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Inhalte der Qualifizierung

Berufsorientierung
= Profiling
= Standardisierte Tests zur Feststellung fachlicher Fahigkeiten

= Information Uber mdgliche Berufsbilder

Erweiterung der Handlungskompetenz durch gezielte padagogi-
sche und fachliche Interventionen

=  Fdrderplan mit klaren Zielvereinbarungen

Vorbereitung auf Bewerbungsgesprache (Videoanalyse)

Sprach- und Kommunikationsférderung

Erstellen von Bewerbungsunterlagen

Verknupfung von Fachtheorie und Praxis durch Lernburos

Erweiterung der Fachkompetenz durch ausbildungsbezogene
bzw. berufsbezogene Lernziele
=  Vermittlung von beruflichen Grundfertigkeiten in den Bereichen
Buro, Handel und Dienstleistungen, die sich inhaltlich an Ausbil-
dungsordnungen und Ausbildungsrahmenplénen orientieren
* Intensive EDV-Schulung mit Vorbereitung auf ECDL ggf. mit Pri-
fung

Erweiterung der Methodenkompetenz
* Einzel-/ Teamarbeit
* Projektarbeit (z.B. Firmengrindung innerhalb unserer Lernburos,
Katalog)

= Lernen lernen“ - Vermittlung verschiedener Lernmethoden
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Erweiterung der sozialen Kompetenz
=  Selbst-/ Fremdwahrnehmung
= Einzelgesprache
= Kleingruppenarbeit

=  Vermittlung von Konfliktlésungsstrategien

Vermittlung betrieblicher Lern- und Arbeitsbedingungen als Vor-
bereitung auf den Berufsalltag

» Einsatz im Lernbiro

= 4wochiges betriebliches Praktikum mit Dokumentation und ab-

schlielender Reflexion




Rahmenbedingungen

Teilnehmerplatze:

Ablaufsplanung:

Dozenten:

Lehrgangsort:

Raumlichkeiten:
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15

4 6monatige Qualifizierungsblocke
innerhalb des Bewilligungszeitraums

Far jeden Teilnehmenden ist ein
4wobchiges betriebliches Praktikum
vorgesehen

40 Ustd./ Woche
Gesamt-Ustd. pro Qualifizierung ca.
960 Ustd.

geplante Beginntermine:
02.01.08
30.06.08
05.01.09
29.06.09

bei 15 Teilnehmern:
1 Ausbilderstelle
0,5 Stelle sozialpadagogische Fachkraft

Koln - Porz

1 Lernbiro
ein multifunktionaler Schulungsraum
zwei Dozentenbiros

eine Teeklche
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Technische Ausstattung: vernetzte PC-Arbeitsplatze mit

w Internetzugang (DSL-Verbindung)
Rl Windows 2000, MS-Office
Scanner,Faxgerat

Kopierer

Beamer

Video / TV

Unsere Berufsbildungsstatte ist ein durch die Dienstleistungsgesellschaft fur Informatik
mbH (DLGI) zertifiziertes Prufungscenter zum Erwerb des ECDL.
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Qualifizierungsbausteine

Die Inhalte der Qualifizierungsbausteine orientieren sich an den gel-
tenden Ausbildungsordnungen und Ausbildungsrahmenplanen der Be-
rufsbilder Burokaufmann/-frau und Kaufmann/-frau im Einzelhandel.
Viele Aspekte dieser Inhalte sind auch Teil anderer Ausbildungsberufe
wie z.B. Kaufmann/-frau fur Burokommunikation, Grof3- und Aul3en-
handelskaufmann/-frau, Fachkraft fur Lagerwirtschaft, Verkaufer/in
u.v.m., so dass sich die Teilnehmenden fur ein grof3es Spektrum an
Ausbildungs- und Berufsmdglichkeiten qualifizieren. Die Vermittlung
von spezifischen beruflichen Grundfertigkeiten und -kenntnissen berei-
tet die Teilnehmer/-innen gezielt auf eine Arbeitsstelle bzw. einen Aus-

bildungsplatz vor.

Mit erfolgreichem Abschluss eines Bausteins konnen die zu Qualifizie-
renden die darin beschriebenen Tatigkeiten selbststandig ausfuhren.
Dies wird zusatzlich zu den kontinuierlichen Tatigkeitsbewertungen
durch eine schriftliche Leistungsfeststellung am Ende des Bausteins
gepruft und bewertet. Jedem Teilnehmenden wird ein ausfuhrliches

Zeugnis Uber Inhalt und personlichem Leistungsstand ausgestellt.

Folgende Qualifizierungsbausteine werden den Kunden/-innen angebo-

ten:

1. Kaufmannische Auftragssachbearbeitung
2. Betriebliches Rechnungswesen
3. Verkauf und Disposition

4. Europaischer Computerfuhrerschein (ECDL)
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IT- und Medienkompetenz

Unsere intensive EDV-Schulung befahigt die Teilnehmenden betriebs-
Ubliche Software (MS-Office) sicher und souveran zu beherrschen.
Die Teilnehmer/-innen werden gezielt auf den Europaischen Compu-
terfuhrerschein, ECDL, (7 Module: IT-Grundlagen, Windows, Word,
Excel, Access, PowerPoint, Outlook/ Internet) vorbereitet und bei

Eignung gepruft. Dieses international anerkannte Zertifikat erhéht

die Chancen unserer Kunden/-innen auf eine Ausbildung bzw. qualifi

zierte Arbeit.

Gleichzeitig werden in unseren Lernbiros, wie in Betrieben Ublich,
samtliche kaufmannischen Tatigkeiten mit Hilfe von Computern erle-
digt. Dieses Konzept stellt sicher, dass der sichere Umgang mit dem
PC nicht nur Selbstzweck ist, sondern eingebettet ist in praxisnahe
Arbeitsablaufe. So werden die theoretisch und durch spezifische Ein-
zelibungen vermittelten EDV-Kenntnisse weiter vertieft und in einen

berufsbezogenen Kontext eingebunden.
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Sprache

Deutsch

Fur Teilnehmende mit Migrationshintergund ist die Forderung der deut-
schen Sprache fur die berufliche Entwicklung von grof3ter Bedeutung. So
steht nicht selten die mangelhafte Beherrschung der deutschen Sprache
einer Beschaftigungsaufnahme — Ausbildung oder Arbeit — im Wege. Ge-
zielter Deutschunterricht vermittelt hier allgemeinsprachliche Inhalte
von Grammatik Uber Rechtschreibung sowie schriftlichem und mundli-
chem Ausdruck eingebunden in Mitteilungsabsichten und Handlungssitu-
ationen. Dabei wird nattrlich auch ausbildungs- und berufsbezogene
Fachsprache berucksichtigt, die zudem bei der Vermittlung der Fachthe-
orie aufgegriffen und erweitert wird. Inhalte sind hier u.a. Verstehen un-
terschiedlicher Textsorten, Entnehmen von Information aus Texten,
Schreiben von Berichten und Berichtsheften, Korrespondenz, Benutzung

von Nachschlagewerken.

Kommunikation

Neben dem Erlernen der deutschen Sprache férdert eine differenzierte
Kommunikation vor allem die persodnliche und soziale Entwicklung der
Teilnehmenden. Insbesondere jungere Migranten/-innen haben aufgrund
der Art und Weise ihrer Kommunikation oft Probleme, sich in ihre Um-
welt zu integrieren und selbstbewusst ihren Platz in unserer Gesellschaft
einzunehmen. Eine kurze theoretische Einfihrung, verkntpft mit vielen
praktischen Trainingssequenzen hinsichtlich Arbeits- und Alltags-
situationen, ermoglicht den Teilnehmern, sich in unterschiedlichen

Situationen zu erproben, zu agieren und zu reagieren.
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Ziel ist hier ein kreativer und selbststandiger Umgang mit Sprache im

weitesten Sinne in fachlichen und sozialen Situationen.

Prasentation

Vielen Bewerbern/-innen fallt es schwer, sich in Vorstellungsgesprachen
Uberzeugend und positiv zu prasentieren. Hier werden die Teilnehmer/-
innen gezielt auf verschiedene Bewerbungssituationen — Einzelgespréch,
Gruppengesprach, Assessment Center — vorbereitet. Schwerpunkte da-
bei sind: Fragenrepertoire, Gesprachsverlauf, Kérpersprache, Kleidung.
In Einzel- und Gruppengesprédchen werden Bewerbungssituationen in
Form von Rollenspielen eingelbt und reflektiert. Zur Unterstitzung wer-
den die Gesprache teilweise auf Video mitgeschnitten und gemeinsam

mit unseren Kunden/-innen analysiert.

Bewerbung

Das Erstellen marktfahiger Bewerbungsunterlagen ist ein wichtiger
Schritt in Richtung Arbeit bzw. Ausbildung. Neben inhaltlichen (Inhalt
und Ausdruck) sind ebenso formale Aspekte (DIN 5008, Layout, Voll-
standigkeit) von grolRer Bedeutung. Die Teilnehmer/-innen lernen ihre
ganz personlichen Bewerbungsunterlagen — ihre Visitenkarte — zu konzi-
pieren und individuell auf ihren Berufs- bzw. Ausbildungswunsch abzu-
stimmen. Gleichzeitig werden sie bei der Suche nach Ausbildungsplatzen
und Arbeitsstellen bzw. Praktika intensiv unterstutzt. Ziel ist die FOorde-
rung der Motivation und Eigeninitiative zur Entwicklung von erfolgrei-

chen Bewerbungsstrategien und Bewerbungsaktivitaten.
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Das Lernburo

Im Lernbiro werden durch fachtheoretische Unterweisung vermittelte
Kenntnisse in die Praxis umgesetzt, aber auch berufs- und ausbildungs-
bezogene Fertigkeiten handlungsorientiert vermittelt.

Durch den betriebsahnlichen Aufbau des Lernbluros mit verschiedenen
Abteilungen kdnnen die Teilnehmenden ihren Kompetenzen entspre-
chend individuell und differenziert gefoérdert werden. Gleichzeitig bietet
sich hier die Mdglichkeit, verschiedene methodisch-didaktische Elemente
(Team-/Einzelarbeit, Projektarbeit, Einzelférderung, fachtheoretische
Unterweisung) in einem fur die Teilnehmer/-innen verstandlichen und
realitatsnahen Rahmen zu verknupfen. So werden sie in ihrer Hand-
lungskompetenz eingefordert und in deren Weiterentwicklung unter-

stutzt.

Das Praktikum

Das Praktikum gibt den Teilnehmern/-innen die Méglichkeit, das bisher
Gelernte unter realen Bedingungen zu erproben und Neues hinzuzuler-
nen. Die zu Qualifizierenden erfahren betriebliche Lern- und Arbeits-
bedingungen und werden so auf den Berufs- oder Ausbildungsalltag vor-
bereitet. Gleichzeitig lernen die Betriebe die persdnlichen und fachlichen
Kompetenzen der Teilnehmer/-innen kennen. Eventuelle Vorurteile kdon-
nen entkréaftet und die soziale Akzeptanz seitens potentieller Arbeitgeber
verbessert werden.

Die zukunftigen Praktikanten/-innen werden aktiv an der Vorbereitung,
Auswahl und Suche nach Praktikumsbetrieben beteiligt und lernen so
am realen Beispiel, sich Bewerbungssituationen zu stellen und diese zu

meistern.
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