—— Héhere Lehranstalt fiir wirtschaftliche Berufe ——
Sozialmanagement

Caritas Ausbildungszentrum Seegasse

LEITFADEN FUR DAS PRAKTIKUM IM 3. JAHRGANG

Die Schiilerinnen sollen ...

= sowohl im Verwaltungs- als auch im Betreuungsbersich Kenninisse
erwerben.

—  sich mit der Arbeit [hrer Mitarbeiterinnen als auch mit der Situation der
kKligntinnen auzsinandersstzen.

— den typischen Alltag beobachten und protokolliersn und eventusll an
besonderen Aktivitaten mitarbeiten (2.B. Feste, Ausfilge).

— (a5 Leitild und die Zislsetzungen des Hauses® bzw. des Tragers
kennen lemen.

—  innerbetricbliche Strukturen, Aufgabenvertzilungen und wirtschaftliche
Rahmenbedingungen kennen lemen.

Organisatorisches
Unterrichtsbegleitendes Praktikum im 3. Jahrgang:

1. Praktikum Mitte Septamber 200.. bis Mitte Movember 200..

2. Praktikum Mitte November 200.. bis Ende Janner 200._.
{exkl. Weihnachtsferien)

Dienstag und Donnerstag von 8.00 bis 13.00 Uhr

Die Schilerinnen sind durch diz Schule unfallversichert,
der Prakfikumsstelle erwachsen keine Kostan.

Das Prakfikum des 3. Jg. gilt als dislozierter Unterricht, daher besteht
Anwesenheitspflicht und es wird beurteit.

Die Schillerlnnen sind mit konkreten Arbeitsaufiragen ausgestattet.
Wir ersuchen um die nitige Unterstiitzung und Begleitung.

Ferialprakfikum: 1. Juni — 31. Juli 200..
Ferialprakfikum: 1. Juni — 31. Juli 200..

Im Bereich soziale Kompetenz werden die Schiilerinnen vorbereitet auf

- Selbstmanagement
Zeitmanagement
Bedirinisse erkennan und Winsche angemessen formulieren
Stérken erkennan

Eigenverantworiung dbemehmen

—  Kommunikation
kontakfahigkeit
respekivolier Umgang
Beobachtungen und Bewertungen unterschaiden
Feedback geben und annehmen

—  Teamfahigkeit
Unterschisde als bersichernd erleben
konsensiahighkeit
Kooperationsfhigkeit

Im Bereich Sozialmanagement haben die Schillerinnen
u.a. Kenninisse iiber

e  Mon-Profit-Organisationen und Initiztiven

«  Projsktmanagement

«  Sogial und Gesundheitsherufs

s Soziales Netz in Ostersich

«  Entwicklungshilfe/-zusammenarbsit

Magliche Einsatzbereiche der Praktikantinnen im administrativen Bereich

EDV-Anwendung
«  Geschaftskorrespondanz und Layoutgestaltung von Schriftstiicken
(Z.B. Briefz, Rechnungen, Formulare, Tabellen)

« |ntzrnet und E-Mail

«  Tabelienkalkulation inkl. Grafik

s Datenverwaltung und —sicherung

»  Prasentationsprogramm

o Grundlagen einer Buchhalungssofiware

Kaufménnischer Bereich
«  Kassabuchflinrung
«  Belegvorkontierung
«  Zahlungsverkehr
(Rechnungskontrolle, Ausfillen von Formularen, Mahnwesen)
«  Statistiken

«  Fundraizing und Spenderbetreuung
(Telefonumfragen, Spender- und Mitgliedsrkontak)




