
WER SIND WIR

Stiftung Lernen-Fördern-Arbeiten

Seit 1979 setzt sich die Stiftung Lernen-Fördern-
Arbeiten mit ihren Gründervereinen für die Ver-
besserung der Chancen von Kindern, Jugendlichen  und 
Erwachsenen ein. Sie initiiert, fördert und führt unter 
anderem Projekte und Maßnahmen in den Bereichen 
Bildung und Qualifizierung, Integration sowie der 
beruflichen Rehabilitation und Teilhabe durch.

Unsere Vision ist es, allen Menschen die gleichen 
Chancen für ein gleichberechtigtes und 
selbstbestimmtes Leben in der Gesellschaft zu 
erschließen.

Bildung, Qualifizierung und Beruf

Wir leben in einer Bildungsgesellschaft und sehen  
unseren  Auftrag  als  Bildungsträger  darin, 
unseren  Beitrag  für  ein  vielfältiges  Bildungs-
und  Qualifizierungsangebot für  unterschiedlichste 
Zielgruppen zu  leisten,  damit  jeder  die 
Chance  hat,  für  sich  das  passende Angebot zu 
finden.

Stiftung Lernen-Fördern-Arbeiten
LFA - moveo gemeinnützige GmbH
Predigerstr. 52, 78628 Rottweil

www.lfa.org      

STARTKLAR (FFNW)

Termine
Jeder erster Montag im Monat
Dauer 
Zwei Wochen Unterricht und Coaching sowie eine 
Nachbetreuung bei Bedarf.
Unterrichtszielen
Täglich 09:00 bis 12:00 Uhr (4 UE)

Mindestteilnehmerzahl: 6 Teilnehmer*innen
maximale Teilnehmerzahl: 12 Teilnehmer*innen

Ihr / Ihre Ansprechpartner*in
Jürgen Fleischer – Heuß
Daniela Schoon
T: +49 7231 425268 10 

M: schulungszentrum-pf@lfa.org

Standort 
LFA – moveo gGmbH
Ostendstraße 12/2
75175 Pforzheim 

BERUFLICHE EINGLIEDERUNG

Informationsangebot für Kund*innen mit 
Orientierungsbedarf

Stand 12/2023

Hier finden Sie uns
• Vom Leopoldplatz Steig 4 nehmen Sie den Bus 

Linie 1 Richtung Eutingen/Gartenstadt 
• An der Haltestelle Ostendstraße steigen Sie aus 

und biegen rechts von der Östlichen Karl-
Friedrich-Straße in die Ostendstraße ab.

• Nach ca. 50 m finden Sie unseren Standort auf 
der rechten Seite (Ostendstraße 12/2) 
gegenüber vom Polizeipräsidium Pforzheim

• Unser Büros befinden sich im EG 

© OpenStreetMap



StartKlar
Das Seminar mit spannenden Themen rund um das 
Thema Bewerbung und Digitalisierung/Arbeitsmarkt 
4.0 wird in hybrider Form durchgeführt. Das heißt es 
wird in einem Wechsel zwischen Präsenz- und 
Onlineunterricht geben.

Zielgruppe
Arbeitssuchende mit Orientierungsbedarf
• zum aktuellen und künftigen Arbeitsmarkt,
• zu den Anforderungen des Arbeitgebers oder sich 

neu orientieren möchten/wollen.
• Interesse an PC-Systemen und neuen Medien haben
• Umgang mit Laptop und/oder Tablet 

erlernen/vertiefen wollen

Abschluss
Zertifikat der Stiftung LFA

Fördermöglichkeiten
Unsere Maßnahmen der beruflichen Aktivierung 

gemäß § 45 Abs. 1 Satz 1 Nr. 1 SGB III sind nach AZAV 

zugelassen und können mit einem 

Aktivierungsgutschein gefördert werden. 
• Bundesagentur für Arbeit 
• Jobcenter 

Tag 1: (4 UE) 
• Überblick über den aktuellen Arbeitsmarkt 
• Vorstellung verschiedener Arbeitszeitmodelle 
• Möglichkeiten der Kindebetreuung aufzeigen (bei Bedarf) 
• Beratung/Information zu rechtlichen Grundlagen 
• Informationen zum Arbeitsrecht und  Sozialrecht
• Wege zu anderen Behörden aufzeigen (Hilfe zur 

Selbsthilfe, Schuldnerberatung usw.) 

Tag 2: (4 UE) 
• Möglichkeiten der (digitalen) Arbeitssuche 
• Netzwerken bei der Stellensuche (soziale Netzwerke im 

Internet wie z.B.: Xing, LinkedIn, Facebook oder Twitter)
• Firmenkontaktmessen
• Initiativbewerbungen
• Darstellung von Personaldiensteistern als reguläre 

Arbeitgeber 
• Vorstellung der Jobbörse  der BA sowie der Jobzentrale 

des JC 

Tag 3 und 4 (8 UE) 
• Einstieg in die PC-Welt  MS Office 365 - Orientierungskurs
• Zeitmanagement mit Outlook
• Erarbeitung realistischer beruflicher Perspektiven 
• Erstellen eines individuellen Bewerberprofils (inklusive 

einer Stärken- & Schwächenanalyse)
• Kompetenztraining 
• Analyse der bisherigen Bewerbungen

Tag 5 und 6 (8 UE) 
• Datenschutzrechtliche Grundlagen beim digitalen 

Arbeiten (Internet und Netzwerke)
• Word- und/oder Excel-Grundlagen und/oder 

Fortgeschrittene, PowerPoint, MS Office 365
• Arbeits-„Tools“ zum digitalen Arbeiten und zur Online-

Kommunikation (sicherer E-Mailverkehr, 
Videokonferenzen, Messenger, Möglichkeiten des 
kollaborativen Arbeitens)

• Selbstorganisation (Verwendung von Outlook, OneNote)
• Nutzung von Social-Media in der Arbeitswelt

Tag 7: (4 UE)
• Entwicklung von Selbstvermarktungsstrategien 
• Erstellung und Aktualisierung von 

Bewerbungsunterlagen nach den aktuellen Standards 
• Bearbeiten von Vermittlungsvorschlägen 

Tag 8: (4 UE) 
• Erstellen eines elektronischen Bewerberprofils 

(Homepage, XING usw.)

Tag 9 und 10: (8 UE) 
• Vorstellungsgespräch 
• Vorbereiten und Trainieren 
• Verhaltensregeln 
• Körpersprache 
• Kommunikationstraining und Erscheinungsbild 
• Telefonische und digitale Bewerbung 
• Virtuelles Vorstellungstraining (Nutzung von 

Videokonferenztools wie ZoomUs/Microsoft-Teams)
• (Schlüssel-)Kompetenzen der künftigen Arbeitswelt 

(digitale Interaktion, agiles digitales Arbeiten und 
Lernen, Kollaborationstechniken)

Ab Tag 11 (10 UE) Nachbetreuung
• Unterstützung bei der Erstellung gezielter 

Bewerbungsanfragen 
• Üben der Vorstellungsgespräche , Bearbeiten der 

Daten in der Jobbörse 
• Bearbeiten der Bewerberprofile

INHALTE


