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EDITORIAL

.,Cloud Worker nennen Trendforscher
den Arbeitstyp von morgen: Mit den
Aufgaben wechseln die Arbeitspldtze,
Netzwerke sind die Rdume der Zukunft.
Fiir menschliches Miteinander miissen
wir selbstbewusst selber sorgen!”
(Working@Office, 07/2015). Die Digi-
talisierung iiberrascht mit immer neuen
Maglichkeiten: Wie werden die Biiros in
zehn Jahren aussehen? Wo und wie
wird gearbeitet und kommuniziert?

Das ,,Office 4.0” wird kommen, das ist
sicher. JOBFIT fiirs Office beschdftigt
sich mit der Frage, wie diese Verdnde-
rungen in die Lernprozesse integriert
werden kdnnen. Fest steht, dass viele
der dafiir nétigen ,,neuen Kompe-
tenzen” bei JOBFIT fiirs Office bereits
Jjetzt trainiert werden. Darum sieht
JOBFIT fiirs Office dem ,,Office 4.0
sehr neugierig und auch sehr entspannt
entgegen.

Das Wichtigste fiir uns: Wir wollen gute
Arbeit fiir unsere Teilnehmerinnen, die
zu ihrer Lebenssituation passt, Sicher-
heit gibt und die Freiheit fiir ein indi-
viduelles selbstverantwortetes Leben.
Nora Holzner

nora.holzner@frau-und-beruf.net
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Wie sieht das Biiro der Zukunft aus?

LArbeiten 4.0” ist das Thema, das auf den grundlegenden Wandel der Arbeitswelt in
Richtung Vernetzung, Digitalisierung und Flexibilitdat hinweist. Veranderte Unterneh-
mens- und Produktionsprozesse, neue Arbeits- und Kommunikationsstrukturen bedeuten
deutlich gedanderte Anforderungen an Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer wie auch an

Arbeitgeber.

Die wesentlichen Aspekte von
Arbeiten 4.0

® TIn Zukunft umgibt alle eine ,digitale
Aura”, d. h. die digitale Pflege von Da-
ten steht im Mittelpunkt aller Verwal-
tungstatigkeiten.

® Gearbeitet wird nicht mehr nur im
Biiro, sondern auch von unterwegs, zu
Hause oder im Co-Working-Space um
die Ecke. Flexibilitat ist das grof3e The-
ma fiir alle Beteiligten.

® In der Kommunikation spielen On-
line-Dienste wie Skype und die sozia-
len Netzwerke wie XING oder Facebook
eine immer gréf3ere Rolle.

® Die Verdichtung von Lebensphasen er-
fordert flexiblere Arbeitszeitmodelle
zur Optimierung der Vereinbarkeit von
Familie, Privatleben, Beruf.

® Verantwortung fiir die eigene Entwick-
lung und lebenslanges Lernen werden
wichtiger denn je, ebenso die Fahig-
keit, vernetzt und unternehmerisch zu
denken und zu handeln.

Wie konnen die Teilnehmerinnen bei JOB-
FIT fiirs Office fiir das Thema Arbeiten 4.0
interessiert und auf kommende Entwick-
lungen vorbereitet werden? Kompetenzen
wie Kreativitdt, Kommunikationsstarke,
ganzheitliches und vernetztes Denken,
Autonomie und Selbststandigkeit sowie
eine hohe IT-Kompetenz sind Vorausset-
zung fiir eine gute und sichere berufliche
Position schon heute und noch mehr in
der Zukunft. In den Modulen von JOBFIT

fiirs Office werden viele dieser Kompeten-
zen bereits umfassend vermittelt und trai-
niert. So werden z.B. in der Projektarbeit
die Entwicklung von Problemlsungsstra-
tegien, Zielorientierung und effektives
Arbeiten im Team trainiert. Die Zusammen-
arbeit mit Teilnehmerinnen aus unter-
schiedlichen Landern fordert interkulturel-
le Kompetenz und Toleranz.

Deutliche Veranderungen fiir
alle Beteiligten

Leistungsdruck und Arbeitsdichte nehmen
weiter zu, neue Arbeitsformen bendtigen
Kooperationsfahigkeit, Selbstorganisation
und kontinuierliche Weiterentwicklung so-
wie die Fahigkeit, Veranderungen konstruk-
tiv zu gestalten. Gleichzeitig fordern Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter mehr Wert-
schatzung fiir ihre Arbeit, erwarten z.B.
Arbeitszeitmodelle, die individuelle Le-
bensphasen besser mit betrieblichen Erfor-
dernissen verkniipfen. Und es gilt, psychi-
sche Widerstandsfahigkeit zu entwickeln
und bei neuen Belastungen auf hilfreiche
Strategien zuriickgreifen zu konnen.

Wie das Office der Zukunft
aussehen wird?

Fiir JOBFIT fiirs Office ist heute schon
wichtig, die Teilnehmerinnen zu motivie-
ren und zu befdhigen, sich auf neue Ent-
wicklungen einzulassen, sich weiterzubil-
den um Verdnderungen nicht zu erleiden,
sondern sie so weit wie moglich aktiv mit-
zugestalten.

Interview mit Carola von Peinen von der Talents4Good GmbH

Praktikumspldtze in Miinchner Unternehmen, Organisationen

und Institutionen gesucht!

Praktikums-ABC — Das JOBFIT fiirs Office Praktikum auf einen Blick

Ausgabe August 2015 | JOBFIT fiirs Office Newsletter | 1



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 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: 21. September 2015,
12. Oktober 2015 und 16. November
2015.

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

Ihre Ansprechpartnerin ist
Christine NuBBhart,
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.

Fiir 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 kdnnen Schulungstermine bereits
jetzt bis Mitte 2016 bei Ihnen vor Ort
oder in der FCS AG vereinbaren.

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

»~In meinen Augen bietet Arbeiten 4.0 viele Vorteile fiir
Arbeitgeber, Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, wenn man
die Maglichkeiten im Sinne beider Parteien nutzt.”

Interview mit Carola von Peinen
von der Talents4Good GmbH

JOBFIT fiirs Office: Was macht Talents4Good?

LI Carola von Peinen: Talents4Good ist die Personalvermittlung
' fiir Jobs mit gesellschaftlicher Wirkung. Wir unterstiitzen so-
ziale, okologische und nachhaltige Arbeitgeber, z.B. Social
Enterprises, Stiftungen, NGOs usw. bei der Rekrutierung neuer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Dabei besetzen wir viele
Flihrungspositionen - die klassische Assistenz ist aber auch
eine zentrale, und deshalb sehr nachgefragte Position in klei-
neren und mittleren Betrieben.

| JOBFIT fiirs Office: Die Arbeitswelt ist seit langerem im Wan-
del, Arbeiten 4.0 ein grofRes Thema. Was sind Ihrer Meinung
nach die Kernkompetenzen, die eine Office-Managerin mit-

bringen sollte, bzw. was erwarten Sie von JOBFIT fiirs Office Praktikantinnen?

Carola von Peinen: In vielen Unterneh-
men wird inzwischen mit Videokonfe-
renzen und iber Skype gearbeitet, viele
vor allem kleinere Unternehmen nutzen
Clouds statt eigenen Servern und arbeiten
gemeinsam an Google Docs anstatt
Word-Dateien hin und her zu schicken.
Eine Office-Managerin muss - und kann -
nicht alle Programme kennen, sollte aber
generell offen dafiir sein und Stan-
dard-Tools (Office, Datenbanken) so gut
beherrschen, dass sie Wissen iibertragen
kann.

Fiir die Nutzung dieser Tools muss man si-
cherlich die eigene Arbeitsweise anpassen
und eine gewisse Flexibilitdt mitbringen,
allerdings bietet diese Art des Arbeitens
auch viele Vorteile, da man orts- und zeit-
unabhédngig zusammenarbeiten kann. Vie-
le unserer Kunden geben diese Flexibilitat
auch gerne an ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter weiter, damit diese sie dafiir
nutzen konnen, Beruf und Familie oder
andere private Themen besser zu verein-
baren.

JOBFIT fiirs Office: Ist Vereinbarkeit von
Familie und Beruf in Ihrer Firma ein The-
ma, und wie wird es arbeitsorganisatorisch
umgesetzt?
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Carola von Peinen: Fiir uns ist das ein
zentrales Thema. Als wir Talents4Good ge-
griindet haben, war uns sehr wichtig, dass
das Unternehmen ohne Wochenendarbeit
und starke Uberstundenbelastung funktio-
niert. Auch das Thema Familie ist uns
wichtig; eine unserer Geschaftsfiihre-
rinnen wird demndchst zum zweiten Mal
Mutter. Wir bieten unseren Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern - wenn madglich
- Teilzeitmodelle, sehr flexible Arbeits-
zeiten und die Moglichkeit, von zu Hause
oder unterwegs zu arbeiten. Dazu gehort
fiir uns, dass diese Flexibilitdt allen niitzt
- Talents4Good als Unternehmen mit sei-
nen betrieblichen Belangen und den Wiin-
schen unserer Kunden, aber auch unseren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die die
Arbeitszeit auch gerne an persdnliche Be-
lange anpassen diirfen.

JOBFIT fiirs Office: Welche Kommunika-
tionsmittel nutzen Sie in Ihrer Firma um
orts- und zeitunabhdngiges Arbeiten zu
unterstiitzen?

Carola von Peinen: Als Team an zwei
Standorten ist virtuelles Arbeiten alltdag-
lich fiir uns. Alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter haben einen Laptop, die meis-
ten Diensthandys, damit sind sie ortlich



ungebunden. Wir speichern alle unsere
Dateien in Wuala, einem Online-Daten-
speicher-Netzwerk. Wir kommunizieren
viel {iber Telefon, E-Mail und Chatpro-
gramme. Unsere wochentlichen Jours fixes
halten wir iiber Teamspeak ab. Sie sind
extrem wichtig, denn hiermit gewdhrlei-
sten wir, dass alle Mitglieder des Teams
immer wissen, wie es um aktuelle Kunden-
projekte steht und woran die anderen Kol-
leginnen und Kollegen gerade arbeiten.
Termine planen wir gemeinsam im Google
Calendar, somit kann jeder die Kalender
der anderen einsehen, Urlaub und Abwe-
senheiten sind {bersichtlich und schnell
zu erfassen. Unsere Zeiterfassung machen
wir liber das Programm Time&Bill und
koordinieren unsere Vertriebsaktivitdten
in Pipedrive, einer CRM-Software, sie ge-
wahrleistet, dass immer jeder weil3, was
der letzte Kontakt zum Kunden war.

In meinen Augen bietet Arbeiten 4.0 viele
Vorteile fiir Arbeitgeber, Arbeitnehmerin-
nen und Arbeitnehmer, wenn man die

Moglichkeiten im Sinne beider Seiten
nutzt. Gleichzeitig ist es sehr wichtig,
dass die IT-Unterstiitzung von allen kon-
sequent genutzt wird, damit die Informa-
tionstransparenz nicht leidet. Ich habe
vor Talents4Good selber bei einem ande-
ren Personaldienstleister gearbeitet, mein
Team und ich salRen natiirlich in einem
Biiro und haben uns taglich gesehen. Da-
her war ich zu Beginn sehr skeptisch, was
virtuelles Arbeiten angeht. Da wir aber bei
Talents4Good von Anfang an iiber die Dis-
tanz gearbeitet haben, musste ich mich
schnell umgewdhnen und war oft iber-
rascht, wie gut es funktioniert, wenn alle
an einem Strang ziehen. Anfangs sal} ich
oft wochenlang alleine in meinem Biiro,
hatte aber nie das Gefiihl, allein zu sein.
Das hat mich damals sehr beeindruckt. In-
zwischen ist diese Art des Arbeitens Teil
unserer Unternehmenskultur geworden,
die wir alle sehr schatzen.

JOBFIT fiirs Office: Vielen Dank fiir das
Gesprach.

Praktikumsplatze in Miinchner Unter-
nehmen, Organisationen und Institutionen

gesucht!

Wir suchen fiir den ndchsten Lehrgang wieder Praktikumspldtze im Biiro-
bzw. kaufmannischen Bereich (auch Vertrieb oder Marketing) fiir acht bis zwdlf

Wochen (ab 16.11.2015).

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

Wir freuen uns auf Ihre Riickmeldung, mdglichst bis 23.9.2015.
Ihre Ansprechpartnerin ist Nora Holzner, nora.holzner@frau-und-beruf.net,

Telefon: 089 720 199-15.

JOBFIT fiirs Office — hier gewinnen immer zwei!

Sie sind auf der Suche nach einer quali-
fizierten Mitarbeiterin? Nutzen Sie die
kostenfreien Dienstleistungen von JOBFIT
fiirs Office!

Neben dem Praktikum als Einarbeitung
bietet JOBFIT fiirs Office auch noch
Unterstiitzung bei der Entwicklung des

Anforderungs- und Stellenprofils und emp-
fiehlt Ihnen geeignete Bewerberinnen aus
dem JOBFIT fiirs Office Teilnehmerinnen-
pool.

Melden Sie sich bei Nora Holzner unter
089 720 199-15 oder per E-Mail an
nora.holzner@frau-und-beruf.net.

Tragerverbund
JOBFIT fiirs Office

Der Tragerverbund JOBFIT fiirs Office ist
ein Zusammenschluss von zwei Organisa-
tionen, die seit mehreren Jahren erfolg-
reiche Partnerinnen in der Weiterbildung
von Frauen sind:

FRAU & BERUF o

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. Sie ist nach
AZAV zertfiziert.

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 25 Jahren Beratungen, Kur-
se und Coachings zu zahlreichen Compu-
terthemen an.

JOBFIT fiirs Office ist ein Teilprojekt
des stddtischen Verbundprojekts Per-
spektive 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 aufzu-
nehmen.

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

Praktikums-AB(C

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
Einblicke in Arbeitsorganisation und Ar-
beitsablauf des Betriebs erhalten. Beson-
ders geeignet sind Aufgaben im Office
Management, Sekretariat, Vertriebs- oder
Marketingassistenz, kaufmannische Ver-
waltungsbereiche und Sachbearbeitung,
vereinzelt auch in den Bereichen Buchhal-
tung und Rechnungswesen.

Auswahl der Praktikantinnen

Die Entscheidung iiber 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 Teilnehmerin-
nen wahrend des Praktikums

Wahrend der Praktikumszeit gibt es zwei
Treffen der Teilnehmerinnen mit dem

JOBFIT 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 einen Praktikums-
bericht, der der Selbstreflexion der Prakti-
kantin dient und ihr den Uberblick iiber
die Lernerfolge und den Praxistransfer er-
moglicht. Seitens des Betriebs besteht
keinerlei Verpflichtung zur Uberpriifung
dieses Berichts.

Betreuung des
Praktikumsbetriebs

Fiir alle auftretenden Fragen wahrend des
Praktikums steht Ihnen Frau Nora Holzner
zur Verfligung.

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 zdhlen nicht zur Prakti-
kumsdauer.

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 Prak-
tikumsvertrag zwischen dem Praktikums-
betrieb, der Praktikantin sowie JOBFIT
fiirs Office geschlossen und in dreifacher
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Ausfertigung von den drei Vertragspar-
teien unterschrieben.

Qualifizierung
der Teilnehmerinnen

Die Praktikantinnen sind im Rahmen des
von der Landeshauptstadt Miinchen gefor-
derten Projekts JOBFIT fiirs Office in
einem Qualifizierungsprogramm (19 Wo-
chen Fachqualifizierung) fiir berufliche
Wiedereinsteigerinnen. Dort werden ihnen
aktuelle Kenntnisse {iber modernes Of-
fice-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

Fiir ein (Pflicht)-Praktikum im Rahmen
von Schule, Aushildung oder Studium
trifft die Mindestlohnregelung nicht zu.
Damit gilt, dass fiir das Praktikum im
Rahmen der Qualifizierung bei JOBFIT
fiirs Office kein Entgelt bezahlt wird.

Versicherungsschutz
wahrend des Praktikums
Wahrend des Praktikums ist die Prakti-

kantin {iber die Berufsgenossenschaft des
Projekttragers versichert.
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