Berufsbildungswerk Neckargemiind gGmbH

Biirokraft
Via E-Learning

lhre Ausbildung

Wir nutzen die neuen Technologien und
verbinden bei diesem Ausbildungsgang
die Vermittlung kaufmannischer Sachbe-
arbeitungskompetenz mit Medienkom-
petenz. Damit sind Sie nicht nur fur
Telearbeitsplatze bestens qualifiziert. Die
dreijahrige virtuelle Ausbildung enthalt
neben der Vermittlung der praktischen
Ausbildungsinhalte auch den notwendi-
gen begleitenden Berufsschulunterricht.
Beides findet online in virtuellen Grup-
penraumen, unterstitzt von Telekonfe-
renzen, statt. Dort arbeiten die Auszubil-
denden interaktiv mit Ausbildern und
Lehrern, diskutieren online und l6sen
gemeinsame Aufgaben.

Im Mittelpunkt der Ausbildung stehen

praxisorientierte Schulungen im Umgang
mit EDV-Anwendungen sowie virtuelle
Auftragsarbeiten in der kaufmannischen
Sachbearbeitung und die Aneignung der
flr einen Telearbeitsplatz erforderlichen
Schlusselqualifikationen. Sie werden in

kleinen Gruppen individuell unterrichtet
und ausgebildet. Sie lernen blrotechni-
sche Arbeitsmittel effektiv einzusetzen

und mit Techniken der Kommunikation,
der Text- und Datenverarbeitung umzu-
gehen.

Die Verwendung moderner Informations-
und Kommunikationstechniken verspricht
eine interessante und abwechslungsrei-
che Ausbildung.
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Praktiker/innen im Unternehmen
Burokrafte in der modernen Wirtschaft
sind qualifizierte Mitarbeiter/innen und
Mitarbeiter. Sie werden mit Aufgaben in
den Bereichen Postbearbeitung, Registra-
tur, Vervielfaltigung, Buromaterialverwal-
tung sowie Lagerwesen betraut und sind
versiert im Umgang mit barotechnischen
Arbeitsmitteln.

Durch ihre kaufménnischen Kenntnisse
werden sie auch zur Bearbeitung einfa-
cher Vorgange in den Abteilungen Ma-
terialwirtschaft, Absatzwirtschaft, Zah-
lungsverkehr, Debitorenbuchhaltung und
Personalwesen von Unternehmungen
unterschiedlichster Branchen eingesetzt.

lhr Job - unser gemeinsames Ziel
Nach bestandener Prifung vor der
Industrie- und Handelskammer unter-
stutzen wir Sie bei der Suche nach
einem Arbeitsplatz.

Schon wahrend der Ausbildungszeit
bereiten wir Sie durch ein intensives
Bewerbungstraining auf erfolgreiche
Bewerbungsgesprache vor.
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Virtuelles Berufsbildungswerk
Das Berufshildungswerk Neckarge-
mund, rund 12 km von der Universi-
tatsstadt Heidelberg entfernt, ist ein
Unternehmen der auBerbetrieblichen
Berufsausbildung Gberwiegend fur
korperlich und psychisch behinderte
junge Menschen.

Im Rahmen seines umfangreichen Aus-
bildungsangebotes geht das Berufsbil-
dungswerk Neckargemind einen neu-
en Weg in der Berufsausbildung be-
hinderter junger Menschen.

Fur Behinderte, die auf intensive Pflege
und Betreuung oder ein vertrautes
Umfeld angewiesen sind, stellt die
eingeschrankte Mobilitat bislang ein
schwerwiegendes Handicap im Berufs-
leben dar.

Im Zeitalter der Informationstechnolo-
gie kann dieser Umstand jedoch gemil-
dert werden, was dieses neue Ausbil-
dungsangebot beweist.

Zielgruppe

Viele behinderte junge Menschen sind
auf ein intaktes hausliches Umfeld
angewiesen und bengtigen personelle
Konstanz in pflegerischer Hinsicht.

Chancen durch neue Technologien
Die technische Entwicklung im Com-
puterbereich eroffnet Behinderten die
Madglichkeit, selbstbestimmt und
gleichberechtigt vom hauslichen Um-
feld aus an den gesellschaftlichen und
wirtschaftlichen Téatigkeiten teilzuneh-
men.

Neue Ausbildungsform
Tele-Learning / Tele-Working

Die Zielgruppe soll besonders auch fur
den Telearbeitsmarkt ausgebildet wer-
den.

Hier kénnen sie den gréBten Teil ihrer
Defizite mit dem gezielten Einsatz
neuer Technologien ausgleichen und
sich erfolgreich in die Arbeitswelt ein-
gliedern.

Speziell fur Menschen mit Behinderun-
gen sind Telearbeitsplatze besonders
geeignet. Die Faszination und Motiva-
tion, die von den neuen Medien aus-
geht, ist gerade flr diesen Personen-
kreis unbestritten.

Individualisierte Ausbildung

Die Ausbildung findet im hauslichen
Umfeld unter Einbeziehung der Fami-
lienangehorigen und des Pflegeper-
sonals statt.

Erholungsphasen und Arbeitsrhythmen
kénnen individuell angepasst werden.
Qualifizierungsplane werden unter
Berlcksichtigung der individuellen Stér-
ken und Schwachen zielgerichtet auf
den klnftigen Arbeitsplatz erstellt.

Arbeitsplatze der Zukunft

Das virtuelle Berufsbildungswerk legt
die Ausbildungsschwerpunkte auf den
Umgang mit neuen Medien und die
Telearbeit und schafft so die fur den
neuen Arbeitsmarkt erforderlichen
Voraussetzungen. Neben freiberuflicher
Telearbeit nimmt auch die Anzahl der
Telearbeitsplatze in groBen Unterneh-
men zu.

Im virtuellen Berufsbildungswerk wird
zielgerichtet fur diese Arbeitsplatze
ausgebildet.

Technische Ausstattung

Ein telekommunikationsfahiger, multi-
me-dialer Personalcomputer wird den
Teil-nehmern vom Berufsbildungswerk
Neckargemund fur die Dauer der Aus-
bildung zur Verfigung gestellt. Die
Onlinekosten werden ebenfalls vom
Berufsbildungswerk Neckargemind
Ubernommen.
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