
B5 EDV-Basiswissen (5 Tage)
✓ Grundlagen der PC-Nutzung 
✓ Einführung MS-Office mit 

Schwerpunkt MS-Word
✓ Erstellung von Dokumenten
✓ Nutzung von E-Mail-Programmen

B6 EDV-Intensivierung (5 Tage)
✓ Vertiefung und Erweiterung MS-

Office z.B. PowerPoint & Excel  
✓ Nutzung von Videotelefonie z.B. 

MS Teams, WebEx, Skype und 
Zoom 

B7 Online-Bewerbung (3 Tage)
✓ Stellensuche im Internet 
✓ Überblick zu Jobbörsen
✓ Online bewerben z.B. über 

Karriere-Portale 

B8 Telefontraining (1 Tag)
✓ Erfolgreich mit Unternehmen 

telefonieren & einen positiven 
Eindruck hinterlassen  

B9 Vorstellungsgespräch (2 Tage)
✓ Erfolgreiche Präsentation im 

Vorstellungsgespräch 
✓ Optimale Vorbereitung und 

typische Fragen

B10 Initiativbewerbung (2 Tage)
✓ Kennenlernen alternativer 

Bewerbungsformen 
✓ Erstellung von individuellem Flyer 

& Visitenkarte mit QR-Code für 
z.B. Jobmessen 

B11 Perfektes Aussehen fürs 
Vorstellungsgespräch (2 Tage)
✓ Für Vorstellungsgespräch & 

Bewerbungsfoto perfekt kleiden
✓ Welches Outfit passt zum 

Unternehmen
✓ Styling-Beratung mit individuellem 

Feedback 

B12 Bewerbungsmethode 
„Storytelling“ (2 Tage)
✓ Umgang mit Lücken im Lebenslauf 
✓ Eigene Geschichte im 

Vorstellungsgespräch bestmöglich 
erzählen

✓ Überzeugen mit 
Kommunikationstechniken 

B13 Stellensuche & Bewerben 
per Smartphone (2 Tage)
✓ Verwendung vom Smartphone im 

Bewerbungsprozess 
✓ Apps zur Jobsuche

B14 Bewerben mit „neuen 
Medien“ (3 Tage)
✓ Nutzung von Social Media für 

Jobsuche 
✓ Vorstellung von Jobportalen z.B. 

LinkedIn, StepStone, Jobware, 
Kimeta & XING

B15 Digitales Bewerberprofil 
(4 Tage)
✓ Dreh von individuellem 

Bewerbervideo
✓ Professionelles Aufnahmeteam 
✓ Video- & Kommunikationstraining 
✓ Outfitberatung & Maske durch 

Visagistin
✓ Nachbearbeitung & Schnitt 

B16 Bewerben über das bfz-
Arbeitsmarktportal (1 Tag)
✓ Erstellung von 

Bewerbungsunterlagen
✓ Stellensuche & direkte 

Bewerbung
✓ Erstellung einer Visitenkarte mit 

QR-Code 

B17 Entwicklungen des 
Arbeitsmarktes (1 Tag)
✓ Entwicklungen durch digitale 

Arbeitswelt
✓ Arbeitsbedingungen / Anforderungen 

verschiedener Branchen 
✓ Herausforderungen durch Corona-

Pandemie

B18 Lager & Logistik 4.0 (1 Tag) 
✓ Arbeitsmarkt 4.0 
✓ Besichtigung des Übungslagers im 

bfz 
✓ Einführung in aktuelle 

Lagersoftware
✓ Übungen mit belegloser 

Kommissionierung

B19 Industrie 4.0 (1 Tag)
✓ Einführung in Produktion / 

Fertigung der Industrie 4.0 
✓ Besichtigung Digitaler Lernfabrik 

im bfz 
✓ Einführung in Systematik additiver 

Fertigungsverfahren und 
Anwendung von 3D-Druck 

B20 Persönlichkeitstraining -
Assessment Center (1 Tag)
✓ Bei Assessment Center als 

Methode im Vorstellungsgespräch 
überzeugen

✓ Die eigene Person bestmöglich 
präsentieren 

Beschreibung der Workshops 

Zusatzleistung - Individuelle 
Stylingberatung/Ausstattung
✓ Farbberatung, Stilberatung & 

Make-Up Beratung
✓ Kleiderschrank Check
✓ Haare schneiden
✓ Zusatzkosten 80,- Euro

Zusatzleistung - Erstellung 
Professioneller Bewerbungsfotos 
✓ Fachmännische Bildnachbearbeitung
✓ Fotos mit unterschiedlichen Outfits 
✓ Auswahl aus mehreren Fotos
✓ Fotos werden digital zur Verfügung 

gestellt
✓ Zusatzkosten 70,- Euro

Zusatzleistung - Erstellung 
Semiprofessioneller Bewerbungsfotos 
✓ direkt im BWZ
✓ Auswahl aus mehreren Fotos
✓ Fotos werden digital zur 

Verfügung gestellt


