Blroberufe im BFW Halle (Saale)

Berufsforderungswerk Halle (Saale) gGmbH

»Wenn du eine Stunde lang gliicklich sein willst, schlafe. Wenn du einen Tag gliicklich sein
willst, geh fischen. Wenn du ein Jahr lang gliicklich sein willst, habe ein Vermégen. Wenn du
ein Leben lang gliicklich sein willst, liebe deine Arbeit.” (Chinesisches Sprichwort)
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Editorial

Liebe Leserin, lieber Leser,

Sie moéchten sich tiber die Qualifizierungsangebote des Berufsforderungswerks Halle (Saale)
informieren? Vielleicht sind Sie erst vor kurzem auf uns aufmerksam geworden und mochten
die angebotenen UmschulungsmalRnahmen kennenlernen. Eventuell haben Sie bereits einen
konkreten Ausbildungswunsch und wollen mehr Gber die Inhalte und spateren
Beschaftigungsmoglichkeiten erfahren. Oder Sie befinden sich bereits im RehaAssessment
des Berufsforderungswerkes und moéchten gemeinsam mit unserem Team lhre beruflichen
Moglichkeiten besprechen. Dann lesen Sie in Ruhe weiter!

Diese Broschiire beschreibt das Qualifizierungsangebot des BFW Halle (Saale). Sie wird Ihnen
eine gute Einflhrung in den Aufbau der MalRnahmen und die unterschiedlichen Arten von
Berufsabschliissen geben. Detaillierte Berufsbeschreibungen und tbersichtliche Tabellen
verschaffen Ihnen einen Uberblick tiber die einzelnen Ausbildungsinhalte und beruflichen
Einsatzmoglichkeiten. Sie werden aulerdem erfahren, welche Vorteile und wieviel
Facettenreichtum lhnen Bliroberufe bieten.

Diese und weitere Broschiiren kdnnen Sie kostenlos im PDF-Format, als barrierefreies Word-
Dokument oder als Audiodatei im Servicebereich unseres Webauftritts unter www.bfw-
halle.de herunterladen. Sollten Sie Fragen zu den Biiroberufen oder anderen
QualifizierungsmaBnahmen des Berufsforderungswerkes Halle (Saale) haben, steht lhnen
jederzeit ein kompetenter Ansprechpartner zur Seite. Treten Sie einfach unverbindlich mit
uns in Kontakt. Entweder telefonisch unter der Nummer 0345 1334-666 oder per E-Mail an
die Adresse info@bfw-halle.de.

Allgemeines zur Qualifizierung im BFW Halle (Saale)

Das Berufsforderungswerk Halle (Saale) (BFW) ist eine gemeinnitzige Bildungseinrichtung
fiir die berufliche Neu- und Umorientierung. Sie richtet sich an Menschen, die auf Grund von
Sehbeeintrachtigungen ihren urspriinglich erlernten Beruf nicht mehr austiben kénnen oder
bei denen die Weiterbeschaftigung bedroht ist. Eine berufliche Rehabilitation im
Berufsforderungswerk soll die Betroffenen befahigen, ihren kiinftigen Beruf selbstandig und
konkurrenzfahig auszuiiben.

Oberstes Ziel ist die dauerhafte Wiedereingliederung in den ersten Arbeitsmarkt. Dies wird
erreicht durch eine ganzheitliche berufliche Rehabilitation, welche die individuellen
Bediirfnisse der Rehabilitandinnen und Rehabilitanden sowie die besonderen Erfordernisse
der Erwachsenenbildung berlicksichtigt. Dariiber hinaus tragen die angebotenen
QualifizierungsmaBnahmen den berufspraktischen und wirtschaftlichen Anforderungen des
modernen Arbeitsmarktes Rechnung.
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Die ganzheitliche berufliche Rehabilitation

Als Kompetenzzentrum ,Rund um das Sehen” mit einer inzwischen Gber 25-jdhrigen
Erfahrung in der Aus- und Weiterbildung blinder und sehbehinderter Erwachsener liegen die
Starken des BFW Halle (Saale) in der ganzheitlichen und kompetenten Begleitung der
Betroffenen.

Neben einer modernen sachlichen, raumlichen und technischen Ausstattung unterstitzt Sie
das Berufsforderungswerk vor, wahrend und nach Ihrer beruflichen Qualifizierung durch ein
umfassendes RehaAssessment, vorbereitende MaRnahmen, begleitende Hilfen, die lhnen
den Wiedereinstieg in den ersten Arbeitsmarkt ermoéglichen sollen, sowie verschiedene
Wohn- und Freizeitangebote.

Eignungsabkldarung und Arbeitserprobung

Vor dem Beginn der jeweiligen Qualifizierung findet eine MafRnahme zur Eignungsabklarung
und Arbeitserprobung im RehaAssessment des BFW Halle (Saale) statt. Sie dienen der
Einschatzung des Leistungsvermogens des Teilnehmers, dessen Interessen und der
Auseinandersetzung mit den einzelnen Berufsanforderungen. In Zusammenarbeit mit den
Teilnehmern und einem interdisziplindren Team aus Low-Vision-Experten, Psychologen,
Sozialpadagogen, Padagogen und IT-Fachleuten werden folgende Fragen geklart: Ist der
Teilnehmer unter Berlicksichtigung seiner gesundheitlichen Situation geeignet fir die
MaBnahme und ausreichend belastbar? Welche Hilfsmittel werden bendétigt? Entsprechen
die Interessen und die physischen, psychischen und kognitiven Voraussetzungen den
Anforderungen der Berufsbilder? Das Ziel ist es, einen individuellen Rehabilitationsplan zu
entwickeln, welcher die fiir Sie empfohlenen Qualifizierungsmalnahmen aufzeigt und
gleichzeitig Ihre Starken, Schwachen und Interessen berlicksichtigt. Diese Broschiire soll
Ihnen einen ersten Uberblick der Berufsbilder geben und lhnen dabei helfen, die eigenen
Moglichkeiten einzuschatzen, allerdings kann sie eine Mallnahme im RehaAssessment nicht
ersetzen.

Rehabilitationsvorbereitung

Im Anschluss an eine erfolgreiche Arbeitserprobung beginnen Sie in der Regel mit einem
Vorbereitungslehrgang. Dieser gehort formal nicht zu der Fachausbildung, sondern ist als
Heranfihrung an die jeweilige HauptmalRnahme zu verstehen. Die Vorbereitungslehrgange
verfolgen dabei zwei Ziele. Zum einen vermitteln sie wesentliche Kenntnisse im Umgang mit
den bendétigten Hilfsmitteln. Zum anderen erhdhen sie die Sach-, Lern- und
Sozialkompetenzen.

Das BFW Halle (Saale) bietet, unter Beachtung der jeweiligen Sehschadigung, dem
angestrebten Rehabilitationsziel und den individuellen Leistungsvoraussetzungen,
verschiedene Vorbereitungslehrgange an. Der sechsmonatige
Rehabilitationsvorbereitungslehrgang (RVL) vermittelt Kenntnisse der
Sehbehindertentechnik. Das sind vorrangig VergroBerungssoftware, Lesegerate, Lupen sowie
Licht- und Kontrastgestaltung. Die zwolfmonatige blindentechnische Grundrehabilitation (G)
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vermittelt Kenntnisse in der Brailleschrift sowie der blindentechnischen Bedienung des
Computers mittels einer Braillezeile und eines Screenreaders. Das Ziel ist es, auf Grundlage
dieser Fahigkeiten, belastungsarme Arbeitsmethoden zu entwickeln, die fiir eine
gesundheitsgerechte Berufsausiibung notwendig sind.

Fiir viele Teilnehmerinnen und Teilnehmer liegt die Schulzeit bereits einige Jahre zuriick und
Inhalte, die im bisherigen Berufsalltag nicht bendtigt wurden, sind langst vergessen. Die
Vorbereitungslehrgdange beheben eventuelle Wissensliicken und vermitteln Fachinhalte, die
sich berufsbezogen an den Umschulungsberufen orientieren. Dazu gehéren Grundlagen in
Deutsch, Mathematik, Datenverarbeitung sowie Wirtschafts- und Sozialkunde.

Gemeinsam mit der Vermittlung verschiedener Lerntechniken, dem Unterricht in
Gesundheitskompetenz, der Schulung in Lebenspraktischen Fertigkeiten sowie einem
eventuellen Orientierungs- und Mobilitatstraining erhalten Sie eine umfassende fachliche,
soziale und personliche Vorbereitung auf die Umschulung.

Infobox: Reha-Vorbereitung bei zusatzlichen Beeintrachtigungen

Die berufliche Eingliederung sehbehinderter und blinder Menschen in den Arbeitsalltag ist
ein langfristiger Prozess, dessen Erfolg an spezielle Voraussetzungen gebunden ist. Fir
Menschen mit zusatzlichen psychischen, kognitiven oder sozialen Beeintrachtigungen bietet
das BFW Halle (Saale) daher den Vorbereitungslehrgang ,intensiv“ an. Neben dem Erlernen
von Techniken zur Kompensation der Sehbeeintrdachtigung stehen hier ein langsames
Heranfuhren an die Berufsanforderungen und das Entwickeln von Stabilitat fiir eine
Umschulung im Vordergrund.

Besondere Hilfen

Neben der diagnostischen und beratenden Tatigkeit wahrend der Arbeitserprobung ist es die
Aufgabe der besonderen Hilfen, den Rehabilitationserfolg jedes Teilnehmers zu begleiten
und zu unterstltzen. Dafir steht lhnen ein interdisziplindres Team aus Psychologen, Low-
Vision-Experten, Sozialpddagogen, Pddagogen sowie IT-Fachleuten zu Verfligung. Darliber
hinaus steht jedem Teilnehmer ein Reha- und Integrationsmanager (RIM) zur Seite. In enger
Zusammenarbeit mit dem Teilnehmer, dem Team der Qualifizierung und dem Kostentrager
entwickeln sie einen individuellen Férderplan und organisieren lhren Weg zurtick in den
Beruf. Sie bieten Ihnen wahrend und nach der Rehabilitation im Berufsférderungswerk eine
integrationsbegleitende Unterstiitzung, um auf dem Arbeitsmarkt Ful® zu fassen.

Leben und Wohnen

Zu einer ganzheitlichen Rehabilitation gehort auch die angemessene Unterbringung und
Verpflegung im BFW Halle (Saale), mit vielfdltigen Freizeitangeboten und der Mdoglichkeit,
sich sportlich und kreativ zu betéatigen. Fir mehr Informationen rund um das Wohnheim, die
Freizeitangebote sowie der Stadt Halle (Saale) empfehlen wir die Broschiire ,Leben und
Wohnen im BFW Halle (Saale)”.
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Chancen der Blroberufe

Ein Grundsatz des BFW Halle (Saale) ist es, Qualifizierungsmallnahmen anzubieten, welche
die Entwicklungen und Anforderungen des modernen Arbeitsmarktes beriicksichtigen und
somit die Integrationschancen und dauerhafte Beschaftigung unserer Teilnehmerinnen und
Teilnehmer erhdhen. Gleichzeitig soll der spatere Beruf Menschen mit
Sehbeeintrachtigungen die gleichen Zugangschancen, Gehalter und Sicherheiten bieten, wie
jedem anderen Arbeitnehmer.

Diesen hohen Anforderungen kénnen vor allem Biiroberufe gerecht werden. Sie bieten
Ihnen einen festen Arbeitsort, an dem ein fiir Sie eingerichteter Computer mit
entsprechenden Hilfsmitteln installiert werden kann. VergroRerungsgerate, Scanner,
Sprachausgabeprogramme und Braillezeilen ermdglichen Ihnen den selbstiandigen Umgang
mit computergestiitzten Softwareprodukten. Moderne Kommunikationswege, schriftliche
und digitale Informationen werden so zugénglich und bieten Menschen mit
Sehbeeintrachtigungen die Chance zur Ausiibung eigenverantwortlicher Tatigkeiten in
anerkannten Berufsgruppen.

Gleichzeitig entwickelt sich die Branche stetig weiter. Behérden und Unternehmen verfolgen
zunehmend den Ansatz von papierlosen Biiros bei gleichzeitiger Digitalisierung gedruckter
Informationen und wachsender Vernetzung. Die Entwicklung barrierefreier Produkte ist bei
vielen Softwareentwicklern langst zum Standard geworden. Die Hilfsmittel fir blinde und
sehbehinderte Menschen werden immer leistungsfahiger und differenzierter. Davon
profitieren besonders Menschen mit Sehbeeintrachtigungen, denen sich mehr und mehr
Tatigkeiten und Berufsprofile mit abwechslungsreichen Inhalten erschlieflen.

Das Ausbildungsportfolio des BFW Halle (Saale) beinhaltet Berufe im verwaltenden und
kaufmédnnischen Bereich, in der Textverarbeitung, der Gesundheitsbranche und dem IT-
Wesen. Es bezieht sich damit auf stabile Branchen der freien Wirtschaft und des 6ffentlichen
Dienstes. Die beruflichen Einsatzmoglichkeiten erstrecken sich dabei auf vielfaltige
Abteilungen, wie Verwaltung, Buchhaltung, Personalwesen, Sekretariat, Kundenbetreuung,
EDV aber auch Marketing und Verkauf.

Je nach GroRRe und Art des Unternehmens, Ihren personlichen Interessen und
Schwerpunkten in der Umschulung, bieten sich verschiedene Einstiegs- und
Entwicklungschancen bei denen Sie ihre beruflichen Vorkenntnisse einflieSen lassen kénnen.
Der ehemalige Maler findet sich vielleicht in der Angebotserstellung in einem
handwerklichen Betrieb wieder, die Erzieherin in der Verwaltung einer Kita und
Verkaufstalente in der Kundenbetreuung oder Buchhaltung.

Entscheidend fir Sie sind der aussagekraftige Abschluss sowie der versierte Umgang mit
dem Computer und den Hilfsmitteln. Sie bieten Ihnen die Moglichkeit, sich in den Branchen
Ihrer Wahl zu bewerben und je nach lhren individuellen Fahigkeiten zu entfalten.

Infobox: Arbeithehmerrechtliche Vorteile der Buroberufe

Technische und soziale Innovationen haben die Branche der Biiroberufe in den letzten 100
Jahren dramatisch verandert. Neben gleichen Zugangschancen fiir alle Menschen bieten
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Bliroberufe viele Annehmlichkeiten fur Arbeitnehmer, wie geregelte Arbeits- und
Urlaubszeiten. Sie sind selten verbunden mit Reisetéatigkeiten oder Wochenendarbeiten und
locken vor allem im 6ffentlichen Dienst mit attraktiven Teilzeitmoglichkeiten und einer
Bezahlung nach Tarif.

Praxisnahe Qualifizierungen im BFW Halle (Saale)

Die berufliche Rehabilitation Erwachsener berlicksichtigt die vorhandene berufspraktische
Erfahrung der Teilnehmer und ist daher auf maximal zwei Jahre verkirzt. Wahrend der
MaBnahmen wird eine enge Verzahnung zwischen den theoretischen Ausbildungsinhalten
und praxisbezogenen Qualifizierungsphasen angestrebt. Das Ziel ist es, eine arbeitsplatz- und
prozessbezogene Umschulung anzubieten, welche das Lernen durch reale und markttypische
Situationen bereichert. Dies geschieht fur die kaufmannischen Bestandteile in den
Lernunternehmen des BFW Halle (Saale). Hier werden Sie bereits wahrend der Qualifizierung
an typische betriebliche Situationen, wie Bestellungsvorgange und Rechnungslegung,
herangeflhrt, lernen wie Unternehmen funktionieren und erarbeiten konstruktive
Losungen. Die Lernunternehmen vermitteln damit flexible, unternehmens- und
praxisgerechte Fachkompetenzen und sind eine wichtige Voraussetzung fir eine betriebliche
Phase in anderen Unternehmen.

Den beiden IT-Berufen steht ein eigenes PC-Labor zur Verfiigung. Hier kdnnen Rechner
auseinandergebaut, unterschiedliche Betriebssysteme ausgetestet und Hardware installiert
werden. Telekommunikations- und Birofachkrafte Gben die souverdne Gesprachsfihrung
mit Kunden im Kommunikationskabinett des BFW Halle (Saale). Dariiber hinaus sieht jede
QualifizierungsmaBBnahme ein Praktikum in einem anderen Betrieb vor, in dem Sie erste
unternehmensspezifische Erfahrungen sammeln. Es soll moéglichst wohnortnah gesucht
werden, denn die Praktika bieten eine gute Chance, Kontakte zu potentiellen Arbeitgebern
und Kollegen zu knlipfen und sind damit ein wichtiger Turoffner fir eine erfolgreiche
Integration.

Abschllsse im BFW Halle (Saale)

Die QualifizierungsmaBnahmen und Priifungen im BFW Halle (Saale) richten sich nach dem
Berufsbildungsgesetz (BBiG) und sind entsprechend staatlich anerkannt. Das BBiG regelt die
Berufsausbildung, Berufsausbildungsvorbereitung, Fortbildung sowie berufliche Umschulung
in Deutschland. Auf Grundlage dieses Gesetzes wurde das Bundesinstitut fir Berufsbildung
(BIBB) befahigt, als 6ffentliche Einrichtung zur Erforschung und Weiterentwicklung der
beruflichen Aus- und Weiterbildung, bestehende Ausbildungsberufe zu modernisieren und
Regelungen zu entwickeln.

Das Berufsbildungsgesetz weist auBerdem den Industrie- und Handelskammern (IHK) die
wichtige Aufgabe zu, als zustandige Stelle fir die Zwischen- und Abschlusspriifungen, die
Objektivitdat und Qualitat der Prifungen zu sichern.

Das Berufsbildungsgesetz sieht zwei unterschiedliche, anerkannte Ausbildungsverordnungen
und Abschlisse vor, die beide vom BFW Halle (Saale) angeboten werden.
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1. Bundeseinheitliche Qualifizierungen

Die Qualifizierungen richten sich nach den bundesweit einheitlichen Ausbildungs- und
Priifungsverordnungen auf Grundlage des Berufsbildungsgesetzes und den Empfehlungen
des BIBB. Sie entsprechen den neuen und modernisierten Ausbildungsinhalten und
berlicksichtigen den Grundsatz, jeden Menschen — ob mit oder ohne Handicap - in einem
anerkannten, einheitlichen Beruf auszubilden.

Ein Abschluss in diesen Berufen befahigt Sie, verantwortungsvolle Tatigkeiten mit der
Ubernahme eigener Projekte und selbstandiger Aufgabenbereiche auszufiihren.

Zu diesen Qualifizierungen gehoren:

e Verwaltungsfachangestellte

e Kaufleute fir Biromanagement

e Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste
e Kaufleute im Gesundheitswesen

¢ Informatikkaufleute

e |T-System-Kaufleute

2. Qualifizierungen nach § 66 BBiG

Es gibt aber auch Falle, in denen wegen der Art und Schwere der Behinderung keine
Umschulung in einem klassischen Beruf moglich ist, auch wenn Nachteilsausgleiche
angewendet werden. Gemal § 66 Berufsbildungsgesetz konnen die zustdndigen Stellen (z. B.
Industrie- und Handelskammern oder Handwerkskammern) daher spezielle
Ausbildungsregelungen erlassen, die sich an den bekannten Berufsbildern anlehnen,
gleichzeitig aber die Bedirfnisse und Fahigkeiten von Menschen mit Behinderung starker
berlicksichtigen. Kompetenzstellen, wie das BFW Halle (Saale), kénnen auf dieser Grundlage
besondere QualifizierungsmaRnahmen fir blinde und sehbehinderte Menschen inhaltlich
und konzeptionell mit der IHK entwickeln und genehmigen lassen.

Diese staatlich anerkannten Berufe befidhigen Sie, selbststandig ein breites Spektrum der
anfallenden Bliroarbeiten zu erledigen. Dabei arbeiten Sie gemeinsam mit Ihren Kollegen an
einer Aufgabe beziehungsweise einem Projekt oder arbeiten diesen zu.

Zu diesen Qualifizierungen gehoren:

e Birofachkraft

e Fachkraft fir Textverarbeitung (einschlielRlich der Medizinischen Berichtsassistenz
und Medizinischen Schreibkraft)

e Fachkraft fur Telekommunikation

Infobox: Zustdndige Prifungsstellen

In der Regel werden alle QualifizierungsmalRnahmen des BFW Halle (Saale) von staatlichen
Stellen geprift. Die Biroberufe werden mit einer Priifung vor der Industrie- und
Handelskammer abgeschlossen. Einzige Ausnahme bilden die Verwaltungsfachangestellten,
die entsprechend dem BBiG eine Priifung vor dem Studieninstitut fiir kommunale
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Verwaltung Sachsen-Anhalt e. V. ablegen missen. Anpassungsqualifizierungen wie
Medizinische Schreibkréfte und die Spezialisierung der Textverarbeitungskrafte fiir die

Medizinische Berichtsassistenz werden durch eine hausinterne Priifung mit anschlieBendem
Zertifikat des BFW Halle (Saale) abgenommen.
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Fir Organisationstalente

Akten, Statistiken, Zahlen, Formulare, Gesetze, Rechnungen - wenn lhr ordnungsliebendes
Herz bei diesen Stichworten anfangt hoher zu schlagen, sind Sie hier genau richtig. Die drei
Qualifizierungen der Verwaltungsfachangestellten, Kaufleute fir Biromanagement und
Blrofachkrafte vereinen die typischen, klassischen Biiroberufe. Hier wird geplant,
organisiert, geordnet und beraten und das alles mit den Vorteilen von
arbeitnehmerfreundlichen Arbeitsbedingungen sowie guten Berufs- und
Weiterentwicklungschancen. Je nach Qualifizierung arbeiten Sie genau im Herzstlick eines
Unternehmens, einer Behorde oder Instituts und sind dabei weitaus mehr als nur die rechte
Hand der Geschéftsleitung.

Alle vier Berufe sind dem kaufmannisch-verwaltenden Bereich zuzuordnen und erfordern die
Fahigkeiten einer guten miindlichen und schriftlichen Kommunikation, einem respektvollen
Umgangston, Sorgfalt, Gewissenhaftigkeit, Verantwortungsbewusstsein und
Lernbereitschaft. Gute Noten in Deutsch, Mathe sowie Wirtschaft und Recht sind von
Vorteil, aber nicht zwingend notwendig.

Was unterscheidet die Qualifizierungsmallnahmen voneinander?

Die Umschulung zum Verwaltungsfachangestellten ist stark rechtswissenschaftlich ausgelegt.
Hier dreht sich alles um Verordnungen, Zahlen, Steuern und Wirtschaft. Sie treffen
regelmaRig Entscheidungen zu Rechtsvorschriften und Verwaltungsakten und sind beratend
fiir Unternehmen und Birger tatig. Der Beruf des Verwaltungsfachangestellten enthalt je
nach Fachrichtung auch kaufméannische Ausbildungsinhalte. Diese werden allerdings
weitgehend den Interessen und Besonderheiten der 6ffentlichen Verwaltung angepasst und
sind mit einer kaufmannischen Ausbildung nicht vergleichbar.

Der Beruf der Kaufleute fiir Bliromanagement ist eng verwandt mit jenem der
Verwaltungsfachangestellten, enthalt aber weniger verwaltungstheoretisches Wissen. Sie
treffen seltener direkte Entscheidungen, sondern organisieren und planen gemeinsam mit
Kollegeninnen und Kollegen. Kaufleute fiir Biromanagement sind vor allem in der
Buchhaltung, Organisation und Blirokratie eines Unternehmens zu finden und Gibernehmen
komplexe und verantwortungsvolle Aufgaben der Projektplanung, Kostenabschatzung,
Kundenbindung oder allgemeine Aufgaben der Bliroorganisation.

Beiden Umschulungen sind gemein, dass sie umfassende Qualifikationen in Biro- und
Geschaftsprozessen vermitteln und den Absolventen dazu qualifizieren, selbstdndig und
eigenverantwortlich Aufgaben und Projekte auszufiihren. Biirofachkrafte arbeiten ebenfalls
im kaufmannisch-verwaltenden Bereich, sie sind den beiden anderen Berufen allerdings
formal untergeordnet. Als anerkannte QualifizierungsmalRnahme fur blinde und
sehbehinderte Menschen nach § 66 des BBiG beriicksichtigt sie die individuellen Starken und
Schwachen der Absolventen. Wahrend die Inhalte durchaus dhnlich gestaltet sind, werden
Bereiche wie das Verwaltungsrecht oder die Buchhaltung in den Lehrinhalten der
Blirofachkrafte weniger umfassend abgebildet. Wenn lhnen also die juristisch-verwaltenden
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und rechnerisch-kaufmannischen Bereiche weniger liegen, Sie aber ordentlich, gewissenhaft
und organisiert arbeiten kdnnen, ist dieser Beruf genau das Richtige fur Sie!

Die Qualifizierung zur Biirofachkraft umfasst neben biiroorganisatorischen Inhalten auch
Kenntnisse in der Telefonie und Textverarbeitung. Die Teilnehmer kénnen wahrend der
MaBnahme wihlen, ob sie neben der Priifung zur Biirofachkraft auch einen anerkannten
Abschluss in der Textverarbeitung und/oder Telefonie ablegen wollen. Je nach persoénlichen
Interessen und Starken kdnnen Sie damit eigene Schwerpunkte setzen und bis zu drei
anerkannte Abschliisse mit umfassenden Kenntnissen in der modernen Bliroarbeit
erwerben.

Infobox: Aufstiegschancen der drei Berufsgruppen

Nach einem Jahr Berufserfahrung konnen sich Verwaltungsfachangestellte fiir einen
Aufstiegslehrgang bewerben. Der sogenannte Angestelltenlehrgang Il schlieRt mit einer
Qualifizierung zum Verwaltungsfachwirt ab und befahigt Sie, gehobene berufliche
Tatigkeiten, vergleichbar mit der gehobenen Beamtenlaufbahn, wahrzunehmen.

Mit einer kaufmannischen Berufsausbildung und entsprechender Berufserfahrung erhalten
Sie Zugang zu vielen Weiterbildungsangeboten, die einer Qualifikation auf Meisterebene
entsprechen. Dazu zahlen unter anderem Fachwirte fiir Bliro- und Projektorganisation,
Bilanzbuchhalter sowie Betriebswirte. Durch Absolvierung des Angestelltenlehrgangs |
konnen Sie dariiber hinaus auf die Ebene der Verwaltungsfachangestellten aufsteigen.

Abhangig von lhren Interessen und Fahigkeiten sowie der Zustimmung lhres
Rehabilitationstragers konnen Birofachkrafte eine Anpassungsqualifizierung zur
Medizinischen Schreibkraft absolvieren.

Verwaltungsfachangestellte

Seit 1979 ist der Verwaltungsfachangestellte (VFA) ein staatlich anerkannter
Ausbildungsberuf nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG) im Bereich Wirtschaft und
Verwaltung mit Schwerpunkt Recht und 6ffentliche Verwaltung. Zwanzig Jahre spater, im
Jahr 1999, wurde die Ausbildungsordnung modernisiert und an die gestiegenen
Anforderungen einer birgerfreundlichen und dienstleistungsorientierten Verwaltung
angepasst. Damit ging auch eine Unterteilung der Ausbildung in die finf Fachrichtungen
Kommunalverwaltung, Landesverwaltung, Bundesverwaltung, Handwerksorganisation und
Industrie- und Handelskammern sowie Kirchenverwaltung einher. Das Berufsforderungswerk
Halle (Saale) bietet die Umschulung im Fachbereich Kommunalverwaltung unter
Bericksichtigung neuester Rahmenlehrpldane und moderner Informations- und
Kommunikationstechniken an. Anders als die anderen Umschulungen beginnt die
QualifizierungsmaBnahme zum Verwaltungsfachangestellten nur alle zwei Jahre.

Die 24-monatige Qualifizierung ist in 14 Lernfelder gegliedert, welche den Lernenden
grundlegende verwaltungstechnische und kaufmannische Kenntnisse vermitteln. Einen
Grol3teil bilden juristische Inhalte wie Privat-, Kommunal-, Haushalts- und Staatsrecht. Dabei
werden anhand fiktiver und realer Problem- und Situationsdarstellungen die allgemeinen
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Ziele, Aufgaben und der Aufbau der 6ffentlichen Verwaltung, das Verwaltungshandeln sowie
die Techniken der Rechtsanwendung verdeutlicht. Weitere Unterrichtsfacher sind
Wirtschafts- und Sozialkunde, Haushalts- und Rechnungswesen, Personalwesen und
Textverarbeitung.

Ein wesentlicher Bestandteil der Umschulung bildet die praktische Ausbildung in
ausgewahlten Fachbereichen der Kommunalverwaltung. Der jeweilige Praktikumsbetrieb
wird wohnortnah gesucht und muss eine Ausbildungsberechtigung haben, denn er wird
wesentliche betriebsbezogene Ausbildungsinhalte Gbernehmen. Das Praktikum ist in sechs
Blocke unterteilt und umfasst etwa die Halfte der Qualifizierungszeit. Hier durchlaufen Sie
funf unterschiedliche Verwaltungsabteilungen, vom Finanzwesen tber das Blirgeramt bis zur
Personalabteilung. Eine weitere Abteilung kann individuell gewahlt werden. Im Wechsel von
6-8 Wochen befinden Sie sich daher entweder im Praktikum oder fiir die theoretische
Wissensvermittlung im BFW Halle (Saale). Sie sammeln damit auBergewdhnlich viele
praktische Erfahrungen, erhalten einen umfassenden Einblick in das Berufsleben und
knlpfen viele Kontakte.

Gleichzeitig gestaltet sich die Umschulung durch die praktischen ebenso wie die
umfangreichen theoretischen Inhalte sehr anspruchsvoll. Besonders fir blinde Teilnehmer
werden die Anforderungen daher ungleich héher. Sie miissen hervorragende Kenntnisse in
der blindentechnischen PC-Bedienung vorweisen, die Bedienung von Datenbanken und
Hilfsmitteln gut beherrschen und schnell im Lesen der Punktschrift sein.

Am Ende der QualifizierungsmalRnahme legen Sie eine Prifung vor dem Studieninstitut fur
kommunale Verwaltung Sachsen-Anhalt in den Priifungsbereichen
Verwaltungsbetriebswirtschaft, Personalwesen, Verwaltungsrecht und
Verwaltungsverfahren, Wirtschafts- und Sozialkunde sowie im praktischen Priifungsbereich
der fallbezogenen Rechtsanwendung ab. Im Anschluss haben Sie die Befahigung als
Sachbearbeiter in einer 6ffentlich-rechtlichen Kérperschaft der Kommunalverwaltung zu
arbeiten, auch in anderen Bundesldndern. Dazu gehéren Behdrden und Amter der Stadt-,
Gemeinde- und Kreisverwaltungen wie Ordnungs-, Jugend-, Bau-, Gesundheits- oder
Kulturamter.

Das Berufsbild des Verwaltungsfachangestellten ist vielfdltig und je nach Behdrden und
Abteilung bieten sich verschiedene Aufgabenbereiche. Allgemein ausgedriickt erarbeiten sie
Verwaltungsvorschriften, wenden Rechtsvorschriften an, setzen Beschliisse um und
Uberwachen deren Einhaltung. Im Bereich der Kommunalverwaltung ibernehmen sie
Verwaltungsaufgaben der Wirtschafts-, Struktur- und Kulturforderung. Sie bieten
Beratungsleistungen fiir Organisationen und Birger an, etwa im Einwohnermeldewesen
oder bei der Gewerbeanmeldung. Im kaufmannischen Bereich erstellen Sie Haushalts- und
Wirtschaftspldne, bearbeiten Zahlungsvorgdnge und verwalten die Materialbeschaffung.
Auch in der Personalverwaltung sind sie einsetzbar, etwa bei der Berechnung von Gehaltern
und Bezligen oder der Personalgewinnung und -entwicklung. Verwaltungsfachangestellte
nehmen damit Aufgaben der vorbereitenden, teilweise auch ausfihrenden Sachbearbeitung
wahr, etwa vergleichbar mit denen der mittleren Beamtenlaufbahn. Sie fungieren als
Amtstrager mit hoheitlichen Aufgaben im 6ffentlichen Dienst und fest definierten
Aufstiegsmoglichkeiten.
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Zwar mussen Verwaltungsfachangestellte nicht zwingend im 6ffentlichen Dienst arbeiten,
die Ausbildung ist allerdings stark an die Interessen und Besonderheiten der
Kommunalverwaltung angepasst. Und diese lockt mit vielen Annehmlichkeiten, wie eine
Vergitung nach den Tarifvertrdgen des offentlichen Dienstes (TV6D, TV-L), verschiedenen
Teilzeitvarianten und definierten Arbeitszeiten. Der Beruf gilt daher als duRRerst
familienfreundlich und ist besonders fiir Frauen attraktiv — etwa 70 Prozent der
Verwaltungsfachangestellten sind weiblich.

Daruber hinaus gilt die Profession als krisenfester Beruf. Alleine in Berlin gibt es 36
Blrgeramter. Eine 6ffentliche Verwaltung wird es immer geben und diese wird zukiinftig
immer computergestitzter und damit barrierefreier werden. Mit dem Regierungsprogramm
,Digitale Verwaltung 2020“ schafft die Bundesverwaltung die Voraussetzungen, um
Verwaltungsvorgange durchgangig elektronisch abzuwickeln und eine flaichendeckende
Digitalisierung einzuflihren. Zukiinftig konnen Verwaltungsverfahren elektronisch erbracht,
Akten elektronisch gefiihrt und Amtsblatter online publiziert werden. Kurzum: Mit der
Qualifizierung zum Verwaltungsfachangestellten erhalten Sie eine solide Umschulung und
einen sicheren Neustart ins Berufsleben.

Auf einen Blick — VfA

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfiillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

e Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

Der Ausbildungsbetrieb

Arbeitsorganisation und blrowirtschaftliche Ablaufe
Informations- und Kommunikationssysteme
Kommunikation und Kooperation
Verwaltungsbetriebswirtschaft

Personalwesen

Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

NoukwNeE

e Zuzlgliche Kenntnisse in der Fachrichtung Kommunalverwaltung:
1. Fallbezogene Rechtsanwendung
2. Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts
3. Kommunalrecht

Ausbildungsbeginn: alle zwei Jahre im Januar

Ausbildungsdauer: 24 Monate
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Praktikum: Ungefahr 50% der Qualifizierungszeit
Prifung: Studieninstitut fir kommunale Verwaltung Sachsen-Anhalt e. V.

Berufliche Einsatzmdglichkeiten: Offentliche Behérden und Amter der Stadt-, Gemeinde-
und Kreisverwaltung

Kaufmann/-frau fir Blromanagement

Der Kaufmann fir Bliromanagement (KBM) ist seit 2014 ein neu geschaffener, staatlich
anerkannter Ausbildungsberuf fiir Industrie, Handel, Dienstleistung, Handwerk und
offentlichen Dienst nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG). Er vereint die drei Berufe
Biirokaufmann, Kaufmann fir Blirokommunikation und den Fachangestellten fiir
BUrokommunikation in einem einzigen Beruf und wurde dementsprechend neu strukturiert.
Damit erwartet Sie eine der zurzeit modernsten Umschulungen im Berufsférderungswerk
Halle (Saale), bei dem die Schwerpunkte je nach Interesse selber gesetzt werden kénnen.

Die 24-monatige Qualifizierung ist gegliedert in 13 Lernfelder, welche den Teilnehmerinnen
und Teilnehmern komplexe Biiro- und Geschaftsprozesse sowie den Umgang mit modernen
Kommunikations- und Buchungssystemen vermitteln. Im ersten Jahr erlernen die
Auszubildenden gemeinsame profilgebende und integrative Fertigkeiten. Dazu gehoren
allgemeine Aufgaben wie das Koordinieren und Durchfiihren birowirtschaftlicher und
projektbezogener Aufgaben, das Aufbereiten und Prasentieren von Daten, die Durchfiihrung
qualitdtssichernder Aufgaben — alles unter Beriicksichtigung rechtlicher Vorgaben und
Einhaltung des Datenschutzes. Hinzu kommen Sekretariats- und Assistenzaufgaben wie das
Verfassen von Geschaftsbriefen, die Koordinierung von Terminen, die Organisation von
Geschéftsreisen und die Kommunikation mit internen und externen Partnern. Im
kaufméannischen Bereich erlernen Sie die Bearbeitung von Beschaffungsvorgangen, die
Aufbereitung von Kennzahlen sowie die Anwendung von Buchungssystemen und
Instrumenten des Rechnungswesens. Darliber hinaus erwerben Sie Kenntnisse in
Wirtschafts- und Sozialkunde, einer Fremdsprache und Kommunikationstraining.

Im zweiten Umschulungsjahr haben Sie die Méglichkeit, sich durch unterschiedliche
Wahlqualifikationen zu spezialisieren und personliche Schwerpunkte in Ihrer
Berufsausbildung zu setzen. Zwei Wahlqualifikationen legt der ausbildende Betrieb fest. Im
Fall des BFW Halle (Saale) sind das die Bereiche , kaufmannische Abldufe in kleinen und
mittleren Unternehmen” sowie ,Assistenz und Sekretariat”. Eine weitere Qualifikationen
kdnnen Sie zusatzlich belegen (siehe Tabelle , Alles auf einen Blick” weiter unten). Dabei ist
darauf zu achten, dass die Bereiche ,Verwaltung und Recht” sowie ,,6ffentliche
Finanzwirtschaft” nicht durch das BFW Halle (Saale) ausgebildet werden kdnnen, da sie eine
zusatzliche Priifung im 6ffentlichen Dienst beinhalten wiirden.

Die Berufsausbildung wird durch eine gestreckte Abschlusspriifung vor der Industrie- und
Handelskammer abgeschlossen. Bereits im dritten Semester erfolgt der erste Teil im Bereich
y,informationstechnisches Biromanagement”. In der schriftlichen Prifung sollen Kenntnisse
in der Textverarbeitung- und Tabellenkalkulation sowie in der computergestitzten
Bearbeitung berufstypischer Aufgaben nachgewiesen werden. Der zweite Teil erfolgt am

BFW Halle (Saale) gGmbH Seite 14 von 41



Ende der Qualifizierung und besteht aus einer schriftlichen und einer mindlichen Prifung.
Erstere legen Sie in den Bereichen Kundenbeziehungsprozesse sowie Wirtschafts- und
Sozialkunde ab. Die miindliche Priifung besteht aus einer Fachaufgabe aus dem Bereich der
Wahlqualifikation.

Kaufleute fiir Buromanagement sind befahigt, in unterschiedlichsten Unternehmen und
Betrieben der freien Wirtschaft nahezu aller Branchen (Vertrieb, Marketing, Logistik,
Produktion, Gesundheitswesen, Versicherung u.v.m.), der 6ffentlichen Verwaltung oder
Verbdnden, Organisationen und Interessenvertretungen zu arbeiten. Mit den Anderungen
des Berufsbildes wurde einer der grofSten Bereiche der Berufsausbildung modernisiert und
flr fast alle Branchen zusammengefasst. Je nach Art und Grof3e des Unternehmens eréffnet
sich damit ein spannendes, abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet.
Besonders haufig sind Kaufleute fur Bliromanagement im Rechnungswesen bzw. der
Buchhaltung oder Sekretariaten zu finden. Je nach Qualifizierung kénnen sie auch in
personalwirtschaftlichen Bereichen oder im Marketing Fachaufgaben Gbernehmen.

Auf einen Blick — KBM

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

e Profilgebende Pflichtqualifikationen und integrative Fertigkeiten:
Blroprozesse

Geschaftsprozesse

Ausbildungsbetrieb

Arbeitsorganisation

Information, Kommunikation, Kooperation

vk wn e

e Zehn weitere Wahlqualifikationen:

Kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen
Assistenz und Sekretariat

Auftragssteuerung und -koordination

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Einkauf und Logistik

Marketing und Vertrieb

Personalwirtschaft

Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
. Verwaltung und Recht

10. Offentliche Finanzwirtschaft

© o NPV AW
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Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen

Priifung: Industrie- und Handelskammer

Berufliche Einsatzmoglichkeiten: Unterschiedliche Fachaufgaben in Unternehmen und
Betrieben der privaten Wirtschaft, im 6ffentlichen Dienst, bei Verbanden, Organisationen
und Interessenvertretungen nahezu aller Branchen

BUrofachkraft

Seit 2010 ist die Burofachkraft (BFK) eine staatlich anerkannte QualifizierungsmaBnahme
nach § 66 Berufsbildungsgesetzes. Sie richtet sich nach besonderen Ausbildungsregelungen
fiir blinde und sehbehinderte Menschen und ist inhaltlich und konzeptionell mit der IHK
Halle-Dessau abgestimmt und von dieser genehmigt. Entwickelt wurde die
Ausbildungsverordnung zur Blrofachkraft des BFW Halle (Saale) mit dem Ziel, eine flexible
Qualifizierung anzubieten, die ein moglichst breites Spektrum an Kenntnissen rund um das
moderne Biro vermittelt. Je nach persénlichem Interesse und Fahigkeiten, kénnen Sie die
Malinahme durch eine Prifung fir die Fachkraft fir Telekommunikation oder
Textverarbeitung erweitern. Die Blrofachkraft vereint damit die drei Spezialisierungen des
Bliropraktikers, der Telefonie und der Textverarbeitung in einem Beruf.

Die 24-monatige Qualifizierung ist in sieben Lernfelder gegliedert und vermittelt Kenntnisse
im Umgang mit blirospezifischen Arbeitsmitteln wie Faxgerdaten oder Druckern und
Softwareprodukten wie Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen. Damit
erwerben Sie die Fahigkeiten Notizen, Protokolle oder Serienbriefe zu erstellen und das
breite Spektrum der in einem Biro anfallenden Arbeiten selbstandig zu erledigen.

Weitere wesentliche Qualifizierungsinhalte befassen sich mit betriebswirtschaftlichen
Grundlagen und dem kaufmannischen Rechnen, was zu grofRen Teilen praxisnah im
Lernunternehmen des BFW Halle (Saale) vermittelt wird. Hier lernen Sie an realen
Bestellungen das Fiihren eines Rechnungsbuches sowie die Erledigung von Warenein- und -
ausgangen. Im Kommunikationskabinett werden Sie in die Lage versetzt, kundenorientierte
Gesprachsfuhrtechniken anzuwenden, die Telefonzentrale zu bedienen, Kundenanfragen
weiterzuleiten und Ratsuchenden Auskiinfte zu geben. Zusatzlich ist ein 12-wdchiges
wohnortnahes betriebliches Praktikum vorgesehen, bei dem Sie erste Erfahrungen in der
betrieblichen Praxis erlernen und Kontakte knipfen kdnnen.

Nach zwei Jahren legen Sie eine Priifung vor der Industrie- und Handelskammer ab. Im
praktischen Teil wird eine Arbeitsprobe an einer Telekommunikationsanlage abgelegt. Der
schriftliche Teil befasst sich mit der maschinellen Textgestaltung und Texterfassung, dem
kaufméannischen Rechnen, betriebswirtschaftlichen Grundlagen sowie Wirtschafts- und
Sozialkunde. Zusatzlich haben Sie die Mdéglichkeit, am Ende der Qualifizierung weitere
Prifungen zur Fachkraft fir Telekommunikation und Textverarbeitung abzulegen. Die
Inhalte der Prifungen liberschneiden sich teilweise und erfolgreich bestandene Aufgaben

BFW Halle (Saale) gGmbH Seite 16 von 41



konnen in die jeweils andere Prifung einflieBen. Beispielsweise beinhalten beide Prifungen
zur Telekommunikationsfachkraft sowie zur Biirofachkraft eine praktische Arbeitsprobe am
Vermittlungsgerat. Wenn Sie beide Abschliisse erwerben wollen, miissen Sie diese
Arbeitsprobe nur einmal durchfiihren. Je nach lhren individuellen Interessen und
Fahigkeiten, kdnnen Sie so bis zu drei Abschlissen in einer QualifizierungsmaRnahme
erwerben.

Als gelernte Blrofachkraft sind Ihre beruflichen Einsatzmaoglichkeiten ahnlich vielfaltig wie
bei den Kaufleuten fir Biromanagement. Sie reichen von Betrieben des Handels, der
Industrie, des Handwerks, der Dienstleitungen zu Beschaftigungen im 6ffentlichen Dienst
oder gemeinniitzigen Vereinen. |hre Tatigkeiten beziehen sich auf unterstiitzende Arbeiten
im kaufmannisch-verwaltenden Bereich und kdnnen sich von allgemeinen
Sekretariatsaufgaben und Telefondiensten tiber Verwaltungs-, Personal bis hin zu
Buchhaltungstatigkeiten erstrecken.

Auf einen Blick — BFK

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-MalRnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

Der Ausbildungsbetrieb
Handhabung von Arbeitsmitteln
Schriftverkehr

Kommunikation

Kaufmannisches Rechnen
Betriebswirtschaftliche Grundlagen
Informationsverarbeitung

Ny wNe

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen

Prifung: Industrie- und Handelskammer

Berufliche Einsatzmdglichkeiten: Betrieben und Unternehmen nahezu aller Branchen, im
offentlichen Dienst oder gemeinnitzigen Vereinen und Organisationen
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Fir Kontaktfreudige

Sie gehoren zu den extrovertierten Menschen und wiinschen sich einen Job, in dem Sie
neben der Kommunikation mit Kollegen und externen Partnern auch einen hohen
Kundenkontakt pflegen? Sie bestechen mit den Tugenden der Freundlichkeit,
Wortgewandtheit und gleichzeitig schlagt ein kleines Unternehmerherz in lhnen? Dann sind
die Berufe der Kaufleute im Gesundheitswesen oder der Fachkraft fir Telekommunikation
genau das Richtige fiir Sie! Hier sind Multitalente gefragt, die als Verbindungsstelle zwischen
Kunden und Unternehmen Beratungstatigkeiten ibernehmen, Dokumentationsaufgaben
erledigen, der Verwaltung zuarbeiten und dartber hinaus noch Verhandlungsgeschick
beweisen.

Beide Berufe erfordern ein aufgeschlossenes Wesen mit hohen Kommunikationsfahigkeiten
und einem Sinn fiir kundenorientiertes Handeln. Neben Sorgfalt gegeniiber den
Dokumentationsaufgaben gilt Verschwiegenheit in Bezug auf die kundenbezogenen Daten
als eine wichtige Voraussetzung. Wahrend Kaufleute flir Gesundheitswesen ein
medizinisches Interesse und kaufmannisches Denken mitbringen sollten, benétigen
Fachkrafte fur Telekommunikation ein ruhiges Gemdt auch in problematischen
Gesprachsfiihrungen.

Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen

In Bezug auf die Berufsbilder im Gesundheitswesen fallen einem sofort Arzte,
Krankenpfleger und Hebammen ein. Getragen wird die Branche allerdings von einem
riesigen Verwaltungssektor. Bis vor einigen Jahren ibernahmen hier vor allem Birokaufleute
die Tatigkeiten, mussten daflr aber entsprechend lange eingearbeitet werden. Die
zunehmende Ausdifferenzierung und Spezialisierung der Verwaltung fiihrte 2001 schlief3lich
zu der Einfuhrung des Berufes Kaufmann/-frau im Gesundheitswesen (KiG). Er ist ein
staatlich anerkannter Ausbildungsberuf in Industrie und Handel nach dem
Berufsbildungsgesetz und vermittelt kaufmannische Fahigkeiten in den
Dienstleistungswesen der Gesundheitsbranche.

Die Umschulung ist in elf Lernfelder gegliedert und vermittelt allgemeine Kenntnisse zum
Aufbau, der Organisation und den Aufgaben der Gesundheitsbranche. Kaufleute im
Gesundheitswesen bilden die Schnittstelle zwischen Kundenberatung, Arzten und
Verwaltung, sie informieren und betreuen Kunden und organisieren die anfallenden
Verwaltungsvorgange und Geschaftsprozesse. Wesentliche Ausbildungsinhalte bilden daher
auch die Erfassung und Pflege von Patientendaten und die medizinische Dokumentation
sowie der versierte Umgang mit Kommunikationssystemen und EDV-Anwendungen. Hinzu
kommen Kenntnisse der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle sowie des
Rechnungswesens. Damit werden Sie befdhigt, Abrechnung von Gesundheitsleistungen zu
erstellen, die Wirtschaftlichkeit von medizinischen Leistungen abzuwagen oder
Marktanalysen und Kalkulationen anzufertigen.

Weitere Lernfelder bilden Kenntnisse im Personalwesen, der Materialwirtschaft und dem
Qualitatsmanagement. Sie erlernen die Nutzung von Dokumentationssystemen und das
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Erstellen von betrieblichen Berichtswesen, das Prasentieren von Statistiken und die
Ermittlung von benotigten Materialien, Produkten und Dienstleitungen und ergreifen somit
gualitdtssichernde MaRnahmen in dem jeweiligen Betrieb. Dazu kommen allgemein
bildende Facher wie Sozialkunde, Deutsch, Englisch und Sport.

Die 24-monatige Umschulung wird abgeschlossen mit einer Priifung vor der Industrie- und
Handelskammer in den Bereichen Gesundheitswesen, Geschafts- und Leistungsprozesse in
Einrichtungen des Gesundheitswesens, Wirtschafts- und Sozialkunde sowie einer
mundlichen Prifung zu einem fallbezogenen Fachgesprach. Die betrieblichen
Einsatzmdglichkeiten von Kaufleuten im Gesundheitswesen erstrecken sich auf das gesamte
Spektrum der Gesundheits- und Pflegebranche. Uberwiegend sind sie in Krankenh&dusern,
Arztpraxen, Rettungsdiensten oder Krankenversicherungen zu finden. Sie finden aber auch
Beschaftigungen in Pflege-, Vorsorge- und Rehabilitationseinrichtungen, arztlichen
Organisationen, Verbdnden der freien Wohlfahrtspflege, medizinischen Labors,
Gesundheitsamtern, Sanitatshdausern, Apotheken oder Einrichtungen der Behindertenhilfe.
Die jeweiligen Aufgabenbereiche unterscheiden sich je nach der Art des Betriebes. Bei
Krankenkassen werden Kaufleute fir Gesundheitswesen haufig in den Beratungsstellen fir
Versicherte oder fir die Bearbeitung von Leistungsanspriichen eingestellt. In
Krankenhdusern arbeiten sie am Empfang oder in der Patientenaufnahme. Sie kdnnen aber
auch Aufgaben in der Buchfiihrung tibernehmen, die Dokumentation in Archiven erledigen
oder in der Marketingabteilung mitwirken.

Infobox: Chancen fiir Kaufleute im Gesundheitswesen

Der Gesundheitssektor gehdrt mit einem jahrlichen Umsatz von mehreren hundert
Milliarden Euro zu den groBten Wirtschaftsbranchen Deutschlands. Millionen Versicherte
und eine zunehmende Digitalisierung, die den Einsatz von elektronischen Patientenakten,
elektronische Bettenplanung oder eine Vernetzung der Gesundheitsbranche einfordert,
bendtigen einen immensen Verwaltungsaufwand und geschultes Fachpersonal. Der
Ausbildungsberuf stellt dartiber hinaus eine gute Chance zur Umschulung fiir medizinisches
Personal, wie Krankenschwestern oder Altenpfleger dar.

Auf einen Blick — KiG

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfiillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

1. Der Ausbildungsbetrieb
2. Geschéafts- und Leistungsprozesse
3. Information, Kommunikation und Kooperation
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Marketing und Verkauf

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Personalwirtschaft

Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und Sozialwesens
Medizinische Dokumentation und Berichtswesen; Datenschutz

. Materialwirtschaft

10. Marketing im Gesundheitswesen

11. Finanz- und Rechnungswesen im Gesundheitsbereich

12. Qualitatsmanagement im Gesundheitswesen
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Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen

Priifung: Industrie- und Handelskammer

Berufliche Einsatzmoglichkeiten: In Krankenh&dusern, Arztpraxen, Rettungsdiensten,
Krankenversicherungen, Pflege-, Vorsorge- und Rehabilitationseinrichtungen, arztliche
Organisationen, Verbdnde der freien Wohlfahrtspflege, medizinische Labors,
Gesundheitsamtern, Sanitatshdausern, Apotheken oder Einrichtungen der Behindertenhilfe

Fachkraft fur Telekommunikation

Die Fachkraft fir Telekommunikation gehort zu den ersten angebotenen
QualifizierungsmaRnahmen des BFW Halle (Saale). Der damalige Beruf der Telefonisten
begann im Jahr 1991 mit einer kompletten Telefonlehranlage Siemens DMS 600. Seitdem hat
sich der Markt weiterentwickelt. Die neuen inhaltlichen und technischen Anforderungen
haben das Berufsbild verdndert und modernisiert. Heute lautet die Berufsbezeichnung
Fachkraft fiir Telekommunikation (FTK) und ist eine staatlich anerkannte Umschulung fiir
blinde und sehbehinderte Menschen nach § 66 des BBIG.

Die 12-monatige Qualifizierung vermittelt Kenntnisse und Fahigkeiten in der Arbeit mit
modernen Telekommunikationsanlagen, der kundenorientierten Gesprachsfiihrung sowie
der Textverarbeitung. Grundlage der MalRinahme ist der versierte technische Umgang mit
Telefonanlagen. Sie lernen die grobe Funktionsweise der Gerate und die sichere Anwendung
der Anlagen —von der Durchwahlschaltung bis zum automatischen Rickruf — kennen. Sie
erhalten einen detaillierten Einblick in die rechtliche Grundlagen von Vertragsverhaltnissen
sowie den Leistungsumfang und die Pflichten der Telefonanbieter und ihrer Kunden. Im
Kommunikationskabinett des BFW Halle (Saale) erlernen Sie an Hand von praktischen
Ubungen die kundenorientierte Prisentation am Telefon, wenden Fragetechniken an und
Uben sich in problematischen Gesprachsfiihrungen des Reklamations- und
Beschwerdemanagements.

Um am Telefon mit Ihrer Stimme Gberzeugen zu kdnnen, werden Sie in Rhetorik und einem
Sprechstimmtraining geschult. Zu den Berufsanforderungen zahlen ebenfalls die Erfassung
von Kundendaten in Tabellen oder Datenbanken und das Anfertigen schneller schriftlicher
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Aufzeichnungen. Die Qualifizierungsinhalte sehen daher Schulungen in
Tabellenkalkulationen, Textverarbeitung sowie der Phonotypie beziehungsweise der
schnellen Ubertragung von Texten in Punkt- oder Schwarzschrift vor. Sie werden damit
befahigt, Sekretariatsaufgaben wie das Aufsetzen von Schreiben oder das Empfangen und
Schicken von Faxen und E-Mails auszufiihren. Ihre erlernten Fahigkeiten vertiefen Sie
zusatzlich in einem 6-wochigen Praktikum.

Die Abschlussprifung vor der Industrie- und Handelskammer gliedert sich in zwei Bereiche:
einer Kenntnis- und einer Fertigkeitsprifung. Bei der Kenntnisprifung sollen die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer Kenntnisse liber rechtliche und technische Grundlagen der
Telekommunikation nachweisen und gute Gedachtnisleistungen beweisen. Die
Fertigkeitspriifung setzt sich zusammen aus einer Arbeitsprobe an einer
Telekommunikationsanlage, einer maschinellen Texterstellung, dem Erstellen eines Briefes
nach Phonogramm sowie einer Arbeitsprobe in Datenbanken.

Als gepriifte Fachkraft fiir Telekommunikation sind Sie befdhigt, in Telefonzentralen
vielfdltiger Unternehmensbranchen, in Verwaltungen, Behérden oder gemeinniitzigen
Institutionen zu arbeiten.

Auf einen Blick — FTK

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-MalRnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

Textverarbeitung
Internet/Outlook
Phonotypie/Schriftverkehr
Tabellenkalkulation
Kommunikation/Telefonie
Praxis

Deutsch

Rhetorik

. Direktansagen

10. Ubertragung
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Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 12 Monate

Praktikum: 6 Wochen
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Priifung: Industrie- und Handelskammer

Berufliche Einsatzmoglichkeiten: In Telefonzentralen von Verwaltungen, Behérden,
Unternehmen der freien Wirtschaft oder gemeinnitzigen Institutionen
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Fir Schreibwitige

Dank neuer Technologien, multimedialen Informationsverarbeitungen und der
Digitalisierung entstehen in Archiven, Magazinen oder Dokumentationszentren moderne
Arbeitsplatze mit zukunftsweisenden Aufgabenbereichen, insbesondere auf dem stark
expandierenden Gesundheitsmarkt. Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste
(FaMI), Fachkréafte fir Textverarbeitung (FTV), Medizinische Schreibkrafte (MSK) und
Fachkrafte fur Textverarbeitung mit der Spezialisierung zur Medizinischen Berichtsassistenz
(TV 24) arbeiten genau hier, in den Informationszentren von privaten Unternehmen,
kirchlichen Einrichtungen und 6ffentlichen Behdrden. Sie sind schnell im Schreiben, sicher in
der Rechtschreibung und versiert in der Anwendung von EDV-Programmen. Sie erfassen
Daten, gestalten Texte, pflegen Archive und lernen jeden Tag etwas Neues dazu!

Da sich die Hauptaufgaben vor allem um die Erfassung, Verschriftlichung und Pflege von
Texten und Daten dreht, sind Sorgfalt und organisatorische Fahigkeiten fiir diese Berufe
unabdingbar. Auch ein Interesse an Rechtschreibung und Grammatik sollte vorhanden sein,
ebenso wie eine Vorliebe fiir Biologie in den drei medizinischen Spezialisierungsberufen.
Oberstes Gebot in der Ausfiihrung der Berufe ist die Verschwiegenheit im Umgang mit
bliroorganisatorischen Sachverhalten und sensiblen Patientendaten.

Was unterscheidet die Qualifizierungsmallnahmen voneinander?

Alle QualifizierungsmaBBnahmen sind staatlich anerkannte Berufe in Industrie und Handel
sowie im offentlichen Dienst, wobei die medizinischen Spezialisierungsberufe natiirlich stark
auf den Gesundheitssektor bezogen sind. Sie schlieBen alle mit einer Priifung vor der
Industrie- und Handelskammer ab. Die Umschulung zum Fachangestellten fiir Medien- und
Informationsdienste erfolgt dabei auf Grundlage der bundeseinheitlichen
Ausbildungsverordnung. Die Fachkrafte fiir Textverarbeitung, einschlieRlich der
Spezialisierung zur Medizinischen Berichtsassistenz, sind anerkannte Berufe fiir blinde und
sehbehinderte Menschen nach § 66 des BBiG. Die Medizinische Schreibkraft hingegen ist
eine Anpassungsqualifizierung, die auf einen Beruf im Bereich Textverarbeitung aufbaut. Sie
wird durch eine hausinterne Priifung und einem Zertifikat des BFW Halle (Saale)
abgeschlossen.

Die Ausbildungsinhalte der Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste gehen
weit (iber den Aufgabenbereich einer klassischen Schreibkraft hinaus. Die Qualifizierung
erfolgt im Bereich medizinische Dokumentation und befahigt Sie, in den
Dokumentationsstellen verschiedener Einrichtungen des Gesundheitssektors zu arbeiten. Sie
sind standig auf der Suche nach Informationen, erschlieBen sich neue Datenbestiande und
bereiten diese leicht zuganglich auf. Sie Gbernehmen selbstandig verantwortungsvolle
Tatigkeiten, entwickeln Dokumentationsstrukturen und wirken bei der Aufbereitung der
Daten im Qualitdtsmanagement mit.

Fachkrafte flr Textverarbeitung sind qualifizierte Schreibkrafte, die durch ein schnelles 10-
Finger-Tastschreiben und der sicheren Anwendung von Textverarbeitungsprogrammen
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unentbehrliche Hilfen fur die Sachbearbeiter sind. Sie arbeiten in Unternehmen aller
Branchen, in denen Korrespondenz zu erledigen ist.

Die Anpassungsqualifizierung der Medizinischen Schreibkraft kann anschliefend an eine
Umschulung zur Fachkraft fir Textverarbeitung oder anderen beruflichen Vorkenntnissen
ahnlicher Branchen absolviert werden. Durch die Kenntnisse in der medizinischen
Terminologie und Dokumentationsverfahren sind Sie befahigt, im Gesundheitssektor zu
arbeiten.

Die Qualifizierung zur Fachkraft fiir Textverarbeitung mit der Spezialisierung zur
Medizinischen Berichtsassistenz ist eine Kombination der Bereiche Textverarbeitung und
Medizinische Schreibkrafte. Die MaBnahme befahigt Sie fiir dhnliche Tatigkeiten, hat aber
den Vorteil, dass auch Teilnehmer ohne berufliche Vorkenntnisse Zugang zu der
Qualifizierung haben.

Fachangestellt fUir Medien- und Informationsdienste

Der Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste (FaMl) ist seit 1998 ein staatlich
anerkannter Ausbildungsberuf im 6ffentlichen Dienst sowie in Industrie und Handel. Er |Gste
den Beruf der Assistenz an Bibliotheken ab und gliederte sich gleichzeitig in die vier
Fachbereiche Archiv, Information und Dokumentation, Bildagentur und Bibliothek. Im Jahr
2000 wurde die Ausbildungsverordnung um den Fachbereich der medizinischen
Dokumentation erweitert, der vom BFW Halle (Saale) angeboten wird.

Die 24-monatige Ausbildung ist inhaltlich in zwei Teile gegliedert. Im ersten Teil erlernen alle
Fachrichtungen die gleichen Fertigkeiten und Fahigkeiten. Dies beinhaltet vor allem das
Aneignen von Medienkompetenz sowie das Recherchieren, Aufbereiten und Bereitstellen
von Informationen, Daten und Medien. Fachangestellte fiir Medien- und
Informationsdienste sind Experten fiir eine verantwortungsbewusste Beschaffung und
Darstellung von Informationsbestdnden. Sie lernen sowohl rechtliche Grundlagen,
Beschaffungswege als auch Marketingstrategien. Die Basis hierfir bildet der sichere Umgang
mit branchenspezifischer Software sowie technologischen und organisatorischen
Hilfsmitteln.

Im zweiten Teil erfolgt die Spezialisierung auf das Fachgebiet der medizinischen
Dokumentation. Dazu gehort die Erfassung und Strukturierung von medizinischen
Informationen sowie die Verwaltung und Pflege von Datenbestdnden. Sie werden damit
befahigt, Krankenakten und medizinische Daten, wie Diagnosen, Therapien, Medikationen
oder Komplikationen, zu erschlieBen, zu klassifizieren und zu verschliisseln. Zudem
entwerfen und erproben Sie Datenbankstrukturen und Erhebungsbogen. Sie dokumentieren
die Daten klinischer Studien und bereiten Informationen und Prasentationen fiir das
medizinische Qualitatsmanagement auf.

Am Ende der Ausbildung legen Sie eine Prifung vor der Industrie- und Handelskammer in
den Bereichen Beschaffung und Aufbereitung von Medien und Informationen,
Informationsdienstleistungen, Wirtschafts- und Sozialkunde sowie einer praxisbezogenen
Ubung ab.
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Fachangestellte flir Medien- und Informationsdienste der Fachrichtung Medizinische
Dokumentation sind hauptsachlich in medizinischen Dokumentationsstellen von
Krankenhausern und Hochschulkliniken, in Forschungseinrichtungen und bei
Informationsdienstleistern fiir medizinische Dokumentation tatig. Darlber hinaus finden sie
bei Softwareanbietern auf dem Gebiet der Anwenderberatung, bei Verlagen fir
medizinische Fachzeitschriften, pharmazeutischen Unternehmen und bei
Interessenvertretungen, wie kassendrztlichen Vereinigungen, Beschaftigungsmaoglichkeiten.
Sie arbeiten dort in erster Linie im Biiro, in Patientenarchiven oder Magazinen. Auch die
Ubertragung von Fachaufgaben in der Verwaltung, im Marketing oder in der
Kundenberatung ist moglich.

Infobox: Chancen fir Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste

Entsprechend des guten Verhaltnisses zwischen freien Stellen und Absolventen, sind die
Aussichten auf einen festen Arbeitsplatz fiir Fachangestellte der Medien- und
Informationsdienste bundesweit stabil. In absoluten Zahlen gibt es zwar wenig freie Stellen
fiir Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste, allerdings sind die jahrlichen
Abschliisse in dieser Berufsausbildung ebenso gering. Dies gilt besonders fiir die
Fachrichtung der Medizinischen Dokumentation. Ungefahr 75% der Auszubildenden wahlen
die Spezialisierung Bibliothek, wahrend nur 5% der Absolventen aus dem Bereich der
Medizinischen Dokumentation kommen.

Auf einen Blick — FaM

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfiillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

e Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

Der Ausbildungsbetrieb

Beschaffung, ErschlieBung und Bereitstellung

Kommunikation und Kooperation

Arbeitsorganisation und Birowirtschaft

Informations- und Kommunikationssysteme

Offentlichkeitsarbeit und Werbung

e Zuzlgliche Kenntnisse in der Fachrichtung Medizinische Dokumentation:
1. Sammlung, Erfassung und Strukturierung medizinischer Informationen
2. ErschlieBung und Verschlisselung
3. Verwaltung und Pflege von Datenbestdnden
4. Statistik und Informationsdienstleistungen
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Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen

Priifung: Industrie- und Handelskammer

Berufliche Einsatzmoglichkeiten: Medizinischen Dokumentationsstellen von Krankenh&dusern
und Hochschulkliniken, Forschungseinrichtungen, Informationsdienstleistern fir
medizinische Dokumentation, Softwareanbieter auf dem Gebiet der Anwenderberatung,
Verlage fiir medizinische Fachzeitschriften, pharmazeutischen Unternehmen und
Interessenvertretungen, wie kassenarztlichen Vereinigungen

Fachkraft Textverarbeitung

Die Fachkraft fiir Textverarbeitung (FTV) eine staatlich anerkannte Qualifizierung fiir blinde
und sehbehinderte Menschen nach § 66 des BBiG. Schwerpunkt der 12-monatigen
MaBnahme ist der sichere Umgang mit Textverarbeitungsprogrammen und das schnelle
Ubertragen von Texten. Dazu zihlen die Beherrschung grundlegender Programmbefehle
sowie das Erstellen und Gestalten von Texten, Serienbriefen und Tabellen. Darliber hinaus
erlernen Sie Fahigkeiten im 10-Finger-Tastschreiben nach Geschwindigkeit, erh6hen
gegebenenfalls die Anwendungssicherheit der Punkschrift und iben die Textlibertragung
von aufgezeichneten Diktaten (Phonotypie).

Damit werden Sie befahigt, Briefe, Berichte und Protokolle nach Vorlage oder
Phonogrammen in hoher Geschwindigkeit am Computer zu schreiben. Durch ein
sechswochiges Praktikum werden die gelernten Fahigkeiten in einem wohnortnahen Betrieb
praktisch angewendet und gefestigt.

Die Abschlusspriifung vor der Industrie- und Handelskammer gliedert sich in sechs praktische
Bereiche, die je nach Sehvermdgen in Punkt-oder Schwarzschrift durchgefiihrt werden. Diese
Bereiche betreffen das Erstellen eines Briefes, die Erledigung eines Schreibauftrages,
kurzschriftliche Aufnahme eines Textes, Erstellen eines Briefes nach Phonogramm, der
Gestaltung einer Tabelle sowie die maschinelle Texterfassung mit einer 10-Minuten-
Direktansage. Fachkrafte fur Textverarbeitung finden Beschaftigungen in Unternehmen aller
Branchen, in denen Korrespondenzen zu erledigen sind oder in 6ffentlichen Behérden und
Verwaltungen.

Auf einen Blick — FTV

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfiillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
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e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

Textverarbeitung
Internet/Outlook
Phonotypie/Schriftverkehr
Tabellenkalkulation
Deutsch

Direktansagen
Ubertragung

8. Betriebswirtschaftslehre
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Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 12 Monate
Praktikum: 6 Wochen

Priifung: Industrie- und Handelskammer

Berufliche Einsatzmoglichkeiten: Behdrden und Verwaltungen sowie Schreibdienste von
Unternehmen aller Branchen, in denen Korrespondenzen zu erledigen sind

Medizinische Schreibkraft

Seit 2005 wird die Anpassungsqualifizierung zur Medizinischen Schreibkraft (MSK) im BFW
Halle (Saale) angeboten. Die MalRnahme entstand in Zusammenarbeit mit dem EU-Projekt
»Neue Tatigkeitsfelder fiir Blinde und Sehbehinderte durch bedarfs- und personenzentrierte
Aus- und Weiterbildung (NTF)“. Anliegen des Projektes war es, gemeinsam mit
sehbehinderten und blinden Menschen neue Tatigkeitsfelder zu erschliefen und diese
praxiswirksam umzusetzen. Getragen wurde es von Analysen zu aktuellen Trends in
Unternehmen der Region.

Im Ergebnis ermittelte das Projekt NTF einen zunehmenden Bedarf an medizinischen
Berichtsassistenten. Ausschlagegebende Faktoren wie die steigende Inanspruchnahme von
Gesundheitsleistungen bei gleichzeitig wachsenden Dokumentationsanforderungen gelten
bis heute und erfordern nach wie vor den Einsatz qualifizierter Schreibkrafte im
Gesundheitssektor.

Die Medizinische Schreibkraft ist eine zusatzliche Anpassungsqualifizierung und bedarf einer
geeigneten Vorbildung in der Textverarbeitung oder medizinischen Vorberufen. Sie richtet
sich daher an Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die bereits eine Berufsausbildung in diesen
Bereichen abgeschlossen oder eine erfolgreiche Rehabilitation zur Fachkraft fir
Textverarbeitung, Blirofachkraft oder Biropraktiker absolviert haben.

Schwerpunkt der zehnmonatigen Qualifizierung ist die medizinisch orientierte Text- und
Datenverarbeitung. Inhaltlich werden Kenntnisse und Fahigkeiten in der Anwendung
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medizinischer Dokumentationsverfahren und Nachschlagewerke wie der ,,Roten Liste”
vermittelt. Hinzu kommen Grundlagen in Anatomie und Physiologie sowie in medizinischen
Terminologien und Laborparametern. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden dadurch
befahigt, medizinische Texte und Briefe zu erstellen und patientenorientierte
Verwaltungsaufgaben zu tibernehmen.

Am Ende der Qualifizierung folgt eine hausinterne Priifung mit anschlieendem Zertifikat des
Berufsforderungswerkes Halle (Saale), auf dem die vermittelten Qualifikationen und die
Berufsbezeichnung ,Medizinische Schreibkraft” festgehalten sind. Medizinische
Schreibkrafte finden Beschaftigung in allen Einrichtungen des Gesundheitswesens, die ein
Schreibbiro erfordern. Das sind beispielsweise Krankenhduser, Kurkliniken und Arztpraxen
oder vergleichbare Bereiche wie Krankenkassen und Rentenversicherungstrager.

Infobox: Chancen fiir (Medizinische) Schreibkrafte

Bis in die 1990er Jahre arbeiteten ausgebildete Schreibkrafte als Steno-, Phono- oder
Datentypisten in groBen Unternehmen mit hohem Dokumentationsaufkommen, wie
Anwaltskanzleien oder Krankenhdusern. Der Glaube an eine Zeit- und Arbeitsersparnis durch
moderne PC-Anwendungen und Textverarbeitungsprogramme verdnderten jedoch das
Berufsbild. Neue Ausbildungsverordnungen konzentrierten sich auf die kaufméannischen
Bereiche und reduzierten die Anforderungen des schnellen Maschinenschreibens. Heute
spliren vor allem Krankenhauser die Auswirkungen dieser Entwicklungen. Die
Dokumentationsanforderungen im Gesundheitssektor sind in den letzten Jahren enorm
angestiegen und erfordern trotz technischer Errungenschaften den Einsatz von qualifizierten
und effizienten Schreibkraften.

Auf einen Blick — MSK

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfiillung der
allgemein bildenden Schule.

e Berufliche Vorkenntnisse: Umschulung zur Fachkraft fiir Textverarbeitung, Blirokaufleute
oder medizinische Vorberufe.

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

Direktansage
Ubertragung (Punktschrift oder nach Diktat)

1. Medizinisches Vokabular
2. Deutsch

3. Textverarbeitung

4. Schriftverkehr

5. Phonotypie

6.

7.
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Ausbildungsbeginn: Nach Absprache

Ausbildungsdauer: 10 Monate

Praktikum: 12 Wochen

Priifung: Hausinterne Prifung mit Zertifikat des BFW Halle (Saale)

Berufliche Einsatzméglichkeiten: Schreibbiiros in Krankenhiusern, Kurkliniken, Arztehdusern
und allen Einrichtungen des Gesundheitswesens

Fachkraft Textverarbeitung - Medizinische Berichtsassistenz

Die positiven Erfahrungen des BFW Halle (Saale) in Bezug auf die Anpassungsqualifizierung
der Medizinischen Schreibkraft flihrten im Jahr 2007 zu der Einfiihrung der Fachkraft fir
Textverarbeitung mit Spezialisierung zur Medizinischen Berichtsassistenz (TV 24). Sie ist eine
kombinierte berufliche Qualifizierungsmalnahme, welche die Fachkraft fiir Textverarbeitung
mit der Anpassungsqualifizierung der Medizinischen Schreibkraft vereint. Dies ermoglicht
einer groBeren Gruppe von Teilnehmerinnen und Teilnehmern den Zugang zu der
medizinisch orientieren Spezialisierung, da die Zusatzqualifikation bisher nur jenen
Teilnehmern vorbehalten ist, die besondere Zugangsvoraussetzungen wie beruflichen
Vorkenntnissen erfillen.

Gegenuber der getrennten MalRnahme von einer 12-monatigen Fortbildung mit
anschliefender 10-monatiger medizinischer Spezialisierung hat die kombinierte Malnahme
den Vorteil, dass die beiden wesentlichen Qualifizierungsinhalte (Textverarbeitung und
medizinische Terminologien) von Beginn an und facheriibergreifend ausgebildet werden.
Besonders fiir Berufsneueinsteiger sind die Anforderungen an die Schreibgeschwindigkeit
sehr hoch. Die kombinierte 24-monatige Qualifizierungsdauer erhoht die Moéglichkeit,
eventuelle Defizite kontinuierlich und durch eine individuelle Férderung auszugleichen.

Die Qualifizierungsinhalte entsprechen den geforderten Kenntnissen und Fahigkeiten der
Fachkraft fiir Textverarbeitung und der Medizinischen Schreibkraft. Allerdings kénnen
Facher wie Medical English durch die langere Qualifizierungsdauer ausfiihrlicher abgebildet
werden. Auch die Abschlusspriifung entspricht inhaltlich den oben genannten MaRnahmen
und gliedert sich entsprechend in zwei Prifungskomplexe. Einer Priifung vor der Industrie-
und Handelskammer mit anschlieBendem Abschluss als Fachkraft fir Textverarbeitung und
einer zusatzlichen hausinternen Prifung mit Zertifikat des BFW Halle (Saale) fiir den Bereich
der Medizinischen Berichtsassistenz.

Auf einen Blick—TV 24

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
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e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

Textverarbeitung

Excel

PowerPoint
Internet/Outlook
Ubertragung
Phonotypie/Schriftverkehr
Deutsch
10-Minuten-Direktansage
. Medizin

10. Englisch

© 0NV A WN e

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen

Prifung: Prifung vor der Industrie- und Handelskammer zur Fachkraft fiir Textverarbeitung
und eine hausinterne Priifung zur Medizinischen Berichtsassistenz mit Zertifikat des BFW
Halle (Saale).

Berufliche Einsatzmdglichkeiten: Schreibbiiros in Krankenhdusern, Kurkliniken, Arztehdusern
und allen Einrichtungen des Gesundheitswesens
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Fir Technikbegeisterte

Im Jahr 1997 tritt die Ausbildungsordnung nach dem Berufsbildungsgesetz liber die
Berufsausbildung im Bereich Informations- und Telekommunikationstechnik (ITK) in Kraft.
Sie |6st den Beruf des Datenverarbeitungskaufmannes/-frau ab und unterteilt sich in vier
Ausbildungsberufe. Neben Fachinformatiker/-in und IT-Systemelektroniker/-in gehoren auch
die vom BFW Halle (Saale) angebotenen Umschulungen zum/r Informatikkaufmann/-frau
und IT-System-Kaufmann/-frau dazu.

Beide Berufe haben gemeinsame Kernqualifikationen und beide bieten abwechslungsreiche
Tatigkeiten mit einer Ausbildung in der ITK-Branche ebenso wie im kaufmannischen Bereich.
IT (System-)Kaufleute finden daher nicht nur Jobs in IT-Konzernen, auch Unternehmen aus
der Industrie, Wirtschaft und Handel suchen derartig ausgebildete Fachkrafte. Das BFW Halle
(Saale) liefert Ihnen die daflir nétigen Grundlagen, wichtig sind Ihr personliches Interesse
beziglich der technischen Prozesse und die Bereitschaft, sich stetig fortzubilden. Denn die
Branche entwickelt sich konstant weiter. Kaufmannisches Denken und Verhandlungsgeschick
far den Einkauf und Vertrieb von IT-L6sungen sind ebenso von Vorteil wie eine gute
Kommunikationsfahigkeit, Kenntnisse in Englisch und kundenorientiertes Handeln.

Was unterscheidet die Qualifizierungsmallnahmen voneinander?

Im ersten Teil der Umschulung gestalten sich die Inhalte aller vier IT-Berufe sehr dhnlich.
Besonders die beiden kaufmannischen Qualifizierungen, die im BFW Halle (Saale) angeboten
werden, sind weitgehend deckungsgleich. Das liegt nicht zuletzt an der Dynamik der ITK-
Branche, in der sich die Anforderungen stetig mitverdandern und dazu flihren, dass im
Berufsalltag ahnliche Fachkompetenzen gefordert werden.

Sowohl Informatikkaufleute als auch IT-Systemkaufleute beschéftigen sich mit IT- und TK-
Service, Support und Anwenderberatung, Systemintegration/-administration und der
Installation und Instandhaltung von IT-Systemen. In beiden Berufen spielen die
kaufméannischen Bereiche der Bedarfsermittlung und Beschaffung, Angebots- und
Vertragserstellung, Projektmanagement sowie in geringerem MalSe auch technisches
Marketing eine wesentliche Rolle.

Im Zweiten Teil der Qualifizierung wird hingegen deutlich, dass beide Berufe durchaus
unterschiedliche Schwerpunkte setzen. Informatikkaufleute sind Gbergreifende betriebliche
Organisatoren, die IT-Systeme fiir die verschiedenen Anforderungen der einzelnen
Abteilungen eines Unternehmens realisieren. Die Ausbildungsinhalte beziehen sich daher auf
das Beschaffen und Bereitstellen von Systemen, den Einkauf, die Systemverwaltung sowie
das Einweisen und Schulen von Mitarbeitern.

IT-System-Kaufleute sind verstarkt in der Kundenberatung und dem Vertrieb von IT-
Produkten zu finden, sie arbeiten sozusagen mit externen Partnern und Verbrauchern. lhre
Ausbildungsinhalte sind daher stark auf den Bereich des Marketings, der Marktbeobachtung
und Verkaufsforderung sowie der Kundenberatung bezogen.
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Infobox: Chancen fir IT-Berufe

Die Zahl der IT-Unternehmen und Beschaftigten ist in den letzten zwanzig Jahren in die Hohe
geschossen und Schatzungen gehen davon aus, dass es dreimal mehr Computerprozessoren
als Menschen auf der Welt gibt. Die zunehmende Vernetzung, neue IT-Infrastrukturen wie
Cloud Computing und standig neue Sicherheitsrisiken erfordern eine kontinuierliche
Anpassung der Unternehmen und den Einsatz von geschultem Personal. Kurzum, die IT-
Branche ist eine der dynamischsten Wirtschaftszweige in Deutschland und sie bietet all
jenen eine Chance, die neben einem hohen Interesse an Informatik gerne an konkreten
technischen Fallproblemen und Losungen tiifteln wollen.

Informatikkaufmann/-frau

Die QualifizierungsmaBnahme der Informatikkaufleute (IT) ist in elf Lernfelder untergliedert.
Sie lernen marktgangige Systeme der Informations- und Telekommunikationstechnik, Hard-
und Software und unterschiedliche Betriebssysteme kennen und unterscheiden deren
Wirtschaftlichkeit und Leistungsfahigkeit. Sie installieren und konfigurieren Systeme, richten
Datenbanken ein und ermitteln Stérungen.

Informatikkaufleute werden damit befahigt, Problem- und Aufgabenstellungen, die
innerhalb eines Unternehmens durch den Einsatz von informations- und
telekommunikationstechnischen Systemen gelést werden sollen, zu analysieren. Sie
ermitteln den Bedarf an IT-Systemen, beschaffen die benotigte Hard- und Software und
schulen die Mitarbeiter bei der Einflihrung der Systeme in das Unternehmen. Dabei
beachten sie die Benutzeranforderungen der jeweiligen Abteilungen eines Unternehmens,
stellen die Einhaltung des Datenschutzes bzw. Urheberrechts sicher und priifen die
Wirtschaftlichkeit der Projekte. Ein wesentlicher Teil der Umschulung beschaftigt sich daher
mit dem Rechnungswesen, der Projektplanung und der Benutzerberatung.

Die Abschlussprifung fir Informatikkaufleute besteht aus zwei Teilen. Der erste Teil
beinhaltet eine betriebliche Projektarbeit von insgesamt 35 Stunden und einem
anschliefenden Fachgesprach. Die Grundlagen der Projektarbeit werden innerhalb eines 12-
wochigen Praktikums erarbeitet. Mit dieser praktischen Dokumentation soll geprift werden,
ob Arbeitsabldufe und Fachaufgaben, wie etwa eine Kosten-Nutzen-Analyse, selbstandig und
zielorientiert durchgefiihrt werden kdnnen. Der zweite Teil der Priifung sieht zwei
ganzheitliche Aufgabenstellungen, wie das Erstellen eines Konzeptes zur Datensicherheit
oder die Bewertung eines IT-gestitzten Systems, und einer Prifung im Bereich Wirtschafts-
und Sozialkunde vor.

Da jedes Unternehmen ab einer bestimmten GroRe eigene EDV-Abteilungen bendtigt,
kénnen Informatikkaufleute in nahezu allen Branchen tatig werden. Neben naheliegenden
Unternehmen der IT- und Medienbranche sind das Betriebe des Handels, der Industrie, des
Vertriebes, der Produktion oder Dienstleistungsgewerbe. Auch in der 6ffentlichen
Verwaltung, bei Versicherungen, Banken, Krankenh&dusern oder staatlichen Organisationen
werden Informatikkaufleute eingesetzt.
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Den GrofRteil der Zeit verbringen sie natlirlich vor einem Rechner im Biiro. Als fachlicher
Ansprechpartner fir samtliche IT-Systeme sind sie aber auch in Schulungsraumen
anzutreffen. Dariber hinaus konnen Informatikkaufleute Tatigkeiten im Marketing sowie
Qualitats- und Projektmanagement Gbernehmen.

Auf einen Blick - IT

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

Der Ausbildungsbetrieb

Geschafts- und Leitungsprozesse

Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken

Informations- und telekommunikationstechnische Produkte und Markte
Herstellen und Betreuen von Systemldsungen
Branchenspezifische Leistungen

Rahmenbedingungen fiir den Einsatz von Informations- und
Telekommunikationstechnik

8. Projektplanung und -durchfiihrung

9. Beschaffung und Bereitstellung von Systemen

10. Benutzerberatung und -unterstiitzung

No bk wNeE

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen

Prifung: Industrie- und Handelskammer

Berufliche Einsatzmoglichkeiten: Unternehmen aller Branchen und 6ffentlichem Dienst mit
EDV-Abteilungen

IT-System-Kaufmann/-frau

Die Umschulung der IT-System-Kaufleute (ITS) ist ebenfalls in elf Lernfelder untergliedert.
Wie die Informatikkaufleute lernen sie zunachst die Leistungsfahigkeit und Wirtschaftlichkeit
verschiedener marktgangiger IT- und EDV-Anwendungen zu unterscheiden,
Anwendungsprogramme zu konfigurieren und Fehlerh&ufigkeiten zu analysieren. Im
Gegensatz zu den Informatikkaufleuten dienen diese Kenntnisse aber vorrangig der
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Betreuung von externen Kunden und Partnern. IT-System-Kaufleute beraten und schulen
Kunden beim Kauf und der Verwendung von diversen IT-Produkten, wie Computersystemen,
Softwareanwendungen oder Telefonanlagen. Sie sind Ansprechpartner bei technischen
Problemen und konzipieren kundenspezifische Systemlésungen. Da sie wie die
Informatikkaufleute Angebote einholen, Auftrage abrechnen und Vertrage schlieRen
mussen, sind Kenntnisse im Rechnungswesen, der Projektplanung und der Benutzerberatung
ebenfalls wesentliche Qualifizierungsinhalte der IT-System-Kaufleute.

Zu den berufsspezifischen Ausbildungsinhalten gehdren vor allem Fahigkeiten im Bereich des
Marketing und Vertriebs. Sie analysieren Kaufverhalten und Preisentwicklungen, beurteilen
Marketinginstrumente und wirken an verkaufsférdernden MaRnahmen mit.

Die Abschlussprifung fir IT-System-Kaufleute ahnelt denen der anderen IT-Berufe. Sie ist
ebenfalls in zwei Teile gegliedert und sieht eine betriebliche Projektarbeit von héchstens 35
Stunden mit anschlieBendem Fachgesprach und zwei ganzheitlichen Aufgabenstellungen
vor. Inhaltlich orientieren sich die Projektarbeit und die Aufgaben an den
Schwerpunktkenntnissen der Umschulung, wie etwa der Abwicklung eines Kundenauftrages,
das Erstellen eines Angebotes oder das Entwerfen eines Datenmodells. Hinzu kommt eine
Prifung im Bereich Wirtschafts- und Sozialkunde.

IT-System-Kaufleute arbeiten in erster Linie in der IT-Branche. Sie sind bei Unternehmen, die
Produkte und Dienstleistungen der Informations- und Telekommunikationstechnik anbieten,
in der Softwareberatung und Softwareentwicklung tatig. Auch bei Anbietern von
Multimediadiensten, Herstellern von Geraten der Kommunikationstechnik oder in der
Unternehmensberatung im EDV-Bereich konnen Sie Tatigkeiten ibernehmen.

Auf einen Blick — IST

Voraussetzungen:

e Fir blinde und sehbehinderte Erwachsene

e Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel nach Erfiillung der
allgemein bildenden Schule.

e Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig

e Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Mallnahme im BFW Halle (Saale)
festgestellt.

Inhalt der Ausbildung:

Der Ausbildungsbetrieb

Geschafts- und Leitungsprozesse

Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken

Informations- und telekommunikationstechnische Produkte und Markte
Herstellen und Betreuen von Systemldsungen

Marketing

Vertrieb

Kundenspezifische Systemlosungen

Auftragsbearbeitung

LN WN R
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10. Fachaufgaben im Einsatzgebiet
Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Priifung: Industrie- und Handelskammer

Berufliche Einsatzmoglichkeiten: Unternehmen, die Produkte und Dienstleistungen der
Informations- und Telekommunikationstechnik anbieten, Anbieter von Multimediadiensten,
Hersteller von Geraten der Kommunikationstechnik oder Unternehmensberatung im EDV-
Bereich
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Erfolgsgeschichten

Neue Wege

Erst beim obligatorischen Sehtest fiir den Fiihrerschein fiel auf, dass sein Sehvermogen stark
eingeschrankt war: Eine Diagnose, mit der Sven Petit sein Leben neu in die Hand nehmen
musste.

GroRe Pldne fir die Zukunft

»lch dachte immer, dass mich nichts in der Welt aus der Bahn werfen kénnte”, sagt Sven
Petit rlickblickend. Der Sehtest fiir seinen Fihrerschein dnderte diese Einstellung von einem
Tag auf den anderen. Was als schleichender Prozess in Folge von Diabetes begonnen hatte,
verschlechterte sich dann, so sehr, dass er innerhalb kiirzester Zeit seinen Beruf im
Einzelhandel nicht mehr bewaltigen konnte. Auch mehrere Augenoperationen konnten seine
Sehkraft nicht wiederherstellen. ,,Mit 26 Jahren war ich eindeutig zu jung fiir die Rente. Nach
einem ersten Tiefpunkt habe ich eingesehen, dass es nicht hilft, den Kopf in den Sand zu
stecken”, sagt er.

Herausforderungen gemeistert

Mit neuer Motivation und viel Selbstdisziplin arbeitete er an seiner Perspektive: ,Selbst
Alltagliches musste ich trainieren. Anfangs war es flir mich zum Beispiel schwierig, eine Tasse
Kaffee einzugieBen. Das habe ich so lange wiederholt, bis es mir gelungen ist“, sagt er
schmunzelnd. Beruflich fand er neue Orientierung mit Unterstiitzung des
Berufsforderungswerkes Halle (Saale). Im BFW wurde er vom Antrag auf Leistungen zur
Teilhabe am Arbeitsleben bei der Rentenversicherung bis hin zum fertigen Abschluss seiner
Ausbildung individuell betreut und beraten. Bei einer Berufsfindung im BFW Halle (Saale)
wurden seine Fahigkeiten und Neigungen erprobt — mit dem Ergebnis, dass er als
Verwaltungsfachangestellter gut geeignet ist. ,Zunachst dachte ich, dass ich in meinem
neuen Beruf den ganzen Tag hinter dem Schreibtisch verbringen werde. Meine Befiirchtung
hat sich zum Gliick nicht bewahrheitet”, sagt der gebiirtige Franzose. ,Ich prife mithilfe
eines Lesegerates nicht nur Urkunden und Rechnungen, sondern habe in meinen
Sprechstunden auch direkten Kontakt mit den Birgern. Die Beratung von Kunden hat mir
friher im Einzelhandel schon sehr viel SpalR gemacht”, schwarmt er. In der Urkundenstelle
des Standesamtes Berlin Spandau merkte er schnell, wie abwechslungsreich sein neues
Aufgabengebiet ist.

Wadhrend er seine praktische Ausbildung in der Stadtverwaltung absolvierte, nahm er am
Theorieunterricht im BFW Halle (Saale) teil und bereitete sich auf seine Abschlussprifung
vor.

BFW Halle (Saale) gGmbH Seite 36 von 41



Eine feste Basis aufgebaut

Nach zwei Ausbildungsjahren war fiir ihn die Arbeit im Offentlichen Dienst nicht mehr
wegzudenken. Schon als Praktikant hat er sich im Standesamt von Anfang an wie zuhause
gefuhlt. Die Bewerbung auf eine feste Stelle war fiir ihn also nur die logische Konsequenz
und diese Chance hat er bekommen: ,,Eheschlieffungen darf ich als Festangestellter noch
nicht durchfiihren, dazu ist erst eine Ausbildung zum Standesbeamten nétig. Die habe ich
schon fest eingeplant”, sagt der heute 31-Jahrige stolz.

Kein Selbstmitleid

Mit 16 Jahren erfédhrt Jessica Mohr, dass sie langsam erblinden wird. Aber das halt sie nicht
davon ab, zu studieren und beruflich voll durchzustarten.

Jessica Mohr steht selbstbewusst im Leben

Ganz plotzlich steht da diese Diagnose im Raum: Retinitis pigmentosa. Als Jessica Mohr
erfahrt, dass sie langsam erblinden wird, ist sie erst mal geschockt. Aus Angst vor den
Reaktionen der anderen spricht das junge Madchen nicht offen Uber die Erkrankung: ,,In
dem Alter mdchte man einfach nur so sein wie alle anderen auch.” Unterstlitzung findet sie
beim Berufsforderungswerk Halle: Die Experten des Bildungsdienstleisters fiir Blinde und
Sehbehinderte beraten die angehende Abiturientin Gber Moglichkeiten, berufliche
Perspektiven und bei der Studienwahl: , Hier habe mich zum ersten Mal durch meine
Erkrankung ,behindert” gefihlt, weil schnell klar war, dass ich meinen Traumberuf Lehrer
oder Dolmetscher abschreiben kann.” Aber die Magdeburgerin vergrabt sich nicht im
Selbstmitleid — und studiert stattdessen Internationales Management. Weil die
Krankenkasse ihre gesetzliche Versorgungspflicht abstreitet, muss sie im Studium ohne
Hilfsmittel zu Recht kommen: ,Leicht war das nicht, aber ich habe es geschafft.”

Enge Zusammenarbeit zwischen Schwerbehindertenbeauftragten und BFW

Heute steht Jessica Mohr als Dozentin an der Magdeburger Otto-von-Guericke-Universitat
mit beiden Beinen fest im Beruf und meistert die taglichen Herausforderungen mit Bravour —
auch mit wenig Sehfahigkeit. ,Hier ist der enge Kontakt zur Schwerbehindertenbeauftragten
der Uni eine groRe Hilfe fir mich®, erklart Jessica Mohr. Sie sorgt gemeinsam mit der
Arbeitsagentur und dem BFW Halle dafiir, dass spezielle Hilfsmittel und
SchulungsmalRnahmen, wie beispielsweise das Erlernen der Brailleschrift, den Arbeitsalltag
erleichtern. Ihr Handicap verheimlicht sie heute nicht mehr — ganz selbstverstandlich benutzt
sie einen Langstock, wenn es noétig ist. ,,Das ist eine enorme Erleichterung, sich nicht mehr zu
verstecken”, sagt sie. ,,Und die Kollegen und Studenten reagieren auch ganz normal auf
mich, weil sie mich nie anders kennengelernt haben.”

Beriihrungsangsten und Vorurteilen begegnet die 29-Jahrige ganz offensiv, zum Beispiel
beim Thema Mode: ,,Es ist ein absolutes Klischee, dass sich Blinde nicht fiir Mode
interessieren”, betont sie. Dass Mode und Schonheit auch fiir Blinde eine Rolle spielt, hat sie
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bei einer Modenschau von Blinden fiir Blinde, eine Kooperation des Fotografen Karsten Hein
und dem BFW Halle, unter Beweis gestellt: ,,Das war eine hautnahe Erfahrung — wir waren
ndamlich Models und Publikum zugleich, sind sprichwortlich auf Tuchfiihlung gegangen, um
die Kleider und die eingestickten Brailledrucke zu ertasten.” Aus der Dokumentation der
Modenschau ist eine Ausstellung entstanden: ,Ich finde, das ist ein schoner Weg, um
sehenden Menschen die Unsicherheiten uns gegeniiber nehmen, ins Gesprach zu kommen®,
erklart Jessica Mohr. ,Denn hier steht nicht die Behinderung im Fokus, sondern die Mode,
die Sehende und nicht Sehende miteinander verbindet.”
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Bildbeschreibung

Das Berufsforderungswerk Halle (Saale)

Das Bild zeigt den Haupteingang des Haus 1 im Berufsforderungswerk Halle (Saale).

Wir bieten als modernes, liberregional tatiges, soziales Dienstleistungsunternehmen
vielfdltige Bildungsmafnahmen fiir die berufliche Neuorientierung fir Menschen mit
Sehbeeintrachtigungen an. Dartiber hinaus sind wir beratend rund um den
gesundheitsgerechten Arbeitsplatz tatig. Unser Ziel ist Ihre dauerhafte Eingliederung in den
Arbeitsmarkt.

Das Lernunternehmen des BFW Halle (Saale)

Das Bild wirft einen Blick in das Lernunternehmen ,,Biiro 3000“ des BFW Halle (Saale).

Die praktische Ausbildung der kaufmannischen QualifizierungsmaRnahmen erfolgt zu grolRen
Teilen in den Lernunternehmen des BFW Halle (Saale). Hier werden anhand von simulierten
und real-betrieblichen Aufgabenstellungen verschiedene Qualifizierungseinheiten
handlungsorientiert vermittelt. Damit wird in Anlehnung an die jeweiligen Lernfelder eine
enge Verzahnung zwischen theoretischer Wissensvermittlung und praktischen
Ubungsaufgaben erreicht. Im Lernunternehmen ,,Biiro 3000“ des BFW Halle (Saale) werden
beispielsweise alle Bestellungen der Mitarbeiter und Teilnehmer angenommen und
bearbeitet. Sie trainieren an Hand realer Auftrage und Lieferanten die Auftragsbearbeitung,
den Einkauf oder das Durchfiihren einer Inventur.

Die Qualifizierungsraume im BFW Halle (Saale)

Das Bild zeigt einen Qualifizierungsraum des BFW Halle (Saale).

Das Berufsforderungswerk Halle (Saale) befindet sich auf einem Gelande mit einer (iber 100-
jahrigen Tradition in der Bildung blinder und sehbehinderter Menschen, einer 25 Tausend m?
grofRen Parkanlage und insgesamt sechs Gebaduden. Die weitldufigen, denkmalgeschiitzten
Gebédude im preuBischen Klinkerstil bieten viel Platz und Ruhe fiir die jeweiligen
Qualifizierungsraume. Hier steht jedem Teilnehmer ein eigener Arbeitsplatz zur Verfligung,
der vom BFW Halle (Saale) mit den benétigten technischen Hilfsmitteln und
Arbeitsmaterialien ausgestattet wird.

Das Kommunikationskabinett des BFW Halle (Saale)

Das Bild zeigt das heutige Kommunikationskabinett im Haus 1 des BFW Halle (Saale).

Seit der Griindung des BFW Halle (Saale) finden die praktischen Qualifizierungsbereiche im
Bereich Telefonie in einem eigenen Kommunikationskabinett statt. So sehr sich die
Anforderungen an diesen Beruf Uber die Jahre verandert haben, so sehr haben sich auch die
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technischen und rdumlichen Bedingungen des Kabinetts gewandelt. Was im Jahr 1991 mit
einer kompletten Telefonlehranlage fir die Telefonisten anfing, ist heute ein eigenes
Kommunikationskabinett mit modernen technischen Anlagen. An Hand simulierter
Kundengesprache lernen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer eine sichere
Gesprachsfiihrung, sie bearbeiten Anfragen, beraten Kunden und tben sich darin, auch in
schwierigen Gesprachssituationen einen kiihlen Kopf zu bewahren.

Das PC-Labor des BFW Halle (Saale)

Insgesamt drei Bilder zeigen Detailaufnahmen von Computern im PC-Labor des BFW Halle
(Saale).

Die beiden Qualifizierungsmallnahmen der Informatikkaufleute und IT-System-Kaufleute
erfordern ein gutes Verstandnis fiir die Funktionsweise eines Computers, dessen Hard- und
Software sowie einen ausgepragten Entdeckergeist. Diese grundlegenden Fahigkeiten
werden unter anderem im PC-Labor des BFW Halle (Saale) vermittelt. Hier erfolgt der
technisch-praktische Teil der beiden IT-Ausbildungen. Um den Aufbau der Gerdte zu
verstehen, kdnnen Computer auseinander und neu zusammengebaut werden. Die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer kénnen ganz nach lhren persdnlichen Interessen
Betriebssysteme, Netzwerke oder Router installieren und austesten.
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Alle Broschiiren des Berufsforderungswerkes Halle

e Betriebsnahe Qualifizierung mit Hauszertifikat
e |hre Chancen am Arbeitsmarkt

e Unser Angebot in Berlin

e Bildschirmarbeit und Augenerkrankungen

e Profil & Bildungskonzept

e Biroberufe im BFW Halle (Saale)

e Individuelle Einzelschulungen

e Leben und Wohnen im BFW Halle

e Geschéaftsstellen und Beratungsangebote

e Angebot fiir psychisch beeintrachtigte Menschen
e RehaAssessment
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