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PROFESSIONELLE BEWERBUNG ERSTELLEN 
 

 
Die Offene Jugendberufshilfe (OJB) unterstützt 

Jugendliche und junge Erwachsene bis 27 

Jahren bei der Erstellung professioneller 

Bewerbungsunterlagen.  

 

Der Start ins Berufsleben ist häufig kompliziert 

und es tauchen viele Fragen auf.  

  

 Welcher Beruf passt zu mir?  

   

 Wie finde ich die passende Stelle?    

 

 Was kommt in einen Lebenslauf?  

 

 Wie formuliere ich ein gutes 

Anschreiben? 

 

 Wie funktioniert das mit der 

Onlinebewerbung?  

 

 Was wird in einem Vorstellungs-

gespräch von mir erwartet?  

 

 

 

Durch eine gute Vorbereitung und die 

Unterstützung bei der Erstellung professioneller 

Bewerbungsunterlagen versuchen wir, einen 

erfolgreichen Einstieg in Arbeit oder Ausbildung 

zu erleichtern.  

 

 

PROFESSIONELLE BEWERBUNG ERSTELLEN 

 
 
Inhalt:  

 

PROFESSIONELLE BEWERBUNG ERSTELLEN 
 

 

Start:  

nach Absprache  

 

Dauer:  

10 Unterrichtseinheiten (UE) innerhalb  

 von maximal 5 Wochen   

 

Förderung:  

die Maßnahme ist für Teilnehmer*innen mit 

einem Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein 

(AVGS) kostenfrei. Sprechen Sie mit Ihren 

Vermittler*innen beim Jobcenter oder der 

Arbeitsagentur und beantragen Sie einen 

AVGS – MAT.  

 

___________________________________ 
Das Angebot ist als Maßnahme nach §45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 1 

SGB II zur Heranführung an den Ausbildungs- und Arbeitsmarkt 

entsprechend der Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung – 

Arbeitsförderung – (AZAV) durch die fachkundige Stelle 

CERTQUA zugelassen.  

 
 
______________________________________________ 
Die Offene Jugendberufshilfe (OJB) ist eine Einrichtung 
der Katholischen Jugendagentur LRO gGmbH. Die KJA 
LRO gGmbH ist ein Träger der freien Jugendhilfe. 
Dr. Robert Koch Str. 8 
51465 Bergisch Gladbach  
Tel. 02202-93622-0 
Mail: Kontakt@kja-lro.de   

 
 

 

 

Grundlagen und Kommunikation  

 Sichtung und Bewertung 

vorhandener Unterlagen  

 Möglichkeiten der Stellenrecherche  

 bei Bedarf Telefontraining  

 Durchführung einer systematischen 

Stellenrecherche 

 

Erstellung von Bewerbungsunterlagen  

 Lebenslauf erstellen / optimieren  

 Bewerbungsanschreiben formulieren  

 Einführung Onlinebewerbung  

 Digitalisierung der Unterlagen 

 Erstellung einer 

Bewerbungsübersicht  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

https://www.certqua.de/web/de/index.php
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Offene Jugendberufshilfe 
  
Kölner Str. 139 
51379 Leverkusen  
 
Tel:  02171 – 4 99 55 
Fax: 02171 – 4 49 74 
 
E-Mail:    ojb-lev@kja-lro.de 
Website: www.ojb-leverkusen.de  
 
 
Kontakt: 
 
Jasmin Eisenbarth   
Ansgar Lutz  

 
 

 

Kölner Str. 139 
51379 Leverkusen  
 

Tel:  02171 – 4 99 55 
Fax: 02171 – 4 49 74 
 

 

KONTAKT: 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
     
 

 

 
 
 
 

 
 
 

    
   Öffnungszeiten: 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

ANFAHRT/LAGE: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Kontaktstelle der OJB befindet sich direkt 
an der Haltestelle Neustadtstr. und ist gut mit 
öffentlichen Verkehrsmitteln zu erreichen. 
Hier halten die Buslinien 201, 202, 203, 222, 
250, 251 und 255. 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

           
 
 

Mo, Di, Do 09.00 Uhr - 18.00 Uhr 

Mi 14.00 Uhr - 18.00 Uhr 

Fr 09.00 Uhr - 14.00 Uhr 

OJB  

 

Bewerbungsmanagement  
U27 

Professionelle 
Bewerbungsunterlagen erstellen 

für Jugendliche und junge Erwachsene  

In Zusammenarbeit mit der Agentur für Arbeit und dem 
Jobcenter    


