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

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

I'  Unter der Schaltflache »Hilfex werden seitenspezifische Hilfetexte angezeigt.
Diese beschreiben die Funktionen und Inhalte der aufgerufenen Seite. Die Hilfe
ist von jeder Seite im System aus verfiigbar.

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




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 Bewerberbdrse im Internet er-
offnet werden. Durch die JOBBORSE soll es Ihnen erméglicht werden, sich Unternehmen mog-
lichst genau vorzustellen, nach geeigneten Stellen zu suchen und Ihre Bewerbungsaktivitdten
zu verwalten. Sie kdnnen mit Ihrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuer vor Ort gemeinsam an
einem Datensatz arbeiten.
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Registrieren Sie sich und nutzen Sie folgende Vorziige der JOBBORSE:

I Kostenlose Veroffentlichung lhrer I Erstellen von Bewerbungsmappen und
Bewerberdaten. Verwaltung lhrer kompletten Bewerbungs-
I GroBtes Online-Jobportal: Zugang zu aktivitaten.
einem umfangreichen Stellenpool. I Moglichkeit zur selbstandigen Erfassung
I Information Uber passende Stellen und Pflege Ihrer Daten.
per E-Mail. I Schnelle und unkomplizierte Kontaktauf-
I' Mdglichkeit zur Prasentation lhres nahme zu potenziellen Arbeitgeberinnen
personlichen beruflichen Profils. und Arbeitgebern.

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

I' Schnelle und unkomplizierte Kontaktauf- I' Online-Zugriff auf die von der Agentur fur
nahme mit |hrer Betreuerin bzw. Ihrem Arbeit erteilten Vermittlungsvorschlage.
Betreuer in der Agentur fiir Arbeit. I’ Moglichkeit Ihrer Betreuerin bzw. lhrem

I Unterstutzung bei der Erstellung lhres Betreuer unkompliziert Gber Ihr Benutzer-
Bewerberprofils. konto den Stand Ihrer Bewerbungsaktivi-

taten mitzuteilen.

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

Weitergehende Informationen zu einzelnen Funktionen der JOBBORSE bieten lhnen die
kostenlosen Online-Kurse. Diese stehen Ihnen unter www.arbeitsagentur.de > ninformationen
zur JOBBORSE« > »Tipps und Hinweise« zur Verfiigung.




FUNKTIONSWEISE

1 WIE FUNKTIONIERT DIE JOBBORSE

DER BUNDESAGENTUR FUR ARBEIT?

Uber www.arbeitsagentur.de gelangen Sie auf die Startseite der JOBBORSE
der Bundesagentur fiir Arbeit.
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1.1

WIE BEKOMME ICH EIN
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BENUTZERKONTO IN DER JOBBORSE?

Es gibt zwei Méglichkeiten sich in der JOBBORSE zu registrieren:

Variante 1 - Registrierung durch lhre Agentur fiir Arbeit

Sie kdnnen von Anfang an die Hilfe lhrer Agentur fiir Arbeit in Anspruch nehmen. Eine Mitarbei-
terin 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 ausgehéndigt und
kénnen sich damit in der JOBBORSE anmelden.

Um lhnen doppelten Aufwand zu ersparen, sollten Sie lhrer Agentur fiir Arbeit mitteilen, wenn
Sie bereits ein Benutzerkonto in der JOBBORSE angelegt haben oder in der Vergangenheit be-
reits ein Benutzerkonto mit der Agentur flir Arbeit gemeinsam genutzt wurde.

Ihre Agentur fir Arbeit legt lhnen
ein Benutzerkonto an und teilt
Ihnen lhre Zugangsdaten mit.

Benutzer-
name und

Kennwort
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FUNKTIONSWEISE

Variante 2 - Selbstregistrierung als Bewerberin bzw. als Bewerber

Mit der Schaltflache »n)etzt registrieren« legen Sie sich selbst ein Benutzerkonto in der
JOBBORSE an.
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Lesen Sie anschlieBend die Nutzungsbedingungen und die Datenschutzerklarung aufmerksam
durch. Alternativ kdnnen Sie sich diese auch als PDF-Dokument ansehen.

° Nachdem Sie die Nutzungsbedingungen und die Datenschutzerklarung
akzeptiert haben,

9 setzen Sie die Registrierung tber »nRegistrieren als Bewerber« fort.
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FUNKTIONSWEISE

9 Auf der Ubersichtsseite werden Ihnen die vier Schritte zur Registrierung in der JOBBORSE
erlautert. Anhand der Fortschrittsanzeige konnen Sie zu jeder Zeit erkennen, in welchem
Schritt der Registrierung Sie sich befinden.
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Registrierung in der JOBBORSE als Arbeitsuchender - Ubarsicht
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Q 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 fiir die Vergabe
von Benutzernamen und Kennwort, welche zum Schutz |hrer Daten festgelegt wurden.

Ihren Benutzernamen und das Kennwort benétigen Sie zukiinftig fir 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 Ihre PIN (Personliche
Identifikationsnummer), mit der Sie Ihr Konto freischalten. Erst dann stehen lhnen die
kompletten Funktionen der JOBBORSE zur Verfiigung.

9 In den ndchsten beiden Schritten erfassen Sie die Angaben zu Ihrer Person und hinter-
legen lhre Kontaktdaten.
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FUNKTIONSWEISE

O Die Angaben zu Telefon und Internet sind keine Pflichtfelder.

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

0 Sofern Sie Ihre E-Mail-Adresse hinterlegen, ist es empfehlenswert das Kontrollfeld
»Automatische Weiterleitung« zu aktivieren. Nachrichten, die lhnen in Ihr Postfach
der JOBBORSE geschickt werden, kdnnen Sie so auch iiber Ihr persénliches E-Mail-

Konto abrufen.
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Registrierung in der JOBBORSE als Arbeitsuchender - Kontaktdaten
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0 Uber »Weiter« erhalten Sie eine Zusammenfassung lhrer Daten.

0 Nach Uberpriifung der Eingabe lhrer Daten kénnen Sie die nRegistrierung

abschlieBen«.
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0 | Registrierung abschliefen

Innerhalb von wenigen Tagen erhalten Sie per Post eine PIN (Persdnliche Identifikations-
Nummer). Mit dieser PIN kdnnen Sie die Giiltigkeit der Registrierung bestatigen und alle
Mbglichkeiten der JOBBORSE uneingeschrénkt nutzen.




FUNKTIONSWEISE

1.2 IHR BENUTZERKONTO IN DIE BETREUUNG DER
AGENTUR FUR ARBEIT GEBEN

Nachdem Sie die Registrierung abgeschlossen haben, konnen Sie der Agentur flr Arbeit die
Zustimmung zur Dateniibernahme erteilen.

Die gemeinsame Nutzung des Benutzerkontos bringt Ihnen viele Vorteile. So konnen Sie z. B.
einfach und schnell Gber Postfachnachrichten mit Ihrer Betreuerin bzw. Ihrem Betreuer kom-
munizieren oder lhre Termine in der Agentur flir Arbeit auf einen Blick sehen. Dariiber hinaus
kdnnen Sie sich bei der Erstellung Ihrer Bewerbungsmappen durch Ihre Betreuerin bzw. lhren
Betreuer unterstitzen lassen.

Registrierung in der JOBBORSE als Arbeitsuchender - Zustimmung zur Detenubernahme

Sie haben sich erfolgreich in der JOBBOR SE registriert

In gen nachsten Tagen shalten Si aus gatenschulrscntichsn Giunden sine PIN par Post Sw sent 2o Userprutung und Bestangung ter von
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1.3 WIE KANN ICH MICH ONLINE
ARBEITSUCHEND MELDEN?

e Bundesagentur fiir Arbeit

Fiir eine Online-Arbeitsuchend-Meldung ist es erforderlich, dass Sie in der JOBBORSE registriert
sind. Haben Sie bereits ein Benutzerkonto in der JOBBORSE, kénnen Sie sich (iber Ihre persén-
liche Startseite im angemeldeten Bereich der JOBBORSE online arbeitsuchend melden.
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Haben Sie sich noch nicht registriert, kdnnen Sie direkt nach Aufruf der Seite
www.arbeitsagentur.de die Schaltflache »Arbeitsuchend melden« betatigen.
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BEWERBERPROFIL

2 DIE VIER BAUSTEINE
IHRES BEWERBERPROFILS

Sie méchten von Unternehmen in der JOBBORSE gefunden werden und anhand Ihrer Kennt-
nisse und Fahigkeiten nach Stellen suchen? Erfassen Sie hierzu die vier Bausteine lhres Be-
werberprofils. Dieses Profil kdnnen Sie in der JOBBORSE verdffentlichen und zur gezielten
Suche nach passenden Stellenangeboten und als Grundlage fir lhre individuelle Bewerbung
verwenden.
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Nachfolgend werden die vier Bausteine erlautert:
Meine personlichen Daten

Meine Fahigkeiten

1

I' Mein Lebenslauf

1

I' Meine Stellengesuche
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2.1 MEINE PERSONLICHEN DATEN

Im Rahmen der Registrierung haben Sie den ersten Baustein »Meine personlichen Datenc
bereits ausgefiillt. Dies erkennen Sie an dem griinen Hakchen. Uber einen Klick auf »nPersén-
liche Daten bearbeiten« haben Sie die Mdglichkeit Ihre Daten zu tberpriifen, zu aktualisieren
und ggf. zu dndern. Des Weiteren kénnen Sie hier auch Ihr Kennwort andern.

Hinweis: Bitte beachten Sie bei der gemeinsamen Nutzung des Accounts, dass eine Anderung
der persénlichen Daten nur durch lhre Betreuerin bzw. lhren Betreuer méglich ist.
Sie kénnen sich Ihre personlichen Daten anzeigen lassen, diese aber nicht verandern.
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2.2 MEIN LEBENSLAUF

Uber die Schaltfliche nLebenslauf erfassen« kdnnen Sie Ihren beruflichen Werdegang ein-
geben. Die hier erfassten Eintrage kdnnen Sie als ersten Eindruck fiir Unternehmen in der
JOBBORSE verdffentlichen und in Ihre Suche nach Stellen einflieBen lassen.

Besonders praktisch: Den Lebenslauf konnen Sie lhren Online-Bewerbungen beifiigen oder
auch im zeitgemaBen Europass-Format* ausdrucken. Mehr dazu in
Kapitel 5 »Bewerbungsmanagement.

o Uber die Schaltfliche »Eintrag hinzufiigen« haben Sie die Mdglichkeit lhren Werdegang
zu erfassen. Dafiir stehen lhnen verschiedene Eintragsarten zur Verfligung. Wichtig ist,
dass Sie mindestens lhre Schulbildung, die Ausbildung bzw. das Studium (soweit vorhan-
den) und lhre Berufspraxis eingeben. Nur so entsteht ein mdéglichst genaues Bild von lhnen,
das potenziellen Arbeitgeberinnen und Arbeitgebern hilft, Sie und lhre Féhigkeiten besser
einzuschéatzen.

U1 Baeagei R el Sprache Couner [ docen] Burmesy | domive | lizengacecmpengen | Ceiwencmors | mpressem | meat | Wity

2 mpmen M Tins Maghee [ Abrrestten
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ol b
LiE WSCRranEEn SR sie w| foowgen |

80 w261 0 [ rakgen B A Sele tvon i

Ed 3ng ueen Ewirage vornanaen

|| Eintrag hinzufugen... | (1)

B e 1 ven 1 B

*  Weiterflihrende Informationen zu dem Thema Europass-Format finden Sie im Internet unter

www.europass-info.de
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9 Wahlen Sie die entsprechende Eintragsart und bestétigen Sie Ihre Auswahl mit der
Schaltflache »Weiter «.

Y e sgmatin b s bning i + menl  Sanuew | o | mesgbeteguge | Geescot | Epeesnm | e | s

e e e
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Mein Lebenslauf - Eintragsart auswihlen

) Ay Hussten S sehon?

B e S o B b A 5
Eintragsart auswahlen § riegs s vmarin

 Neawr Cinireg

Bei der Erfassung der einzelnen Lebenslaufeintrége fillen Sie die Pflichtfelder aus und legen
fest, wie Sie den Eintrag veroffentlichen méchten. Sie kdnnen zwischen folgenden Veroffent-
lichungsmdglichkeiten wahlen:

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

I veroffentlicht ohne Name der Firma / Einrichtung:
es wird angezeigt als was Sie gearbeitet haben, aber nicht bei welchem Unternehmen

I' nicht verdffentlicht:
der Eintrag wird in der JOBBORSE nur Ihnen angezeigt
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0 Um einen Lebenslaufeintrag in der Ubersicht »Mein Lebenslauf« zu speichern, stehen
Ihnen die Schaltflichen nUbernehmen oder, sofern Sie im Anschluss einen weiteren
Lebenslaufeintrag erfassen mochten, nWeiteren Eintrag erfassen« zur Verfiigung.

Main Lebenslauf - Barufspraxis

| Uhernehmen H Wewteren Eintrag erfassen | 9 Viessen S scron?
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imamimal 288
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1N O EA TR 8 =l
B RaMIGLREE RIS S
Dranche Wi warch ] ch Brinchen
E1ancrv dutmalaen
m] .'.lnnnElwlar‘\'nnnl q:nrlm-ml
ispense % Eresencne sngeze [ Unsaenng [T Kasencwr sinen

Hinweis: Die Lebenslaufeintrage nArbeitslosigkeit« und »Arbeitsunféhigkeit« werden auto-
matisch nicht veroffentlicht. Eine Angabe zur Veroffentlichung muss daher nicht
getatigt werden.
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So entsteht nach und nach Ihr kompletter Lebenslauf. Hier beispielhaft am Lebenslauf eines
Biirokaufmanns dargestellt.
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0 Uber die Symbole hinter jedem Lebenslaufeintrag besteht jederzeit die Moglichkeit
einen Lebenslaufeintrag zu nbearbeiten« oder zu »léschen«.

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 »nMeine Fahigkeiten« erfassen Sie alle

I' Kenntnisse und Fertigkeiten, I' Weiterbildungen und Zertifikate,

I' Sprachkenntnisse, I' Fuhrungskompetenzen,

I' Personliche Starken, I' Angaben zu Mobilitét, Flihrerscheinen
I' Lizenzen und Berechtigungen, und vorhandenen Fahrzeugen.

Diese Informationen sind ein wichtiger Bestandteil lhrer Prasentation gegenlber interessierten
Unternehmen. Zusammen mit Ihrem Lebenslauf kdnnen Sie diese Daten auch ausdrucken
und fir Ihre Bewerbungen verwenden.

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

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

Um méglichst passende Stellenangebote zu finden, ist es wichtig alle aktuell vorhandenen
Kenntnisse einzugeben - ggf. auch berufsiibergreifend.

Wenn Sie zum Beispiel in einem anderen Bereich eine Ausbildung gemacht haben, als in der
zuletzt ausgelibten Tatigkeit, kdnnen Sie entscheiden, ob Sie noch Fahigkeiten aus zurlck-
liegenden Ausbildungs- und Beschaftigungsverhéltnissen mit aufnehmen wollen. Wichtig ist,
dass Sie sich dabei fragen, welche Kenntnisse noch aktuell sind und die auswahlen, die Sie
auch noch ausiiben kénnen.

Versuchen Sie aber vor allem so viele Ihrer Kenntnisse wie moglich abzubilden, damit Sie bei
der Stellensuche mdglichst passende Stellenangebote finden kénnen.
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2.4 MEINE STELLENGESUCHE

o Im vierten Baustein kdnnen Sie tber den gleichnamigen Link ein »Neues Stellengesuch
erfassen«. Mit der Erfassung eines Stellengesuchs geben Sie an, was flir eine Stelle Sie
zu welchen Konditionen suchen. Das Stellengesuch wird ebenfalls abgespeichert und
ist bei jeder Anmeldung in der JOBBORSE fiir Sie verfiigbar. So kdnnen Sie ganz einfach
nach Stellen suchen und miissen lhre Angaben nicht bei jeder neuen Suche noch einmal
neu eingeben.
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Uber die Startseite und Auswahl der
i entsprechenden Schaltfléche kénnen
i Sie ein neues Stellengesuch erfassen.
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9 Beim Erstellen eines neuen Stellengesuchs wahlen Sie zunéchst aus, ob Sie eine Arbeits-
stelle, eine Kinstlerstelle, eine Ausbildungsstelle, ein Praktikum / Trainee oder eine selb-
standige Tatigkeit suchen.

Den Stellenangebotstyp Arbeit kénnen Sie durch die Auswahl von Stellen fir Fachkréfte,
Fihrungskrafte oder Helfer noch genauer differenzieren.

Fir jede Angebotsart konnen Sie bis zu drei Stellengesuche erfassen.

9 Bestétigen Sie lhre Auswahl mit nWeiter«.
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0 Fiir jedes Stellengesuch »Arbeit« kdnnen Sie bis zu drei Berufe auswéahlen.

e Geben Sie wichtige Eckdaten, wie lhren mdglichen Eintrittszeitraum und den
Umkreis zu Ihrem gewiinschten Ausiibungsort in Ihrem Stellengesuch an.

Hinweis: Die Eingabe »Eintrittszeitraum vonq ist ein Pflichtfeld.
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O Uber die Schaltflache »Weiter« werden Sie zur Erfassung der yKonditionen« gefiihrt.

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

Bevor Sie bei Schritt 4 den Verdffentlichungsstatus lhres Stellengesuchs auswahlen,
sollten Sie Ihre Angaben anhand der Vorschau tberpriifen.
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o Im Folgenden méchten wir Ihnen die Veréffentlichungsmaéglichkeiten vorstellen. Uber
»Weiter« oder Anwahlen des Reiters »Veroffentlichungen« gelangen Sie dorthin.

Sofern hr Benutzerkonto noch nicht freigeschaltet wurde, erhalten Sie eine entsprechen-
de Hinweismeldung, wenn Sie auf den Reiter »Verdffentlichungen« navigieren. Das
Stellengesuch kann erst veroffentlicht werden, nachdem die PIN auf der Seite »Meine
Personlichen Daten« eingegeben wurde.
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Sie kdnnen hier entscheiden, ob Sie lhre Daten vollstandig, also mit Ihren personlichen Kon-

taktdaten, veréffentlichen mochten. Alternativ kdnnen Sie Ihre Daten anonym verdéffentlichen.
Eine Kontaktaufnahme durch eine Arbeitgeberin bzw. einen Arbeitgeber ist schriftlich - wenn
Sie von der Agentur fiir Arbeit betreut werden lber die Agentur fiir Arbeit - oder tber die
sogenannte CALL-ME-Funktion mdéglich (siehe Kapitel 2.4.1). Wenn Sie »nicht veroffent-
licht« wéhlen, kénnen nur Sie und Ihre 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 lhr Stellengesuch veréffentlicht werden soll.

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

Sie haben die Mdglichkeit zusatzlich zur Art der Verdffentlichung die sogenannte CALL-ME-
Funktion zu nutzen. Aktiviert wird die CALL-ME-Funktion bei Erfassung lhres Stellengesuches
unter Schritt 4 »Veroffentlichungen«.

CALL-ME [ 1ch wiinsche Anrufe durch interessierte Arbeitgeber. Meine Kontakidaten und meine
Telefonnummer werden bei anonymer Verdffentlichung meines Bewerberprofils dem
Arbeitgeber nicht bekannt gegeben.

Sie ermdglicht Unternehmen trotz anonymer Veroffentlichung lhres Stellengesuchs, und damit
auch anonymer Anzeige |hrer Kontaktdaten, telefonisch mit Ihnen in Kontakt zu treten. Ihre
Telefonnummer wird dabei nicht veroffentlicht. Stattdessen wird der Arbeitgeberin bzw. dem
Arbeitgeber eine Servicenummer angezeigt, tber die sie bzw. er den telefonischen Kontakt zu
Ihnen herstellen kann. Diese Service-Nummer ist nach Bekanntgabe jeweils 48 Stunden giiltig.
Zur Nutzung der CALL-Me-Funktion ist es zwingend erforderlich, dass Sie Ihre giiltige Telefon-
nummer bei den personlichen Daten mit angegeben haben.

Sollen Anrufe durch einen Anrufbeantworter / eine Mailbox entgegengenommen werden, achten
Sie bei Inrem Ansagetext bitte darauf, dass die Anonymitat gewahrt bleibt.
Ihre Vorteile bei der Nutzung dieser Funktion:

I Erhéhung der Beschéaftigungschancen bei anonymer Veroffentlichung
I Zeitersparnis gegenliber einer schriftlichen oder elektronischen Kontaktaufnahme
durch die Arbeitgeberin bzw. den Arbeitgeber
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3  WIE FINDE ICH DEN
PASSENDEN ARBEITSPLATZ?

Auf der Startseite werden lhnen automatisch aktuelle Stellenangebote zu lhrem Stellen-

gesuch angezeigt. Sind mehrere Stellengesuche vorhanden, wird das zuerst erstellte heran-
gezogen. Fur welches Ihrer Stellengesuche die aktuellen Stellenangebote angezeigt werden

sollen, kénnen Sie jederzeit Uber die Schaltfliche nAuswahl @ndern« neu festlegen.
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WELCHE SUCHMOGLICHKEITEN
STEHEN MIR ZUR VERFUGUNG?

3.1

Q Bundesagentur fiir Arbeit

In der JOBBORSE stehen lhnen fiir die Suche nach Stellenangeboten vier verschiedene Such-

funktionen zur Verfligung.

Fiir eine erste schnelle Suche nutzen Sie die Schnellsuche oder die Klicksuche direkt auf der
Startseite. Um Ihre Suche zu verfeinern, konnen Sie die erweiterte Suche nutzen oder direkt
aus lhrem Stellengesuch heraus nach spezifischen Stellenangeboten suchen.

3.1.1 Die Klicksuche

Sowohl im angemeldeten, als auch im nicht angemeldeten Bereich der JOBBORSE steht Ih-
nen im unteren Bereich der Startseite die Klicksuche zur Verfiigung. Anhand der Klicksuche
kénnen Sie mit wenigen Klicks eine Suche nach Stellenangeboten durchfiihren und Ihre Er-

gebnismenge nach Berufsfeldern oder Bundeslandern und Landkreisen einschranken.

Wenn Sie in lnrem Benutzerkonto angemeldet sind, sind die Region und der Landkreis anhand

Ihrer Adressdaten bereits vorbelegt. Sie konnen diese aber jederzeit liber die Brotkrimel-
navigation anpassen. Sollten Sie die vorbelegten Daten @ndern, werden lhnen diese beim
nachsten Aufruf der Klicksuche wieder mit der entsprechenden Auswahl angezeigt.

In wenigen Klicks zum Stellenangebot
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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 »Sie suchen, »Suchbegriffe« und »Arbeitsort«.
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Unter »Sie suchen« ist die Festlegung des Stellenangebotstyps moglich.

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

Mehrere Suchbegriffe trennen Sie durch Leerzeichen. Bei dieser Suche werden alle Datenséatze
gefunden, die die gesuchten Begriffe enthalten. Dabei erfolgt eine Gewichtung der Suchergeb-
nisse danach, in welchem Feld innerhalb des Datensatzes die Suchbegriffe gefunden wurden.

Nach Eingabe von mindestens 3 Zeichen schldgt lhnen die JOBBORSE Berufe vor, die diesen
Wortteil enthalten. Mdchten 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
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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 zugehorige Stellenangebot direkt aufzurufen.
Wenn Sie den Titel eines Stellenangebotes aufrufen, wird lhnen 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 nStellensuche« zur Verfligung.
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Die Funktion »nWeitere Suchkriterien« blendet zusatzliche Suchkriterien ein, mit deren Hilfe
Sie lhre Anforderungen an ein Stellenangebot prézisieren kdnnen. Zuvor getatigte Eingaben in
der Schnellsuche werden in die erweiterte Suche ibernommen. Diese Angaben konnen Sie bei
Bedarf noch &ndern.

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

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

Anders als die bisher vorgestellten Suchmaéglichkeiten, steht die Suche tber das Stellengesuch nur
in der JOBBORSE registrierten Nutzerinnen und Nutzern zur Verfiigung. Bei der Profilsuche wird an-
hand der Angaben im Stellengesuch, des Lebenslaufes und der Féhigkeiten nach Stellen gesucht.
Voraussetzung ist also, dass diese Angaben bereits in lhrem Benutzerkonto erfasst wurden.

o Um zu dieser Suchfunktion zu gelangen, betéatigen Sie einfach den Reiter »nStellengesuche«
und wahlen Sie das Stellengesuch aus, aus dem heraus Sie suchen mdchten.

e 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 abhéngig davon, ob es sich bei dem Suchprofil um einen Arbeitsplatz
oder einen Ausbildungsplatz handelt.

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

Die Profilsuche liefert die beste Ergebnisqualitat, da in einem Profil umfangreiche und struk-
turierte Angaben gemacht werden kénnen. Dies setzt naturlich voraus, dass die Angaben im
Profil moglichst prézise und umfangreich sind.

Ihnen werden z.B. in der Ergebnisliste zunédchst die Stellenangebote von Unternehmen ange-
zeigt, die alle Ihre Anforderungen erfiillen. Im weiteren Verlauf werden Stellenangebote ange-
zeigt, die diesem Idealbild mit Einschrankungen entsprechen, d. h. die der ,Idealstelle” zwar
ahnlich aber nicht gleich sind. Insbesondere werden Stellenangebote mit verwandten Ausbil-
dungsberufen vorgeschlagen, sowie geeignete Stellenangebote, deren Ausiibungsort sich in
der Né@he des von Ihnen angegebenen Umkreises befinden.

3.1.5 Der Suchassistent

Unter dem Baustein »nMeine Stellengesuche« haben Sie zuséatzlich die Moglichkeit passende
oder dhnliche Stellen per Mail zugesandt zu bekommen, indem Sie den sogenannten Such-
assistenten aktivieren. Die Aktivierung des Suchassistenten erfolgt liber den Link
»Passende Stellen per E-Mail«.

Die vier Bausteine lhres Bewerberprofils
Bie mibckilen von & beilgebir in der JOBBOREE getunden werdem™ Erasson S Fiveon g vier Bausbing Ihoes Bawes berprofils. Disses bbnnen Sae in

el JOBBORSE verofentichen und zur gezelten Suche nach paseenden o urg als age Wr nre insnicugiie DENEroUng vErvensen
Meine persdnlichen Daten = Mein Lebenslauf ©
I T W s naben e Pers dalichin Dabn voll5tindig Siie habin Ihren Labinslaul berss singidlel His
nirigriegt : kbrnen Sie dlgsen e103NTEN UNE DeArTEsn.
- o Peersondin:ha Daterm heashasiten i it basarhsi e

'\;H.N n brbeitsuchend melden
k

Meine Fihigkeiten : Meine Stellengesuche = :
Bie haben beveits Fahighaiten hinberbegl Hier kinnen Biw haben béveils win Shellengesuch el
= 1 Sie gless arganzen und searselten » Newes Stelengesuch erdassen
# w Fahigheiten bearbeiten = Ubersicht aller Stellengesuche
e e

I » Passende Stellen per E-Mail

38



Q Bundesagentur fiir Arbeit

Sie konnen fir jedes Stellengesuch angeben, in welcher Haufigkeit Sie per E-Mail be-
nachrichtigt werden méchten. Sie kdnnen wahlen zwischen téglich, wochentlich oder nie.
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Anhand |hrer Stellengesuche und der angegebenen Berufe benachrichtigt Sie der Such-
assistent per E-Mail, wenn ein passendes oder dhnliches Angebot anhand |hres Profils ein-
gegangen ist. So haben Sie immer zeitnah die Information, wenn es eine passende Stelle
gibt, auf die Sie sich bewerben kdonnten.
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3.2 WIE FUNKTIONIERT DIE ERGEBNISLISTE?

Sie haben in der JOBBORSE eine Suche nach passenden Stellenangeboten fiir Ihr Stellen-
gesuch durchgefiihrt (Erlduterung siehe Kapitel 3, Abschnitt 1.1-1.4).

o In der aufgezeigten Ergebnisliste werden voreingestellt zehn Treffer pro Seite aufgefiihrt.
Sie kdnnen jedoch wéhlen, ob Ihnen auf einer Seite 10, 20 oder 50 Treffer aufgelistet wer-
den sollen. Insgesamt werden lhnen maximal 200 Angebote in der Ergebnisliste angezeigt.

© Mit einem Klick auf den griinen Balken [l (der den Grad der Ubereinstimmung zwi-
schen Stellenangebot und Bewerberprofil darstellt) erhalten Sie eine detaillierte Ubersicht
Uber die Kriterien, die Sie in Ihrer Suche / lhrem Stellengesuch angegeben haben und die
im Stellenangebot vorhanden sind.

e Uber den Titel des jeweiligen Stellenangebots gelangen Sie zu den »Details zum Stellen-
angebots. In der Detailansicht finden Sie alle von der Arbeitgeberin bzw. vom Arbeitgeber
angegebenen Daten, wie zum Beispiel Angaben zum Ausiibungsort, gewilinschte Vorkennt-
nisse oder Ausbildungen und Kompetenzen.

0 Anhand des Symbols ﬁ kénnen Sie das Stellenangebot in Ihre Vormerkliste Gibernehmen.
Die Vormerkliste bietet die Mdglichkeit der Vorauswahl von einzelnen Angeboten aus der
Ergebnisliste. So kdnnen Sie die fiir Sie auf den ersten Blick interessant erscheinenden Stel-
lenangebote fiir eine spétere genauere Betrachtung vormerken und Ihre Ergebnisliste so
schnell weiter priifen.
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3.3 WIE KANN ICH MIT UNTERNEHMEN KONTAKT AUFNEHMEN?

Sie haben iiber die Suche ein passendes Stellenangebot gefunden. Die JOBBORSE bietet Ihnen
nun mehrere Moglichkeiten mit dem Unternehmen in Kontakt zu treten.

Sofern ein Stellenangebot voll veréffentlicht wurde, kénnen Sie die Kontaktdaten der Arbeit-
geberin bzw. des Arbeitgebers direkt einsehen. Klicken Sie hierfiir in der Ergebnisliste auf den
Titel des Stellenangebots. In der Detailansicht wird Ihnen die Ansprechpartnerin bzw. der An-
sprechpartner des Unternehmens 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 Méglichkeiten
iiber die JOBBORSE zur Verfiigung, die sich vor allem bei anonym verdffentlichten Stellenan-
geboten anbieten. Diese finden Sie am Ende der Detailansicht.

B Kontaktdaten

Ruckfragen und Bewerbungen an Muster AG
Herr Schreiben
Musterweg 4
90429 Marnberg, Mittelfranken
Bayern
Deutschiand

Telekommunikation Telefonnummer: +49 (9 11) 7 6598

E-Mail muster_ag@arbeitsagentur.de @
Gewiinschte Bewerbungsarten Uber JOBBORSE

Angaben zur Bewerbung Geforderte Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse

Nachricht an Arbeitgeber | | Beweroen

a) Nachricht an Arbeitgeber

Um dem Unternehmen schnell und unkompliziert eine Mitteilung zukommen zu lassen, kénnen
Sie die Schaltflache nNachricht an Arbeitgeber« nutzen. Die Arbeitgeberin bzw. der Arbeit-
geber erhilt Ihre Mitteilung tber das Postfachsystem der JOBBORSE.

b) Bewerben

Uber die Schaltfliche nBewerben« haben Sie die Moglichkeit sich direkt tiber die JOBBORSE
beim Unternehmen zu bewerben. Erlduterungen 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 Moglichkeit der Kontaktaufnahme durch
die Arbeitgeberin bzw. den Arbeitgeber kennengelernt (siehe Kapitel 2.4.1). Des Weiteren
kénnen Unternehmen Sie per E-Mail kontaktieren.

Uber Ihre persénliche Startseite kdnnen Sie in dem Bereich Postfach iiber den Link »Neue
Nachricht« Ihr Postfach aufrufen.
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In diesem Bereich wird lhnen auch der Eingang neuer Nachrichten angezeigt. Hier finden Sie
eine Ubersicht der Nachrichten, die Sie innerhalb der JOBBORSE von lhrer Betreuerin bzw.
Ihrem Betreuer in der Agentur fiir Arbeit oder von Unternehmen erhalten haben.

Sie kénnen lhre Nachrichten:

I mit einem Klick auf den verlinkten Betreff lesen.
I' mit einem Klick auf das Kuvert-Symbol unter »Aktionen« beantworten.
I durch Markieren des jeweiligen Kontrollfeldes I6schen.

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

Bereits gesendete Nachrichten konnen Sie (ber die Schaltfliche nGesendete Nachrichten
anzeigen« einsehen.
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STELLENSUCHE

3.5 VORGEMERKTE STELLENANGEBOTE

Wie bereits beschrieben, kénnen Sie entweder (iber die Ergebnisliste oder iiber die Detail-
ansicht eines Stellenangebots fiir Sie interessante Stellen Ihrer Vormerkliste hinzufiigen.
Diese erreichen Sie (iber den Reiter nStellensuche« > »Vormerkliste«.

Die »Vormerkliste« enthilt eine Ubersicht Ihrer favorisierten Stellenangebote. Sie kdnnen
hier die einzelnen Angebote einsehen und mit dem Arbeitgeber in Kontakt treten.
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BEWERBUNGSMANAGEMENT

4

BEWERBUNGSMANAGEMENT

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

Das Bewerbungsmanagement bietet lhnen viele Vorteile:

Nutzen einer Bewerbungsvorlage
Ubersichtliche Verwaltung lhrer Bewerbungsbemiihungen

schnelle Reaktionsmoglichkeit auf Vermittlungsvorschlage / Aufforderungen zur Bewerbung

direktes Versenden der Bewerbung iber die JOBBORSE

Auf Ihrer personlichen Startseite sehen Sie auf einen Blick, ob neue Vermittlungsvorschlage

eingegangen sind.

J;\ et g Fr 1

forathe Cownen  [v] Apgan]  Suemete | s | tzeepstesegunpm | Cewecnaz | mereises | et | oo

I-Z:HBCJHSI{; Stetiensicne  Maine Daten

Aktuelie zu Ihrem ran

u deain b dm e
EAUATANT (B TLEAn - B M AL 1558 Mua
AN 13 BNl e ] Kban
sautmantd (Buroeafmann- Sy R 1y Lt

= WeRBE SIS0 BT HOEN

Vermithungsvorschibge von Threr Agentur far Arbeit
maufnare (Bhor k= dnnb s [F EVEAS Pldsi

 Ubsraicht msiser Viimittheng ivor s Slige

Die wier Ihres
Thd MO (0 DA DT B O JDBEORTE QIR INN & IeeT EXREE B0N Dol AeBITU 3 o8 EJateert Va0 BEawatTaTr ol Dod i o000 S o
e JOPBIRSL e SBanlcti unt fur Gaelen Suchi AR E b mden Slelaningebohen st pih Srundie ke Bee i Sueibe Brae Sang chreah S

Meine perssniichen Daten Mein Lebonslaul
BT i nacen ive Penanichen Doten ismnag S48 PN T LB SENaI TR SNGHEIE
renste RN S ST SIDMCEN N SN TN
- = Persombcne Deen snresges = Lovesii brarbenen
‘H\\.‘ = AIDERBUCIE MEn
E -

WS GETEN Har Tima Mt [ Asimeiies

N Semteute 2 Drmch sanecst
| » Ein neuer\.l’ermitllungsvorschlag—l
BEw ISy
= BTy sapger 1 st
= BEwe g & i e M
Postlach
-
Betreuwng
= Maine Termne

= Machrical an etrewer vrfassen

StallEnbutne

- Sy
i =
Sechbag et

46



Q Bundesagentur fiir Arbeit

Ihr Bewerbungsmanagement kdnnen Sie entweder Uber die Verlinkung Ihrer neuen Aufforde-
rungen zur Bewerbung / lhrer neuen Vermittlungsvorschlage im Bereich »Meine Bewerbungen«
oder iiber die Hauptnavigation (MenUlpunkt nStellensuche« > nBewerbungen«) aufrufen.
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4.1 BEWERBUNGSVORLAGE ERSTELLEN

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

Zur Unterscheidung: Die Bewerbungsmappe, die Sie ebenfalls erstellen kénnen, wird immer fiir
eine bestimmte Stelle erstellt. Bei der Erstellung der Bewerbungsmappe
kdnnen Sie auf die Bewerbungsvorlage zurlickgreifen und so schneller eine
komplette Bewerbungsmappe erstellen.
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Sie kdnnen bis zu zehn Bewerbungsvorlagen erstellen. Nachdem Sie einen Titel fiir Ihre Bewer-
bungsvorlage ausgewahlt haben, werden Sie durch die Reiter nAnschreiben«, nLebenslaufi,
nFahigkeiten« und »Anlagen« gefihrt.

Eingaben bzw. Anderungen, die Sie auf diesen Reitern tétigen, beziehen sich lediglich auf
diese konkrete Bewerbungsvorlage und haben keine Auswirkung auf die Angaben in den
einzelnen Bausteinen lhres Bewerberprofils.
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o Anschreiben:
Sie kénnen Ihr Anschreiben manuell erfassen, die Textvorlage verwenden oder ein
eigenes Anschreiben als Dokument hochladen.
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0 Lebenslauf:
Der Lebenslauf in der Bewerbung wird aus dem Baustein »Lebenslauf« des Bewerberprofils
vorbelegt. Bitte beachten Sie, dass im Lebenslauf der Bewerbung alle Lebenslaufeintrage -
also auch die nicht im Bewerberprofil veréffentlichten Eintrdge - vorgeschlagen werden.
Sie kdnnen die Lebenslaufeintrége bearbeiten oder auch I16schen. Sie kdnnen aber auch
Ergénzungen machen.

©® Fihigkeiten:
Auch der Reiter nFéahigkeiten« wird aus dem entsprechenden Baustein lhres Bewerber-
profils Gbernommen. Selbstversténdlich kdnnen Sie auch hier individuell Anpassungen
und Léschungen vornehmen.

9 Anlagen:

Auf dem Reiter »Anlagen« kdnnen Sie zusatzliche Anlagen mit einer GréBe bis zu 3 MB
zu lhrer Bewerbung hinzufiigen. Die Anlagen werden zusétzlich in den Bereich »Meine
Daten« > nDokumente« zur spateren Verwendung hinzugefiigt.

e Drucken und Versenden:
Der Reiter »Drucken und Versenden bietet fiir eine Bewerbungsvorlage keine Funktio-
nalitat, da sie nur als Vorlage dient. Erst beim Erstellen einer Bewerbungsmappe haben
Sie die Mdglichkeit zu drucken und zu versenden.

50



e Bundesagentur fiir Arbeit

4 Furick nur Saartaee

Meine Bewerbung - Lebenslauf

st ) mum—e melmeweummmwm

Lebenslauf lber die JOBBORSE erstellen

Ermreriurgstie s
BénitsaTaanang
D4 2005 30023
L012003 - 3103 2003
O 3000 - 312 2003
Scnud wr Benefsbiouig
D108 9008 . 3107 2002
FLET AR - S0 e
£y on Sy e |

e kiAnn B Ao L SeA e g8 Rnsulgen S Fran LaSenhlaut Jul Si

alan 5o Uer s stnyuet stainatizan |

Cder Lebensiauf sis Dated ochladen
e sonnan S pematy esn Dpoeds 2r0iees Doosmenk 2 LaDansisgd aus sihive.

_Linanuas oo |

(] cocow] ono] )

Lepende 7 Ewirag pearieien

[} Emiag badan

Eursrand=ann-ra
e
Burzesd=ann T

[
SRR | GRS MO
Gyrnashm

rdi
i)
Fal

70
ra

Lt

[ Setembiite 5 Druckansich

Forischntisaniege
¥ Anichrsise
S ebemnlant

=

Weneriunrerde Links

 planet-berul.de

Eewnmargrices b
- o <L

witarguboes i Susaienos ung
A cheien

BrmwiBargibpei b Sibedisthends
o

51



BEWERBUNGSMANAGEMENT

4.2 BEWERBUNGSMAPPE ERSTELLEN

Sie kdnnen Ihre Bewerbung mit direktem Bezug auf ein Stellenangebot in der JOBBORSE oder
Uber »Bewerbungsmappe erstellen« (auf der Startseite) zu Stellenangeboten auBerhalb der
JOBBORSE (z.B. aus der Zeitung oder Initiativbewerbung) erstellen.

Haben Sie ein passendes Stellenangebot in der JOBBORSE gefunden, kénnen Sie sich direkt tiber
das Stellenangebot bewerben. Rufen Sie sich tiber Anwéhlen des Titels das Stellenangebot auf.
Ganz unten im Bild kdnnen Sie anschlieBend auf nBewerben« klicken.
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AnschlieBend kdnnen Sie direkt Giber nBewerbungsmappe erstellen« eine neue Bewerbung
erstellen oder im unteren Bereich der Seite eine Ihrer Bewerbungsvorlagen auswahlen und
verwenden.

52



Q Bundesagentur fiir Arbeit

I Bundesagentur fis Arbsit preche[Swciecs [ [Engem]  Siwissse  fomis  lisogbeceguees  Swesshr  ingesen | it | e

I Zurliok zum Bislisnangsbat

Meine Bewerbung erstellen

JOBBORSE, s

Bisllen finden  Eisliengesuohe | Vaormerklisie

| Bewerbungsmappe erstelian |

Angzben zur Bewerbung

Stellensuche Maine Daten

Apmeznan

Ober

Angsban zur Bswsrbung

Empfanger
Firma

‘Anspreohpariner
Posttion Abteliung

Telstonnummer
{int =/arwani | Vorsan! | Rumummes
Faxnummer

{imA/anuanl | Vansan! | Rufmummen

‘Moblinummer
{imt arweahl | Vareahl | Rufnurmmes)

K L hrift des Ar

‘Beforiads Anlagen: Lebensiaut, Zaugnilsse

Musier AG

Hem Sowmioen

muste:_ag@ame magemurds

Eirabe und Heusnummer

Adressausstz

‘Dristsll
Land

Personliche Informationen
Anrsde

sl

Vornsms

‘Vorsstzmort

‘Beburtsdetum
ATT MEJIAD
Binatsangshbrighsit

Personliche Postanschrift
Birabo und Hausnummer

Adressrusatz

sp2zE

Hiimbesg, Ulketkanicen

| Dewschiand

21.05.196¢

|dmummzn

50476

NUmoeg, Wiriethansen

[Deumeniand

A E

Willkammen, Hee Tima Musis: ™ Abmeiden

[E Beltenhite % Druokansioht

VWugstan Sk schon?

At dleser Sefie ssnnen Sie =ine
Eewernungsmanpe mit Anscheeioen,
Lenensinuf, FANigeetizn und Aniagen
emizlien. Sie chninen disse ausdricoen
oder Uber die JOBBURSE wemenden,
soiem der Arpetigeper diss wilnsCh.
Basmiix in jen pemaniienan Daen,
Inmm Leoengiauf und men Fanigeeien
erimssie informatio: vorelegl.

Walterfihrande Links

" planet-beruf.de

roungstiggs fir Schiler und

Be
AuszuplidEnd

Bewsmungstinps fir Arbetsuch=nds B

53



BEWERBUNGSMANAGEMENT

Die Vorgehensweise zur Erstellung einer Bewerbungsmappe entspricht der Vorgehensweise zur

Erstellung einer Bewerbungsvorlage (siehe Kapitel 4.1).

Egal, ob Sie eine neue Bewerbungsmappe erstellen oder die Vorlage bearbeiten, achten Sie bitte
darauf lhre Bewerbung individuell auf das Stellenangebot zuzuschneiden. Gehen Sie daher ins-
besondere im Anschreiben gezielt auf die Stellenbeschreibung und -anforderung ein.

Meine Bewerbung - Anschreiben
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4.3 BEWERBUNGEN VERWALTEN

Auf der Seite nMeine Bewerbungen« (Reiter nStellensuche« > nBewerbungen«) finden Sie die
Ubersicht Ihrer Bewerbungen und Vermittlungsvorschlige.

o Uber »Liste einschrianken auf« haben Sie verschiedene Moglichkeiten, lhre Bewerbungs-
libersicht nach verschiedenen Kriterien zu filtern. Des Weiteren kénnen Sie die Ubersicht
noch nach den einzelnen Spalteniiberschriften sortieren.

9 Zum Beispiel konnen Sie nach der Spalte nQuelle« sortieren oder tber die Auswahlliste
entsprechend der Quelle einschranken. Als Quelle kann folgendes angegeben sein:

I Selbst erfasst - diese Stellenangebote haben Sie selbst gefunden und sich darauf beworben
I Arbeitgeber - hier hat Sie eine Arbeitgeberin bzw. ein Arbeitgeber tuber die

JOBBORSE zur Bewerbung gebeten
I Bundesagentur fiir Arbeit - hier liegt ein Vermittlungsvorschlag vor

In der Ubersicht erkennen Sie auch, welches Stellenangebot der Bewerbung zugeordnet ist.
Dartiber hinaus kdnnen Sie den Status der Bewerbung sowie das Erstellungsdatum Ihrer Be-
werbung bzw. das Datum der Aufforderung zur Bewerbung einsehen.

9 In einem betreuten Benutzerkonto haben Sie die Moglichkeit, Uber die Schaltflache
nBewerbungsassistenz zulassen« |Ihre Betreuerin bzw. Ihren Betreuer fiir die Erstellung
oder Bearbeitung |hrer Bewerbungsunterlagen hinzuzuziehen. Sie kénnen die Bewerbungs-
assistenz jederzeit widerrufen. Alle bis zu diesem Zeitpunkt durch Ihre Betreuerin bzw.
Ihren Betreuer vorgenommenen Anderungen bleiben erhalten.

e Sollten Sie im Ausnahmefall eine Bewerbung zuriickziehen missen, steht Ihnen eine
entsprechende Schaltflache zur Verfligung.

Meine Bewerbungen und Vermittiungsvorschliage
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ZUSAMMENARBEIT MIT IHRER AGENTUR FUR ARBEIT

5 DER GEMEINSAME ACCOUNT
5.1 DIE VORTEILE EINES BETREUTEN BENUTZERKONTOS

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

In einigen Kapiteln haben wir Ihnen bereits den Hinweis auf unterschiedliche Funktionalitdten
in der JOBBORSE gegeben, soweit Sie bereits den gemeinsamen Account nutzen. Im folgenden
Abschnitt mochten wir IThnen die verdnderten Funktionalitdten bei einem durch die Agentur
fur Arbeit betreuten Benutzerkonto vorstellen.

Die Vorteile eines betreuten Benutzerkontos:

I' Bequeme Erfassung lhrer Daten von zu Hause aus, ohne Wartezeiten, ohne Formulare

I' Schneller und einfacher Online-Informationsaustausch mit Ihrer Betreuerin bzw. lhrem
Betreuer durch gemeinsamen Zugriff auf die von lhnen gespeicherten Daten
Online-Zugriff auf die von der Agentur flr Arbeit vorgeschlagenen Stellenangebote
Uberblick Giber Ihre Termine bei der Agentur fiir Arbeit

Bewerbungsassistenz

Kostenlose Nutzung der ,Lernbdrse exklusiv®
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5.2 VERANDERTE FUNKTIONALITATEN
BEI EINEM BETREUTEN BENUTZERKONTO

Sofern Sie eine Betreuerin bzw. einen Betreuer in lhrer Agentur fir Arbeit haben, wird Ihnen
diese bzw. dieser auf der Startseite im Bereich »Betreuung« angezeigt. Mit einem Klick auf den
verlinkten Namen kénnen Sie dessen Kontaktdaten einsehen.

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

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

o Sofern kein Symbol #” hinter dem Lebenslaufeintrag hinterlegt ist, kann nur lhre Betreu-
erin bzw. Ihr Betreuer Anderungen an diesem Eintrag vornehmen. Alternativ kdnnten Sie
jedoch den Eintrag neu erfassen und an die Agentur flr Arbeit Gbermitteln. Diese kann
dann den veralteten Eintrag I6schen und Ihren neuen Eintrag ibernehmen.

9 Nachdem Sie den Lebenslauf vollsténdig erfasst haben, ist es erforderlich, Ihren Lebens-
lauf Giber die entsprechende Schaltfldche an Ihre Betreuerin bzw. Ihren Betreuer zu senden.
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Nach dem Bestatigen der beiden Hinweismeldungen wird der Lebenslauf an lhre zustandige
Betreuerin bzw. lhren zustandigen Betreuer (ibermittelt. AnschlieBend steht Ihnen der Lebens-
lauf nur noch lesend zur Verfiigung. Ihre Betreuerin bzw. lhr Betreuer hat die Mdglichkeit Ihre
Daten zu ibernehmen. Werden aus wichtigem Grund einzelne Eintrdge nicht ibernommen, so
werden diese auch aus Ihrem JOBBORSE-Datensatz entfernt. Sind weitere Anderungen erforder-
lich, nehmen Sie bitte Kontakt mit lhrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuer auf, z. B. iber die Post-
fachnachricht. So konnen notwendige Anderungen schnell fiir Sie vorgenommen oder lhnen er-
neut ein schreibender Zugriff auf den Lebenslauf erteilt werden.

W Ruckirage
Hach Ubermillung des Lebenstiuls an Bren Betrewer haben Sie nur noch lesenden Zugrll aul Bon Lebenstaul Sie kanmen damil bine
Angerungen menr wemenmen Die EIntrage werden ersl nach Usemanme Ges Lebent auls curch IRren Betreuer in Inrem Bewerbercrofl
angizeigl und bii der Erstallung snér Bewerbungsmapps varbeligl Wollen Sig den Lebénslaul an lheén Balreus senden?

'\'.:P.i Aborechan

¥ Bestitigung
Dreer Liberiiliul woande arcfolgraich an den I i D L inltrige wr den m das Slellingisuch
Umernommen. wann I Beireusr den Lesensiaul Doemomman hat

o]

Die persénlichen Daten sind, wie bereits in Kapitel 2.1 erldutert, wahrend der Betreuung durch die
Agentur flir Arbeit nicht veranderbar. Sie haben lediglich lesenden Zugriff.
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5.3 BEWERBUNGEN UND VERMITTLUNGSVORSCHLAGE ONLINE
VERWALTEN UND RUCKMELDUNG AN DIE BETREUERIN BZW.
DEN BETREUER UBERMITTELN

In Threm betreuten Benutzerkonto sehen Sie auf der Startseite nicht nur neue Aufforderungen zur
Bewerbung durch Unternehmen, sondern auch neue Vermittlungsvorschlége Ihrer Agentur fiir
Arbeit.

Uber die Schaltfliche »Ein neuer Vermittlungsvorschlagu konnen Sie Einsicht auf die lhnen
vorgeschlagenen Stellen nehmen.
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o Uber das Symbol 4 unter »Aktionen« kdnnen Sie den Eintrag bearbeiten.

O Beremaguni i el Sprache Cowpir [ ®| dodem| Suemesy | danisn | leszengatesgungen | Desnncnug | mpnesnen | i | iy

et Mg Tims Mty [ Abwmeides

IchORSE& Starsane hiwine Daten

A P Vartieis

i setearmte 5 Drechsmsicst

Meine Bewerbungen und Vermimungsvorschiage

hﬂlwa—mmhw’J Bewnrburgaioriagen m;vs""l Mﬂlwiﬂulml\;mlw’-l

st Ky
Linta weniRraehen et aiy (=] Langwgin] | dewanks Eesouawung spncnen |
1:2von 2 Emirage

snzahi Ergeresse oo Sele 10 0 5 Selte Vo 1 =

L) Eafmann Ewrpeadmann. Al Ensmaesagerar o n EepTeang W20 0 Fas
L L]
10000100081 10535 AN S R
L
ersialen i Haufmam scemminate o e Enaceang 92072013 Fa N |
A ST A

D003 130MOL15-5

Lo |sosemun| | semmmung amvcrsenes|

annlmm—mﬂmmj il Ill:llDllIl 'a.vllmaui:ml.;mlﬂml

b e van 1 G

epenss P Brwsgtesvemn &, Bewarmongsnsenen ([ Ewaspioscnen

O Sie haben unter anderem die Mdglichkeit eine Bewerbung zu erstellen sowie den aktuellen
Bewerbungsstatus zu dem jeweiligen Vermittlungsvorschlag einzutragen. lhre Betreu-
erin bzw. lhr Betreuer kann den von Ihnen eingetragenen Status zu den Vermittlungsvor-
schlagen einsehen, so dass Sie nicht gesondert informieren mussen. Bei den Eintragen

Zusage erhalten und Eingestellt erhélt Ihre Betreuerin bzw. Ihr Betreuer eine zusétzliche
Information Uber das System.
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Damit erhalten Sie und Ihre Betreuerin bzw. |hr Betreuer einen Uberblick iiber Ihre Vermittlungs-

vorschlage und Bewerbungen.
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9 Neben der Auswahl des Bewerbungsstatus haben Sie auch die Mdglichkeit eine
Nachricht an den fiir den Vermittlungsvorschlag zustéandigen Mitarbeiter der

Agentur fir Arbeit zu schicken.
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5.4 NACHRICHT AN DIE BETREUERIN BZW. DEN BETREUER VERSENDEN

Sie kdnnen nicht nur aus dem Kontext eines Vermittlungsvorschlages eine Nachricht an
Ihre Betreuerin bzw. lhren Betreuer senden, sondern auch Uber lhre persénliche Startseite
in Ihrem Benutzerkonto in der JOBBORSE. Dadurch kdnnen Sie bei wichtigen Anderungen
schnellstmdglich mit lhrer 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 iiber die Anmeldung in der JOBBORSE. Direkt auf der Start-
seite wird lhnen die Schaltfliche angezeigt. Uber die LERNBORSE haben Sie die Mdglichkeit
einen Abschlusstest zu absolvieren. Nach Bestehen des Abschlusstests erhalten Sie ein
Online-Zertifikat, das Sie als Nachweis lhrer Qualifikation bei Bewerbungen nutzen kénnen.

Sie kénnen zu dem Thema JOBBORSE kostenlos Online-Kurse absolvieren, um lhre bereits
erworbenen Kenntnisse zu vertiefen. Sie finden hierzu einen Link iiber die Startseite
www.arbeitsagentur.de > Informationen zur JOBBORSE. Unter »Tipps und Hinweise« finden
Sie den Link zu den Online-Kursen fiir Stellensuchende.
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JOBBORSE APP

6. DIE JOBBORSE ALS APP

Neben der klassischen Browserversion steht die JOBBORSE

fur die Suche nach Arbeits- und Ausbildungsstellen auch

f_} Suche

als App im iTunes-App Store und im Google Play-Store zur

* Aktuelle Stellenangebole

Verfliigung.
® Maine letzien Suchen . .

Die App bietet neben der Stellensuche nach Berufen und
Finden S aine passands Stelle . . . . . 0 q
" 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
90478 Mimberg ] . . .. .
Ortungsdiensten. Die neuesten verdffentlichten Stellenange-

bote kénnen in einer Schnellansicht angezeigt werden. Auch
die Ergebnisse der letzten Suche werden gespeichert, so

Suche starten

dass darauf erneut schnell und komfortabel zugegriffen

werden kann.

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

Bei Fragen zur JOBBORSE unter www.arbeitsagentur.de helfen lhnen die Beraterinnen
und Berater lhrer ortlichen Agentur fur Arbeit gern personlich weiter.

Wir sind auch telefonisch fiir Sie da:

Unter 08004 5555 01* oder per E-Mail an hotline@service.arbeitsagentur.de.

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

* Der Anruf ist fiir Sie kostenfrei.

63



Impressum

Bundesagentur fiir Arbeit
Zentrale, 90478 Nirnberg
August 2013

www.arbeitsagentur.de



	INHALTSVERZEICHNIS
	VORBEMERKUNGEN
	FUNKTIONSWEISE
	1 �Wie funktioniert die Jobbörse der Bundesagentur für Arbeit?
	1.1	�Wie bekomme ich ein Benutzerkonto in der Jobbörse?
	1.2 �Ihr Benutzerkonto in die Betreuung der Agentur für Arbeit geben
	1.3 �Wie kann ich mich online arbeitsuchend melden? 


	BEWEBERPROFIL
	2 �Die vier Bausteine Ihres Bewerberprofils
	2.1	Meine persönlichen Daten
	2.2	Mein Lebenslauf
	2.3	Meine Fähigkeiten
	2.4	Meine Stellengesuche
	2.4.1	�Die CALL-ME-Funktion und Ihre Vorteile



	STELLENSUCHE
	3 �Wie finde ich den passenden Arbeitsplatz
	3.1 �Welche Suchmöglichkeiten stehen mir zur Verfügung?
	3.1.1.	Die Klicksuche
	3.1.2	Die Schnellsuche
	3.1.3	Die erweiterte Suche
	3.1.4	Die Suche über das Stellengesuch
	3.1.5	Der Suchassistent

	3.2 �Wie funktioniert die Ergebnisliste?
	3.3 �Wie kann ich mit Unternehmen Kontakt aufnehmen?
	3.4 �Wie kann ich von Unternehmen kontaktiert werden?
	3.5 Vorgemerkte Stellenangebote


	BEWERBUNGSMANAGEMENT
	4 Bewerbungsmanagement
	4.1 �Bewerbungsvorlage erstellen
	4.2 �Bewerbungsmappe erstellen 
	4.3 Bewerbungen verwalten


	ZUSAMMENARBEIT MIT IHRER AGENTUR FÜR ARBEIT
	5 Der gemeinsame Account
	5.1 Die Vorteile eines betreuten Benutzerkontos
	5.2 �Veränderte Funktionalitäten bei einem betreuten Benutzerkonto
	5.3 �Bewerbungen und Vermittlungsvorschläge online verwalten und Rückmeldung an die Betreuerin bzw. den Betreuer übermitteln
	5.4 Nachricht an die Betreuerin bzw. den Betreuer versenden
	5.5 Die LERNBÖRSE exklusiv






