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ftirs Office

Newsletter fiir Unternehmen und Organisationen

Fir Beschaftigte besteht angesichts der Trends und
Entwicklungen in der Arbeitswelt die entscheidende
Herausforderung darin "in Bewegung zu bleiben", also
Uber ihr ganzes Erwerbsleben hinweg den Verdanderungen
und Anforderungen mit der entsprechenden Qualifikation
und Motivation zu begegnen. Neben der fachlichen
Qualifizierung der Teilnehmerinnen legen wir ein
besonderes Augenmerk auf die Starkung ihrer sozialen
Kompetenzen und ihrer Fahigkeit, sich immer wieder auf
die Veranderungen des Arbeitsmarktes einzustellen. Lesen
Sie mehr darliber hier in der aktuellen Ausgabe des
JOBFIT fiirs Office Newsletters.

Wie immer bitten wir Sie um Unterstitzung bei den Praktikumsstellen fiir die JOBFIT
flirs Office Teilnehmerinnen: Die neue Praktikumsphase beginnt am 24. Februar
2020.

Meine Kontaktdaten: Monika Kraus, Tel. 089 720199-15, E-Mail:
monika.kraus@frau-und-beruf.net

Praktikumsplatze ab 24. Februar 2020
gesucht!

Planen Sie die nachste Praktikumsphase mit uns - wir bitten um
Riickmeldung bis 17. Januar 2020.

Ein Praktikum ist immer ein Gewinn fiir beide Seiten: Sie als Arbeitgeberinnen und
Arbeitgeber lernen dabei vielleicht Ihre kiinftige Mitarbeiterin kennen, die
Teilnehmerin erweitert und trainiert ihr fachliches Wissen und Kénnen in der
beruflichen Praxis. Unterstiitzen Sie Frauen beim beruflichen Wiedereinstieg durch Ihr
Praktikumsangebot: Gesucht sind Tatigkeiten im Office-Management, z.B. im
kaufmannischen Bereich, bei allgemeinen Blirotatigkeiten,
Veranstaltungsorganisation, Empfang etc. Fir die Quereinsteigerin ins Office-
Management sind auch einfache Bliroaufgaben gefragt.

Das Praktikum ist entgeltfrei und umfasst 8 bis 12 Wochen mit idealerweise 20 bis 30
Wochenstunden.

Die nachste Praktikumsphase bei JOBFIT fiirs Office ist vom 24. Februar 2020
bis 26. Juni 2020.

Bitte melden Sie sich bis zum 17. Januar 2020 telefonisch, per E-Mail oder Uber das
Online-Formular mit IThrem Praktikumsplatzangebot. Herzlichen Dank fir Ihre
Unterstitzung!




Mit unseren Materialien informieren wir Sie Uber alle Fragen rund ums Praktikum:

» Leitfaden zur Vorbereitung auf ein qualifiziertes Praktikum
= Merkblatt "Praktikums-ABC"
s Leitfaden zur Erstellung eines Praktikumszeugnisses

Resilienz als Schliisselqualifikation zur
Erhaltung der Beschaftigungsfahigkeit

Den Geschiftserfolg sichern durch kompetente, gesunde und engagierte
Beschaftigte

Beschaftigungsfahig ist, wer dauerhaft am wirtschaftlichen und sozialen Leben
teilhaben kann, das lasst sich aber nicht allein durch fachliche Weiterbildung
erhalten. Die Gesundheit der Teilnehmerinnen, die Fahigkeit kontinuierlich Wissen
und Kompetenzen zu erwerben und ein gutes Zeit- und Stressmanagement sind
weitere wichtige Voraussetzungen der Arbeitsfahigkeit. Ein sehr wichtiger Bestandteil
ist die sogenannte Resilienz, also mittels mentaler Widerstandskraft Krisen und
Stress zu bewaltigen.

Wer im Arbeitsleben mit wechselnden und
steigenden Herausforderungen umgehen
kann und "Stehaufmannchen"-Fahigkeiten an
den Tag legt, ist dem Alltag eher gewachsen
als jemand, der sich leicht verunsichern lasst.
Dabei bedeutet Resilienz nicht, eigene
Geflihle zu unterdriicken, um sich bewusst
abzuharten. Auch resiliente Menschen
erleben negative Emotionen, kénnen damit
aber gut umgehen und kommen Uber sie
hinweg. Sie zeichnen sich durch ein gesundes
Selbstbewusstsein, gute Netzwerke, einen
realistischen Optimismus und eine besondere Analysestérke aus. Sie denken nicht
immer im selben Muster, sondern kénnen Dinge von mehreren Seiten betrachten.
Langfristiges Denken hilft resilienten Menschen, konstruktiv realistische Ziele zu
entwickeln und sich auch von gréBeren Verdnderungsprozessen nicht aus der Bahn
werfen zu lassen.

Neben der umfangreichen Vermittlung von Fachwissen ist es JOBFIT fiirs Office ein
besonderes Anliegen, die Teilnehmerinnen darin zu unterstiitzen, die beruflichen
Veranderungsprozesse konstruktiv zu gestalten und Umbruchsituationen als Chance
zu begreifen. In verschiedenen Modulen bekommen sie Anregungen, wie sie widrige
Lebens- und Arbeitssituationen aktiv beeinflussen kdnnen. Sie lernen vernetzt und
"Uber den Tellerrand hinaus" zu denken, Perspektiven zu wechseln, Ziele zu
formulieren und zu verfolgen, ihre Alltagsorganisation auf stabile Beine zu stellen und
auf der Suche nach Lésungen beweglich zu bleiben.

Quellenangabe zum verwendeten Bild: Geschaft Foto erstellt von Racool studio - de.freepik.com

JOBFIT fiirs Office — hier gewinnen immer
zwei!



Sie sind auf der Suche nach einer qualifizierten Mitarbeiterin?

Ihr Unternehmen oder Ihre Organisation hat sich weiterentwickelt, neue Aufgaben
rund ums Office sind zu bewaltigen, und Sie brauchen dafir fachlich geeignete und
personlich engagierte Mitarbeiterinnen?

Nutzen Sie die kostenfreien Dienstleistungen von JOBFIT fiirs Office!

= Praktikum als Einarbeitung
Im Rahmen des dreimonatigen JOBFIT fiirs Office Praktikums lernen Sie Ihre
neue Mitarbeiterin genau kennen.
= Unterstiitzung
bei der Entwicklung des Anforderungs- und Stellenprofils leisten wir gerne.
= Empfehlung
einer potenziellen Mitarbeiterin aus dem JOBFIT fiirs Office
Teilnehmerinnenkreis ist jederzeit maéglich.
= Auch bei kurzfristigem Personalbedarf
empfehlen wir Ihnen geeignete Bewerberinnen aus unserem
Teilnehmerinnenkreis.

Weitere Informationen zu unseren Dienstleistungen finden Sie auf unserer Website
oder im Infoblatt "JOBFIT fiirs Office -- hier gewinnen immer zwei!".

Angebote fiir JOBFIT fiirs Office
Praktikumsbetriebe

JOBFIT fiirs Office bietet Ihnen weitere vergiinstigte Leistungen an.

EBC*L (European Business Competence Licence)
Internationale Zertifikate fiir Wirtschaftskompetenz
Betriebswirtschaftliches Know How, Personalmanagement und Leadership

Der EBC*L bietet die Mdglichkeit, genau das praxisrelevante betriebswirtschaftliche
Kernwissen nachzuweisen, das im Wirtschaftsleben unabdingbar ist.

Die Frau und Beruf GmbH ist seit vielen Jahren akkreditiertes Lern- und
Prifungszentrum fir den EBC*L und jetzt auch EBC*L Academy.
Praktikumsbetriebe erhalten 10 % Rabatt auf die Seminargebihren.

Weitere Informationen und Seminarangebote finden Sie auf unserer Website oder
erfahren Sie unter 089 720199-16.

EDV-Trainings in der Frauen-Computer-Schule AG
Individuelle Bedarfserfassung und passgenaue 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.

Fir den Umstieg auf die aktuellen Versionen von Microsoft Office bieten wir
Lernmodule an, die auf die Bedlrfnisse vor Ort abgestimmt werden.
Praktikumsbetriebe erhalten 10 % Rabatt auf alle Teamschulungen. Sie kénnen
Schulungstermine jetzt bis Ende 2020 vereinbaren.

Ihre Ansprechpartnerin ist Tanja Moosreiner, training@fcs-m.de,

Telefon: 089 4522447-0.




Tragerverbund JOBFIT fiirs Office

Erfolgreiche Partnerinnen in der Weiterbildung von Frauen.

-

FRAU & BERUF cuax

Frau und Beruf GmbH
LindwurmstraBe 129 a

80337 Minchen
http://www.frau-und-beruf.net
Tel. 089 720199-15

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

Zertifizierung nach AZAV.

FCS AG

Frauen-Computer-Schule AG
Hanauerstr. 30

80992 Miinchen
https://www.fcs-m.de

Tel. 089 4522447-0

Die Frauen-Computer-Schule AG hat langjahrige Erfahrung

in der Kompetenzentwicklung im EDV-Bereich und bietet seit fast 30 Jahren
Beratungen, Kurse und Coachings zu zahlreichen Computerthemen an.
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durch das Minchner Beschaftigungs- und Qualifizierungsprogramm (MBQ) geférdert. i Clagal |_;E-}_:,-,.;.,-4-_*-._-,gr;;m

Das Verbundprojekt bietet tber 2.500 langzeitarbeitslosen Menschen Unterstlitzung ] ﬁg:gﬁgsun:smm

und Qualifizierung fir ihre Beschaftigungsaufnahme. Weitere Informationen unter " Referat flr Arbeit
und Wirtschaft

www.muenchen.de/mbgq.



