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Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt

Voraussetzungen

• Anfangsphase der Stellensuche oder Neuanmeldung RAV

• Lebenslauf und ein Standard-Motivationsschreiben 

• Keine oder minimale PC Anwender- und Internet-Kenntnisse 

• E-Mail-Account 

• B1-Deutschniveau mündlich und schriftlich

• Vollumfängliche Teilnahme am Kurs (Pensum mind. 40%)
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Kursinhalte

• Durchführung einer Standortbestimmung

• Kennenlernen von Informations- und Kommunikationstechniken

• Anwendung von KI im Bewerbungsprozess

• Bewerbung (Dossier, Training, USP, Strategie und Gespräche)

• Individuelle Prozessbegleitung / Coaching

• Netzwerkarbeit

• Bewerbungswerkstatt (optional)

Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt
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Standortbestimmung
• Berufliche Reflexion

• Analyse der Ausgangssituation

• Entwicklung beruflicher Ziele und Perspektiven

• Persönliche Kompetenzen und 

Selbstmanagement

Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt

Inhalte

Bewerben
• Erstellung und Optimierung des 

Bewerbungsdossiers

• Zielmarktanalyse und 

Arbeitsmarktanforderungen

• Bewerbungsstrategie, digitale Stellensuche 

und KI-gestützte Prozesse

Standortbestimmung
• Berufliche Reflexion

• Analyse der Ausgangssituation

• Entwicklung beruflicher Ziele und Perspektiven

• Persönliche Kompetenzen und 

Selbstmanagement

Vorstellungsgespräch
• Selbstpräsentation und Auftrittskompetenz

• Körpersprache und nonverbale 

Kommunikation

• Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch

• Digitale Gespräche und Online-Interview-Tools

Bewerben
• Erstellung und Optimierung des 

Bewerbungsdossiers

• Zielmarktanalyse und 

Arbeitsmarktanforderungen

• Bewerbungsstrategie, digitale Stellensuche 

und KI-gestützte Prozesse

Individuelle Coachings
• Gezieltes Feedback der Kursleitenden zur 

Optimierung der Bewerbungsunterlagen, 

Selbstpräsentation 

• Klärung individueller Fragen

Vorstellungsgespräch
• Selbstpräsentation und Auftrittskompetenz

• Körpersprache und nonverbale 

Kommunikation

• Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch

• Digitale Gespräche und Online-Interview-Tools

Zusätzliche Lernzeit
• 10 – 15 Stunden

• Erstellung und Optimierung der Bewerbungsunterlagen

Individuelle Coachings
• Gezieltes Feedback der Kursleitenden zur 

Optimierung der Bewerbungsunterlagen, 

Selbstpräsentation 

• Klärung individueller Fragen
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Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt

Ergebnisse

• Persönliches Kompetenzenprofil und Aktionsplan

• Bewerbungsstrategie und definierter USP

• Social Media Profil

• Vollständiges Bewerbungsdossier 

• Kursunterlagen und Kursbestätigung

• Situationsanalyse

• Trainings Vorstellungsgespräch mit Feedback von externer HR-

Fachperson

• Kursbericht an RAV-Personalberatende
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Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt

Aktionsplan  
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Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt

Planung Woche 1 und 2
Woche 1 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

08.30-12.00h Kurshalbtag 1

Grossgruppe

Kurshalbtag 2

Grossgruppe

Kurshalbtag 3

Kleingruppe

Kurshalbtag 4

Kleingruppe

Standortbestimmung

Organisatorisches / 

Kennenlernen / Inhalte / 

Ziele

Bewerben

Bewerbungsdossier

Standortbestimmung Standortbestimmung

13.00-16.30h Bewerbungswerkstatt 1 

optional

Bewerbungswerkstatt 2

optional

Bewerbungswerkstatt 3

optional

Bewerbungswerkstatt 4

optional

Einführung «Arbeiten in 

der 

Bewerbungswerkstatt»

Erweiterung der IKT-

Kenntnisse (Word, Outlook) 

mit passenden Übungen

IKT-Kenntnisse und 

aktive Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

Woche 2 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

08.30-12.00h Kurshalbtag 5

Grossgruppe

Kurshalbtag 6

Kleingruppe

Kurshalbtag 7

Kleingruppe

Kurshalbtag 8

Kleingruppe

Individuelle Coachings 

Bewerben 

Grundlagen und Begriffe

 zu KI

Bewerben 

Aktueller Arbeits- und 

Stellenmarkt 

Bewerben

Definition Zielmarkt 

Bewerben 

Motivationsschreiben

Durchführung der 

Coachinggespräche

13.00-16.30h Bewerbungswerkstatt 5

optional

Bewerbungswerkstatt 6

optional

Bewerbungswerkstatt 7

optional

Bewerbungswerkstatt 8

optional

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche 

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche
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Woche 3 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

08.30-12.00h Individuelle Coachings Kurshalbtag 9

Kleingruppe

Kurshalbtag 10

Grossgruppe

Kurshalbtag 11

Grossgruppe

Kurshalbtag 12

Kleingruppe

Durchführung der 

Coachinggespräche 

Bewerben

Bewerbungsstrategie

Bewerben 

Online-Präsenz im 

Bewerbungsprozess

Bewerben 

Erarbeitung Elevator Pitch

Bewerben 

Präsentation 

Bewerbungsdossier

13.00-16.30h Bewerbungswerkstatt 9

optional

Bewerbungswerkstatt 10

optional

Bewerbungswerkstatt 11

optional

Bewerbungswerkstatt 12

optional

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt

Planung Woche 3 und 4

Woche 4 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

08.30-12.00h Kurshalbtag 13

Kleingruppe

Kurshalbtag 14

Grossgruppe

Kurshalbtag 15

Grossgruppe

Kurshalbtag 16

Grossgruppe

  

 

Vorstellungsgespräch

Selbstpräsentation, 

Auftrittskompetenz, 

Verhandlungs- und 

Antworttechniken 

Vorstellungsgespräch

Verschiedene Formen des 

Vorstellungsgesprächs 

(physisch und online) 

Vorstellungsgespräch 

Kurzgespräche (alle 

Kursteilnehmende) durch 

externe HR-Fachperson 

Vorstellungsgespräch 

Reflexion der 

Vorstellungsgespräche 

unter Einbezug der HR-

Rückmeldungen

13.00-16.30h Bewerbungswerkstatt 13

optional

Bewerbungswerkstatt 14 

optional

Bewerbungswerkstatt 15

optional

Bewerbungswerkstatt 16

optional

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

Digitaler Versand Dossier für 

HR-Fachperson

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche
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Woche 5 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

08.30-12.00h Kurshalbtag 17

Grossgruppe

Kurshalbtag 18

Grossgruppe

Kurshalbtag 19

Kleingruppe

Kurshalbtag 20

Kleingruppe

Digitaler Versand 

Kursbestätigung an 

Kursteilnehmende

Standortbestimmung

Stressregulation und 

Resilienz am Arbeitsplatz

Standortbestimmung

Stellenwert der 

Teamfähigkeit

Standortbestimmung

Selbstmanagement und 

Zielüberprüfung

Standortbestimmung

Schlussgespräch und 

Übergabe Kursbericht

13.00-16.30h Bewerbungswerkstatt 17

optional

Bewerbungswerkstatt 18

optional

Bewerbungswerkstatt 19

optional

Bewerbungswerkstatt 20

optional

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

IKT-Kenntnisse und aktive 

Stellensuche

Planung Woche 5

Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt
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Bewerbungskurs für Berufsleute
mit Bewerbungswerkstatt

Stimmen aus dem Kurs

«Ich habe mich besser kennengelernt.»

«Ich konnte von einem super Lebenslauf 
und einem tollen Motivationsschreiben 
profitieren. Auch erkenne und benutze ich 
jetzt Schlüsselwörter.»

«Das Wissen der Kursleitenden hat mich 
weitergebracht.»

«Die gesamten Ordnerunterlagen, wo man 
immer wieder nachschauen kann, finde ich 
wertvoll.»

«Die wertvollen Ratschläge der Kurs-
leitenden und die Erfahrungen der 
Kursteilnehmer bringen mich weiter.»

«Dank der gezielten Unterstützung kann 
ich mit ChatGPT umgehen.»
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Bewerbungskurs für Berufsleute

Fragen

mit Bewerbungswerkstatt
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Vielen Dank

Wir freuen uns auf Ihre Kund*innen. 
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