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COACHING 4.0

• Berufseinstieg
• Berufswiedereinstieg

• Berufsumstieg
• Berufsaufstieg

Modulare Maßnahme
in Präsenz, Online oder Hybrid

Gefördert durch den AVGS, gem §45 SGBIII

INDIVIDUELLES 
BEWERBUNGS- & INTEGRATIONS-

COACHING
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COACHING 4.0
INDIVIDUELLES BEWERBUNGS- & INTEGRATIONS-COACHING

Sie sind aktuell arbeitssuchend oder von Arbeitslo-
sigkeit bedroht und auf der Suche nach einem Coa-
ching-Anbieter, der Sie individuell auf Ihren Weg 
zum beruflichen Erfolg unterstützt? 
Wir begleiten Sie auf Ihrem Weg des Neustarts, Wie-
dereinstieg, Karrieresprung und Verwirklichung Ih-
rer beruflichen Ziele. Bei der Karriereplanung einen 
neutralen, wertschätzenden und fachlich kompeten-
ten Sparringpartner während der beruflichen Neu-
orientierung an seiner Seite zu wissen, ist das effizi-
enteste Tool für die berufliche Weiterentwicklung. 

Coach und Coachee – die Chemie muss stimmen!

Unsere Coachs begleiten professionell, situativ und individuell, um Ihre eigenen 
Ressourcen zu nutzen, Stärken zu erkennen, berufliche Erfahrungen zu reflektieren, 
berufliche Optionen zu entwickeln und fachliche und soziale Kompetenzen in die 
berufliche Zukunft zu übertra-gen. Der im Coaching gewonnene Überblick bildet die 
Grundlage für die strategische Pla-nung, um nachhaltig Ihre Ressourcen für den weiteren 
und erfolgreichen beruflichen Weg einsetzen zu können. Erleben Sie eine ganzheitliche 
Begleitung, die Sie in Ihrer persönlichen und beruflichen Entwicklung stärkt und 
unterstützt.
Unsere Coaching- und Trainingsangebote zeichnen sich durch eine tief verwurzelte 
Philo-sophie der Wertschätzung, Berufsethik und des respektvollen Miteinanders aus. Wir 
glauben daran, dass jeder Mensch das Potenzial hat, seine beruflichen Ziele zu erreichen 
und ein erfülltes Arbeitsleben zu führen. Beruflicher Erfolg beginnt mit der Entdeckung 
der eige-nen Stärken und der Leidenschaft für das, was man tut. Unser Coachingansatz 
basiert daher auf „Hilfe zur Selbsthilfe“ – wir unterstützen unsere Coachees dabei, ihre 
eigenen Stärken, Neigungen und Fähigkeiten zu erkennen und zu nutzen, um 
selbstbewusste und nachhalti-ge Entscheidungen zu treffen. Wir fördern die individuelle 
Entfaltung und das persönliche Wachstum, immer mit dem Ziel eines erfolgreichen 
beruflichen Weges. Grundlegende Voraussetzung sind Deutschkenntnisse auf Stufe B1.

Ob Sie eine erfüllende Karriere starten, den Wiedereinstieg ins Berufsleben realisieren 
oder voller Selbstvertrauen neue berufliche Herausforderungen meistern möchten – wir 
sind an ihrer Seite.

Lernen Sie uns in einem unverbindlichen telefonischen oder persönlichen Gespräch 
kennen, damit Sie sich ein Bild von Ihrem möglichen Coaching machen können. 
Erleben Sie eine ganzheitliche Begleitung, die Sie in Ihrer persönlichen und beruflichen 
Entwicklung stärkt, unterstützt und Sie in ein erfülltes Berufsleben führt.

Das Team der DTP AKADEMIE Düsseldorf GmbH

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit und Verständlichkeit verwenden wir im Text nur die männliche Form, 
wobei selbstverständlich alle Geschlechter gleichermaßen gemeint sind.
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M4
Fach-

& Führungskräfte

M5 

Kompetenz-Feststellung  
& Berufswegplanung 

 & Ermittlung des Qualifizierungsbedarf

M3
Wiedereinsteiger 
& Generation 50 +

M2 

Migranten 
& Geflüchtete

M1
Berufseinsteiger

& Studienabgänger mit 
oder ohne Abschluss

M7 

EDV-Training für den 
Bewerbungsprozess 

M6
Integrations-Training 

für Migranten & Geflüchtete

M8
Coaching Existenzgründung

Berufliche Neuorientierung – DIE SELBSTSTÄNDIGKEIT

M9
Berufsbegleitendes Coaching 

beim Jobeinstieg & zum Joberhalt

UNSERE COACHINGS

INDIVIDUELLES BEWERBUNGSCOACHING

ERGÄNZENDE GRUPPENTRAININGS

INDIVIDUELLES COACHING

Erkennen Sie Ihr volles Potenzial im Beruf und Leben - Ihr Weg beginnt hier!
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COACHING 4.0

Bei uns steht der erfolgreiche Jobeinstieg im Mittelpunkt. Unabhängig davon, ob Sie Flücht-
ling, Migrant, Arbeitsloser oder Berufsum- oder einsteiger sind. Unser Coaching bietet Ih-
nen professionelle Unterstützung, um Ihre beruflichen Ziele zu erreichen. 

Wir bieten eine breite Palette an Coachingthemen an, die alle darauf abzielen, Sie bestmög-
lich auf Ihrem Weg zur beruflichen Integration zu unterstützen. Unsere Themen umfassen 
unter anderem:

Diese Reihenfolge stellt sicher, dass die Kandidaten sich zunächst über ihre Ziele und Fähig-
keiten klar werden, ihre Soft Skills und interkulturellen Kompetenzen entwickeln, bevor sie 
sich intensiv mit dem Bewerbungsprozess und der damit verbundenen Strategie und Praxis 
beschäftigen. Auch nach dem Coaching bedarf es der Fortführung der Bewerbungsstrategie, 
diese wird durch die Kenntnis der Nutzung der Künstlichen Intelligenz sichergestellt. Für 
nicht deutsche Muttersprachler ist das Kennenlernen der KI-Tools nicht nur in der Bewer-
bungsphase effizient, sondern auch während der beruflichen Tätigkeit. 

Wir legen großen Wert darauf, individuell auf Ihre Bedürfnisse einzugehen und Ihnen Hilfe 
zur Selbsthilfe zu bieten. Egal welchen Weg Sie einschlagen möchten, wir sind an Ihrer Seite 
und helfen Ihnen, die notwendigen Fähigkeiten zu entwickeln und Ihre beruflichen Ziele 
zu erreichen. Unsere erfahrenen Coaches stehen Ihnen mit Rat und Tat zur Seite, um Ihre 
Karrierechancen zu maximieren und Ihnen den Einstieg in den Arbeitsmarkt zu erleichtern.

INHALT			   Die detaillierten Inhalte finden Sie in den einzelnen Coaching- 
			   programmen.

START 			   Nach einem intensiven Erstgespräch, sobald die Bewilligung der  
			   Agentur für Arbeit oder des Jobcenters vorliegt (nach ca. 1-2  
			   Wochen).

•	 Individuelles Vorgespräch			   •	 Simulierte Bewerbungsgespräche
•	 Standortbestimmung u. Zieldefinition 	 •	 Bewerbungsstrategien & -management
•	 Selbstreflexion			   •	 Recherche nach Stellenangeboten
•	 Kompetenzfeststellung			   •	 Social-Media-Auftritt 
•	 Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs	 •	 Softskills u. interkulturelle Kompetenzen 
•	 Wecken von Veränderungsprozessen	 • 	 Motivation & Umgang mit Rückschlägen 
•	 Zeit- und Selbstmanagement 			   •	 Beseitigung von Vermittlungshemmnissen
•	 Kommunikationsverhalten			 
•	 Optimierung des Lebenslaufs durch Einsatz von  EDV, Künstlicher Intelligenz /  
	 CV-Parsing
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DAUER 			   Dauer und Umfang eines Coachings werden üblicherweise vom  
Arbeitsberater festgelegt. Basierend auf unserer Erfahrung geben wir  
Richtwerte für die Dauer jedes Coaching-Moduls an, um sicher- 

			   zustellen, dass alle relevanten Themen umfassend behandelt werden 
können. Wir berücksichtigen dabei verschiedene Inhalte und bewer- 

			   ten sie zeitlich, doch wir passen das Coaching situativ an, immer mit  
dem Ziel, einen möglichst effektiven Jobeinstieg zu ermöglichen oder  
zu unterstützen.
Im Verlauf des Coachings wird individuell entschieden und erkannt,  
welche spezifische Unterstützung der Coachee benötigt, um seine  
Ziele zu erreichen.

TEILNEHMER Berechtigte gem. §45 SGB III, Abs. Satz 1 Nr. 1

METHODE • Individuelles Einzelcoaching
Face to Face, vertrauliche Sitzungen mit persönlichem Fokus

• Gruppentrainings
Coaching in kleinen Gruppen von 4 bis maximal 6 Personen

• Blended Coaching
Kombination von Präsenz-& Online-Coaching

• Onlinecoaching
Coaching über Videokonferenz

• Shadowing
Begleitung und Beobachtung des Coachees in realen
Arbeitssituationen

TEILNEHMER Individualmaßnahme oder Gruppentraining (bis 6 Personen) 
ANZAHL
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IHR WEG VON DER BEANTRAGUNG BIS ZUM START 

Sind Sie arbeitslos und benötigen Unterstützung bei der Suche nach einem neuen Arbeits-
platz? Sprechen Sie Ihren Arbeitsberater bei der Bundesagentur für Arbeit oder dem Job-

center auf die Möglichkeit an, ein Coaching mit einem Aktivierungs- und Vermittlungsgut-
schein (AVGS) zu absolvieren.

Wählen Sie Ihren Coach! In einem Erstgespräch lernen Sie digital oder persönlich Ihren 
möglichen Coach kennen, danach entscheiden Sie sich für Ihren Gesprächspartner. 

Sind wir Ihr Sparringspartner, dann sichern wir Ihnen zu, dass unser Coaching durch 
gegenseitige Akzeptanz und Vertrauen geprägt ist und wir Sie nach bestem Wissen und 

Gewissen auf Ihrem Karriereweg begleiten werden.

Entsprechend der Vorgabe Ihres Arbeitsberaters wird der AVGS von uns ausgefüllt und 
weitere Dokumente erstellt und an ihn zurückgesandt.

Über die Dauer der Coachingzeit und der möglichen Coachingstunden entscheidet Ihr 
Arbeitsberater, der die Entscheidung über Zielsetzung des Coachings vorgibt. Möglich sind 

bis zu 60 Stunden. In der Regel treffen wir uns 1- bis 2-mal in der Woche.

Sobald die Bewilligung des Arbeitsberaters eingetroffen ist, kann das Coaching starten.

Entsprechend des gewählten Coaching Programmes werden Themen für die Zielerlangung 
gewählt. Das kann bei der Potenzialanalyse und Kompetenzfeststellung, der Sichtung Ihrer 

Bewerbungsunterlagen und vielen anderen Themen starten.

FÖRDERUNG

Gespräch 
mit Arbeits- 
berater

Angebots-
erstellung 
mit Coach 

Angebot 
bei Arbeits-
berater

AVGS-Erhalt 
vom Arbeits-
berater 

Vertrag mit 
AVGS 
erstellen 

Coaching 
starten
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DAS ZIEL IST

FÜR WEN

M1 	 COACHING FÜR BERUFSEINSTEIGER & STUDIENABGÄNGER 
MIT / OHNE ABSCHLUSS 

Eine Kombination aus wirtschaftlicher Unsicherheit, schwankender Konjunktur, strengen 
Regulierungen, Mangel an praxisorientierter Vorbereitung auf die Anforderungen des Ar-
beitsmarktes und dem demografischen Wandel schafft eine komplexe Situation, die für viele 
Berufseinsteiger überfordernd ist. Diese Faktoren können zusammen den Jobeinstieg er-
schweren. 
Und immer wieder erfährt man, dass bei den meisten Arbeitgebern Berufserfahrung vor-
ausgesetzt wird, doch wie soll diese erworben werden, wenn man keinen Job erhält?

Im normalen Bewerbungsprozess werden Bewerbungen um Bewerbungen geschrieben, 
Antworten erhält man nicht immer und die Vorstellungsgespräche sind meist rar. Ausdauer, 
Disziplin und Motivation sind im gesamten Bewerbungsprozess gefordert.

Unsere Coachs unterstützen Sie bei der Findung des Weges in den Job durch Marktverständ-
nis, eruieren die Möglichkeiten des Einstiegs und erarbeiten Ihre Alleinstellungsmerkmale, 
um sich von der Konkurrenz zu unterscheiden. Unsere umfassende Marktübersicht ermög-
licht es uns, Ihnen gezielte Ratschläge und Perspektiven für Ihren Berufseinstieg zu geben. 
Oft unterstützen ein Praktikum, Volontariat, eine Trainee-Stelle oder eine Weiterbildung 
diesen Weg. Auch hier unterstützen wir bei der Suche und der Herangehensweise.

Wir unterstützen Sie dabei Ihre ersten Schritte im Berufsleben zu meistern, ihre beruflichen 
Ziele zu definieren, ihre Stärken und Schwächen zu erkennen und effektive Karrierestrate-
gien zu entwickeln.

der Einstieg in den Job. Dies umfasst die Entwicklung von Bewer-
bungsstrategien, inkl. Erstellung der professionellen Bewerbungsdo-
kumente, die Stärkung beruflicher Kompetenzen und die Unterstüt-
zung bei der Karriereplanung.

Erwachsene, die Unsicherheiten bezüglich ihrer beruflichen Zukunft 
haben und gezielte Unterstützung suchen.



Stand: 8/2024						 © 2024  DTP AKADEMIE® Düsseldorf GmbH
T 0211 6415151 | E info@dtpakademie.de | www.dtpakademie.de

8

Analyse des Kenntnis- & Leistungsprofils (12 Std.)

Der Baustein zielt darauf ab, ein umfassendes Verständnis Ihrer schu-
lischen und beruflichen Fähigkeiten, Kenntnisse und Leistungen zu 
gewinnen. Dieser Prozess hilft dabei, Stärken und Entwicklungspo-
tenziale zu identifizieren und bildet die Grundlage für den 
weiteren Bewerbungsweg.

Beruflicher Werdegang
Initiales Gespräch zur Bestimmung des aktuellen beruflichen Stand-
orts und der Ziele des Coachees * Chronologische Auflistung aller 
bisherigen beruflichen Positionen und V erantwortungsbereiche * 
Beschreibung der durchgeführten Aufgaben und Tätigkeiten in den 
jeweiligen Positionen * Dokumentation von schulischen Erfolgen, 
erreichten Zielen und besonderen Leistungen in der beruflichen 
Laufbahn

Kompetenzfeststellung
Identifikation und Bewertung der fachlichen Kenntnisse und tech-
nischen Fähigkeiten * Methodische Kompetenzen * Analyse der 
methodischen Fähigkeiten, z.B. Problemlösungsfähigkeiten, analyti-
sches Denken * Bewertung der sozialen Fähigkeiten wie Teamarbeit, 
Kommunikation, Führungsfähigkeiten und Konfliktlösung * Ein-
schätzung der Selbstorganisation, Zeitmanagement, Motivation und 
Stressbewältigung * Erstellung einer visuellen Kompetenzmatrix * 
SWOT-Analyse  (Stärken, Schwächen, Chancen, Risiken)

Überprüfung ausländischer Dokumente und Berufsanerkennung 
sowie der Deutschkenntnisse
Durchführung von Tests zur Überprüfung der Deutschkenntnisse 
* Empfehlung * Überprüfung ausländischer Bildungs- und Berufs-
abschlüsse * Unterstützung bei der Anerkennung ausländischer Be-
rufsabschlüsse und Qualifikationen in Deutschland

Ermittlung der Vermittlungshemmnisse
Feststellung möglicher Hemmnisse bei der Vermittlung, wie z.B. 
mangelnde Sprachkenntnisse, fehlende Qualifikationen, gesundheit-
liche Einschränkungen * Information über Maßnahmen zur Beseiti-
gung oder Reduzierung dieser Hemmnisse

Standortbestimmung und berufliche Ziele 
Berufliche Weiterentwicklung * Vorstellung des deutschen Arbeits-
marktes und der beruflichen Weiterentwicklung durch lebenslanges 
Lernen

MÖGLICHE INHALTE
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Reflexion und Orientierung
Selbstpräsentation und Selbstbild * Standortbestimmung unter Be-
rücksichtigung der Arbeitsmarktsituation * Zielbestimmung und Er-
arbeitung beruflicher Optionen * Reflexion des eigenen Verhaltens 
im Arbeitsleben * Erweitern des eigenen Handlungsspielraums * 
Selbstmanagement und Selbstkompetenz * mögliche für die zukünf-
tige Karriereplanung und Entwicklung.

Dieser umfassende Baustein bietet eine detaillierte Analyse des Kennt-
nis- und Leistungsprofils und legt den Grundstein für das Bewerbungs-
management.

Bewerbungsmanagement (12 Std.)

Ein strukturiertes Programm bereitet Sie optimal auf den Bewerbungs-
prozess vor und legt die Grundlagen, so dass Sie auch nach dem Coa-
ching das Bewerbungsmanagement motiviert, selbstständig und 
engagiert durchführen können.

Selbstreflexion und Zielsetzung und Positionierung
Werte- und Interessenanalyse * Karriereziele definieren * Kurz- und 
langfristige berufliche Ziele setzen * Stärken- und Schwächenanalyse 
* Klärung der Prioritäten, wie z.B. Gehalt, Standort, Unternehmens-
kultur * Analyse aktueller Jobtrends und gefragter Qualifikationen * 
Unternehmensrecherche * Identifikation von Zielunternehmen und 
Branchen *  Entwicklung einer persönlichen Marke, die den eigenen 
USP (Unique Selling Proposition) hervorhebt * Vergleich der eige-
nen Qualifikationen mit denen von Mitbewerbern * Alleinstellungs-
merkmale sichtbar machen* Herausarbeitung der individuellen Stär-
ken und Einzigartigkeit * Erkennen von Vermittlungshemmnissen * 
Ermittlung des möglichen Qualifizierungsbedarfs

Bewerbungsunterlagen optimieren
Erstellung eines klaren, prägnanten, authentischen und ansprechen-
den Lebenslaufs * Individuelle Anschreiben, die auf die spezifischen 
Anforderungen der Stelle und des Unternehmens eingehen * Samm-
lung und Aufbereitung relevanter Referenzen und Arbeitszeugnisse. 
* Optimierung von Online-Präsenzen auf Plattformen wie LinkedIn, 
Xing & Co.  * Erstellen von Initiativbewerbungen, Kurzbewerbung 
und Kurzprofil * Optimierung im Bewerbungsprozess durch Nut-
zung von EDV, KI & CV-Parsing
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Bewerbungstechniken und -strategien
Unterschiedliche Methoden wie Initiativbewerbungen, Online-Be-
werbungen, Nutzung von Jobportalen * Job-Suche, Effektive Nutzung 
von Jobbörsen, Unternehmenswebsites und sozialen Netzwerken * 
Strategien zum Aufbau und zur Pflege eines beruflichen Netzwerks * 
Anschreiben für Recruiter und Headhunter * Effektive Kommunika-
tion mit Personalvermittlern * Spezifische Strategien zur Suche nach 
Praktika, Ausbildungsplätzen oder Beschäftigungsmöglichkeiten * 
Analyse und Interpretation von Stellenausschreibungen * Beseiti-
gung von Vermittlungshemmnissen

Vorbereitung auf Vorstellungsgespräche & Selbstpräsentation 
Simulierte Bewerbungsgespräche digital & persönlich * Übungen von 
strukturierten, semistrukturierten und unstrukturierten Interviews * 
Körpersprache und nonverbale Kommunikation, Tipps zur positi-
ven Ausstrahlung und Selbstpräsentation * Vorbereitung auf verhal-
tensbasierte Fragen und die STAR-Methode (Situation, Task, Action, 
Result) * Strategien zur erfolgreichen Verhandlung von Gehältern 
und Zusatzleistungen * Effektive Vorbereitung und Nachbereitung, 
um einen bleibenden Eindruck zu hinterlassen * Vorbereitung auf 
Assessment-Center inklusive Gruppenübungen und Präsentationen

Mentoring und Feedback
Regelmäßige Überprüfung und Anpassung der Bewerbungsunter-
lagen und -strategien * Verfolgung des Fortschritts und Anpassung 
der Strategie bei Bedarf  * Umgang mit Rückschlägen,  Strategien zur 
Bewältigung von Absagen und zur Aufrechterhaltung der Motiva-
tion * Nachverfolgung von Bewerbungen und Dankschreiben nach 
Interviews

Dieser „Baustein“ stellt sicher, dass Sie nicht nur gut vorbereitet sind, 
sondern auch selbstbewusst und strategisch vorgehen, um Ihre beruf-
lichen Ziele zu erreichen.
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Strategieentwicklung und Umsetzung (12 Std.)

Der Baustein zielt darauf ab, einen klaren und praxisorientierten 
Fahrplan für die Jobsuche zu erstellen und umzusetzen und durch den 
Coach die fortführende Motivation für den Bewerbungsprozess sicher-
zustellen.

Strategie zur Stellensuche, Umschulung, Weiterbildung 
Arbeitsmarktrecherche * Analyse aktueller Jobtrends und gefragter 
Qualifikationen * Identifikation von Zielunternehmen * Festlegung 
von Branchen und Unternehmen, die für die Stellensuche relevant 
sind * Ermittlung des möglichen individuellen Qualifizierungsbe-
darfs *  Identifikation von Qualifikationslücken und Planung ent-
sprechender Weiterbildungsmaßnahmen zur Beseitigung von Ver-
mittlungshemmnissen

Analyse von Stellenausschreibungen
Methoden zur genauen Analyse und Interpretation von Stellen-
ausschreibungen * Vergleich der eigenen Qualifikationen mit den 
Anforderungen der Stellenanzeigen * Überprüfung der bisherigen 
Strategien für unterschiedliche Bewerbungsarten (z.B. Online-Be-
werbungen, Initiativbewerbungen, Kurzbewerbungen) 

Simulierte Bewerbungsgespräche & überzeugende Selbstpräsen-
tation
Vorbereitung auf persönliche, telefonische und Online-Bewer-
bungsgespräche * Übungen zu strukturierten, semistrukturierten 
und unstrukturierten Interviews * Körpersprache und nonverbale 
Kommunikation * Entwicklung und Training von Techniken zur 
überzeugenden Selbstpräsentation in Bewerbungsgespräche * Vor-
bereitung auf verhaltensbasierte Fragen und die STAR-Methode (Si-
tuation, Task, Action, Result) * Vorbereitung auf Assessment-Center

Bewerbungscontrolling und Nachbereitung
Verfolgung des Fortschritts und Anpassung der Bewerbungsstrategie 
* Nachverfolgung eingereichter Bewerbungen und Dankesschreiben
nach Interviews  und Absagen – man sieht sich immer 2 Mal im Le-
ben! * Strategien zur Bewältigung von Absagen und zur Aufrecht-
erhaltung der Motivation
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Motivation im Bewerbungsprozess
Gespräche zur Motivation und Unterstützung im Bewerbungspro-
zess * Festlegen von realistischen Zielen und deren kontinuierliche 
Verfolgung * Feedback zu den Bewerbungsstrategien und Anpas-
sung bei Bedarf * Unterstützung durch den Coach durch wertvolle 
Einblicke, Ratschläge und Tipps bei der Stellensuche zu möglichen 
anderen Branchen und Berufsgruppen

Dieser umfassende Baustein bietet einen strukturierten Ansatz zur 
Strategieumsetzung in der Jobsuche mithilfe der kontinuierlichen Un-
terstützung und Motivation durch den Coach.

max. 36 StundenMÖGLICHE INHALTE
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M2 	 COACHING FÜR MIGRANTEN & GEFLÜCHTETE 

Das Coaching für Migranten und Flüchtlinge hilft Menschen mit Migrationshintergrund, 
sich beruflich zu integrieren und unterstützt Sie dabei, sich gesellschaftlich, sozial und be-
ruflich in Deutschland dauerhaft zu etablieren. Es berücksichtigt individuelle Lebensum-
stände, Berufserfahrungen, Kompetenzen und Persönlichkeiten, um neue berufliche Ziele 
zu fördern. Zudem wird umfassend über den deutschen Ausbildungs- und Arbeitsmarkt 
informiert und Strategien für berufliche Neuorientierung und Anerkennung ausländischer 
Abschlüsse erarbeitet. 

Besonders ist ein Bewerbungscoaching für Migranten und Flüchtlinge enorm wichtig, weil 
es Ihnen hilft, die spezifischen Anforderungen des Arbeitsmarktes in ihrem neuen Heimat-
land zu verstehen und sich darauf vorzubereiten. Viele sind mit den Erwartungen und Stan-
dards in Bezug auf Bewerbungsunterlagen, Vorstellungsgespräche und Arbeitsplatzverhalten 
nicht vertraut. Ein gezieltes Coaching kann Ihnen helfen, diese Hürden zu überwinden, ihre 
Bewerbungsunterlagen professionell zu gestalten und sich selbstbewusst in Vorstellungsge-
sprächen zu präsentieren. Das Ziel ist, den Bewerbungsprozess effizient zu gestalten und 
erfolgreiche Jobsuchen sowie Arbeitgeberkontakte zu ermöglichen.

Darüber hinaus unterstützen wir Sie dabei, Ihre oft vielfältigen und wertvollen Erfahrungen 
und Qualifikationen zu erkennen, eventuell anerkennen zu lassen und optimal zu nutzen. 
Viele bringen wichtige Fähigkeiten und Kenntnisse mit, die jedoch nicht immer adäquat 
kommuniziert werden. Unsere erfahrenen Coachs unterstützten Sie, Ihre Stärken zu identi-
fizieren und effektiv zu vermitteln, was Ihre Chancen auf dem Arbeitsmarkt erheblich ver-
bessert und Ihnen den Einstieg in eine nachhaltige Beschäftigung erleichtert.

DAS ZIEL IST

FÜR WEN

den Bewerbungsprozess effizient zu gestalten und erfolgreiche Job-
suchen sowie Arbeitgeberkontakte und letztendlich den Jobeinstieg 
zu ermöglichen.

Dieses Coaching ist besonders geeignet für diejenigen, die mit den 
Bewerbungsstandards und -verfahren in Deutschland nicht vertraut 
sind und Unterstützung bei der beruflichen Integration benötigen.
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Analyse des Kenntnis- und Leistungsprofils (12 Std.)

Der Baustein zielt darauf ab, ein umfassendes Verständnis Ihrer schuli-
sche und beruflichen Fähigkeiten, Kenntnisse und Leistungen zu gewin-
nen. Dieser Prozess hilft dabei, Stärken und Entwicklungspotenziale zu 
identifizieren und bildet die Grundlage für den weiteren Bildungs- 
oder Bewerbungsweg

Beruflicher Werdegang
Initiales Gespräch zur Bestimmung des aktuellen beruflichen Stand-
orts und der Ziele des Coachees * Ermittlung bisheriger Leistungen 
und Erfolge * Chronologische Auflistung aller bisherigen beruflichen 
Positionen und Verantwortungsbereiche. * Beschreibung der durch-
geführten Aufgaben und Tätigkeiten in den jeweiligen Positionen 
* Dokumentation von Erfolgen, erreichten Zielen und besonderen 
Leistungen in der beruflichen Laufbahn

Kompetenzfeststellung
Identifikation und Bewertung der fachlichen Kenntnisse und tech-
nischen Fähigkeiten * Methodische Kompetenzen* Analyse der 
methodische Kompetenzen, z.B. Problemlösungsfähigkeiten, ana-
lytisches Denken * Bewertung der sozialen Fähigkeiten wie Team-
arbeit, Kommunikation, Führungsfähigkeiten und Konfliktlösung * 
Einschätzung der Selbstorganisation, Zeitmanagement, Motivation 
und Stressbewältigung * Erstellung einer visuellen Kompetenzmatrix 
* SWOT-Analyse  (Stärken, Schwächen, Chancen, Risiken)

Überprüfung ausländischer Dokumente und Berufsanerkennung 
sowie der Deutschkenntnisse
Durchführung von Tests zur Überprüfung der Deutschkenntnisse 
* Empfehlung * Überprüfung ausländischer Bildungs- und Berufs-
abschlüsse * Unterstützung bei der Anerkennung ausländischer Be-
rufsabschlüsse und Qualifikationen in Deutschland

Ermittlung der Vermittlungshemmnisse
Feststellung möglicher Hemmnisse bei der Vermittlung, wie z.B. 
mangelnde Sprachkenntnisse, fehlende Qualifikationen, gesundheit-
liche Einschränkungen * Information über Maßnahmen zur Besei-
tigung oder Reduzierung dieser Hemmnisse * Standortbestimmung 
und berufliche Ziele * Berufliche We iterentwicklung * Vo rstellung 
des deutschen Arbeitsmarktes und der beruflichen Weiterentwick-
lung durch lebenslanges Lernen

MÖGLICHE INHALTE
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Reflexion und Orientierung
Selbstpräsentation und Selbstbild * Standortbestimmung unter Be-
rücksichtigung der Arbeitsmarktsituation * Zielbestimmung und Er-
arbeitung beruflicher Optionen * Reflexion des eigenen Verhaltens 
im Arbeitsleben * Erweitern des eigenen Handlungsspielraums * 
Selbstmanagement und Selbstkompetenz * mögliche für die zukünf-
tige Karriereplanung und Entwicklung

Dieser umfassende Baustein bietet eine detaillierte Analyse des Kennt-
nis- und Leistungsprofils und legt den Grundstein für das Bewerbungs-
management.

Bewerbungsmanagement 	 (12 Std.)

Ein strukturiertes Programm bereitet Sie optimal auf den Bewerbungs-
prozess vor und legt die Grundlagen, so dass Sie auch nach dem Coa-
ching das Bewerbungsmanagement motiviert und engagiert durch-
führen können.

Selbstreflexion und Zielsetzung und Positionierung
Werte- und Interessenanalyse * Karriereziele definieren * Kurz- und 
langfristige berufliche Ziele setzen * Stärken- und Schwächenanalyse 
* Klärung der Prioritäten, wie z.B. Gehalt, Standort, Unternehmens-
kultur * Analyse aktueller Jobtrends und gefragter Qualifikationen * 
Unternehmensrecherche * Identifikation von Zielunternehmen und 
Branchen *  Entwicklung einer persönlichen Marke, die den eigenen 
USP (Unique Selling Proposition) hervorhebt * Vergleich der eige-
nen Qualifikationen mit denen von Mitbewerbern * Alleinstellungs-
merkmale sichtbar machen* Herausarbeitung der individuellen Stär-
ken und Einzigartigkeit * Erkennen von Vermittlungshemmnissen * 
Ermittlung des möglichen Qualifizierungsbedarfs

Bewerbungsunterlagen optimieren
Erstellung eines klaren, prägnanten, authentischen und ansprechen-
den Lebenslaufs * Individuelle Anschreiben, die auf die spezifischen 
Anforderungen der Stelle und des Unternehmens eingehen * Samm-
lung und Aufbereitung relevanter Referenzen und Arbeitszeugnisse 
* Optimierung von Online-Präsenzen auf Plattformen wie LinkedIn 
und Xing * Erstellen von Initiativbewerbungen, Kurzbewerbung und 
Kurzprofil * Optimierung im Bewerbungsprozess durch Nutzung 
von EDV, KI & CV-Parsing
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Bewerbungstechniken und -strategien
Unterschiedliche Methoden wie Initiativbewerbungen, Online-Be-
werbungen, Nutzung von Jobportalen * Job-Suche, Effektive Nutzung 
von Jobbörsen, Unternehmenswebsites und sozialen Netzwerken * 
Strategien zum Aufbau und zur Pflege eines beruflichen Netzwerks * 
Anschreiben für Recruiter und Headhunter * Effektive Kommunika-
tion mit Personalvermittlern * Spezifische Strategien zur Suche nach 
Praktika, Ausbildungsplätzen oder Beschäftigungsmöglichkeiten * 
Analyse und Interpretation von Stellenausschreibungen * Beseiti-
gung von Vermittlungshemmnissen

Vorbereitung auf Vorstellungsgespräche & Selbstpräsentation
Simulierte Bewerbungsgespräche digital & persönlich * Übungen von 
strukturierten, semistrukturierten und unstrukturierten Interviews * 
Körpersprache und nonverbale Kommunikation, Tipps zur positi-
ven Ausstrahlung und Selbstpräsentation * Vorbereitung auf verhal-
tensbasierte Fragen und die STAR-Methode (Situation, Task, Action, 
Result) * Strategien zur erfolgreichen Verhandlung von Gehältern 
und Zusatzleistungen * Effektive Vorbereitung und Nachbereitung, 
um einen bleibenden Eindruck zu hinterlassen * Vorbereitung auf 
Assessment-Center inklusive Gruppenübungen und Präsentationen.

Mentoring und Feedback
Regelmäßige Überprüfung und Anpassung der Bewerbungsunter-
lagen und -strategien * Verfolgung des Fortschritts und Anpassung 
der Strategie bei Bedarf * Umgang mit Rückschlägen,  Strategien zur 
Bewältigung von Absagen und zur Aufrechterhaltung der Motiva-
tion * Nachverfolgung von Bewerbungen und Dankesschreiben nach 
Interviews

Dieser „Baustein“ stellt sicher, dass Sie nicht nur gut vorbereitet sind, 
sondern auch selbstbewusst und strategisch vorgehen, um Ihre berufli-
chen Ziele zu erreichen.
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Strategieentwicklung und Umsetzung 	 (12 Std.)

Der Baustein zielt darauf ab, einen klaren und praxisorientierten 
Fahrplan für die Jobsuche zu erstellen und umzusetzen und durch den 
Coach die fortführende Motivation für den Bewerbungsprozess sicher-
zustellen.

Strategie zur Stellensuche, Umschulung, Weiterbildung 
Arbeitsmarktrecherche * Analyse aktueller Jobtrends und gefragter 
Qualifikationen * Identifikation von Zielunternehmen * Festlegung 
von Branchen und Unternehmen, die für die Stellensuche relevant 
sind * Ermittlung des möglichen individuellen Qualifizierungsbe-
darfs *  Identifikation von Qualifikationslücken und Planung ent-
sprechender Weiterbildungsmaßnahmen zur Beseitigung von Ver-
mittlungshemmnissen

Analyse von Stellenausschreibungen
Methoden zur genauen Analyse und Interpretation von Stellen-
ausschreibungen * Vergleich der eigenen Qualifikationen mit den 
Anforderungen der Stellenanzeigen * Überprüfung der bisherigen 
Strategien für unterschiedliche Bewerbungsarten (z.B. Online-Be-
werbungen, Initiativbewerbungen, Kurzbewerbungen)

Simulierte Bewerbungsgespräche & überzeugende Selbstpräsen-
tation
Vorbereitung auf persönliche, telefonische und Online-Bewer-
bungsgespräche * Übungen zu strukturierten, semistrukturierten 
und unstrukturierten Interviews * Körpersprache und nonverbale 
Kommunikation * Entwicklung und Training von Techniken zur 
überzeugen-den Selbstpräsentation in Bewerbungsgespräche * Vor-
bereitung auf verhaltensbasierte Fragen und die STAR-Methode (Si-
tuation, Task, Action, Result) * Vorbereitung auf Assessment-Center
Bewerbungscontrolling und Nachbereitung

Verfolgung des Fortschritts und Anpassung der Bewerbungsstra-
tegie 
* Nachverfolgung eingereichter Bewerbungen und Dankschreiben 
nach Interviews  und Absagen – man sieht sich immer 2 Mal im Le-
ben!  *  Strategien zur Bewältigung von Absagen und zur Aufrecht-
erhaltung der Motivation
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Motivation im Bewerbungsprozess
Gespräche zur Motivation und Unterstützung im Bewerbungspro-
zess * Festlegen von realistischen Zielen und deren kontinuierliche 
Verfolgung * Feedback zu den Bewerbungsstrategien und Anpas-
sung bei Bedarf * Unterstützung durch den Coach durch wertvolle 
Einblicke, Ratschläge und Tipps bei der Stellensuche zu möglichen 
anderen Branchen und Berufsgruppen

Dieser umfassende Baustein bietet einen strukturierten Ansatz zur 
Strategieumsetzung in der Jobsuche mithilfe der kontinuierlichen Un-
terstützung und Motivation durch den Coach.

Interkulturelle Kompetenzen 	 (12 Std.)

Der Baustein „Interkulturelle Kompetenzen“ zielt darauf ab, ein tiefes 
Verständnis für kulturelle Unterschiede am Arbeitsplatz zu entwickeln 
und praxisorientierte Lösungsstrategien für den Umgang mit diesen 
Unterschieden zu erarbeiten. Durch die Unterstützung des Coaches 
wird die fortführende Motivation für die Integration und kulturelle An-
passung im Arbeitsumfeld unterstützt.

Verständnis kultureller Unterschiede am Arbeitsplatz
Einführung in die Grundlagen der kulturellen Unterschiede *  Ein-
fluss kultureller Unterschiede auf das Arbeitsumfeld *  Bedeutung 
von interkultureller Kompetenz im Beruf *  Merkmale der deutschen 
Arbeitskultur *  Vergleich mit Arbeitskulturen anderer Länder * Aus-
wirkungen auf Arbeitsmoral und -verhalten * Struktur und Funktion 
von Hierarchien in deutschen Unternehmen * Entscheidungsfin-
dungsprozesse und deren kulturelle Hintergründe *  Rolle der Kom-
munikation in Entscheidungsprozessen *  Deutsche Erwartungen an 
Teamarbeit und Kooperation *  Bedeutung von Eigenverantwortung 
und Selbstständigkeit * Beispiele erfolgreicher Teamarbeit in multi-
kulturellen Teams

Integration und kulturelle Anpassung
Strategien zur kulturellen Anpassung im Arbeitsumfeld * Praktische 
Tipps für die Integration ins deutsche Arbeitsleben * Förderung von 
interkulturellem Austausch und Verständnis * Häufige kulturelle 
Missverständnisse und deren Ursachen * Techniken zur Vermeidung 
und Bewältigung von Missverständnissen * Lösungsstrategien bei 
Konflikten * Identifikation kulturell bedingter Konflikte * Entwick-
lung von Konfliktlösungsstrategien * Vertiefung des Wissens über 
kulturelle Werte und Normen * Analyse kultureller Prägungen und 
deren Einfluss auf das Verhalten  
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Werte und Normen in verschiedenen Arbeitsumgebungen 
Vergleich der Werte und Normen in internationalen Arbeitsumfel-
dern * Bedeutung kultureller Vielfalt für Unternehmen * Strategien 
zur Nutzung kultureller Unterschiede als Ressource * Grundlagen 
der wertschätzenden Kommunikation * Techniken zur Förderung 
einer positiven und respektvollen Kommunikation 

Dieser umfassende Baustein bietet einen strukturierten Ansatz zur 
Förderung interkultureller Kompetenzen im Arbeitsumfeld, unter-
stützt durch kontinuierliche Motivation und praxisnahe 
Lösungsstrate-gien durch den Coach. Wir empfehlen alternativ oder 
ergänzend das Gruppentraining  Modul 6.

max. 48 Coachingstunden DAUER
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M3 	 NEUORIENTIERUNG & WIEDEREINSTEIGER & GENERATION 50 +

Ein Coaching für berufliche Neuorientierung und Wiedereinsteiger ist ideal für Menschen, 
die nach einer Pause in den Arbeitsmarkt zurückkehren oder sich neu orientieren möchten. 
Es hilft, berufliche Optionen zu erkunden, klare Ziele zu setzen und einen strukturierten 
Plan zu entwickeln, wobei individuelle Stärken und Interessen berücksichtigt werden.

Für die Generation 50+ bietet dieses Coaching besondere Vorteile, indem es die Heraus-
forderungen eines späten Karrierewechsels angeht. Es hilft, vorhandene Kompetenzen zu 
erkennen und optimal zu nutzen, und vermittelt Strategien zur Anpassung an aktuelle Ar-
beitsmarktanforderungen. Dadurch wird das Selbstbewusstsein gestärkt und die Chancen 
auf eine passende und erfüllende berufliche Rolle erhöht.

den beruflichen Wiedereinstieg entsprechend den individuellen Fä-
higkeiten und Neigungen mit Zukunftsaussichten in einem wert-
schätzenden Unternehmen zu ermöglichen und bisheriges Wissen 
in den neuen Job zu integrieren.

Für Menschen, die nach einer längeren Pause wieder in den Arbeits-
markt einsteigen möchten, sei es aufgrund von Umstrukturierungen 
im Unternehmen, persönlichen Veränderungen oder dem Streben 
nach neuen beruflichen Herausforderungen. Unser Coaching bietet 
gezielte Unterstützung für die, die ihre berufliche Laufbahn neu aus-
richten möchten, unabhängig von Alter oder Erfahrung.

Analyse des Kenntnis- & Leistungsprofils 	 (12 Std.)

Der Baustein zielt darauf ab, ein umfassendes Verständnis Ihrer schu-
lischen und beruflichen Fähigkeiten, Kenntnisse und Leistungen zu 
gewinnen. Dieser Prozess hilft dabei, Stärken und Entwicklungspoten-
ziale zu identifizieren und bildet die Grundlage für den weiteren Be-
werbungsweg.

Beruflichen Werdegang
Initiales Gespräch zur Bestimmung des aktuellen beruflichen Stand-
orts und der Ziele des Coachees * Chronologische Auflistung aller 
bisherigen beruflichen Positionen und Verantwortungsbereiche * 
Beschreibung der durchgeführten Aufgaben und Tätigkeiten in den 
jeweiligen Positionen * Dokumentation von Erfolgen, erreichten 
Zielen und besonderen Leistungen in der beruflichen Laufbahn

	 MÖGLICHE INHALTE

	 DAS ZIEL IST

	 FÜR WEN
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Kompetenzfeststellung
Identifikation und Bewertung der fachlichen Kenntnisse und tech-
nischen Fähigkeiten * Methodische Kompetenzen* Analyse der 
methodischen Fähigkeiten, z.B. Problemlösungsfähigkeiten, ana-
lytisches Denken * Bewertung der sozialen Fähigkeiten wie Team-
arbeit, Kommunikation, Führungsfähigkeiten und Konfliktlösung * 
Einschätzung der Selbstorganisation, Zeitmanagement, Motivation 
und Stressbewältigung * Erstellung einer visuellen Kompetenzmatrix 
* SWOT-Analyse  (Stärken, Schwächen, Chancen, Risiken)

Überprüfung ausländischer Dokumente und Berufsanerkennung 
sowie der Deutschkenntnisse bei Bedarf
Durchführung von Tests zur Überprüfung der Deutschkenntnis-
se * Überprüfung ausländischer Bildungs- und Berufsabschlüsse * 
Unterstützung bei der Anerkennung ausländischer Berufsabschlüsse 
und Qualifikationen in Deutschland

Ermittlung der Vermittlungshemmnisse
Feststellung möglicher Hemmnisse bei der Vermittlung, wie z.B. 
mangelnde Sprachkenntnisse, fehlende Qualifikationen, gesundheit-
liche Einschränkungen * Information über Maßnahmen zur Beseiti-
gung oder Reduzierung dieser Hemmnisse

Standortbestimmung und berufliche Ziele 
Berufliche Weiterentwicklung * Vorstellung des deutschen Arbeits-
marktes und der möglichen beruflichen Weiterentwicklung durch 
lebenslanges Lernen

Reflexion und Orientierung
Selbstpräsentation und Selbstbild * Standortbestimmung unter Be-
rücksichtigung der Arbeitsmarktsituation * Zielbestimmung und 
Erarbeitung beruflicher Optionen * Reflexion des eigenen Verhal-
tens im Arbeitsleben * Erweitern des eigenen Handlungsspielraums 
* Selbstmanagement und Selbstkompetenz * mögliche Wege für die 
zukünftige Karriereplanung und Entwicklung

Dieser umfassende Baustein bietet eine detaillierte Analyse des Kennt-
nis- und Leistungsprofils und legt den Grundstein für das Bewerbungs-
management.
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Bewerbungsmanagement 	 (12 Std.)

Ein strukturiertes Programm bereitet Sie optimal auf den Bewerbungs-
prozess vor und legt die Grundlagen, so dass Sie auch nach dem Coa-
ching das Bewerbungsmanagement motiviert, selbstständig und enga-
giert durchführen können.

Selbstreflexion und Zielsetzung und Positionierung
Werte- und Interessenanalyse * Karriereziele definieren * Kurz- und 
langfristige berufliche Ziele setzen * Stärken- und Schwächenanalyse 
* Klärung der Prioritäten, wie z.B. Gehalt, Standort, Unternehmens-
kultur * Analyse aktueller Jobtrends und gefragter Qualifikationen * 
Unternehmensrecherche * Identifikation von Zielunternehmen und 
Branchen * Entwicklung einer persönlichen Marke, die den eigenen 
USP (Unique Selling Proposition) hervorhebt * Vergleich der eige-
nen Qualifikationen mit denen von Mitbewerbern * Alleinstellungs-
merkmale sichtbar machen * Herausarbeitung der individuellen Stär-
ken und Einzigartigkeit * Erkennen von Vermittlungshemmnissen

Bewerbungsunterlagen optimieren
Erstellung eines klaren, prägnanten, authentischen und ansprechen-
den Lebenslaufs * Individuelle Anschreiben, die auf die spezifischen 
Anforderungen der Stelle und des Unternehmens eingehen * Samm-
lung und Aufbereitung relevanter Referenzen und Arbeitszeugnisse. 
* Optimierung von Online-Präsenzen auf Plattformen wie LinkedIn, 
Xing & Co. * Erstellen von Initiativbewerbungen, Kurzbewerbung 
und Kurzprofil * Optimierung im Bewerbungsprozess durch Nut-
zung von EDV, KI & CV-Parsing

Bewerbungstechniken und -strategien
Unterschiedliche Methoden wie Initiativbewerbungen, Online-Be-
werbungen, Nutzung von Jobportalen * Job-Suche, Effektive Nutzung 
von Jobbörsen, Unternehmenswebsites und sozialen Netzwerken * 
Strategien zum Aufbau und zur Pflege eines beruflichen Netzwerks 
* Anschreiben für Recruiter und Headhunter * Effektive Kommu-
nikation mit Personalvermittlern * Spezifische Strategien zur Suche 
nach Praktika, Ausbildungsplätzen oder Beschäftigungsmöglichkei-
ten * Analyse und Interpretation von Stellenausschreibungen * Be-
seitigung von Vermittlungshemmnissen * Emittlung des möglichen 
Qualifizierungsbedarfs
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Vorbereitung auf Vorstellungsgespräche & Selbstpräsentation
Simulierte Bewerbungsgespräche digital & persönlich * Übungen von 
strukturierten, semistrukturierten und unstrukturierten Interviews * 
Körpersprache und nonverbale Kommunikation, Tipps zur positi-
ven Ausstrahlung und Selbstpräsentation * Vorbereitung auf verhal-
tensbasierte Fragen und die STAR-Methode (Situation, Task, Action, 
Result) * Strategien zur erfolgreichen Verhandlung von Gehältern 
und Zusatzleistungen * Effektive Vorbereitung und Nachbereitung, 
um einen bleibenden Ein-druck zu hinterlassen * Vorbereitung auf 
Assessment-Center inklusive Gruppenübungen und Präsentationen

Mentoring und Feedback
Regelmäßige Überprüfung und Anpassung der Bewerbungsunter-
lagen und -strategien * Verfolgung des Fortschritts und Anpassung 
der Strategie bei Bedarf * Umgang mit Rückschlägen,  Strategien zur 
Bewältigung von Absagen und zur Aufrechterhaltung der Motiva-
tion * Nachverfolgung von Bewerbungen und Dankschreiben nach 
Interviews

Dieser „Baustein“ stellt sicher, dass Sie nicht nur gut vorbereitet sind, 
sondern auch selbstbewusst und strategisch vorgehen, um Ihre beruf-
lichen Ziele zu erreichen.

Strategieentwicklung und Umsetzung 	 (12 Std.)

Der Baustein zielt darauf ab, einen klaren und praxisorientierten 
Fahrplan für die Jobsuche zu erstellen und umzusetzen und durch den 
Coach die fortführende Motivation für den Bewerbungsprozess sicher-
zustellen.

Strategie zur Stellensuche, Umschulung, Weiterbildung 
Arbeitsmarktrecherche * Analyse aktueller Jobtrends und gefragter 
Qualifikationen * Identifikation von Zielunternehmen * Festlegung 
von Branchen und Unternehmen, die für die Stellensuche relevant 
sind * Ermittlung des möglichen individuellen Qualifizierungsbe-
darfs *  Identifikation von Qualifikationslücken und Planung ent-
sprechender Weiterbildungsmaßnahmen zur Beseitigung von Ver-
mittlungshemmnissen

Analyse von Stellenausschreibungen
Methoden zur genauen Analyse und Interpretation von Stellen-
ausschreibungen * Vergleich der eigenen Qualifikationen mit den 
Anforderungen der Stellenanzeigen * Überprüfung der bisherigen 
Strategien für unterschiedliche Bewerbungsarten (z.B. Online-Be-
werbungen, Initiativbewerbungen, Kurzbewerbungen) 



Stand: 8/2024						 © 2024  DTP AKADEMIE® Düsseldorf GmbH
T 0211 6415151 | E info@dtpakademie.de | www.dtpakademie.de

24

Simulierte Bewerbungsgespräche & überzeugende Selbstpräsen-
tation
Vorbereitung auf persönliche, telefonische und Online-Bewer-
bungsgespräche * Übungen zu strukturierten, semistrukturierten 
und unstrukturierten Interviews * Körpersprache und nonverbale 
Kommunikation * Entwicklung und Training von Techniken zur 
überzeugenden Selbstpräsentation in Bewerbungsgespräche * Vor-
bereitung auf verhaltensbasierte Fragen und die STAR-Methode (Si-
tuation, Task, Action, Result) * Vorbereitung auf Assessment-Center

Bewerbungscontrolling und Nachbereitung
Verfolgung des Fortschritts und Anpassung der Bewerbungsstrate-
gie * Nachverfolgung eingereichter Bewerbungen und Dankschrei-
ben nach Interviews  und Absagen – man sieht sich immer 2 Mal im 
Leben! * Strategien zur Bewältigung von Absagen und zur Aufrecht-
erhaltung der Motivation 

Motivation im Bewerbungsprozess
Gespräche zur Motivation und Unterstützung im Bewerbungspro-
zess * Festlegen von realistischen Zielen und deren kontinuierliche 
Verfolgung * Feedback zu den Bewerbungsstrategien und Anpas-
sung bei Bedarf * Unterstützung durch den Coach durch wertvolle 
Einblicke, Ratschläge und Tipps bei der Stellensuche zu möglichen 
anderen Branchen und Berufsgruppen

Dieser umfassende Baustein bietet einen strukturierten Ansatz zur 
Strategieumsetzung in der Jobsuche mithilfe der kontinuierlichen Un-
terstützung und Motivation durch den Coach.

max. 36 Stunden	 DAUER
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M4 	 COACHING FÜR FACH- UND FÜHRUNGSKRÄFTE

Coaching 4.0 unterstützt Sie beim reibungslosen Übergang in eine neue berufliche Position, 
ohne dabei Abstriche an Ihrer Karriereleiter machen zu müssen. Speziell auf Ihre Bedürf-
nisse zugeschnitten, hilft Ihnen dieses Coaching, Ihre Führungsfähigkeiten zu stärken, Ihre 
berufliche Entwicklung voranzutreiben und erfolgreich mit den Herausforderungen im Ar-
beitsumfeld umzugehen. Sie erhalten Unterstützung bei der strategischen Entscheidungsfin-
dung, der effektiven Teamführung und der kontinuierlichen persönlichen Weiterentwick-
lung, um den sich wandelnden Anforderungen des Arbeitsmarktes souverän zu begegnen.

Das Coaching kann die Entwicklung von Führungskompetenzen, die Vorbereitung auf Be-
förderungen oder die Planung langfristiger Karriereziele umfassen.

Aus der Vielzahl von möglichen Inhalten gehen wir gezielt auf Ihre Bedürfnisse mit pass-
genauer Unterstützung während der gesamten Bewerbungsphase ein.

den erfolgreichen Einstieg in den Arbeitsmarkt und Job-Positionen 
zu erlangen, die langfristige Karriereaussichten bieten, und dabei die 
fachlichen Kompetenzen und persönlichen Stärken optimal nutzen 
können.

Personen mit Berufserfahrung und fachlichem Knowhow, die ihre 
berufliche Laufbahn gezielt vorantreiben möchten. 

Analyse des Kenntnis- & Leistungsprofils (12 Std)

Initiales Gespräch zur Bestimmung des aktuellen beruflichen Stand-
orts und der Ziele * Chronologische Auflistung aller bisherigen be-
ruflichen Positionen und Verantwortungsbereiche * Identifikation 
und Bewertung der fachlichen Kenntnisse und technischen Fähig-
keiten * Standortbestimmung und berufliche Ziele * Einschätzung 
Selbstorganisation, Zeitmanagement, Motivation, Selbstpräsenta-
tion, Selbstbild und Stressbewältigung * Standortbestimmung un-
ter Berücksichtigung der Arbeitsmarktsituation * Zielbestimmung 
und Erarbeitung beruflicher Optionen ggf. Überprüfung ausländi-
scher Dokumente und Berufsanerkennung * Feststellung möglicher 
Hemmnisse bei der Vermittlung * Information über Maßnahmen 
zur Beseitigung oder Reduzierung dieser Hemmnisse * Berufliche 
Weiterentwicklung * Selbstpräsentation und Selbstbild * mögliche 
Optionen für die zukünftige Karriereplanung und Entwicklung

MÖGLICHE INHALTE

DAS ZIEL IST

FÜR WEN
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Bewerbungsunterlagen & Bewerbungsstrategie	 (12 Std.)

Erstellung eines klaren, prägnanten, authentischen und ansprechen-
den Lebenslaufs * Individuelle Anschreiben, die auf die spezifischen 
Anforderungen der Stelle und des Unternehmens eingehen * Samm-
lung und Aufbereitung relevanter Referenzen und Arbeitszeugnisse. 
* Optimierung von Online-Präsenzen auf Plattformen wie LinkedIn,
Xing & Co. * Erstellen von Initiativbewerbungen, Kurzbewerbung
und Kurzprofil * Optimierung im Bewerbungsprozess durch Nut-
zung von EDV, KI & CV-Parsing * Unterschiedliche Methoden wie
Initiativbewerbungen, Online-Bewerbungen, Nutzung von Jobpor-
talen * Job-Suche, Effektive Nutzung von Jobbörsen, Unternehmens-
websites und sozialen Netzwerken * Strategien zum Aufbau und zur
Pflege eines beruflichen Netzwerks * Anschreiben für Recruiter und
Headhunter * Effektive Kommunikation mit Personalvermittlern *
Spezifische Strategien zur Suche nach Praktika, Ausbildungsplätzen
oder Beschäftigungsmöglichkeiten * Analyse und Interpretation von
Stellenausschreibungen * Beseitigung von Vermittlungshemmnissen
* Ermittlung des möglichen Qualifizierungsbedarfs

Vorbereitung auf Vorstellungsgespräche (6 Std.)
& Selbstpräsentation

Simulierte Bewerbungsgespräche digital & persönlich * Übungen 
von strukturierten, semistrukturierten und unstrukturierten Inter-
views * Körpersprache und nonverbale Kommunikation, Tipps zur 
positiven Ausstrahlung und Selbstpräsentation * Vorbereitung auf 
verhaltensbasierte Fragen und die STAR-Methode (Situation, Task, 
Action, Result) * Strategien zur erfolgreichen Verhandlung von Ge-
hältern und Zusatzleistungen * Effektive Vorbereitung und Nachbe-
reitung, um einen bleibenden Eindruck zu hinterlassen

Mentoring und Feedback (6 Std.)

Regelmäßige Überprüfung und Anpassung der Bewerbungsunter-
lagen und -strategien * Verfolgung des Fortschritts und Anpassung 
der Strategie bei Bedarf * Umgang mit Rückschlägen, Strategien  
zur Bewältigung von Absagen und zur Aufrechterhaltung der Mo-
tivation * Nachverfolgung von Bewerbungen und Dankschreiben 
nach Interviews
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Berufliche Umorientierung 	 (12 Std.)
(gewünscht oder gefordert) 
(Burnout, Marktveränderung)

Viele Arbeitnehmer wollen oder müssen sich beruflich verändern und 
ihre Branche verlassen, weil sie beispielsweise ausgebrannt (Burn-out) 
und überfordert sind. Gesundheitliche Veränderungen können eben-
falls dazu führen, einen Branchenwechsel vornehmen zu müssen. Es ist 
jedoch wichtig, die bisherigen beruflichen Kenntnisse und Fähigkeiten 
sowie die durch die Kompetenzermittlung gewonnenen Erkenntnisse 
über Neigungen und Fähigkeiten zu identifizieren und in mögliche be-
rufliche Alternativen zu übertragen. 

Schritte zur beruflichen Neuorientierung
Identifikation und Bewertung der fachlichen Kenntnisse * Analyse 
methodischer Fähigkeiten wie Problemlösungsfähigkeiten und ana-
lytisches Denken * Bewertung der sozialen Fähigkeiten, Teamarbeit 
* Effektive Kommunikationsfähigkeiten * Potenzial und Erfahrung
in Führungsrollen * Kompetenzen im Umgang mit und der Lösung
von Konflikten * Fähigkeiten im Umgang mit der eigenen Zeit und
Arbeitsplanung * Innere Antriebskraft und Motivation *  Strategien
zur Bewältigung von Stress und zur Aufrechterhaltung des Wohlbe-
findens * Darstellung der ermittelten Kompetenzen in einer über-
sichtlichen Matrix, um Stärken und Entwicklungspotenziale sichtbar
zu machen * SWOT-Analyse * Identifikation von Werten und Inter-
essen, um die berufliche Neuausrichtung gezielt zu planen * Unter-
suchung alternativer Berufsfelder, die mit den eigenen Kompetenzen
und Interessen übereinstimmen * Strategien zur Übertragung vor-
handener Fähigkeiten in neue Berufsfelder * Identifikation und Nut-
zung von Weiterbildungsmöglichkeiten, um fehlende Kompetenzen
zu erwerben

Bei unserem Kompetenzcheck setzen wir nur Testverfahren ein, die in 
der Testpsychologie den Standards entsprechen und in den Bereichen 
Objektivität, Reliabilität und Validität hohe Qualitätskriterien erfül-
len. 

12 bis 48 Coachingstunden DAUER
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M5 	 KOMPETENZFESTSTELLUNG & ERMITTLUNG DES 
QUALIFIZIERUNGSBEDARFS & BERUFSWEGPLANUNG 

Eine Profilfeststellung ist ein wesentlicher Schritt vor der Entscheidung für ein Studium, 
eine Ausbildung oder einen Berufswechsel. Sie hilft dabei, fundierte und zielgerichtete 
Entscheidungen zu treffen, die langfristig zu Zufriedenheit und Erfolg führen können. Sie 
bietet wertvolle Einblicke in die Fähigkeiten, Stärken und Neigungen einer Person. Sobald 
Ausbildungswege, Sprachkenntnisse und berufliche Erfahrungen bekannt sind, hilft diese 
Analyse zu erkennen, in welchen Bereichen besondere Kompetenzen bestehen und wo Ent-
wicklungspotenzial vorhanden ist. Diese Erkenntnisse ermöglichen es, gezielt an der beruf-
lichen Weiterentwicklung zu arbeiten und die Karriere oder den Bildungsweg entsprechend 
zu planen.

Im Coaching werden die Ergebnisse der Potenzialanalyse genutzt, um berufliche Ziele prä-
zise zu definieren und den entsprechenden Qualifizierungsbedarf zu ermitteln. Das umfasst 
die Bewertung der aktuellen Qualifikationen, die Identifikation von Wissenslücken und die 
Bedarfsermittlung für Weiterbildungen. Gemeinsam mit dem Coach wird Schritt für Schritt 
an der Berufszielplanung gearbeitet und ein Bildungsweg entwickelt, der den individuellen 
Wünschen, Vorstellungen, Neigungen und Fähigkeiten entspricht. 

Das Assessmentcenter spielt hierbei eine wichtige Rolle, indem es berufsbezogene Persön-
lichkeitseigenschaften sowie soziale und persönliche Kompetenzen wie Kommunikations-
fähigkeit, Teamfähigkeit, Konfliktlösung, Selbstmanagement, Problemlösungsfähigkeit und 
Entscheidungsfindung bewertet.

Das Assessmenttraining besteht aus einer Reihe von Übungen und Tests, die sowohl ein-
zeln als auch in Gruppen durchgeführt werden. Ziel ist es, Ihr Verhalten in verschiedenen 
Situationen zu analysieren und zu verstehen. Dabei wird untersucht, ob Sie eher dominant, 
kooperativ, durchsetzungsstark, kommunikativ oder introvertiert sind. Außerdem wird ge-
prüft, ob Sie die Fähigkeit besitzen, Menschen zu motivieren, zu überzeugen oder zu führen. 
Ihr Denkstil – ob analytisch oder intuitiv – sowie Ihre Fähigkeiten im Umgang mit Stress 
werden ebenfalls bewertet.

Dieses Coaching legt die Grundlage für eine qualifizierte Berufszielplanung, indem es not-
wendige Qualifikationen und Erfahrungen identifiziert. An diese Planung kann sich eine 
Umschulung, Weiterbildung oder ein Bewerbungscoaching anschließen. Auf diese Weise 
ist man optimal auf die beruflichen Herausforderungen vorbereitet und kann die Karriere 
erfolgreich gestalten. 
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die individuellen Fähigkeiten und Neigungen zu identifizieren und 
durch den Vergleich mit Personen ähnlichen Schul- oder Ausbil-
dungsniveaus eine fundierte Grundlage für berufliche Entscheidun-
gen und die Planung von Weiterbildungen oder Umschulungen zu 
bieten.

Für Berufseinsteiger, Umsteiger, Migranten und Geflüchtete, Perso-
nen ohne Ausbildung, die eine fundierte Entscheidungsgrundlage 
für ihre berufliche Zukunft suchen. Diese Maßnahme ist besonders 
wertvoll für Menschen, die ihre individuellen Stärken und Potenziale 
besser verstehen und gezielt nutzen möchten, um ihre beruflichen 
Ziele zu erreichen.

Kompetenzfeststellungsverfahren	 (8 Std.)

Intellektuelle Leistungsfähigkeit * Logisches Denken * Sprachkom-
petenz * räumliches Vorstellungsvermögen * Lernfähigkeit * Arbeits-
leistung / Arbeitsqualität * Konzentrationsfähigkeit * Merkfähigkeit 
* physikalisch-mechanisches Verständnisses * Softskills
Bei unserem Kompetenzcheck setzen wir nur Testverfahren ein, die in
der Testpsychologie den Standards entsprechen und in den Bereichen
Objektivität, Reliabilität und Validität hohe Qualitätskriterien erfül-
len.

Assessmentcenter	 (8 Std.)

Verhaltensanalyse in verschiedenen Situationen * Erkennen der be-
rufsbezogenen Persönlichkeitseigenschaften, Softskills * soziale und 
persönliche Kompetenzen * Kommunikationsfähigkeit * Teamfähig-
keit, * Konfliktlösung * Selbstmanagement * Problemlösungsfähig-
keit * Entscheidungsfindung * wertschätzende Kommunikation

Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs	 (4 Std.)

Bewertung der aktuellen Qualifikationen * Identifikation von Wis-
senslücken * Bedarfsermittlung für Weiterbildungen * Erstellung 
eines Entwicklungsplans

Berufszielplanung (4 Std.)

Definition beruflicher Ziele * Erstellung eines Karriereplans * Ana-
lyse von Marktanforderungen * Entwicklung von Strategien zur Ziel-
erreichung * Identifikation von notwendigen Qualifikationen und 
Erfahrungen

16 Stunden im Gruppentraining / 2 Tage
8 Stunden Einzelcoaching innerhalb von max. 4 Wochen 

DAUER

INHALT

DAS ZIEL IST

FÜR WEN
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M6 	 INTEGRATIONSTRAINING

Integration ist in unserem Land eine wichtige Aufgabe, um Menschen aus verschiedenen 
Kulturen und Hintergründen in ein erfülltes Berufsleben und in unsere Gesellschaft füh-
ren zu können. In Integrationskursen legten Sie vielleicht bisher die Grundlagen, indem Sie 
Kenntnisse über Sprache und Kultur erlernten und erfuhren. Darüber hinaus bietet unser 
Integrationscoaching eine individuell zugeschnittene Unterstützung, um Ihre Integration in 
den privaten und beruflichen Alltag erfolgreich zu etablieren.

Unser Integrationscoaching richtet sich gezielt auf die individuellen Herausforderungen, die 
mit der Integration einhergehen. Dies umfasst die Unterstützung bei der Anerkennung Ihrer 
Zeugnisse und wichtiger Dokumente, bei der Suche nach einem Job oder einer Umschulung 
und beruflichen Weiterentwicklung sowie die Bewältigung persönlicher Herausforderungen 
im Zusammenhang mit der Migration. Unsere Coachs unterstützen Sie beim kulturellen 
Austausch und dabei Unterschiede zu überbrücken. Insgesamt trägt unser Coaching dazu 
bei, Ihren Integrationsprozess positiver und effizienter zu gestalten, um sich sowohl beruf-
lich als auch in Ihrem neuen Umfeld gut zurechtzufinden.

In diesem Coaching werden Sie wichtige Einblicke in das Verständnis kultureller Unterschie-
de, Arbeitskultur und -moral in Deutschland sowie Hierarchien und Entscheidungsprozesse 
gewinnen. Wir werden uns darauf konzentrieren, Ihre Fähigkeiten im Umgang mit sprach-
lichen und non-verbalen Kommunikationsunterschieden zu verbessern und Lösungsstra-
tegien für Konflikte in interkulturellen Teams zu entwickeln. Zudem unterstützen wir Sie 
beim erfolgreichen Einstieg in neue Teams und Organisationen sowie bei der Bewältigung 
kultureller Herausforderungen im Arbeitsalltag. Durch Selbstreflexion und Empowerment 
werden Sie Ihr Selbstbewusstsein stärken und persönliche Strategien für eine gelungene In-
tegration entwickeln.

DAS ZIEL IST

FÜR WEN

Ihre berufliche und persönliche Integration erfolgreich zu gestalten, 
Ihre Fähigkeiten zu stärken und Ihre Teilhabe am sozialen und kul-
turellen Leben in Deutschland zu fördern, um den Einstieg in den 
deutschen Arbeitsmarkt zu unterstützen und zu erleichtern.

Unser Coaching richtet sich an Menschen, die ihre Integration in 
den deutschen Arbeitsmarkt und Gesellschaft gezielt vorantreiben 
möchten. Es bietet maßgeschneiderte Unterstützung für Migranten 
und Flüchtlinge.



Stand: 8/2024						 © 2024  DTP AKADEMIE® Düsseldorf GmbH
T 0211 6415151 | E info@dtpakademie.de | www.dtpakademie.de

31

Interkulturelle Kompetenzen (16 Std.)

Verständnis kultureller Unterschiede am Arbeitsplatz * Arbeitskul-
tur und Arbeitsmoral in Deutschland * Hierarchien und Entschei-
dungsprozesse verstehen * Erwartungen an Teamarbeit und Eigen-
verantwortung * Umgang mit kulturellen Herausforderungen im 
Arbeitsalltag * Umgang mit kulturellen Missverständnissen * Lö-
sungsstrategien bei Konflikten * Verständnis für kulturelle Unter-
schiede * Werte und Normen in verschiedenen Arbeitsumgebungen 
* Diversity Management - Förderung eines inklusiven Arbeitsum-
felds und Anerkennung und Wertschätzung von Vielfalt * Selbst-
reflexion und Empowerment: Stärkung des Selbstbewusstseins und
Selbstvertrauens in interkulturellen Kontexten sowie Entwicklung
von persönlichen Strategien für eine erfolgreiche Integration.

Bewerbungsmanagement	 (40 Std.)

Vorgehensweise zur Anerkennung von Zeugnissen * Erstellung au-
thentischer u. zeitgemäßer Bewerbungsunterlagen * Analyse von 
Stellenausschreibungen * Initiativbewerbung, Kurzbewerbung, 
Kurzprofil * Überzeugende Selbstpräsentation * Simulierte Bewer-
bungsgespräche digital & persönlich * Vor- und Nachbereitung von 
persönlichen oder telefonischen oder Online-Bewerbungsgesprä-
chen * Anlegen eines eigenen Profils in Online-Jobbörsen * Selbst-
reflexion und Empowerment: Stärkung des Selbstbewusstseins und 
Selbstvertrauens in interkulturellen Kontexten * Kommunikations-
training: Umgang mit sprachlichen und non-verbalen Kommunika-
tionsunterschieden und Konfliktlösung in interkulturellen Teams.

Gesellschaftliche und soziale Beratung		 (2 Std.)

Unterstützung und Beratung bei Alltags- und Gesundheitsfragen, 
behördlichen Angelegenheiten, Wohnungssuche, Kinderbetreuung  

Strategieentwicklung und Umsetzung	 (6 Std.)

Bewerbungsstrategie * Information div. Bildungsträger für Qualifi-
zierungen * Selbstmarketing * Bewerbungscontrolling * Integration 
in das Arbeitsumfeld: Vorbereitung für den Einstieg in neue Teams 
und Organisationen * 

INHALT
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Gruppencoaching und individuelle Coachingstunden
Ein Integrationstraining als Gruppentraining ist sinnvoll, weil es den 
Austausch und das Lernen voneinander fördert, wodurch Teilneh-
mer unterschiedliche Perspektiven und Erfahrungen kennenlernen 
können. In der Gruppe entsteht ein unterstützendes Umfeld, das 
soziale Kontakte und Netzwerke stärkt, was die Integration erleich-
tert. Gemeinsam erarbeitete Lösungen und Übungen verbessern die 
Teamfähigkeit und die Zusammenarbeit, wichtige Kompetenzen für 
das Berufsleben. Zudem bietet Gruppentraining eine motivierende 
Atmosphäre, da sich die Teilnehmer gegenseitig inspirieren und er-
mutigen können.
In den Einzelcoachingstunden wird die individuelle Strategiepla-
nung besprochen und geplant.

56 Stunden im Gruppentraining / 7 Tage
 8  Stunden Einzelcoaching innerhalb von max. 4 Wochen 

COACHING ART

COACHING ART
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M7 	 EDV TRAINING FÜR DEN BEWERBUNGSPROZESS

In der heutigen digitalen Welt sind grundlegende EDV-Kenntnisse für den Bewerbungs-
prozess unerlässlich. Unser EDV-Training vermittelt Ihnen die notwendigen Fähigkeiten in 
der Textverarbeitung und im Umgang mit E-Mail-Programmen, damit Sie professionelle 
Bewerbungsunterlagen erstellen und effektiv kommunizieren können. Dieses Training zielt 
darauf ab, Ihre digitalen Kompetenzen zu stärken und den Bewerbungsprozess reibungslos 
und effizient zu gestalten.

In unserem EDV-Training für den Bewerbungsprozess lernen Sie die grundlegenden Funk-
tionen der Textverarbeitung und eines E-Mail-Programms kennen. Sie erfahren, wie Sie pro-
fessionelle Bewerbungsunterlagen erstellen und formatieren und in ein sicheres E-Mail-Ver-
sandformat (PDF-Standard) umwandeln. Sie erlernen den sicheren Umgang mit E-Mails, 
inklusive Anhängen und Signaturen. Dieses Training hilft Ihnen, Ihre digitalen Fähigkeiten 
zu verbessern und Ihren Bewerbungsprozess effizient zu gestalten. 

Wir zeigen Ihnen, wie Sie fehlende gute Sprachkenntnisse durch den Einsatz von Künstli-
cher Intelligenz ausräumen und fehlerfreie Texte schreiben können.

Durch praxisnahe Übungen und anschauliche Anleitungen werden Sie lernen, wie Sie Ihre 
Bewerbungsunterlagen optimal formatieren und strukturieren. Darüber hinaus werden Sie 
im sicheren Umgang mit E-Mails geschult, einschließlich des Versendens von Anhängen 
und der Erstellung von E-Mail-Signaturen. Egal, ob Sie bereits über Grundkenntnisse ver-
fügen oder neu in diesem Bereich sind, unser Training ermittelt nicht nur die Fähigkeit, den 
Bewerbungsprozess eigenständig zu gestalten, sondern bietet auch das notwendige Wissen, 
um grundlegende Tools für digitale Textgestaltung und effizientes E-Mail-Management si-
cher zu beherrschen. 

Sie erlernen digitale Grundfähigkeiten, damit Sie den Bewerbungs-
prozess effizient und erfolgreich gestalten können. Durch die Vermitt-
lung von Kenntnissen in Textverarbeitung und E-Mail-Management 
werden Sie in der Lage sein, professionelle Bewerbungsunterlagen zu 
erstellen und sicher die grundlegenden Tools für die digitale Kom-
munikation beherrschen.

Unser EDV-Training bietet maßgeschneiderte Unterstützung für all 
diejenigen, die den Umgang mit der EDV nicht oder nur gering be-
herrschen und den Bewerbungsprozess im Besitz von digitalen Fä-
higkeiten erlernen möchten.

DAS ZIEL IST

FÜR WEN
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Grundlagen der Textverarbeitung 	 (24 Std.)

Erstellung und Formatierung professioneller Bewerbungsunterlagen 
* Erstellen und Speichern von Dokumenten * Nutzung von Vorlagen
und Formatierungswerkzeugen * Nutzung von Vorlagen für Lebens-
läufe und Anschreiben Tipps und Tricks für ansprechende Layouts *
Anwenden von Autokorrektur- und Textvorschlägen * Konvertieren
von Dokumenten in PDF-Format

E-Mail-Management (8 Std.)

Sicherer Umgang mit E-Mail-Programmen * Methoden zur Archi-
vierung und Sicherung von wichtigen E-Mails und Daten * Versen-
den und Empfangen von E-Mails mit Anhängen * Erstellung und 
Nutzung von E-Mail-Signaturen * Ordnerstruktur anlegen  

Kommunikationstraining (8 Std.)

Professionelle E-Mail-Kommunikation * Umgang mit sprachlichen 
Kommunikationsunterschieden * Strategien für den Umgang mit di-
gitalen Kommunikationsmitteln * Verständnis für kulturelle Unter-
schiede in der Kommunikation und deren Einfluss auf E-Mail-Texte 
und -Antworten * Strategien für die Kommunikation mit Nicht-
Muttersprachlern, inklusive einfacher und klarer Ausdrucksweise.

In allen EDV Tools wird latent die Nutzung eines Chatbots 
wie „ChatGPT“ hinzugezogen, um aussagefähige Formulierungen 
zu fin-den und Rechtschreibprüfungen durchführen zu können. 

40 Stunden Gruppentraining, 5 Tage in Vollzeit, 10 Tage in TeilzeitDAUER

INHALT
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M8  BERUFSBEGLEITENDES COACHING  

Ein berufsbegleitendes Einzelcoaching ist besonders wichtig für Personen, die nach einer 
Langzeitarbeitslosigkeit zurück ins Berufsleben starten wollen oder Berufseinsteiger sind. 
Auch Geflüchtete und Migranten stoßen in der Einarbeitungszeit auf viele neue Herausfor-
derungen. In einem neuen Land anzukommen, einer anderen -neuen- Kultur zu begegnen, 
sprachliche Barrieren zu meistern, um die Kommunikation im Fluss halten zu können, er-
schweren den beruflichen Einstieg.

Unser Coaching 4.0 unterstützt dabei, die Herausforderungen der Probezeit zu meistern, 
indem Unsicherheiten frühzeitig erkannt und behoben werden. Das Coaching ist auf 
die individuellen Bedürfnisse zugeschnitten und umfasst Themen wie den Umgang mit 
neuen Situationen, Zeit- und Selbstmanagement sowie den Umgang mit Autoritäten. 

Besonderer Fokus des Coachings ist auf das Thema „wertschätzende Kommunikation“ ge-
richtet. Dabei vermitteln wir nicht nur die notwendigen sprachlichen Kenntnisse, sondern 
auch ein tiefes Verständnis für die deutsche Arbeitskultur und -ethik.

Zudem gehen wir auf Kenntnisse über Weiterbildungsmöglichkeiten gemäß des „Lebens-
langen Lernens“ ein, so dass Herausforderungen souverän gemeistert und berufliche und 
persönliche Ziele erreicht werden können.

Unterstützung und Festigung eines Arbeitsverhältnisses, um sich 
langfristig im Job zu integrieren und sich weiterzuentwickeln.

Langzeitarbeitslose, die bereits wieder in das Berufsleben eingestie-
gen sind, um ihnen dabei zu helfen, sich langfristig im Arbeitsumfeld 
zu etablieren und ihre berufliche Zukunft zu sichern.

Migranten und Geflüchtete, die bereits beschäftigt sind, praktische 
Unterstützung zu liefern, ihre Kommunikationsfähigkeiten zu ver-
bessern und kulturelle Barrieren am Arbeitsplatz zu überwinden, 
was ihre berufliche Entwicklung fördert und ihre Position im Unter-
nehmen stärkt.

DAS ZIEL IST

FÜR WEN
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Überprüfung des Kenntnis- und Leistungsprofils	 (8 Std.)

Bewertung der aktuellen beruflichen Fähigkeiten * Erfahrungsbi-
lanzierung * Selbstreflexion bezüglich des Verhaltens am Arbeits-
platz * Verhaltensanalyse

Effektive Kommunikation im beruflichen Umfeld 	 (8 Std.) 

Berufsbezogene Deutschkenntnisse * Erlernen von Fachvokabular 
und branchenspezifischen Begriffen * Kommunikation per Tele-
fon und E-Mail * Umgang mit verschiedenen Gesprächspartnern * 
Aktives Zuhören * Gesprächsführungstechniken * Sensibilität für 
kulturelle Unterschiede * Schriftliche Kommunikation per E-Mail, 
Brief, Berichtsheft * formale Schreibstile * Teamkommunikation * 
Konfliktlösung, effektive Teamarbeit, Kooperations- und Kollabora-
tionsstrategien * Selbstpräsentation * Aktives Zuhören und Feedback 
geben * Gesprächsführung und Verhandlungstechniken * Umgang 
mit Kritik und schwierigen Gesprächen *Gestaltung eines Elevator 
Pitch und Selbstvermarktung * Small Talk am Arbeitsplatz

Interkulturelle Kompetenzen	 (8 Std.)

Verständnis kultureller Unterschiede am Arbeitsplatz * Arbeitskultur 
und Arbeitsmoral in Deutschland * Hierarchien und Entscheidungs-
prozesse verstehen *Erwartungen an Teamarbeit und Eigenverant-
wortung * Integration und kulturelle Anpassung * Umgang mit kul-
turellen Missverständnissen * Lösungsstrategien bei Konflikten und 
Mediation 

Persönliche Entwicklung, Strategieplanung 	  (4 Std.)
& Umsetzung

Selbst- und Zeitmanagement * Priorisierung und Organisation von 
Aufgaben * Stressbewältigung und Umgang mit Druck * Entwick-
lung von Strategien zur Bewältigung von Herausforderungen * Stär-
kung persönlicher Ressourcen und Fähigkeiten * Umgang mit Un-
sicherheiten und Veränderungen

	 MÖGLICHE INHALTE
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Situative Hilfestellung		  (12 Std.)

Hilfe bei der Lösung spezifischer beruflicher Herausforderungen * 
Entwicklung von Strategien zur Steigerung der eigenen Motivation * 
Techniken zur Verbesserung des Selbstmanagements und der Eigen-
organisation

Möglicher Ablauf 

1.	 Bedarfsanalyse und Zielsetzung:
	 Festlegung spezifischer, messbarer, erreichbarer, relevanter 		
	 und zeitgebundener (SMART) Ziele.

2.	 Individuelle Coaching-Sitzungen: 
	 Regelmäßige Treffen * Feedback und Reflexion

3.	 Entwicklung von Kompetenzen 

4.	 Unterstützung bei konkreten Projekten 

5.	 Motivation und Selbstmanagement

6.	 Zwischenbewertungen:
	 Bewertung der Fortschritte und Erreichung der Ziele

7.	 Langfristige Ziele:
	 Entwicklung langfristiger Strategien, um die erzielten Fort- 
	 schritte zu erhalten und weiter auszubauen * Unterstützung  
	 bei der Planung der nächsten Schritte nach dem Coaching

8.	 Abschlussbewertung:
	 Bewertung der Fortschritte und Erreichung der Ziele am  
	 Ende des Coaching-Programms

Diese Inhalte und Maßnahmen zeigen die Vielfalt der Unterstützung, 
die ein Coach im Rahmen eines sechsmonatigen berufsbegleitenden 
Coachings bieten kann. Die genaue Ausgestaltung hängt von den indi-
viduellen Bedürfnissen des Coachees und den spezifischen beruflichen 
Kontexten ab.

Da die Begleitung des Coachee bis zu 6 Monaten dauern kann, gehen 
wir davon aus, dass im ersten Monat die Begegnungen häufiger und 
in den weiteren Monaten mindestens 1- 2 Begegnungen stattfinden, 
zudem kommen eventuell Gespräche mit dem Arbeitgeber und Be-
suche des Unternehmens / Arbeitsplatz des Coachees und situative 
Hilfestellungen hinzu.

Nach unserer Erfahrung schätzen wir den Coachingaufwand auf ma-
ximal 40 Stunden Individualtraining bei einer Laufzeit von 6 Mona-
ten.

	 DAUER
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M9 	 COACHING EXISTENZGRÜNDUNG 

Berufliche Neuorientierung – DIE SELBSTSTÄNDIGKEIT 
Der Start in die Selbstständigkeit ist eine Entscheidung, die viele Konsequenzen mit sich 
bringt und verschiedene Phasen durchläuft. Es erfordert eine sorgfältige Planung und Vor-
bereitung, um die Selbstständigkeit erfolgreich zu gestalten.
Zunächst muss man die passende rechtliche Form wählen, die von der Art der Tätigkeit und 
der gewünschten Organisationsstruktur abhängt. Vielleicht wurde diese Entscheidung be-
reits von Ihnen getroffen und Sie haben eine klare Vorstellung, ob Sie als Freiberufler, Free-
lancer, Kleinunternehmer oder Gewerbetreibender Ihre Selbstständigkeit beginnen oder ob 
Sie ein Einzelunternehmen mit beschränkter Haftung gründen möchten. Sollten Sie diese 
Wahl noch nicht getroffen haben, beraten und begleiten wir Sie auch schon vor der Grün-
dung, denn gerade diese Phase ist entscheidend für den langfristigen Erfolg. 
Doch weitere wichtige typische Schritte in die Selbstständigkeit folgen und sollten gründ-
lichst überdacht werden, wie Geschäftsidee und -plan, Rechtliche Schritte, Finanzierung 
(Existenzsicherung, Startkapital) Bürokratisches, Marketing, Wachstum & Entwicklung, 
Weiterbildung und Marktanpassung.  

Die Vorgehensweise einer Gründung ist sehr individuell und richtet sich nach den Gegeben-
heiten der Branche, in der Sie aktiv werden möchten. Wir unterstützen Sie dabei strukturiert, 
beratend, erklärend und individuell, um die Basis für die erfolgreiche Selbstständigkeit zu 
legen und stehen Ihnen auch in der ersten Zeit der Selbstständigkeit vertrauensvoll zur Seite.

In unserem Gründungscoaching gehen wir individuell, systematisch, zielorientiert und pra-
xisbezogen bei der rechtlichen, formalistischen Beantragung und der Strategieplanung für 
den Eintritt in die erfolgreiche Selbstständigkeit / Freelancer Tätigkeit.

Im Fokus des Gründercoachings stehen die ersten Schritte der Selbstständigkeitsmachung. 
Angefangen von der passenden Unternehmensform, steuerliche und rechtliche Anmeldun-
gen, Versicherungen, Gründungszuschüsse der Agentur für Arbeit, bis hin zum aussagefä-
higen Businessplan, den Sie nach einer Vorlage selbst erstellen und wir danach gemeinsam 
besprechen – denn die Idee kommt von Ihnen!

Das unternehmerische Denken und Handeln sind von Beginn der Selbstständigkeit an 
unerlässlich. Auch wenn Sie keine formale kaufmännische Ausbildung oder tiefgehendes 
Marketingwissen benötigen, vermitteln wir Ihnen während des Coachings die wesentlichen 
Grundlagen und Strukturen des (Online-)Marketings, Verkaufs und Vertriebs – auch im 
Internet.

Die Kenntnis und Umsetzung einer durchdachten Marketing- und Verkaufsstrategie ist für 
eine erfolgreiche Existenzgründung essenziell. Eine innovative Geschäftsidee allein reicht 
nicht aus; es ist entscheidend, Ihre Produkte oder Dienstleistungen bekannt zu machen, um 
Nachfrage zu erzeugen und letztendlich erfolgreich zu sein. Besonders das Online-Marke-
ting wächst rasant und verdient besondere Beachtung. Ihr Portfolio sollte nicht nur auf Ihrer 
Website, sondern auch auf allen relevanten Social-Media-Plattformen mit inspirierendem 
und informativem Content (Content-Marketing) präsentiert werden.
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Vertrieb wird oft als eigenständige Aufgabe gesehen, ist jedoch eng mit dem Marketing ver-
knüpft. Das Zusammenspiel beider Bereiche ist von größter Bedeutung: Ohne Marketing 
hat der Vertrieb Schwierigkeiten, Kunden zu gewinnen und Umsätze zu generieren. Gleich-
zeitig bleiben Marketingaktivitäten ohne einen funktionierenden Vertrieb oft wirkungslos.

Themen wie E-Mail-Marketing, der Einsatz eines CRM-Systems, die Nutzung von Social 
Media Kanälen und die Erstellung von inspirierendem und informativem Content sind 
ebenfalls zentrale Bestand-teile unseres Coachings. Wir legen dabei besonderen Wert auf 
Suchmaschinenoptimierung (SEO), eines der wichtigsten Themen im Online-Marketing, 
sowie auf effektive Strategien zur Kundengewinnung. Seit über 30 Jahren unterrichten wir 
diese Themen erfolgreich in der Erwachsenenbildung. Marketing und Vertrieb, zusam-
men mit den kaufmännischen Bereichen, bilden die tragenden Säulen für eine erfolgreiche 
Selbstständigkeit.

Als zertifiziertes Bildungsinstitut übergeben wir nach dem Gründungscoaching ein Zertifi-
kat, welches bei Beantragung des Gründungszuschusses bei der Agentur für Arbeit und dem 
Jobcenter benötigt wird.

Ihr erfolgreicher Start in die Selbstständigkeit

Von der Geschäftsidee über den Marktstart bis zur nachhal-
tigen Unternehmenssicherung

Ideenfindung und Planung
Erstgespräch und Standortbestimmung * Entwicklung der Ge-
schäftsidee * Wahl der Unternehmensform * Wahl des Standortes * 
Erstellung eines aussagefähigen Businessplans * Marktanalyse: Er-
forschung und Analyse des Marktes, der Zielgruppen und der Wett-
bewerber * Leistungsportfolio / Produktpalette * Produktmanage-
ment: Entwicklung, Einführung und Betreuung von Produkten oder 
Dienstleistungen * Preisgestaltung: Festlegung von Preisen unter Be-
rücksichtigung von Marktbedingungen und Unternehmenszielen

Gründungsvorbereitung
Behördliche Notwendigkeiten zur Anmeldung der Selbstständig-
keit (Finanzamt, Gewerbeamt, IHK, Versicherungen, Arbeitsamt) 
* Kaufmännisches Grundlagenwissen * Netzwerkaktivierung und 
-aufbau * Kooperationen, Partner oder Einstellung von Mitarbeitern 
* Möglichkeit der Beantragung von Fördergeldern prüfen 

	 DAS ZIEL IST

	 MÖGLICHE INHALTE
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Marktstart und Aufbau
Strategischer (Online-) Vertrieb * Grundlagen des Digitalen Mar-
ketings * Online-Marketing: Nutzung digitaler Kanäle wie Social 
Media, E-Mail-Marketing und SEO zur Kundengewinnung, Analy-
setools  * Präsenz im Internet: Website-Erstellung und -Pflege, On-
lineshop-Betreiben, Social Media Management * Werbung: Planung 
und Durchführung von Werbekampagnen über verschiedene Kanäle 
(z.B. Print, Online, TV) * Eventmanagement: Planung und Durch-
führung von Veranstaltungen zur Förderung der Marke

Rechtliche und administrative Vorbereitungen
Grundlagenverständnis über die Einhaltung der DSGVO und des 
Onlinerechts * Verwaltung der Daten: CRM-Einsatz, EDV-Unter-
stützung durch ein ERP-System für Angebote, Ein- und Verkauf, 
Lagerhaltung, Rechnungen, GuV * Einblick in die Themen Buchfüh-
rung und Rechnungsstellung * Kostendeckung und Preisgestaltung * 
Einhaltung der steuerlichen und gesetzlichen Gegebenheiten

besitzen Fachwissen aus Recht, Finanzen, Steuern und dem Marke-
ting & Vertrieb. Sie bieten zudem persönliche Unterstützung und Be-
ratung, mit einem Schwerpunkt auf Ihre persönliche Weiterentwick-
lung für die Selbstständigkeit.

Bis zu 60 Coachingstunden

Rufen Sie uns an, wir sind für Sie da!

UNSERE COACHES

DAUER


