme bei
Vorlage eines gultigen Aktivierungs-
und Vermittlungsgutscheins (AVGS)
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Modul 1

Erstellung von schriftlichen Bewerbungsunterlagen
inklusive Online-Bewerbungen (4 unterrichtsstunden)

Kurzes Informationsgesprach

Gemeinsame Sichtung der bisherigen Bewerbungsunterlagen

Bewerbung auf ein konkretes
Stellenangebot

spezifisches Stellenangebot recher-
chieren

« Auswertung des Angebots

+ Matching der eigenen Starken/
Erfahrungen

+ Argumentationstechniken

« Formulierungen, Orthografie,
Zeichensetzung, Layout

Modul 2

+ Erstellung und Uberprifung einer
kompletten Bewerbungsmappe

Erstellung einer Bewerbung

+ Erstellen einer Bewerbung anhand
eines Leitfadens

+ individuelle Klarung von Fragen
* Optimierung der Anlagen

+ Scannen der beizufliigenden
Dokumente

UnterstUtzung bei der Vorbereitung auf Bewerbungsgesprache

(4 Unterrichtsstunden)

Personenbezogene Inhalte
* Grundlagen der Kommunikation

auleres Erscheinungsbild und
Korpersprache

+ Selbstvermarktungsstrategien z. B.
Anregungen fur die optimale Darstel-
lung des eigenen Qualifikationsprofils
und der eigenen Personlichkeit

+ Vorbereitung eines Gesprachs

+ typische Ablaufe von Vorstellungs-
gesprachen

+ Informationen zum Unternehmen
eruieren

* Fragen im Vorstellungsgesprach

+ Fragestellungen, Relevanz, offene
Fragen

+ Nachbereitung eines Gesprachs/
Analyse von Gesprachssituationen

+ Umgang mit Erfolg / Misserfolg

Praktische Ubung
+ Rollenspiel

+ Analyse/ Auswertung des Gesprachs

Abschluss:

Aushandigung eines Handouts

Modul 3

Unterstutzung bei der Erstellung eines Profils in der Jobbdrse
der Bundesagentur fur Arbeit sowie Aufzeigen von
Nutzungsmaoglichkeiten

(4 Unterrichtsstunden)

Einweisung in die technische Handhabung des Systems

Méglichkeiten der Jobbérse Ubungen / praktische Trainingseinheiten

+ Stellensuche + 2. B. auf der Grundlage vorgegebener

Suchauftrage
+ Bewerbungsmanagement &

_ : individuelle Klarung von Fragen
Persénliche Dateneingabe durch

schrittweiser Handlungsabfolgen

lhren Weg in die
Zukunft mit uns
gestalten.

Registrierung

Eingabe der personlichen Daten
bzw. Aktualisierung

Werdegang erfassen / Lebenslauf
erstellen

personliche Fahigkeiten wie z. B.
Sprachkenntnisse

Zertifikate, Weiterbildungen und
Kenntnisse erfassen

individuelles Stellengesuch eingeben

Kontakt:

Teamleiterin Arbeit und Beschaftigung,
Berufsvorbereitung

Telefon: 0335 555-1481

E-Mail: kristin.ollesch@ib.de

Internationaler Bund (IB)

IB Berlin-Brandenburg gGmbH
Region Brandenburg Nordost
Sudring 59, 15236 Frankfurt (Oder)

~ - Kristin Ollesch .
' www.ib-brandenburg.de
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