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EDITORIAL

Kontinuitit und Innovation sind die
Erfolgsfaktoren bei JOBFIT fiirs Office.
Obwohl es zundichst als Widerspruch
erscheint, es ist genau die gelungene
Balance zwischen Kontinuitdt und
Innovation, die JOBFIT fiirs Office
auszeichnet: Unsere Teilnehmerinnen
spliren die Sicherheit, die berufliche
Kompetenz und langjéhrige Erfahrung
vermitteln — gleichzeitig erleben sie,
wie Inhalte und Methoden neue
Anforderungen aufnehmen. Fiir das
Projektteam sind neue Ideen inspirie-
rend und wir freuen uns alle, wenn
eine gute Idee in der Praxis positive
Wirkungen zeigt.

Die Kontinuitdt in der Zusammenarbeit
mit Ihnen ist uns auch in den ndchsten
Jahren wichtig: Gerne vermitteln wir
Thnen auch weiterhin gut qualifizierte
Teilnehmerinnen. Und Sie erleben
dabei hoffentlich auch, wie sich das
Projekt weiterentwickelt, gerade auch
durch Ihre Anregungen, an denen wir
auch zukiinftig grofes Interesse
haben.

Auf eine weiterhin gute und erfolg-
reiche Zusammenarbeit!

Regina Lorentz

regina.lorentz@frau-und-beruf. net

Landeshauptstadt
Minchen
Referat fiir Arbeit

und Wirtschaft
Sozialreferat
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Institutionen Ausgabe November 2012

JOBFIT fiirs Office zieht eine positive Bilanz in der Zusammenarbeit
mit Betrieben.

5 Jahre JOBFIT fiirs Office

Fiinf Jahre JOBFIT fiirs Office bedeutet nicht nur fachliche Qualifizierung, Kompetenztrai-
ning, Begleitung und Entwicklung von Empowerment bei iiber 600 Teilnehmerinnen in
bisher 23 Lehrgdngen, sondern auch fiinf Jahre erfolgreiche Kooperation mit Unterneh-
men, Organisationen und Institutionen.

JOBFIT fiirs Office akquiriert Betriebe und somit Praktikumsplatze aus zahlreichen Bran-
chen und bietet so den Teilnehmerinnen die M&glichkeit, ihr Praktikum in einem fiir sie
individuell interessanten Umfeld zu absolvieren.
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Im Laufe der letzten Jahre hat JOBFIT fiirs Office Kontakt zu ca. 340 Betrieben aus dem
GrolRraum Miinchen aufgebaut, die das Projekt engagiert unterstiitzen, Praktikumsplatze
anbieten und auch gezielt mit Stellenangeboten aus den Bereichen Office-Management,
Vertrieb, Marketing, Buchhaltung oder Controlling auf JOBFIT fiirs Office zukommen.

Die JOBFIT fiirs Office Praktikantinnen werden geschatzt, denn sie sind motiviert, brin-
gen Lebens- und Arbeitserfahrung und topaktuelles Wissen im Office-Management und im
EDV-Bereich mit.

Das JOBFIT fiirs Office Team mdchte sich ganz herzlich bei Ihnen fiir Ihr Engagement be-

danken. Sie haben — zusammen mit JOBFIT fiirs Office — die Leben und Lebensverldufe

von diesen vielen Frauen positiv beeinflusst und ihren Start zuriick ins Berufsleben nach-

haltig unterstiitzt.
-

Interview mit Christine NuRBhart und Brigitte Hutt
zu fiinf Jahren JOBFIT fiirs Office

Praktikumspldtze in Miinchner Unternehmen,

JOBFIT fiirs Office ist ein Teilprojekt des T o '
stadtischen Verbundprojekts Perspektive Arbeit Organisationen und Institutionen gesucht!

(VPA). Das Verbundprojekt Perspektive Arbeit Das Praktikums-ABC

§rY1PQ;hV¥;Ldn ddl;r:m;ecﬁﬁgfzs: S"’c#;ﬁfgﬂa g?"ucnhf " Das JOBFIT fiirs Office Praktikum auf einen Blick

Qualifizierungsprogramms (MBQ) gefdrdert.

Ausgabe November 2012 | JOBFIT fiirs Office Newsletter



OBFIT

fiirs Office

http://www.jobfit-fuers-office.de

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 Lern- und Prii-
fungszentrum fiir den EBC*L.

Praktikumsbetriebe erhalten 10% Ra-
batt auf die Seminargebiihren.

Die nachsten Info-Veranstaltungen zum
EBC*L finden montags, jeweils um

17.00 Uhr, statt: 10. Dezember 2012,
21. Januar und 25. Februar 2013.

Mehr zum EBC*L finden Sie auch unter
http://www.frau-und-beruf.net.

Ihre Ansprechpartnerin ist

Christine NuRhart,
christine.nusshart@frau-und-beruf.net,
Telefon: 089 720 199-13.

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 Bediirfnisse vor Ort ab-
gestimmt werden.

Praktikumsbetriebe erhalten 10 % Ra-
batt auf alle Teamschulungen.

Sie konnen Schulungstermine bereits
jetzt fiir das gesamte Jahr 2013 bei
Ihnen vor Ort oder in der FCS AG ver-
einbaren.

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

,Zufriedene Teilnehmerinnen, sehr gute Vermittlungszahlen und
ein qualifiziertes und engagiertes Team.”

Interview mit

Christine NuRhart und
Brigitte Hutt zu fiinf Jahren
JOBFIT fiirs Office

L

Christine NuRhart von der Frau und Beruf GmbH und Brigitte Hutt von der Frauen-Computer-
Schule AG arbeiten seit Anfang an engagiert zusammen.

Regina Lorentz von JOBFIT fiirs Office ist
im Gesprach mit Christine NuRhart von
Frau und Beruf GmbH und Brigitte Hutt
von der Frauen-Computer-Schule AG:

JOBFIT fiirs Office: Frau Nufhart, Sie
sind seit dem Beginn von JOBFIT fiirs
Office mit dabei - was fasziniert Sie an
diesem Projekt?

Christine NuBhart: ,Fiir mich ist immer
wieder spannend, wie sich die Teilneh-
merinnen im Projektverlauf verandern -
das wird am AuReren sichtbar, vor allem
am Auftreten und an der Ausstrahlung,
z.B. durch ein neues pfiffiges und durch-
aus professionelles Outfit, einer neuen
flotten Frisur. Man spiirt, dass die Teilneh-
merinnen schon sehr stark auf den neuen
Job ausgerichtet sind. Auch bei der Pro-
jektarbeit bin ich immer wieder begeis-
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tert, wie viele tolle und durchaus praxist-
augliche Ideen in der entwickelt werden.
Flir mich ist es auch faszinierend, wie sich
das Projekt in diesen fiinf Jahren standig
weiterentwickelt hat. Qualitdtssicherung
und Innovation waren und sind filir uns
eine standige Herausforderung, die Er-
gebnisse konnen sich sehen lassen: Zu-
friedene Teilnehmerinnen, sehr gute Ver-
mittlungszahlen und ein qualifiziertes
und engagiertes Team. Fazit: JOBFIT fiirs
Office macht uns allen einfach Spal®!”

JOBFIT fiirs Office: Frau Hutt, Sie leiten
das Projekt bei der Frauen-Computer-
Schule AG und organisieren die EDV-
Module - wie bilden Sie den rasanten
Wandel in der IT im Lehrgang ab?

Brigitte Hutt: ,Uber 30 Jahre EDV-Erfah-
rung haben mir gezeigt, dass Anwenderin-

Foto: Brigitte Pasterski, http://www.briski.de



nen und Anwender am einfachsten mit je-
der Neuerung Schritt halten kdnnen,
wenn sie Grundprinzipien verstehen. Dazu
gehoren z.B. die hierarchische Ordnung
einer jeden Dateiverwaltung oder die Ak-
tionen im E-Mail-Verkehr ebenso wie das
Wissen ,was ist ein FlieRtextabsatz’ und
,was ist eine Formel’. Habe ich begriffen,
was moglich sein muss, so kann ich das in
der ndchsten Software-Version gezielt su-
chen und bin nach relativ kurzer Zeit wie-
der eingearbeitet. In diesem Sinne bilden
wir auch unsere JOBFIT fiirs Office Teil-
nehmerinnen fort.”

JOBFIT fiirs Office: Frau Nuf3hart, Frau
Hutt, was ist das Erfolgsgeheimnis von
JOBFIT fiirs Office?

Brigitte Hutt: ,Der Erfolg kommt aus der
intensiven Begleitung der Teilnehmerin-
nen gepaart mit schrittweiser Verselb-
standigung: Sie lernen im Unterricht, sie
lernen selbstdndig in der Projektarbeit,
und sie lernen das reale Arbeitsleben ken-
nen in der ebenfalls noch ,geschiitzten’
Umgebung des Praktikums. Sie kdnnen
immer Riicksprache halten mit den Pro-
jektmitarbeiterinnen, die den Schulungs-
betrieb ebenso gut kennen wie den Ar-
beitsmarkt, und die auch Verstdndnis fiir
die jeweiligen Vorerfahrungen und Le-
bensgeschichten der Teilnehmerinnen
mitbringen. Die Teilnehmerinnen lernen
,Laufen’ Schritt fiir Schritt = und das gibt
ihnen den nétigen Schwung, um im Ar-
beitsleben wieder mithalten zu kdnnen.”

Christine NuBhart: ,Fiir mich sind es zwei
Prinzipien: 1. Unser kompetenzorientier-
ter Ansatz, dazu gehort die Wertschat-

zung gegeniiber der Person und Biografie
jeder einzelnen Teilnehmerin, dazu ge-
hort auch, dass wir zundchst mit den Teil-
nehmerinnen feststellen, wo ihre Starken
sind und sie dann gemeinsam weiter ent-
wickeln. 2. Beim zweiten Prinzip haben
wir eine Anleihe bei Peter Drucker ge-
nommen: ,Wer Erfolg haben will, muss
lernen, sich selbst zu fiihren!”. Diesen
Prozess unterstiitzen wir auf vielfaltige
Weise, immer mit dem Ziel, das Selbstbe-
wusstsein und die Selbstverantwortung
zu stabilisieren.”

JOBFIT fiirs Office: Frau Nuf3hart, Frau
Hutt, was sind die néchsten Plidne und
Ideen von JOBFIT fiirs Office?

Christine NuBhart: ,Derzeit priifen wir
gerade die Lernziele und Inhalte der ver-
schiedenen Module, um sie an neue Anfor-
derungen des Arbeitsmarkts und der Be-
triebe anzupassen. Dabei haben wir auch
schon die im nachsten Jahr zu erwartende
Anderung der Biiroausbildungen im Blick,
ebenso die Anpassung des Projekts an den
Deutschen Qualifizierungsrahmen.”

Brigitte Hutt: ,Im Moment arbeiten wir
aullerdem intensiv daran, den Transfer
der Theorie in die Praxis zu unterstiitzen.
So wurde die ,EDV-Praxiswoche’ geboren:
Aufgabenstellungen aus dem Arbeitsall-
tag, die Denken, Planen und IT-Einsatz
erfordern, werden in Kleingruppen erar-
beitet und von der Referentin anhand vor-
her festgelegter Kriterien ausgewertet.
Der Pilotversuch lief schon erfolgreich.
Wir bauen immer wieder Arbeitgeber-
Feedback nach wichtigen Zusatzqualifika-
tionen in unsere Lehrpldne ein.”

Praktikumspldtze in Miinchner Unternehmen, Organisationen und

Institutionen gesucht!

Wir suchen fiir den nachsten Lehrgang wieder Praktikumsplatze im Biiro- bzw. kaufman-
nischen Bereich (auch Vertrieb oder Marketing) fiir acht bis zwdlf Wochen (ab 4. 3. 2013).
Das Praktikum ist entgeltfrei und umfasst idealerweise 20 bis 30 Wochenstunden.

Wir freuen uns auf Ihre Ruckmeldung, méglichst bis 7. 1. 2013.

Ihre Ansprechpartnerin ist Regina Lorentz, regina.lorentz@frau-und-beruf.net,

Telefon: 089 720 199-15.

Tragerverbund
JOBFIT fiirs Office

Der Trdgerverbund JOBFIT fiirs Office
ist ein Zusammenschluss von zwei Orga-
nisationen, die seit mehreren Jahren
erfolgreiche Partnerinnen in der Wei-
terbildung von Frauen sind:

Y,

Frau
und Beruf
GmbH
Frau und Beruf GmbH
LindwurmstralRe 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
langjahrige Erfahrung in 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 stadtischen Verbundprojekts Pers-
pektive Arbeit (VPA). Das Verbundpro-
jekt will sozial benachteiligten, lang-
zeitarbeitslosen Menschen helfen, ihre
personliche Lebenssituation zu stabili-
sieren, sich weiter zu bilden und eine
existenzsichernde Beschaftigung auf-
zunehmen.

Weitere Informationen unter
http://www.muenchen.de/mbg.
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Das JOBFIT fiirs Office Praktikum auf einen Blick

Praktikums-ABC

Sie uiberlegen, 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 ger-
ne zur Verfiigung: Ihre Ansprechpartnerin
ist Regina Lorentz.

Arbeitsrechtliche
Verpflichtungen -

Durch das Praktikum und den abzuschlie-
Renden Praktikumsvertrag entstehen keine
weitergehenden arbeitsrechtlichen Ver-
pflichtungen fiir den Praktikumsbetrieb.

Arbeitszeit des

Praktikums -

Praktikumsbetrieb und Praktikantin ver-
standigen sich {iber die wdchentliche
Arbeitszeit sowie iiber die Verteilung auf
die Wochentage und halten diese im Prak-
tikumsvertrag 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 Se-
kretariat oder in kaufmannischen Verwal-
tungsbereichen besonders geeignet. Die
Praktikantin kannauch eine Urlaubsvertre-
tung libernehmen oder an einem neuen
bzw. laufenden Projekt mitarbeiten.

Auswahl der

Praktikantinnen -

Wir schlagen Ihnen gerne geeignete Teil-
nehmerinnen fiir Ihre Praktikumsstelle
vor. Eine unverbindliche Vorstellung ist
kurzfristig moglich; ebenso die Vorab-
information zur Qualifikation und zum
Erfahrungshintergrund der Teilnehme-
rinnen.

Begleitung der Teilnehmerinnen

wdhrend des Praktikums -
Wahrend der Praktikumszeit gibt es zwei
Treffen der Teilnehmerinnen mit dem
JOBFIT fiirs Office Team - zum Erfah-
rungsaustausch und fiir die weitere Pla-
nung des Bewerbungsprozesses. Bitte
stellen Sie die Praktikantin fiir diese bei-
den Termine frei. Die genauen Daten er-
halten Sie zu Beginn des Praktikums.

Berichte der

Praktikantinnen -

Die Praktikantin hat Wochenberichte bzw.
einenabschlieRenden Praktikumsbericht zu
erstellen, die im Regelfall auRerhalb des
Praktikumsbetriebs erstellt werden. Die Be-
richte dienen der Selbstreflexion der Prakti-
kantin und ermdglichen ihr den Uberblick
tiber die Lernerfolge und den Praxistransfer.

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 erhdlt der Betrieb
bei Bedarf jeweils einen Leitfaden als
Orientierungshilfe.

Dauer des Praktikums -

Je nach individueller Absprache sind acht-
bzw. zwdlfwochige Praktika mdoglich. Ein
Betrieb kann auch mehrere Praktikantin-
nen beschaftigen.

Einarbeitung

der Praktikantinnen -

Nach der Einarbeitung kann die Praktikan-
tin bei Bedarf selbststdndig Arbeitsab-
ldufe ibernehmen. Zur Einarbeitung und
fiir Riickfragen der Praktikantin sollte ihr
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daher eine feste Ansprechperson in Ihrem
Betrieb zur Verfiigung stehen.

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-
gramm fiir berufliche Wiedereinsteigerin-
nen. Dort werden ihnen aktuelle Kenntnis-
se iiber modernes Office-Management ver-
mittelt. Aus den beruflichen Tatigkeiten vor
der Familien- bzw. Erziehungsphase liegen
vielfdltige berufliche Erfahrungen vor.

Urlaubwdhrend des Praktikums -
Ein Urlaubsanspruch entsteht durch das
Praktikum nicht.

Vergiitung des Praktikums -
Eine Vergiitung ist nicht vorgesehen.

Versicherungsschutz

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