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

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

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

» Fur relevante Eingabefelder wird eine kurze Feld- und Eingabehilfe zur Verfligung gestellt.
Diese Felder sind mit einem Fragezeichensymbol versehen, Giber 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 Bewerberbdérse 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. lhrem Betreuer vor Ort gemeinsam an einem Datensatz arbeiten.
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Registrieren Sie sich und nutzen Sie folgende Vorziige der JOBBORSE:

- Kostenlose Veroéffentlichung lhrer
Bewerberdaten.

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

- Information Uber passende Stellen
per E-Mail.

« Maoglichkeit zur Prasentation lhres
personlichen beruflichen Profils.

Erstellen von Bewerbungsmappen und Verwal-
tung lhrer kompletten Bewerbungsaktivitaten.

Maoglichkeit zur selbstandigen
Erfassung und Pflege |hrer 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. |hrem Betreuer der Agentur fur
Arbeit nutzen, stehen Ihnen noch weitere Vorteile zur Verfiigung:

» Schnelle und unkomplizierte Kontaktauf-
nahme mit lhrer Betreuerin bzw. lhrem
Betreuer in der Agentur fur Arbeit.

« Unterstltzung bei der Erstellung
Ihres Bewerberprofils.

+ Online-Zugriff auf die von der Agentur fir

Arbeit erteilten Vermittlungsvorschlage.

Maoglichkeit 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 Ihnen passt.

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

zur Verfagung.



Die JOBBORSE

Funktionsweise

1 Wie funktioniert die JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit?

Uber www.jobboerse.arbeitsagentur.de oder dem Link 2Direkt zur JOBBORSE auf
www.arbeitsagentur.de gelangen Sie auf die Startseite der JOBBORSE der Bundesagentur fiir 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 kdnnen 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 Ihnen ein Benutzerkonto an. Sie
erhalten die Zugangsdaten per Post oder bekommen diese personlich ausgehandigt und kénnen
sich damit in der JOBBORSE anmelden.

Um |lhnen 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 fiir Arbeit gemeinsam genutzt wurde.

Ihre Agentur fur Arbeit legt Ihnen
R ein Benutzerkonto an und teilt  «ccceeeeermmmmmmmi e
: Ihnen Ihre Zugangsdaten mit.
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Die JOBBORSE

Funktionsweise

Variante 2 — Selbstregistrierung als Bewerberin bzw. als Bewerber

Mit der Schaltfliche »Jetzt 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 kénnen Sie sich diese auch als PDF-Dokument ansehen und herunterladen.

0 Nachdem Sie die Nutzungsbedingungen und die Datenschutzerklarung
akzeptiert haben,

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

Funktionsweise

9 Auf der Ubersichtsseite werden lhnen 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 - Ubersicht
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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 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 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 Ihre Kontaktdaten hinterlegen, desto besser sind spater die Moglichkeiten
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, kdnnen Sie so auch Uber lhr personliches E-Mail-Konto abrufen.
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G Uber »Weiter erhalten Sie eine Zusammenfassung |hrer Daten.

© Nach Uberpriifung der Eingabe Ihrer Daten kdnnen Sie die »Registrierung abschlielen.
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Registrierung in der JOBBORSE als Arbeitsuchender - Zusammenfassung

Benutzerkonto Fortschmiisanzerge
‘Benuzemame ekas_Pikucstgr

Persgnliche Informationen

Angede und Mame oae ks Lhunier
Getunasams
O tien a0 Wussten $he schon?
it warden Tnen thiw Ang iben
‘Famiienatand
S dewa, bever S Aepeinerung
Stastvangehorigket Lt abbchimien
Bahindarung gansg: S
Kontaktdaten
HsuptEs s diisberiTats 3
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Registrierung abschlieBen '

|

Innerhalb von wenigen Tagen erhalten Sie per Post eine PIN (Personliche Identifikations-Nummer).
Mit dieser PIN kénnen Sie die Gultigkeit der Registrierung bestatigen und alle Méglichkeiten der
JOBBORSE uneingeschrankt nutzen.
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Die JOBBORSE

Funktionsweise

1.2 lhr Benutzerkonto in die Betreuung der Agentur fiir Arbeit geben

Nachdem Sie die Registrierung abgeschlossen haben, kénnen Sie der Agentur fur Arbeit die
Zustimmung zur Datentbernahme erteilen.

Die gemeinsame Nutzung des Benutzerkontos bringt Ihnen viele Vorteile. So kdnnen 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 lhrer Bewerbungsmappen durch lhre Betreuerin bzw. lhren Betreuer unterstutzen lassen.

Registrierung in der JOBBORSE als Arbeitsuchender - Zustimmung zur Dateniibernahme

Sie haben sich erfolgreich in der JOBBORSE registriert

In den nachsten Tagen erhalten Sie aus datenschutzrechilichen Grinden eine PIN per Post Sie dient zur Uberpnifung und Bestatigung der von Ihnen
aingagebenen Daten. Bis Sia diese PIN aingagaban haban, konnen Sia [hr Profil in dar JOBBORSE nur einstallen, aber nicht veroHenthichen. Alle
anderen Funktionen stehen Ihnen jetzt schon in vollem Umfang zur Verfgung. Sie konnen Ihr Benutzerkonlo durch die PIN-Eingabe in den
persanlichen Daten freischalten.

Ihr Benutzername lautet Max_huster_

Bitle notiaran Sie sich |hren Benutzemamen und The Kannwort, da diese Angaben fir die Anmeldung in der JOBBORSE edorderlich sind Baachian S
bitte unbadingt die GroB- wnd Klanschraibung

Zustimmung zur Dateniibernahme

Mit Ihrer Einwilligung erkliren Sie sich sinverstanden, dass die von Ihnen singesteliten Daten durch die Agentur filr Arbeit oder SGB-II-
Dienststelle in die Betreuung Ubernommen werden kinnen. Dies geschieht allerdings erst, wenn Sie sich innerhalb der nichsten drei
Monate im Falle einer Arbeitslos-/ Arbeltsuchendmeldung persdnlich bel der Agentur fir Arbelt oder SGEB-Il-Dienststelle melden. Im Rahmen
#ines persdnlichen Gesprichs mit Ihrer Vermittiungsfachkraft werden die Einzelheiten besprochen.

1 Ich bin damit sinverstanden, maina personbichan Daten im Falle ainer Arbastsios.| Asbaitsuchandmaldung an dia Agantur far Afbeit Zu Obermittain
Damit entfallt eine sonst notwendige zusatzliche schnifiliche Erfassung

Solange lhre Daten noch nicht in die 19 liber 1 wurden, ki Sie Ihr Einverstindnis jederzeit zurlickziehen.

saec)




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 personliche
Startseite im angemeldeten Bereich der JOBBORSE online arbeitsuchend melden.

gmwummn Sprache| Devtsch v ] |Anemn|  Stamsete | Montat | gen | | | han | Leichle Spracke | Gecamensprache | Hils
]
Wikkpmeran, Herr Max Muser [ Abmeiden

JOBBORSE% mm Stellensuche  Meine Daten

i Seienmile [ Deuckansicht

Hinweeis

LI, £ DRESSNH SHle U SUCTEN L UM V0N AFDHIGEDIT GRMNDEA TU WNSHn, wir 1N in T4 AELESEAN LN In 08 Meine Bewerbungen
JOBBORSE nu veetiantichen (aben Sie daru bifte ites Diaten in den “Main L " Mena und “Meina

win, = Keime euen Aulorderungen dur

Bewerbung
= Bewerbungsmapoe ersiviien
Herzlich Willkomman im angemeldsten Bereich der JOBBORSE = BrweIbUngsYorsge wstellen
ot kirinees S Nach Casswnden Shebar fuchen Ihe Stelerpasuch und Ihren Luberslaul virsfantschan §owie IRren Suchaisatersn akvaen
Postiach
Die vier Bausteine Ihres Bewerberprofils

Sor mbChien won Aadgebem n S JOBBORZE getunden werden? Erasien Sm hecu dw v Bausbein (hred Beverbencofls. Daded kinnen S in e
JOBBORSE varoMentichen ued Tur QETMden SUCHE NACH RRSTANCEN SIHMNANGELOEN Lnd alp Gondage: FUr NNy NGO Bawerhung wrenten

i Eime neue Machaicht

Meine persénlichen Daten © Mein Lebenslauf
i 7T Sie haben Ihre Persdnichen Daten volltindsy " Her konnen Sie Bren Lebensiad hinterlegen iesen :“mn"u.:w:“-::?;m
hindariegi knnean S Desamman mi orem Shelangesuch in dar Auszubildende
- = Persanliche Daten Bearheiten JOBBORSE ind 5 #ne
o werasnden P
% I » Arbeitsuchend melden | Ly * Lettmtiind rtassen ]
stellnsuchs
Meine Fihigkeiten Meine sulhnunucho 2 On pucten
P K Sog e Fafigintin hnbetegsn. Diie i ennan S Bee AfOIORIUNGEN an e eTucile ] [=]
h T kaenan Sie SUSaTImEN M snem SIeTengEUCh 1 ar Stade frtanecn Nt SIeengesych Konnen S Sucnbegririe)
. JOBBORSE venifeniichen und lir eing Beweibung Zusammen mil [hnem Lebencslaul und ihren Fahiginiien h
" in 04 JORBORSE wadeemchin ]
ang F- = Fahiginiten erfassen = Mouen Sallengesuch erfsived e
= Passende Sbellen per E-Mal o
|

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

P2 Burdenagmten fir Arteit Seesche [Douiich || [Modpm|  Sleteede | Kortall | | & | | thall | Leichie Sprache | Gebirdmmsprcte | bl

J 0 B BO H S E% 3067 577 Bewerberprofile S85 823 Swellen 263,285 Ausbildungssieien Smed 0004 215
BRORSE P ot bt e JOBESRSE gt D

Fir Arbeitsuchende Fiir Ausbildungsuchende Fur Arbeitgeber
| » Arbeitsuchend melden | ““""”“xw'“"‘”‘m""a TR i
= Bowerbungumappe erstellen & Ausbildungesteilon per E il \ 3 BT
» Stellenangebote ped E-Mai 4
= Imfnrmationen zur Selbstandigiet 7
JOBEORSE i Avteigeber
Finden Sie sine passande Stelle Informationen fir Arbeitsuchende und
Auzrubildende
b ﬁ] E Adnuabes O
Suchbegrifie] 1 Infomaten =
Arbeitsn &
Weiteruhrende Links
BERUFENEg

Sie miissen sich im nachsten Schritt in der JOBBORSE registrieren. Erst wenn Sie die Registrierung
durchgefiihrt haben, kdnnen Sie Ihre Online-Arbeitsuchendmeldung abschlieRen.

A Sorwche Deuisch v | Biin]  Starteede | Kostadd | | | | Wt | Lchte Siaache | Getdederiprachs | ity

JO B B 0 RS &s 3088 153 Bewerberprofile 503 006 Steflen 267 810 Ausbildungssielien S 032015

Haoch rchl b dee JOIMORSE vereiriest?

4 Furiick fur Slartusibe [ Seienhite & Drucksmsics

Bitte melden Sie sich an, um die Dienstleistungen nutzen zu kénnen

Anmeldung

Drgsa DmansBeciung selrd ene Anmeidung voraus Bite peben S hier Bren und By ain, pder Siw sich im Portal
dei Badasageitul fur Arbel

‘= Benutremame

o Kol

Lanmeiden |

Kennwort vergessan?
W Sk I K Ort v GRS DA, kbnren S fbr & Fbuds KBnfwon paf POSE anfoidem:
Miriies Kisiit par Pos anioecen

Weeny S I KEnmor viRpEEEan NaDen kinmen S Nar ein Hauel Knmwon par E-Mad anlordern. Bime beachlon Sl 2353 def Versand per E-Mad
nut dann mogich ist, wenn Sie in Beem Benutrerkonto sne E-Mad-Adresse hinterlegt haten:

Meues Kesmwort per E-bal anfordem

Maoch nicht registriert?
Falls Sie noch keinen Benubrermamen und kein Kennwort haben, kinnen Sk sich hier regsineren:
Rngsineren

Legande ¥ Exfordarichs Angabe
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2 Die vier Bausteine lhres 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.

2N Beadesagentur fir Asbeit Spenche Deutoch [ | (Aden|  Startety | Mentuid | | |

| lahat | Leschis Sprache | Geblesemipincty | Hife

WEGMEER, HET LG Matitd [ Abmnedden

JOBBORSKE, m satensuche_Meins oo

Hirraneis
' Um wine cassende Slebe 2u suchen und um von Arbeiigetem gefunden zu werden war lnan ein erfaszen und in der
JOBBORSE 2u vMMENISCIEN. G0 S SITJ 508 IN06 DASH 17 o BArNCran “LbEn LESANTIBUT, T FANGRIn” i Mne SHIenssuing”

[ 8

Wil Seemhiife % Drockansichi

Meine Bewerbungen

= He DUSN AUTTOIISTUNGH TUT

Herzlich Willkommen im angemeldeten Bereich der JOBBORSE

Higr kinngn Sig mach passenden Stelion suchen, Ihr Stellengasuch und thren Leberslaul chen Sovie een S aiddwrren

Die vier Bausteine |hres Bewerberprofils

Sl MOLHNEN YO ATDEIDebE i def JOBBORSE §etunden widen” EMacien S héTu e vl Blodiine Ik BewbDepiols Dmisd konhes S in o8
JOEBORSE ventSeniichan und zur gezieien Suche nach und iy for Bre

Mein Lebenslauf
r Higr konngn S Ihren Lebengiaut hintsriegen. Disen

Meine persénlichen Daten
™ U0 S| 5 manen ey Personschan Daten vostanae

= Braerbungsmanps erstelian
» Brawrbungsioalage erstelien

Postfach
i Eine neus Nachricht

Informationen fir

! Feeriegt kannen Sie Zusammen 4 #nem Stebengesuch n dir e
= SESE ey Auszubildende
- = Perssalichs iaden bearbeaen 4006
< e = Arbeltsached malden VNN Aktosies [2
% — ~ Lebunslaul erfassen Infomaserial £
Stellensuche
Meine Fihigkeiten Meine Stellengesuche et
Hier kinnan S ihre Fahighesten hinteregen. Diese Hier kinnen Sig ihre Ariederungen an de pesuchie | [:]
h_ S honen S 1 Soale hercariegen Inr Siabengesuch korrnan S Suchbegrifiie)
o JOBBORSE visofenlichen und 10 8ne By il INiem L ufidl Inren F !
venmenden in der JOBBORSE wrosyntchen i
e q_ F‘ = Fabigkesien erlassen = Hewes Siellongesuch erfassen Arbenson
- = Passends Sielien per E-bkail il

Nachfolgend werden die vier Bausteine erlautert:
+ Meine personlichen Daten

+ Mein Lebenslauf

« Meine Fahigkeiten

+ Meine Stellengesuche




2.1 Meine personlichen Daten

Im Rahmen der Registrierung haben Sie den ersten Baustein ,Meine personlichen Daten” bereits
ausgefillt. Dies erkennen Sie an dem griinen Hakchen. Uber einen Klick auf »Personliche Daten
bearbeiten haben Sie die Mdoglichkeit Ihre Daten zu Uberprifen, zu aktualisieren und ggf. zu andern.

Des Weiteren konnen Sie hier auch Ihr Kennwort andern.

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

LA Speache Deuncn [+ [Angen|  Startmte | Kentaid | I |
JDBBORS& stellensiche  Meine Daten
é
Um et Stede und um von gefunden u werden, wir [hnen ein 2u erdassen und in der
JOBBORSE zu verchiensichen. Goben S daza bie Ihre Daten in den Main L ", "Maing: und "Mains
.

Herzlich Willkommen im angemeldeten Bereich der JOBEORSE

Higr idnnen Sie nach passenden Stelien suchen, ihr Stellengesisch wnd Ihnen Ledensiaut

an 3o Bren aicnen

Die vier Bausteine lhres Bewerberprofils

Bar mirchien vwon Arbsipebenn n del JOBBORSE gefunden widden™ Erfasien Sw hiethu Se vt Bluibeing oed Beverbenpi 0. Dvides kinren S i der
JOBBORSE veroSgntictan und Zur gaseten Suche nach passenden Stalsnangeboten und als Grundiage fUr ine indivguete Bqwerbung venvenden

Mein Lebenslauf

7 Heer kberen Sie lhien Lebenslaul hinledegen Diesen
R S TUSRITHTHR M T SIENGRSUC I Oar

Meine persénlichen Daten

B TN sie naben mee Parstnichen Daen volstiindg

| kit | Loichis Spracke | Gebardenaguache | Hile

Willkoenman, Heer Ma Muster [ Abmeiden

[§ Seitenmae Y Dnsckansicht

Meine Bewerbungen

= Heine meven Aullordenungen pur
Dierwerburg

= BewIDUNgEACDe Hstallen

= Beweibungsvorlage erstellen

Pasttach

= Elime mewe Hachricht

Informationen fur
Argeitsuchende und

| » Persénliche Daten bearbeiten | JORBORSE varofenichen wad fr s Bewerbung e
\‘\-\.‘ L Arbeltsucriend meiden - - :T::: fE
S - | » Lebenslauf erfassen |

Stellensuche
Meine Fihigkeiten Meine Stellengesuche * Ee mchen
BT kbanen S e FAnGhten Rnlanegen. Dude rd (Ml OSSR Sab INd ASIPOBRANGEN BN b HEBUCTIE el u
h S kOnnen Sit JUtEmEen ME inem Slelengesach n oer Stele hintena0en INF SleBeEngesuch Sin Sucrnegie)
-ﬁ“ JOBBORSE und fir ging z i it L un ihren =
o 7 verwenden in der JOBBORSE verdentichan
lmngy F‘ = Fakbagheten evisssen = Hewes Sleilengesuch erfassen Aabeinon
- w Passente Stellen per F-Mail i|
-
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2.2 Mein Lebenslauf

Uber die Schaltflache 2L ebenslauf 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 beifigen 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. Daflir stehen lhnen verschiedene Eintragsarten zur Verfigung. 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.

12 Bandsnagestos tir arvea Sprscte Deutsch  [=][Ansem| Suamiese | Kot | Masusgstsangungen | Datmtachut | impresim | isnad | Loients Spracte | Gatarsensprache | Haw

Wilkomenan, Heer Max Musser [ Abmeiden

JOBBORSE, s swwnscrs [

< Zur Startseile @ Seilendille & Dvuckansichl

Mein Lebenslauf

Linirag Bingutugen...

Hinweis.
Es wurtien miooh kene Eirage im Lesensid ertasst

Liste auft: Kning:

Liste ainschranken auf: A« LAwogen | | Gowilin Enschanung sposni |
00 vom ) Enirigen B 2 Seite 1 von 1 B

Es sind hging Entrage worhanden
S < Seme 1 voa 1 B il

Eintrag hinzuugen... | €)

*  Weiterflihrende Informationen zu dem Thema Europass-Format finden Sie im Internet unter
www.europass-info.de



o

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

Wilkommen e WMa Muster [ Abmelden

JOBBORS% Startseite  Stellensuche

Prrssnliche Nasen WS M  Fahigkeien

4 Danbck um Lebenslaul [l Sedennife S Druckssichi

Mein Lebenslauf - Eintragsart auswéhlen

Weiter li’“‘"'_l“"’el Wussten Sie schon?
) § Auf cser S48 KDNAER Sié dit Al dés
Eintragaart auswahlen Enfirags auswahien
 Meuer Elrg S 2
Eumzmm "
Weiter Im-um B aiiaia 3
_I :&m:usn-l:‘n‘n: s LTt | b
Legemde ™ Erizedsriche Angabe 9 <EBerutsausbiidung {schulls i) o
:ﬁm, {Nebenbeschatigung) E
:M ellepebad Angahorige o
{Emamzet J
sFremiligendienst
‘Gemerniinige Arbai
{Hausfrau'mann
$Prakdium
ischuisitung
ISenstanagket
iSorstges
$Siudum
SR BN GEURG/ 2 il ONnaT
L

Bei der Erfassung der einzelnen Lebenslaufeintrage fillen Sie die Pflichtfelder aus und legen
fest, wie Sie den Eintrag veroffentlichen mochten. Sie kdnnen zwischen folgenden Veroffent-
lichungsmoglichkeiten 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. Ihres friiheren Arbeitgebers sehen.

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

+ Nicht verdéffentlicht:
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.

Mein Lebenslauf - Berufspraxis
Ubernehmen ;ﬂ Weileren Eintrag erfassen e Wussten Sie schon?
sl (Se34e Seite Kieoen Sie e Detads

Lebenslaufeintrag umLesenslauieiniag etisien wnd

thnomoengs i, (desen ] =

* Veroftentichung im Bewsrterprott || [=]

* Zeltraum o = =

 BarutTangkedt [Es s noch kein Berul susgewdhil

@ | suchen |
Name des Arbeilgebers
ot
Land Danseniane (=]
Beschraibung der Tatigheit
(maximai 255 Zsichan)
Fahrungsvesanitworlueg =]
iGrund fur die Besrdigung des [=]
BEBCAIMIGUNGSVEIMANNIABAS
Branche (Es wawrcs noch keing Einschramioung nach Branchisn vorgenamman
BrIEnd Suswahisn.
Ubérnehmen | [wmrmma;mnnnj | ABDigchiEn |
Legemoe ™ Eoroemcne angaze [ Etsoeeung ] Kaenoes oman

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



So entsteht nach und nach lhr kompletter Lebenslauf. Hier beispielhaft am Lebenslauf eines
Birokaufmanns dargestellt.

[A T Sprache Cticn [+ [Bnsem|  Suarmese | Mestakt | it | 1 | inhat | Lechie Spracke | Gebardenspeacha | il

“Willkomman, Heer Max Muster [ Abmeiden

JOBBORSE& Startseite  Stellensuche

PaTsonBIng Daten

< L Starisede [ Seitenhate = Dneckansicht

Mein Lebenslauf

Eintiag hmiubigen...
Lisie singeschranki aul: Kaine Eircheissung
Liste sinsehrsiken sul: Arg [=] [Anemgen] | Gowihts Enschiankung specram |
1= won 4 Einttagen Anzabl Engebrisse peo Sefle 10 Jgg < Sedin 1 von 1 B B

Art und Mame der Ennichhmng = v

1.0 2003 - 30 082013 Berulapraxis Mhister Haus AG VeraMenthchl il Name oe Fema' i |
B plaulmane - May Eregitung

Q1012003 - 31.03.2003 Artwitslouighait Mgkt vieotienticnd 0 i B

1082002 - 31122002 Barulspmaxis Mg laf Maue Ombb ViraMenibchl imal Name o Fema' 21
Birokaufmany'-kau Errctiung

0009, Y - 30,07 2002 Barufsausbilsung (betr.subarbetr.| Muster Sten Visrpentichl mit Nama oer Femal 20
Burdhauiman ey Eerhir
MA Al chiusd

3 < Sedle 1 von 1 B 064

Einizag nmumeu...l

Legwnde 7 | ] o Toschen

0 Uber die Symbole hinter jedem Lebenslaufeintrag besteht jederzeit die Mdglichkeit 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 « Flhrungskompetenzen
» 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 berufstbergreifend.

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 kdnnen.
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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
mussen |hre Angaben nicht bei jeder neuen Suche noch einmal neu eingeben.

12 Bundasapretor e Arbe Spractw[Doutscn [ (o] Starsete | Kortatt | I I
JOBBORSH, Siemensuche | Meine Daten
@) Hinwets
Um von gatundan 1 0 0 Chancs aul o passenies SIOMNIRGIC0N TU whorn, amplahien Wi Ihnee, 3 518065 gauch
2u ertassan Des Weiteren kisteen i sich per E-Mai dber neue Shebananpbole informisren lassen.

Die vier Bausteine Ihres Bewerberprofils

Sair mibchiesn won Arbedigebein i der JOBBORSE pefundin wenden? Erlinsen S hierzu de vied Bussiteing Boes Bewerberprolls. Dades kinnen S in dar
JOBBORSE vemfenSichen und 7ur geseden Suche rach passenten Stellenangeboben und ais Gaundagpe fir Ihne indviduee Bewerbung verwenaen
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9 Beim Erstellen eines neuen Stellengesuchs wahlen Sie zunachst aus, ob Sie eine Arbeitsstelle,
eine Kunstlerstelle, eine Ausbildungsstelle, ein Praktikum/Trainee oder eine selbstéandige
Tatigkeit suchen.

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

Fir jede Angebotsart kdnnen Sie bis zu drei Stellengesuche erfassen.

0 Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit x\Weiter.
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Bewerberprofil

9 Fur jedes Stellengesuch ,Arbeit” kbnnen Sie bis zu drei Berufe auswahlen.

© Geben Sie wichtige Eckdaten, wie Ihren méglichen Eintrittszeitraum und den Umkreis
zu lhrem gewlinschten Ausibungsort in Threm Stellengesuch an.

Hinweis: Die Eingabe »Eintrittszeitraum von ist ein Pflichtfeld.

@ Uber die Schaltflache »\Weiter 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 auswahlen,
sollten Sie Ihre Angaben anhand der Vorschau Uberpriifen.
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0 Im Folgenden méchten wir Ihnen die Verdffentlichungsméglichkeiten vorstellen. Uber »\Wesiter oder

Anwahlen des Reiters »\/eroffentlichungen gelangen Sie dorthin.

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

0 Sie kdnnen hier entscheiden, ob Sie Ihre Daten vollstandig, das heifl3t mit Ihren personlichen Kontakt-
daten, verdffentlichen mochten. Alternativ konnen Sie Ihre Daten anonym verdffentlichen. 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 veroffentlicht werden soll.

Im nachsten Feld konnen Sie die CALL-ME-Funktion aktivieren (siehe Kapitel 2.4.1)

(A sprathe Deutech [ [Andem]  Stamsess | wast | | | | ima | Lsictae Speache | Gebirenspiens | Hite

Wilksmmen, bar ONto Muse [0 Abmaiden

JOBBORSK,

4§ Zurick u thren Sielangesechan il Sesemhille = Dnsckansicht

Mein Stellengesuch - Verdffentlichungen

Forschnmsanzeige

Zur Ubersicht Spnrhu'ni Illllﬂi W Steleninio
W Knnaticnen
Verdffentlichung in der JOBEORSE : VieEEhau
Sie et e n der JODBORSE, um von Arbetigeserm geussen 2u werden. (nr Bewermerrol besient aus inren e e, i
L Ihien und dn AnGaben deded Shlenguchs.
‘eoriching gl BewirDivpd bt mil volliLard0id ArDivge el Konlsldaten
Vorithie o Bawirbenentis Mt andemes AiDeigs Msintt Kontakidaten i e
AUf dieser See kornen Sie fesSegen, in
* SChalten Si patat INsy ARTeige In . Anzeige meingr Wm;mhmwnnw
S JOBBORSE — JOBBORSE und B KIopEIaNEcarmam
| & Ancnyme Andeige meiner Kontaiidaten 9 Erasenteren woken
) N Wt
Veroftertiichung ab 70ms e
(TT MMLILLY)
CALL-ME [ [ iehwiemche Annse curch . Mana wd meine
it thean Bl NG meunes dem
micht bakanni pegeben

B Verdffentlichungen bei Kooperationspartnern

Sin konnen e bl der Burdesagantur i Arbel Hahere T can
e und zur D o Datin b L N S i oe
Allgrmics Sellenborsen Jobinfe22

Jobtivity du

siellenld de




241 Die CALL-ME-Funktion und ihre Vorteile

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

CALL-ME [@ [CJich winsche Anrufe durch interessierte Arbeitgeber. Meine Kontaktdaten und meine
Telefonnummer werden bei anonymer Verbffentlichung meines Bewerberprofils dem
Arbeitgeber nicht bekannt gegeben.

Sie ermdglicht Unternehmen trotz anonymer Veroffentlichung Ihres Stellengesuchs, und damit auch
anonymer Anzeige lhrer Kontaktdaten, telefonisch mit Ihnen in Kontakt zu treten. Ihre Telefon-

nummer wird dabei nicht verdffentlicht. 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 gultig. Zur Nutzung der CALL-ME-
Funktion ist es zwingend erforderlich, dass Sie lhre guiltige Telefonnummer bei den persénlichen 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:
- Erhohung der Beschaftigungschancen bei anonymer Veroffentlichung

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

Stellensuche

3 Wie finde ich den passenden Arbeitsplatz?

Auf der Startseite werden lhnen automatisch aktuelle Stellenangebote zu lhrem 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 Suchmoéglichkeiten 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, 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 Ihnen im
unteren Bereich der Startseite die Klicksuche zur Verfugung. Anhand der Klicksuche kénnen Sie
mit wenigen Klicks eine Suche nach Stellenangeboten durchfiihren und lhre Ergebnismenge nach
Berufsfeldern oder Bundeslandern und Landkreisen einschranken.

Wenn Sie in Ihrem Benutzerkonto angemeldet sind, sind die Region und der Landkreis anhand |hrer
Adressdaten bereits vorbelegt. Sie konnen diese aber jederzeit iber 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 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 »2Sie suchen, »Suchbegriffe und »Arbeitsort.
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Unter »Sie suchen ist die Festlegung des Stellenangebotstyps mdglich.

Mit Hilfe einer Volltextsuche liber 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 Ihnen 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 Moglichkeit, 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 Verfigung.
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Je detaillierter lhre Eingaben sind, desto genauer wird auch das Ergebnis ausfallen.




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

Es besteht die Moglichkeit, bis zu drei Berufsbezeichnungen zu hinterlegen, um maoglichst 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 iiber das Stellengesuch

Anders als die bisher vorgestellten Suchmdglichkeiten, steht die Suche tber das Stellengesuch nur in
der JOBBORSE registrierten Nutzerinnen und Nutzern zur Verfligung. 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 Ihrem Benutzerkonto erfasst wurden.

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

@ Auf der Ubersichtsseite kdnnen 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 bertcksichtigt 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 kdnnen. 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 erflillen. 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 Ausubungsort 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 Gber den Link 2xPassende Stellen per E-Mail.

Die vier Bausteine lhres Bewerberprofils

Sié MOChien von ADeilgebem in der JOBBORSE gefunden werden? EMassen Sie hierzu die vier Bausteing INrfes Beweroerprofils. Dieses konnen Sie in
der JOBBORSE verbifentiichen und zur gezielten Suche nach passenden Stellenangeboten und als Grundlags fr Ihre individuglle Bewerbung verwenden.

Meine personlichen Daten < Mein Lebenslauf <
T M gie naben ihre Personlichen Dalen volistindig Sle haben Ihren Lebensiauf berelts eingesteit Hisr
hiriterlagl { kbnnen Sie diesen erganzen und bearbeilen
E : = » Parsonliche Daten bearbeiten = Lebensiaul bearbeiten
-\q.\. » Arbeitsuchend melden
S
3 @ AN+ casapazeessereeogenes gt
Meine Fahigkeiten : Meine Stellengesuche < :
Sie haben bereits Fahigkeitan hinterlegl Hier kinnan | Sie haben bereils ein Stellengesuch erfasst
L " h ljl Sie diese erganzen und bearbeiten. » Neues Stellengesuch erfassen
ﬁ‘_‘ » Fahigkeiten bearbeiten » Ubersicht aller Stellengesuche
—_ =y I » Passende Stellen per E-Mail l
Seaamf |




Sie kénnen fur jedes Stellengesuch angeben, in welcher Haufigkeit Sie per E-Mail benachrichtigt werden
mochten. Sie kdnnen wahlen zwischen taglich, wochentlich oder nie.
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ot erybeden
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Anhand Ihrer 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 konnten.
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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).

Ergebnisse meiner Umkreissuche - Arbelt, 90402 Nirnberg, Mittelfranken, Bayern, Deutschland
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hIIIII Il::::‘-!.::llmn‘a"“d .‘:luuT." WA W E:'ﬁii:.:a." m::l;‘m 1 et [ 3 p 0
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In der aufgezeigten Ergebnisliste werden voreingestellt zehn Treffer pro Seite aufgefuhrt. Sie
kénnen jedoch wahlen, ob Ihnen 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 HHLIH (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.

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.

Anhand des Symbols _if’ kénnen Sie das Stellenangebot in Ihre Vormerkliste ibernehmen. Die
Vormerkliste bietet die Moglichkeit der Vorauswahl von einzelnen Angeboten aus der Ergebnis-
liste. So kdnnen Sie die fur 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 kénnen Sie sich die Ausiibungsorte 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 iiber die Suche ein passendes Stellenangebot gefunden. Die JOBBORSE bietet lhnen nun
mehrere Mdglichkeiten 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 Mdoglichkeiten Gber die
JOBBORSE zur Verfiigung, die sich vor allem bei anonym verdffentlichten Stellenangeboten anbieten.
Diese finden Sie am Ende der Detailansicht.

B Kontaktdaten

Rickfragen und Bewerbungen an Muster 4G
Herr Schreiben
Musterweg 4
20429 NOmBerg, Mitteifranken
Bayem
Deutschiand
Telekommunikation Telefonnummer. +49 (9 11) 7 65 28
E-Mail musler_ag@arbeitsagentur.de &2
Gewunschie Bewerbungsarten Uber JOBBORSE
Angaben zur Bewerbung Gefordere Anlagen: Lebenslaul, Zeugnisse

Machricht an Arbeilgeber | Bawerben |

Nachricht an Arbeitgeber

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

Bewerben

Uber die Schaltflache »Bewerben haben Sie die Méglichkeit sich direkt tiber 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 persénliche Startseite kénnen Sie in dem Bereich Postfach tiber den Link xNeue Nachricht

lhr Postfach aufrufen.

2N Bustensgenior fir Asbeit Spewthe Deunich || (b  Startaede | Mostaat | | 1

| Inhan | Lescras Seeache | Gelbdederagpracty | Hife

JOBB(‘:‘)RS% Stellensuche | Meine Daten

Aktuelle Stellenangebote zu Ihrem Stellengesuch im Baugewerbe (Blrokaufmann/-frau)
w Auswahl ndim

Buchhatarin Ou-Al P0443 Nurnberp. Mitielranken
FehTetann ATLARR AT TR AT Nunbgep, MEngTranken
SeaTEtanR WRABCTIIMEN 0402 NaEnbery, Mmetranken

= Weitere Sivlkenangebode amreigen

Die vier Bausteing |hres Bewerbarprofils

Sit mochien von AMetgebem n der JOBBORSE pefunden weeden” Erfagten Sie ierzu te vier Eausteine Inres . Deesies konnen Sie in der
JOBEORSE vertileniichen und Zur gezielen Suche nach passenden Stelenangeboten und als Onondiage Kir hre individuslie Bewsbung verswnden

Meine persdnlichen Daten
',.. W i haben Bve Persinlichen Daten velislandg
Pl

Mein Lebenslauf <
Sig haben Eren Lebensiaul bereils engesiell Hier
R Fol QUG BRI U0 DRITRN.

- u Lebrmbaed bearbevien

’ - Bersaaliche Daten bearbaden
<

- -

versand

Meine Fiihigkeiten

= - S Paban DowlE Fatoghaten hendirtigl Har koroin
-“ Sie ciese erganzen und bearcenen.
i = Fabaghkestin Deaioenen

Meine Stellengesuche ©
F G Pealie) DAPRELE W SOOBANDRE LT arTasEL
= Meuss Siellengesuch erassen
u Ubersicht aller Stellengesuche
|| = Pussende Sweibn per E-Msd

In wenigen Klicks zum Stellenangebot
Sy suChen Astaitagtalien  Ancem in Ambddongiatelan  Andem in Stellen har Kengser

WlHMMEn, Fa M Marier [ Abmekden

[f Semennitte 2 Druckansscht

Maine Bawertungen

= Keine neuen Aulforderungen rur
v iy

= Hewerbumgsmappe ersielen

= Buwerbumgsroilage erslellen

Postfach

k=] Eine neue Nachncht

Infermationen flr
Arbeitsuchende und
Auszublidends

Aktoelles 0
Irdcmatenal &2

Zuleizt angesehens
StallEnangebons

= Ddrolauimann’ faa ma VA
i Burgkastemannd. frau)

- CERTEA

= Buchhaluin

= Sekretdnin

= SeTetdnin

Stellensuche
& Sie suchen
] [=
Suchbagis)
i3]




In diesem Bereich wird Ihnen auch der Eingang neuer Nachrichten angezeigt. Hier finden Sie eine
Ubersicht der Nachrichten, die Sie innerhalb der JOBBORSE von Ihrer Betreuerin bzw. lhrem Betreuer
in der Agentur fur Arbeit oder von Unternehmen erhalten haben.

Sie kénnen lhre 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 kdnnen Sie Uber die Schaltflache
»Gesendete Nachrichten anzeigen einsehen.

»
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3.5 Vorgemerkte Stellenangebote

Wie bereits beschrieben, kdnnen Sie entweder Uber die Ergebnisliste oder tUber 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 Ihnen die Kartenansichten bzw. die Funktionen zur Routenplanung ebenfalls
zur Verfigung (Erlduterungen 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 fir Schritt zu lhrer vollstdndigen Bewerbungsmappe geftihrt.

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.

2 Bundenagenur fir Arbein Speache Detsen [+ [Andem|  Siarssaie | Kontaid | 1
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Ihr Bewerbungsmanagement kénnen 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 zurlickgreifen und so schneller eine komplette
Bewerbungsmappe erstellen.
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Sie kénnen bis zu zehn Bewerbungsvorlagen erstellen. Nachdem Sie einen Titel fir Ihre Bewer-
bungsvorlage ausgewahlt haben, werden Sie durch die Reiter xAnschreiben, 2Lebenslauf, 2Fahig-
keiten und »Anlagen geflhrt.

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 Lebenslaufeintrage — also
auch die nicht im Bewerberprofil verdffentlichten Eintrage — vorgeschlagen werden. Sie kénnen die
Lebenslaufeintrage bearbeiten oder auch I6schen. Sie kdnnen aber auch Erganzungen machen.

© Fahigkeiten:
Auch der Reiter »xFahigkeiten wird aus dem entsprechenden Baustein lhres Bewerberprofils
Ubernommen. Selbstverstandlich kdnnen Sie auch hier individuell Anpassungen und Loschungen

vornehmen.

9 Anlagen:
Auf dem Reiter »Anlagen kdnnen Sie zusatzliche Anlagen mit einer Grof3e bis zu 3MB zu lhrer

Bewerbung hinzufiigen. Die Anlagen werden zusatzlich in den Bereich xMeine Daten > xDokumente
zur spateren Verwendung hinzugeftigt.

© Drucken und Versenden:
Der Reiter »Drucken und Versenden bietet fir eine Bewerbungsvorlage keine Funktionalitat, da
sie nur als Vorlage dient. Erst beim Erstellen einer Bewerbungsmappe haben Sie die Moglichkeit
zu drucken und zu versenden.
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4.2 Bewerbungsmappe erstellen

Sie kénnen Ihre Bewerbung mit direktem Bezug auf ein Stellenangebot in der JOBBORSE oder iber
»Bewerbungsmappe erstellen (auf der Startseite) zu Stellenangeboten auRerhalb der JOBBORSE
(z.B. aus der Zeitung oder Initiativbewerbung) erstellen.

Haben Sie ein passendes Stellenangebot in der JOBBORSE gefunden, kénnen Sie sich direkt Giber das
Stellenangebot bewerben. Rufen Sie sich tUiber Anwahlen des Titels das Stellenangebot auf. Ganz unten
im Bild kdnnen Sie anschlieflend auf xBewerben klicken.
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E-Mail nfegiimussertausgmbhde 3
Gewbnichie Bewerbungianen Uber JOBBORSE, per E-Mail

Angaben zur Bewerbung G Anilagan: L

Hacheichil an Aberpeber | Bewerben I

Anschlielend kénnen Sie direkt Giber xBewerbungsmappe erstellen eine neue Bewerbung erstellen
oder im unteren Bereich der Seite eine lhrer Bewerbungsvorlagen auswahlen und verwenden.
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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
Ihre Bewerbung individuell auf das Stellenangebot zuzuschneiden. Gehen Sie daher insbesondere
im Anschreiben gezielt auf die Stellenbeschreibung und —anforderung ein.

Meine Bewerbung - Anschreiben
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o § Dnucken und Versenden

* Robredl p aad clas. Birok: fraa |

Wussien Sie schon?
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4.3 Bewerbungen verwalten

Auf der Seite ,Meine Bewerbungen* (Reiter »Stellensuche > »Bewerbungen) finden Sie die Ubersicht
Ihrer Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage.

@ Uber »Liste einschranken auf haben Sie verschiedene Maglichkeiten, Ihre Bewerbungsiibersicht
nach verschiedenen Kriterien zu filtern. Des Weiteren kénnen Sie die Ubersicht noch nach den
einzelnen Spaltenlberschriften sortieren.

9 Zum Beispiel kénnen Sie nach der Spalte ,Quelle” sortieren oder Uber die Auswabhlliste
entsprechend der Quelle einschranken. Als Quelle kann folgendes angegeben sein:

« Selbst erfasst — diese Stellenangebote haben Sie selbst gefunden und sich darauf beworben

« Arbeitgeber — hier hat Sie eine Arbeitgeberin bzw. ein Arbeitgeber Uber die
JOBBORSE zur Bewerbung gebeten

+ Bundesagentur fur Arbeit — hier liegt ein Vermittlungsvorschlag vor

In der Ubersicht erkennen Sie auch, welches Stellenangebot der Bewerbung zugeordnet ist.
Daruber hinaus kénnen Sie den Status der Bewerbung sowie das Erstellungsdatum |hrer Bewerbung
bzw. das Datum der Aufforderung zur Bewerbung einsehen.

0 In einem betreuten Benutzerkonto haben Sie die Mdglichkeit, Gber die Schaltflache »Bewerbungs-
assistenz zulassen lhre Betreuerin bzw. |hren Betreuer fur die Erstellung oder Bearbeitung
Ihrer Bewerbungsunterlagen hinzuzuziehen. Sie kénnen die Bewerbungsassistenz jederzeit
widerrufen. Alle bis zu diesem

Zeitpunkt durch Ihre Betreue- Meine Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage

I'in bZWIhren Betreuer Vorge_ [T '.l"-lﬂ-vnn.h.'n.‘.hl E\..mlh.:.i.m..uu'u..muwl BawoiDungsass Shang Dulas 54 | 9
nommenen Anderungen Lish shugeschebikt dok Keing Emgcheinting :
. o Lishe einscheanken auf: | Ay w| ABTHQES | | Gl incheini n) spictam |
bleiben erhalten. s 9
4 von 4 Enirage

Auswahl Nou aw  Aboligeber ow

@O Uber den Link 2Route zum

.. . O Muster GmibH Ba E :;rea.___;.'.:. : Atatsirafs St ariasst
Empfanger in der Spalte Domlécomenet b9e)
Lotellenangebot® kdnnen Sie o | Route zum Empfanger |
. . . Ll Muster GenbH Bariop v gusuchi Aseansheale Seioot erlagsr
sich z.B. im Falle eines Vor- (Bamidacimam z
10000-1118057675-3
. . Route zumn Emplinger
stellungsgespraches die An-
fahrtsroute berechnen lassen. W Hoster Gt st o
Q Sollten Sie im Ausnahmefall R s PR o
. . [BankksSmann'-bau
eine »xBewerbung zurtick- (O {1 ST S
ziehen mussen, steht lhnen Markderan: Alla Einirage - Keine Eincrige 6
eine entsprechende Schalt- b L | pmnos amvcmen |
fléche Zur Verfugung_ F-'"\‘\f‘!m"i':"-lrﬂl"f'l"!f‘ﬂ Ea WRIDUNG S woragon '-'_'f‘.gf‘-"\l Fl'.'\f"Du":'.'-‘.' SIONG TuARssen
Legende 7 Enwsgbesiteden W Bewiiteng iodehen [ Einweg macnen

55



56

Die JOBBORSE

Zusammenarbeit mit lhrer 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 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
mochten wir Ihnen die veranderten Funktionalitaten bei einem durch die Agentur fir Arbeit betreuten
Benutzerkonto vorstellen.

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

- Schneller und einfacher Online-Informationsaustausch mit lhrer Betreuerin bzw. Ihrem 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 fir 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 Ihrem Stellen-
gesuch, Ihren Fahigkeiten und Ihrem Lebenslauf nur moglich 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:

f.:- Burdbenapeetur bl drbeit Spanche Dwutich v [Aedem]  Shadsede | Keelakd | Betrungabesegunges | Dalenschelr | imgeessum | Inhall | Leschle Sprache | Oebandensprache | Hitie

‘Wilkmmaen, Herr Max Musier [o Abmeidan

JOBBORS Ii.& Startseite | Stellensuche

< Fur Startseiie f Seibemhille = Drschansichi

Mein Lebenslauf

Emsdrag hinduligen... | lLl-lm.M an mraan Bodouty .l:'l.'-'.".I e

Himweis

Siw haben sinen neuen Eintrag im Lebensiaul erfasst bow. enen bestshenden Einrag bearbedie] oder geléschl. Die Aldualsierung wird erst dann in hr wann Sig den L
0 Ireen Belreus Obeemitiel haben und I Batreusd e Andirung Begeschallsl hal

Liste aul: Kewre Eirs

Lrité dindchranken aul: Aha (=] Anzaigern | | GEWACEO EiNSChrancing sodcham

15 v § Eniragen Anzabl Erpatnisss pro Sebe' W KK < Selie 1 ven 1 6

At und Mame def Einvichiung o

010 2003 - 16032005 Borufsprasis Muster Haus AG Varbllensicht mit Name der Fimal ’
Bdrckautmann/ rau Eimnchiung
01.01.2003 - 31.00.2003 Arbeitshosigelt Werdienticht mit Name der Firmar o 20
Eifrichiung
08 2003 - 31,12 3003 Berulspraxis Musher Mauet GmbH WViEnMEnmont mit Name der Firma’
Burchautmann/ras Emtiung

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 Ihre Betreuerin
bzw. Ihr 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 tbernehmen.

@ Nachdem Sie den Lebenslauf vollstandig erfasst haben, ist es erforderlich, Ihren Lebenslauf
Uber die entsprechende Schaltflache an lhre Betreuerin bzw. |hren Betreuer zu senden.
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Nach dem Bestatigen der beiden Hinweismeldungen wird der Lebenslauf an Ihre zustéandige 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 ibernehmen.
Werden aus wichtigem Grund einzelne Eintrdge nicht ibernommen, so werden diese auch aus

Ihrem JOBBORSE-Datensatz entfernt. Sind weitere Anderungen erforderlich, nehmen Sie bitte

Kontakt mit Ihrer Betreuerin bzw. Ihrem 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.

@ Riickirage
Mach Obermifilung des Lebenslaufs an Ihren Betreusr haben Sie nur noch lesenden Zugnifl auf Ihren Lebensiaul Sie kinnen damit keine
Anderungen mehr vornehmen. Die Eintr3ge werden erstnach Ubemahme des Lebensiauts durch Ihren Betreuer in Ihrem Bewerberprofil
angezeigt und bel der Erstellung einer Bewertungs mappe vordelegt Wollen Sie den Lebensiauf an Inren Betreuer senden?

Dkl Abbrechen

@ Bestatigung
Dier Lebenslauf wurde srfolgraich an den zustandigan Betreusr Doermittalt Dis aitualisierten Lebenslavfeintrigs werden in das Stallengesuch
Gpemommen, wenn Inr Betreuer den Lebensiauf doemommen hal

[ox]

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 Vermittlungsvorschlage 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 Schaltflache »Ein neuer Vermittlungsvorschlag kénnen Sie Einsicht auf die lhnen vorge-

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



Damit erhalten Sie und lhre Betreuerin bzw. Ihr Betreuer einen Uberblick tiber lhre Vermittlungs-
vorschlage und Bewerbungen.
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@ Neben der Auswahl des Bewerbungsstatus haben Sie auch die Méglichkeit eine Nachricht an die

bzw. den fur den Vermittlungsvorschlag zustandige Mitarbeiterin bzw. zustandigen Mitarbeiter der
Agentur fur Arbeit zu schicken.

61



62

Die JOBBORSE

Zusammenarbeit mit lhrer Agentur fur Arbeit

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 schnellstmdglich
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 2Infomaterial unter 2Informationen fur Arbeit-
suchende und Auszubildende auf der Startseite der JOBBORSE. Die Online-Kurse finden Sie
anschliefend unter dem gleichnamigen Link.



e Bundesagentur fiir Arbeit

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
App Store und im Google Play Store zur Verfligung.

Q Suche

B Aktuelle Stellenangebote
Die App bietet neben der Stellensuche nach Berufen und Stichworten

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

® Maeine letzien Suchen

Blrg

90478 Nimbarg 1)

Suche starten

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

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

Bei Fragen zur JOBBORSE unter www.arbeitsagentur.de helfen Ihnen die Beraterinnen
und Berater lhrer 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 fiir Sie kostenfrei.
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