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Dokumentation / Bibliothek 
Projektbeschrieb Nr. SN31 

 
Fachrichtung:  Hochschule, Fachhochschule  

 

Institution:  Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung, 

BIZ Bern-Mittelland 

 

Kurzbeschrieb:  

 
Tätigkeiten 

- Aufbereitung von Informationsmitteln über Ausbildungen und Berufe 

- Ausleihe von Informationsmitteln 

- Mitarbeit bei anderen Aufgaben je nach Voraussetzungen 
 
Qualifizierungsmöglichkeiten 

- Erwerb und Erweiterung von Kenntnissen in Dokumentation, Recherche, Redaktion, 
 Konzepte, Systematiken 

- Erwerb von Büroroutine 

- Erweiterung von PC-Anwendungskenntnissen 

- Einblick in Bildungslandschaft und Arbeitswelt 

- Gelegenheit, soziale Kompetenz und Teamfähigkeit zu fördern 
 

 

Anforderungsprofil:  Ausbildung auf Stufe Hochschule, Fachhochschule  

Deutschkenntnisse  Muttersprache   egal 

Anzahl Stellen:  2-3  Teilzeit möglich  

FachbetreuerIn:  Andreas Schöne 

Arbeitsort:   Bern 

Bedingung: nur für taggeldberechtigte Erwerbslose 

Projektbeginn:  nach Vereinbarung 
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Welche Kompetenzen der Projektteilnehmenden werden gefördert?  

Bitte Schwerpunkte fett markieren, weitere Punkte normal ankreuzen!  

Bsp.  Deutsch  Englisch  Französisch 

 

Sozialkompetenzen 

 Kommunikation   Umgang im Team  Coaching/Führung  

 Ausbau Berufskontakte/Networking mit:  Anzahl (ca.):  

 

 Selbstvertrauen  Flexibilität  Selbständigkeit  

 Zeitmanagement  Verantwortungsbewusstsein 

 andere:  

 
 

Methoden- und Fachkompetenzen 

EDV  

 Word  Excel  Internet  Graphik  Statistik  GIS  

 andere:  

 
Sprachen  

 Deutsch  Englisch  Französisch  

 andere:  

 

Arbeitsmethodik  

 Projektmanagement  systemat. Arbeitstechnik  Betriebswirtschaft/Unternehmung 

 Korrespondenz  Gesprächsführung  Protokollführung  

 Sitzungsleitung  weitere:  

 

 Erstellung Konzept  Pilotprojekt ausarbeiten  wissenschaftl. Studien 

 Öffentlichkeitsarbeit  Recherchen   Marketing  

 andere:  

 
Fachmethodik welche? 

 Fachkenntnisse erweitern   

 Wissen in Praxis umsetzen  

 Analyseverfahren   

 Technische Geräte   

 Feldmethoden  

 Umweltmanagement  

 Spezialkenntnisse  

  Weitere:  

 


