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Grundsitzliche Hinweise zur Nutzung der JOBBORSE
unter www.jobboerse.arbeitsagentur.de:

+ Alle mit einem Stern (*) gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

+ Unter der Schaltflache 2Hilfe werden seitenspezifische Hilfetexte angezeigt. Diese beschreiben
die Funktionen und Inhalte der aufgerufenen Seite. Die Hilfe ist von jeder Seite im System
aus verfugbar.

« Fir relevante Eingabefelder wird eine kurze Feld- und Eingabehilfe zur Verfiigung gestellt.
Diese Felder sind mit einem Fragezeichensymbol versehen, iber das die Feldhilfe aufgerufen
werden kann.



Die JOBBORSE

Vorbemerkungen

Sie suchen eine Stelle, die moglichst genau zu lhnen passt?

Mit der JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit soll Ihnen die Méglichkeit zur Nutzung einer
benutzerfreundlichen und zielgruppenorientierten Stellen- und Bewerberbérse im Internet erdffnet
werden. Durch die JOBBORSE soll es Ihnen erméglicht werden, sich Unternehmen méglichst genau
vorzustellen, nach geeigneten Stellen zu suchen und Ihre Bewerbungsaktivitdten zu verwalten. Sie
kénnen mit lhrer Betreuerin bzw. Ihrem Betreuer vor Ort gemeinsam an einem Datensatz arbeiten.

Registrieren Sie sich und nutzen Sie folgende Vorziige der JOBBORSE:

+ Kostenlose Veroffentlichung Ihrer
Bewerberdaten.

+ Groftes Online-Jobportal: Zugang zu
einem umfangreichen Stellenpool.

+ Information Giber passende Stellen
per E-Mail.

« Moglichkeit zur Prasentation lhres
personlichen beruflichen Profils.

Erstellen von Bewerbungsmappen und Verwal-
tung Ihrer kompletten Bewerbungsaktivitaten.

Madglichkeit zur selbstandigen
Erfassung und Pflege Ihrer Daten.

Nutzen von Kartenansichten fiir Stellenangebote
und Routenplanerfunktion.

Schnelle und unkomplizierte Kontaktauf-
nahme zu potenziellen Arbeitgeberinnen und
Arbeitgebern.

Wenn Sie |lhr Benutzerkonto gemeinsam mit lhrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuer der Agentur fir
Arbeit nutzen, stehen lhnen noch weitere Vorteile zur Verfligung:

+ Schnelle und unkomplizierte Kontaktauf-
nahme mit Ihrer Betreuerin bzw. lhrem
Betreuer in der Agentur fir Arbeit.

« Unterstitzung bei der Erstellung
lhres Bewerberprofils.

Online-Zugriff auf die von der Agentur fiir
Arbeit erteilten Vermittlungsvorschlage.

Maglichkeit Ihrer Betreuerin bzw. lhrem
Betreuer unkompliziert tber Ihr Benutzer-
konto den Stand lhrer Bewerbungsaktivitaten
mitzuteilen.

Mit diesem Leitfaden erhalten Sie einen Uberblick tiber die Funktionen der JOBBORSE,
um schnellstmdglich die Stelle zu finden, die am besten zu lhnen passt.

Weitergehende Informationen zu einzelnen Funktionen der JOBBORSE bieten lhnen die kosten-
losen Online-Kurse. Diese stehen lhnen unter www.jobboerse.arbeitsagentur.de »Infomaterial

zur Verfigung.
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Funktionsweise
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Uber www.jobboerse.arbeitsagentur.de gelangen Sie auf die Startseite der JOBBORSE der

Wie funktioniert die JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit?

Bundesagentur fir Arbeit.
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1.1 Wie bekomme ich ein Benutzerkonto in der JOBBORSE?

Es gibt zwei Méglichkeiten sich in der JOBBORSE zu registrieren:
Variante 1 — Registrierung durch lhre Agentur fiir Arbeit

Sie kénnen von Anfang an die Hilfe Ihrer Agentur fir Arbeit in Anspruch nehmen. Eine Mitarbeiterin
bzw. ein Mitarbeiter in der Agentur fir Arbeit legt gemeinsam mit lhnen ein Benutzerkonto an. Sie
erhalten die Zugangsdaten per Post oder bekommen diese personlich ausgehandigt und kénnen
sich damit in der JOBBORSE anmelden.

Um Ihnen doppelten Aufwand zu ersparen, sollten Sie Ihrer Agentur fir Arbeit mitteilen, wenn Sie bereits
ein Benutzerkonto in der JOBBORSE angelegt haben oder in der Vergangenheit bereits ein Benutzer-
konto mit der Agentur fir Arbeit gemeinsam genutzt wurde.

Ihre Agentur furr Arbeit legt Ihnen
possancosomasaesens ein Benutzerkonto an und teilt  -ccceeeeeeemmmmmmmi e
: lhnen lhre Zugangsdaten mit.
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Funktionsweise

Variante 2 — Selbstregistrierung als Bewerberin bzw. als Bewerber

Mit der Schaltflache »2Jetzt registrieren legen Sie sich selbst ein Benutzerkonto in der JOBBORSE an.
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Lesen Sie anschlieRend die Nutzungsbedingungen und die Datenschutzerklarung aufmerksam durch.
Alternativ kbnnen Sie sich diese auch als PDF-Dokument ansehen und herunterladen.

o Nachdem Sie die Nutzungsbedingungen und die Datenschutzerklarung
akzeptiert haben,

9 setzen Sie die Registrierung Uber »Registrieren als Bewerber fort.
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Funktionsweise

9 Auf der Ubersichtsseite werden lhnen die vier Schritte zur Registrierung in der JOBBORSE
erlautert. Anhand der Fortschrittsanzeige kdnnen Sie zu jeder Zeit erkennen, in welchem
Schritt der Registrierung Sie sich befinden.
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0 Nach einem Klick auf »\Weiter legen Sie im ersten Schritt Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort
an. Bitte beachten Sie die auf dieser Seite erlauterten Regeln fir die Vergabe von Benutzername
und Kennwort, welche zum Schutz Ihrer Daten festgelegt wurden.

lhren Benutzernamen und das Kennwort benoétigen Sie zuklinftig flir die Anmeldung in der
JOBBORSE. Bewahren Sie diese Daten daher sicher auf und sorgen Sie dafiir, dass keine
anderen Personen an diese Informationen gelangen.

Aus Sicherheitsgriinden erhalten Sie in einer eigenen Postsendung lhre PIN (Personliche Identifika-
tions-Nummer), mit der Sie lhr Konto freischalten. Erst dann stehen Ihnen die kompletten Funktionen
der JOBBORSE zur Verfiigung.

6 In den nachsten beiden Schritten erfassen Sie die Angaben zu lhrer Person und hinterlegen
lhre Kontaktdaten.
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Die JOBBORSE

Funktionsweise

0 Die Angaben zu Telefon und Internet sind keine Pflichtfelder.

Je umfangreicher Sie lhre Kontaktdaten hinterlegen, desto besser sind spater die Méglichkeiten
fur Unternehmen mit Ihnen schnell in Kontakt zu treten.
(vgl. z.B. Kapitel 2.4.1 CALL-ME-Funktion)

0 Sofern Sie lhre E-Mail-Adresse hinterlegen, ist es empfehlenswert das Kontrollfeld »Automatische
Weiterleitung zu aktivieren. Nachrichten, die Ihnen in Ihr Postfach der JOBBORSE geschickt
werden, kénnen Sie so auch Uber lhr personliches E-Mail-Konto abrufen.
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6 Uber »Weiter erhalten Sie eine Zusammenfassung |hrer Daten.

© Nach Uberpriifung der Eingabe Ihrer Daten kdnnen Sie die »Registrierung abschlielen.
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Innerhalb von wenigen Tagen erhalten Sie per Post eine PIN (Personliche Identifikations-Nummer).
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Mit dieser PIN kénnen Sie die Giiltigkeit der Registrierung bestatigen und alle Méglichkeiten der
JOBBORSE uneingeschrankt nutzen.
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1.2 lhr Benutzerkonto in die Betreuung der Agentur fiir Arbeit geben

Nachdem Sie die Registrierung abgeschlossen haben, kdnnen Sie der Agentur fiir Arbeit die
Zustimmung zur Datentibernahme erteilen.

Die gemeinsame Nutzung des Benutzerkontos bringt lhnen viele Vorteile. So kénnen Sie z. B. einfach
und schnell Gber Postfachnachrichten mit Ihrer Betreuerin bzw. Ihrem Betreuer kommunizieren oder

Ihre Termine in der Agentur fir Arbeit auf einen Blick sehen. Dariber hinaus konnen Sie sich bei der
Erstellung Ihrer Bewerbungsmappen durch Ihre Betreuerin bzw. lhren Betreuer unterstitzen lassen.

Registrierung in der JOBEBORSE als Arbeitsuchender - Zustimmung zur Datenlibernahme

Sie haben sich erfolgreich in der JOBBORSE reqistriert

In den rachston Tagen echalien Sie sus dabonschutzrechtichen Grondon gine PIM per Post Sie dienl 2ur Dberpridung and Bestatgung der von Thien
eingegebenen Daten. Bis 5o dese PIN engageban haben, konnen Sk i Profil in der JOBBORSE nur einstelien, aber nicht veroMentichen. Alla
andensn Funklionen S3shen ihnen et Schon in wollem Umnésng o Verfugang S koanen v Benutzerkanio durch die PIN-Eingabe in den
pacsankichen Dalen fresschalion

Ihr Benutzemame lautet Max_Musier

Bifie nobieren Sea sich lhren Benuitromamen und ihr Kenmworl, da deese Angaben 10r da Anmeddung in der JOBBO0RSE erlordarich sind. Beachien 5o
hitle unbeding die Groll- und Klenschgibung

Zustimmung zur Datenlibernahme

Mit Ihirer Eirwilligung erkdaren Sie skch sinverstanden, dass dies yon ihnen singesteliten Daten durch dis Apeniur fGr Arbelt oder SGE-I-
Déenatsinlie in dis Batrauung Ub werden ko Dies geschisht allerdings srst, wenn Sis sich innerhalb der nachsten drel
Monate im Falle siner Arbeitslos-/ Arbeitsuchendmeldung persdnlich bei der Agentur fir Arbelt oder SGB-H.Dienststelie melden. Im Rahmen

ainas Ichan 5 mit ihrer Varmittiungsfachiraft werden dis Einzefheiien besprochen.
Ich ben damit eeversianden, mene personlichen Dalen im Falle sinar Arbedsios-/ Arbeftsuchondmaldung an de Agonkur for Arbeit zu Ubermiticin
Dranrmul entlill sine Sons! notwenidipge Zusatrcne schnflhche Erfassung

Solange Ihre Daten noch nicht in die B g ik den, kinnen Sée lhe Einverstindnis jederzsit murlickziehen,
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1.3 Wie kann ich mich Online arbeitsuchend melden?

Fir eine Online-Arbeitsuchendmeldung ist es erforderlich, dass Sie in der JOBBORSE registriert sind.
Haben Sie bereits ein Benutzerkonto in der JOBBORSE, kénnen Sie sich iiber Ihre persénliche
Startseite im angemeldeten Bereich der JOBBORSE online arbeitsuchend melden.
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Haben Sie sich noch nicht registriert, kénnen Sie direkt nach Aufruf der JOBBORSE unter
www.jobboerse.arbeitsagentur.de den Link »Arbeitsuchend melden betatigen.
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Funktionsweise
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Sie miissen sich im nachsten Schritt in der JOBBORSE registrieren. Erst wenn Sie die Registrierung
durchgefiihrt haben, kdnnen Sie Ihre Online-Arbeitsuchendmeldung abschlieRen.
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Die JOBBORSE

Bewerberprofil

2 Die vier Bausteine Ihres Bewerberprofils.

Sie méchten von Unternehmen in der JOBBORSE gefunden werden und anhand lhrer Kenntnisse
und Fahigkeiten nach Stellen suchen? Erfassen Sie hierzu die vier Bausteine |hres Bewerberprofils.
Dieses Profil kénnen Sie in der JOBBORSE verdffentlichen und zur gezielten Suche nach passenden
Stellenangeboten sowie als Grundlage fiir lhre individuelle Bewerbung verwenden.
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2.1 Meine personlichen Daten

Im Rahmen der Registrierung haben Sie den ersten Baustein ,Meine personlichen Daten” bereits
ausgefiillt. Dies erkennen Sie an dem griinen Hakchen. Uber einen Klick auf »Personliche Daten
bearbeiten haben Sie die Moglichkeit Ihre Daten zu Uberpriifen, zu aktualisieren und ggf. zu andern.
Des Weiteren kénnen Sie hier auch Ihr Kennwort andern.

Hinweis: Bitte beachten Sie bei der gemeinsamen Nutzung des Accounts, dass eine Anderung der
personlichen Daten nur durch lhre Betreuerin bzw. Ihren Betreuer maéglich ist. Sie kénnen
sich lhre personlichen Daten anzeigen lassen, diese aber nicht verandern.

Nachfolgend werden die vier Bausteine erlautert:
« Meine personlichen Daten

+ Mein Lebenslauf

« Meine Fahigkeiten

+ Meine Stellengesuche
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Bewerberprofil

2.2 Mein Lebenslauf

Uber die Schaltflache »Lebenslauf erfassen kénnen Sie lhren beruflichen Werdegang eingeben. Die hier
erfassten Eintrage kdnnen Sie als ersten Eindruck fiir Unternehmen in der JOBBORSE veréffentlichen
und in lhre Suche nach Stellen einflieRen lassen.

Besonders praktisch: Den Lebenslauf kdnnen Sie Ihren Online-Bewerbungen beifiigen oder auch
im zeitgemalRen Europass-Format ausdrucken. Mehr dazu in Kapitel 4
»Bewerbungsmanagement.

0 Uber die Schaltflache »Eintrag hinzufligen haben Sie die Méglichkeit Ihren Werdegang zu
erfassen. Daflr stehen lhnen verschiedene Eintragsarten zur Verfligung. Wichtig ist, dass Sie
mindestens lhre Schulbildung, die Ausbildung bzw. das Studium (soweit vorhanden) und Ihre
Berufspraxis eingeben. Nur so entsteht ein moglichst genaues Bild von |hnen, das potenziellen
Arbeitgeberinnen und Arbeitgebern hilft, Sie und Ihre Fahigkeiten besser einzuschatzen.
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*  Weiterflihrende Informationen zu dem Thema Europass-Format finden Sie im Internet unter
www.europass-info.de

9 Wahlen Sie die entsprechende Eintragsart und bestatigen Sie lhre Auswahl mit der
Schaltflache »Weiter.

WIS P W MRS [ AReTeHOen

JDBEGHS% PUPSI . Gt

< fainch mun Lot | Oeiteniills T [huckansichl

Mein Lebensiauf - Eintragsart auswahien

e Wossien S schon?

Bof dar Sid kSt S S AT S
Eintragaart auswahian E Ao i e

w Mpusd [nlag -

:
ST
— R i i e
e oheartan it Erlarungan
» = b
Ligeate

® Frtod 0 AFSIAE i

Bei der Erfassung der einzelnen Lebenslaufeintrage flllen Sie die Pflichtfelder aus und legen
fest, wie Sie den Eintrag veré6ffentlichen méchten. Sie kénnen zwischen folgenden Veroffent-
lichungsmoéglichkeiten wahlen:

« Veroffentlicht mit Name der Firma/Einrichtung:
jede angemeldete Person, die sich Ihr Bewerberprofil in der JOBBORSE ansieht, kann den
Namen lhrer friheren Arbeitgeberin bzw. lhres friilheren Arbeitgebers sehen.

« Veréffentlicht onne Name der Firma/Einrichtung:
es wird angezeigt als was Sie gearbeitet haben, aber nicht bei welchem Unternehmen.

+ Nicht veroffentlicht:
der Eintrag wird in der JOBBORSE nur lhnen angezeigt.
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Q Um einen Lebenslaufeintrag in der Ubersicht »Mein Lebenslauf« zu speichern, stehen lhnen die
Schaltflaichen »Ubernehmen oder, sofern Sie im Anschluss einen weiteren Lebenslaufeintrag
erfassen mdchten, »Weiteren Eintrag erfassen zur Verfigung.

Main Lebenslauf - Berufspraxis
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Hinweis: Die Lebenslaufeintrage ,Arbeitslosigkeit” und ,Arbeitsunfahigkeit” werden automatisch
nicht veroffentlicht. Eine Angabe zur Veroffentlichung muss daher nicht getatigt werden.

So entsteht nach und nach Ihr kompletter Lebenslauf. Hier beispielhaft am Lebenslauf eines
Blrokaufmanns dargestellt.
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o Uber die Symbole hinter jedem Lebenslaufeintrag besteht jederzeit die Maglichkeit einen
Lebenslaufeintrag zu »bearbeiten oder zu »2l6schen.

Besonderheiten zur Erstellung und Bearbeitung des Lebenslaufes in einem betreuten Benutzerkonto
erfahren Sie in Kapitel 5.
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2.3 Meine Fahigkeiten

Im Baustein ,Meine Fahigkeiten® erfassen Sie alle

« Kenntnisse und Fertigkeiten + Weiterbildungen und Zertifikate
« Sprachkenntnisse « Fihrungskompetenzen
» Personlichen Starken « Angaben zu Mobilitat, Flhrerscheinen

und vorhandenen Fahrzeugen
« Lizenzen und Berechtigungen g

Diese Informationen sind ein wichtiger Bestandteil Ihrer Prasentation gegentiber interessierten Unter-
nehmen. Zusammen mit lhrem Lebenslauf konnen Sie diese Daten auch ausdrucken und fur lhre
Bewerbungen verwenden.

Auch hier gilt: Je detaillierter Sie Angaben zu lhren Fahigkeiten machen, umso besser kann sich die
potenzielle Arbeitgeberin bzw. der potenzielle Arbeitgeber ein Bild von Ihnen machen.

Uber 2Kenntnisse auswahlen kénnen Sie Ihre Kenntnisse und Fahigkeiten sowohl anhand Ihrer
Berufserfahrung, mittels Suchbegriff als auch anhand eines Katalogs suchen und erfassen.

Um moglichst passende Stellenangebote zu finden, ist es wichtig alle aktuell vorhandenen Kennt-
nisse einzugeben — ggf. auch berufsiibergreifend.

Wenn Sie zum Beispiel in einem anderen Bereich eine Ausbildung gemacht haben, als in der zuletzt
ausgelbten Tatigkeit, kbnnen Sie entscheiden, ob Sie noch Fahigkeiten aus zurlickliegenden
Ausbildungs- und Beschaftigungsverhaltnissen mit aufnehmen wollen. Wichtig ist, dass Sie sich dabei
fragen, welche Kenntnisse noch aktuell sind und die auswahlen, die Sie auch noch ausiben kénnen.

Versuchen Sie aber vor allem so viele lhrer Kenntnisse wie mdglich abzubilden, damit Sie bei der
Stellensuche mdglichst passende Stellenangebote finden kénnen.
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2.4 Meine Stellengesuche

0 Im vierten Baustein kdnnen Sie Uber den gleichnamigen Link ein xNeues Stellengesuch erfassen.
Mit der Erfassung eines Stellengesuchs geben Sie an, was fir eine Stelle Sie zu welchen
Konditionen suchen. Das Stellengesuch wird ebenfalls abgespeichert und ist bei jeder Anmeldung
in der JOBBORSE fiir Sie verfiigbar. So kénnen Sie ganz einfach nach Stellen suchen und
muissen |hre Angaben nicht bei jeder neuen Suche noch einmal neu eingeben.

LA Spraihs Cwwiey  |w | hseea|  Bateete | Kmmal | Rueegrpegegen | Dasesii | epenies | mean | e Spoe | Qesdsieienie | el

VFIGTITAN. HeT Wan Maser o Abmaoen

§i Ssmmbsis 5 Drucksasichl

sk
L wor BBt RSN T wertin LnE B2 B CRande ki a0 T WSS gEThren T Fred B Sedesieicch Ka-re Bawartengen
T erfaacen. Da Weliien kennt S e o E-blad uDs! il SReierng g IOTTA LG

= P metns RTINS 18
lrmmctuing
Diie wier B. ine lhres By berprofils = DewsrZungunapge wiisien

S mbCaiam a0 ArtaAgeteum 1 e JOSBORGE panden warcken Erfassen S hoecza toe votr Sauatuine [rres Besarieentiy Dusses atnen e 1 e B
JOBBCREE serofledohen und I (RIa8s v nach S sencden Shelarangetolen ard B Grundsgt L ey rdvedutie BRwerung varesnden

PEaEh
Meine persanlichen Daten © Mein Labenslauf
g Lioa @ HaChinsl
T S naten e Prronichen Qe wlniandg Bor Raten Fren Lebensant et sngeiies dar R Rt
Fotmiag | Maneun S Senar eeganie und basrtetn
= Pritoslete Mafes Doe Dl & | ditiry hdal [nbgd Delwry
"-H- -h = AT NET ) i
M InfEImAEnnEn T
Arberuchencs wnd
Aurubidends
Meine Fahigkeiten * Maine Stellengesiche Al O
T St Dt (e b Fosleid bl bican TR Rt ibnrgn Gap Peg Aordanngn a0 de Jeasschis -
‘-"‘ g d O LD LM TR Tlag PCREIRT 10 TIRET R LT b
b’ T R — : Zumamn rul trem Lsbarsing e s Farsphadm shellantuche
et JORDCHISE vecdtentichen
. £ :  Sin wehien
T =]
» Meues Stellengesuch erfassen - =
In wenigen Kiicks zum Stellenangebot ‘ i
e wuchen Arbelnatelen Andem e Antddongasieten Ao i Slee I.JS":m.N:I Artaitnet
Acitncn Dautachianst  dacdern :

9 Beim Erstellen eines neuen Stellengesuchs wahlen Sie zunachst aus, ob Sie eine Arbeitsstelle,
eine Kunstlerstelle, eine Ausbildungsstelle, ein Praktikum/Trainee oder eine selbstandige
Tatigkeit suchen.

Den Stellenangebotstyp »Arbeit kbnnen Sie durch die Auswahl von Stellen fir Fachkrafte,
Fuhrungskrafte oder Helfer noch genauer differenzieren.

Fir jede Angebotsart konnen Sie bis zu drei Stellengesuche erfassen.

0 Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit »x\Weiter.
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0 Fur jedes Stellengesuch ,Arbeit” kbnnen Sie bis zu drei Berufe auswahlen.

© Geben Sie wichtige Eckdaten, wie Ihren moglichen Eintrittszeitraum und den Umkreis

zu lhrem gewlinschten Ausibungsort in Threm Stellengesuch an.

Hinweis: Die Eingabe »Eintrittszeitraum von ist ein Pflichtfeld.

@ Uber die Schaltflache »\\eiter werden Sie zur Erfassung der »Konditionen gefiihrt.

Hier ist es wichtig, dass Sie angeben in welchem Zeitrahmen Sie arbeiten kénnen und
mochten. Auch eine Angabe zum Vergiutungswunsch sowie zur Befristung ist moglich.

Bevor Sie bei Schritt 4 den Verdéffentlichungsstatus lhres Stellengesuchs auswéahlen,

sollten Sie Ihre Angaben anhand der Vorschau Uberpriifen.
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ﬂ Im Folgenden méchten wir lhnen die Verdffentlichungsmdglichkeiten vorstellen. Uber »\Weiter oder

Anwahlen des Reiters »\eroffentlichungen gelangen Sie dorthin.

Sofern lhr Benutzerkonto noch nicht freigeschaltet wurde, erhalten Sie eine entsprechende
Hinweismeldung, wenn Sie auf den Reiter »Verdoffentlichungen navigieren. Das Stellengesuch
kann erst veroffentlicht werden, nachdem die PIN auf der Seite ,Meine Persénlichen Daten®
eingegeben wurde.
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Bewerberprofil

0 Sie kdnnen hier entscheiden, ob Sie Ihre Daten vollstandig, das heif3t mit Ihren persénlichen Kontakt-
daten, verdffentlichen mochten. Alternativ kdnnen Sie Ihre Daten anonym veréffentlichen. Eine Kon-
taktaufnahme durch eine Arbeitgeberin bzw. einen Arbeitgeber kann in diesem Fall nur schriftlich
erfolgen. Werden Sie von der Agentur fiir Arbeit betreut, erfolgt die Kontaktaufnahme tber die zu-
standige Agentur fur Arbeit. Alternativ kdnnen Sie bei Aktivierung der CALL-ME-Funktion tber die-
se kontaktiert werden (siehe Kapitel 2.4.1). Wenn Sie ,nicht veroffentlicht® wahlen, kénnen nur
Sie und lhre Betreuerin bzw. |hr Betreuer der Agentur fiir Arbeit diese Daten sehen.

Nachdem Sie die Angabe zum Veroéffentlichungsstatus gemacht haben, kénnen Sie noch
bestimmen, ab wann |hr Stellengesuch veréffentlicht werden soll.

Im nachsten Feld kdnnen Sie die CALL-ME-Funktion aktivieren (siehe Kapitel 2.4.1)
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241 Die CALL-ME-Funktion und ihre Vorteile

Sie haben die Méglichkeit zusatzlich zur Art der Veréffentlichung die sogenannte CALL-ME-Funktion
zu nutzen. Aktiviert wird die CALL-ME-Funktion bei Erfassung lhres Stellengesuches unter Schritt 4
,Veroffentlichungen®.

CALL-ME = Ich winsche Anrube durch interessierte Arbeitgeber. Meing Kontakidaten und meine
0 Telefonnummer werden bei anonymer Verbfenllichung meines Bewerberprofils dem
Arbeitgeber nicht bekannt gegeben.

Sie ermoglicht Unternehmen trotz anonymer Veréffentlichung lhres Stellengesuchs, und damit auch
anonymer Anzeige lhrer Kontaktdaten, telefonisch mit Ihnen in Kontakt zu treten. lhre Telefon-

nummer wird dabei nicht veroffentlicht. Stattdessen wird der Arbeitgeberin bzw. dem Arbeitgeber eine
Servicenummer angezeigt, Uber die sie bzw. er den telefonischen Kontakt zu Ihnen herstellen kann.

Diese Service-Nummer ist nach Bekanntgabe jeweils 48 Stunden guiltig. Zur Nutzung der CALL-ME-
Funktion ist es zwingend erforderlich, dass Sie lhre guiltige Telefonnummer bei den personlichen Daten

mit angegeben haben.

Sollen Anrufe durch einen Anrufbeantworter/eine Mailbox entgegengenommen werden, achten Sie
bei Ihnrem Ansagetext bitte darauf, dass die Anonymitat gewahrt bleibt.

Ihre Vorteile bei der Nutzung dieser Funktion:
- Erhéhung der Beschaftigungschancen bei anonymer Veroffentlichung

- Zeitersparnis gegenuber einer schriftlichen oder elektronischen Kontaktaufnahme
durch die Arbeitgeberin bzw. den Arbeitgeber

31



32

Die JOBBORSE

Stellensuche

3 Wie finde ich den passenden Arbeitsplatz?

Auf der Startseite werden Ihnen automatisch aktuelle Stellenangebote zu Ihrem Stellengesuch
angezeigt. Sind mehrere Stellengesuche vorhanden, wird das zuerst erstellte herangezogen. Fir
welches lhrer Stellengesuche die aktuellen Stellenangebote angezeigt werden sollen, kdnnen Sie
jederzeit Uber die Schaltflache »Auswahl andern neu festlegen.
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3.1 Welche Suchmaéglichkeiten stehen mir zur Verfiigung?

In der JOBBORSE stehen lhnen fiir die Suche nach Stellenangeboten vier verschiedene Such-
funktionen zur Verfiigung.

Fur eine erste schnelle Suche nutzen Sie die Schnellsuche oder die Klicksuche direkt auf der Start-
seite. Um lhre Suche zu verfeinern, kdnnen Sie die erweiterte Suche nutzen oder direkt aus Ihrem
Stellengesuch heraus nach spezifischen Stellenangeboten suchen.

3.1.1  Die Klicksuche

Sowohl im angemeldeten, als auch im nicht angemeldeten Bereich der JOBBORSE steht Ihnen im
unteren Bereich der Startseite die Klicksuche zur Verfugung. Anhand der Klicksuche kénnen Sie
mit wenigen Klicks eine Suche nach Stellenangeboten durchfiihren und Ihre Ergebnismenge nach
Berufsfeldern oder Bundeslandern und Landkreisen einschranken.

Wenn Sie in Ihrem Benutzerkonto angemeldet sind, sind die Region und der Landkreis anhand Ihrer
Adressdaten bereits vorbelegt. Sie kdbnnen diese aber jederzeit liber die Brotkriimelnavigation
anpassen. Sollten Sie die vorbelegten Daten andern, werden Ihnen diese beim nachsten Aufruf
der Klicksuche wieder mit der entsprechenden Auswahl angezeigt.

in wenigen Hiicks zum Siellenangebot
S48 BT ATRETIEAR DR R AL AADT B S W R
Sarbaituoe mipchiend o Fapes » Namberp

ks Wrlrasgotcis sanngen

Firden Siw sine passends Stelle

Lt & pwsmcien i *|

¥ i wanigan Kicka Tum Stalanangebot
Sin wachen Ltmtaatrben « Boe Wetsthel Vermaliong
Lobupiasan Destschisnd + Gapem + Hisbarg

|

b e AN [ SRR

ik, Wiretachill nedin i hurtie (36D = Varnalkeeg e ngl Cieril |10

Egreonpchemtanteng 197

33



34

Die JOBBORSE

Stellensuche

3.1.2 Die Schnellsuche

Auch die Schnellsuche steht Ihnen sowohl im angemeldeten, als auch im nicht angemeldeten Bereich
der JOBBORSE zur Verfiigung. Die Schnellsuche erméglicht eine grobe Stellensuche anhand der
Kriterien 2Sie suchen, 2xSuchbegriffe und 2Arbeitsort.
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Unter »Sie suchen ist die Festlegung des Stellenangebotstyps maoglich.

Mit Hilfe einer Volltextsuche (iber die Eingabe von »Suchbegriff(en) kénnen Sie nach maximal drei
Begriffen inklusive einem Jokerzeichen (z.B.: »*«, »+, ...) in den Stellenangeboten suchen. Das
Jokerzeichen dient als Platzhalter fur beliebig viele Zeichen am Wortanfang oder -ende.

Mehrere Suchbegriffe trennen Sie durch Leerzeichen. Bei dieser Suche werden alle Stellenangebote
gefunden, die die gesuchten Begriffe enthalten. Dabei erfolgt eine Gewichtung der Suchergebnisse
danach, in welchem Feld innerhalb des Stellenangebotes die Suchbegriffe gefunden wurden.

Nach Eingabe von mindestens drei Zeichen schlégt lhnen die JOBBORSE Berufe vor, die diesen
Wortteil enthalten. Méchten Sie keinen der vorgeschlagen Berufe auswahlen, klicken Sie einfach in
das nachste Feld oder navigieren Sie mit der Tab-Taste weiter.

Sie haben auch die Mdglichkeit, nach Stellenangeboten einer konkreten Firma zu suchen, indem Sie
den Firmennamen als Suchbegriff eingeben.

Liegt Ihnen bereits eine Referenznummer zu einem Stellenangebot vor, tragen Sie diese in das
Eingabefeld »Suchbegriff(e) ein, um das zugehdrige Stellenangebot direkt aufzurufen. Wenn
Sie den Titel eines Stellenangebotes aufrufen, wird Ihnen im nachsten Bild die Ubersicht zum
Stellenangebot und dann auch die Referenznummer angezeigt. Sie wird bei Anlegen eines
Stellenangebotes vergeben und dient der Identifikation.
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Durch Eingabe eines bestimmten Ortes bzw. einer Postleitzahl im Eingabefeld »Arbeitsort kann
die Suche nach Stellenangeboten auf ein bestimmtes Gebiet eingegrenzt werden.
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3.1.3 Die erweiterte Suche

Die erweiterte Suche bietet die Mdglichkeit, Art und Umfang der Suchanfrage weiter zu verfeinern. Diese
Funktion steht Ihnen sowohl im nicht angemeldeten Bereich der JOBBORSE unter dem gleichnamigen
Link auf der Startseite, als auch im angemeldeten Bereich der JOBBORSE auf dem Reiter
»Stellensuche zur Verfiigung.
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Je detaillierter lhre Eingaben sind, desto genauer wird auch das Ergebnis ausfallen.

Die Funktion 2\Weitere Suchkriterien blendet zusatzliche Suchkriterien ein, mit deren Hilfe Sie Ihre
Anforderungen an ein Stellenangebot prazisieren kénnen. Zuvor getatigte Eingaben in der Schnell-
suche werden in die erweiterte Suche Ubernommen. Diese Angaben kdnnen Sie bei Bedarf noch andern.

Es besteht die Moglichkeit, bis zu drei Berufsbezeichnungen zu hinterlegen, um mdglichst viele passende
Stellenangebote suchen zu kénnen.

Falls Sie Ihre Suchkriterien beibehalten und in einer spateren Suche erneut verwenden wollen, kénnen
Sie lhre Suche als Stellengesuch speichern.
3.1.4 Die Suche liber das Stellengesuch

Anders als die bisher vorgestellten Suchmdglichkeiten, steht die Suche Uber das Stellengesuch nur in
der JOBBORSE registrierten Nutzerinnen und Nutzern zur Verfliigung. Bei der Profilsuche wird anhand
der Angaben im Stellengesuch, des Lebenslaufes und der Fahigkeiten nach Stellen gesucht. Voraussetzung
ist also, dass diese Angaben bereits in Inrem Benutzerkonto erfasst wurden.

© Um zu dieser Suchfunktion zu gelangen, betitigen Sie einfach den Reiter »Stellengesuche und
wahlen Sie das Stellengesuch aus, aus dem heraus Sie suchen mdchten.

@ Auf der Ubersichtsseite kénnen Sie direkt nach Stellenangeboten suchen.
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Bei der Suche nach geeigneten Stellen werden die Angaben unterschiedlich stark gewichtet. Dies ist
unter anderem abhangig davon, ob es sich bei dem Suchprofil um einen Arbeitsplatz oder einen
Ausbildungsplatz handelt.

Bei Ausbildungsplatzen wird zum Beispiel der Schulabschluss starker beriicksichtigt und mehr Wert
auf ortliche Nahe der Ausbildungsstatte gelegt.

Die Profilsuche liefert die beste Ergebnisqualitat, da in einem Profil umfangreiche und strukturierte
Angaben gemacht werden kénnen. Dies setzt natlrlich voraus, dass die Angaben im Profil moglichst
prazise und umfangreich sind.

Ihnen werden z. B. in der Ergebnisliste zunachst die Stellenangebote von Unternehmen angezeigt,
die alle lhre Anforderungen erfiillen. Im weiteren Verlauf werden Stellenangebote angezeigt, die diesem

Idealbild mit Einschrankungen entsprechen, d.h. die der ,Idealstelle” zwar ahnlich aber nicht gleich sind.
Insbesondere werden Stellenangebote mit verwandten Ausbildungsberufen vorgeschlagen, sowie

geeignete Stellenangebote, deren Ausibungsort sich in der Nahe des von lhnen angegebenen

Umkreises befinden.

3.1.5 Der Suchassistent

Unter dem Baustein ,Meine Stellengesuche® haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit passende oder
ahnliche Stellen per Mail zugesandt zu bekommen, indem Sie den sogenannten Suchassistenten
aktivieren. Die Aktivierung des Suchassistenten erfolgt iber den Link 2xPassende Stellen per E-Mail.
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Sie mochien von AICeigeDem n der JOBBORSE paluncen wernden? Ertassen Sie herzu e vier Bausteine Inres Bewsitenprofls. Dieses konnen Sig in
def JOBBOREE verdSeniichvin und tur geliellen Suche nach passendin Selenangebobin und 3is Grondage s ihed indhidusle Brwtbung whninden

Meine personlichen Daten Mein Lebenslauf =
“B =is haten thre Persontichan Daten wollstandig § Sig haden Bren Lebensiaul Dereits sngesiell Hier
hamiariegl | konnen Sig diesen erganien und Dearnaiten
- = Parsoaiiche Dalen bearbedlen = Lebenslaul bearbeiten
‘.'q.‘_ = Arbgitsuchend melden
S -
Meine Fahigkeiten © : Meine Stellengesuche & :

Sie haben beredls Fahsgkeiten hirlerlegl Hisr kbrngn Sig haben baveits sin Slellengesuch efasst

" B

l. Ly Siediese srganzen und bearveiten . Meoen Stsmanguoct Sl sen

3§ '.#"‘ = Fahigheilen beaileilen = Ubersicht alier Selengesuche

= - | » Passende Stellen per E-1ail |
e _.__h_\__’r

Sie koénnen fur jedes Stellengesuch angeben, in welcher Haufigkeit Sie per E-Mail benachrichtigt werden
maochten. Sie kénnen wahlen zwischen taglich, wochentlich oder nie.
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Anhand lhrer Stellengesuche und der angegebenen Berufe benachrichtigt Sie der Suchassistent
per E-Mail, wenn ein passendes oder ahnliches Angebot anhand Ihres Profils eingegangen ist.
So haben Sie immer zeitnah die Information, wenn es eine passende Stelle gibt, auf die Sie sich
bewerben koénnten.
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3.2 Wie funktioniert die Ergebnisliste?

Sie haben in der JOBBORSE eine Suche nach passenden Stellenangeboten fiir Ihr Stellengesuch
durchgefihrt (Erlauterung siehe Kapitel 3, Abschnitt 1.1-1.4).

Ergetninse mainar Umioreissuche - Arbeit, 90402 Nirnbarg, Mittebiranken, Bayern, Deutschiand
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0 In der aufgezeigten Ergebnisliste werden voreingestellt zehn Treffer pro Seite aufgefuhrt. Sie
kénnen jedoch wahlen, ob lhnen auf einer Seite 10, 20 oder 50 Treffer aufgelistet werden sollen.
Insgesamt werden lhnen maximal 200 Angebote in der Ergebnisliste angezeigt.

@ Mit einem Klick auf den griinen Balken Wi (der den Grad der Ubereinstimmung zwischen
Stellenangebot und Bewerberprofil darstellt) erhalten Sie eine detaillierte Ubersicht (iber die
Kriterien, die Sie in Ihrer Suche/lhrem Stellengesuch angegeben haben und die im Stellen-
angebot vorhanden sind.

6 Uber den Titel des jeweiligen Stellenangebots gelangen Sie zu den ,Details zum Stellenangebot".
In der Detailansicht finden Sie alle von der Arbeitgeberin bzw. vom Arbeitgeber angegebenen
Daten, wie zum Beispiel Angaben zum Auslibungsort, gewtinschte Vorkenntnisse oder Ausbildungen
und Kompetenzen.

Q Anhand des Symbols " kdnnen Sie das Stellenangebot in lhre Vormerkliste Gibernehmen. Die
Vormerkliste bietet die Méglichkeit der Vorauswahl von einzelnen Angeboten aus der Ergebnis-
liste. So kdnnen Sie die fiir Sie auf den ersten Blick interessant erscheinenden Stellenangebote fir
eine spatere genauere Betrachtung vormerken und lhre Ergebnisliste so schnell weiter prufen.

© Uber die Schaltflache 2Kartenansicht einblenden kdnnen Sie sich die Austibungsorte aller in der
Ergebnisliste aufgefiihrten Stellenangebote grafisch in einer Kartenansicht anzeigen lassen. Uber das
Symbol 9 wird eine Einzelkartenansicht des jeweiligen Stellenangebotes aufgerufen. In dieser An-
sicht steht lhnen zusatzlich die Routenplanerfunktion zur Verfligung.

3.3 Wie kann ich mit Unternehmen Kontakt aufnehmen?

Sie haben (iber die Suche ein passendes Stellenangebot gefunden. Die JOBBORSE bietet lhnen nun
mehrere Méglichkeiten mit dem Unternehmen in Kontakt zu treten.

Sofern ein Stellenangebot voll verdffentlicht wurde, kdnnen Sie die Kontaktdaten der Arbeitgeberin bzw.
des Arbeitgebers direkt einsehen. Klicken Sie hierfir in der Ergebnisliste auf den Titel des Stellen-
angebots. In der Detailansicht wird Ihnen die Ansprechpartnerin bzw. der Ansprechpartner des Unter-
nehmens angezeigt. Uber diesen kénnen Sie sich individuell mit der Arbeitgeberin bzw. dem Arbeitgeber
in Verbindung setzen (je nach Angabe im Stellenangebot z. B. schriftlich, telefonisch oder per E-Mail).

Neben dem direkten Kontakt mit dem Unternehmen stehen lhnen zwei weitere Moglichkeiten Uber die
JOBBORSE zur Verfiigung, die sich vor allem bei anonym veréffentlichten Stellenangeboten anbieten.
Diese finden Sie am Ende der Detailansicht.

B Hontaktdaten

Richiragen und Bewerbungen an Husier &G
Harr Schraiben
Huslerweg 4
20429 NOmSerg. Mildlranksn
Bayem
Deutschiand
Tedikomumunikation Telefonnummer, =48 (8 11) 7 8% 08
E-Mail mukler_ag&artpitsagentur de 2
Gewunschte Bewerbungsarten Uoer JOBBORSE
Angaben Tur Bewerbeng Galordens Andagan: Lebenslaud, Zeugnisse
Hachsichi an Arbaitgebar | | Bewsrben |
Nachricht an Arbeitgeber

Um dem Unternehmen schnell und unkompliziert eine Mitteilung zukommen zu lassen, kdnnen Sie die
Schaltflache 2Nachricht an Arbeitgeber nutzen. Die Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber erhalt Ihre Mitteilung
liber das Postfachsystem der JOBBORSE.

Bewerben

Uber die Schaltfliche »Bewerben haben Sie die Méglichkeit sich direkt (iber die JOBBORSE beim
Unternehmen zu bewerben. Erlauterungen zum Thema Bewerbungen finden Sie unter Punkt 4
Bewerbungsmanagement.
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3.4 Wie kann ich von Unternehmen kontaktiert werden?

Die CALL-ME-Funktion haben Sie bereits als eine Mdglichkeit der Kontaktaufnahme durch die Arbeit-
geberin bzw. den Arbeitgeber kennengelernt (siehe Kapitel 2.4.1). Des Weiteren kdnnen Unternehmen
Sie per E-Mail kontaktieren.

Uber Ihre personliche Startseite kénnen Sie in dem Bereich Postfach iiber den Link xNeue Nachricht
Ihr Postfach aufrufen.
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In diesem Bereich wird Ihnen auch der Eingang neuer Nachrichten angezeigt. Hier finden Sie eine

Ubersicht der Nachrichten, die Sie innerhalb der JOBBORSE von |hrer Betreuerin bzw. Ihrem Betreuer
in der Agentur fir Arbeit oder von Unternehmen erhalten haben.

Sie kénnen |hre Nachrichten:

« mit einem Klick auf den verlinkten Betreff lesen,

+ mit einem Klick auf das Kuvert-Symbol unter ,Aktionen“ beantworten,
« durch Markieren des jeweiligen Kontrollfeldes I6schen.

Neue Nachrichten sind fett und mit dem Kuvert-Symbol - gekennzeichnet.

Bereits gesendete Nachrichten kénnen Sie Uiber die Schaltflache
»Gesendete Nachrichten anzeigen einsehen.
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3.5 Vorgemerkte Stellenangebote

Wie bereits beschrieben, kdnnen Sie entweder iber die Ergebnisliste oder iUber die Detailansicht
eines Stellenangebots fir Sie interessante Stellen |hrer Vormerkliste hinzufligen. Diese erreichen
Sie Uber den Reiter »Stellensuche > »Vormerkliste.

Die »Vormerkliste enthalt eine Ubersicht Ihrer favorisierten Stellenangebote. Sie kénnen hier die ein-
zelnen Angebote einsehen und mit der Arbeitgeberin bzw. dem Arbeitgeber in Kontakt treten. In
der Vormerkliste stehen lhnen die Kartenansichten bzw. die Funktionen zur Routenplanung ebenfalls
zur Verfligung (Erlauterungen siehe 3.2.).
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4 Bewerbungsmanagement

Im Bewerbungsmanagement der JOBBORSE finden Sie Unterstiitzung fiir jede mégliche Art der
Bewerbung und werden Schritt fur Schritt zu lhrer vollstdndigen Bewerbungsmappe gefiihrt.

Das Bewerbungsmanagement bietet lhnen viele Vorteile:
» Nutzen einer Bewerbungsvorlage
- Ubersichtliche Verwaltung lhrer Bewerbungsbemuihungen

+ schnelle Reaktionsmdglichkeit auf Vermittiungsvorschlage /Aufforderungen zur Bewerbung

- direktes Versenden der Bewerbung iiber die JOBBORSE

Auf lhrer personlichen Startseite sehen Sie auf einen Blick, ob neue Vermittlungsvorschlage
eingegangen sind.
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Ihr Bewerbungsmanagement kdnnen Sie entweder Uber die Verlinkung Ihrer neuen Aufforderungen

zur Bewerbung/lhrer neuen Vermittlungsvorschlage im Bereich »Meine Bewerbungen« oder Uber die

Hauptnavigation (Menlpunkt »Stellensuche > »Bewerbungen) aufrufen.
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4.1 Bewerbungsvorlage erstellen

Uber die gleichnamige Schaltflache auf Ihrer persénlichen Startseite kénnen Sie sich eine Bewerbungs-
vorlage erstellen. Die Bewerbungsvorlage dient Ihnen als Grundlage fiir spatere Bewerbungen. Sie
kann jederzeit verandert bzw. der Stelle entsprechend angepasst werden.

Zur Unterscheidung: Die Bewerbungsmappe, die Sie ebenfalls erstellen kénnen, wird immer fir eine
bestimmte Stelle erstellt. Bei der Erstellung der Bewerbungsmappe kénnen Sie
auf die Bewerbungsvorlage zuriickgreifen und so schneller eine komplette

Bewerbungsmappe erstellen.
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Sie kénnen bis zu zehn Bewerbungsvorlagen erstellen. Nachdem Sie einen Titel fir lhre Bewer-
bungsvorlage ausgewahlt haben, werden Sie durch die Reiter xAnschreiben, 2Lebenslauf, 2Fahig-

keiten und 2Anlagen gefuhrt.

Eingaben bzw. Anderungen, die Sie auf diesen Reitern tatigen, beziehen sich lediglich auf diese
konkrete Bewerbungsvorlage und haben keine Auswirkung auf die Angaben in den einzelnen Bau-

steinen lhres Bewerberprofils.

© Anschreiben:

Sie kénnen Ihr Anschreiben manuell erfassen, die Textvorlage verwenden oder ein eigenes

Anschreiben als Dokument hochladen.
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9 Lebenslauf:
Der Lebenslauf in der Bewerbung wird aus dem Baustein ,Lebenslauf‘ des Bewerberprofils
vorbelegt. Bitte beachten Sie, dass im Lebenslauf der Bewerbung alle Lebenslaufeintréage — also JOBBORS fy o sumen
auch die nicht im Bewerberprofil verdffentlichten Eintrage — vorgeschlagen werden. Sie kénnen die

2N Bomtragrrten o bt Sprachs Bwmer [+ doaen] B | soee | temegisasagungen | Dessschu | imossnon | it | Lacem Spracre | Caodrsemoricns | Mt

‘ilkaroraon. Mérr llan Minler [ Almeiden
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4.2 Bewerbungsmappe erstellen

Sie kénnen Ihre Bewerbung mit direktem Bezug auf ein Stellenangebot in der JOBBORSE oder iiber
»Bewerbungsmappe erstellen (auf der Startseite) zu Stellenangeboten auRerhalb der JOBBORSE

(z.B. aus der Zeitung oder Initiativbewerbung) erstellen. _j{jBB(’jﬂg[ﬁ stuetrete [ESTEUETEN  stging Duten
Ll R R L Bewertunge
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Haben Sie ein passendes Stellenangebot in der JOBBORSE gefunden, kénnen Sie sich direkt iiber das

3 Turls D Eassasngeoct i Seterrmte ), Deuceasdiend
Stellenangebot bewerben. Rufen Sie sich tiber Anwahlen des Titels das Stellenangebot auf. Ganz unten
. o . . . Meine Bewerbung erstellen
im Bild kdnnen Sie anschliel3end auf xBewerben klicken.
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4.3 Bewerbungen verwalten
Die Vorgehensweise zur Erstellung einer Bewerbungsmappe entspricht der Vorgehensweise zur Auf der Seite ,Meine Bewerbungen* (Reiter »Stellensuche > »Bewerbungen) finden Sie die Ubersicht
Erstellung einer Bewerbungsvorlage (siehe Kapitel 4.1). lhrer Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage.
Egal, ob Sie eine neue Bewerbungsmappe erstellen oder die Vorlage bearbeiten, achten Sie bitte darauf o Uber »2Liste einschranken auf haben Sie verschiedene Méglichkeiten, Ihre Bewerbungsiibersicht
Ihre Bewerbung individuell auf das Stellenangebot zuzuschneiden. Gehen Sie daher insbesondere nach verschiedenen Kriterien zu filtern. Des Weiteren kénnen Sie die Ubersicht noch nach den
im Anschreiben gezielt auf die Stellenbeschreibung und —anforderung ein. einzelnen Spaltenliberschriften sortieren.
9 Zum Beispiel kénnen Sie nach der Spalte ,Quelle” sortieren oder Uber die Auswahlliste
Meine Bewerbung - Anschrelben entsprechend der Quelle einschranken. Als Quelle kann folgendes angegeben sein:
Shorsicat | gy Asichs || bovmmins || @) Fitaton [ @ Astwas | (g Ovochon vad Vomemmden P— - Selbst erfasst — diese Stellenangebote haben Sie selbst gefunden und sich darauf beworben
A A SN 4 v rvcssitees - Arbeitgeber — hier hat Sie eine Arbeitgeberin bzw. ein Arbeitgeber liber die
f i e ) e 0 e JOBBORSE zur Bewerbung gebeten
— O I I ] R h + Bundesagentur fir Arbeit — hier liegt ein Vermittlungsvorschlag vor
 AArb Tbhr Snbrhir e RS ; " ol

preshun codepriagcobzaclo In der Ubersicht erkennen Sie auch, welches Stellenangebot der Bewerbung zugeordnet ist.

Bawarousy s dnscreatsn vhilidan

sty : Vit ke Dlen wt Eedaation .. . .. . .
e f'l.’i;‘ﬁi‘;ﬁ.‘.?:“ﬁﬁ::ﬁg Dariiber hinaus kénnen Sie den Status der Bewerbung sowie das Erstellungsdatum Ihrer Bewerbung
Pt bzw. das Datum der Aufforderung zur Bewerbung einsehen.

e e T
Pamsrtungen s ages

9 In einem betreuten Benutzerkonto haben Sie die Méglichkeit, Uber die Schaltflache »Bewerbungs-

e assistenz zulassen lhre Betreuerin bzw. lhren Betreuer fiir die Erstellung oder Bearbeitung
"% plonet-berul de Ihrer Bewerbungsunterlagen hinzuzuziehen. Sie kénnen die Bewerbungsassistenz jederzeit
g d8 BEETIURG T saschenisem (FOF) arceigin - + heicvien widerrufen. Alle bis zu diesem

aibl Zeitpunkt durch lhre Betreue- Meine Bewerbungen und Vermitthungsvorschige

Anachralben snhand siner Vorlsge srstelien i T A e . rin bzw_|hren Betreuer Vorge_ B Ty O erieesn | | S snITRAoracn aiThpan | B e Tam AL S e
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bleiben erhalten. RPN 9

@ Uber den Link 2Route zum
Empfanger in der Spalte
»otellenangebot® kdnnen Sie 0 | Route zum Empfanger |

e Tarhil REmagin gaart Arrariirate Spigi e gt
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stellungsgespraches die An-
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5 Der gemeinsame Account

5.1 Die Vorteile eines betreuten Benutzerkontos

Dieses Kapitel richtet sich an Kundinnen und Kunden, die bereits von der Agentur fir Arbeit betreut
werden bzw. die in Zukunft von der Agentur fur Arbeit betreut werden mochten.

In einigen Kapiteln haben wir Ihnen bereits den Hinweis auf unterschiedliche Funktionalitaten in der
JOBBORSE gegeben, soweit Sie bereits den gemeinsamen Account nutzen. Im folgenden Abschnitt
mo&chten wir Ihnen die veranderten Funktionalitaten bei einem durch die Agentur fir Arbeit betreuten
Benutzerkonto vorstellen.

Die Vorteile eines betreuten Benutzerkontos:
» Bequeme Erfassung lhrer Daten von zu Hause aus, ohne Wartezeiten, ohne Formulare.

- Schneller und einfacher Online-Informationsaustausch mit lhrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuer
durch gemeinsamen Zugriff auf die von Ihnen gespeicherten Daten.

 Online-Zugriff auf die von der Agentur flr Arbeit vorgeschlagenen Stellenangebote.
+ Uberblick tiber lhre Termine bei der Agentur fiir Arbeit.
» Bewerbungsassistenz.

+ Kostenlose Nutzung der ,LERNBORSE exklusiv*.

5.2 Veranderte Funktionalitaten bei einem betreuten Benutzerkonto

Sofern Sie eine Betreuerin bzw. einen Betreuer in lhrer Agentur fiir Arbeit haben, wird lhnen diese
bzw. dieser auf der Startseite im Bereich ,Betreuung® angezeigt. Mit einem Klick auf den verlinkten
Namen konnen Sie dessen Kontaktdaten einsehen.

Bitte beachten Sie bei der gemeinsamen Nutzung des Accounts, dass eine Anderung in lhrem Stellen-
gesuch, Ihren Fahigkeiten und Ihrem Lebenslauf nur moéglich ist, wenn die Betreuerin bzw. der
Betreuer Ihnen schreibenden Zugriff auf die jeweiligen Bereiche eingerichtet hat.

Im Folgenden wollen wir Ihnen dies kurz anhand lhres Lebenslaufs darstellen:
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Mit schreibendem Zugriff auf den Lebenslauf kénnen Sie — wie bereits im Kapitel 2.2 beschrieben —
neue Eintrage erfassen.

0 Sofern kein Symbol 4 hinter dem Lebenslaufeintrag hinterlegt ist, kann nur Ihre Betreuerin
bzw. lhr Betreuer Anderungen an diesem Eintrag vornehmen. Alternativ kénnten Sie jedoch den
Eintrag neu erfassen und an die Agentur fur Arbeit Gbermitteln. Diese kann dann den veralteten
Eintrag I6schen und lhren neuen Eintrag Gibernehmen.

@ Nachdem Sie den Lebenslauf vollstandig erfasst haben, ist es erforderlich, Ihren Lebenslauf
Uber die entsprechende Schaltflache an lhre Betreuerin bzw. lhren Betreuer zu senden.
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Nach dem Bestatigen der beiden Hinweismeldungen wird der Lebenslauf an Ihre zusténdige Betreuerin
bzw. lhren zustandigen Betreuer Ubermittelt. AnschlieRend steht Ihnen der Lebenslauf nur noch lesend

zur Verfugung. |hre Betreuerin bzw. Ihr Betreuer hat die Moglichkeit Ihre Daten zu Gbernehmen.

Werden aus wichtigem Grund einzelne Eintrage nicht ibernommen, so werden diese auch aus
Ihrem JOBBORSE-Datensatz entfernt. Sind weitere Anderungen erforderlich, nehmen Sie bitte
Kontakt mit Ihrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuer auf, z. B. lber die Postfachnachricht. So kbnnen
notwendige Anderungen schnell fiir Sie vorgenommen oder lhnen erneut ein schreibender Zugriff
auf den Lebenslauf erteilt werden.

@ Ruckirage
Mach Ubermiliung tes Lebensiauls an Infen Batreuss haden Sie nur noch lesendsn Zugeill sul Bren Lebensisul Sie kinnan cami keine
Angesungen mihi vormehman Die Einkage werden erstnach Usemanme des Letensiauty durch Inrgn Batreuer in Infem Bewstbenprafil
angezeigl und bei der Ersbiliung sines Bewerbumgsmapps worbalegt Wollen Sie den Lebensland an Bren Betreser senden?

| Ok | | AsErechen

¥ Bastatigung

Der Labenslaul warde erfolgraich an den ustdndigen Batrsusr 0oarmitiail Ove aitualizberien Lebensiaufsinirige werden in das Slelengesuch
Ghemormmaen, wenn Ihd Betreusr den Lebensiaul Goemommen hal

Dﬁr

_

Die personlichen Daten sind, wie bereits in Kapitel 2.1 erlautert, wahrend der Betreuung durch
die Agentur fur Arbeit nicht veranderbar. Sie haben lediglich lesenden Zugriff.

5.3 Bewerbungen und Vermittlungsvorschlédge online verwalten und Riickmeldung

an die Betreuerin bzw. den Betreuer libermitteln

In Ihrem betreuten Benutzerkonto sehen Sie auf der Startseite nicht nur neue Aufforderungen zur
Bewerbung durch Unternehmen, sondern auch neue Vermittlungsvorschlage Ihrer Agentur fur Arbeit.

Uber die Schaltfliche »Ein neuer Vermittlungsvorschlag kénnen Sie Einsicht auf die lhnen vorge-

schlagenen Stellen nehmen.
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o Uber das Symbol ## unter »Aktionen« kénnen Sie den Eintrag bearbeiten.

Damit erhalten Sie und Ihre Betreuerin bzw. |hr Betreuer einen Uberblick iiber Ihre Vermittlungs-
vorschlage und Bewerbungen.
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e Sie haben unter anderem die Mdglichkeit eine Bewerbung zu erstellen sowie den aktuellen
Bewerbungsstatus zu dem jeweiligen Vermittlungsvorschlag einzutragen. lhre Betreuerin bzw.
Ihr Betreuer kann den von Ihnen eingetragenen Status zu den Vermittlungsvorschlagen ein-
sehen, sodass Sie nicht gesondert informieren missen. Bei den Eintragen ,Zusage erhalten®
und ,eingestellt“ erhalt Ihre Betreuerin bzw. Ihr Betreuer eine zusatzliche Information tber
das System.
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@ Neben der Auswahl des Bewerbungsstatus haben Sie auch die Méglichkeit eine Nachricht an die
bzw. den fiir den Vermittlungsvorschlag zustandige Mitarbeiterin bzw. zustandigen Mitarbeiter der
Agentur fiir Arbeit zu schicken.
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5.4 Nachricht an die Betreuerin bzw. den Betreuer versenden

Sie kénnen nicht nur aus dem Kontext eines Vermittlungsvorschlages eine Nachricht an lhre
Betreuerin bzw. lhren Betreuer senden, sondern auch Uber lhre personliche Startseite in lhrem
Benutzerkonto in der JOBBORSE. Dadurch kénnen Sie bei wichtigen Anderungen schnellstméglich
mit Ihrer Agentur fir Arbeit in Kontakt treten.
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5.5 Die LERNBORSE exklusiv

Voraussetzung zur Nutzung der LERNBORSE exklusiv ist, dass Sie durch die Agentur fiir Arbeit
betreut werden. Der Zugang erfolgt (iber die Anmeldung in der JOBBORSE. Direkt auf der Startseite
wird lhnen die Schaltflache angezeigt. Uber die LERNBORSE haben Sie die Mdglichkeit einen Ab-
schlusstest zu absolvieren. Nach Bestehen des Abschlusstests erhalten Sie ein Online-Zertifikat, das Sie
als Nachweis lhrer Qualifikation bei Bewerbungen nutzen kdnnen.

Sie kénnen zu dem Thema JOBBORSE kostenlos Online-Kurse absolvieren, um Ihre bereits erworbenen
Kenntnisse zu vertiefen. Sie finden hierzu einen Link xInfomaterial unter 2Informationen fur Arbeit-
suchende und Auszubildende auf der Startseite der JOBBORSE. Die Online-Kurse finden Sie
anschlieend unter dem gleichnamigen Link.

JOBBORSE App

6.

Die JOBBORSE als App

Neben der klassischen Browserversion steht die JOBBORSE fiir die
Suche nach Arbeits- und Ausbildungsstellen auch als App im iTunes

r‘ Suche
CA App Store und im Google Play Store zur Verfligung.

% Aklusils Dellesangebote

: Die App bietet neben der Stellensuche nach Berufen und Stichworten
weitere innovative Funktionen, zum Beispiel die Ubernahme von Terminen
in den Smartphone-Kalender, das Teilen von Stellenangeboten via E-Mail
oder die Nutzung von Ortungsdiensten. Die neuesten veroffentlichten
Stellenangebote kénnen in einer Schnellansicht angezeigt werden.
Auch die Ergebnisse der letzten Suche werden gespeichert, sodass
darauf erneut schnell und komfortabel zugegriffen werden kann.

# Memre lrtzien Suchen

Fmdén Gie wine passends Dells

DOATE Mlrekeaig

Suche starten

Nutzen auch Sie die Vorzuge einer
personlichen Ansprechpartnerin bzw.
eines personlichen Ansprechpartners

Wir hoffen, dass Sie mit dieser Broschiire einen Uberblick tiber die Funktionen der
JOBBORSE unter www.jobboerse.arbeitsagentur.de und der Nutzung eines gemeinsam
betreuten Accounts erhalten haben.

Bei Fragen zur JOBBORSE unter www.jobboerse.arbeitsagentur.de helfen Ihnen die
Beraterinnen und Berater |hrer ortlichen Agentur fiir Arbeit gern personlich weiter.

Wir sind auch telefonisch fiir Sie da:

Unter 0800 4 55 55 01* oder per E-Mail an hotline@service.arbeitsagentur.de.

Rufen Sie uns einfach an oder schreiben Sie uns, wenn Sie schnelle und kompetente
Unterstutzung bendtigen.

* Der Anruf ist fur Sie kostenfrei.
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