jobmappe

Liebe Bewerberin, lieber Bewerber,

ich freue mich lhnen heute lhre personliche Job-Mappe Uberreichen
zu kénnen. Diese soll Sie bei der Suche nach einem neuen Arbeitsplatz
mit folgenden Inhalten unterstitzen:

1. Infos
» Unsere Kontaktdaten
* Unterstitzungsmaoglichkeiten
* Informationen zu...
- Jobbérse
- Lernbdrse
- BerufeNET
- KursNET
-BiZ

2. Ziel
* To-do-Liste
* Eingliederungsvereinbarung

3. Profil
* Mein Grunddatenprofil
* Fragen zur Mobilitat
» Erworbene Qualifikationen / Féhigkeiten
+ Schlisselkompetenzen
* Meine Starken / Meine Schwéchen

4. Bewerbung
+ Allgemeine Bewerbungstipps
» Musterbewerbung
» Meine Bewerbung
+ Eigenbemihungen

5. Sonstiges
+ JobMap
- Ubersicht Zeitarbeitsfirmen
* Netzwerkpartner

Herzliche GriiB3e
Ihr Arbeitsvermittler

Rubrik 1 — Infos
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Jobcenter Rhein-Lahn
Geschaftsstelle Bad Ems
Wilhelmsallee 7

56130 Bad Ems

Offnungszeiten:

Montag — Freitag 08.00 — 12.00 Uhr
Donnerstag 14.00 — 18.00 Uhr
Zusétzlich nach Vereinbarung

Gespréachszeiten:

- Leistungsbearbeitung
Mo. — Di. und Do. — Fr.
08.00 Uhr bis 09.30 Uhr,
sonst nur terminiert

- Arbeitsvermittlung
nur terminiert

- Kundenbiiro
wahrend der Offnungszeiten

Kontakt per E-Mail:

Jobcenter-Rhein-Lahn.BadEms@jobcenter-ge.de

Kontakt per Telefon:

Rubrik 1 — Infos

Montag — Freitag 8.00 Uhr bis 18.00 Uhr tber Service-Center:

02603 /9316 0

Kontakt per Fax:
02603 / 9316 880
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Jobcenter Rhein-Lahn
Geschaftsstelle Diez
Wilhelm-von-Nassau-Park 6
65582 Diez

Offnungszeiten:

Montag — Freitag 08.00 — 12.00 Uhr
Donnerstag 14.00 — 18.00 Uhr
Zusétzlich nach Vereinbarung

Gespréachszeiten:

- Leistungsbearbeitung
Mo. — Di. und Do. — Fr.
08.00 Uhr bis 09.30 Uhr,
sonst nur terminiert

- Arbeitsvermittlung
nur terminiert

- Kundenbiiro
wahrend der Offnungszeiten

Kontakt per E-Mail:

Jobcenter-Rhein-Lahn.Diez@jobcenter-ge.de

Kontakt per Telefon:

Rubrik 1 — Infos

Montag — Freitag 8.00 Uhr bis 18.00 Uhr tber Service-Center:

06432 /9281 77

Kontakt per Fax:
06432 /9281 69
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Jobcenter Rhein-Lahn
Geschaftsstelle Lahnstein
Koblenzer StraBe 1

56112 Lahnstein

Offnungszeiten:

Montag — Freitag 08.00 — 12.00 Uhr
Donnerstag 14.00 — 18.00 Uhr
Zusétzlich nach Vereinbarung

Gespréachszeiten:

- Leistungsbearbeitung
Mo. — Di. und Do. — Fr.
08.00 Uhr bis 09.30 Uhr,
sonst nur terminiert

- Arbeitsvermittlung
nur terminiert

- Kundenbiiro
wahrend der Offnungszeiten

Kontakt per E-Mail:

Jobcenter-Rhein-Lahn.Lahnstein@jobcenter-ge.de

Kontakt per Telefon:

Rubrik 1 — Infos

Montag — Freitag 8.00 Uhr bis 18.00 Uhr tber Service-Center:

02621 /94050

Kontakt per Fax:
02621 / 9405 69
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Jobcenter Rhein-Lahn
Geschaftsstelle Nastatten
Hoster 8

56355 Nastatten

Offnungszeiten:

Montag — Freitag 08.00 — 12.00 Uhr
Donnerstag 14.00 — 18.00 Uhr
Zusétzlich nach Vereinbarung

Gespréachszeiten:

- Leistungsbearbeitung
Mo. — Di. und Do. — Fr.
08.00 Uhr bis 09.30 Uhr,
sonst nur terminiert

- Arbeitsvermittlung
nur terminiert

- Kundenbiiro
wahrend der Offnungszeiten

Kontakt per E-Mail:

Jobcenter-Rhein-Lahn.Nastaetten @jobcenter-ge.de

Kontakt per Telefon:

Rubrik 1 — Infos

Montag — Freitag 8.00 Uhr bis 18.00 Uhr tber Service-Center:

06772 /9323 0

Kontakt per Fax:
06772 /9323 69
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Rubrik 1 — Infos

\

So koénnen wir Sie unterstiitzen...

+ Foérderung der beruflichen Weiterbildung
+ Reisekosten zu Vorstellungsgespréachen
+ Fahrtkosten zur Probearbeit bei einem potenziellen Arbeitgeber

+ Ubernahme von Pendelkosten fiir den ersten Monat nach
Aufnahme der Beschéaftigung

+ Bereitstellung eines PKW bei Aufnahme einer Beschéaftigung
die zu den Arbeitszeiten nicht mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln
erreichbar ist

* Gewahrung eines Eingliederungszuschusses fur den Arbeitgeber

- ... (Es handelt sich um keine abschlieBende Aufzdhlung).

Wichtige Hinweise

1. Bitte beantragten Sie alle Unterstltzungsleistungen immer im Voraus.

2. Es besteht kein Rechtsanspruch auf die Férderleistungen. Diese sind nur im Rahmen der zur
Verfligung stehenden Haushaltsmittel des Jobcenters mdéglich.

3. Férderungen bei Arbeitsaufnahme erfolgen nur bei sozialversicherungspflichtigen Beschéftigungen.

-
jobcenter gy,
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Nutzen Sie das Angebot der JOBBORSE unter

> www.arbeitsagentur.de

Jede/r Arbeitsuchende kann:
- die JOBBORSE im Internet nutzen

- nach Stellenangebotensuchen und Bewerbungen erstellen/versenden

- das personliche Bewerberprofil einstellen und verwalten

Die Vermittlungsfachkréfte helfen Ihnen gern bei der Veréffentlichung.

Sprache| Deutsch p‘a Andem |  stariseite

2.483.018 Bewerberprofile 1.511.352 Stellen 312.057 Ausbildungsstellen siang 28.11.2017

Noch nicht bel der JOBBORSE registriert?

Meine JOBBORSE Anmeldan

@ Hinweis

Auf Grund von Wartungsarbeiten steht lhnen das Angebot der JOBBORSE in der Zeit am 29.11.2017 von 20:00 Uhr bis voraussichtiich
29.11.2017 22:00 Uhr nicht zur Verfligung.

Fir Arbeitsuchende Fiir Ausbildungsuchende

» Bewerberprofil veréffentlichen » Ausbi

i
i
E ﬁ » Arbeitsuchend melden
——
B &

ofil verst ichen
» Bewerbungsmappe erstelien
» Ausbildungsstelien per E-Mail

» Bewerhungsmappe erstellen
» Stellenangebote per E-Mail
» Informationen zur Selbsténdigkeit

| Finden Sie eine passende Stelle
| * Sie suchen 2 »-@ L

| Sunhhenriﬂ‘(e)
Arbeitsort

Suchen | Erweitsrts Suche

e

5, ul6 HIE

In wenigen Klicks zum Stellenangebot

Arbeitsstellen  Andern in Ausbildungsstellen
Deutschland  Andern

Sie suchen Andern in Stellen fiir Kiinstler

Arbeitsort

» Banken, Veersicherungen, Immabilien (14927)

» B v, Architektur, \ g (113511)

» Bergbau, Steine, Erden, Glas, Keramik (18339)

» Biiro, Wirtschatt, Verwaltung (122178)

» Chemie, Biologie, Pharmazie, Physik (38828)

» Elekiro (108997)

» Gastgewerbe, Tourismus (54446)

» Gesellschafts-, Geisteswi (3344)
g s 7

» IT, DV, Computer, Mathematik (51542)

» Landwirtschaft, Natur, Umwelt(12796)

» Management, Beratung (26648)

» Marketing, Werbung, Public Relations (36378)
» Medien, Kunst, Kultur, Gestaltung {19797)

» Metall, Maschinen- und Fahrzeugbau (230424)
» Nahrungs- und Genussmittel (48219)

» Recht, Steuem, Finanzen, Comralling (27771)

»

| Kemakt | Nutzungsbedingungen | Datenschutz | Impressum

Inhalt | Leichie Sprache | Gebardensprache | Hife

Fiir Arbeitgeber

Melden Sie Ihren Personalbedarf
B und finden Sie den passenden
| Y | Bewerber.

s

JOBBORSE fiir Arbeitgeber

Inf: i 1 filr Arbei
Auszubildende

hende und

Aktuelles 2
Infomaterial £2

Weiterfiihrende Links

BERUFEN g,
KURS %

BEN};

abi _
BERUFETY |

A

insvoce B
e &
> U
VERANSTALTUNGS
L]
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Die LERNBORSE exklusiv
bietet betreuten Kundinnen und
und Jobcenter die Chance, sich

Jede/r Arbeitsuchende kann:
- Hochwertige Lernmedien, z.B. BWL, Bewerbungstraining,

Geschéftssprache Englisch, Office 2013, Business Etikette,

jobmappe

Rubrik 1 — Infos

Kunden der Arbeitsagenturen
von zu Hause aus weiterzubilden

interkulturelle Kompetenzen, Pflege

- Bearbeitungsdauer der
bis 80 Stunden

einzelnen Lernmedien zwischen 2

- Personalisierte Zertifikate bescheinigen den Erfolg und
kénnen den Bewerbungsunterlagen beigelegt werden

- Fur die kostenlose Nutzung der Lernmedien ist eine
Registrierung in der JOBBORSE erforderlich

G Bundesagentur
fiir Arbeit Anmelden | Unsers Internetaufiritte ~ | Ober ung | Kontakt

'Y Iil NEUE PERSPEKTIVEN FINDEN:
. |

Biirgerinnen & Biirger | Untemehmen |  Institutionen | Presse [ KamieroBA
Starselie b Blrgerinnen & Bruer b Weilerbloung » LERNBORSE

+ Arbeit und Beruf

» Arbeftsiosigkait ) | J' - 5 - —— - —
[~} LERNBORSE S

» Char i .

ncengleichneit [¥] LERNBORSE Video

» Finanzielle Hifen

Lernbarse Video

» Menschen mit Behinderung
> Wefterbildung
~ LERNBORSE
» Bewerbungstraining
» Lemmedien
» Nutzung
» Férderméglichkeiten
» Informationsmedien

} Zukunfisstarter

wwwwwwwwwww

OA)
fir Arbeit

Bargerinnen & Barger | Uniemehmen | Instiuionen | Presse |  Kamers BA

k w . _— — .
7 EKTIVEN FINDE :
R PERSP e exkiusiv
™ —DAS BRINGT MI E R N B O R S F ot L E R N B O R S F
Bundesagentur fir exklusiv

[] LERNBORSE exkiusty

i

DEM O Arbeit? Dann ist die
LERNBORSE exklusiv

das richtige fiir S,

» mehr

] Fitfir Karrioro

karrieremachenr> |

iv] Nach dem Abitur

Nach dem Abltur

BWGI bungs
d»».
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Rubrik 1 — Infos
> \

BERUFENET
ist das berufskundliche Portal der Bundesagentur fir Arbeit und

beschreibt systematisch und umfassend lber 3000 Berufe.

- Informationssystem mit aktuellen Informationen zu Ausbildung,
Tatigkeit und Arbeitsmarkt
- Bilder und Filme aus dem Berufsalltag machen den Beruf erlebbar

- Steckbriefe zum Ausdrucken und Weitergeben

- Zielgruppen
+ Jugendliche und Erwachsene (z.B. Umschiilerinnen und Umschidiler)

+ Arbeitssuchende und arbeitslose Personen, Auszubildende, Studierende,
Arbeithehmerinnen und Arbeitnehmer
* Arbeitgeber und Institutionen
- Laufende Aktualisierung durch Neuaufnahme, Anderung oder Deaktivierung
von Berufs-und Ausbildungsbeschreibungen

www.berufenet.arbeitsagentur.de

& LEICHTE SPRACHE W GE;NEEVTSP;ACT#Ei -

/\ Bundesagentur

@ fiir Arbeit
Meine eServices ()

‘ BERUFENET

Finden Sie ausfiihrliche Berufsinformationen

Qe T
\4\}
\J O ED || Neues in BERUFENET
@6‘ Versionshinweise zu neuen
P EL Inhatten und Funktionen

?
Erweiterte Suche
Beruf SEO i
(Berufsgruppen, 2- fdhrige Ausbildungen und ansetzungsberufs) ™ @
|
PE 2
Meine eServices 2, | Suche O
Aktuelles
28.11.2017

Social Justice Index 2017: Erholung am
Arbeitsmarkt verbessert soziale
Gerechtigkeit

Mediengestalter/in Digital und Print - Konzept. u. Visualis. EZ
[rE—— i i
uche von SUCHE NACH
Laut dem Social Justice Index 201 7 der

Duale Ausbildung
Bertelsmann Stiftung zeichnet sich fast

[E— ZUGANGSVORAISSETZINGEN (2 | AUSBILOUNG <) | TATIOKET -
zehn Jahre nach Ausbruch der

Stursate > Kuaboschvolbong
Kurzbeschreibung Wirtschaftskrise 2008 eine Tr...

Andere Fachrichtungen
Alle Neuigkeiten anzeigen»

Die Tétigkeit im Uberblick <7 -
i?\}j' {3
e b L bra
An
Sucheinstieg iiber [ derungen Berufswelt

¥ Neuordnungen Berufe

Pridinmfalday s
L5 Aufgehobene Berufe

ronlamantinrian DA ifan

Die Ausbildung im Uberblick
g .
o ot und @

anerkannter der Mex
Industrie und Handel sowie Handwerk).

Typische Branchen
Weiteres zum Beruf

Fachrichtung d

Beschaftigung > Trends
« in Werbeagenturen bzw. Werbeabeilungen von groeren Unternehmen > Entwicklung

> Rechtliche Regelungen

tagen und ven der
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KURSNET

ist die groBte tagesaktuelle Weiterbildungs-Datenbank Deutschlands.

- Bildungsangebote aus verschiedenen Bereichen
+ Berufliche Weiterbildungen
+ Aufstiegsqualifizierungen
+ Allgemeinbildung mit Berufsbezug
+ Schulische Ausbildungen
+ Studiengéange
* Integrationskurse
+ Berufliche Reha

Rubrik 1 — Infos

- Verschiedene Such- und Filtermdglichkeiten, z.B.

* nach Bildungsziel

* nach Ort )
* Uber Bildungsgutschein forderbar _ .
« fir Experten Suche Uber Systematik-Bereich

www.kursnet.arbeitsagentur.de

) Bundesagentur i Arveit

J

Stanseite | Leichic Sprache | Gebardensprache (DGS) | Uber KURSNET | inhatt | Nutzungsrechie | Kontakt | impressum | Hire

| KURS

Das Portal fiir beruflich

Fir Blldungssuchende

e

KURSNET - Biidung

-
passt zu mir ¥ 2

Ausbildung »
Studium »

Waiterbildung »»
Rehabilitation 3

Fiir Biidungssuchende

Bildungsangebote in lhrer Nihe

Der schnelle Weg zu Ihrem Bildungsangehot = Mit KURS 'Y
| & V4 N zum Erfolg
‘ E Suchbegrfl [ — i \ So fir Tnmn s;g Ppassende
‘. fen
\ B\lﬂun umcheln
Veranstaltungsort | \ ) e
= 4
[ ey
- sum | vine [98B0%E M Bidungsqutschein
Starseits | Loiche Sprache | Gebirdersorache (DGS) | Ober KURSNET | Inhat | Nutzungreche | Kontakt | Improssur "

Flr Unternehmen
2.584.472 Bildungsangebote 2.469. 750 mit Bildungsgutschein 18. 038 Studienangebote stang 26.11.2017

e Aus- und Weiterbildung

Fir Blldungsanbieter  Sorvices

KURSNET ~ Personal
aktiv férdern

KURSNET - Ihre
l l Bildungsangebote
Aktuelles

» 10 20
Soptombor 2018 st Doutscher
Welterbldungstag

Login fir Antiater 5
XML-Upload »
KURSNET optimal nutzan >

News losen...

Fiir Blldungsanbleter
infobox

1) sundessgenturfoc bt

Das Portal fiir berufliche Aus- und Weiterbildung

KURS

Versffentlichungen

Sio weterbringt

ptoeentis
jeitond s Meister oder Fachwirt werden?
e
P ——
S e e ekomtomen.

TR Schrit iir Scheitt passende Angebots
mit Biidungsgutschein finden

arten Erweiterte Suche

Berufsentwick!ungsnaviga!or
pangebote passend zu Ihrem Beruf

rufsentwicklungsnayi g:l

- ’
Sl nteressioren sicn fir inen Berutowochsa)
0. Wiodersinstieg acer eine Welorbidung -
Deraed enlwmklungsn:wgawf il innen bet

der berufichen Karrigrey
=3 E.rurnnm:kmngsnwvamr

lternative Berufszukuntt

r Karriereleiter voranzukammen

héheren berullichen Abschluss 2u erwerben
fetuflishen Qualifikationen zu enweitern
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Rubrik 1 — Infos

Ein BiZ gibt es in jeder Agentur fiir Arbeit.
Das BiZ bietet Informationsangebote rund um die Themen Ausbildung,

Arbeit und Beruf:

- Internetarbeitspléitze zur Online-Recherche, zum Beispiel
nach Berufsinformationen, Filmen Gber Berufe, Ausbildungs-
moglichkeiten, Stellenangeboten und Weiterbildungen

- Alle berufskundlichen Portale und Publikationen der
Bundesagentur fur Arbeit stehen auch im BiZ zur Verfligung

- Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterstiitzen bei der
Informationssuche

- Bewerbungs-PCs mit Textverarbeitungsprogramm und Drucker
zum Erstellen professioneller Bewerbungsunterlagen

- Infos zum BiZ auf www.arbeitsagentur.de

- Das BIZ der Agentur fiir Arbeit in Montabaur finden Sie in der
TonnerrestraBe 1 in 56410 Montabaur

¥

[$eddium

jobcenter

Rhein-Lahn
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Rubrik 2 — Ziele

To-Do-Liste | nachste Termine

Was muss ich als nachstes machen? Welche Termine stehen an?
Nutzen Sie die Liste fir eine Ubersichtliche Strukturierung der
nachsten Schritte hin zu einem neuen Arbeitsplatz.

Was Bis wann Erledigt am

—
jobcentergy

Rhein-Lahn ‘4
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»

Vereinbarungen

Was wurde genau besprochen und vereinbart? ‘\

Machen Sie sich Notizen, um nichts zu vergessen.

. -

Vereinbarungen mit wem

-
jobcentergz

Rhein-Lahn
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Rubrik 3 — Profil

Mein Profil
Grundlegende Daten

1. Personalien

Nachname, Vorname

StraBe PLZ / Wohnort

Telefon (Festnetz) Telefon (mobil)

E-Mail Familienstand Anzahl der Kinder
Geburtsdatum/Geburtsort Nationalitat

Geschlecht Konfession

2. Schulabschluss (allgemeinbildende Schulen)

Name der zuletzt besuchten Schule

Schulart Datum des Schulabgangs

Angaben zum Schulabschluss

3. Berufspraktische Erfahrungen

D Praktikum D Qualifizierung D Ausbildung D Beschéftigung (Zutreffendes bitte ankreuzen)

Angaben zu Inhalt der Tatigkeit/Qualifizierung bzw. Bezeichnung der Ausbildung

Dauer (von/bis)

Angaben zum Unternehmen

Abgeschlossen: D Ja D Nein Zeugnis liegt vor: D Ja D Nein

-
jobcenter gy,
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Rubrik 3 — Profil

3. Berufspraktische Erfahrungen — Fortsetzung

D Praktikum D Qualifizierung D Ausbildung D Beschaftigung (Zutreffendes bitte ankreuzen)

Angaben zu Inhalt der Tatigkeit/Qualifizierung bzw. Bezeichnung der Ausbildung

Dauer (von / bis)

Angaben zum Unternehmen

Abgeschlossen: D Ja D Nein Zeugnis liegt vor: D Ja D Nein

D Praktikum D Qualifizierung D Ausbildung D Beschaftigung (Zutreffendes bitte ankreuzen)

Angaben zu Inhalt der Tatigkeit/Qualifizierung bzw. Bezeichnung der Ausbildung

Dauer (von / bis)

Angaben zum Unternehmen

Abgeschlossen: D Ja D Nein Zeugnis liegt vor: D Ja D Nein

D Praktikum D Qualifizierung D Ausbildung D Beschaftigung (Zutreffendes bitte ankreuzen)

Angaben zu Inhalt der Téatigkeit/Qualifizierung bzw. Bezeichnung der Ausbildung

Dauer (von / bis)

Angaben zum Unternehmen

Abgeschlossen: D Ja D Nein Zeugnis liegt vor: D Ja D Nein

D Praktikum D Qualifizierung D Ausbildung D Beschaftigung (Zutreffendes bitte ankreuzen)

Angaben zu Inhalt der Tatigkeit/Qualifizierung bzw. Bezeichnung der Ausbildung

Dauer (von / bis)

Angaben zum Unternehmen

Abgeschlossen: D Ja D Nein Zeugnis liegt vor: D Ja D Nein

-
jobcenter gy,
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Rubrik 3 — Profil

4. Sprachkenntnisse

Bitte fihren Sie als erstes die Sprache auf, in der Sie am sichersten sind. Geben Sie Ihren jeweiligen Kenntnisstand firr jede Sprache an
(Grundkenntnisse = 3, gut = 2, ausgezeichnet = 1).

Sprache Verstehen Sprechen Lesen Schreiben

B W N =

5. IT-Kenntnisse und Anwendungen/Medienkompetenz

Anfénger/in Sicherer Umgang Fortgeschritten

Office-Daten

Textverarbeitung

Tabellenkalkulation

Présentationsgrafik

Terminveraltung / Mail

Datenbank

Mediendaten

Musik

Bilder / Grafiken

Videos

Weitere Anwendungen

Internetrecherche

Chatten

Blogs

Social Networks

Hardwaretechnik

Netzwerktechnik

5. Fiihrerschein(e)

6. Sonstiges Kenntnisse (z.B. Trainerschein)

-
jobcentergy
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Rubrik 3 — Profil

Arbeitsblatt Mobilitat

Mein Wohnort / Anschrift

Mit dem PKW bzw. Uber Mitfahrgelegenheiten erreichbar:

(0] Distanz (einfache Strecke) Fahrzeit (einfache Strecke)

Mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar:

Hinfahrten (Ankunft am Arbeitsort) Riickfahrten (Abfahrt am Arbeitsort)

Sie besitzen einen
Fiihrerschein,

aber kein

Fahrzeug? .
Sprechen Sie uns a.n -’w
helfen Ihnen weiter:

M

jobcenter
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Rubrik 3 — Profil

Folgende Qualifikationen / Fahigkeiten habe ich
in meinem Berufsleben erworben

Arbeitsbereich Aufgaben

Dauer:

Arbeitsbereich Aufgaben

Dauer:

Arbeitsbereich Aufgaben

Dauer:

-
jobhcenterz:

Rhein-Lahn
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Rubrik 3 — Profil

Meine Schliisselkompetenzen
Selbsteinschéatzung

Kennen Sie lhre Kompetenzen?
In dieser Checkliste finden Sie eine Aufstellung von Schllssel-
kompetenzen, die im Beruf immer wichtiger werden.
Schliisselkompetenzen sind:

- Fahigkeiten, die Uber fachliche Fahigkeiten hinausgehen

- Starken, die in der Regel nicht im Zeugnis stehen

bitte ankreuzen

Merkmal Beispiel Einschétzung
trifft Gber- trifft vollig
haupt nicht zu
zZu

Zuverléssigkeit Ich bin ein Mensch, auf den man sich

verlassen kann.

Lernbereitschaft Ich lerne gerne Neues.

Ausdauer Ich erledige auch zeitaufwandige Arbeiten.

Belastbarkeit Mit Schwierigkeiten und Problemen werde

ich gut fertig.

Sorgfalt Aufgaben flihre ich sauber und sorgfaltig aus.

Konzentrationsfahigkeit Ich kann mich konzentrieren und lasse mich

nicht ablenken.

Selbststandigkeit Ich kann gut eigenstandig arbeiten.

Kritikfahigkeit 1. Ich kann Ktritik sachlich begriinden.

2. Ich kann Kritik an meiner Leistung oder
meinem Verhalten annehmen.

Kreativitat Ich bin einfallsreich und habe eigene Ideen.
Teamfahigkeit Ich kann gut mit anderen zusammenarbeiten.
Umgangsformen 1. Ich habe ein sicheres Auftreten.

2. Ich bin héflich und freundlich.

Konfliktfahigkeit Ich kann mit schwierigen Situationen gut
umgehen.
Toleranz Ich akzeptiere die Meinung anderer.

Jhnen schwer,
einzuschétzen?
je uns gerne an
sychologische
jIft weiter!

Fallt es
sich selbst

sprechen S
_ der Berufsp
Service h

jobcenter gy,
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Rubrik 3 — Profil

Alles auf einen Blick

Um als Person Uberzeugen zu kénnen, missen Sie sich lhre Starken

und Schwéachen bewusst machen. Was machen Sie gerne und was
zeichnet Sie aus?

Meine Starken Meine Schwachen

Meine Interessen / Hobbys Mein Ehrenamt

-
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Rubrik 4 — Bewerbung

Allgemeine Hinweise flir Ihre Bewerbung

Far die Bewerbung gilt folgende Reihenfolge:
Deckblatt, Anschreiben, eventuelles Motivationsschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse

* Das Anschreiben
Max. eine DIN A4-Seite, individuell und passend zur jeweiligen Stelle,
den persénlichen Ansprechpartner benennen, keine Floskeln, Betreff- Fansischre T uEe
zeile immer fett, ohne ,Betreff* am Anfang, keine computergeschrie-
bene Namenswiederholung unter der Unterschrift

* Der Lebenslauf
Maximal zwei Seiten, Ubersichtliche Gestaltung, zeitlich sortiert, mit dem aktuellsten Ereignis begin-
nend, keine Liicken, keine doppelten Informationen, der letzte Schulabschluss geniigt, ggf. Alteres
kurzen, nur relevante Hobbys/auBerberufliche Tatigkeiten angeben, statt ,Arbeitslosigkeit* besser
»Phase der beruflichen Neuorientierung®, statt ,Geburt des Kindes* auch ,Familienpause®/ ,Elternzeit*
moglich, immer mit Datumsangabe unterschreiben

¢ Das Bewerbungsfoto
Auf dem Deckblatt oder auf dem Lebenslauf, Foto sollte aktuell, scharf und gut ausgeleuchtet und
vor neutralem Hintergrund aufgenommen sein, Blickkontakt mit dem Betrachter, freundlicher/offener
Gesichtsausdruck, zum Job passende Kleidung

Fur alle Bestandteile der Bewerbung gilt:
Einheitliches Design verwenden und auf eine konkrete Formatierung achten, Rechtschreib- oder
Grammatikfehler vermeiden

Die Bewerbung per E-Mail

+ Alle Dokumente in einer PDF-Datei zusammenfassen, max. Dateigr6Be 2 MB

* Konkrete Benennung des Dokuments (,Bewerbung Max Mustermann®) und des E-Mail Betreffs
(,Bewerbung als [Beruf]) vornehmen

» Keine ZIP-, EXE-Files oder andere ,Problemformate” verwenden

* Foto in die Lebenslauf-Datei integrieren

* Eine seriose E-Mailadresse nutzen

* Keine leere E-Mail verschicken. Im Text der begleitenden E-Mail sollte eine stark verkirzte Form des
Anschreibens zu finden sein. Auch ein einfacher Satz wie ,anbei sende ich meine Bewerbungsunter-
lagen® ist mdglich.

+ Signatur mit Kontaktdaten nicht vergessen, auch wenn die Daten im Anhang aufgefihrt sind

-
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Rubrik 4 — Bewerbung

Foto

Vorname / Name

StraBe / Hausnummer
PLZ /Ort

Telefon

E-Mail

-
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Rubrik 4 — Bewerbung

Vorname / Name

StraBe / Hausnummer

PLZ / Ort
Telefon
E-Mail
Firma
Ansprechpartner
StraBe / Hausnummer
PLZ / Ort
01.12.2017

Bewerbung als ...
(Bezugsquelle / Referenz-Nr.)

Sehr geehrte Damen und Herren, (wenn méglich, immer Ansprechpartner benennen)

1.Abschnitt:

- Soll den Arbeitgeber neugierig machen und dazu fiihren, dass er weiter liest

- Darf ruhig etwas offensiv sein

Bei einem Besuch Ihrer Geschéftsstelle in....., habe ich voller Begeisterung gesehen, dass sie dort genau die
Arbeitsstelle zu vergeben haben, die ich mir schon so lange wiinsche.

Oder:

In dem Beruf der/des...... kann ich meine bisher erlernten Féhigkeiten ausbauen und meine Stdrken einbringen.

2. Abschnitt:

- Informationen zu dem Bewerber, schon gemachten Erfahrungen (Ausbildung, Praktika...)

- Motivationsgriinde

In meiner Ausbildung zur/zum, war ich zustdndig fiir. ..

Oder:

Von bis war ich bei der Firma... als... beschéftigt, zu meinen Aufgabenbereichen gehdrte...

Oder:

In einem Praktikum als... habe ich bereits erste Erfahrungen im Bereich... gesammelt und festegestellt, dass
der Beruf des/der... mir Freude bereitet

3. Abschnitt:

- Personlichkeitsmerkmale (Starken/Kompetenzen)
Meine Arbeitsweise zeichnet sich durch meine... aus. Mein Umfeld beschreibt mich als...

Uber einen Einladung zu einem persénlichen Gesprach freue ich mich sehr. Gerne biete ich lhnen an,
mich und meine Arbeitsweise in einem Praktikum oder Probearbeiten kennen zu lernen.

Mit freundlichen GriBen

Anlagen
* Lebenslauf mit Foto

+ Gesellenbrief
« Zwei Arbeitszeugnisse

-
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Rubrik 4 — Bewerbung

Maxine Mustermann

MustertraBe 9
56399 Musterdorf

Telefon
E-Mail
Mosel-Hotel Muster
Frau Marion Chef
ChefstraBe 94
12345 Chef am Rhein
Bewerbung um einen Teilzeittatigkeit als Kosmetikerin
01.12.2017

Sehr geehrte Frau Chef,

vielen Dank fiir das freundliche und offene Telefongesprach. Wie besprochen tbersende ich lhnen
gerne meine Bewerbungsunterlagen fur die oben genannte Stelle.

Ihr Mosel-Hotel genieBt weithin einen guten Ruf und ist mir schon seit langem ein Begriff. Da Sie
aktuell eine Kosmetikerin zur Unterstitzung in lhrem Beauty-Bereich suchen, méchte ich mich lhnen
als aufgeschlossene und verlassliche zukinftige Mitarbeiterin vorstellen. Die Arbeit in lhrem Hotel
betrachte ich als eine sehr spannende neue Herausforderung.

Neben meiner staatlich anerkannten Ausbildung zur Kosmetikerin durfte ich in zwei verschiedenen
Salons Berufserfahrung sammeln. Eine freundliche und kundenorientierte Beratung sowie eine
fachlich und hygienisch einwandfreie Behandlung gehéren zu meinen Starken. Ein gepflegtes und
angemessenes Auftreten kénnen Sie bei mir voraussetzen. Durch meine Ungebundenheit bin ich
zudem flexibel einsetzbar. Obwohl ich keinen FlUhrerschein besitze, kann ich lhr Hotel Uber die Bus-
verbindungen auch abends und am Wochenende gut erreichen.

Auf eine Einladung zum persénlichen Gespréach freue ich mich sehr. Darin kénnen wir auch gerne
Details fur ein zeitnahes Probearbeiten vereinbaren.

Mit freundlichen GriBen

Anlagen
Lebenslauf mit Foto

Ausbildungszeugnis
Arbeitszeugnisse

-
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Rubrik 4 — Bewerbung

Lebenslauf

Persénliche Daten
Name Maxine Mustermann
Anschrift MusterstraBe 9

56399 Musterdorf

0157/9856321

maxine.mustermann@t-online.de
Geburtsdatum, -ort geb. am 13. August 1983 in Kiew, WeiBrussland
Staatsangehérigkeit deutsch
Ausbildung
09/05-10/07 Schulische Berufsausbildung zur Kosmetikerin mit Abschluss
Berufliche Erfahrungen
seit 10/2017 aktiv arbeitssuchend
07/09-09/17 Nageldesignerin bei Dietz Coiffeur, Neuwied
12/07-01/09 Gartenhelferin bei Perspektive gGmbH, Neuwied
11/04-08/05 Nageldesignerin bei Beauty Island Claudia Bilke, Koblenz
04/04-10/04 Lager- und Transportarbeiterin bei Allbecon, Koblenz
11/03-12/03 Lager- und Transportarbeiterin bei Personaservice, Koblenz
07/03-09/03 Verpackerin bei Allbecon, Koblenz
07/01 Einreise nach Deutschland
08/94-06/01 Mittelschule in Kiew, WeiBrussland
Weiterbildungen
10/10-12/10 A+O TrainingsmaBnahme beim isb, Lahnstein
03/08-05/08 Jobcoach bei TUV Rheinland, Koblenz
02/04-03/04 Jump plus der Stadt Koblenz
Sonstige Kenntnisse
Sprachen Englisch, Grundkenntnisse
Musterdorf, 01. Dezember 2017

I
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Rubrik 4 — Bewerbung

Bewerbungen: Den Uberblick behalten

Datum Betrieb Bewerbung als... Art der Bewer-  Ergebnis/Bemerkung
der Bewerbung Name, Ort, Ansprechpartner, Bezeichnung der Stelle bung Einladung zum Gespréch
Telefon 1 = persénlich Zusage / Absage

2 = schriftlich Sonstige Bemerkungen
3 = telefonisch

4 = online

5 = E-Mail

-
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In welcher Region gibt es offene Stellen?

Rubrik 5 — Sonstiges
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Zeitarbeitsfirmen in der Region

jobfiappe

Rubrik 5 — Sonstiges

Name Strale PLZ Ort Telefon E-Mail Website
APEX Personaldienstleistungen GmbH Rudolf-Dietz-StraBBe 3 65582 Diez 06432 /92 45 92 diez@apex-job.de www.apex-job.de/
Personalvermittiung LOB Gesellschaft fiir
flexible Beschaftigungsformen mbH BahnhofstraBe 7 65582 Diez 06432/988 180 maria.koch@lob-personal.de | www.lob-personal.de
ARWA Personaldienstleistungen GmbH HospitalstraBe 8 65549 Limburg 06431/2 1130 limburg@arwa.de www.arwa.de
Consult Personaldienstleistungen GmbH Konrad-Kurzbold-StraBe 2 65549 Limburg 06431 /2198 40 limburg@consult-gmbh.de | www.consult-gmbh.de
Adecco Personaldienstleistungen GmbH Josef-Ludwig-StraBe 1 65549 Limburg 06431 /58410 limburg@adecco.de www.adecco.de/
Dekra Arbeit GmbH Diezer StraBe 17 65549 Limburg 06431/2194 10 limburg.arbeit@dekra.com www.dekra-arbeit.de
TimePartner Personalmanagement GmbH Dr.-Wolff-StraBe 3 65549 Limburg 06431 /2199 60 limburg@timepartner.com www.timepartner.com
Imus Zeitarbeit- und Arbeitsvermittiungs GmbH | Schiede 26 65549 Limburg 06431/98120 imus_limburg@imus.de www.imus.de
Randstad Deutschland GmbH & Co. KG ParkstraBe 14-16 65549 Limburg 06431/218 60 Limburg142@randstad.de www.randstad.de
palo-pm GmbH Schleusenweg 1 65549 Limburg 06431 /2 88 00 81
MediWork Personalleasing WesterwaldstraBe 59 65549 Limburg 06431 /28 46 63
Contento Personaldienstleistungen GmbH Brisseler StraBe 5 65552 Limburg-Eschenhofen | 06431/2 124360 | info@contento-gmbh.de www.contento-gmbh.de
Armon GmbH zeitarbeit Personaldienste HoenbergstraBe 2a 65555 Limburg-Offenheim 06431 /250 01 limburg@armon.de www.armon.de
CONTENTO Select GmbH Robert-Bosch-StraBBe 3 65549 Limburg 06431 /212436 90 | info@contento-select.de www.contento-select.de
Zeit Consult GmbH Viehweg 15 35781 Weilburg 06471/410 44 www.sprungbrett.de
Activ Personaldienstleistungen GmbH Wilhelm-Mangels-StraBe 18 56410 Montabaur 02602 /1 55 70 mt@active-personal.de www.activ-personal.de
1a Personalpartner AlleestraBe 28 56410 Montabaur 02602/999 5030 |info@1a-personalpartner.de | www.1a-personalpartner.de
Consult Personaldienstleistungen GmbH Eschelbacher StraBe 1 56410 Montabaur 02602/9494210 | Montabaur@consult-gmbh.del www.consult-gmbh.de
persona service AG & Co. KG Bahnhofsplatz 6 56410 Montabaur 02602 /94 70 90 montabaur@persona.de www.persona.de
Timegroup Personalservice GmbH BurgstraBe 4 56410 Montabaur 02602 /9 99 86 60 www.timegroup.de
Hildebrandt Personal KG Wilhelm-Mangels-StraBe 17 56410 Montabaur 02602 /91 66 00 info@hildebrandt-personal.de| www.hildebrandt-personal.de
Sunnyside up AubachstraBe 3 56410 Montabaur 02602 9998650 info@sunnyside-up.eu www.sunnyside-up.eu
persoplan Gesellschaft fur Zeitarbeit mbH RoémerstraBe 35 - 37 56355 Nastéatten 06772 9694673 nastaetten@persoplan.de www.persoplan.de
Sprungbrett Personalservice GmbH Rheinstrae 32 56355 Nastéatten 06772 967550 www.zeitconsult.de
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Zeitarbeitsfirmen in der Region

jobfiappe

Rubrik 5 — Sonstiges

Name Strale PLZ Ort Telefon E-Mail Website
adquas human ressoureces GmbH Langgasse 15 35781 Weilburg 06471 /62 92 60 www.adquas.de/
Kurz Personal GmbH BahnhofstraBe 26 56422 Wirges 02602 /9501 70 www.kurz-personal.de/
ARMON GmbH David-Roentgen-StraBe 5 56073 Koblenz 0261 /9 41 42-0 koblenz@armon.de www.armon.de/
ARWA Personaldienstleistungen GmbH Léhrrondell 10 56068 Koblenz 0261/13 39 33 koblenz@arwa.de www.arwa.de/de/niederlassung/442/koblenz
AS-Arbeitnehmeriiberlassung gGmbH David-Roentgen-StraBe 3 56073 Koblenz 0261 /91 53 30 info@as-zeitarbeit.de www.aszeitarbeit.de
bd-Personaldienstleistung RizzastraBe 28 56068 Koblenz 0261 /91 57 20 mail@bd-personal.de
LohrstraBe 23
bed4work GmbH (Eingang Pfuhlgasse 21) 56068 Koblenz 0261 /97 38 51-22 | jana.stielow@be4work.com www.bedwork.com
CONLOG und Logipower
Personaldienstleistung Carl-Spaeter-StraB3e 4 56070 Koblenz 0261/2002 7125 |andreas.wolf@elsen-pm.com | www.elsen-pm.com/de/startseite.html
directda Personal GmbH HohenzollernstraBe 22 56068 Koblenz 0261/2967 2010 | r.gerasch@directda.de www.directda.de
Dekra Arbeit GmbH StegemannstraBe 31 56068 Koblenz 0261/1337490 koblenz.arbeit@dekra.com www.dekra-arbeit.de
DIS AG Altldhrtor 24 56068 Koblenz 0261 /293 50-330 | koblenz-office @dis-ag.com www.dis-ag.com/Koblenz
GABIS GmbH Neustadt 10 56068 Koblenz 0261 /98 88 44 85 |info@gabis.de www.gabis.de
IMUS Zeitarbeit und Arbeitsvermittiung GmbH | Im Metternicher Feld 2 56072 Koblenz 0261/9277 10 Koblenz@imus.de www.imus.de
Olympia Personaldienstleistungen Nord GmbH | MoselweiBer StraBe 4 56073 Koblenz 0261/1 7085 koblenz@olympiagroup.de www.olympiagroup.de
OFFICE PEOPLE Personalmanagement GmbH SchloBstraBe 51 56068 Koblenz 0261 /13 36 75-0 koblenz@office-people.de www.office-people.de
Persona-Service LéhrstraBe 27 56068 Koblenz 0261 /30 37 20 Koblenz@persona.de www.persona.de
kontakt@personalteam-
Personal Team LohrstraBe 87 a 56068 Koblenz 0261/13 3370 koblenz.de
Randstad Deutschland Hohenfelder StraBe 31 56068 Koblenz 0261/91581-0 NL-057 @randstad.de www.randstad.de
Unique Personalservices GmbH LéhrstraBe 87a/b 56068 Koblenz 0261 /13 09 00 Koblenz@unique-personal.de | www.unique-personal.de

keine abschlieBende Aufzahlung | Stand Oktober 2017
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Netzwerkpartner — welche Quellen kann ich nutzen?

(Tages-)

frithere Zeitungen

Arbeitgeber

Karriere-
netzwerke im
Internet

Jobmessen/
Bewerber-

tage Arbeitgeber, die im
Alltag auffallen
(z.B. Geschifte,
Firmen in der
Werbung etc.)

jobfiappe

Bekannte und
Freunde
(kdnnen ggf. Kontakt
zu Arbeitgeber
herstellen)

Stellenb6rsen im
Internet
z.B. Stepstone.de
meinestadt.de
monster.de

Rubrik 5 — Sonstiges

Firmenverzeichnisse
im Internet
(wer-zu-wem.de)
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