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EDITORIAL

el

. Wer Erfolg haben will, muss lernen,
sich selbst zu managen. Nur dann
werden Sie den Platz in der Arbeitswelt
finden, der Ihren Féhigkeiten ange-
messen ist!” (P. Drucker, Harvard
Business 1/2010).

Selbstmanagement ist elementares
Lernziel im Projekt JOBFIT fiirs Office
— es zieht sich wie ein roter Faden
durch Organisation, Inhalte und
Methoden. Die Chance, ausgehend vom
individuellen Lernbedarf die geeig-
neten Module wihlen zu kénnen,
gehért ebenso dazu wie z. B. die
Projektarbeit.

Voraussetzung eines effektiven
Selbstmanagements ist, die eigenen
Stirken zu kennen. In einem Workshop
wird mit den Teilnehmerinnen ihr
Kompetenzprofil erarbeitet. Es ist
Grundlage fiir den Lernprozess im
Projekt und bietet auch die Chance,
regelmdfSig einen Kompetenzcheck
durchzufiihren und damit die beruf-
liche Entwicklung zu gestalten. Wir
sind iiberzeugt, dass damit , Lebens
Langes Lernen” kein Schlagwort bleibt,
sondern Realitdt wird.

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

Landeshauptstadt
Mdinchen
Referat fiir Arbeit
und Wirtschaft
Sozialreferat
JOBFIT fiirs Office ist ein Teilprojekt des stddtischen

Verbundprojekts Perspektive Arbeit (VPA). Das Verbund-

projekt Perspektive Arbeit (VPA) wird durch das Referat
fiir Arbeit und Wirtschaft sowie das Sozialreferat der
Landeshauptstadt Miinchen im Rahmen des Miinchner
Beschaftigungs- und Qualifizierungsprogramms (MBQ)
gefordert.
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~Das Verbundprojekt Perspektive Arbeit — ganzheitliches Angebot,
einmalige Kooperationsstruktur.”

Interview mit Dieter Reiter,
Referent fiir Arbeit und Wirtschaft
der Landeshauptstadt Miinchen

Was ist das Verbundprojekt Perspektive Arbeit?

Das Verbundprojekt ist ein Beratungs- und Qualifizierungsnetzwerk
fiir schwer vermittelbare Langzeitarbeitslose. Insgesamt 25 Miinch-
ner Bildungstrdger betreuen und qualifizieren Menschen, die aus den
unterschiedlichsten Griinden bislang am Arbeitsmarkt gescheitert
sind. Intensive Begleitung in vielfdltigen, miteinander vernetzten
MaRnahmen steigern die Vermittlungs- und Beschaftigungschancen
der Klientel. Die Forderangebote werden vom Jobcenter Miinchen
unterstiitzt, das dem Verbund Kundinnen und Kunden zuleitet.

Welchen Nutzen haben Miinchner Betriebe vom Verbundprojekt Perspektive Arbeit?

Die Integration durch FortbildungsmaRnahmen kann nur dann gut gelingen, wenn bereits
bei deren Planung der Personal- und Qualifizierungsbedarf von Unternehmen beriicksich-
tigt wird. Deshalb pflegt der Verbund einen engen Kontakt zu Miinchner Betrieben und
ihren Personalstellen. Der JOBFIT fiirs Office Newsletter ist dafiir ein gutes Beispiel. Ziel
ist, den Arbeitgebern qualifizierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zur Verfiigung zu
stellen und mit zu helfen, dass Personalliicken geschlossen werden konnen. Ich danke
allen Betrieben, die sich gegeniiber sozial Benachteiligten offen zeigen.

Weshalb fordert die Landeshauptstadt Miinchen die Vernetzung der Férderangebote im
Verbundprojekt?

Fiir mich liegen die Vorteile auf der Hand: Die Bildungstrager im Verbundprojekt ver-
stehen sich als Teil einer Partnerschaft. Deshalb gelingt es ihnen, eine neue Qualitdt
der Zusammenarbeit zu etablieren und ihre Kernkompetenzen zu einem ganzheitlichen
Forderangebot zu kombinieren. Fiir die betreuten Langzeitarbeitslosen stehen dadurch
gebiindelte und individuell angepasste MaRnahmen bereit. Mit dem Verbund ist eine in
dieser GroRenordnung bislang einmalige Kooperationsstruktur entstanden.

Was schiitzen Sie besonders an JOBFIT fiirs Office als ein Projekt des Verbundprojekts
Perspektive Arbeit?

Ich habe grofRen Respekt vor dem personlichen Einsatz, den die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in die Verbundprojekte einbringen. Jede JOBFIT fiirs Office Mitarbeiterin
engagiert sich fiir die nicht immer leichte Betreuung von iiber 100 Projektteilnehmerin-
nen pro Jahr. Eine Vermittlungsquote von 60 Prozent {iber Jahre hinweg und die durch-
wegs positive Arbeitgeberresonanz sprechen fiir sich. Das ist eine sehr gute Arbeit.

Kompetenzmanagement — Herausforderung und Chance
Kompetenzen - Potenzial einer zukunftsorientierten Entwicklung
von Personen und Unternehmen

Personliche Standortbestimmung zur beruflichen Entwicklung
Kompetenzerfassung bei JOBFIT fiirs Office

Das Praktikums-ABC
Das JOBFIT fiirs Office Praktikum auf einen Blick
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Praktikumspldtze in Miinchner
Unternehmen, Organisationen
und Institutionen gesucht!

Wir suchen fiir den nachsten Lehrgang
wieder Praktikumsplatze im Biiro- bzw.
kaufmannischen Bereich (auch Vertrieb
oder Marketing) fiir acht bis zwolf
Wochen (ab 21. Oktober 2011). Das
Praktikum ist entgeltfrei und umfasst
idealerweise 20 bis 30 Wochenstunden.
Wir freuen uns auf Ihre Riickmeldung,
moglichst bis 9. September 2011

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

EBC*L (European Business
Competence Licence) -

Das internationale Zertifikat
fiir Wirtschaftskompetenz

Der EBC*L bietet die Moglichkeit, genau
das praxisrelevante betriebswirtschaft-
liche Kernwissen nachzuweisen, das im
Wirtschaftsleben unabdingbar ist. Die
Frau und Beruf GmbH ist seit vielen
Jahren akkreditiertes Schulungs- und
Priifungszentrum fiir den EBC*L.
Praktikumsbetriebe erhalten 10%
Rabatt auf die Seminargebiihren.

Ihre Ansprechpartnerin ist Christine
Axt, christine.axt@frau-und-beruf.net,
Telefon: 089 720 199-16.

EDV-Trainings in der FCS AG -
Bedarfserfassung und
Schulungen

Wir schulen Teams und Einzelpersonen,
in Ihren oder in unseren Raumen, auf
den Programmversionen, die in Ihrem
Betrieb genutzt werden oder genutzt
werden sollen. Fiir den Umstieg auf
Microsoft Office 2007 bzw. 2010 bieten
wir Kurs-Module an, die auf die Bediirf-
nisse vor Ort abgestimmt werden.
Praktikumsbetriebe erhalten 10%
Rabatt auf alle Teamschulungen.

Ihre Ansprechpartnerin ist

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

Kompetenzmanagement - Herausforderung und Chance

Kompetenzen - Potenzial einer
zukunftsorientierten Entwicklung
von Personen und Unternehmen

Veranderungen in der Arbeitswelt wie Glo-
balisierung, Technologisierung und die
Entwicklung hin zur Dienstleistungsge-
sellschaft haben die Anforderungen an
die Beschaftigten erheblich verdndert.

In Unternehmen, Organisationen und Ins-
titutionen steigt der Bedarf an berufs-
tibergreifenden Kompetenzen wie Lo-
sungsfahigkeit, Transferfahigkeit, inter-
kulturelle Kompetenz, Lern- und Verande-
rungsfahigkeit.

Als Kompetenz werden die personalen, so-
zialen und methodisch-planerischen Fa-
higkeiten einer Person bezeichnet, die sie
zur Bewadltigung von — vor allem neuen -
Anforderungen in Beruf und Alltag beno-
tigt. Sie werden anders als berufsspezifi-
sches Know-how nicht in formal geregel-
ten Bildungsprozessen, z.B. in der Schule
oder Ausbildung vermittelt, vielmehr sind
sie Ergebnis von informellen Lernprozes-
sen. Dieses ,learning by doing” in allen
Lebensbereichen wird durch Reflexions-
und Bewertungsprozesse zur gezielt nutz-
baren Kompetenz. Wesentliche Lernorte
fiir informell erworbene Kompetenzen
sind neben dem Arbeitsprozess vor allem
soziales Engagement, Hobby und Fami-
lientatigkeit.

Fachliches Wissen und Konnen wird am
Ende von Bildungsgangen durch Priifun-
gen nachgewiesen und ist damit objekti-
vierbar. Die Entwicklung von Kompeten-
zen geschieht analog zur personlichen

Situation, daher sind sie kontextabhangig
und subjektiv. Um sie zu erfassen und
nutzbar zu machen, braucht es eigene
Verfahren. In den vergangenen Jahren
wurden europaweit zahlreiche Konzepte
entwickelt.

Immer mehr Unternehmen integrieren
heute solche Verfahren in ihre Personalar-
beit: Die funktionalen Anforderungen an
die Person bzw. an den Arbeitsplatz stel-
len das SOLL-Profil dar, das Kompetenz-
profil der Person das IST-Profil. Ziel eines
solchen betrieblichen Kompetenzmanage-
ments ist es, lber Personalauswahl und
-entwicklung eine groRtmogliche Uber-
einstimmung beider Profile zu erzielen.

Im Projekt JOBFIT fiirs Office ist das be-
triebliche Kompetenzmanagement in die
Weiterbildung iibernommen worden: An-
hand von Betriebsbefragungen, Stellen-
anzeigen usw. wurde ein SOLL-Profil fiir
modernes Office-Management entwickelt.
Es dient sowohl als Grundlage fiir die in-
haltliche Ausrichtung des Projekts als
auch als Basis fiir berufliche Orientierung
und Entwicklungsplanung der Teilneh-
merinnen auf der Basis ihrer individuellen
Kompetenzprofile.

Ubrigens: Der Tragerverbund JOBFIT fiirs
Office bietet u.a. auch Beratung, Trai-
nings und Coachings fiir Unternehmen,
Organisationen und Institutionen im Rah-
men des betrieblichen Kompetenzmanage-
ments an.

Betriebliches Kompetenzmanagement

,Im Jahr 2020 werden Universitdten und Ausbildungseinrichtungen nach erfolgreicher Been-
digung Zwischenzeugnisse statt Abschliisse ausstellen. Auch diese Institutionen werden sich
bewusst werden, dass sie nur Zwischenschritte in einem lebenslangen Lernprozess sind. Und

Unternehmen werden das Wissen ihrer Mitarbeiter/innen bilanzierbar machen. Wir werden
einen Zustand anstreben, in dem Mitarbeiter ihre Kompetenzen nicht nur bei der Bewerbung
fiir einen Job, sondern auch in einer Anstellung jahrlich nachweisen miissen, weil das Wissen
jedes Einzelnen in die Wissensbilanz des Unternehmens eingeht.”

Sven Gabor Janszky, Zukunft der Arbeitswelt im Jahr 2020, Personalfiihrung 2/2010
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Personliche Standortbestimmung zur beruflichen Entwicklung

Kompetenzerfassung bei
JOBFIT fiirs Office

Das inhaltlich-methodische Konzept bei JOBFIT fiirs Office ist ressourcenorientiert und
setzt an den Starken der Teilnehmerinnen an. Um diese zu erfassen, ist in der Weiterbil-
dung ein zweiteiliges Verfahren integriert, das bereits iiber mehrere Jahre hinweg erprobt
und kontinuierlich weiterentwickelt wird. Ziel ist, dass jede Teilnehmerin ihre personliche
Kompetenzbilanz erstellt, ihre Lernziele und -inhalte im Lehrgang festlegt und sie auch
in ihre Bewerbungsaktivitaten einbezieht.

Vor dem Start der Fachqualifizierung nehmen alle Kursteilnehmerinnen an einem zweita-
gigen Workshop teil, der folgende Arbeitsschritte umfasst:

5. Aus dem Abgleich zwischen Selbst- und
Fremdeinschatzung entsteht die Kom-
petenzbilanz, die das individuelle Ar-
beitsvermdgen abbildet.

1. Unter der Uberschrift ,Lebensge-
schichte als Lerngeschichte” werden
die individuellen Lernorte mit den dort
erlebten Anforderungen und Heraus-

forderungen reflektiert und dokumen- . )
tert 6.Anhand dieser sehr umfangreichen

Kompetenzbilanz wird das aktuelle
Kompetenzprofil erstellt, in dem die
fiir die berufliche Weiterentwicklung
relevanten Kompetenzen ausgewadhlt
werden.

2. Daran anschlieRend werden die dabei
geforderten und trainierten Kompe-
tenzen benannt und einem allgemein
giiltigen Kompetenzraster zugeordnet.

3.Nach der allgemeinen Feststellung, 7. Das Kompetenzprofil ist Grundlage fiir

welche Kompetenzen vorhanden sind,
geht es um den Transfer. Dazu wird die
Ubertragbarkeit auf fiinf verschiedene
Handlungsebenen eingeschatzt (z.B.
Nutzen der Kompetenz in veranderten
Kontexten ohne Unterstiitzung).

die Modulauswahl in der Qualifizie-
rung, fiir die berufliche Orientierung
und fiir das individuelle Bewerbungs-
management; dazu wird ein Anforde-
rungsprofil fiir ein modernes Office-
Management als SOLL-Profil zur Verfii-

) ) gung gestellt.
4. Auf diese ,Selbsteinschitzung” erfolgt

eine ,Fremdeinschatzung” durch exter-
ne Personen (dazu wird zwischen den
zwei  Workshop-Tagen entsprechend
Zeit gegeben).

8. Parallel dazu wird bei der Frauen-Com-
puter-Schule AG in einem IT-Profiling
der Qualifizierungsbedarf im EDV-Be-
reich erfasst.

Der Prozess zur Kompetenzerfassung und das damit erzielte Bewusstsein der eigenen Stdr-
ken und des Entwicklungsbedarfs ist aus der Sicht von JOBFIT fiirs Office die notwendige
Voraussetzung, um sich selbstbewusst auf dem Arbeitsmarkt im Bereich Office-Manage-
ment zu prasentieren und dariiber hinaus selbstverantwortlich weiter zu qualifizieren.

Ein zweiter Teil der Kompetenzerfassung folgt nach ca. zwei Dritteln des Lehrgangs. Dar-
iiber berichten wir in einer der nachsten Ausgaben des JOBFIT fiirs Office Newsletter fiir
Unternehmen, Organisationen und Institutionen.

Sie interessieren sich konkret fiir die Kompetenzerfassung bei JOBFIT fiirs Office?
Wenden Sie sich an Edith Threinen, edith.threinen@frau-und-beruf.net,
Telefon: 089 720 199-15.

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
LindwurmstraRe 109, 80337 Miinchen
http://www.frau-und-beruf.net

Tel. 089 720 199-15

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

FCS AG

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

Tel. 089 167 55 89

Die Frauen-Computer-Schule AG hat lang-
jahrige Erfahrung in der Kompetenz-
entwicklung im EDV-Bereich und bietet
seit mehr als 20 Jahren Beratungen, Kur-
se und Coachings zu zahlreichen Compu-
terthemen an.

JOBFIT fiirs Office ist ein Teilprojekt des
stadtischen Verbundprojekts Perspektive
Arbeit (VPA). Das Verbundprojekt will
sozial benachteiligten, langzeitarbeits-
losen Menschen helfen, ihre personliche
Lebenssituation zu stabilisieren, sich
weiter zu bilden und eine existenz-
sichernde Beschaftigung aufzunehmen.

Weitere Informationen unter
http://www.muenchen.de/mbg.
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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 betriebli-
chen 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 iibernehmen 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 Ihnen 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
bei Bedarf jeweils einen Leitfaden als
Orientierungshilfe.

Dauer des Praktikums -

Je nach individueller Absprache sind acht-
bzw. zwdlfwochige Praktika moglich. Ein
Betrieb kann auch mehrere Praktikantin-
nen 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 Wiedereinsteigerin-
nen. Dort werden ihnen aktuelle Kennt-
nisse iiber modernes Office-Management
vermittelt. Aus den beruflichen Tatigkei-
ten vor der Familien- bzw. Erziehungspha-
se liegen vielfdltige berufliche Erfahrun-
gen vor.

Urlaub wahrend des

Praktikums -
Ein Urlaubsanspruch entsteht durch das
Praktikum nicht.

Vergiitung des

Praktikums -

Eine Vergiitung fiir das Praktikum ist nicht
vorgesehen.

Versicherungsschutz

wahrend des Praktikums -
Wahrend des Praktikums ist die Praktikan-
tin lber die Berufsgenossenschaft des
Projekttragers versichert.
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