Qs

Zielgruppe:

Zielsetzung:

Dauer:

New Skills-Fachkurs fiur den Bereich

IT-Anwendung & Ubung

Beim AMS vorgemerkte arbeitsuchende Personen
= mit oder ohne Berufsaushildung

= mit Berufserfahrung, vor allem im Office-Bereich und mangelnden
IT-Kenntnissen

» insbesondere ,alter* Arbeitskrafte (45+)

Im Auswahlverfahren soll darauf geachtet werden, dass die
Vorkenntnisse der Teilnehmerinnen innerhalb eines New Skills-
Fachkurses aufeinander abgestimmt sind.

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

Die oben genannte Personengruppe absolviert einen New Skills-
Fachkurs im Mindestausmalfd von 210 Lerneinheiten. Die
Teilnehmerlnnen sollen in den Umgang mit IT-Anwendungen
eingefuhrt und auf den gangigen Stand geschult werden. Der
Schwerpunkt liegt in der praktischen Ubung.

In den ,New Skills-Fachkursen® sollen die Inhalte unten stehender
Module zielgruppenadéquat vermittelt werden. Das Training
fachibergreifender Fahigkeiten und sozialer Kompetenzen ist
ausdricklicher 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 Beschéaftigung erleichtern..

Mindestdauer: 210 Lerneinheiten

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

Verteilung:
= mindestens 75 % Fachmodule

= hochstens 25 % Personlichkeitstraining, sozialpddagogische
Betreuung usw.

= Es wird empfohlen im Rahmen der 210 Lehreinheiten auch das
Modul ,Ubungsfirma“ durchzufiihren.

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.
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Teilnehmerinnenzahl: 10 Teilnehmerinnen

Bei allen praktischen Ubungen sind die Teilnehmerinnen in
Kleingruppen aufzuteilen, und es ist eine entsprechende Anzahl an
Trainerinnen vorzusehen.

Abschluss: Zertifikat oder Teilnahmebestatigung des Bildungstragers
einschlief3lich 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 Anwendungsmadglichkeiten fir die
Teilnehmerlnnen zu schaffen. Dies gilt ganz besonders auch fur
theorieintensive Lerneinheiten.

Fachiibergreifende Module kédnnen ausdriicklich 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 durchgeftihrt werden.

Fur die Aktualisierung grundlegender Kenntnisse und Fertigkeiten
werden fur ,IT Basic* folgenden Module empfohlen:

= Personlichkeitstraining

= Einfihrung in die IT

= Grundkenntnisse der wichtigsten Anwendungen fiur den Office-

Bereich

= |T Basic

= Neue Medien - neue Kommunikation, einschl. Internet und Web
2.0

*  Ubungsfirma

Fur eine umfassendere Schulung werden weiters folgende Module
empfohlen:

= |T Advanced

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: Einfihrung in die IT (fiir Personen ohne Vorkenntnisse)

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Systeme: PC und Apple
Gerate: Stand-PC, Notebook, Netbook, Netzwerke

Grundkenntnisse der Computer-Komponenten: Drucker,
Monitoren, Maus, Keyboard, Software

weiterfihrende Computer-Komponenten: Server, USB-Stick,
Headset, Kameras etc.

weitere wichtige Peripheriegerate, z. B. Beamer

erste Schritte: Programme starten, Menus bedienen, Daten
speichern, kopieren und verschieben, Betriebssystem (Windows)
einrichten, Dateien verwalten

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

in diverse New Skills-Fachkursen (dort jeweils angefiihrt)

Fachliches Einstiegsmodul: Grundkenntnisse der wichtigsten Anwendungen fur

den Office-Bereich

(unter Berticksichtigung der relevanten Standardanwendungen einschlie3lich Open Office)

empfohlene Lerneinheiten

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Textverarbeitung — Texte gestalten und bearbeiten
Tabellenkalkulation — Tabellen gestalten und bearbeiten

Internet: Kenntnis der wichtigsten Browser (Explorer, Firefox,
Safari) + Bedienung

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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Begleitendes fachibergreifendes Modul: Persodnlichkeitstraining

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

Organisationsmanagement: Erfolgsfaktoren am Arbeitsplatz:
Ordnung, Organisation und Orientierung, wirkungsvolles Zeit- und
Selbstmanagement, Arbeitsmethoden und -techniken,
Arbeitsplatzanalyse: Tagesablauf, Tatigkeitsbereiche,
personliches Zeitverhalten, Arbeitsstil; Terminplanung: Aufgaben
und Termine effizient managen, Umgang mit Informationen —
Informationsflut

Kommunikation- und Konfliktmanagement: Konflikte erkennen und
verstehen, Initiierung von Veranderung, Unterschied zwischen
Funktion und Rollenverhalten, I6sungsorientierte Techniken,
Prinzipien, Strategien und Stile zur Konfliktbewéltigung

Teamarbeit: effektive Teamarbeit, Gruppendynamik und
Gruppenprozesse, Umgang mit Vorurteilen und Stereotypen bei
der Arbeit in Teams, Arten der Entscheidungsfindung im Team,
die soziale Rolle, erkennen und bearbeiten von Rollenkonflikten,
arbeiten in multikulturellen Teams

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

mit Abwandlungen in allen Fachcurricula

Begleitendes fachlbergreifendes 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 Trainerlnnen
etc.

» bei personlichen, sozialen Belastungen (z. B.
Prufungssituationen, 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
Einsatzméglichkeiten

in allen New Skills-Fachkursen
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B) FACHMODULE

Modul: IT Basic

(alle Anwendungen unter Beriicksichtigung verschiedener Softwarelésungen einschl. Open Source
Lésungen: Weiterfihrende Kenntnisse tber Einsatzmdéglichkeiten, Anwendungen und Funktionen)

empfohlene Lerneinheiten | 35

zu vermittelnde = Grundkenntnisse Textverarbeitung und Tabellenkalkulation
ﬁen_ntlr(nsse und *  Grundkenntnisse Prasentationen
ertigkeiten *=  Grundkenntnisse Outlook

= fortgeschrittene Benutzung des Internets: Daten downloaden,
Suchmaschinen und Suchdienste, Online-Buchungsportale und
Webshops, Grundlagen des e-business

= E-Mail: richtig kommunizieren im digitalen Bereich

Einzelzertifikat(e) = ECDL Core; je nach verwendeter Software auch LPIC-1 Junior
Level Linux Certification

Kursempfehlung = grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw. = Einstiegsmodul ,Einfihrung in die IT (fir Personen ohne

empfohlene Vorkenntnisse Vorkenntnisse)“

fachubergreifende = in diversen New Skills-Fachkursen (dort jeweils extra angefiihrt)

Einsatzméglichkeiten

Modul : Neue Medien — neue Kommunikation, einschl. Internet und Web 2.0

empfohlene Lerneinheiten | 35

7u vermittelnde = fortgeschrittene Benutzung des Internets: Daten downloaden,

Kenntnisse und Suchmaschinen und Suchdienste, Zeitungsarchive, Zeitschriften

Fertigkeiten und Branchenbiicher im Internet nutzen

= Online-Buchungsportale und Webshops, e-government,

e-business

HTML: Fachbegriffe kennen und verstehen

Schutzmaflnahmen: Verschliisselung & Signatur

Telefonieren am Computer

weiterfilhrende Outlook-Anwendungen: Terminkoordination und

Synchronisation von Outlook, Mobiletelefon, PDA ...

= Telefon- und Videokonferenzen: technische und inhaltliche
Organisation und Durchfiihrung

=  Web 2.0 — Facebook, Twitter, Podcasts, Wikis, Blogs: Was steckt
dahinter? — Wie kann ich es fur meine Arbeit nutzen?

= E-Mail: richtig Kommunizieren im digitalen Bereich

= Grundlagen der inhaltlichen Betreuung von Webseiten

Einzelzertifikat(e) -

Kursempfehlung = grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw. = Fachmodul ,|T Basic*
empfohlene Vorkenntnisse

fachubergreifende = in diversen New Skills-Fachkursen (dort jeweils extra angefihrt)
Einsatzmoglichkeiten
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Modul: IT Advanced

(alle Anwendungen unter Beriicksichtigung verschiedener Softwarelésungen einschl. Open Source
Lésungen: Weiterfihrende Kenntnisse tber Einsatzmdéglichkeiten, Anwendungen und Funktionen)

empfohlene Lerneinheiten

70

Zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

weiterfiihrende Kenntnisse
» Textverarbeitung
» Tabellenkalkulation

» Datenbanken, Datenbank erstellen, Berichte und Abfragen
erstellen

» Prasentationen erstellen, Masterfolien, Animationen
weiterfihrende Outlook-Anwendungen
Grundlagen der Bildbearbeitung

Bedeutung spezifischer Softwarelésungen, z. B. Zeiterfassung,
Adressdatenbanken, Terminverwaltung, etc.

Einzelzertifikat(e)

ECDL advanced (je nach verwendeter Software auch LPIC-1
Junior Level Linux Certification)

Kursempfehlung

umfassendere Schulung

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Fachmodul ,|IT Basic"

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten

Begleitendes fachliches Modul: Ubungsfirma
35

empfohlene Lerneinheiten

zu vermittelnde
Kenntnisse und
Fertigkeiten

Praktische Ubung:
» IT- Anwendungen aus dem Biroalltag

» einschlie3lich Peripheriegerate — Druckeranwendungen,
Behebung von Druckerstdrungen, Herstellen von
Beamerverbindungen einschlief3lich Problembehandlung

» einschliel3lich Behandlung typischer ,Kleinprobleme: geldste

oder lockere Kabel oder Stecker, vergessene Passworter, nicht

auffindbare Dateien, E-Mails usw.
» Telefon- und Videokonferenzen einrichten

Einzelzertifikat(e)

Kursempfehlung

grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten

aufbauend auf bzw.
empfohlene Vorkenntnisse

Einstiegsmodul ,Einfiihrung in die IT*
Fachmodul ,IT Basic”

Fachmodul ,Neue Medien — neue Kommunikation, einschl.
Internet und Web 2.0¢

fachubergreifende
Einsatzméglichkeiten
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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
Ausmal3 von mindestens 100 Kalendertagen oder 400 Stunden

» Ausbildungen im Bereich Gender Mainstreaming ODER Gendertrainings

» Aushildungen oder Trainings in Diversity Management

Zusatzliche Qualifikation fur Fachtrainerinnen

» abgeschlossene Ausbildung (Lehrabschluss, berufsbildende mittlere oder héhere Schule,
Fachhochschul- bzw. Universitatsstudium) aus dem kaufméannischen Bereich (Buro, Verwaltung,
Organisation, Betriebswirtschaft, Wirtschaftspadagogik etc.) ODER dem Fachbereichen
Informations- und Kommunikationstechnologie ODER Ausbildung als Lehrerin/TrainerIn fiir
Informations- und Kommunikationstechnologie ODER andere fachspezifische Ausbildungen
entsprechend der Module und Berufspraxis

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

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

Die Beschreibung des geplanten Trainerinneneinsatzes hat zu umfassen:

den geplanten Ausbildungs- / Kursbereich und das jeweilige Ausmal an MaRhahmenstunden

das Geschlecht

den Nachweis der formalen Qualifikation unter Angabe der padagogischen Ausbildung

den 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/des Trainerin/s, dass sie/er dem Schulungstrager fir die
Durchfiihrung des Kurses zur Verfligung stehen wird

vV vVvew

Erganzend dazu ist eine Ubersichtsliste mit Nennung alle Trainerinnen und deren
Beschéftigungsausmal und Unterrichtsbereich beizulegen.

Raumliche und technische Ausstattung

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

» ein EDV-Raum fur 10 Teilnehmerinnen und eine/n Trainerin mit mindestens 55 m? RaumgroRe,
ausgestattet mit 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. Zusatzlich sind jeweils ein PC mit Internetzugang, ein Telefon, ein
PC-Tisch und -sessel fir die/den TrainerIn bereitzustellen.

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

» Buromaterial

Skripten bzw. Arbeits- und Ubungsmaterialien fiir alle Module

» ein Raum fir Einzelgesprache mit mindestens 10 m’ Raumgrofie

v
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» Erholungszonen sowie Garderoben- und Sanitarbereiche (analog der Arbeitsstéttenverordnung) in
(der Anzahl der Teilnehmerlnnen) entsprechendem Ausmald miissen vorhanden sein.

Das Schulungslokal ist so zu wahlen, dass es mit dem 6ffentlichen Verkehrsmittel und einem

anschlieBenden Fuweg von maximal zehn Minuten erreichbar ist.

Eine Detailbeschreibung des Schulungslokales ist dem Angebot beizulegen. Dieses beinhaltet

Angaben zu:

» Anzahl der zur Verfiigung stehenden Raume, deren GroR3e in m’ (inkl. Plan, der Grof3e und
Anlage der Raumlichkeiten dokumentiert)

» technische Ausstattung der RGume

» Beschreibung der ortlichen Lage des Schulungslokales einschlielich dessen Erreichbarkeit mit
offentlichen Verkehrsmitteln und ,FuBweg",

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

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

» ein zusatzlicher Raum, in dem analog der Kursplatzanzahl sténdige Arbeitsbereiche fir eine
Ubungsfirma eingerichtet werden kénnen. Die Arbeitsplatze entsprechen in Bezug auf Ergonomie
und EDV-Bildschirmarbeit den Qualitatsstandards, wie sie im Arbeitnehmerschutzrecht und den
ergangenen Verordnungen geregelt sind.

» PC-Arbeitsplatze mit groRen Flachbildmonitoren

Notebooks, Netbooks

» Software fir die Bereiche: Projektmanagement, Zeiterfassungs- und Terminkoordination, Online-
Buchungen, Telefon- und Videokonferenzen, CMS, Bildbearbeitung, Grafik, Rechtschreib- und
Korrektur, Synchronisation fiir Mobiltelefone, (betriebsinterne) Kommunikation, SAP, Acrobat
Writer, WLAN

P Ausstattung an Geraten: Video- und TV-Gerét, Telefonanlage, Mobiltelefone, PDAs, digitale
Diktier- bzw. Aufnahmegerate, Headsets, Webcams, Scanner, Digitalkamera, mobile Modems,
DVD-Brenner, USB-Stick und USB-Hub, externe Festplatte, externe Lautsprecher, Router,
Werkzeuge fir kleinere Reparaturarbeiten an der Hardware (z. B. Zange, Isolierband),
Steckleisten

v

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

Eine Detailbeschreibung des Schulungslokales ist dem Angebot beizulegen. Dieses beinhaltet

Angaben zu:

»  Anzahl der zur Verfugung stehenden Raume, deren GréRe in m? (inkl. Plan, der GréRe und

Anlage der Raumlichkeiten dokumentiert)

technische Ausstattung der Raume

Angabe der eingesetzten fachspezifischen Softwareprogramme

Angabe der eingesetzten Geréte

Beschreibung der ortlichen Lage des Schulungslokales einschlie3lich dessen Erreichbarkeit mit

offentlichen Verkehrsmitteln und ,FuB3weg",

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

v v VvV
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