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Berufliche Qualifizierungsmaßnahme / ILB / 17.05.2010 bis 16.11.2010

Fachkraft für Dienstleistung und Handel

(inkl. berufsfeldbezogenem Kommunikations- und Sprachtraining, Praktikum)

Qualifizierungsmaßnahme mit Praktikum/Berufsfelder: (kaufmännischer Bereich, Dienstleist., Handel)

Zielgruppe: Empfänger/innen Alg. 1 und 2, insbesondere Menschen mit Migrationshintergrund

Lehrgangsinhalte (960 Std. / 8 Std. täglich):

Modul 1: Berufsspezifisches Kommunikations- und Sprachtraining Deutsch

Deutsch am Arbeitsplatz, (Re-) Aktivierung sprachlicher Deutschkenntnisse,

(büro-)kaufmännischer und allgemeiner (betrieblicher) Schriftverkehr, Telefontraining,

Gesprächsführung, betriebliche Strukturen u. Abläufe, tätigkeitsbezogener

Fachwortschatz. Mit externer sprachlicher Abschlussprüfung LCCI

(London Chamber of Commerce and Industry) - 200 Std.

Modul 2: Kommunikation und Kundenbeziehungen

Kunden- und Dienstleistungsorientiertes Verhalten, Kommunikation mit dem

Kunden, Kundenservice und Kundenbindung, Umtausch/Reklamation und

Beschwerde-Management- 80 Std.

Modul 3: MS Office 2007 im kaufmännischen Umfeld optional ECDL*

MS Word 2007: Aktualisierung Benutzeroberfläche, Formatierung, DIN-Briefgestaltung,

Serienbrieferstellung mit Word, Dokumentenverwaltung, Erstellung/

Formulierung von Schreiben in unterschiedlichen Berufskontexten, aktuelle Rechtschreibung

MS Excel 2007: Tabellenerstellung, Formatierung, Kalkulationen, Diagrammerstellung

nach Vorgaben, Aufbereitung und Darstellung statistischer Daten,

Abfragen und Analysen von Kundenbeziehungen, Material- und Warenstrukturen,

Buchhaltungsprozesse MS Powerpoint 2007/Präsentationen: Gestaltung und Erstellung von Infomaterial und Präsentationen, Farbgestaltung, Farbscalen, Schriftformen/arten

MS Outlook 2007/Internet Explorer: E-Mailing (Outlook), Internetnutzung

(Onlinefunktionen, Web-Recherche, Kommunikation, Druck-/Speicherformate)

(* Modul mit der Möglichkeit zur Prüfung einzelner ECDL-Module - European Computer Driving Licence) - 152 Std.

Modul 4: Büroorganisation / Peripherie / Hardware

Umgang mit Kopierer, Fax, Scanner, Notebook, Hardwaregrundlagen,

Büroorganisation und Handlungs-/Verwaltungsabläufe. - 24 Std.

Modul 5: Grundlagen und Märkte, Geschäfts- und Leistungsprozesse

Grundlagen des Einzelhandels (Bedeutung und Struktur), Einsatzfelder,

aktuelle und zukünftige Marktsituation/Marktchancen und Entwicklungen,

Markt und Kundenbeziehungen, Marketing: Marktbeobachtung,

Marketinginstrumente, Werbung und Verkaufsförderung - 24 Std.

Modul 6: Motivations- und Bewerbungstraining

Intensives, individuell abgestimmtes Training zu Motivation, Kommunikation

und Bewerbungsformen/-strategien, Erstellung/Aktualisierung/Optimierung von

Bewerbungsunterlagen unter Einbeziehung von IT/EDV - 40 Std.
Modul 7: Betriebliches Praktikum - 432 Std.
INFO-Telefon: 3530 - 4960
