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Bewerbungsmanagement 
Bewerbungsmappe und 

Vorstellungsgespräch 

Das BZK ist ein zertifiziertes Bildungsinstitut mit dem 
Schwerpunkt berufliche Weiterbildung. 
 
Dank langjähriger Erfah-
rung in der Erwachsenen-
bildung bietet das BZK pra-
xisnahe Qualifizierungen 
und Seminare in unter-
schiedlichen Fachbereichen 
für verschiedene Zielgrup-
pen an. 
 
Als Microsoft IT-Akademie 
steht das BZK für die Ver-
mittlung fundierter EDV- 
und Digitalkompetenzen 
unter Einsatz aktueller Soft-
warelösungen. Der Unter-
richt erfolgt nicht software-
gesteuert, sondern wird durch qualifizierte Fachdozentinnen 
und Fachdozenten persönlich begleitet. 
 
Der Unterricht ist methodisch abwechslungsreich gestaltet: 
Fachliche Inputs, moderierte Lernphasen und eigenständige 
Aufgabenbearbeitung greifen ineinander. Regelmäßige Lern-
standsüberprüfungen sichern den nachhaltigen Kompe-
tenzaufbau und machen individuelle Fortschritte transpa-
rent. 

Aktivierung der beruflichen Eingliederung 
nach dem Recht der Arbeitsförderung 

• Überarbeitung, Prüfung und Erstellung einer 
vollständigen Bewerbungsmappe nach aktuellen 
Bewerbungsstandards. 

• Vorbereitung und Hilfe für das Vorstellungsgespräch 

Wir sind zertifiziert ... 

Anerkannter Träger der 
Arbeitsförderung nach 
§ 178 SGB III (AZAV) 

Standort 



Das Vorstellungsgespräch 

Beratung und Information 

Bewerbungsunterlagen 
Die vollständige Bewerbungsmappe 

Sie klären mit der Arbeitsvermittlerin / dem Arbeitsvermittler 
des Jobcenters oder der Arbeitsagentur den Unterstützungs-
bedarf für die Erstellung von Bewerbungsunterlagen ab.  
 
Von Ihrer Arbeitsvermittlerin / Ihrem  Arbeitsvermittler erhal-
ten Sie einen Aktivierungs– und Vermittlungsgutschein zur 
Erstellung Ihrer Bewerbungsunterlagen. 

Benötigen Sie weitergehende Informationen? 
Rufen Sie uns einfach an – wir beraten Sie gern! 
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Fördermöglichkeiten 

Optimale Bewerbungsunterlagen sind entscheidend für den 
Erfolg Ihrer Bewerbung. Dabei kommt es entscheidend auf den 
richtigen Aufbau, die gute Formulierung und eine 
ansprechende Gestaltung an. Ihre Bewerbung sollte Ihrem 
neuen Arbeitgeber in kurzer Zeit die wichtigsten Informatio-
nen zu Ihrer Person, Ihren Erfahrungen, Fähigkeiten und 
Kenntnisse vermitteln.  
Wir bieten Ihnen den Service der Prüfung, Überarbeitung und 
Erstellung von Bewerbungsunterlagen, die genau auf Sie und 
den angestrebten Arbeitsplatz abgestimmt sind. 
 
Mit einer ansprechenden Bewerbungsmappe wecken Sie 

Interesse — Sie ist Ihre Visitenkarte! 

Bringen Sie bitte Ihre vorhandenen Bewerbungsunterlagen 

mit!  

Insbesondere für die Erstellung des Lebenslaufs ist es  

notwendig, dass Sie uns alle wichtigen Daten — Schulbesuch, 

Ausbildung, Arbeitsplätze, Qualifizierungen, Weiter-

bildungen — monatsgenau mit Ein– und Austrittsdatum 

nennen können. 

Der organisatorische Ablauf 

Das Vorstellungsgespräch stellt Sie als Bewerber vor eine 
scheinbar unlösbare Aufgabe. Einerseits möchten Sie möglichst 
vorbereitet sein, andererseits können Sie sich unmöglich auf alle 
Fragen die perfekte Antwort zurechtlegen. 
 

Jedes Vorstellungsgespräch ist zwar anders, aber wenn Sie 
einige grundlegenden Dinge beachten und sich gut vorbereiten, 
werden Sie auch das Vorstellungsgespräch meistern. 
 

Wir unterstützen Sie bei der Vorbereitung und geben Ihnen 
Tipps wie Sie bei Ihrem Vorstellungsgespräch punkten können. 

In einem ausführlichen Beratungsgespräch klären wir im    
Vorfeld Ihre individuellen Weiterbildungsmöglichkeiten und 
Eingangsvoraussetzungen. 
Bei Vorliegen entsprechender persönlicher Voraussetzungen 
ist eine Förderung durch die Agentur für Arbeit, die Jobcenter 
und andere Kostenträger möglich. 


