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Kompetenzprofil
Qualifizierung
Job Coaching
Starthilfe

JOBFIT fiirs Office
Frau und Beruf GmbH
Frauen-Computer-Schule AG

Gefordert durch das [V'BQ
Minchner Beschaftigungs-
und Qualifizierungsprogramm

Landeshauptstadt
Minchen
Referat fiir Arbeit
und Wirtschaft

Sozialreferat

Ihre berufliche Chance

Das Office-Management ist der Dreh- und Angelpunkt eines
Unternehmens oder einer Organisation. Es sorgt fiir einen
effizienten internen Ablauf und spielt eine entscheidende
Rolle in der Prasentation des Unternehmens nach auRRen.

Das Office-Management bietet viele Arbeitsfelder, in denen
Sie tdtig werden konnen:

® Sekretariat

® Empfang, Kundenservice und -betreuung

® Sachbearbeitung, Finanzmanagement, Buchhaltung,
kaufmannische Verwaltung

® \Vertriebs-, Team- oder Projektassistenz

Personalverwaltung

® u.wv.m.

... das sagen Teilnehmerinnen zu
JOBFIT fiirs Office

. Bei JOBFIT fiirs Office konnte ich meine Kenntnisse aktua-
lisieren, erweitern und vertiefen. Gut fand ich, dass ich
verschiedene Module auswdhlen und entscheiden konnte,

in welchem Bereich ich meine Schwerpunkte setze.”

»Durch JOBFIT fiirs Office habe ich mein Selbstbewusstsein
verbessert und meine beruflichen Stérken entdeckt. ”

... das sagen Unternehmen zu
JOBFIT fiirs Office

. Bei allen Bewerberinnen hat mich die fachliche Breite Ihres
Weiterbildungsangebotes beeindruckt.”

»Das Konzept von JOBFIT fiirs Office als qualifizierte
Personalrekrutierung kann ich auch anderen Unternehmen nur
empfehlen.”



Kompetenzprofil

Damit Sie kiinftig im Office-
Management erfolgreich
arbeiten kdnnen, haben Sie
bei JOBFIT fiirs Office die
Chance

® Thr Kompetenzprofil genau zu erfassen,

® dieses mit den Anforderungen im Office-Management
von Unternehmen, Organisationen und sozialen Einrich-
tungen abzugleichen,

® TIhr personliches Lehr- und Lernprogramm zu entwickeln.

Qualifizierung

Ein modernes Office-Manage-
ment erfordert vielfaltige
fachliche, methodische und

,":%“,_\\\\\\\ & soziale Kompetenzen.
= e

Fachqualifizierung

Die modular aufgebaute Weiterbildung von JOBFIT fiirs
Office bietet dazu vielféltige Angebote, aus denen Sie Ihre
personlichen Lernpakete schniiren konnen.

Betriebliche Qualifizierung

Im verpflichtenden betrieblichen Praktikum von ca. drei
Monaten wenden Sie Ihr neues Wissen an und kdnnen es
vertiefen und erweitern.

Zertifikat

Die erfolgreiche Teilnahme an JOBFIT fiirs Office wird durch
eine Lernzielkontrolle erfasst und in einem qualifizierten
Zertifikat dargestellt.

Job Coaching

Sie werden wahrend und
nach Ihrer Weiterbildung im
Office-Management bei

der Suche nach einem
qualifizierten Arbeitsplatz
unterstiitzt durch

® Veranstaltungen rund um das Thema Arbeitswelt,

® Aktualisierung und Anpassung Ihrer
Bewerbungsunterlagen,

® Coaching fiir Ihre personliche Berufswegplanung und
eine erfolgreiche Bewerbung,

® Unterstiitzung bei der Kontaktaufnahme zu
Unternehmen und Organisationen.

Starthilfe

Sie starten durch im neuen
Job! Dazu bieten wir Thnen
und Ihrem Arbeitgeber in der
Einarbeitungsphase

® amindividuellen Bedarf orientiertes EDV-Coaching am
Arbeitsplatz,

® Beratungsgesprache zu Ihrer beruflichen Entwicklung,

Themennachmittage — Office-Management aktuell,

® vergiinstigte EBC*L-Seminare und -Priifungen sowie
EDV-Kurse fiir Sie und Ihren Arbeitgeber.



Die Weiterbildung von JOBFIT fiirs Office

Im Vorfeld

Informations-
veranstaltung

® Aufnahmegesprach

® Kompetenz-
erfassung I

IT-Test

Begleitung

Deutsch fiirs Office
(fiir Frauen mit
Migrations-
hintergrund)

Lernstudio bzw.

betreutes Uben in der

FCS AG

® Themennachmittage

® EDV Coaching am
Arbeitsplatz

Job Coaching inkl.

Bewerbungsmappen-

check

Pflichtmodule

Wissensmanagement

Konfliktkompetenz

® Selbstbewusst

prasentieren

Professionell auftreten
im Biiro

Projektmanagement
und Projektarbeit

EDV-Praxiswoche

Bewerbungs-
management

Kompetenzerfassung II

Praktikum und
Arbeitswelt

Praktikum

® Dauer ca. 3 Monate
® in Teilzeit oder Vollzeit

® Begleitung und

Auswertung

Wahlmodule

Organisation & Planung

® Moderne
Biiroorganisation /
Arbeitsplatz- und Zeit-
management

Moderne
Biirokommunikation

Personalwirtschaft

Finanzen & Wirtschaft

® Betriebliche Buch-
haltung

Kaufmannische Buch-
fiihrung

BWL - Basiswissen
(EBC*L)

Kunden & Kontakte
Kundenorientierung
Offentlichkeitsarbeit

Veranstaltungs-
management

Marketing und Vertrieb

Sprache &
Kommunikation

® Business-English
Grundlagen oder
Vertiefung

Neue deutsche
Rechtschreibung

EDV & Office

® Dateiverwaltung /
Windows

@ Textverarbeitung Word

® Tabellenkalkulation
Excel

Internet und Kommu-
nikation mit Outlook

Prasentationen mit
PowerPoint

10-Finger-System

Beruf & Alltag

@ \eranderungen
konstruktiv gestalten




Tragerverbund JOBFIT fiirs Office Starten Sie mit JOBFIT fiirs Office!

Der Tragerverbund JOBFIT fiirs Office besteht aus zwei ® Sieinteressieren sich fiir einen zukunftsfahigen beruf-
Organisationen, die seit Jahren erfolgreiche Partnerinnen in lichen Wiedereinstieg als Office-Managerin?
der Weiterbildung von Frauen sind: ® Sie wollen nach Ihrer Familienzeit wieder erwerbstatig

sein bzw. beziehen Arbeitslosengeld I oder II?
‘ ‘ ® Sie haben Ihren ersten Wohnsitz in Miinchen?
M ® Sie bringen Berufserfahrung im Biirobereich mit?
® Sie haben die Betreuung Ihrer Kinder organisiert?
FRAU & BERUF ousn
Frau und Beruf GmbH Dann ist JOBFIT fiirs Office genau richtig fiir Sie!
LindwurmstralRe 129a
80337 Miinchen Start der Kurse: mehrmals im Jahr

Tel. 089 720 199-15

Anmeldung: jederzeit mdglich
http://www.frau-und-beruf.net

Dauer: Ein Kurs dauert ca. neun Monate inklusive Praktikum

Die Frau und Beruf GmbH bietet Bildungs- und Beratungs- und Nachbetreuung.

dienstleistungen an der Schnittstelle Familie — Arbeit -
Beruf.

Sie ist nach AZAV zertfiziert.

Durchfiihrung: Die Kurse werden in Teilzeit angeboten, in der
Regel vormittags von 9:00 bis 13:00 Uhr, in Einzelfdllen auch

nachmittags.
Frauen-Computer-Schule AG Aktuelle Starttermine
VolkartstraRe 23 und weitere Informationen

80634 Miinchen
Tel. 089 167 55 89
http://www.fcs-m.de

Starttermine, Informationen und Erfolgsstories finden Sie im
Internet unter http://www.jobfit-fuers-office.de

Ihre Ansprechpartnerin fiir weitere Fragen zu

Die Frauen-Computer-Schule AG hat langjahrige Erfahrung JOBFIT fiirs Office und fiir Thre Anmeldung:

in der Kompetenzentwicklung im EDV-Bereich und bietet
seit 25 Jahren Beratungen, Kurse und Coachings zu zahl- Edith Threinen
reichen Computerthemen an. Frau und Beruf GmbH

Telefon: 089 720199-15
JOBFIT fiirs Office ist ein Teilprojekt des stidtischen Ver- E-Mail: edith.threinen@frau-und-beruf.net
bundprojekts Perspektive Arbeit (VPA). Das Verbundprojekt
will sozial benachteiligten, langzeitarbeitslosen Menschen
helfen, ihre personliche Lebenssituation zu stabilisieren,
sich weiter zu bilden und eine existenzsichernde Beschafti-
gung aufzunehmen.

Weitere Informationen unter http://www.muenchen.de/mbq



