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EDITORIAL

Zufall oder logisches Ergebnis?

Im Herbst 2014 startet der neue Aus-
bildungsberuf , Fachkraft fiir Biiro-
management”, der die bisherigen
Biiroausbildungen ersetzt. Das neue
Berufsbild entspricht aus unserer Sicht
den Anforderungen eines modernen
Office-Managements, vor allem der
modulare Aufbau und die Wahlméglich-
keiten fiir die Auszubildenden sowie die
kompetenzorientierte Form der Priifung.

Beim Studieren der neuen Ausbil-
dungsordnung haben wir daher viele
Parallelen zum JOBFIT fiirs Office
Qualifizierungskonzept gefunden. Kein
Zufall — denn schon immer war unser
Ziel in diesem Projekt, eine moderne
zukunftsfihige berufliche Weiterbil-
dung fiir Frauen im Office-Management
anzubieten.

Und weil wir jede Gelegenheit nutzen
unser Konzept zu optimieren, sind wir
dabei, die inhaltlichen und metho-
dischen Ansdtze daraufhin zu bewer-
ten, was wir daraus fiir JOBFIT fiirs
Office lernen kénnen. Mehr zum neuen
Ausbildungsberuf finden Sie in dieser
Ausgabe.

Nora Holzner

nora.holzner@frau-und-beruf.net

Gefordert durch das 'V/BQ
Minchner Beschaftigungs-
und Qualifizierungsprogramm
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.Die Erfahrung hat gezeigt, dass die Praktikantinnen mit ihrer
vielfiltigen Berufserfahrung fiir die verschiedensten Aufgaben
einsetzbar sind und sich in kurzer Zeit einarbeiten kénnen.”

Interview mit Christine Heber von
der Munich Business School

JOBFIT fiirs Office: Frau Heber, was macht die Munich Business
School?

Christine Heber: ,Die Munich Business School bildet seit ihrer
Griindung im Jahr 1991 Fiihrungskrafte fiir Wirtschaftsunternehmen
aus. Internationalitat, Praxisbezug und ein starkes Netzwerk - das
sind zentrale Bestandteile unserer Bachelor-, Master- und MBA-Stu-
diengdnge in Englisch und Deutsch. Mittlerweile studieren {iber 600
Studenten aus aller Welt in unseren Voll- und Teilzeitprogrammen.”

JOBFIT fiirs Office: Wie haben Sie von dem Praktikumsangebot von JOBFIT fiirs Office
erfahren?

Christine Heber: ,Wir haben von diesem Angebot durch einen Anruf einer JOBFIT fiirs
Office Mitarbeiterin erfahren. Das Konzept hat uns gut gefallen, worauf wir 2010 die erste
Teilnehmerin im International Center einstellten. Wir sind mit der Qualitdt und dem
Engagement der Praktikantinnen sehr zufrieden und bieten seither jedes Jahr Praktikums-
platze in verschiedenen Abteilungen an.”

JOBFIT fiirs Office: Wie haben Sie das Praktikum von Arbeitgeber-Seite her erlebt?

Christine Heber: ,Die Praktikantinnen von JOBFIT fiirs Office sind dufRerst motiviert und
interessiert. Sie haben sich ganz gezielt international ausgerichtete Praktikumsplatze
ausgesucht und sind deshalb auch auf unsere Angebote aufmerksam geworden. Die
Bewerbungen sind sehr sorgfdltig zusammengestellt und geben uns einen guten Einblick
in das Bewerberprofil. So konnen wir im Vorfeld sehr gut einschdtzen, ob die Bewerberin-
nen fiir die Praktikumsstellen auch geeignet sind. Die Erfahrung hat gezeigt, dass die
Praktikantinnen mit ihrer vielfaltigen Berufserfahrung — und nicht zuletzt ihrer Lebens-
erfahrung — fiir die verschiedensten Aufgaben einsetzbar sind und sich in kurzer Zeit ein-
arbeiten kénnen.”

JOBFIT fiirs Office: Wiirden Sie wieder eine JOBFIT fiirs Office Praktikantin nehmen?

Christine Heber: ,Im Moment absolviert eine Teilnehmerin ihr dreimonatiges Praktikum
in unserer Studienberatung. Fiir die vielfaltigen Aufgabenbereiche in dieser Abteilung
bringt die Praktikantin alle wichtigen Voraussetzungen mit.

Wir bieten auch in Zukunft gerne wieder Praktikumspldtze fiir Teilnehmerinnen an, die
sich fiir den internationalen Hochschulbereich begeistern.”

JOBFIT fiirs Office: Vielen Dank fiir das Gesprdich.

Neues Berufsbild , Fachkraft fiir Biiromanagement” -
Schnittstellen und Herausforderungen bei JOBFIT fiirs Office

3. Workshop fiir JOBFIT fiirs Office Unternehmen, Organisationen und

Institutionen - Zertifikate als Instrument der Personalauswahl

Praktikums-ABC -
Das JOBFIT fiirs Office Praktikum auf einen Blick
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EBC*L (European Business
Competence Licence) -

Das internationale Zertifikat
fiir Wirtschaftskompetenz

Der EBC*L bietet die Mdglichkeit, 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
16.30 Uhr, statt: 19. Mai 2014, 23. Juni
2014 und 21. Juli 2014.

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

Ihre Ansprechpartnerin ist
Christine NuBhart,
ebcl@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.

Flir den Umstieg auf Microsoft Office
2010 und 2013 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 2014 bei
Thnen vor Ort oder in der FCS AG ver-
einbaren.

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

Schnittstellen und Herausforderungen bei JOBFIT fiirs Office

Neues Berufsbild , Fachkraft
fiir Biromanagement”

Die drei getrennten Ausbildungsberufe , Biirokaufmann“,
~Kaufmann fiir Biirokommunikation” und , Fachangestellter fiir
Biirokommunikation” werden ab dem 1. August 2014 zu einem
generalisierten Querschnittsberuf zusammengefiihrt. Wir stellen
Ihnen das neue Berufsbild , Fachkraft fiir Biiromanagement”

im Uberblick vor und zeigen Ihnen die Parallelen zu den Inhalten
und zum Aufbau von JOBFIT fiirs Office.

Neuerungen auf einen Blick:

Der neue Beruf gliedert sich in fiinf Kern-
und zehn Wahlqualifikationen sowie in
integrativ zu vermittelnde Berufshildposi-
tionen.

Die Kernqualifikationen drehen sich um
die Bereiche Ausbildungsbetrieb, Arbeits-
organisation, Information, Kommunika-
tion, Kooperation, Biiroprozesse sowie
Geschédftsprozesse.

Die Breite der ausbildenden Betriebe mit
ihren Unterschieden in den Arbeits- und
Funktionsbereichen wird in einem Portfo-
lio von zehn Wahlqualifikationen abgebil-
det wie z. B. Auftragssteuerung und -koor-
dination, Einkauf und Logistik, Assistenz
und Sekretariat, Marketing und Vertrieb,
Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungs-
management sowie kaufmdnnische Steue-
rung und Kontrolle.

Neu ist auRerdem die gestreckte Ab-
schlusspriifung. In der Mitte des zweiten
Ausbildungsjahres findet der erste Teil,
am Ende des dritten Ausbildungsjahres
der zweite Teil der Priifungen statt.

Welche Schnittstellen gibt es
mit JOBFIT fiirs Office?

Das Angebot von JOBFIT fiirs Office ist
wie im neuen Rahmenlehrplan des Ausbil-
dungsberufes modular aufgebaut — viele
der Wahlmodule entsprechen den Wahl-
qualifikationen des neuen Berufsbildes.
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Fiir die Teilnehmerinnen bedeutet der mo-
dulare Aufbau, dass sie ihren individuel-
len Lehrplan zusammenstellen kdonnen.
Sie entscheiden dariiber, ob sie sich eher
umfassend weiterbilden oder ob sie sich
spezialisieren und ihr Kompetenzprofil
enger stecken wollen. Die Betriebe profi-
tieren von der Maglichkeit der Spezialisie-
rung, da sie bei der Auswahl der geeigne-
ten Praktikantin bereits durch die Modul-
wahl ablesen konnen, ob die fachliche
Orientierung der Teilnehmerin zu den An-
forderungen und Aufgaben ihres Prakti-
kumsplatzangebotes passt.

Eine weitere Parallele zwischen dem
neuen Ausbildungsberuf und JOBFIT fiirs
Office besteht in der miindlichen Ab-
schlusspriifung. Die Lernzielkontrolle am
Ende der Fachqualifizierung erfolgt zwar
schriftlich, die Ergebnisse der Projekt-
arbeit werden aber im Rahmen einer Pra-
sentation bewertet. Die Anforderungen
des Fachgesprdches entsprechen teilweise
dem Lernzielkatalog der Projektarbeit und
zielen auch darauf ab, die Fahigkeit zum
Transfer von der Theorie in die Praxis zu
beurteilen.

Vor welchen Herausforderungen
steht JOBFIT fiirs Office?

Die Neuerungen und die vielen Parallelen
zu JOBFIT fiirs Office bestdrken uns darin,
mit unserem Konzept von Anfang an auf
dem richtigen Weg zu sein. Die Zusam-
menfiihrung der drei Berufe zum Berufs-



bild ,Fachkraft fiir Biiromanagement”
stellt uns aber auch vor die Frage, welche
Weiterentwicklungen wir bei JOBFIT fiirs
Office vornehmen kdnnen.

So sind wir beispielsweise dabei, die be-
stehenden Wahlmodule in Hinblick auf die
Inhalte zu {iberpriifen und ggf. zu ergan-
zen. Eventuell gibt es auch inhaltlichen
Anpassungsbedarf bei den Pflichtmodu-

len, und auch die Implementierung weite-
rer Wahlmodule ist denkbar.

Wir sind bereits im Gesprach mit der IHK
fiir Miinchen und Oberbayern und tau-
schen uns dariiber aus, an welchen Stellen
es eine Zusammenarbeit geben kann und
wie wir die Schnittstellen weiter ausbauen
konnen.

3. Workshop fiir JOBFIT fiirs Office Unternehmen, Organisationen

und Institutionen

Zertifikate als Instrument
der Personalauswahl

In Zeiten des lebenslangen Lernens
kommt Weiterbildungszertifikaten eine
immer grofRere Bedeutung zu, auch als
Instrument fiir die Personalauswahl.
Gleichzeitig verlieren Zeugnisse iiber frii-
here Aushildungen und Arbeitszeugnisse
aufgrund der rechtlichen Vorgaben im
Bewerbungsprozess immer mehr ihren
Einfluss. Dieser Wandel stellt Arbeitgeber
vor die Frage, welche Informationen ein
Weiterbildungszertifikat auf welche Weise
vermitteln muss, damit es fiir Sie niitzlich
ist. Uns stellt sich die Frage, wie betrieb-
liche Anforderungen an ein Zertifikat bei
JOBFIT fiirs Office beriicksichtigt werden
konnen und wie eine optimale Gestaltung
des Zertifikates aus Arbeitgebersicht ent-
sprechend aussehen kann.

Der nachste Workshop fiir JOBFIT fiirs
Office Unternehmen, Organisationen und
Institutionen beschaftigt sich mit diesen
Fragestellungen und der Bedeutung von

Zertifikaten fiir Betriebe. Die Veranstal-
tung findet am 4. Juni 2014 von 15 Uhr bis
ca. 17:30 Uhr bei der Frau und Beruf GmbH
statt.

Im Dialog mit Ihnen wollen wir beim Work-
shop Uber Ihre Zertifikatserfahrungen in
der Personalauswahl sprechen und dabei
erfahren, welche Informationen in einem
Zertifikat fiir Sie von Bedeutung sind -
und natiirlich auch, wie wir diese Anforde-
rungen in unserem Zertifikat beriicksichti-
gen konnen.

Die Anzahl der Pldtze ist begrenzt. Die
Teilnahme ist fiir Vertreterinnen und Ver-
treter von JOBFIT fiirs Office Praktikums-
betrieben kostenfrei. Bitte merken Sie
sich den Termin vor — eine detaillierte Ein-
ladung folgt.

Ihre Ansprechpartnerin: Nora Holzner,
nora.holzner@frau-und-beruf.net,
Telefon: 089 720 199-15.

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 zw&lf Wochen (ab 28. 7. 2014).

Das Praktikum ist entgeltfrei und umfasst idealerweise 20 bis 30 Wochenstunden.

Wir freuen uns auf Ihre Riickmeldung, méglichst bis 6. 6. 2014. Ihre Ansprechpartnerin
ist Nora Holzner, nora.holzner@frau-und-beruf.net, Telefon: 089 720 199-15.

Tragerverbund
JOBFIT fiirs Office

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

FRAU & BERUF ovan
Frau und Beruf GmbH
LindwurmstraRe 129 a, 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
langjdhrige 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 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 Beschdftigung auf-
zunehmen.

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

Praktikums-AB(C

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

Bei weiteren Fragen stehen wir Ihnen ger-
ne zur Verfiigung:
Thre Ansprechpartnerin ist Nora Holzner.

Arbeitsrechtliche
Verpflichtungen

Durch das Praktikum und den abzuschlie-
Renden Praktikumsvertrag entstehen kei-
ne 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 betriebli-
chen Ablauf iibernehmen und dabei Ein-
blicke in Arbeitsorganisation und Arbeits-
ablauf des Betriebs erhalten. Besonders
geeignet sind Aufgaben im Office Manage-
ment, Sekretariat, Vertriebs- oder Marke-
tingassistenz, kaufmannische Verwal-
tungsbereiche und Sachbearbeitung, ver-
einzelt auch in den Bereichen Buchhal-
tung und Rechnungswesen.

Auswahl der Praktikantinnen

Die Entscheidung {iber die Auswahl der
Praktikantin liegt in den Handen des Be-
triebs. Die Teilnehmerinnen sollen be-
wusst hier die reale Situation eines Be-
werbungsverfahrens erleben.

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
wahrend des Praktikums

Wahrend der Praktikumszeit gibt es zwei
Treffen der Teilnehmerinnen mit dem JOB-
FIT fiirs Office Team. Bitte stellen Sie die
Praktikantin fiir diese beiden Termine frei.
Die genauen Daten erhalten Sie zu Beginn
des Praktikums.

Berichte der Praktikantinnen

Die Praktikantin erstellt Wochenberichte,
die der Selbstreflexion der Praktikantin
dienen und ihr den Uberblick iiber die
Lernerfolge und den Praxistransfer er-
moglichen. Seitens des Betriebs besteht
keinerlei Verpflichtung zur Uberpriifung
dieser Berichte.

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

Das Unternehmen erstellt zeitnah nach
Ende des Praktikums ein abschlieRendes
Praktikumszeugnis, idealerweise in Form
eines qualifizierten Arbeitszeugnisses.

Dauer des Praktikums

Je nach individueller Absprache sind
Praktika fiir die Dauer von acht bis zwolf
Wochen mdglich. Eventuell anfallende
Urlaubszeiten zahlen nicht zur Prakti-
kumsdauer.
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Einarbeitung
der Praktikantinnen

Zur Einarbeitung und fiir Riickfragen der
Praktikantin sollte eine feste Ansprech-
person in Ihrem Betrieb zur Verfiigung
stehen.

Praktikumsvertrag

Vor Beginn des Praktikums wird ein Prakti-
kumsvertrag zwischen dem Praktikumsbe-
trieb, der Praktikantin sowie JOBFIT fiirs
Office geschlossen und in dreifacher Aus-
fertigung von den drei Vertragsparteien
unterschrieben.

Qualifizierung
der Teilnehmerinnen

Die Praktikantinnen sind im Rahmen des
von der Landeshauptstadt Miinchen ge-
forderten Projekts JOBFIT fiirs Office in
einem Qualifizierungsprogramm (19 Wo-
chen Fachqualifizierung) fiir berufliche
Wiedereinsteigerinnen. Dort werden ih-
nen aktuelle Kenntnisse {iber modernes
Office-Management vermittelt.

Urlaub wahrend des Praktikums

Ein Urlaubsanspruch entsteht durch das
Praktikum nicht, dieser kann auf Wunsch
jedoch vereinbart und im Vertrag festge-
legt werden.

Vergiitung des Praktikums

Eine Vergiitung ist nicht vorgesehen.

Versicherungsschutz
wahrend des Praktikums

Wahrend des Praktikums ist die Prakti-
kantin {iber die Berufsgenossenschaft des
Projekttrdgers versichert.
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