Welche Tatigkeiten umfasst das Berufshild
der Kauffrau/des Kaufmanns fiir Biirokom-

munikation?

Kaufleute fiir Biirokommunikation sind qualifizierte Fach-
krafte fur die verschiedensten kaufmannischen Belange ei-
nes Unternehmens. Sie bearbeiten zum Beispiel Rechnun-
gen in einem Baugeschaft, organisieren Meetings in einem
[T-Unternehmen oder erfassen statistische Daten in einer
Marketingagentur. Im Vordergrund ihrer Tatigkeit steht die
Ubermittlung des geschriebenen und gesprochenen Wortes
durch Telefon, Computer und anderen technischen Hilfsmit-
teln. Auch die Bearbeitung des Postein- und ausgangs, die
Kundenbetreuung und Tatigkeiten der Personalverwaltung
sowie des Rechnungswesens gehoren dazu.

Wer wird ausgebildet?

Die Erstaushildung zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Biiro-
kommunikation ist fiir kérperbehinderte junge Erwachsene
vorgesehen. Aufgrund der beruflichen Anforderungen rich-
tet sich dieses Aushildungsangebot vor allem an motivierte
Jugendliche und junge Erwachsene mit mittlerem Bildungs-
abschluss sowie an sehr leistungsfahige Hauptschulabsol-
venten.

Wie lange dauert die Aushildung?

In der Regel betrédgt die Ausbildungszeit 36 Monate und en-
det mit der Abschlusspriifung vor der Industrie- und Han-
delskammer GielRen-Friedberg, erganzt durch ein Abschluss-
zeugnis der Berufsschule sowie ein qualifiziertes Abschluss-
zeugnis des Berufsforderungswerkes Frankfurt am Main.

Wo und wie werden Sie ausgebildet?

Die Praxisausbildung sowie der Berufsschulunterricht fin-
den gemeinsam in modern ausgestatteten Schulungsréu-
men und der Ubungsfirma ,Main-Media GmbH" des Berufs-
forderungswerks Frankfurt am Main statt. Die Staatliche
Berufsschule ist im Gebaude beheimatet und Partnerin des
Berufsforderungswerkes. Die notwendige Beschaftigungs-
fahigkeit wird handlungsorientiert erlernt und erarbeitet.
Dies erfolgt in vielfaltigen Formen insbesondere als Projekt-
. Gruppen- und Einzelarbeit. Wichtigster Aspekt der Qualifi-
zierung ist die ganzheitliche Férderung und Entwicklung der
Fach-, Individual- und Sozialkompetenz des Einzelnen. Die
Aushildung findet dabei in kleinen Ausbildungsgruppen
statt.

Im zweiten und dritten Aushildungsjahr ist jeweils ein
sechsmonatiges  vermittlungsorientiertes  betriebliches
Praktikum in die Ausbildung integriert.

Fir Auszubildende, die bei Ausbildungsbeginn den mittleren
Bildungsabschluss besitzen, besteht die Mdglichkeit, durch
Teilnahme an einem Zusatzunterricht der Berufsschule von
je sechs Wochenstunden die allgemeine Fachhochschulrei-
fe zu erwerben. Dieser Abschluss berechtigt zum Studium
an einer Fachhochschule oder erméglicht den Aufstieg in
den gehobenen Dienst.

Wie erlangen Sie die Ausbildungsreife?

Zur Erlangung der Ausbildungsreife kann eine berufsvorbe-
reitende Aushildungsmalinahme mit einer Dauer von sechs
Monaten bis zu einem Jahr vorgeschaltet werden. Neben
der Forderung der persénlichen Kompetenzen wie Selbstén-
digkeit und aktivem Lernverhalten werden bestehende
schulische Defizite aufgearbeitet.

Welche ausbildungshegleitende Beratung

und Betreuung konnen Sie erwarten?

Neben einem Medizinischen Dienst fiir die Fachgebiete Or-
thopédie, Innere Medizin und Psychiatrie stehen Ihnen The-
rapiebereiche (Physiotherapie) sowie eine pflegerische Un-
terstlitzung zur Verfiigung. Erganzt wird lhre Betreuung
durch die Fachdienste. Reha-Berater und Psychologen for-
dern und unterstiitzen Sie in lhrer persénlichen und berufli-
chen Entwicklung.

Wo und wie leben Sie wiéhrend lhrer Ausbil-
dung?

Wenn Sie nicht im Pendelbereich leben, wohnen Sie wah-
rend Ihrer Ausbildung in behindertengerechten, gerdumigen
und modern eingerichteten Internatszimmern mit Dusche,
WC, Telefon und TV-Anschluss. Im Speisesaal nehmen Sie
gemeinsam Friihstiick-, Mittag- und Abendessen ein. Dabei
haben sie mittags die Wahl zwischen Normalkost, Schon-
kost oder einem vegetarischen Gericht. Ein Salatbuffet sorgt
flir den zuséatzlichen Vitaminschub.

Der Standort Bad Vilbel in unmittelbarer Nahe zu Frankfurt
am Main hat den Vorzug einer landschaftlich reizvollen Um-
gebung in direkter Reichweite einer lebendigen und kultu-
rell anspruchsvollen GroRstadt. Vielfaltige Freizeit-, Unter-
haltungs-, Kultur- und Sportangebote des Hauses, wie zum
Beispiel Theater, Film und Musikveranstaltungen, Hobby-
und Sprachkurse, lassen keine Langeweile aufkommen und
unterstiitzen lhren Qualifizierungserfolg.

Unser gemeinsames Ziel

Oberstes Ziel nach der Ausbildung ist lhre Eingliederung auf
den Arbeitsmarkt. Unser Team des Centers Pravention/Per-
sonaldienstleistung/Assessment hilft Ihnen mit vielfaltigen
Angeboten, wie z.B. einem intensiven Bewerbungstraining
oder Jobbdrsen dieses Ziel zu erreichen.



Unser gemeinsames Ziel

Ziel dieser Form der kooperativen Ausbildung ist die berufliche Ein-
gliederung der Teilnehmer in den Arbeitsmarkt durch Erreichen von
Beschaftigungsfahigkeit. Dies setzt voraus, dass der Auszubildende
zum Unternehmer in eigener Sache wird und mit Unterstiitzung des
BFWs zentrale Kompetenzen wie Auswahl und Bewertung von Aus-
bildungsunternehmen und spateren Arbeitgebern oder Selbstver-
marktung erlangt. Der junge Erwachsene beteiligt sich aktiv an der
Gestaltung seines Integrationsprozesses.

Mit LJereit® wurde im BFW Frankfurt am Main ein standardisiertes
Programm geschaffen, das die Integrationsarbeit der Teilnehmer mit
Beginn der Ausbildung parallel begleitet.

Lernen Sie uns kennen!!!

Unter www.bfw-frankfurt.de erhalten Sie weitere Informationen
zum Berufsforderungswerk Frankfurt und seinen vielfaltigen Angebo-
ten. Gerne vereinbaren wir mit lhnen einen personlichen Termin oder
informieren Sie am Telefon.

Staatliche Berufsschule
Schulleiter: Werner Miiller

Standort |

Berufsbildungswerk Stidhessen

Am Heroldsrain 1, 61184 Karben

Telefon 06039 926300, Telefax 06039 9263030

Standort Il

Berufsférderungswerk Frankfurt am Main
Huizener StralRe 60. 61118 Bad Vilbel

Telefon 06101 408-654, Telefax 06101 408-656

Ihr Erfolg ist unser Ziel

Zentraler Ansprechpartner
Engelbert Nestmann

Telefon 06101 400-283

Telefax 06101 400-191

E-Mail  nestmann@bfw-frankfurt.de

Anmeldung

Telefon 06101 400-262

Telefax 06101 400-170

E-Mail  anmeldung@
bfw-frankfurt.de

In Kiirze

Ausbildungsziel

Beginntermin
Dauer

Vorbereitung

Struktur

Betriebliche Phase

Begleitung und Pflege

Wohnen und Freizeit

Eingliederungsziel

Kauffrau / Kaufmann
fiir Birokommunikation

September jeden Jahres
drei Jahre

Berufsvorbereitende
Mafnahme bis zu 11 Monaten

Duales System

als integrative Kooperation
zwischen der Berufsschule

im Berufsférderungswerk und
festen Bezugspersonen (Reha-
Team)

Im zweiten und dritten Ausbil-
dungsjahr jeweils eine
dreimonatige betriebliche
Phase

Medizinische, psychologische,
sozialpddagogische und
pflegerische Begleitung durch
das Reha-Team (Einzelfallhilfe)

Attraktive Internatsunterbring-
ung in Einzelzimmern, gezielte
Freizeitaktivitdten

Allgemeiner Arbeitsmarkt.
Eingliederungsunterstiitzung
durch Angebote des Centers
Pravention/Personaldienstleis-
tung/Assessment

Huizener StraRRe 60
61118 Bad Vilbel
Postfach 11 40
61101 Bad Vilbel
Tel. 06101 400-0
Fax 06101 400-170

Besuchen Sie uns im Internet

www.bfw-frankfurt.de
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