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FUr den Zutritt zum Bildungszentrum Bauer gilt
auch nach dem 2. April 2022 Maskenpflicht im gesamten Gebaude.

- Eine berufspraktische
Weiterbildung

Starttermin
03.11.2021

Berufspraktische Weiterb“dung _ « Kommunikation in Dienstleistungsberufen 40 UE
tarten Sie ietzt - Aktives Zuhoren
S J - Phasen im Verkaufs- bzw. Beratungsgesprach
- Verbesserung des Beratungsverhaltens
Erfolgreich die berufliche Zukunft zu planen bedeutet, ei- - Frage- und -Verkaufstechniken
nen klaren Blick fur die eigenen Fahigkeiten zu haben. . Konfliktmanagement
Dazu sind einige grundlegende Kenntnisse und Kompe-
tenzen notwendig. Wir unterstiitzen Sie durch gezielte * Schriftliche Kommunikation 16 UE
Beratung, Schulungen und Vermittlung von notwendi- - Gesprachs- und Aktennotizen
gen Grundkompetenzen im kaufmannischen Bereich, in - Ergebnisprotokolle
der Verwaltung, der Beratung und dem Verkauf sowie im - Geschaftsbriefe
Hotel- und Gaststattenbereich. Das Ziel dabei ist es, ge- - E-Mail-Korrespondenz
meinsam mit lhnen beruflichen Alternativen zu erschlie-
Ren als auch einen erfolgreichen Wiedereinstieg in Arbeit Berufshezogene EDV (kaufmannische und
7u erreichen. verwaltende Berufsfelder) 120 UE
Das Projekt findet in Vollzeit statt und dauert 22 Wochen. ' In'.cernet und IT-Sicherheit 12 UE
Innerhalb des Projektes ist auch ein Praktikum geplant. + Windows 10 4 UE
- Grundlagen Skype for Business 8 UE
- MS Outlook 16 UE
. . - Textverarbeitung MS Word 40 UE
Ausbildungsinhalte - Tabellenkalkulation MS Excel 40 UE
Berufshezogene Kommunikation 80 UE Servicegedanke (Beratung und Verkauf
« Grundlagen der Kommunikation 24 UE sowie Hotel- und Gaststattenbereich) 40 UE
- Definition Kommunikation - Einfhrung in den Service 16 UE
- Kommunikationsarten und Kommunikationsmodelle - Beschwerdemanagement 16 UE
- Interkulturelle Kommunikation - Customer Relationship Management 8 UE
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Berufsbezogene Kenntnisse Selbstvermarktungsstrategien 80 UE

Beratung und Verkauf 32 UE « Bewerbungsvorbereitung 48 UE
- Warenkunde und Warenverkaufskunde 16 UE - Starken- und Schwachenanalyse
- Spezielle Waren- und Warenverkaufskunde - Herausarbeitung von Alleinstellungsmerkmalen
(Beispiele) 16 UE - Prasentationstraining
- Elevator Pitch
Berufshezogene Kenntnisse - Kbrpersprache
Hotel- und Gaststattenbereich 48 UE - Farb- und Stilberatung
. Restaurantservice 16 UE - Digitales Bewerbungsmanagement
. Etagenservice (Zimmerservice) und - Erstellung eines Bewerbungsflyers
Housekeeping 16 UE - Verschiedene Arten von Vorstellungsgesprachen
- Veranstaltungen und Catering 16 UE - Vorbereitung auf Vorstellungsgesprache
- Bewerbungstraining
Arbeitsmarkt- und Berufskunde 40 UE - Marktwert bestimmen

- Gehaltsverhandlung

- Arbeitsmarkt 4.0 ) .
- Business Etikette

- Auswirkungen der Digitalisierung auf die jeweiligen Berufe

der Teilnehmer * Bewerbungswege 32 UE
- Personliche Bestandsaufnahme und berufliche Ziele - Initiativbewerbungen
- Vorstellung verschiedener Berufsfelder - Zielgerichtete Bewerbungen auf eine Stellenanzeige
- Berufliche Orientierung und Zeitarbeit - Private Arbeitsvermittler
- Umgang mit BERUFENET - Soziale Medien (XING, Linkedln), Netzwerke
- Fachliche Qualifikationen - Online-Jobboérsen und Online-Jobsuchmaschinen
- Arbeitsrecht, Arbeitsbedingungen - Alternative Moéglichkeiten der Stellensuche und
- JOBBORSE der Agentur fir Arbeit Informationsgewinnung
- Verschiedene Berufsportale zur Arbeitsplatzsuche - Teilnahme an Jobmessen (sofern coronabedingt moglich)

- Assessment-Center

- Telefon-, Video- und WhatsApp-Bewerbung

Forderung mit Gutschein
Die Teilnahme an der Beruflichen Weiterbildung Abschluss
ist fir Sie kostenlos, wenn Sie einen Gutschein - Teilnahmezertifikat (Interne Abschlussprifung
lhrer Agentur fiir Arbeit oder lhres Jobcenters des Bildungszentrum Bauer)
erhalten haben. Alle Leistungen sind mit diesem
Gutschein abgedeckt. Teilnehmerzahl

- Es kdbnnen maximal 12 Personen teilnehmen
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