New Skills-Fachkurs fiur den Bereich
English — Basics

Zielgruppe: Beim AMS vorgemerkte arbeitsuchende Personen
= mit Hauptschul-, Lehr- oder BMS-Abschluss und/oder
= die ihre grundlegenden Englisch-Kenntnisse erweitern wollen

Im Auswabhlverfahren soll durch geeignet Auswahl- und
Clearingmethoden eine mdglichst homogene
Teilnehmerinnengruppe gebildet werden (Personen mit
vergleichbaren Vorkenntnissen).

Die vorgesehenen Einstiegsmodule sollen insbesondere dazu genutzt
werden, um individuelle Unterschiede in den Voraussetzungen weitest-
gehend auszugleichen.

Zielsetzung: Die oben genannte Personengruppe absolviert einen ,New Skills-
Fachkurs" im Ausmald von mindestens 210 Lerneinheiten. Die
Teilnehmerlnnen sollen grundlegende Kommunikationsfahigkeiten
in Englisch erlangen, einschlieBlich wirtschaftlichen und einfachen
technischen Englischkenntnissen.

In den ,New Skills-Fachkursen® sollen die Inhalte unten stehender
Module zielgruppenadéquat vermittelt werden. Das Training
fachibergreifender Féhigkeiten und sozialer Kompetenzen ist
ausdriicklicher Bestandteil des Programms und kann sowohl in
eigenen Modulen als auch integrativ in den Fachmodulen erfolgen.

Durch die Absolvierung des ,New Skills-Fachkurses” sollen die
aufgefrischten und neu erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten die
Berufschancen der Teilnehmerinnen erhéhen und Ihnen den
Wiedereinstieg in die Beschéftigung erleichtern.

Dauer: Mindestdauer: 210 Lerneinheiten

Die Mindestdauer kann von den beauftragenden Regionalgeschéfts-
stellen bedarfsorientiert je nach Modulkombinationen erhéht werden.

Verteilung:
= mindestens 75 % Fachmodule

= hochstens 25 % Persdnlichkeitstraining, sozialpadagogische
Betreuung usw.

Die Konzeption der Module ist auf 35 Lerneinheiten pro Woche
ausgerichtet. Eine zielgruppenorientierte Reduzierung der
Wochenstundenzahl ist — bei entsprechender Verlangerung der
Gesamtdauer — mdglich.

Bei Gruppen mit langsamerem Lernfortschritt kann die Kursdauer oder
gegebenenfalls die Dauer einzelner Module um bis zu 50 % der
empfohlenen Lerneinheiten (plus 50 %) verlangert werden; bei
gleichem Lerninhalt.

Teilnehmerlinnenzahl: 10 Teilnehmerinnen

Bei allen praktischen Ubungen sind die Teilnehmerlnnen in
Kleingruppen aufzuteilen, und es ist eine entsprechende Anzahl an
Trainerlnnen vorzusehen.
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Abschluss: Zertifikat oder Teilnahmebestatigung des Bildungstragers
einschliel3lich der Beschreibung der Lerninhalte

Einstiegsmadglichkeit: Die Kurse werden Uber das ganze Jahr rollierend angeboten.

Vermittlung der Bei der Vermittlung der Inhalte soll darauf geachtet werden,

Inhalte: ausreichend Ubungs- und Anwendungsmaoglichkeiten fir die
Teilnehmerlnnen zu schaffen. Dies gilt ganz besonders auch fir
theorieintensive Lerneinheiten.

Fachiibergreifende Module kénnen ausdricklich auch in
Fachmodulen integriert vorgesehen werden.

Module und Die regionale Geschéftsstelle (gegebenenfalls in Abstimmung mit dem

Modulkombinationen: Bildungstrager) entscheidet, aus welchen Modulen sich der jeweilige
.New Skills-Fachkurs" konkret zusammensetzt und wie lange die
entsprechende Kursdauer ist.

Das begleitende Modul ,Personlichkeitstraining” kann auch integriert
im Rahmen von Fachmodulen durchgefiihrt werden.

Fur die Aktualisierung grundlegender Kenntnisse und Fertigkeiten
werden fur ,English - Basics" folgenden Module empfohlen:

= Personlichkeitstraining

= Englisch — Kompetenzniveau Al

= Englisch — Kompetenzniveau A2

=  Grundkenntnisse Business-English mit Konversation

Fur eine umfassendere Schulung werden weiters folgende Module
empfohlen:

= englische Konversation

Je nach Bedarf und Zielgruppe kénnen die Fachkurse um weitere
optionale Module erganzt werden.
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MODULKATALOG

A) EINSTIEGSMODULE und FACHUBERGREIFENDE MODULE

Fachliches Einstiegsmodul: English — Kompetenzniveau Al

empfohlene Lerneinheiten

70

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Erreichung Kompetenzniveau Al: Horen, Lesen, Schreiben, an
Gespréachen teilnehmen, zusammenhéngendes Sprechen

Einzelzertifikat(e)

TOEIC (Test of English for International Communication)
Telc (The European Languages Certificates)-Zertifikat

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Lerntechniken: Zeitmanagement, Zeitplanung, Gedachtnistraining,
Umgehen mit Vergessen, Selbstlernen, Lernen in
Lehrveranstaltungen, Lernstrategien

Motivationstraining: Zeitmanagement, Techniken zur
Selbstmotivation, Aufmerksamkeitstechniken

Einzelzertifikat(e)

empfohlen fur

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

mit Abwandlungen in allen New Skills Fachkursen

Begleitendes fachibergreifendes Modul: Sozialpadagogische Betreuung

empfohlene Lerneinheiten

individuell

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

individuelles Coaching z. B.

» bei Konflikten oder herausfordernden Situationen im fachlichen
Bereich des Kursverlaufes, mit der Gruppe, mit Trainerinnen etc.

» bei personlichen, sozialen Belastungen (z. B.
Priufungssituationen, Familie etc.)

» als Hilfestellung bei administrativen Angelegenheiten

» als Hilfestellung bei vorhandenen psychischen Problemen
(Weitervermittlung etc.)

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

optional

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

in allen New Skills-Fachkursen
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B) FACHMODULE

Modul: Englisch — Kompetenzniveau A2

empfohlene Lerneinheiten

70

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Erreichung Kompetenzniveau A2: Horen, Lesen, Schreiben, an
Gesprachen teilnehmen, zusammenhangendes Sprechen

Einzelzertifikat(e)

TOEIC (Test of English for International Communication)
Telc (The European Languages Certificates)-Zertifikat

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Einstiegsmodul “Englisch — Kompetenzniveau Al”

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Grundkenntnisse Wirtschaftskorrespondenz: Grundgrammatik,
einfache schriftliche Korrespondenz: Fax, E-Mail, Briefe, einfache
Geschéftsgesprache verstehen, Geschéftspartner empfangen

KundIinnen/Geschéaftspartner betreuen kénnen (Empfehlungen fiir
Restaurants abgeben etc.)

einschlagige Terms and Phrases

Hotel- und Reisebuchungen durchfihren kénnen
Online Worterbiicher: kennen und anwenden kdnnen
Konversationsgruppen

Einzelzertifikat(e)

TOEIC (Test of English for International Communication)-
Zertifikate zum Nachweis von Business English

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Fachmodul “Englisch — Kompetenzniveau A2”

fachubergreifende
Einsatzmoglichkeiten

Fachkurs ,Blro und Verwaltung“
Fachkurs ,Tourismus*

empfohlene Lerneinheiten

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Redewendungen

Unterhaltungen zu verschiedenen (einfachen) Themen wie Urlaub,
Freizeit etc.

Konversationsgruppen

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Fachmodul “Englisch — Kompetenzniveau A2”

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Modul: Erweitertes Business-English mit Business-Konversation

empfohlene Lerneinheiten

70

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

englischsprachige Telefonie
e Grundkenntnisse des Telefonvokabulars
¢ anrufen — Nachrichten hinterlassen (auch am Anrufbeantworter)

¢ Informationen erfragen und bestétigen, Termine, Meetings
vereinbaren und absagen

¢ Probleme am Telefon I6sen

erweiterte Business-Konversation

¢ vertiefen von Geschéftsgesprachen

¢ Business-small talk mit Geschéftspartnern

o Konversation mit Geschaftspartnern anderer Kulturen etc.
Konversationsgruppen

Einzelzertifikat(e)

TOEIC (Test of English for International Communication)-
Zertifikate zum Nachweis von Business English

Kursempfehlung

Optional (fur Fortgeschrittene)

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Fachmodul “Grundkenntnisse Business-English mit Business-
Konversation”

Fachmodul ,Englisch — Kompetenzniveau B1*

fachubergreifende
Einsatzmdéglichkeiten

Modul: Grundkenntnisse technisches Englisch

empfohlene Lerneinheiten

35

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

einschlagiges Fachvokabular
einschlagige Terms and Phrases
einfache Bedienungsanleitungen lesen kénnen

Einzelzertifikat(e)

TOEIC (Test of English for International Communication)
Telc (The European Languages Certificates)-Zertifikat

Kursempfehlung

optional fur spezielle (technische) Zielgruppen

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Fachmodul “Englisch — Kompetenzniveau A2”

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

C) EMPFOHLENE FACHMODULE AUS ANDEREN FACHCURRICULA

Fachcurricula

English — Business (&
Technical)

= Englisch — Kompetenzniveau B1
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Trainerlnnenqualifikation

In den Fachkursen eingesetztes Trainingspersonal muss entsprechende Qualifikationen aufweisen. Das
Mindestalter aller Trainerinnen liegt bei 25 Jahren.

Im Folgenden werden die daftir benétigten Qualifikationen als Mindestanforderungen beschrieben.

Grundqualifikation fir alle eingesetzten Trainerinnen

» Trainerlnnen- oder Coachingausbildung ODER eine padagogische Ausbildung im Ausmalf3 von
mindestens 100 Malinahmenstunden ODER eine Trainerlnnentétigkeit im Ausbildungsbereich im
Ausmal’ von mindestens 100 Kalendertagen oder 400 Stunden

» Ausbildungen im Bereich Gender Mainstreaming ODER Gendertrainings

» Aushildungen oder Trainings in Diversity Management

Zusatzliche Qualifikation fur Fachtrainerinnen

» Absolventinnen einer Padagogischen Hochschule (Akademie) mit Ausbildung zum/zur
Englischlehrerin ODER Universitatsabsolventinnen des Fachs Englisch/Anglistik ODER Personen mit
Englisch als Muttersprache (,hative speakers”) und berufsbezogener Praxis

» Persdnlichkeitstraining und sozialpddagogische Betreuung: abgeschlossene Ausbildung im
sozialpddagogischen, psychologischen Bereich (Lehrgang, Schule, Akademie, Fachhochschule,
Universitat) ODER Personen mit vergleichbaren Ausbildungen ODER Personen mit entsprechender
Berufspraxis

Dem Angebot sind Nachweise der Trainerinnenprofile beizulegen. Als Nachweise gelten Zeugnisse,
Zertifikate, Diplome und Bestatigungen des Dienstgebers.

Die Beschreibung des geplanten Trainerlnneneinsatzes hat zu umfassen:

den geplanten Ausbildungs- / Kursbereich und das jeweilige AusmalR an MalRhahmenstunden

das Geschlecht

der Nachweis der formalen Qualifikation unter Angabe der padagogischen Ausbildung

der Nachweis der relevanten Berufserfahrung als Trainerin in Kalendertagen bzw. Stunden

Teilnahmenachweise von Ausbildungen und Trainings zu Gender Mainstreaming und Diversity

Management

» die verbindliche Erklarung der Trainerin/des Trainers, dass sie/er dem Schulungstrager fiir die
Durchfiihrung des Kurses zur Verfiigung stehen wird

v vVvew

Erganzend dazu ist eine Ubersichtsliste mit Nennung alle Trainerlnnen und deren
Beschaftigungsausmal und Unterrichtsbereich beizulegen

Raumliche und technische Ausstattung

VERSION A: MINDESTAUSSTATTUNG
Die Mindestanforderungen an rdumlicher und technischer Ausstattung an den Schulungstrager
umfassen:

» ein Seminarraum fur 10 Teilnehmerinnen und einer/einem Trainerin mit mindestens 55 m?
RaumgroéiRe, ausgestattet mit einer der Teilnehmerinnenzahl entsprechenden Anzahl an
Arbeitstischen und -stiihlen. Die Arbeitsplatze entsprechen in Bezug auf Ergonomie den
Qualitatsstandards, wie sie im Arbeitnehmerschutzrecht und den ergangenen Verordnungen geregelt
sind. Zusatzlich sind jeweils ein PC mit Internetzugang, ein Telefon, ein PC-Tisch und -sessel fur
die/den TrainerlIn bereitzustellen.

» Tafel oder Whiteboard, Flipcharts, Pinnwande, Medienkoffer, Audiogerate, Beamer, Kopier- und

Faxgerat

Biromaterial

Skripten bzw. Arbeits- und Ubungsmaterialien fiir alle Module

ein Raum fir Einzelgesprache mit mindestens 10 m? Raumgrole

Erholungszonen sowie Garderoben- und Sanitarbereiche (analog der Arbeitsstattenverordnung) in

(der Anzahl der Teilnehmerinnen) entsprechendem Ausmal} missen vorhanden sein

v vew
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Das Schulungslokal ist so zu wahlen, dass es mit dem 6ffentlichen Verkehrsmittel und einem
anschlieBenden FuRweg von maximal zehn Minuten erreichbar ist.

Eine Detailbeschreibung des Schulungslokales ist dem Angebot beizulegen. Dieses beinhaltet Angaben

zu:
4

4
4

»

Anzahl der zur Verfiigung stehenden Raume, deren GréRe in m? (inkl. Plan, der GréRRe und Anlage
der Raumlichkeiten dokumentiert)

technische Ausstattung der Rdume

Beschreibung der ortlichen Lage des Schulungslokales einschlie3lich dessen Erreichbarkeit mit
offentlichen Verkehrsmitteln und ,Fu3weg",

Nachweis, dass das Schulungslokal dem Schulungstrager fiir die Zeit der Durchfiihrung des Kurses
zur Verfugung steht (Eigentum, Mietvertrag, Vorvertrag, Optionserklarung)

VERSION B: OPTIMALAUSSTATTUNG
Zusatzlich zur Mindestausstattung umfasst eine optimale Ausstattung seitens des Schulungstragers:

»

»

»

EDV-Raum mit mindestens 10 PC-Arbeitsplatzen mit den gangigen EDV-Programmen und
Internetzugang, Druckergeraten und einer den Teilnehmerinnen entsprechenden Anzahl von PC
Arbeitstischen und -stiihlen. Die PC-Arbeitsplatze entsprechen in Bezug auf Ergonomie und EDV-
Bildschirmarbeit den Qualitatsstandards, wie sie im Arbeitnehmerschutzrecht und den ergangenen
Verordnungen geregelt sind. Zusétzlich sind jeweils ein PC mit Internetzugang, ein Telefon, ein PC-
Tisch und -sessel fur die/den Trainerln bereitzustellen.

Software fir die Bereiche: Online-Buchungen, Telefon- und Videokonferenzen (Programme sollen in
deutscher und englischer Sprache zur Verfligung stehen)

Ausstattung an Geraten: Video- und TV-Gerét, Telefonanlage, Mobiltelefone, PDAs, digitale Diktier-
bzw. Aufnahmegerate, Headsets, Webcams, Scanner

Sprachlabor

Das Schulungslokal ist so zu wéhlen, dass dieses mit dem 6ffentlichen Verkehrsmittel und einem
anschlielenden Fuweg von maximal zehn Minuten erreichbar ist.

Eine Detailbeschreibung des Schulungslokales ist dem Angebot beizulegen. Dieses beinhaltet Angaben

Zu:
4

v vVew

Anzahl der zur Verfiigung stehenden Raume, deren GroR3e in m? (inkl. Plan, der Groé3e und Anlage
der Raumlichkeiten dokumentiert)

technische Ausstattung der Rdume

Angabe der eingesetzten fachspezifischen Softwareprogramme

Angabe der eingesetzten Gerate

Beschreibung der 6rtlichen Lage des Schulungslokales und des Sprachlabors einschlief3lich deren
Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln und ,,FuBweg*,

Nachweis, dass das Schulungslokal und das Sprachlabor dem Schulungstrager fiir die Zeit der
Durchfiihrung des Kurses zur Verfligung stehen (Eigentum, Mietvertrag, Vorvertrag,
Optionserklarung)
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