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Kontakt

Bitte informieren Sie sich bei Interesse an einem Fachgebiet unter www.gbb.de oder direkt an
einem unserer Standorte zu den Modalitaten.

e Internet: www.gbb.de
e Beratungs- und Trainingszentrum Lichtenberg
MauritiuskirchstraBe 3
10365 Berlin
berlin-lichtenberg@gbb.de Telefon: 030 55153930
e Beratungs- und Trainingszentrum Tempelhof
Tempelhofer Damm 198
12099 Berlin
berlin-tempelhof@gbb.de Telefon: 030 68975710
e Beratungs- und Trainingszentrum Wedding
Drontheimer Stral3e 32
13359 Berlin

berlin-wedding@gbb.de Telefon: 030 49307750

Seite 2



Auf einen Blick

300 = 2
FlexiBil - individuelles modulares BildungssyStem . ....ouiiiiiiiiiii i e 4
1 [oYe | ITe Tl AN 01T o] [0 1=1]= 5
AKEIVIErung UNA CoaChing «..uuiiiii it 6
Kurstbersicht nach BerufsbereiChen ... ..o 8
Ablauf der WeiterDildUNg ... e 11
UnternehmensfUNrUNG ..o e e e 12
Kaufmannische DienstleiStUNGEN. ... ..ii i e e e 26
TN OrmMIAtiK e 32
Gesundheit, Soziales UNd ErziehUng ... i e e e e e 36
Verkehr, Logistik, Schutz und Sicherheit ... 43
GEDAUAEEECINIK vt 46
N [=Te T =T o 0T o Lo B TAY L= o 01U o o PP 47
=T Yol =TT o 48

GBB mbH Revision 0020-2022-11 Seite 3



FlexiBil - individuelles modulares Bildungssystem

FlexiBil ist unser zertifiziertes modulares Weiterbildungssystem. Und FlexiBil sind wir im wahrs-
ten Sinne des Wortes: Wir stellen Ihnen aus 43 verschiedenen Modulen ganz flexible Bildungs-
angebote zusammen.

FlexiBil ermdglicht jedem einzelnen Teilnehmer ganz individuelle, aktive Weiterbildung. Die
Teilnehmer entscheiden, wann und was sie bei uns lernen moéchten. Ein Einstieg in die MaBnah-
me ist an allen unseren Standorten jederzeit mdglich.

Vorteile:

individueller garantierter Beginn

Voll- und Teilzeit mdglich

individuelle Auswahl an Modulen und Ubungen

individueller Zeitplan

individuelles Lerntempo

praxisbezogener Inhalt

Tipps zu Lern- und Arbeitstechniken

begleitende Vermittlungsaktivitaten ab dem 1. Anwesenheitstag

PNOUTREWN =

Ablauf:

Der Interessent hat konkrete Anforderungen hinsichtlich der Qualifikation flir eine bestimmte
Tatigkeit. FlexiBil bietet einen Wissenspool zur maBgeschneiderten Weiterbildung an, wo flr
jeden Interessenten eine individuelle Auswahl an fachlichen Inhalten mit individuellem Zeitplan
zusammengestellt werden kann.

Beratungsgesprach

In einem ausflhrlichen Beratungsgesprach wird die Lehrmethode vor-
gestellt und auf die neue Art des selbstgemanagten, betreuten Lernens
und die damit verbundene Eigenverantwortung hingewiesen. Je nach
Vorkenntnissen, Erfahrungen und beruflichen Zielen werden passen-
de Module ausgewahlt. Bei Bedarf erfolgt ein Eingangstest und auf
Wunsch ein Probetraining.

Einweisung

Jeder Teilnehmer wird durch einen Trainer in die in die Themenstellung
eingewiesen und erarbeitet sich das Thema dann aktiv und selbstbe-
I stimmt in seinem eigenen Tempo.
.I Dazu stehen ihm ein Kommunikationsarbeitsplatz und individuelle
/ Lernmittel zur Verfliigung. Bendtigt der Teilnehmer Hilfestellung, ist
der Trainer sein Ansprechpartner. Im Rahmen der Einweisung erklart
Trainer das Handling mit MS Teams und Online-Berichtsheft. Jeder Teil-
nehmer erhalt einen Einblick in den Wissenspool, in die Mediathek, die
Bibliothek und verfligbare Lehrblicher.
AuBerdem werden Hinweise zu Lern- und Arbeitstechniken vermittelt,
die dem Teilnehmer den selbstverantwortlichen Umgang mit der Wis-
sensaneignung erleichtern und ihn fit machen fiir das spatere perma-
nente Lernen am Arbeitsplatz.
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Wissenspool

Im Wissenspool stellen wir aufeinander abgestimmte Lernmittel zur
Verfligung. Dazu gehort die Mediathek mit E-Books, Filmen und Horbl-
chern, eine Bibliothek mit Fachliteratur sowie auf den Arbeitsmarkt zu-
geschnittene Lernsoftware und Lernhefte unserer Trainer oder externer
Experten.

In einem Aufgabenpool befinden sich Ubungen und Fallbeispiele, die
ganz nach Bedarf bearbeitet und anhand einer Lésungsdatei direkt
Uberprift werden kénnen. Vorhandene Eingangs- und Abschlusstests
ermdoglichen es, den erreichten Wissensstand zu priifen.

Dokumentation

Die Fortschritte und Leistungen werden durch stundengenaue Berichts-
heftnachweise und Leistungskontrollen nach IHK-Notenschllssel doku-
mentiert.

mogliche Abschliisse

e IHK - Industrie- und Handelskammer

® RAK - Rechtsanwaltskammer

e Xpert Business - Bundesweites System flr kaufmannische und

betriebswirtschaftliche Weiterbildung
e ICDL - International Certification of Digital Literacy
e TOEIC - Test of English for International Communication

e Test WiDaF - Wirtschaftsdeutsch als Fremdsprache

Methodenvielfalt:

Workshops, Fachkonsultationen, Exkursionen, Online-Seminare, Projektarbeit, Lerngruppen
und Einzelcoachings erganzen das aktive Lernen.

Far alle Teilnehmer gut sichtbar werden die je nach belegten Modulen geplanten Prasenzpha-
sen rechtzeitig bekannt gemacht. Der Zeitumfang liegt zwischen einer und vier Unterrichts-
stunden. Jeder Teilnehmer darf hier Fragen loswerden bzw. durch Interessenbekundung das
Thema des Workshops mitbestimmen.

Geplante Online-Seminare und Workshops werden den Teilnehmern, die die entsprechenden
Module belegt haben, rechtzeitig bekannt gegeben, sodass die individuelle Lernplanung darauf
ausgerichtet werden kann. Der Zeitumfang liegt zwischen einer und vier Unterrichtsstunden.
Jeder Teilnehmer darf hier Fragen loswerden bzw. durch Interessenbekundung das Thema der
Workshops mitbestimmen.

Obligatorisch fir alle Teilnehmer sind die begleitenden Vermittlungsaktivitaten durch das Per-
sonal der GBB mbH.
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DAnKe!
Durch Aktivierung neuen Kurs erkennen!

Die Zielsetzung des individuellen Einzelcoachings nach
§ 45 Absatz 1 SGB III bei DAnKe! ist es, flur die Teil-
nehmenden mit Vermittlungshemmnissen Chancen auf
dem Arbeitsmarkt zu erkennen und zu entwickeln. Flr
jeden Teilnehmenden soll eine langfristig angelegte
berufliche Handlungskompetenz ermdglicht sowie ein
individueller Integrationsfortschritt erzielt werden.

erkennen!

Wir nutzen das Persdnlichkeits-Profil-Screening
PerScreen als dokumentierte Ausgangsbasis der
Arbeit mit dem Teilnehmer sowie zur objektiven Doku-
mentation der Veranderung von Persdnlichkeitsmerk-
malen.

Sprungbrett

Die GesamtmaBnahme kombiniert sich aus den Ele-
menten Aktivierung, Stabilisierung und Abbau von Ver-
mittlungshemmnissen durch intensives Jobcoaching,
Deutsch im Berufsalltag (inkl. Test WiDaF) sowie dem
Erwerb beruflicher Kenntnisse.

Die GesamtmaBnahme wird auf die Bedarfslage jedes
einzelnen Teilnehmers zugeschnitten und die relevan-
ten Stundenzahlen zur Zielerreichung werden in der
Eingangsberatung durch einen Mitarbeiter in Absprache
mit dem Bedarfstrager festgelegt. Ein 2-wdchiges Prak-
tikum kann ebenfalls Bestandteil der MaBnahme sein.

Das Coaching dient in erster Linie dazu, dass der Teil-
nehmer schnell in der Lage ist, eigenverantwortlich und
selbstbewusst die Chancen des Marktes zu erkunden,
neue Optionen fir sich zu entwickeln und sein Angebot
klar und Gberzeugend zu kommunizieren. Die Losung
relevanter Problemlagen soll unterstiitzt werden.
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Aktivierung

BITTE!
Beratung, Initiative, Training, Tipps, Entwicklung

Die Zielsetzung des Einzelcoachings bei BITTE! ist es,
die Teilnehmenden in ihrem Arbeits- und gleichzeitig in
ihrem personlichen Umfeld zu stabilisieren. Sie sollen
die Chance erhalten, sich den Anderungen der Arbeits-
welt erfolgreich zu stellen und befahigt werden, Beruf,
Alltag und Familie in Balance zu bringen.

Die Ziele lassen sich im Einzelnen wie folgt darstellen:
Veranderungen und Anderungen als Chance verstehen,

Teamorientierung und Teamfahigkeit entwickeln, besser

mit Druck und Drucksituationen umgehen lernen, die
Probezeit Gberstehen und somit eine gute Basis flir ein
dauerhaftes Arbeitsverhaltnis schaffen.

Ziel des Coachings ist es, einen Rahmen zu schaffen,
in dem der Teilnehmende die Méglichkeit erhalt, aktiv
und auf eigener Erkenntnis beruhend eingefahrene
Muster zu reflektieren und ggf. zu verlassen bzw. neue
Routinen zu erarbeiten. Die Teilnehmenden sollen dabei
unterstlitzt werden, den veranderten Erwartungen der
Arbeitswelt in Bezug auf Kernkompetenzen wie z. B.
Verantwortungsiibernahme, Konfliktfahigkeit, Selbst-
vertrauen, Kommunikationsfahigkeit, Mobilitat, Pinkt-
lichkeit, Umgang mit Misserfolgen sowie Teamarbeit
gerecht zu werden und vorhandene Hirden auf dem
Weg in eine dauerhafte Tatigkeit ggf. mit der Annahme
von externen Hilfen zu bewaltigen. Im wahrsten Sinne
des Wortes geht es um die kognitiven und emotionalen
Aha-Effekte.

Auch Themen wie wirtschaftliches Handeln, Umgang
mit Schulden, Gesundheitsflirsorge, Umgang mit Such-
terkrankungen, familidre Schwierigkeiten, psychische
Probleme und Erkrankungen sowie andere Problemfel-
der werden bearbeitet.
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Kursiibersicht nach Berufsbereichen

Unternehmensorganisation

Biiro und Sekretariat

o Servicekraft im BUIO ....oeiei s 12
e Servicekraft flr Office Management und Sekretariat ........coooiiiii i 12
e ENglisCh im BerufSalltag....ouuue it 13
o Wirtschaftsenglisch Mt TOEILC .......coiiiiiiii i i e et raa e reeaaaes 13
e Fachkraft fir Blro, Empfang und BackoffiCe......cviiriiiiiiii i aee e 13
o ManagementassiSteNt/—iN ... ..o s 14
e Deutsch im Berufsalltag (mit T@st WiIDaF) .......cciiiiiiiiiii i s 14
e Kaufmann/-frau fir Biromanagement (IHK) - Vorbereitung....................coiiiiinn, 15
auf die Externenpriifung
o Geprifte Fachkraft Biromangement (Xpert BUSINESS)......cccoviiiiiiiiiiiii it i 16

Personalwesen und -dienstleistungen
e Fachkraft im Personalmanagement .. ...t 16
e Personalfachkaufmann/-frau (IHK) = Priifungsvorbereitung ....................ooo, 17

Versicherungen und Finanzdienstleistungen
e Sachkundeprifung nach 8§ 34d GewO, Versicherungsfachmann/-frau................ccovinne. 17
(IHK) - Priifungsvorbereitung

Rechnungswesen

e Gehilfe/Gehilfin fir Buchflihrung und Steuerberatung ........c.oooiiiiiiii e 18
e Fachkraft fir Finanzbuchhaltung (mit Lexware und DATEV) ....c.iiiiiiiiiiiiiii e 18
e Rechnungswesen und Buchflhrung mit LEXWAre .....cccviiiiiiiiiii i e e 19
e Rechnungswesen und Buchflihrung mit DATEV ..o e 19
e Weiterbildung in der Kosten- und LeistungsreChnuNg ........cccooviiiiiiiiiiiiiiic e 19
e Weiterbildung im kaufmannischen Rechnen ..o 20
e Geprifte Fachkraft Finanzbuchfihrung (Xpert BUSINE@SS) ..........ccvivviiiiiiiiiiii e 20
e Fachkraft fir Lohnbuchhaltung (mit Lexware und DATEV) ....oiviieiiiiiiiiii e 21
e Weiterbildung Lohnbuchhaltung mit LEXWaAre .....ccviiiiiiii i i e e 21
e Weiterbildung Lohnbuchhaltung mit DATEV ..o e 21
e Geprifte Fachkraft Lohn und Gehalt (Xpert BUSIN@SS) ........ccoiviiiiiiiiiiiiiiii i 22
e Personal- und Lohnbuchhalter/-in (Xpert BUSIN@SS) .........ccoiiiiiiiiiiiiii i i e 22
e Geprifte Fachkraft Finanzbuchfihrung und Lohn und Gehalt (Xpert Business) .............. 23
Rechtsordnung

e Servicekraft im Rechtsanwaltsblro .......ovviiiii i e 24
e Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/-r - (RAK) - Priifungsvorbereitung .............. 24
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Kaufmannische Dienstleistungen

Immobilienwirtschaft

o  Kaufm.-techn. GeEbAUdEVEIWaAIL e/ =IN .uuiiiiiii ittt e e e s s reaaainaaaes 25
Verkauf

e  Waren- und Verkaufskunde mit KasSSENPasS .. ..uuuiiiiiiiiiiiiii i sisiae e e eaneaaeenes 26
e Servicekraft im Lebensmitteleinzelhandel mit Kassenpass........covvviiiiiiiiii i 26
e Servicekraft im Textilwareneinzelhandel mit Kassenpass.....cccvviviiiiiiiiiiiie i i e 27
e Verkauf freiverkauflicher Arzneimittel .......covieiiiiii e 28
o Kassentraining Mt KaSSEN PSS . .uuiii ittt ittt e s e st e s st e e saanae e s sannneessannneesanns 29
Tourismus, Hotellerie und Gastronomie

e Servicekraft Bar - Barkeeper/Barmaid.......ccvviiiiiiiiii i 29
o Fachkraft Hotelempfang ..o e 30
o Servicekraft im ReiSEDUIO ...viivi i e 30
e Fachkraft fir Tourismusmanagement und Reiseflhrung ... 31
Informatik

e MS Office im BUro - GrUuNAIagen .. i e e e e 32
e MS Office im BUro - AUFDAUKUIS ... vt e e e e reaaeenes 32
o MS Office Word - AU DaUKUIS ... e 32
o MS Office EXCel - GrunNdlagen i e 33
o MS Office EXCel - AUTDAUKUIS ...t e e e 33
e Computerfihrerschein ICDL WoOrkforce Base ...........ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiii e 34
o Computerfihrerschein ICDL Profil@. ..o s 34
e Computerflihrerschein ICDL WoOrkforCe..........cciiiiiiiiiii i i rea e 35
e Computerfihrerschein ICDL Professional............ccooiiiiiiiiiii e 35

Gesundheit, Soziales, Lehre und Erziehung

Nicht medizinische Gesundheitspflege

e Servicekraft flir SENIOreNDEIrEUUNG .. ..t 36
(inkl. Betreuungsassistent nach §§ 43b und 53c SGB XI)

e Fachkraft flr Pflege und BetreUUNG ..o e e e 37
(inkl. Pflegebasiskurs und Betreuungsassistent nach §§ 43b und 53c SGB XI)

e Pflegehilfskraft mit hauswirtschaftlicher Zusatzqualifizierung..........ccoooiiiiiiiiniiinn e, 38

e Erndhrungs- und Gesundheitsberater/=iN......coiiiiiiiii i e 39

LI S C=Te =T o = [ 1] S L= PP 40

Erziehung, Hauswirtschaft und Lehrtatigkeit

e Fachkraft in der HauswirtSChaft.....c.viriiiii i e e 40
e Fachkraft flr KINderbetreUUNG .....ooviei e e ee s 40
o Ausbildereignung nach AEVO (AdA-SCheiN) . ittt e e 41
o Systemischer BUuSiNess COaCh .....ciiiiiiii i e 41
e Berater flir Gesundheitsmanagement.......coviiiiii 42
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Verkehr und Logistik

e Fachkraft flir Lagerwirtschaft und LOGIStiK .....cuviiiiiiiiii i e e 43
e Servicekraft fir Spedition und Logistikdienstleistungen ... 43

Objekt-, Werte- und Personenschutz

e Sachkundeprifung nach § 34a GewO, Bewachungsgewerbe.........ccvivviiiiiiiiiiinennennns 44
(IHK) - Priifungsvorbereitung

e Schutz- und Sicherheitskraft (IHK) - Priifungsvorbereitung.....................ccoooeiinn. 44

e Fachkraft fir Empfang inklusive Unterrichtung nach § 34a GewWO........ccvvviiiiiiiieiinnnnennes 45

Reinigung

e Servicekraft flir GEbAUAEreiNIGQUNG ....cuiiiiii e eeaes 45

L o1 0 a1 =] o k1 0 T 46

Medien und Werbung
Werbung und Marketing

LI Y <Y VA Tol=] =1 Al [ O] [l=] Y ol 47
e Grundlagen des Social Media Marketings .......cooeiiiiiiii e e 47
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Ausfiihrliches Beratungsgesprach

Welcher Bildungsbedarf besteht?
Welche Vorkenntnisse gibt es?
Wann und in welchem zeitlichen Umfang
ist die Teilnahme an der Weiterbildung moglich?

Erlauterung der Lernmethode und Test zur Prifung der Eignung
der Lernmethode fiir den Interessenten.

Erstellen eines individuellen Angebots

garantierter Starttermin

Berlicksichtigung eventueller Vorgaben des Bedarfstragers

Vertragsabschluss
bei Vorliegen des Bildungsgutscheins

Start der Weiterbildung

Einweisung durch die Trainer in die:

Themenstellung

Lern- und Arbeitstechniken

Nutzung der Lern- und Arbeitsmittel

Individuelle Arbeit des Teilnehmers

Begleitet durch:

Workshops, Projektarbeit, Online-Seminare, Lerngruppen

Fachkonsultationen, Tests, Prifungen

Bewerbungsunterstiitzung, Einzelcoaching

[ [—

Internes Zertifikat/externe Priifung
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Servicekraft im Biiro

Als Servicekraft im Blro unterstitzen Sie Ihre Kollegen
und Vorgesetzten bei der Bewaltigung der vielfaltigen
Aufgaben, die in Blro und Verwaltung von Unterneh-
men und Institutionen zu erflllen sind. Sie kennen
sich gut mit den Ublichen PC-Programmen aus, be-
herrschen die gangige Birotechnik ebenso sicher wie
den Umgang mit Informationen. Sie kénnen bei Bedarf
einfache Aufgaben in der vorbereitenden Buchhaltung
Ubernehmen und sind sicher im Umgang mit Kunden.

Servicekraft im Buro ist kein staatlich anerkannter
Ausbildungsberuf. Inhalt und Aufbau unseres Kurses
orientieren sich an den Anforderungen der Unterneh-
menspraxis.

Sie erwerben Grundlagenkenntnisse zum Umgang

mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) und
Grundkenntnisse in der Finanzbuchhaltung. Zusatzlich
erlernen Sie den Umgang mit einer Bildbearbeitungs-
software, um auch die Gestaltung von Werbemate-
rialien bei Bedarf unterstiitzen zu kdnnen. Schnelles
10-Finger-Schreiben gehért im Biro genauso dazu
wie das Wissen darlber, wie Informationen geordnet,
verwaltet und archiviert werden mussen, wie ein Ge-
sprachsprotokoll aussehen sollte und wie die einzelnen
Gerate zu bedienen sind.

Servicekraft fiir Office Management
und Sekretariat

Servicekrafte fur Office Management und Sekretariat
unterstitzen ihre Kollegen und Vorgesetzten bei der
Bewaltigung der vielfaltigen Aufgaben, die in Blro und
Verwaltung von Unternehmen und Institutionen zu er-
fullen sind. Sie kénnen mit den grundlegenden PC-Pro-
grammen umgehen, beherrschen die Anforderungen im
kaufmannischen Schriftverkehr, sind selbststdandig in
der Lage, Informationen zu vorgegebenen Themen zu
beschaffen, aufzubereiten und darzustellen.

Sie kennen sich mit der Protokollfiihrung ebenso aus
wie mit der Organisation von Geschéaftsreisen und kon-
nen bei Bedarf die Organisation von Messen und Veran-
staltungen fachkundig unterstitzen.

Im Rahmen der Weiterbildung erweitern und vertiefen
Sie Ihre Kenntnisse der englischen Sprache, um mit
Kunden einfache Gesprache in der Fremdsprache flih-
ren zu kdnnen. Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit,
Ihre Kenntnisse der englischen Sprache in der interna-
tional anerkannten TOEIC-Prifung nachzuweisen und
so einen zusatzlichen Vorteil auf dem Arbeitsmarkt zu
gewinnen.
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Unternehmensorganisation

Englisch im Berufsalltag > y -
Anwendungsbereite Englischkenntnisse gehdren heute .7~ 257 /A

in fast jeden Berufsbereich. Sie miissen gar nicht per- *J\_I/‘“\;‘\‘)(‘;”'//

fekt sein in der Sprache. Wenn Sie jedoch einige wich- - /\/\/\\/ / A
tige Redewendungen und Grundregeln beherrschen,
kommen Sie im Berufsalltag sicher gut zurecht. COFF P

Gesprachsfiihrung mit Kunden und Geschaftspartnern.
Sie lernen zu argumentieren, Ausklinfte zu geben und
im Arbeitsalltag zu kommunizieren. Neben dem Flhren

von Telefonaten werden Sie sich auch in die Welt der
Geschaftskorrespondenz und E-Mails einarbeiten.

Wir vermitteln Thnen in unserem Kurs Kenntnisse zur >/ e & EE/BREAK

Wirtschaftsenglisch mit TOEIC W PR W— —
Anwendungsbereite Kenntnisse der englischen Sprache E nq | ISh
gehoren heute in fast jeden Berufsbereich. Mit dem = o=/

TOEIC erhalten Sie zusatzlich einen international an-
erkannten Nachweis Ihrer berufsbezogenen Englisch-
kenntnisse. In diesem Kurs bereiten wir Sie intensiv

auf den TOEIC vor.

Sie polieren Ihre vorhandenen Kenntnisse auf und
erwerben sichere Fertigkeiten im Horen, Lesen, Spre-
chen und Schreiben. Neben der Festigung des gram-
matischen Verstandnisses und der VergroBerung Ihres
aktiven Wortschatzes spielt auch die sichere Geschafts-
korrespondenz eine Rolle. Basierend auf authentischen
Situationen des Arbeitsalltags erhéhen Sie nachweisbar
Ihre aktiven und passiven Sprachkompetenzen.

Fachkraft fiir Biiro, Empfang und Backoffice

Fachkrafte flr Biro, Empfang und Backoffice konnen in @/g‘
fast allen Branchen tatig werden. Sie Ubernehmen Auf-

gaben im Schriftverkehr von Unternehmen, sind in der ‘

Lage, benétigte Informationen zu beschaffen, aufzube- » v s — |

reiten, darzustellen und zu verwalten, unterstlitzen die
Organisation von Veranstaltungen und Geschaftsreisen
und sind Ansprechpartner fir Kunden und Auftragge-
ber.

Der Umgang mit der im Blirobereich Ublichen Software
ist ihnen vertraut. Fremdsprachliche Kenntnisse ermdg-
lichen ihnen die Kommunikation mit internationalen
Kunden und Partnern des Unternehmens.

Wadhrend der Weiterbildung eignen Sie sich fundierte
Kenntnisse und Fahigkeiten im Umgang mit der Text-
verarbeitung an und erwerben die anwendungsbereite
Fertigkeiten im Umgang mit Tabellenkalkulation und
Prasentationssoftware. Grundlegende Kenntnisse in der
Kommunikation mit Kunden und Geschaftspartnern in
deutscher und englischer Sprache erweitern Ihre Ein-
satzmdglichkeiten im Unternehmen.
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Managementassistent/-in

Die Aufgabe von Managementassistenten ist es, die
Geschaftsleitung von Unternehmen zuverlassig zu un-
terstitzen. Das bedeutet nicht nur, selbststéandig Koor-
dinations- und Organisationsaufgaben zu tGbernehmen,
sondern sich auch um die Vorbereitung von Entschei-
dungen zu kiimmern, AuBenkontakte des Unterneh-
mens zu pflegen, zentrale Aufgaben im Unternehmen
zu koordinieren und zu organisieren.

Zu ihren Tatigkeitsfeldern gehért ebenfalls, bei der Mit-
arbeiterfihrung und Personalbeschaffung zu unterstiit-
zen, Verhandlungen und Prasentationen vorzubereiten
und zu begleiten und Angebote zu erstellen. Auch die
Leitung von Teilprojekten im Unternehmen wird teil-
weise Managementassistenten lbertragen. Die sichere
Kommunikation in mindestens einer Fremdsprache wird
in der Regel vorausgesetzt.

Zusatzlich zu den geplanten Inhalten kénnen Sie
wahrend der Weiterbildung grundlegendes Wissen im
Projektmanagement und im Marketing erwerben.

Deutsch im Berufsalltag

(mit Test WiDaF)

Dieser Kurs ist genau richtig fur Sie, wenn Sie Ihre be-
rufsbezogenen Deutschkenntnisse aufpolieren wollen.

Verbessern Sie mithilfe praxisnaher Ubungen Ihre
mundliche und schriftliche Kommunikationsfahig-

keit. Eingebunden in berufliche Themen trainieren Sie
gezielt die Bereiche Fachvokabular, Grammatik, Lese-
verstandnis und Horverstandnis. Komplettiert wird der
Kurs durch Hinweise und Ubungen zum Telefonmarke-
ting sowie zum Zeit- und Selbstmanagement.

Als international anerkannten Nachweis kénnen Sie
zum Abschluss den Test WiDaF ,Wirtschaftsdeutsch als
Fremdsprache" absolvieren.
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Unternehmensorganisation

Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement (IHK) -
Vorbereitung auf die Externenpriifung

Gelernte Kaufleute fiir Biromanagement sind in fast al-
len Branchen tatig und haben sehr vielfdltige Aufgaben
zu erfillen. Dazu gehoren allgemeine Verwaltungsauf-
gaben, Aufgaben in der Buchhaltung, in der Lohn- und
Gehaltsabrechnung, im Rechnungswesen, im Einkauf
und im Schriftverkehr. AuBerdem kiimmern sie sich um
Steuer- und Versicherungsfragen ebenso wie um die
Bestands- und Verkaufszahlen ihres Unternehmens. Sie
schreiben Rechnungen, Giberwachen Zahlungseingange
und leiten ggf. Mahnverfahren ein. In der Lagerwirt-
schaft prifen sie eingehende Ware, kontrollieren die
Lagerbestande und erstellen Statistiken. Auch Aufga-
ben im Vertrieb, im Einkauf und Verkauf kénnen zu ih-
ren Aufgaben gehdren. Zwingend erforderlich fir diese
Tatigkeiten ist es, aktuelle Hard- und Software sicher
zu beherrschen sowie ein Gesplur fiur Zahlen zu haben.

Die Weiterbildung bereitet Sie auf die Externenprifung
der IHK vor. Vor Kursbeginn ist es erforderlich, sich
durch die IHK die Zulassung zur Priifung bestatigen zu
lassen.

Sie beschaftigen sich wahrend der Weiterbildung unter
anderem mit den Themen Blrowirtschaft und -organi-
sation, Personalwirtschaft, Rechtsordnungen, Vertrags-
arten, Rechnungswesen, Buchhaltung, Lagerwirtschaft
und MS Office.

GBB mbH Revision 0020-2022-11
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Gepriifte Fachkraft Biiromanagement
(Xpert Business)

Fachkrafte im Bliromanagement sind in fast allen Bran-
chen tatig und haben sehr vielfaltige Aufgaben zu er-
fullen. Dazu gehéren allgemeine Verwaltungsaufgaben,
Aufgaben in der Buchhaltung, im Rechnungswesen, im
Marketing und im Schriftverkehr. AuBerdem kiimmern
sie sich um Bestands- und Verkaufszahlen des Unter-
nehmens, schreiben Rechnungen, tUberwachen Zah-
lungseingange und leiten ggf. Mahnverfahren ein. Auch
Aufgaben im Vertrieb, im Einkauf und Verkauf kénnen
zu ihren taglichen Arbeiten gehdren.

ealj

Zwingend erforderlich flr diese Tatigkeiten ist es,
aktuelle Hard- und Software sicher zu beherrschen, in
Englisch kommunizieren zu kdnnen sowie ein Gesplr
fur Zahlen zu haben.

Unser Kurs bereitet Sie griindlich auf die Xpert-Busi-
ness-Prifung vor. Den ICDL und den TOEIC kénnen
Sie als anerkannte Nachweise Ihrer EDV- und Eng-
lischkenntnisse im Rahmen der Weiterbildung bei uns
erwerben.

Sie beschaftigen sich wahrend der Weiterbildung unter
anderem mit den Themen Blroorganisation und -kom-
munikation, EDV im Biro und der Betriebswirtschaft
und starken Ihre sozialkommunikativen Fahigkeiten.

Fachkraft im Personalmanagement

Eine standige Aufgabe in vielen Unternehmen ist es,
gute Mitarbeiter zu gewinnen und an das Unternehmen
zu binden. Bei dieser Aufgabe erhalten die Personal-
verantwortlichen in Unternehmen Unterstitzung von
Fachkraften fir Personalmanagement. Auf der Basis
der grundlegenden Kenntnisse im Personalwesen und
zu arbeitsrechtlichen Fragen Ubernehmen sie wichtige
Aufgaben im Personalwesen des Unternehmens. Die
Mitarbeit bei der Personalbedarfsplanung, der Personal-
auswahl und -einstellung, beim Erstellen von Arbeits-
vertragen, beim Flihren von Arbeitszeitkonten, bei der
Lohnabrechnung und vielem mehr leisten Fachkrafte
flr Personalmanagement einen unverzichtbaren Beitrag
zur Personalarbeit im Unternehmen.

In der Weiterbildung eignen Sie sich Kenntnisse zu
Personalplanung, -beschaffung, -auswahl, -einsatz,
-fllhrung und -entwicklung an, beschaftigen sich mit
den Grundlagen der Lohnbuchhaltung und der Abrech-
nung unterschiedlicher Lohn- und Gehaltsarten und
erwerben erweiterte Kenntnisse in der Kommunikation.
Die Beschaftigung mit arbeitsrechtlichen Grundlagen
und Fragen der Sozialversicherung gehdért ebenso zum
Wissen der Fachkraft fiir Personalmanagement wie
Grundkenntnisse zu Betriebswirtschaft und der sichere
Umgang mit dem PC.
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Personalfachkaufmann/-frau (IHK) - Priifungs-
vorbereitung

Personalfachkaufleute bearbeiten selbststandig alle
Personalvorgange und setzen die personalpolitischen
Grundsatze im Unternehmen um. Sie kennen die
einschlagigen arbeitsrechtlichen Bestimmungen und
wenden diese an. Sie beraten die Geschaftsleitung in
Fragen der Personalpolitik und sind fir den korrek-
ten Ablauf aller Arbeiten im Personalbliro zustandig.
Fihrungsaufgaben kénnen von ihnen bernommen
werden. Operativ sind sie flr die Personalplanung, das
Personalcontrolling und die Personalentwicklung zu-
standig. Auch die Fragen der Ausbildung im Unterneh-
men fallen in ihren Zustandigkeitsbereich.

Die Weiterbildung bereitet Sie auf die Externenprifung
der IHK vor. Vor Kursbeginn ist es erforderlich, sich
durch die IHK die Zulassung zur Priifung bestatigen zu
lassen.

In der Weiterbildung befassen Sie sich mit allen pri-
fungsrelevanten Themen (Personalwirtschaft, - pla-
nung, -beschaffung, - auswahl, -einsatz, -flihrung,
-entwicklung, Entlohnungs- und Anreizsysteme, Lohn-
buchhaltung usw.) und erwerben bei Bedarf den Aus-
bilderschein (AdA gem. AEVO).

Sachkundepriifung nach § 34d GewO,
Versicherungsfachmann/-frau (IHK) - Priifungs-
vorbereitung

Ob als freier oder gebundener Versicherungsfachmann
- Sie vermitteln Versicherungen an den Kunden. Dabei
sind Sie in der Hauptsache dem Kunden gegeniber
verpflichtet und nicht dem Versicherer. So sind Sie

z. B. angehalten, dem Kunden immer das bestmaégliche
Produkt anzubieten.

Wer gewerbsmaBig als Versicherungsfachmann/-frau
oder als Versicherungsvertreter den Abschluss von Ver-
sicherungsvertragen vermitteln will, bedarf seit 2007
einer Erlaubnis nach § 34d Abs. 1 GewO. Diese ist in
Form einer Prifung bei der IHK zu erwerben.

In unserer Weiterbildung werden Sie intensiv auf diese
Prifung vorbereitet. Dabei erarbeiten Sie sich samtli-
che prifungsrelevanten Themen wie Personenversiche-
rungen, private Sach- und Vermdgensversicherungen
und rechtliche Grundlagen. Zum Kurs gehoéren auBer-
dem anwendungsbereite Kenntnisse zu Kundenbera-
tung und Verkauf sowie Aufbaukenntnisse im kaufman-
nischen Rechnen.
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Gehilfe/Gehilfin fiir
Buchfiihrung und Steuerberatung

Gehilfen fur Buchfihrung und Steuerberatung fiihren
vorbereitende und unterstliitzende Arbeiten fir die
Buchhaltung und Steuerberatung aus. Zu ihren Aufga-
ben gehdren neben Schreib- und Rechenarbeiten die
Datenerfassung nach Belegen (vorkontiert), die Date-
nerfassung nach Buchungsanweisungen und die Daten-
zusammenstellung nach vorgegebenen Programmen.
Sie haben Grundkenntnisse in der Lohn- und Finanz-
buchhaltung sowie im Umgang mit einer Buchhaltungs-
software und sind gelbt im Einsatz von Textverarbei-
tung und Tabellenkalkulation mit dem PC.

In der Weiterbildung eignen Sie sich insbesondere
Kenntnisse zu den Grundlagen der Lohn- und Finanz-
buchhaltung sowie zum Umgang mit der Buchhal-
tungssoftware Lexware an. Bei Bedarf kénnen Sie Ihre
Kenntnisse zu MS Word und MS Excel vertiefen und
erweitern.

Fachkraft fiir Finanzbuchhaltung (mit Lexware
und DATEV)

Durch Fachkrafte flar Finanzbuchhaltung werden Kon-
tierungsvorgange im Rahmen der Finanzbuchhaltung |
des Unternehmens, wie z. B. Buchungen im Anlage- Eﬂ
und Kontokorrentbereich, bearbeitet. Sie sind flr eine
ordnungsgemaBe Abwicklung des Zahlungsverkehrs
und die korrekte Kassenfiihrung zustandig. Zu ihren
Aufgaben gehdrt auch die Betreuung des Mahnwesens.
Sie erfassen Kostendaten, werten diese aus und er-
stellen die Betriebsabrechnung sowie die betriebliche
Erfolgsrechnung. Auf dieser Grundlage stellen sie Zah-
lenmaterial fur betriebswirtschaftliche Unternehmen-
sentscheidungen zur Verfligung. Auch das Erstellen von
Steuererklarungen gehort zu ihren Aufgaben. Dariber
hinaus gehdren der Monats- und Jahresabschluss in
ihren Verantwortungsbereich.

Wahrend der Weiterbildung beschéaftigen Sie sich unter
anderem mit den Grundlagen der Finanzbuchhaltung
sowie der Kosten- und Leistungsrechnung, erlangen
Kenntnisse zu Abschreibungen und Jahresabschluss
und erlernen den Umgang mit den Buchhaltungspro-
grammen Lexware und DATEV.
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Unternehmensorganisation

Rechnungswesen und Buchfiihrung mit Lexware

Das Rechnungswesen als Teilgebiet der Betriebswirt-
schaftslehre gliedert sich in mehrere Teilbereiche und
dient in seiner Gesamtheit der Erfassung, Uberwa-
chung und Darstellung der im Unternehmen ablaufen-
den Geld- und Leistungsstrome. Ein wichtiger Bereich
des Rechnungswesens ist die Buchfiihrung.

1.255.870. 00
92.130,00

150.264,00
370.454,00 e
65.807, 00 e

Auf der Grundlage Ihrer kaufmannischen Grund-
kenntnisse beschaftigen Sie sich vertiefend vor allem
mit dem allgemeinen kaufmannischen Rechnen, den
Grundlagen der Finanzbuchhaltung, der Beschaffungs-
und Absatzwirtschaft, dem Anlage- und Umlaufvermé-
gen, der Buchung der Umsatzsteuer und den geltenden
gesetzlichen Vorschriften.

Sl lior

Sie erlernen den sicheren Umgang mit Lexware fir die
Finanzbuchhaltung.

Rechnungswesen und Buchfiihrung mit DATEV

Das Rechnungswesen als Teilgebiet der Betriebswirt-
schaftslehre gliedert sich in mehrere Teilbereiche und
dient in seiner Gesamtheit der Erfassung, Uberwa-
chung und Darstellung der im Unternehmen ablaufen-
den Geld- und Leistungsstréme. Ein wichtiger Bereich
des Rechnungswesens ist die Buchflihrung.

Auf der Grundlage Ihrer kaufmannischen Grund-
kenntnisse beschaftigen Sie sich vertiefend vor allem
mit dem allgemeinen kaufmannischen Rechnen, den
Grundlagen der Finanzbuchhaltung, der Beschaffungs-
und Absatzwirtschaft, dem Anlage- und Umlaufvermo-
gen, der Buchung der Umsatzsteuer und den geltenden
gesetzlichen Vorschriften.

Sie erlernen den sicheren Umgang mit DATEV fir die
Finanzbuchhaltung.

Weiterbildung in der Kosten-
und Leistungsrechnung

Die Kosten- und Leistungsrechnung als Teil des Rech-

nungswesens wird auch als internes Rechnungswesen
bezeichnet und dient letztlich der Ermittlung des Be-

triebsgewinns bzw. -verlustes. Sie dient der Erfassung
und Kontrolle der Wirtschaftlichkeit des Unternehmens
und bildet damit eine wichtige Grundlage fir unterneh-
merische Entscheidungen.

In der Weiterbildung eignen Sie sich die erforderlichen
Kenntnisse im kaufmannischen Rechnen an, beschaf-
tigen sich mit den Grundlagen der Kosten- und Leis-
tungsrechnung, erwerben erganzend Grundkenntnisse
in der Finanzbuchhaltung und zu Themen wie Abschrei-
bungen, Jahresabschluss und Investitionen. Dariiber
hinaus werden Sie befahigt, MS Excel in der Kosten-
und Leistungsrechnung effektiv einzusetzen.
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Weiterbildung im kaufmannischen Rechnen

Kenntnisse im kaufmannischen Rechnen sind in einer
Vielzahl von Berufen erforderlich. Ob beispielsweise

im Verkauf, im Handwerk oder in der Reinigung - das
Beherrschen des Dreisatzes erleichtert Ihnen die Arbeit
genauso wie Sicherheit in der Prozentrechnung.

Je nach Ihren beruflichen Anforderungen befassen Sie
sich in der Weiterbildung z. B. mit dem Dreisatz, der
Prozentrechnung, der Umrechnung von Wahrungen,
der Berechnung von Durchschnittswerten oder Vertei-
lungen oder auch mit Zinsrechnung, Abschreibungs-
rechnung oder Kalkulationen. Ihre Kenntnisse der
jeweiligen Berechnungen wenden Sie beim Einsatz von
MS Excel als Mittel zur Arbeitserleichterung an.

Gepriifte Fachkraft Finanzbuchfiihrung
(Xpert Business)

Finanzbuchhalter haben fundierte Kenntnisse im in-
ternen Rechnungswesen. Daher Gbernehmen sie in
Unternehmen Aufgaben in den Bereichen Buchhaltung
und Rechnungswesen von der Kreditoren- und Debito-
renbuchhaltung bis hin zu vorbereitenden Arbeiten flr
strategische Entscheidungen im Finanzmanagement.
Die Tatigkeit ist in Unternehmen aller Wirtschaftsberei- @ @

che mdglich.
SO

Mit den Xpert-Business-Prifungen weisen Sie Ihre
Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung nach. Die stan-
dardisierten Xpert-Business-Prifungen des Volkshoch-
schulverbandes sind bundesweit anerkannt.

Mit unserer Weiterbildung bereiten wir Sie auf die Pru-
fungen intensiv vor. Sie eignen sich fundierte Kenntnis-
se in der Finanzbuchhaltung an, erlernen den Umgang
mit der Buchhaltungssoftware Lexware, werden fit in
der Kosten- und Leistungsrechnung, befassen sich u. a.
mit Abschreibungen, Jahresabschluss und Investitionen
sowie mit der Beschaffungs- und Absatzwirtschaft.
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Unternehmensorganisation

Fachkraft fiir Lohnbuchhaltung
(mit Lexware und DATEV)

Fachkrafte fir Lohnbuchhaltung erstellen Lohn- und
Gehaltsabrechnungen unter Beachtung der versiche-
rungs- und arbeitsrechtlichen Bestimmungen. Sie sind
auskunftsfahig zu steuerlichen und sozialversiche-
rungsrechtlichen Fragen der Mitarbeiter. Die Tatigkeit
erfordert Kenntnisse und Fertigkeiten im Umgang mit
Buchhaltungssoftware und ist in allen Wirtschaftsberei- ¢ , o
chen méglich. 2% e o0 -
2 (R o - 50 L

Wahrend der Weiterbildung eignen Sie sich Kenntnis- T —
se zur Personalwirtschaft an sowie zu steuerlichen,

arbeitsrechtlichen und sozialversicherungsrechtlichen

Fragen. Sie erlernen die Grundlagen der Lohnbuchhal-

tung, tben sich im Umgang mit Lexware und DATEV

und erwerben bei Bedarf zusatzliche Kenntnisse im
Umgang mit der Ublichen Blirosoftware.

Weiterbildung Lohnbuchhaltung mit Lexware

Durch die Lohnbuchhaltung werden die betrieblichen
Lohn- und Gehaltsabrechnungen erstellt. Auch die Pfle-
ge von Personalstammdaten, die Erfillung der gesetz-
lich vorgeschriebenen Meldeerfordernisse u. a. gehdren
zu den Aufgaben der Lohnbuchhaltung.

In dieser Weiterbildung beschaftigen Sie sich daher
beispielsweise mit den Anforderungen der gesetzlichen
sozialen Sicherungssysteme, mit arbeitsrechtlichen =
Grundlagen, den Grundlagen der Personalwirtschaft,

Entlohnungssystemen und den Grundlagen der Lohn-

buchhaltung.

Sie erlernen den sicheren Umgang mit dem Programm
Lexware fir die Lohnbuchhaltung.

Weiterbildung Lohnbuchhaltung mit DATEV

Durch die Lohnbuchhaltung werden die betrieblichen
Lohn- und Gehaltsabrechnungen erstellt. Auch die Pfle-
ge von Personalstammdaten, die Erfillung der gesetz-
lich vorgeschriebenen Meldeerfordernisse u. a. gehdren
zu den Aufgaben der Lohnbuchhaltung.

In dieser Weiterbildung beschaftigen Sie sich daher
beispielsweise mit den Anforderungen der gesetzlichen
sozialen Sicherungssysteme, mit arbeitsrechtlichen
Grundlagen, den Grundlagen der Personalwirtschaft,
Entlohnungssystemen und den Grundlagen der Lohn-
buchhaltung.

Sie erlernen den sicheren Umgang mit dem Programm
DATEV fur die Lohnbuchhaltung.
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Gepriifte Fachkraft Lohn und Gehalt
(Xpert Business)

Lohnbuchhalter haben fundierte Kenntnisse in der
Lohn- und Gehaltsbuchhaltung. Sie erstellen und ver-
buchen Lohn- und Gehaltsabrechnungen. Fir steuerli-
che und sozialversicherungsrechtliche Fragen sind sie
kompetente Ansprechpartner flir die Mitarbeiter. Die
Tatigkeit ist in Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche
moglich.

Mit den Xpert-Business-Prifungen weisen Sie Ihre
Kenntnisse in der Lohnbuchhaltung nach. Die stan-
dardisierten Xpert-Business-Prifungen des Volkshoch-
schulverbandes sind bundesweit anerkannt.

Mit unserer Weiterbildung bereiten wir Sie auf die Pri-
fungen intensiv vor. Sie eignen sich fundierte Kenntnis-
se in der Lohnbuchhaltung an, erlernen den sicheren
Umgang mit der Buchhaltungssoftware Lexware und
erlangen Kenntnisse zu relevanten steuerlichen, ar-
beits- und sozialversicherungsrechtlichen Fragen sowie
zur Berechnung von Personalkosten und -aufwand.

Personal- und Lohnbuchhalter/-in
(Xpert Business)

Personal- und Lohnbuchhalter haben fundierte Kennt- p@rgonqt

nisse in der Personalwirtschaft sowie in der Lohn- und
Gehaltsbuchhaltung. Sie erstellen und verbuchen Lohn-
und Gehaltsabrechnungen. Fur steuerliche und sozi- - Gehalt ¢ Entgelt
alversicherungsrechtliche Fragen sind sie kompetente [ G@haL’rS@rhéhuhg
Ansprechpartner flr die Mitarbeiter. Die Tatigkeit ist in Vergc ot
Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche maéglich. - Vergutungsanspruche

- Zoitkonten / Arbeitczeiten

Mit den Xpert-Business-Prifungen weisen Sie Ihre
Kenntnisse in der Lohnbuchhaltung nach. Die stan-
dardisierten Xpert-Business-Prifungen des Volkshoch-
schulverbandes sind bundesweit anerkannt.

Mit unserer Weiterbildung bereiten wir Sie auf die Pri-
fungen intensiv vor. Sie eignen sich fundierte Kenntnis-
se in der Lohnbuchhaltung und der Personalwirtschaft
an, erlernen den sicheren Umgang mit der Buchhal-
tungssoftware Lexware und erlangen Kenntnisse zu
relevanten steuerlichen, arbeits- und sozialversiche-
rungsrechtlichen Fragen sowie zur Berechnung von
Personalkosten und -aufwand.
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Unternehmensorganisation

Gepriifte Fachkraft Finanzbuchfiihrung und Lohn
und Gehalt (Xpert Business)

Finanzbuchhalter haben fundierte Kenntnisse im in-
ternen Rechnungswesen. Daher ibernehmen sie in
Unternehmen Aufgaben in den Bereichen Buchhaltung
und Rechnungswesen von der Kreditoren- und Debito-
renbuchhaltung bis hin zu vorbereitenden Arbeiten fur
strategische Entscheidungen im Finanzmanagement.

Lohnbuchhalter haben fundierte Kenntnisse in der
Lohn- und Gehaltsbuchhaltung. Sie erstellen und ver-
buchen Lohn- und Gehaltsabrechnungen. Flr steuerli-
che und sozialversicherungsrechtliche Fragen sind sie
kompetente Ansprechpartner flir die Mitarbeiter. Die
Tatigkeit ist in Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche
maglich.

Sie eignhen sich fundierte Kenntnisse in der Finanz- und
Lohnbuchhaltung an und erlernen den Umgang mit der
Buchhaltungssoftware DATEV.

Sie haben die Mdglichkeit, anstelle mit DATEV die
Finanz- und Lohnbuchhaltung auch mit Lexware durch-
zuflihren oder sogar beide Programme kennenzulernen.
Die Prifung kann mit beiden Programmen gleicherma-
Ben abgelegt werden. Die Dauer des Kurses verandert
sich entsprechend.
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Servicekraft im Rechtsanwaltsbiiro

Als Servicekraft im Rechtsanwaltsbiiro unterstitzen Sie
den Anwalt oder die Anwaltin bei den im Buro anfal-
lenden Tatigkeiten. Sie fiihren allgemeine organisatori-
sche und kaufmannische Arbeiten aus. So nehmen Sie
z. B. Vertretungstermine entgegen und bereiten diese
vor. Zum Aufgabengebiet der Servicekraft im Rechtsan-
waltsbliro gehért auch das Fliihren von Akten sowie das
Zusammenstellen von Unterlagen und Informationen.

In unserem Kurs erhalten Sie Einblicke in samtli-

che Bereiche, die zu einer Kanzleifihrung gehdéren.
Dazu zdhlen unter anderem IT-Anwendungen in einer
Rechtsanwaltskanzlei, Grundlagen im Zivilprozess und
in Gerichts- und Strafverfahren sowie alle kaufmanni-
schen Tatigkeiten im Blrobereich.

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/-r -
Priifungsvorbereitung

Der Beruf des Rechtsanwalts- und Notarfachangestell-
ten ist ein anerkannter Ausbildungsberuf.

Sie sind im Bulro die rechte Hand der Anwalte und
Notare; das Recht ist Ihr standiger Begleiter. Zu Ihren

Aufgaben zahlen neben der Fiihrung von Akten, Re- ‘
gistern und Kalendern auch das Zusammenstellen von

Unterlagen und Informationen sowie das Verfassen von

Schriftstiicken zu Rechtsstreitigkeiten, Mahnungen und
Zwangsvollstreckungen.

ee02

Als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte haben Sie
den Erstkontakt zu den Mandanten. Auch seine weitere
Betreuung liegt zu groBen Teilen in Ihren Handen.

Unser Kurs bereitet Sie intensiv auf Ihre Prifung vor.
Sie erlernen alle relevanten Inhalte von den Grundla-
gen der Gesetzlichkeiten der Rechtslehre Gber Kanz-
leiorganisation, Zivilprozess, Zwangsvollstreckung,
Gerichts- und Strafverfahren bis hin zu Grundlagen der
Finanzbuchhaltung und arbeitsrechtlichen Grundlagen.
AuBerdem machen Sie sich vertraut mit den IT-Anwen-
dungen in der Rechtsanwalts- und Notarverwaltung.
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Kaufmannische Dienstleistungen

Kaufm.-techn. Gebaudeverwalter/-in

Gebaudeverwalter erfassen, organisieren und kontrol-
lieren alle kaufmannischen, technischen und infrastruk-
turellen Angelegenheiten im Zusammenhang mit dem
Unterhalt von Gebauden und Grundsticken. Geman
Weisungen der Eigentiimer betreuen sie Immobilien
vom Neubau Uber die Nutzung, z. B. Verpachtung oder
Vermietung, bis hin zum Verkauf. Nach vorgegebenen
Zielen planen und organisieren sie die optimale Be-
wirtschaftung von geschaftlich oder privat genutzten
Hausern und Wohnungen, verwalten Instandhaltungs-
rtcklagen, erstellen die jahrlichen Abrechnungen und
erarbeiten Wirtschaftsplane. Je nach Art des verwalte-
ten Objektes berufen sie Eigentimerversammlungen
ein, beraten und betreuen Eigentimer bei der Auswahl
von Mietern, schlieBen Mietvertrage ab oder organi-
sieren die Ubergabe von Objekten. Bei Mieterwechseln
Uberprifen sie die Mietraume und achten auf die Ein-
haltung mietvertraglich vereinbarter Renovierungs- und
Instandhaltungspflichten.

Sie sorgen dafur, dass Objekte ordnungsgemaB gerei-
nigt, regelmaBig Uberprift, haustechnische Anlagen
gewartet und instand gehalten werden. Sie geben
Sanierungen und Renovierungen in Auftrag und tber-
wachen deren korrekte Ausfiihrung.

Wahrend der Weiterbildung erwerben Sie spezifisches
Fachwissen der Gebaudeverwaltung. Dariiber hinaus
erarbeiten Sie sich den selbststandigen Umgang mit
gangiger Software der Haus- und Immobilienverwal-
tung und versetzen sich somit in die Lage eines fach-
kompetenten Berufseinstiegs.
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Waren- und Verkaufskunde mit Kassenpass

Der Kassenpass in Kombination mit Waren- und Ver-
kaufskunde erweitert Ihr Einsatzspektrum von der rei-
nen Kassentatigkeit hin zur Verkaufstatigkeit. Je nach
Betrieb oder Abteilung haben Sie beispielsweise mit
Bekleidung, Nahrungsmitteln, Unterhaltungselektronik
oder Baumarktartikeln zu tun. Sie nehmen Warenliefe-
rungen an, sortieren Waren, rdumen sie in Regale ein
und zeichnen Preise aus. RegelmaBig fiihren Sie Quali-
tatskontrollen durch, prifen den Lagerbestand und be-
stellen Waren nach. Eine ihrer Hauptaufgaben besteht
in Verkaufs- und Beratungsgesprachen mit Kunden.

Beim Kassieren priifen Verkaufer die Echtheit der Geld-
scheine, achten auf die richtige Ausgabe des Wechsel-
geldes oder wickeln Zahlungen bargeldlos mit Kredit-
oder Geldkarten ab. Dariiber hinaus wirken sie bei der
Planung und Umsetzung von werbe- und verkaufsfor-
dernden MaBnahmen mit, bearbeiten Reklamationen
und den Warentausch und erstellen Tagesabrechnun-
gen.

Die Waren- und Verkaufskunde mit Kassenpass flihrt
Sie Uber einen praxisnahen Bildungsweg zum Erwerb
des Kassenpasses und der alternativen Einsatzmdglich-
keit im Einzelhandel als Kassierer oder Verkaufer ohne
die Erfordernis eines IHK-Abschlusses.

Servicekraft im Lebensmitteleinzelhandel
mit Kassenpass

Servicekrafte im Lebensmitteleinzelhandel bereiten
Nahrungsmittel wie Fleisch, Kase, Backwaren oder
Obst und Gemotse fiir den Verkauf vor, zeichnen Artikel
aus und prasentieren diese im Verkaufsraum, indem
sie Lebensmittel z. B. dekorieren, portionieren und
garnieren. Sie beraten die Kunden, wiegen Lebensmit-
tel ab und verpacken und verkaufen sie den Kunden.
Im Lager holen sie Nachschub, wenn die Regale wie-
der aufgefillt werden missen. Sie erstellen auBerdem
Rechnungen und kassieren den Verkaufspreis.

Die Servicekrafte sind an der Durchfiihrung von Werbe-
aktionen oder verkaufsférdernden MaBnahmen betei-
ligt, z. B. an Sonderaktionen. Je nach Aufgabengebiet
bereiten sie auch Lebensmittel, wie z. B. Backwaren
oder Snacks, fur die Kunden zu. Am Ende eines Ge-
schaftstages rechnen sie die Einnahmen ab. Darliber
hinaus reinigen sie Verkaufsraume und -gerate und
kontrollieren die Lagerhaltung.

Mit dem erweiterten Wissen zur Lebensmittelkunde
vertiefen und spezialisieren die Servicekrdfte im Le-
bensmitteleinzelhandel ihre vorhandenen kaufmanni-
schen Grundkenntnisse.
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Kaufmannische Dienstleistungen

Servicekraft im Textilwareneinzelhandel
mit Kassenpass

Servicekrafte im Textilwareneinzelhandel informieren in
Verkaufs- und Beratungsgesprachen lber die Produkte
der Verkaufspalette von Bekleidungsgeschaften und
Textilwarenabteilungen. Sie prasentieren, wie diese >
beschaffen sind und wie man sie tragt bzw. verwendet. =
Sie geben Auskunft Uber aktuelle Kollektionen, modi- =
sche Farben, Trends und Formen, weisen auf Materi-
al, Qualitat, Funktion und Nutzen sowie Marken- und
Preisunterschiede hin, geben Hinweise zur Pflege der
Artikel und helfen so, geeignete Produkte zu finden.

Sie stellen die gewlinschten Waren zusammen, verpa-
cken sie so, dass der Kunde sie gut transportieren kann
und kassieren den zu zahlenden Betrag. Ggf. bearbei-
ten sie auch Reklamationen und Umtauschaktionen.
Daneben Uberwachen sie die Lagerhaltung, bringen
Artikel aus dem Lager in den Verkaufsraum, zeichnen
diese aus und prasentieren sie auf Kleidungsstandern,
in Regalen oder an Schaufensterpuppen.

Servicekrafte im Textilwareneinzelhandel kiimmern sich
zudem um die Neubestellung und um die Abrechnung
der tagesaktuellen Einnahmen.

Mit dem Sonderwissen zur Textilwarenkunde vertiefen
und spezialisieren die Servicekrafte im Textilwarenein-
zelhandel ihre vorhandenen kaufmannischen Grund-
kenntnisse.
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Verkauf freiverkauflicher Arzneimittel

Freiverkaufliche Arzneimittel dienen der Selbstbehand-
lung bei einfachen Befindlichkeitsstéorungen, kénnen
Krankheiten verhiten, heilen oder erkennen sowie
deren Symptome lindern. Bekannte Beispiele flir soge-
nannte Fertigarzneimittel sind Baldrianwurzel, Brenn-
nesselkraut, Hagebuttenfrichte oder Kamillenbliten.
Arzneimittel dirfen im Einzelhandel normalerweise nur
in Apotheken in Verkehr gebracht werden. Mit dem
Nachweis der Sachkenntnis sind sie zudem in Drogeri-
en, Reformhausern, Erotik-Shops, Zoohandlungen und
im Lebensmitteleinzelhandel erhaltlich.

Die Sachkenntnis wird durch ein bundesweit einheit-
liches Prifungsverfahren vor der Industrie- und Han-
delskammer nachgewiesen. Die naheren Einzelheiten
regelt die Verordnung tUber den Nachweis der Sach-
kenntnis im Einzelhandel mit freiverkauflichen Arznei-
mitteln.

Mit Hilfe einschlagiger Literatur, bewahrter Lernmate-
rialien und einer Probenzusammenstellung aus priffa-
higen Arzneimitteln kdnnen Sie sich mithilfe fachkun-
diger Trainer auf die Sachkenntnisprifung vorbereiten.
Sie werden so in die Lage versetzt, Teedrogen zu iden-
tifizieren, Inhaltsstoffe und Anwendungsgebiete zu be-
nennen, den Umgang mit Arzneimitteln zu beschreiben
und Auskinfte tUber das Arzneimittelrecht zu geben.
Die Qualifizierung zum Verkauf freiverkauflicher Arznei-
mittel wird far gewohnlich im Zusammenhang mit dem
Erwerb des Kassenpasses absolviert, kann aber auch
eigenstandig gebucht werden.
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Kaufmannische Dienstleistungen

Kassentraining mit Kassenpass

Kassierer finden Beschaftigung in unterschiedlichen
Unternehmen des GroB- und Einzelhandels, z. B. in Su-
permarkten, Warenhausern, Baumarkten oder Fachge-
schaften. Im Wesentlichen bearbeiten sie den Kassier-
vorgang. Meist arbeiten sie mit Scannerkassen, sodass
sie die Verkaufspreise nicht manuell eingeben muissen.
Wenn Kunden ihre Waren bezahlen, priifen Kassierer
im Handel die Echtheit der Geldscheine und achten
darauf, das richtige Wechselgeld herauszugeben oder
wickeln Zahlungen bargeldlos ab.

Wenn weniger Betrieb ist, unterstiitzen Kassierer im
Lager und im Wareneingang und flllen Regale auf.
Zudem bearbeiten sie Reklamationen und tauschen
Waren um. Bei Bedarf helfen sie den Kunden beim Ver-
packen der gekauften Waren. Am Ende ihres Arbeits-
tages erstellen sie ggf. die Abrechnung, indem sie den
Kassenbestand mit den Einnahmen verrechnen.

In unseren funktional eingerichteten Verkaufsraumen
lernen Sie verschiedene Kassensysteme, Warenwirt-

schafts- und Zahlungssysteme kennen. AbschlieBend
werden Sie Ihre Kenntnisse und Fertigkeiten in einer
internen Abschlusspriifung unter Beweis stellen.

Servicekraft Bar - Barkeeper/Barmaid

Servicekrafte flir die Bar finden Beschaftigung in der
Gastronomie, Hotellerie und Freizeitwirtschaft, z. B.

in Hotelbars, Restaurants, Diskotheken, Spielbanken
oder Lokalen sowie bei Veranstaltungen mit Barbe-
trieb. Barkeeper und Barmaids mixen alkoholische und
alkoholfreie Cocktails nach internationalen fachlichen
Richtlinien und Rezepturen sowie nach eigenen Ideen.
Dabei gehen sie auf individuelle Wiinsche der Gaste

flr die Zubereitung und den Ausschank von Getrénken
bereitstehen. Weiterhin bereiten sie HeiBgetranke zu,
setzen Bowlen an, dekorieren Getranke, stellen Snacks
bereit und servieren ggf. kleine Imbisse. Zudem erle-
digen sie verwaltende Aufgaben, fiihren beispielsweise
Kassenabrechnungen und Warenbestandsaufnahmen
durch und Uberwachen die Einhaltung der Hygienevor-
schriften.

Die fachtheoretischen Qualifikationsschwerpunkte wer-
den tragerintern vermittelt und gepruft. Das praktische
Training konzentriert sich auf Rezepturen einschlieBlich
der Garnituren, Mixtechniken und Glaserverwendung,
auf die Arbeitsplatzvor- und -nachbereitung sowie auf
die Gasteberatung und den Verkauf und kann in einem
begleitenden Praktikum gelibt werden.
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Fachkraft Hotelempfang

Fachkrdfte flir den Hotelempfang flihren an der Ho-
telrezeption den Telefondienst durch und nehmen
Zimmerreservierungen sowie Stornierungen entgegen
bzw. leiten sie weiter. Sie empfangen eintreffende und
verabschieden abreisende Hotelgaste und nehmen das
Ein- und Auschecken mit praxisublicher Buchungs-
software vor. Dariber hinaus betreuen sie die Gaste
wahrend des Hotelaufenthaltes, erteilen Auskiinfte und ’ »
vermitteln Dienstleistungen. Beispielsweise besorgen
sie auf Anfrage Mietfahrzeuge, Fahrrader oder Eintritts-
karten. Ebenso nehmen sie Beschwerden und Rekla- _
mationen der Gaste entgegen und suchen nach Lésun-

gen, um die Kundenzufriedenheit wieder herzustellen.

Ferner kassieren Fachkrafte am Hotelempfang das Geld

fur die Hotelrechnung, rechnen die Tageseinnahmen

ab und betreuen und pflegen die Gastekartei bzw.

Kundendatenbank. Daneben erledigen sie die Korres-

pondenz rund um das Thema Zimmerreservierung und

Ubernehmen ggf. die Blroorganisation und die Materi-

alverwaltung.

Zu trainierende Kernkompetenzen, die Sie in diesem
Beruf grundsatzlich einsetzen werden, sind u. a. Gaste-
betreuung und -beratung, Telefondienst, Kassieren und
Abrechnen sowie allgemeine Blro- und Verwaltungsar-
beiten. Zusatzlich kdnnen Sie Ihr Englisch verbessern.

Servicekraft im Reisebiiro

Servicekrafte im Reisebiro arbeiten im Inlands- oder
Outbound-Tourismus und bieten Kreuzfahrten, Studi-
en- oder Pauschalreisen groBer Reiseveranstalter an.
Daneben nutzen sie spezielle Anbieter fur die Organisa-
tion von Geschdftsreisen, von Abenteuer- oder Stddter-
eisen.

Als Mitarbeiter solcher Reiseagenturen vermitteln
Servicekrafte im Reisebiro nach den Wiinschen und
Bedirfnissen der Kunden die unterschiedlichsten tou-
ristischen Dienstleistungen wie Pauschalreisen, Reser-
vierungen von Hotelzimmern, Flugtickets, Mietwagen
oder Musicalkarten bis hin zu Wellness- oder Wochen-
endreisen. Dabei vergleichen sie verschiedene Anbieter
und informieren die Reisenden auch uber Einreisebe-
dingungen, kulturelle Besonderheiten, Sehenswiurdig-
keiten oder klimatische Bedingungen des jeweiligen
Reisezieles. Sie versorgen die Kunden mit Prospekten
und erstellen Angebote. SchlieBlich buchen sie die
Reise mit Hilfe spezieller Reservierungssysteme und
Software.

Neben der Kundenbetreuung erledigen Servicekraf-
te im Reisebiro auch kaufmannische Aufgaben wie
das Schreiben von Rechnungen, das Uberwachen von
Zahlungseingédngen und das Uberpriifen eingehender
Buchungsbelege.
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Kaufmannische Dienstleistungen

Fachkraft fiir Tourismusmanagement und Reise-
fiihrung

Fachkrafte fUr Tourismusmanagement und Reisefiih-
rung sind einerseits in die Planung und Organisati-

on von Reisen eingebunden, andererseits wirken sie
unmittelbar in der Reisedurchfiihrung mit. Sie kaufen
Reisedienstleistungen ein, bestellen oder mieten Ho-
telbetten, Ferienhduser, Apartments oder Omnibusse
und chartern Flugzeuge, Sonderzlige oder Schiffe. Sie
errechnen Kosten und kalkulieren Preise flir Pauschal-
angebote. Die zusammengestellten Informationen stel-
len sie in Prospekten und Werbebroschtliren dar. Ebenso
arbeiten sie Einzelangebote aus, die auf die speziellen
Wiinsche der Kunden zugeschnitten sind.

In der Offentlichkeitsarbeit fiihren sie Informations-
veranstaltungen durch und werben auf Touristik- und
Freizeitmessen. Auch der Bereich der Geschéaftsreisen
gehort zu ihrem Portfolio.

Reiseflihrer betreuen Gruppen wahrend ihrer Reise. Sie
erledigen organisatorische Aufgaben wie die Zimmer-
verteilung im Hotel, Geldwechsel oder die Beschaffung
von Transportmitteln. Zudem organisieren sie Ausfllige
und fungieren als erster Ansprechpartner der Reisen-
den auch bei Beschwerden. Am Zielort ilbernehmen sie
oder gebuchte Animateure Stadtfiihrungen und infor-
mieren die Reisenden Uber die Geschichte, Traditionen
und Besonderheiten der Destination.
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MS Office im Biiro - Grundlagen

Im Office-Grundlagenkurs machen Sie sich mit den
wichtigsten grundlegenden Anwendungen von MS Of-
fice vertraut, die eine effektive und kompetente Bliro-
arbeit ermdéglichen.

Sie erwerben solides, anwendungsbereites Wissen in
Computertechnik, Textverarbeitung, Tabellenkalkulati-
on, Prasentation und im Mailverkehr.

Sie Uben die komplexe, programmubergreifende Nut-
zung der verschiedenen Anwendungen und erfahren,
wie Sie Ihre Daten vor Viren schitzen kénnen und
sicher im Internet arbeiten.

MS Office im Biiro - Aufbaukurs

Im Office-Aufbaukurs machen Sie sich mit komplexen
Anwendungen von MS Office vertraut, die eine an-
spruchsvolle, kompetente Bilroarbeit ermdglichen.

Sie erwerben anwendungsbereites Wissen in Textver-
arbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentationen und in
Outlook sowie in Schreib- und Gestaltungsregeln nach
DIN. Sie festigen Ihre fortgeschrittenen Kenntnisse
anhand komplexer und praxisbezogener Aufgaben.

Solide Kenntnisse flr die effektive Bildbearbeitung mit
GIMP und zum Thema IT-Sicherheit runden den Kurs
ab. Sie haben auBerdem die Mdéglichkeit, zusatzlich den
ICDL zu erwerben.

MS Office Word - Aufbaukurs

Im Word-Aufbaukurs erwerben Sie fortgeschrittene,
anwendungsbereite Kenntnisse in Word.

Sie erlernen den sicheren Umgang mit Format- und
Dokumentvorlagen, erstellen Gliederungen sowie
Inhalts- und Stichwortverzeichnisse in groBen Doku-
menten. Mit professionellen Gestaltungsmadglichkeiten
wie Designs, Grafiken, Diagrammen und Excel-Tabel-
len lernen Sie, Informationen in Word anschaulich zu
visualisieren. AuBerdem gehdren praktische Tipps zur
gemeinsamen Nutzung von Dokumenten im Team, zur
Arbeit mit Feldern und mit AutoTexten sowie die indivi-
duelle Anpassung von Word zum Inhalt des Kurses.

1

ba03

Sie festigen Ihre fortgeschrittenen Kenntnisse anhand
komplexer und praxisbezogener Aufgaben.
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Informatik

MS Office Excel - Grundlagen

Im Excel-Grundlagenkurs erwerben Sie anwendungs-
bereite grundlegende Kenntnisse in Excel.

Sie erlernen die Grundlagen der Tabellenbearbeitung,
den Umgang mit Formeln und Funktionen sowie die
Mdéglichkeiten der Zellformatierung.

AR RRRR R

A

Die professionelle Darstellung von Daten Uliben Sie
anhand von Diagrammen und unter Nutzung speziel-
ler Gestaltungsmaoglichkeiten wie Formatvorlagen. Sie
Uben das Sortieren und Filtern von Daten, die effektive
Bearbeitung groBer Tabellen und das Drucken mit indi-
viduellen Einstellungen.

MS Office Excel - Aufbaukurs

. . . 4 & .
In diesem Aufbaukurs erwerben Sie fortgeschrittene, , ~ N {”‘
anwendungsbereite Kenntnisse in Excel. Sie erlernen s N N \i\‘ i
den sicheren Umgang mit Namen, Gliederungen und e

filtern und Excel-Datenbanken.

Mit Pivot-Tabellen, Trendanalysen und Szenarien ler-
nen Sie Daten professionell zu analysieren. AuBerdem
gehoren praktische Tipps zur Visualisierung von Infor-
mationen anhand spezieller Diagrammbearbeitung und
unter Nutzung von Illustrationen zum Inhalt des Kur-
ses.

ba05

Zusatzlich beschaftigen Sie sich mit dem Datenaus-
tausch, mit Abfragen in Tabellen, der Nutzung von
Arbeitsmappen fir die Arbeit im Team und mit indivi-
dualisierten Grundeinstellungen.

Sie festigen Ihre fortgeschrittenen Kenntnisse anhand
komplexer und praxisbezogener Aufgaben.
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ICDL Workforce Base

Dieser Kurs ist genau richtig fiir Sie, wenn Sie nach-
weisbare Computerkenntnisse anhand eines internatio-
nal anerkannten Zertifikats vorweisen miussen.

softhre

befas
Der ICDL Workforce Base besteht aus den vier Pflicht- VErgenzs !ﬁt.';%pm'ffheh”ﬁﬁgk‘“‘b‘“‘"""be”
modulen Computer & Online Essentials, Textverarbei-

tung, Tabellenkalkulation und Prasentationen.

Haben Sie die vier Prifungen erfolgreich absolviert,
kdénnen Sie spater bei Bedarf mit weiteren drei Modu-
len zum ICDL Workforce aufstocken.

ba09

Wir bereiten Sie anhand zahlreicher Praxisiibungen
grindlich auf die Prifungen vor. Sie arbeiten bei uns
mit Windows 10 und Office 2016.

ICDL Workforce

Dieser Kurs ist genau das Richtige flr Sie, wenn Sie
nachweisbare Computerkenntnisse anhand eines inter- g
national anerkannten Zertifikats vorweisen mussen.

Der ICDL bescheinigt Ihnen sichere Kenntnisse in den
Grundlagen der Informationstechnologie und zu MS
Office mit seinen verschiedenen Anwendungen.

Fur den ICDL Workforce werden Sie in sieben Modulen
gepriuft. Diese setzen sich zusammen aus den vier Ba-
se-Modulen Computer & Online Essentials, Textverar-
beitung, Tabellenkalkulation und Prasentationen sowie
den drei weiteren Modulen Digitale Zusammenarbeit
Grundlagen, IT-Sicherheit und Datenschutz.

Mit praktischen Ubungen und Beispielen bereiten wir
Sie grundlich auf die Prifungen vor.

Sie arbeiten bei uns mit Windows 10 und Office 2016.
Aufgrund unserer Kontakte zu regionalen Unterneh-
men wissen wir, dass diese fast ausschlieBlich mit den
genannten oder sogar mit alteren Programmversionen
arbeiten. Und wenn Sie tatsachlich eine neuere Soft-
warevariante an Ihrem Arbeitsplatz vorfinden? Wenn
Sie die altere Version sicher beherrschen, wird Ihnen
ein Umstieg auf die neue nicht schwerfallen.
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Informatik

ICDL Professional

Mit dem ICDL Professional weisen Sie nach, dass Sie
die Office-Programme Word, Excel, PowerPoint und
Access in ihrer gesamten Funktionalitat sicher beherr-
schen. Die fundierten Grundkenntnisse des ICDL wer-
den hierbei auf professioneller Anwenderebene vertieft. E2==

Sie kdnnen flr jedes bestandene Modul ein einzelnes
Zertifikat erhalten.

Mit praktischen Ubungen und Beispielen bereiten wir
Sie grindlich auf die Prifungen vor.

Sie arbeiten bei uns mit Windows 10 und Office 2016.
Aufgrund unserer Kontakte zu regionalen Unterneh-
men wissen wir, dass diese fast ausschlieBlich mit den
genannten oder sogar mit dlteren Programmversionen
arbeiten. Und wenn Sie tatsachlich eine neuere Soft-
warevariante an Threm Arbeitsplatz vorfinden? Wenn
Sie die altere Version sicher beherrschen, wird Ihnen
ein Umstieg auf die neue nicht schwerfallen.

ICDL Profile

Dieser Kurs ist genau das Richtige flir Sie, wenn Sie
nachweisbare Computerkenntnisse anhand eines inter-
national anerkannten Zertifikates vorweisen muissen.

Der ICDL bescheinigt Ihnen sichere Kenntnisse in den
Grundlagen der Informationstechnologie und zu MS
Office mit seinen verschiedenen Anwendungen.

Flr den ICDL Profile werden Sie in mindestens vier frei
wahlbaren Modulen gepriift.

Wir beraten Sie gern, welche Module fiir Sie am besten
passen. Mit praktischen Ubungen und Beispielen berei-
ten wir Sie grundlich auf die Priifungen vor. Sie arbei-
ten bei uns mit Windows 10 und Office 2016.
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Servicekraft fiir Seniorenbetreuung (inkl. Betreu-
ungsassistent nach §8§ 43b und 53c SGB XI)

Dieser Kurs vermittelt anwendungsbereite Kenntnisse
und Fertigkeiten, um als Alltagsbegleiter bei der Be-
treuung pflegebediirftiger Menschen tatig werden zu
kdénnen. Unter dem Aspekt einer aktivierenden Lebens-
hilfe beraten Sie Senioren in Alltagsdingen, unterstuit-
zen bei der Vermittlung von Fachkraften, bauen Kom-
munikationsbeziehungen auf, begleiten Senioren im
Rahmen des alltaglichen Lebens und bei der Freizeit-
gestaltung und betreuen bei groBerer HilfebedUirftigkeit
auch bei einfachen Tatigkeiten und Wegen. Durch Ihre
zusatzliche Betreuung und Aktivierung erméglichen Sie
den Pflegebediirftigen mehr Austausch mit anderen
Menschen und mehr Teilhabe am Leben in der Gemein-
schaft.

Mit Ihrer wertschatzenden Arbeit kénnen Sie das Wohl-
befinden und den physischen Zustand der betreuten
Personen deutlich positiv beeinflussen.

Pflegerische Aufgaben gehdren nicht zum Tatigkeitsbe-
reich einer Betreuungskraft.

Die Qualifizierung beinhaltet theoretische und prakti-
sche Abschnitte. In der Theorie gehéren neben fach-
spezifischen Themen der Betreuungstatigkeit auch
Grundkenntnisse der Textverarbeitung und der positi-
ven Kommunikation sowie zum Arbeitsschutz zu Ihrem
Bildungsprogramm.
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Gesundheit, Soziales, Lehre und Erziehung

Fachkraft fiir Pflege und Betreuung (inkl. Pflege-
basiskurs und Betreuungsassistent nach §§ 43b
und 53c SGB XI)

Dieser Kurs verbindet die Kenntnisse und Fertigkeiten
des Betreuungsassistenten bzw. Alltagsbegleiters mit
fundiertem Pflegebasiswissen, was auf dem pflegeori-
entierten Arbeitsmarkt haufig zusammen nachgefragt
wird.

Unter dem Aspekt einer aktivierenden Lebenshilfe be-
gleiten Sie Senioren und pflegebedlrftige Menschen im
Rahmen des alltaglichen Lebens und bei der Freizeitge-
staltung. Durch Ihre zusatzliche Betreuung und Akti-
vierung ermdéglichen Sie den Pflegebedurftigen mehr
Austausch mit anderen Menschen und mehr Teilhabe
am Leben in der Gemeinschaft. Mit Ihrer wertschat-
zenden Arbeit kdnnen Sie das Wohlbefinden und den
physischen Zustand der betreuten Personen deutlich
positiv beeinflussen.

Im Rahmen des Pflegebasiskurses erhalten Sie einen
Uberblick Giber die wichtigsten Tatigkeiten der Pfle-

ge im privaten, ambulanten und stationdren Bereich.
Sie eignen sich theoretische Kenntnisse an, trainieren
grundlegende Handgriffe und lernen, in Notfallsituatio-
nen angemessen zu reagieren.

Fachpraktische Fahigkeiten gehéren zu beiden The-

menbereichen des Kurses und werden in eingebetteten
praktischen Abschnitten vermittelt.
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Pflegehilfskraft mit hauswirtschaftlicher Zusatz-
qualifizierung

Das Tatigkeitsfeld einer Pflegehilfskraft mit hauswirt-
schaftlicher Zusatzqualifizierung ist sehr vielseitig und
lasst sich kaum in ein festes Schema pressen.

Die pflegerische Tatigkeit passt sich an den jeweiligen
Gesundheitszustand und die Bedurfnisse des Pflege-
bedirftigen an mit dem Ziel, eine selbststandige Le-
bensgestaltung weitestgehend zu erhalten. Die Pflege
umfasst dabei sowohl das koérperliche Wohlbefinden als
auch die Hilfe im Haushalt ganz allgemein. Sie geben
Hilfestellung bei einfachen Alltagsverrichtungen und
unterstitzen bei Vorratshaltung, Einkauf und Speisen-
zubereitung.

Samtliche theoretischen Kenntnisse erarbeiten Sie
sich anhand praxisnaher Lehrmaterialien und mithilfe
von Workshops und Konsultationen bei Fachtrainern.
Fachpraktische Fahigkeiten gehéren zur Pflegehilfe
und werden in eingebetteten praktischen Abschnitten
vermittelt.

Sie schlieBen Ihre Weiterbildung mit einer tragerinter-
nen Prifung zum Pflegebasiskurs ab und sind somit
fachlich gut gertstet flir Ihren Einstieg auf dem Ar-
beitsmarkt der personenbezogenen Dienstleistungen.
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Gesundheit, Soziales, Lehre und Erziehung

Erndhrungs- und Gesundheitsberater/-in

Ernahrungs- und Gesundheitsberater beraten Men-
schen, die mehr Uber ihr Essen, die Inhaltsstoffe und
deren Auswirkungen auf Kérper und Wohlbefinden
erfahren wollen. Sie helfen Menschen, die ihre Erndh-
rungsgewohnheiten umstellen wollen oder missen,
und geben Ratschldge zur Gesunderhaltung.

Ihre Arbeit konzentriert sich dabei auf die Unterstit-
zung gesunder Menschen, die ernahrungsbedingten
Krankheiten vorbeugen wollen oder die sich in beson-
deren Lebenssituationen befinden, z. B. Schwangere.
Ernahrungsberater geben ihr Wissen in Vortragen, Kur-
sen oder Workshops weiter, arbeiten mit Einzelperso-
nen oder mit Gruppen. Sie geben Erndhrungshinweise
und stellen Essensplane auf, wobei sie die individuellen
Besonderheiten der Ratsuchenden berlicksichtigen wie
Gesundheitszustand, Nahrstoffverwertung, Essgewohn-
heiten, Bewegung, psycho-soziales Umfeld.

Ernahrungsberater ist kein staatlich anerkannter Aus-
bildungsberuf. Die Ausbildung ist bundesweit nicht
einheitlich geregelt. Wir orientieren uns in Inhalt und
Aufbau unseres Kurses an den Richtlinien der Deut-
schen Gesellschaft fir Ernahrung.

Anforderungen an den Beruf sind im Besonderen Inter-
esse an biologischen und medizinischen Themen sowie
Einfihlungsvermdgen und gute Kommunikationsfahig-
keit, um Beratungsgesprache oder Kurse erfolgreich
fihren zu kénnen.

Sie erwerben solides Wissen tUber Nahrung und N&hr-
stoffe, physiologische Ablaufe im Kérper, Ernahrungs-
formen und erhalten methodisch-psychologische Anlei-
tung fir eine erfolgreiche Beratertatigkeit.
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Pflegebasiskurs
In diesem Kurs erhalten Sie einen umfassenden Uber-

vaten, ambulanten und stationaren Bereich. Sie eignen
sich theoretische Kenntnisse an, trainieren grundlegen-
de Handgriffe und lernen, in Notfallsituationen ange-
messen zu reagieren.

Fachpraktische Fahigkeiten gehéren zur Pflegehilfe
und werden in eingebetteten praktischen Abschnitten
vermittelt.

Fachkraft in der Hauswirtschaft

Hauswirtschafter versorgen und betreuen Bewohner,
Kunden und Gaste in GroB- und Privathaushalten. Sie
bereiten Mahlzeiten zu und servieren diese, kaufen ein,
reinigen Textilien und halten Rdume sauber. Dabei be-
rticksichtigen sie die Winsche der ihnen anvertrauten
Personen und bringen eigene Ideen ein, z. B. bei der
Speisenzubereitung oder der Raumgestaltung.

Fachkrafte in der Hauswirtschaft betreuen Kinder und
unterstlitzungsbedirftige Menschen jeden Alters und
geben ihnen Hilfestellungen bei einfachen Alltagsver-
richtungen und bei der Alltagsstrukturierung.

Die theoretischen Kursinhalte eignen Sie sich anhand
praxisnaher Materialien an. Fachpraktische Fahigkei-
ten werden in eingebetteten praktischen Abschnitten
vermittelt und kénnen in einem optionalen Praktikum
vertieft werden.

Unser Kurs schlieBt mit einer tragerinternen Prifung
und einem Zertifikat ab.

Fachkraft fiir Kinderbetreuung

Kinderbetreuer sind in der Kinderbetreuung ausgebil-
dete Hilfskrafte, die Erzieher in verschiedenen Arbeits-
feldern unterstiitzen und diese entlasten.

In unserem Kurs erhalten Sie einen Einblick in das Be-
rufsfeld eines Erziehers, in die rechtlichen Grundlagen,
Werte und Normen. In der Weiterbildung werden Sie
befahigt, die Bedlrfnisse von Kindern wahrzunehmen
und kindgerechte Beziehungen aufzubauen.

Durch Vermittlung von Grundwissen in den Themenge-
bieten Entwicklungspsychologie, Entwicklungsphasen,
Férderung von und Umgang mit verhaltensauffalligen
Kindern besitzen Sie eine gute Basis, um den Erziehern
bei deren alltaglichen Aufgaben unterstiitzend zur Seite
zu stehen.
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Gesundheit, Soziales, Lehre und Erziehung

Ausbildereignung nach AEVO (AdA-Schein)

Ausbilder fir anerkannte Ausbildungsberufe haben
vielfaltige Aufgaben. Der Schwerpunkt ihrer Tatigkeit
ist es, die Inhalte von Ausbildungsrahmenplanen in die
Praxis umzusetzen und die Einhaltung des betrieblichen
Ausbildungsplans zu Gberwachen.

Auch die Kontrolle der Ausbildungsnachweise sowie

die Unterweisung der Auszubildenden in Theorie und
Praxis des jeweiligen Ausbildungsberufes gehtren zu
den Pflichten von Ausbildern. Daflir missen sie in der
Methodik des Unterrichtens fit sein, um die Inhalte ent-
sprechend aufbereiten und vermitteln zu kénnen.

Die bestandene Ausbildereignungsprifung wird auch
in vielen Einrichtungen der Erwachsenenbildung vor-
ausgesetzt, um eine Tatigkeit als Trainer bzw. Dozent
ausiben zu kdnnen, wenn der Bewerber keinen pada-
gogischen Berufsabschluss hat.

In der Weiterbildung eignen Sie sich padagogische,
rechtliche, organisatorische, psychologische und me-
thodische Kenntnisse und Fertigkeiten an, trainieren
Mdoglichkeiten der Prasentation von Lehrstoff und Gben
die Durchflihrung von Lehrunterweisungen.

Systemischer Business Coach -— .‘

Mit Hilfe unserer Weiterbildung entwickeln Sie fundierte r
Kompetenzen fir die Praxis. Nach der Qualifizierung
kann der systemische Ansatz beruflich sowohl in der
Beratung bzw. im Coaching als auch in der Verhaltens-
therapie eingesetzt werden.

Sie lernen die praktische Anwendung von Coa-
ching-Werkzeugen, mit deren Hilfe private und be-
rufliche Ziele erreicht und Werte entwickelt werden
kdénnen. Sie lernen, einen Blick flir das Ganze, das
»System", zu bekommen, den Instinkt zu entwickeln
flir das, um was es wirklich geht, und tben, komplexe
Strukturen abzubilden und zu verandern.

Nach dem erfolgreichen Abschluss der Weiterbildung
sind Sie in der Lage, unabhangig vom Thema selbst-
standig qualifizierte und nachhaltige Coachings und
Beratungen durchzufihren.
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Berater fiir berufliches Gesundheitsmanagement

Sie erhalten einen umfassenden und praxisnahen Ein-
blick in die organisatorische Gestaltung des Betriebli-
chen Gesundheitsmanagements.

Die Bedeutung von Gesundheit und die entsprechende
Nachfrage nach Gesundheitsleistungen in Betrieben
steht immer mehr im Fokus. In dieser Weiterbildung
erlernen Sie anhand von jeder Menge Theorie und viel-
faltigen Praxisbeispielen die Entwicklung von ganzheit-
lichen Gesundheitsmanagement-Konzepten kennen.
Es wird Ihnen aufgezeigt, welche Schritte Sie bei der
Analyse, Planung und Durchfiihrung sowie Evaluation
beachten miussen. Sie erlernen solides Grundlagenwis-
sen in den Bereichen der psychischen und physischen
Gesundheit sowie alles Uber psychische Belastungen
am Arbeitsplatz.

Das theoretische Fachwissen wird dabei durch zahlrei-
che Fallbeispiele, Checklisten und Ubungen erganzt.

Nach dem erfolgreichen Abschluss der Weiterbildung
sind Sie in der Lage, unabhangig vom Thema selbst-
standig qualifizierte und nachhaltige Coachings und
Beratungen durchzufiihren.
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Fachkraft fiir Lagerwirtschaft und Logistik

Fachkrafte fur Lagerwirtschaft und Logistik nehmen
Waren aller Art an und prifen anhand der Begleltpaple-
re deren Menge und Beschaffenhelt Sie organ|5|eren

sachgerecht an vorher berelts eingeplanten Platzen.

Dabei achten sie darauf, dass die Waren unter optima-
len Bedingungen gelagert werden und regulieren z. B. <~
Temperatur und Luftfeuchtigkeit. i

Im Warenausgang planen sie Auslieferungstouren und
ermitteln die glnstigste Versandart. Sie stellen Lie-
ferungen und Tourenplane zusammen, verpacken die
Ware und erstellen Begleitpapiere wie Lieferscheine
oder Zollerkldrungen. AuBerdem beladen sie Lkws,
Container oder Eisenbahnwaggons, bedienen Gabel-
stapler und sichern die Fracht gegen Verrutschen oder
Auslaufen.

Fachkrafte fur Lagerwirtschaft und Logistik wirken bei
der Optimierung logistischer Prozesse mit, insbesonde-
re beim innerbetrieblichen Informations- und Materi-
alfluss von der Beschaffung bis zum Absatz. Sie erkun-
den dariber hinaus Warenbezugsquellen, erarbeiten
Angebotsvergleiche, bestellen Waren und veranlassen
deren Bezahlung.

Servicekraft fiir
Spedition und Logistikdienstleistungen

Servicekrafte fir Spedition und Logistikdienstleistung
organisieren den Versand, den Umschlag sowie die
Lagerung von Gitern und verkaufen Verkehrs- und
logistische Dienstleistungen.

Sie Uberwachen das Zusammenwirken der an einer
Logistikkette Beteiligten: Versender, Fracht- bzw. Ver-
kehrs- und Umschlagsunternehmen, Lagerbetreiber,
Versicherungsunternehmen, Endkunden. Sie beraten
und betreuen Kunden, z. B. in der Wahl des geeigne- _
ten Transportmittels oder in Fragen der Verpackung.

Sie kalkulieren Preise, arbeiten Angebote aus, berei-

ten Vertrage vor und kiimmern sich um den Versiche-

rungsschutz. Ist ein Auftrag erteilt, beauftragen sie

Transportunternehmen mit der Durchfiihrung, fertigen

Warenbegleit-, Fracht- und Zollpapiere aus und Uber-

wachen die Abwicklung des Auftrags. Sie bearbeiten

Kundenreklamationen, nehmen Schadensmeldungen

entgegen und kimmern sich um die Regulierung von

Schaden. Ist ein Auftrag abgewickelt, rechnen sie die

Leistungen ab. Sie weisen Zahlungen an und bearbei-

ten Vorgange des Mahnwesens.

In berufsspezifischen Modulabschnitten lernen Sie

u. a., wie man Giter annimmt und kontrolliert, wie
Guter gelagert, bearbeitet und kommissioniert werden,
wie man Touren plant, Guiter verladt und wie man lo-
gistische Prozesse optimiert.

GBB mbH Revision 0020-2022-11 Seite 43



Sachkundepriifung nach § 34a GewO, Bewa-
chungsgewerbe (IHK) - Priifungsvorbereitung

Der Nachweis der Sachkunde nach § 34a GewO ist flr
die Mehrzahl der Tatigkeiten im Sicherheitsgewerbe
die Voraussetzung und eroffnet vielfaltige Arbeits-
moglichkeiten. Geht es um den Schutz von Geld- oder
Werttransporten, die Bewachung von Anlagen und
Objekten, die Sicherung von Veranstaltungen oder den
Einlassdienst fiur angesagte Clubs - der Nachweis der
Sachkunde nach § 34a ist erforderlich und gefragt.

SECURITY

Wahrend der Weiterbildung bereiten Sie sich auf die cbO1

IHK-Sachkundeprifung vor. Schwerpunkte sind dabei
z. B. die Beschaftigung mit Themen wie Recht der 6f-
fentlichen Sicherheit und Ordnung, das BGB, Straf- und
Strafverfahrensrecht, Gewerbe- und Datenschutzrecht,
Unfallverhitungsvorschriften und Grundlagen der Si-
cherheitstechnik. Auf die IHK-Prifung bereiten Sie sich
unter anderem durch regelmaBige Testprifungen vor.

Schutz- und Sicherheitskraft (IHK) - Priifungs-
vorbereitung

Schutz- und Sicherheitskrafte ibernehmen selbststan-
dig Schutz- und Sicherheitsaufgaben im Objektschutz,
im Personen- oder Veranstaltungsschutz, im betriebli-
chen Werkschutz oder im Geld und Werttransport. Sie
sind in der Lage, sicherheitsrelevante Situationen den
Interessen ihres Auftraggebers entsprechend zu be-
waltigen und setzen ihre Kenntnisse und Fahigkeiten
kooperativ und lIdsungsorientiert ein.

»Geprifte Schutz- und Sicherheitskraft (IHK)" ist eine
Aufstiegsqualifizierung und die Grundlage fir die L6-
sung qualifizierter Aufgabenstellungen, die Entwicklung
in mittlere Fihrungsfunktionen bzw. flr spezifische
Aufgaben im Sicherheitsgewerbe.

In der Weiterbildung bereiten Sie sich auf die IHK-Pri-
fung vor und erwerben Kenntnisse in den relevanten
Themen, beispielsweise zum rechts- und aufgabenbe-
zogenen Handeln, der Gefahrenabwehr, dem Einsatz
von Schutz- und Sicherheitstechnik sowie den Grundla-
gen des sicherheits- und serviceorientierten Verhaltens
und Handelns.
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Fachkraft fiir Empfang inklusive Unterrichtung
nach § 34a GewO

Moéchten Sie als Rehabilitanden oder Arbeitssuchen-
de zukunftig am Empfang eines Unternehmens, beim
Werkschutz und/oder in der Security arbeiten?

Wer eine Bewachungstatigkeit ausiben will, die keiner
Sachkundeprifung bedarf, muss eine Unterrichtung
besuchen. Hierbei werden die im Bewachungsgewerbe
tatigen Personen mit den notwendigen Rechtsvorschrif-
ten, fachspezifischen Pflichten und Befugnissen sowie
deren praktischer Anwendung vertraut gemacht. Der
Schwerpunkt des Unterrichts liegt auf den Vorschriften,
die in der taglichen Bewachungspraxis im Vordergrund
stehen.

Mit dem erworbenen Wissen stehen Ihnen viele Tilren
offen:

Sie kébnnen am Empfang in privaten Unternehmen
genauso arbeiten wie in 6ffentlichen Einrichtungen, Ho-
tels oder Blros oder auf Veranstaltungen. Das Wissen
dazu eignen Sie sich in Ihrer Weiterbildung bei uns an.

Zudem erwerben Sie die notwendigen Kenntnisse, um
im Sicherheitsgewerbe arbeiten zu kénnen. Dies geht
so weit, dass Sie, wenn Sie die entsprechenden Vor-
aussetzungen mitbringen und Ihr Berater dies unter-
stitzt, die Sachkundeprifung nach § 34a GewO able-
gen kdénnen.

Servicekraft fiir Gebaudereinigung

Servicekrafte fir Gebdaudereinigung sind Angestellte
oder Selbststandige. Sie saubern allein oder im Team
insbesondere in Innenrdumen von Gebduden. Anhand
von Arbeitsplanen wahlen sie zunachst die bendtigten
Maschinen, Gerate und chemischen Mittel aus. Sie be-
urteilen Oberflachen bzw. den Grad der Verschmutzung
und entscheiden sich dann fir ein geeignetes Reini-
gungsverfahren. Sie leeren Papierkérbe aus, trennen
den Mill und entsorgen ihn. Sie halten Maschinen und
Gerate instand und lagern die benétigten Arbeitsmit-
tel fachgerecht. Beim Putzen sanitdrer Einrichtungen
achten sie bei der Verwendung von Reinigungs- und
Desinfektionsmitteln auf ihren Gesundheitsschutz und
die entsprechenden Hygienevorschriften.

Gebaudereinigung bedeutet auch, Fassaden und Glas-
scheiben zu reinigen und Gebdaudeumgebungen von
Mdall, Laub und Schnee zu befreien. Besondere Einsatz-
felder von Servicekraften fir Gebaudereinigung liegen
in Buros, Industriebetrieben und Privathaushalten.

Die Fachkunde ist eingebettet in eine kaufmannische
Grundqualifizierung, um die Erfordernisse des berufli-
chen Alltags und die Auftragsabwicklung serviceorien-
tiert und selbststéandig meistern zu kénnen.
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Hausmeister

Hausmeister stellen den ordnungsgemaBen, pfleglichen
Gebrauch von Gebduden, Grundstiicken und techni-
schen Anlagen bzw. Einrichtungen sicher und sind auch
fur kleinere Reparaturen verantwortlich. Typische Auf-
gaben sind auBerdem die Objektbetreuung, Grinanla-
genpflege, Entrimpelungen, Winterdienst, Zahlerab-
lesungen, das Uberwachen von Handwerkern und das
Anfertigen von Ubergabeprotokollen bei Mieterwechsel.

Hausmeister ist kein staatlich anerkannter Ausbil-
dungsberuf und die Ausbildung ist bundesweit nicht
einheitlich geregelt.

Wir vermitteln Ihnen anwendungsbereite theoretische
Kenntnisse und praktische Fertigkeiten, die Ihnen die
kompetente Auslibung der Hausmeistertatigkeit er-
moglichen. Dazu gehdren kaufmannische und vertrags-
rechtliche Grundlagen ebenso wie fachpraktische Ubun-
gen zu Wartung und Instandsetzung von Einrichtungen
oder der Umgang mit Mietern und Handwerkern.
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Medien und Werbung

Servicekraft im Callcenter

Als Servicekraft im Callcenter arbeiten Sie Uberwiegend
in GroBraumbUliros mit mehreren Telefon-Computer-Ter-
minals, je nach Aufgabengebiet passiv im Inbound-
oder aktiv im Outbound-Bereich. Fachkenntnisse Uber
die Branche oder das Produkt, Uiber das Sie in Ihrer
Tatigkeit informieren, bringen Sie bereits mit oder Sie
eignen es sich am konkreten Arbeitsplatz an.

In unserem Kurs erwerben Sie alle notwendigen Kennt-
nisse und Fahigkeiten, die IThnen einen kompetenten
Einstieg in die Callcentertadtigkeit ermdglichen. Dazu
gehoren grundlegende Kenntnisse zum Umgang mit Te-
lefon und Stimme ebenso wie der sichere Umgang mit
Telefon- und PC-Technik, der professionelle Umgang
mit Menschen und Konflikten sowie eine effiziente,
schnelle Arbeitsweise.

Eine angenehme, belastbare Stimme sollten Sie als Vo-
raussetzung mitbringen. Anwendungsbereite Englisch-

und sichere, gute Deutschkenntnisse sowie das schnel-
le Schreiben auf der Computertastatur vervollstandigen
Ihre Fortbildung.

Grundlagen des Social Media Marketings

Solides Wissen Uber grundlegende Marketingkonzep-
te, erfolgreiches Marketing im Internet und Uber den
Umgang mit den wichtigsten Online-Medien unserer
Zeit schaffen Ihnen die Basis fir einen kompetenten
Berufseinstieg als Online-PR-Kraft bzw. als Social Media
oder Online-Marketing-Fachkraft. Als solcher sind Sie
verantwortlich fir Inhalte und Botschaften eines Un-
ternehmens in den sozialen Online-Medien, in denen
dieses vertreten ist.

Ihre Arbeit konzentriert sich auf das Social Web und
die einzelnen Medien, aus denen sich dieses zusam-
mensetzt. Zu Ihren Aufgaben gehért der enge Kontakt
zu Kunden und Geschaftspartnern und damit verbun-
den die Erstellung von Blogbeitragen, Statusmeldun-
gen und Foreneintragen. Die allgemeinen Tatigkeiten
umfassen auBerdem die Koordination, Steuerung und
Uberwachung der Unternehmensaktivitaten in sozialen
Online-Medien, wie z. B. in Facebook, XING, Twitter,
YouTube oder Google+.

Nach erfolgreichem Abschluss des Kurses kennen Sie
sich gut mit den Funktionsweisen verschiedener
Social-Web-Dienste aus. Sie wissen um Vor- und Nach-
teile einzelner Angebote und kdénnen abwagen, welche
Online-Kommunikationstools fir die Strategie des Un-
ternehmens sinnvoll sind.

GBB mbH Revision 0020-2022-11 Seite 47



Was macht Sie einmalig-?

Ihr ,,Personlichkeits-Profil®, das Ihnen in vielfacher Hinsicht niitzlich sein wird.

Allgemeines Aktivitatsniveau
e Drive

Stressresistenz

Welchen Nutzen haben Sie?

1. PerScreen befahigt Sie, Ihre eigenen
Starken und verborgene Potenziale
besser zu erkennen.

2. PerScreen unterstitzt Sie, Ihre
Wunschposition zu erreichen, wenn
das Ergebnis kommentiert, den Be-
werbungsunterlagen beigefligt wird
und in Ihr Kompetenzprofil einflieBt.
(,wissenschaftliche Beweiskraft™ Ihrer
Argumentation)

3. PerScreen dient der Orientierung bei
der Stellenauswahl und der zukuinfti-
gen beruflichen und sozialen Ent-
wicklung. (Wo liegen Ihre Neigungen
und in welchen Bereichen werden Sie
voraussichtlich den gréBten Erfolg
erzielen?)

4.  PerScreen verleiht Ihnen mehr Sicher-
heit und Gelassenheit im Vorstel-
lungsgesprach, auch wenn Sie kein
rhetorisches Talent und kein Selbstver-
marktungsexperte sind.

5.  PerScreen hilft Ihnen auch zu erken-

nen, welchen Berufsweg Sie nicht
einschlagen sollten.
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Arbeitseinstellungen

o finanziell orientiert
beziehungsorientiert
statusorientiert
ergebnisorientiert

E{SCREEN

Persénlichkeits-Profil-Screening

Verhaltenseigenschaften

Ambiguitatstoleranz
Optimismus

Innere Diszipliniertheit
Willensstarke
Uberzeugungsfahigkeit
Kooperationsfahigkeit
Verantwortungsbewusstsein
Autoritat

Flei

Zuverlassigkeit
Kreativitat
Durchsetzungsvermogen
Stressresistenz
Teamfahigkeit

Empathie
Kommunikationsfahigkeit
Lokale Mobilitat
Bestreben nach Arbeit
Bestreben nach Bildung

Temperamentseigenschaften

@ ;

a/tenseigensc‘(\a

Wie lauft das Screening ab?

PerScreen ist ein rechnergestitztes, wis-
senschaftlich fundiertes Verfahren, bei dem
Sie anhand von ca. 120 Feststellungen eine
Selbsteinschdtzung vornehmen im Sinne
von:

. stimmt vollkommen
. stimmt groBtenteils
. stimmt weniger

. stimmt gar nicht

Sie entscheiden sich also bei einer Feststel-
lung wie:

,Jorgegebene Regeln halte ich ganz genau
ein."

jeweils fur eine dieser Alternativen und
klicken diese an.

Nach der Durchfiihrung wird das verschlis-
selte Ergebnis in verschiedenen Ergebnis-
darstellungen ausgewertet.

Ihre personlichen Daten werden nach der
Auswertung der Ergebnisse geldscht.

Der Interpreter vereinbart einige Tage nach
dem Screening mit Ihnen einen Termin fir
die Besprechung der Ergebnisse und deren
gewinnbringende Verwendung fiir Ihr zu-
klnftiges berufliches und auBerberufliches
Leben.

Die Unterlagen werden Ihnen Ubergeben.

Impulsivitat
Emotionalitat
Sensibilitat
Adaptionsfahigkeit

Ihr Ergebnis:

1. Entwicklung der personalen Kompe-
tenz parallel zur fachlichen Kompetenz

2. Sensibilisierung fur die eigene Person
und Trainieren der Fahigkeiten zur
Selbstentwicklung

3. Trainieren der Fahigkeit, die eige-
nen Ressourcen zu erkennen und zu
nutzen

4. Leistungs- und Motivationskrisen
nachhaltig Gberwinden

5.  Starkung von Selbstvertrauen und
wachsendes Selbstwertempfinden

6. Konstruktiver Umgang mit Stress

7.  Erhdéhung der Ambiguitatstoleranz




