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Liebe Leserin, lieber Leser,
in diesem E-Book habe ich die Basics fur Jobcoaches zusammengestellt. Sie
erfahren, wie ein wirksames Profiling verlaufen kann, mit welchen Basis-Ubungen
Sie in Arbeitsmarktprojekten arbeiten kénnen und wie Jobakquise gut funktioniert.
Wenn Sie Fragen haben, nehmen Sie doch einfach Kontakt auf!
Das E-Book ist im PDF-Format erstellt. So kbnnen Sie:
v'das Material auf unterschiedlichen Geraten lesen (z. B. Handy, Tablet, PC)
v Blatter im A4-Format fur die Beratung und den Unterricht ausdrucken
v' das E-Book durch Beamer-Projektion im Unterricht einsetzen

Fur die Nutzung in Arbeitsmarktprojekten konnen Sie die folgenden Seiten gerne
ausdrucken und in Gruppen oder Einzelberatungen verwenden.

Weitere Materialien und Gber 100 Fachartikel finden Sie auf www.jobtrainer-blog.de

Mit GriRen von der Ruhr



http://www.jobtrainer-blog.de/
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Kurzanleitung Basics fiir Jobcoaches

Hier nun in Kiirze eine Hilfe fiir das Bearbeiten der Arbeitsblatter und Ubungen.

Beginnen Sie mit dem Arbeitsblatt , Die Kofferstrategie”: Nach diesem Konzept
kénnen Sie sowohl mit einzelnen Teilnehmenden als auch mit Gruppen arbeiten.
Untersuchen Sie mit den Teilnehmenden, was der personliche Koffer alles enthéalt!

Der nachste Schritt ist die Erarbeitung eines Job-Profils: Wenn Sie jemand in
Arbeit vermitteln wollen, brauchen Sie Informationen zu diesen vier Feldern:
Fahigkeiten (Was kann ich naturlicherweise gut?), Kenntnisse (Was habe ich
erlernt?), Personlichkeitsprofil und Werte (Fur welches Arbeitsumfeld eigne ich
mich?), kdrperliche Eignung (Welche physischen Voraussetzungen bringe ich mit?).

Nach diesen Voriberlegungen geht es nun weiter mit den Grundféahigkeiten:
O g . . . o
Die Teilnehmerinnen bearbeiten nun die Ubung ,Katalog der 44
Grundfahigkeiten®. Alle haben sicherlich schon verschiedenste
Tatigkeiten gemacht, einige davon gerne und ohne grol3e
Anstrengung - genau um diese Téatigkeiten geht es.

e Ankreuzen der Grundfahigkeiten: Die Teilnehmenden markieren alle
Tatigkeiten, die ihnen liegen, mit einem Kreuz. Das Kreuz machen sie jeweils
in der freien Spalte neben der Erklarung der Tatigkeit. Ein Beispiel: Wenn sie
gerne Auto fahren, so kreuzen sie ,Fahrzeuge nutzen* unter der Nummer 40
an. Nutzen sie ihren PKW nur, wenn es sein muss, so kreuzen sie diese
Fahigkeit nicht an! Bei diesem Katalog ist tbrigens die Zahl der
Grundfahigkeiten nicht entscheidend, alle kreuzen einfach die Tatigkeiten an,
die ihnen liegen.

e Verstarken einzelner Grundfahigkeiten: Im nachsten Schritt verstarken die
Teilnehmenden bis zu sechs ihrer schon angekreuzten Fahigkeiten mit einem
zweiten oder dritten Kreuz. Zwei Kreuze stehen fur Tatigkeiten, die sie
besonders gerne tun oder besonders gut durchfihren kénnen, drei Kreuze
stehen flr Tatigkeiten, die sie ganz besonders gut oder gerne durchfuhren.

Von den , Grundféahigkeiten* zu den , Schwerpunktfahigkeiten®:

Nach Bearbeitung des Katalogs der 44 Grundfahigkeiten
tragen die Teilnehmenden die sechs Fahigkeiten, die sie am
hochsten bewertet haben, in die Ubersicht auf dem Arbeitsblatt
~>chwerpunktfahigkeiten® ein, in jedes Rechteck jeweils eine !

Fahigkeit.

Dazu ordnen die Teilnehmenden die Fahigkeiten in einer Liste von Platz 1 bis 6,
Platz 1 steht fiir die Fahigkeit, die sie am allerbesten beherrschen. Nun haben die
Teilnehmenden ihre personlichen sechs Fahigkeiten identifiziert, die sie besonders
gut beherrschen. Von diesen Fahigkeiten sind die ersten drei besonders wichtig.
Diese schauen Sie sich dann bei der Zielgruppenermittlung noch einmal genauer an.



Im Folgenden beschaftigen Sie sich mit den Kenntnissen:

Welches Know-How haben die Teilnehmerinnen in ihrer
schulischen und beruflichen Ausbildung oder im Studium
erworben? Welches Wissen ist aus ihrer Berufstatigkeit
vorhanden?

Auch wenn jemand eher praktisch veranlagt ist, ahnen viele gar nicht, wie viel sie
durch jede Tatigkeit an Wissen dazulernen. Welche Kenntnisse wurden durch
Weiterbildungen erlangt? Auch die Dinge, die jemand sich privat angelesen hat,
Wissen, das Einzelne durch ehrenamtliches Engagement oder ein Hobby erworben
haben, zahlen hierzu.

e Nachdem die Teilnehmerinnen sich in Ruhe tber ihre Kenntnisse Gedanken
gemacht haben, listen sie ihr vorhandenes Know-How stichwortartig auf.
Sehen Sie sich gemeinsam die Auflistung noch mal an: Fehlt etwas? Sind
auch alle Sprachkenntnisse und PC-Kenntnisse aufgelistet?

e Falls jemand mehr Platz zum Schreiben ben6tigt, ist es vielleicht gut, das Blatt
mehrmals auszudrucken. Je genauer alle Kenntnisse erfassen werden, desto
besser.

Jetzt geht es um die persénlichen Wertvorstellungen des Arbeitsuchenden:

Manchmal passt ein Arbeitsplatz zu einem Jobsuchenden zwar von
den Fahigkeiten her, aber unterschiedliche Wertvorstellungen machen
die Anbahnung eines Arbeitsverhaltnisses schwierig bis unmdoglich.

Die Erwartungen und Werte des Unternehmens sollten mit den Einstellungen des
Jobsuchenden abgeglichen werden. Fir die Werte der Teilnehmenden nutzen Sie
bitte die Arbeitsblatter ,Werte-Ubung* und ,Werteliste“. Mit dem Arbeitsblatt
~Wertemodell Unternehmen® ermitteln Sie gemeinsam mit den Teilnehmenden die
Werte der fir sie interessanten Unternehmen. Wie in dem Arbeitsblatt aufgefuhrt,
kann man kann Unternehmen in verschiedene Gruppen aufteilen. Man erkennt die
Zuordnung zu den Unternehmensgruppen dann z. B. an Internetseite,
Firmengebaude und Art der Kommunikation bei Mitarbeitersuche, Werbung usw.

Die Zielgruppenermittlung:

Nun sind Sie schon weit gekommen: Die Teilnehmenden [{\\
kennen die Inhalte des Koffers, das Job-Profil, genau und ﬁ/?@,
wissen, was sie den Unternehmen anbieten kdnnen.

Jetzt stellt sich die Frage: Welche Arbeitgeber passen zu dem Profil der
Teilnehmenden? Dazu schauen wir uns die bisher erarbeiteten Ergebnisse noch
einmal genauer an und fassen sie auf der Seite ,Zielgruppenermittlung“ zusammen.

¢ Die Teilnehmenden tragen zuerst ihre drei wichtigsten Fahigkeiten aus den
Schwerpunktfahigkeiten ein.

e Dann tragen sie ihre verschiedenen Kenntnisbereiche aus dem Arbeitsblatt
.Meine Kenntnisse* ein.



e Nun denken sie darliiber nach, welche konkreten beruflichen Tatigkeiten sie
zur Zufriedenheit eines Arbeitsgebers durchfiihren konnten.

e Uber die nachste Frage miissen die Teilnehmenden eventuell etwas langer
nachdenken: Wer braucht eigentlich ihre Hilfe? Welche Branchen, welche
Unternehmen kdnnen ihre Fahigkeiten und Kenntnisse brauchen?

Die Schulungsteilnehmenden schreiben hier alles auf, was ihnen einfallt, das ist auch
gleich die Grundlage fur spatere Bewerbungsaktionen.

Fassen wir zusammen:

1. Erfolgreiche Arbeitsvermittlung benétigt eine prazise Zielgruppenermittiung:
Eine korrekte Zielgruppenermittlung ist meiner Ansicht nach das Kernstiick des
Beratungsprozesses. Wenn sauber geklart ist, welche Unternehmen und
Branchen fur den Jobsuchenden tberhaupt in Frage kommen, wird der Weg zur
Jobvermittlung wesentlich einfacher.

2. Eine Zielgruppenermittlung erleichtert die Ansprache von Unternehmen
erheblich:
Nach einer prazisen Zielgruppenermittlung lassen sich Firmen viel leichter
ansprechen, man stochert jetzt mehr nicht im Nebel herum und spricht die
passenden Firmen an.

Bei der Vorbereitung auf die Jobakquise ist Flexibilitat bei den Suchwdrtern
wichtig:

QI Teilnehmer und Teilnehmerinnen in Arbeitsmarktprojekten sind oft
@ sehr auf ein bestimmtes Suchwort oder Schliisselwort festgelegt.

Wenn Sie mit vorgegebenen Lebenslaufen in Arbeitsmarktprojekten arbeiten, ist es
wichtig, verwandte Jobs und Berufsbezeichnungen zu entdecken. Dabei ist die
Anleitung im Arbeitsblatt ,Verwandte Jobs entdecken* hilfreich.

Nun geht es um konsequente Jobakquise:
Durchsuchen Sie mit den Teilnehmenden alle relevanten

Internetb6rsen, meine Zusammenstellung der 10 wichtigsten
Jobbdrsen finden Sie im Bereich Community des Jobtrainerblogs.

Dann erstellen die Teilnehmenden im Kurs Bewerbungsunterlagen fir konkrete Jobs
und verschicken sie gleich danach als E-Mail. Wahrend der Unterrichtszeit werden
Arbeitgeber (aus der Internetrecherche oder Betriebe, zu denen Sie Kontakt haben)
telefonisch kontaktiert und die Teilnehmerinnen fahren zu Vorstellungsgespréachen.

Vorbereitende Schulungen (wie Telefontrainings, Internetrecherche) setzen die
Teilnehmenden auf diese Weise direkt unter lhrer Anleitung in die Praxis um.
Dadurch werden Anfangsangste, Scheu vor Selbstmarketing oder technische
Probleme (z. B. mit dem Internetzugang, der Sicherung der Daten, dem Drucker


http://jobtrainer-blog.de/?p=53

usw.) leichter Gberwunden, und das Arbeitsmarktprojekt gelingt. Diese Arbeitsweise
finden Sie noch weiter erlautert auf dem Arbeitsblatt ,Live-Trainings®.

Wichtig ist der Umgang mit aufkommenden Widerstanden in Gruppen:

Wie begegnen Sie Vorbehalten? Wie schaffen Sie es, sich nicht
von einer negativen Atmosphére demotivieren zu lassen? F - j;

Eine gute Hilfe in diesem Zusammenhang ist ,Das Schutzschild- \
Prinzip“, die Anleitung dazu finden Sie im gleichnamigen Arbeitsblatt.

Und nun viel Freude und Erfolg bei Ihren Projekten!



Die Koffer-Strategie

Stellen Sie sich vor, Sie sollten Ihre bisherige Ausbildung,
Ihre bisherige Berufserfahrung und Ihre sonstigen
Qualitaten in einem Koffer unterbringen.

Frage:
Was enthélt eigentlich Ihr

Koffer? Was bringen Sie an
Erfanrungen, Personlichkeit,
Kenntnissen und Fahigkeiten
mit?

Diese Bereiche konnen Sie mit Hilfe der folgenden
Arbeitsblatter genauer untersuchen, so finden Sie Ihr
personliches Job-Profil.



Folgende 4 Bereiche machen unser Job-Profil aus:

Fahigkeiten Kenntnisse

Werte/
Personlich-
keit

Kérperliche
Eignhung




Katalog der 44 Grundfahigkeiten

[ —
Nr. | Fahigkeit Erklarung XXX
: Anleitungen genau ausfiihren; Regeln
1| Anleitungen folgen oder Gesetze beachten
" eingehen auf Wunsche oder
2 unterstitzen o i
Bedurfnisse anderer; helfen
g : sich in die Lage anderer versetzen; gut
3 einfiihlsam sein .
zuhéren
sich gut ausdriicken durch Sprechen
4 kommunizieren und Schreiben; Kontakt herstellen;
Informationen bekommen
motivierende Argumente einbringen;
5 uberzeugen Vorschlage machen, die akzeptiert
werden
. Menschen unterhalten durch Musik,
6 vorfuhren, unterhalten .
Tanz, Geschichten u. a.
Uuberwachen; koordinieren; Ziele
7 managen, verwalten setzen; Anweisungen geben;
organisieren
8 verhandeln Vereianrungen aushaqdeln;
diplomatisch sein; Konflikte 16sen
Mitarbeiter zum Ziel fuhren;
9 | fuhren, neu grinden motivieren; einen neuen Bereich
erschlieRen
etwas tun, um den kdrperlichen oder
10 | versorgen, pflegen seelischen Zustand anderer zu
verbessern
11 | beraten Rat als Experte geben
12 | begleiten Hil_fe im Alltag geben; Mentor, Betreuer
sein
Informationen vermitteln und
13 | ausbilden, erklaren aufbereiten; Ablaufe gut erlautern
kénnen; trainieren/iben
Zugange uUberwachen; Wertsachen
kontrollieren, sichern, schitzen; Ordnungstatigkeiten bei
14 .
bewachen Veranstaltungen und in
Verkehrsmitteln
15 | mit Tieren arbeiten Tiere zlchten, trainieren, versorgen
16 | beobachten Details. m_erken; sehr genau auf_etwas
achten; sich auf etwas konzentrieren
Sachverhalte optisch/sprachlich
17 | prasentieren verstandlich und ansprechend
darstellen; vortragen
18 | dokumentieren Daten geordnet aufbewahren;

ablegen; Vorgange aufschreiben




Katalog der 44 Grundfahigkeiten

Nr. | Fahigkeit Erklarung XXX
Zahlen verarbeiten, Kalkulation erstellen,
19 | berechnen .
Verbrauchsmengen ermitteln
. Daten ausfindig machen,
20 | recherchieren

Informationen/Material beschaffen

neue Ideen, Vorgehensweisen, Beispiele

21 | ldeen sammeln beschaffen und aufbereiten
Struktur oder System erstellen;
22 | strukturieren Arbeitsablauf entwickeln;

systematisieren

23

sich etwas vorstellen

Umgang mit Zeichnungen, Bildern,
Vergleichen, Grafiken; sehr gutes
Vorstellungsvermdgen haben

24

sortieren, einlagern

annehmen; prifen; Platz zuweisen;
zusammenstellen; verpacken

25

verbessern, an passen

Entwicklungen anderer aufgreifen und
verbessern; umformulieren; optimieren

Zielvorgaben umsetzen; Ablaufe

26 | planen erstellen; Zeit- und Materialbedarf
ermitteln
Informationen untersuchen, beurteilen;
27 | analysieren / auswerten zéhlen; vergleichen; Schwerpunkt

erkennen

neuen Bedarf erkennen; sofort passende

28 | improvisieren Methoden finden; spontan entwickeln

29 | gute Leistung bringen s'.Ch ans_treng.en; hc_)he Lglstung_ b_rlnge;n;
Hindernisse Uberwinden; ehrgeizig sein

. Gegenstande geschickt verarbeiten;

30 | verarbeiten i : i .

formen; sortieren; optisch zuordnen
. Funktion einer Anlage oder eines
31 | reparieren, warten

Gebaudes erhalten/instand setzen

32

mit Pflanzen arbeiten

Garten oder Grundstiick bearbeiten;
pflanzen; pflegen; ernten

33

Sport treiben

sportliche Leistungen erbringen, sich
bewegen

34

musikalische Fertigkeiten

Musikinstrument beherrschen; spielen
verschiedener Instrumente; komponieren

35 optische Gefuhl fur Farbe, Form, Stil haben und
Wahrnehmungsfahigkeit einsetzen
36 | IT/EDV benutzen Daten eingeben; Programmablaufe
beherrschen
37 | Werkzeuge nutzen geschickt mit Werkzeugen umgehen

Spezialanlagen oder -maschinen

38 | Maschinen bedienen .

bedienen
39 | Reinigen R&aume saubern; Flachen reinigen
40 | Fahrzeuge nutzen Kfz fahren; andere Fahrzeuge fihren

41

prazise Arbeit leisten

Arbeitsverfahren sehr genau
beherrschen

42

montieren, aufbauen

Gerust montieren; Anlage aufbauen

43

entwerfen

Entwirfe, Kunstwerke oder Modelle
erstellen

44

technisches Verstandnis

anspruchsvolle technische Ablaufe
erfassen




Meine Kenntnisse

Ausbildung

Berufstatigkeit

Weiterbildung (auch private
Weiterbildung)

ZmoOzZz>»IT VDO

I Bitte an Sprachen, Fuhrerscheine,
EDV-Kenntnisse u. a. denken!




Schwerpunktfahigkeiten




Werte-Ubung

Ein Bestandteil Ihres Job-Profils sind lhre personlichen Werte. Diese
bestimmen, in welchem Arbeitsumfeld Sie sich wohlftihlen: Mdgen Sie
Verantwortung oder lieber klare Aufgabestellungen? Brauchen Sie
Routine oder eher Spontaneitat?

Ihre persdnlichen Werte

v" Nehmen Sie sich nun ein paar Minuten Zeit und wahlen Sie
die fur Sie wichtigen Grundwerte aus der Werteliste aus.

v" Sie kdnnen die Liste auch zusammen mit einem Partner
durchgehen, so dass es zu einem anregenden
Gedankenaustausch kommt.

v' Wabhlen Sie vier Werte aus, die lhnen am wichtigsten sind.

Meine Grundwerte

1.
2.
3.

4.

Wo kommen diese Werte in meinem Berufsfeld vor?



Werte-Liste

Autoritat
Ziele
Vertrauen
Behutsamkeit
Ordnung
Umwelt
Respekt
Schdénheit
Einfuhlungsvermdgen
Begeisterung
Freizeit
Gerechtigkeit
Harmonie
Leistung
Genauigkeit
Ideen sammeln
Integrationsbereitschaft
Routine
Kommunikationsfahigkeit
Sport
Kontaktfreudigkeit
Shoppen
Selbstbewusstsein
Wahrheit
Strategie
Beziehungen
Bildung
Verbundenheit
Gesundheit
Freiheit
Partnerschaft
Ausdauer
Teamarbeit
Kreativitat
Mut
Wissen
Verantwortung
Wettbewerb
Zukunftsorientierung
Technik
Familie




Wertemodell Unternehmen

.

Unternehmenstypen

inhabergefihrt

personlich, lokal,

jung/
dynamisch

flexibel, online,

machtorientiert /
statusorientiert

Hierarchie, Struktur,

Behorde

offentlich, von der

politisch / sozial
engagiert

sozial, mitfihlend,

Werte gewachsen SpaR mit Geschichte Politik bestimmt okologisch
. . . . modern, .
Wie S|_eht die solide, wie eine | o Social Hochglanz Konservativ mit Fotos und
Webseite aus? Broschire Media Infos zu Werten
ersonlich nur tber Headhunter, Ausschreibungs- In bestimmten
Mitarbeitersuche Sp ezialb('jrs’e Internet Assessment- verfahren 9 Zeitschriften,
P Center, online Spezialbdrsen
: . . z. B. Okohaus,
9 Weltanschauung
Empfang Sekretariat e‘@?ggf” Sicherheitsdienst Pforte unspektakular
Kleidung korrekt l&ssig korrekt l&ssig bis korrekt l&ssig
normal, nicht zu 2. B. mit
Raume ’ improvisiert hochwertig schlicht Okologischem
modern
Touch
— 1 . . zielt auf
Kommunikation personlich locker hoheitlich formlich Wir-Gefiihl*

(nach Ideen von Carmen Schon)




Zielgruppenermittlung

R

Mein drei wichtigsten Schwerpunktfahigkeiten
(nur die beruflich verwertbaren)

Meine Kenntnisse liegen in folgenden Bereichen:

Welche konkreten Aufgaben kdnnte ich zur Zufriedenheit meines
Arbeitgebers/Kunden erledigen?
(Bitte moglichst genau beschreiben)

QO

Welche Unternehmen kénnten mein Arbeitsangebot brauchen?
(Beriicksichtigen Sie dabei auch Ihre persénlichen Werte)




Verwandte Jobs entdecken

Wenn Sie mit vorgegebenen Lebenslaufen in @

Arbeitsmarktprojekten arbeiten, ist es oft wichtig,
verwandte Jobs und Berufsbezeichnungen zu
entdecken. Teilnehmer und Teilnehmerinnen in

den Projekten sind haufig sehr auf ein bestimmtes
Such- oder Schliusselwort festgelegt.

Ein gutes Hilfsmittel bei der Suche nach verwandten Jobs

ist Berufenet von der Bundesagentur fur Arbeit. Sie suchen
dort z. B. den Beruf ,,Industriemechaniker®, klicken dann
auf das Berufsprofil und dort auf den Reiter ,,Perspektiven.
Im Meni ,,Perspektiven® sind im Punkt ,,Ahnliche Berufe*
Tatigkeiten und Berufe aufgelistet, die Ahnlichkeiten zum
Ausgangsberuf aufweisen. Diese Berufe stellen fur die
Bewerberinnen eine mogliche Alternative dar.

Als weitere Moglichkeit kdnnen Sie in einer Jobsuchmaschine
wie Joblift einen unscharfen Branchenbegriff eingeben, z. B.
Gartenbau mit Ort und Umkreis.
Dann finden Sie:

v’ Gartnergehilfe

v Kundenberater Gartenbau

v Produktionsgartner

v’ Pferdewirt...

Genauso konnen Sie mit der Jobmaschine Kimeta arbeiten,
auch hier nur ein unscharfer Begriff, Ort und Umkreis, und
Sie erhalten als Ergebnis weitere ahnliche Berufe und
Jobangebote.

Assoziatoren-Tools wie Wortwolke.de bieten Ihnen ebenfalls
die Moglichkeit, verwandte Tatigkeiten zu suchen. Dort geben
Sie wieder den Begriff Gartenbau ein und erhalten dann viele
verwandte Begriffe, wie Gartenpflege, Landschaftsbau,
Teichbau, Dachbegrinung...



https://joblift.de/?gclid=EAIaIQobChMI8LWvh7OV1gIVCOEbCh0-mwW6EAAYASAAEgKL-fD_BwE
https://www.kimeta.de/
http://www.wortwolke.de/assoziator/gartenbau.html

Unternehmen ansprechen

Sehr gute Erfahrungen habe ich in Arbeitsmarktprojekten mit einer Kombination
aus telefonischem Erstkontakt, E-Mail-Marketing und telefonischer Nachfassaktion
gemacht.

1. Telefonischer Erstkontakt
v' Teilnehmer oder Berater/Beraterinnen rufen Unternehmen an,
erkundigen sich nach konkretem Personalbedarf und dem jeweiligen
Ansprechpartner. Die Ergebnisse der Telefonate werden in einer
Datenbank sorgfaltig dokumentiert.

2. E-Mail-Bewerbung
v Interessierte Firmen erhalten anschlieBend eine E-Mail* mit
kompletter Bewerbungsmappe, naturlich im PDF-Format.
Auch das am besten in der Datenbank eintragen.

3. Telefonisches Nachfassen

v Teilnehmer oder Berater/Beraterinnen telefonieren 14 Tage spater
die angesprochenen Firmen wieder an, um nachzufragen, ob die
E-Mails angekommen sind und welche Reaktionen sie ausgelost
haben. Denn nur im Telefongespréch erfahrt man Einzelheiten, z. B.
ob die Unterlagen passend sind oder ob die Bewerbung zum richtigen
Zeitpunkt kam. Alle Reaktionen der Betriebe werden wieder in die
Datenbank eingetragen.

Ein Telefonanruf lohnt sich in den allermeisten
Fallen: Hier bekommt man haufig zusatzliche
Informationen oder sogar einen Gesprachstermin.
Arbeiten Sie sich mit der Gruppe grundlich durch
die Firmen einer Region oder Branche. So kdnnen
Sie in einigen Wochen eine ganze Reihe von
Marketing-Mails mit den Bewerbungsunterlagen
Ihrer Teilnehmenden versenden.

I Melden Sie sich auch bei kleineren und mittelgrof3en Firmen.
Im Gegensatz zu grof3en Firmen, die oft nach automatisierten
Ablaufen reagieren und auf ihre Homepage verweisen, sind diese
am Telefon haufig flexibler und hilfsbereiter.

1 An schriftlichen Bewerbungen interessierte Firmen bekommen entsprechende Unterlagen.



Live-Trainings

In Live-Trainings arbeiten Sie mit
der Gruppe an einer Ldsung der
realen Vermittlungsprobleme

der Teilnehmenden.,

v" Durchsuchen Sie mit den Gruppenmitgliedern alle
relevanten Internetbdrsen (meine Top-Ten finden Sie
im Jobtrainer-Blog).

v Im Kurs erstellen die Teilnehmenden Bewerbungs-
unterlagen fir konkrete Jobs und verschicken sie gleich
danach als E-Mail.

v' Wahrend der Unterrichtszeit werden Arbeitgeber aus der
Internetrecherche oder Betriebe, zu denen Sie Kontakt
haben, telefonisch direkt kontaktiert und die
Teilnehmerlnnen fahren zu Vorstellungsgesprachen.

Voraussetzungen daflr sind ein Raum mit Rechnern und
Internetzugang und mit Tischen und Stihlen fur
Gruppengesprache und Einzelarbeit. Um ungestort Telefonate
zu fuhren zu kénnen, ist ein zusatzlicher Raum erforderlich.
Fahrten zu Bewerbungsgesprachen sind mit dem
Bildungstrager abzusprechen (Fragen der Versicherung).

Zu beachten beim Live-Training:

+ Motivieren und ermutigen Sie die Teilnehmer.

+ Fehler machen und Probieren ist erlaubt!

+ Reflektieren Sie gemeinsam nach Niederlagen/Absagen:
Was konnen wir noch anders/besser machen? Wie ist die
Reaktion des Arbeitgebers zu verstehen?

+ Und dann weiter mit dem nachsten Versuch!



Das Schutzschild-Prinzip

Immer wieder gibt es Situationen, in denen Personen im Kurs mit
Widerstand reagieren, allgemeine Unlust, wenig Vertrauen zu den
jeweiligen Bezugspersonen und massive Unzufriedenheit mit bisherigen
Mal3nahmen oder Beratern schlagen einem entgegen. Negatives
Erleben von Lernsituationen, Unsicherheit und Angste (Auf wen treffe ich
da? Wie wird es sein?) scheinen die Teilnehmenden zu bestimmen.

Wie begegnen Sie solchen Situationen angemessen? Machen Sie
sich in schwierigen Gruppensituationen immer wieder klar:
Sie kdnnen aufl3eren und inhaltlichen Widerstand aushalten!
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AuReren Widerstand aushalten:

1. Ihr Gedanke sollte sein: Ich bin gar nicht gemeint! Es geht nicht
um mich als Person!

2. Stellen Sie sich einen mentalen Schutzschild vor, an dem alles
abprallt. Das ist eine gedankliche Vorstellung, die wirksam hilft!

3. Je mehr Vertrauen Sie bei den Teilnehmenden aufbauen, desto
weniger brauchen Sie den Schutzschild!

Inhaltlichen Widerstand aushalten:

Rechnen Sie als Job-Coach damit, eine Weile der oder die Bdse zu sein,
auch wenn Sie es nur Uber Dritte oder gar nicht erfahren. Sie werden
unangenehme Dinge aussprechen muissen. Damit [6sen Sie bestimmt
auch manches Gewitter aus (lesen Sie dazu auch den Artikel von Svenja
Hofert Gber negatives Feedback im Karriere-Coaching).

Oft entspannt sich die Situation wieder, wenn Teilnehmer und
Teilnehmerinnen bemerken, dass Sie sich um Echtheit bemuhen.
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