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EDITORIAL

Frauen unterbrechen die Erwerbs-
titigkeit, um eine begrenzte Zeit fiir
ihre Familie da zu sein. Diese Frauen
verfiigen (iber vielfiltige Qualifikati-
onen und Kompetenzen. Damit ihnen
der berufliche Wiedereinstieg gelingt,
braucht es allerdings Unterstiitzung.

Mit unserem Projekt JOBFIT fiirs Office
tragen wir mit der Weiterbildung im
modernen Office-Management zu
einem erfolgreichen Wiedereinstieg
bei. Wesentlich ist dabei eine pass-
genaue arbeitsmarktorientierte
Qualifizierung, dabei nutzen wir auch
die Potenziale aus friiheren beruflichen
Tdtigkeiten.

Ein zentraler Bestandteil des Projekts
JOBFIT fiirs Office sind Betriebs-
praktika — hier brauchen wir Sie, die
Unternehmen, Organisationen und
Institutionen als Partner.

In dieser ersten Ausgabe unseres
Newsletters stellen wir Ihnen unser
Projekt JOBFIT fiirs Office vor.

Wir laden Sie dazu ein, Frauen darin zu
unterstiitzen, ihr Wissen und ihre
Erfahrungen einzubringen und so auch
dem Arbeitsmarkt in der Region
Miinchen zu nutzen.

Sandra Hédiard
sandra.hediard@frau-und-beruf.net

Landeshauptstadt

Munchen

Referat fiir Arbeit

und Wirtschaft

Sozialreferat
JOBFIT fiirs Office ist ein Teilprojekt des stadtischen
Verbundprojekts Perspektive Arbeit (VPA). Das
Verbundprojekt Perspektive Arbeit (VPA) wird durch das
Referat fiir Arbeit und Wirtschaft sowie das Sozialreferat,
Amt fiir Wohnen und Migration der Landeshauptstadt
Miinchen im Rahmen des Miinchner Beschaftigungs- und
Qualifizierungsprogramms (MBQ) gefordert.
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JOBFIT fiirs Office - Instrument betrieblicher Personalrekrutierung
Office-Managerin

gesucht?

Bei JOBFIT fiirs Office
gefunden!

Immer mehr Unternehmen, Organisationen und Institutionen nutzen JOBFIT fiirs Office,
um ihr Personal im Bereich Office-Management {iber das Qualifizierungsprojekt zu rekru-
tieren. Den Anfang machte die Stddtische Klinikum Miinchen GmbH, die bereits mehrere
Teilnehmerinnen {iber JOBFIT fiirs Office in ein festes Beschaftigungsverhiltnis {iber-
nommen hat und nach wie vor Praktikumspldtze in regelmdRigen Abstdnden anbietet.

Auch die TUV SUD Industrie GmbH, das FWU Institut fiir Film und Bild in Wissenschaft und
Unterricht gGmbH, das Bildungswerk der Bayerischen Wirtschaft e.V., Institut fiir Infor-
matik und Zentrum fiir Mathematik der Technischen Universitdt Miinchen — und andere
mehr bieten regelmdRig Praktikumspldtze fiir Teilnehmerinnen aus JOBFIT fiirs Office,
und offene Stellen werden auch dem Projekt zuerst gemeldet.

Mathias Zunterer, Geschaftsfiihrer der Linksystem Miinchen GmbH, fasst seine Erfah-
rungen mit Teilnehmerinnen aus JOBFIT fiirs Office wie folgt zusammen.

~Im Friihjahr 2008 zeichnete sich ab, dass unsere langjéhrige Office-
Managerin aus familiciren Griinden das Unternehmen verlassen muss-
te. Da haben wir das Angebot von JOBFIT fiirs Office genutzt und eine
Praktikumsstelle mit Ubernahme-Option ausgeschrieben.

Die damalige Praktikantin haben wir nach der Praktikumsphase in
eine Vollzeitstelle iibernommen und so eine sehr fihige, engagierte
und motivierte Mitarbeiterin gefunden. Von diesem positiven Bei-
spiel uberzeugt haben wir bei der Umstrukturierung des Office- bzw. Backoffice-Bereichs
im Sommer 2009 wieder auf die Praktikumsbdrse bei JOBFIT fiirs Office zuriickgegriffen,
ein Praktikum mit Option auf eine Teilzeitstelle angeboten und eine optimale Besetzung
gefunden.

Die von JOBFIT fiirs Office vermittelten Frauen sind fachlich gut ausgebildet und hoch moti-
viert — wir kénnen dieses Projekt als Personalrekrutierungsinstrument fiir den Office-Bereich
weiterempfehlen. ”

Wiedereinstieg erfolgreich meistern
Eine Teilnehmerin berichtet in der Fachzeitschrift , working@office”

JOBFIT fiirs Office weitet Angebote fiir Betriebe aus

Mehr Service fiir Unternehmen, Organisationen und Institutionen

Das Praktikums-ABC
Das JOBFIT fiirs Office Praktikum auf einen Blick
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Eine Teilnehmerin berichtet in der Fachzeitschrift

Praktikumsplitze in
Miinchner Unternehmen,
Organisationen und Institu-
tionen gesucht!

Fiir die kiinftigen Office-Managerinnen
aus unserem Projekt bendtigen wir lau-
fend Praktikumsstellen, in denen sie
das erlernte Wissen vertiefen und fach-
liche Kompetenzen erweitern und trai-
nieren konnen. Dazu suchen wir Miinch-
ner Unternehmen, Organisationen und
Institutionen, die im Biiro- bzw. kauf-
mannischen Bereich oder auch im Ver-
trieb usw. einen Praktikumsplatz fiir
acht bis zwolf Wochen (ab Mitte Februar
2011) zur Verfiigung stellen wollen.

Die Teilnehmerinnen von JOBFIT fiirs
Office haben in der beruflichen Weiter-
bildung ihr personliches Kompetenz-
profil mit den Anforderungen im moder-
nen Office-Management abgeglichen
und an einem individuell auf sie abge-
stimmten, modularen Lern- und Trai-
ningsprogramm teilgenommen. Dabei
wurden sie auch durch professionelles
Job Coaching in ihrer individuellen Be-
rufswegplanung unterstiitzt. Dreh- und
Angelpunkt fiir die kiinftige Berufsta-
tigkeit ist das anschlieRende Praktikum
im Office-Management, um das in den
Kursmodulen Gelernte auf die betrieb-
liche Praxis iibertragen zu konnen.

Das Praktikum bietet Unternehmen die
Maglichkeit, eine engagierte und moti-
verte Berufsriickkehrerin beim Wieder-
einstieg zu unterstiitzen.

Das Praktikum ist entgeltfrei und um-
fasst idealerweise 20 bis 30 Wochen-
stunden. Hinweise zum Praktikum fin-
den Sie auch im ,Praktikums-ABC” auf
der letzten Seite.

~working@office”

Wiedereinstieg
erfolgreich meistern

Das Konzept von JOBFIT fiirs Office ist erfolgreich — das bestdtigt auch die ehemalige
Teilnehmerin Ulrike Bottcher in ihrem Interview fiir die Fachzeitschrift ,working@office”,
Ausgabe August 2010.

Unterstiitzung von der Familie

Uber ein Praktikum hat Ulrike Béttcher den Wiedereinstieg in
den Beruf gefunden. Seit einem knappen Jahr arbeitet die Mut-
ter von zwei Kindern im Office eines kleinen Miinchner IT-
Unternehmens. ,,Die Zeit war reif, sagt die 42-Jihrige. ,Ich
wollte wieder auf eigenen Fiiflen stehen und etwas fiir mein
Selbstwertgefiihl tun.“ Nach einem Lehramtsstudium hatte
Ulrike Béttcher eine Familienpause eingelegt und im Betrieb
ihres Mannes in der Buchhaltung gearbeitet. Uber die Weiter-
bildungsinitiative ,,Jobfit fiirs Office®, ein Projekt der Frau und
Beruf GmbH, holte sie sich das notwendige Riistzeug fiir den
Einstieg in den Beruf. ,So hatte ich die Moglichkeit, das, was
ich mir in der Praxis angeeignet hatte, zu erginzen’, stellt die
Miinchnerin fest. Das Projekt ,,Jobfit fiirs Office® wendet sich
an Berufsriickkehrerinnen. Kooperationspartner sind die Frau-
en-Computer-Schule AG und der Verbund Strukturwandel
(VSW). Neben Jobcoachings, Computerschulungen und
Unterstiitzung bei der Vermittlung ist auch ein dreimonatiges
Praktikum Teil der Weiterbildung. Ulrike Bottcher ist direkt
tibernommen worden und arbeitet auf 25-Stunden-Basis im
Wechsel mit einer Kollegin. ,,Klare Absprachen sind ganz
wichtig®, betont sie. ,Wir haben uns direkt am Anfang mit der
Leitung zusammengesetzt und iiberlegt, wie wir die Aufgaben-
bereiche strukturieren kénnen.“ Wiahrend die Kollegin das
Backoffice ibernimmt, arbeitet Ulrike Bottcher der Geschifts-
leitung zu. Die beiden Teilzeitkrifte arbeiten abwechselnd vor-
und nachmittags, den Freitag tibernimmt Ulrike Béttcher ganz.
»Der Ubergang war gar nicht so leicht, aber mein Mann stand
voll hinter mir.“ Auch die 14-jahrige Tochter Gibernimmt Ver-
antwortung und holt gelegentlich den kleinen Bruder von der
Kindertagesstitte ab.

Der gesamte Artikel ist direkt auf der JOBFIT fiirs Office Website zu finden unter
http://www.jobfit-fuers-office.de/presse/2010-07-30working@office.pdf

'
Wir freuen wir uns auf Ihre Rickmel-

dung, moglichst bis 10. Januar 2011! Der JOBFIT fiirs Office Newsletter fiir Unternehmen, Organisationen und Institutionen
erscheint vier Mal im Jahr und wird kostenfrei an Betriebe verschickt, die mit JOBFIT fiirs

Ihre Ansprechpartnerin im Projekt ist : .
Office kooperieren.

Sandra Hédiard
sandra.hediard@frau-und-beruf.net
Telefon: 089 720 199-15

Gerne nehmen wir weitere Betriebe in unseren Verteiler auf —
Bitte melden Sie sich mit Ihren Kontaktdaten bei Sandra Hédiard,
sandra.hediard@frau-und-beruf.net, Telefon: 089 720 199-15.
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Mehr Service fiir Unternehmen, Organisationen und Institutionen

weitet

Angebote fiir Betriebe aus

JOBFIT fiirs Office bietet ab sofort mehr Service fiir Unternehmen, Organisationen und
Institutionen. Fiir Teilnehmerinnen, die in eine Anstellung {ibernommen werden, gibt es

ab 2011 folgende unterstiitzende Angebote:

® amindividuellen Bedarf orientiertes EDV-Coaching am Arbeitsplatz

® Beratungsgesprache zur beruflichen Situation

® Themenfriihstiicke — Office-Management aktuell

Diese Angebote sind kostenlos fiir die Teilnehmerin und den Betrieb. Zusatzlich gibt es

Sonderkonditionen bei folgenden Angeboten:

EBC*L (European Business
Competence Licence) - Das
internationale Zertifikat fiir
Wirtschaftskompetenz

Der EBC*L bietet die Mdoglichkeit, genau
das praxisrelevante betriebswirtschaft-
liche Kernwissen nachzuweisen, das im
Wirtschaftsleben unabdingbar ist. Kern-
stiick ist ein Lernzielkatalog, der gemein-
sam mit der Wirtschaft erarbeitet wurde.
Die normierte Priifung garantiert die in-
ternationale Vergleichbarkeit.

Frau und Beruf GmbH ist seit vielen Jah-
ren anerkanntes Priifungszentrum fiir den
EBC*L.

In unseren Seminaren bereiten wir Sie ge-
zielt auf die EBC*L-Priifung gemaR des
Lernzielkatalogs des Kuratoriums Wirt-
schaftskompetenz fiir Europa e.V. vor:
Themen im Teil A sind Bilanzierung, Un-
ternehmensziele, Kennzahlen, Kosten-
rechnung und Wirtschaftsrecht; im Teil B
Businessplan, Marketing und Verkauf,
Budgetierung.

Unternehmen und Einrichtungen, die mit
JOBFIT fiirs Office kooperieren, erhalten
10% Rabatt auf die Seminar-Gebiihren.

Ihre Ansprechpartnerin fiir Seminarange-
bote, Priifungsbedingungen und Termine:

Christine Axt
Telefon: 089 720199-16
christine.axt@frau-und-beruf.net

EDV-Trainings in der FCS AG
- Bedarfserfassung und
Schulungen

Die FCS AG hat fundierte Konzepte ent-
wickelt, die Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter in punkto IT immer auf den neues-
ten Stand bringen.

Wir beraten Sie, Ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, welche Schulungen not-
wendig sind, um auf einem aktuellen
Wissensstand zu bleiben. Mit erprobten
Fragebdgen oder Tests stellen wir den Wis-
sensstand fest und erarbeiten fiir jede und
jeden die passende Fortbildung.

Wir schulen Teams und Einzelpersonen, in
Thren oder in unseren Raumen, auf den
Programmversionen, die in Ihrem Betrieb
genutzt werden oder genutzt werden sol-
len: In den letzten Monaten haben wir
spezielle Kurs-Module fiir den Umstieg auf
Microsoft Office 2007 bzw. 2010 entwi-
ckelt, die jeweils individuell auf die Be-
diirfnisse vor Ort abgestimmt werden.

Unternehmen, Organisationen und Insti-
tutionen, die mit JOBFIT fiirs Office koo-
perieren, erhalten 10% Rabatt auf alle
Teamschulungen.

Ihre Ansprechpartnerin fiir Rickfragen,
Beratung und Angebotserstellung:

Sandra Krust
Telefon: 089 167 55 89
training@fcs-m.de

Tragerverbund
JOBFIT fiirs Office

Der Tragerverbund JOBFIT fiirs Office ist
ein Zusammenschluss von zwei Organi-
sationen, die seit mehreren Jahren er-
folgreiche Partnerinnen in der Weiterbil-
dung von Frauen sind:

Y,

Frau
und Beruf

GmbH

Frau und Beruf GmbH
LindwurmstraBe 109, 80337 Miinchen
http://www.frau-und-beruf.net
Telefon: 089 720 199-15

Telefax: 089 720 199-18

Die Frau und Beruf GmbH bietet Bil-
dungs- und Beratungsdienstleistungen
an der Schnittstelle Familie — Arbeit -
Beruf.

FCS AG

Frauen-Computer-Schule AG
VolkartstrafSe 23, 80634 Miinchen
http://www.fcs-m.de

Telefon: 089 167 55 89

Telefax: 089 168 80 25

Die Frauen-Computer-Schule AG hat
langjahrige Erfahrungin der Kompetenz-
entwicklung im EDV-Bereich und bietet
seit mehr als 20 Jahren Beratungen,
Kurse und Coachings zu zahlreichen
Computerthemen an.

JOBFIT fiirs Office ist ein Teilprojekt des
stddtischen Verbundprojekts Perspektive
Arbeit (VPA). Das Verbundprojekt will so-
zial benachteiligten, langzeitarbeitslo-
sen Menschen helfen, ihre beruflichen
Chancen zu erkennen, sich weiter zu bil-
den und eine existenzsichernde Be-
schaftigung aufzunehmen. Etablierte
Bildungstrager des Miinchner Arbeits-
markts kniipfen hierfiir ein engmaschi-
ges Beratungs- und Qualifizierungsnetz-
werk, das die umfassende Betreuung von
schwer vermittelbaren Personen und Be-
rufsriickkehrerinnen ermaglicht.
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Das JOBFIT fiirs Office Praktikum auf einen Blick

Sie {iberlegen, ein Praktikum im Rahmen von JOBFIT fiirs Office anzubieten? Hier finden Sie die wichtigen
Punkte, noch mehr dazu auf unserer Website http://www.jobfit-fuers-office.de

Bei weiteren Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfiigung: Ihre Ansprechpartnerin ist Sandra Hédiard.

Praktikums-ABC

Arbeitsrechtliche
Verpflichtungen -

Durch das Praktikum und den abzuschlie-
Renden Praktikumsvertrag entstehen kei-
ne weitergehenden arbeitsrechtlichen
Verpflichtungen fiir den Praktikumsbe-
trieb.

Arbeitszeit des

Praktikums -
Praktikumsbetrieb und Praktikantin ver-
standigen sich iiber die wdchentliche
Arbeitszeit sowie die Verteilung auf die
Wochentage und halten diese im Prakti-
kumsvertrag fest.

Aufgaben der

Praktikantinnen -

Im Praktikumsbetrieb sollte die Praktikan-
tin Aufgabenbereiche aus dem betrieb-
lichen Ablauf iibernehmen und dabei Ein-
blicke in Arbeitsorganisation und Arbeits-
ablauf des Betriebs erhalten. Daher sind
Assistenzaufgaben, z.B. im Vertrieb, im
Sekretariat oder in kaufmannischen Ver-
waltungsbereichen besonders geeignet.
Die Praktikantin kann auch eine Urlaubs-
vertretung {ibernehmen oder an einem
neuen bzw. laufenden Projekt mitarbei-
ten.

Auswahl der

Praktikantinnen -

Wir schlagen Ihnen fiir die von Ihnen ge-
wiinschten Arbeitsbereiche gerne geeig-
nete Teilnehmerinnen vor. Eine unver-
bindliche Vorstellung ist kurzfristig mog-
lich; ebenso die Vorabinformation zur
Qualifikation und zum Erfahrungshinter-
grund der Teilnehmerinnen.

Berichte der

Praktikantinnen -

Die Praktikantin hat Wochenberichte bzw.
einen abschlieBenden Praktikumsbericht
zu erstellen, die im Regelfall auRerhalb
des Praktikumsbetriebs erstellt werden.

Betreuung des

Praktikumsbetriebs -

Fiir alle auftretenden Fragen wahrend des
Praktikums steht Thnen eine Praktikums-
betreuerin von JOBFIT fiirs Office als An-
sprechpartnerin zur Verfiigung.

Beurteilungen und Zeugnis

der Praktikantinnen -

Fiir das abschlieRende Praktikumszeugnis
und fiir Beurteilungen erhalt der Betrieb
jeweils einen Leitfaden als Orientierungs-
hilfe.

Dauer des Praktikums -

Je nachindividueller Absprache sind acht-
bzw. zwbdlfwochige Praktika moglich. Ein
Betrieb kann auch mehrere Praktikan-
tinnen beschaftigen.

Praktikumsvertrag -

Zu Beginn des Praktikums wird ein Prakti-
kumsvertrag zwischen dem Praktikumsbe-
trieb, der Praktikantin sowie JOBFIT fiirs
Office geschlossen. Ein Muster des Prakti-
kumsvertrags iibersenden wir Ihnen gerne
auf Anfrage auch vorab.

Qualifizierung der
Teilnehmerinnen -
Die Praktikantinnen sind im Rahmen des
von der Landeshauptstadt Miinchen ge-
forderten Projekts JOBFIT fiirs Office in
einem fiinfmonatigen Qualifizierungspro-
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gramm fiir berufliche Wiedereinsteige-
rinnen. Dort werden ihnen aktuelle Kennt-
nisse iiber modernes Office- Management
vermittelt. Aus den beruflichen Tatig-
keiten vor der Familien- bzw. Erziehungs-
phase liegen vielfaltige berufliche Erfah-
rungen vor.

Urlaub wahrend des

Praktikums -
Ein Urlaubsanspruch entsteht durch das
Praktikum nicht.

Vergiitung des

Praktikums -

Eine Vergiitung fiir das Praktikum ist nicht
vorgesehen.

Zielsetzung des

Praktikums -

Die Praktikantin soll im Praktikumsbetrieb
Kenntnisse und Fertigkeiten erlernen, die
notwendig sind, um den Anforderungen
einer erfolgreichen dauerhaften Erwerbs-
arbeit — insbesondere im Office-Mana-
gement eines Unternehmens - nachzu-
kommen.
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