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Caritas Ausbildungszentrum Seegasse

LEITFADEN FUR DAS (SOMMER)PRAKTIKUM

Die Schiilerinnen sollen ..

—  sowohl im Verwaltungs- als auch im Betreuungsbereich Kenntnissa
enwerben.

—  sich mit der Arbeit Inrer Mitarbeiterinnen als auch mit der Situation der
Klientinnen aussinandersetzen.

— den typischen Alltiag beobachten und eventuell an besondaren
Aktivitdten mitarbeiten (Z.B. Feste, Ausflige).

—+  das Leithild und die Zislsetrungen des Hauses® bzw. des Tragers
kennen lemen.

—+  innerbetrigbliche Strukturen, Aufgabenvertsilungen und wirtschaftiche
Rahmenbedingungen kennen lermen.

Organisatorisches
1. Ferialpraktikum: 1. Juni — 31. Juli 20..
2. Ferialpraktikum: 1. Juni — 31 Juli 20..

Die Schillerinnen sollen mehrers Bereiche der Institution kennen lemen.
Fiir die Anrechenbarkeit des Praktikums ist es notwendig, dass sie mind.
30 % (max. 70 %) im Bereich der Verwaltung / Administration eingesetzt
werden.

Die restliche Zeit soll fir den Kontakt mit Klientlnnen zur Verfligung stehen.
Die Schilerinnen sind auf einen Praktikumseinsat in der Plliege nicht
vorbereitet. Dieser ist auch im Sommerpraktikum nicht vorgesehen.

Die Schilerinnen sind mit konkreten Arbeitsaufirdgen ausgestattet.

Wir ersuchen um die nétige Unterstitzung und Begleitung.

In der dritten Juniwoche bisten wir den Schilerinnen ginen
Reflexionsnachmittag in der Schule an.

Im Bereich soziale Kompetenz werden die Schillerinnen vorbereitet auf

— Selbstmanagement
Zeitmanagement
Bedirfnisse erkennen und Winsche angemessen formulisren
Starken erkennen
Eigenverantwortung dbemehmen

—  Kommunikation
KontaktfEhigkeit
respektvolisr Umgang
Beobachtungen und Bewertungen unterscheiden
Feedback geben und annshmen

—  Teamfihigkeit
Unterschiede als bereichemd erleben
Konzensfahigkeit
Kooperationsfahigkeit

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

«  Mon-Profit-Organisationen und Initiativen

+  Projektmanagement

+  Sozial- und Gesundheitsberufs

= Soziales Net in Osterreich

«  Entwicklungshilfe/~zusammenarbeit

Magliche Einsatzbereiche der Praktikantinnen im administrativen Bereich

EDV-Anwendung

»  (Geschaftskorrespondenz und Layoutgestaltung von Schriftstiicken
(z.B. Briefe, Rechnungen, Formulare, Tabellen)

+  Internet und E-Mail

s  Tabellenkalkulation inkl. Grafik

«  Datenverwaltung und —sicherung

+  Prasentationsprogramm

s  Grundlagen einer Buchhaltungssoftware

Kaufmannischer Beeich
«  Kassabuchfiihrung
*  Belegvorkontierung
«  Fahlungsverkehr
({Rechnungskontrolle, Ausfiillen von Formularen, Mahnwesen)
s  Statistiken

¢  Fundraising und Spenderbetrauung
(Telefonumfragen, Spender- und Mitgliederkontakt)




