. Ausbildungs-Service

Ausbildungsberatung

e Themenzusammensetzung der Seminare

e Methodisch-didaktische Umsetzung der Seminarthemen

o Erstellung und Aktualisierung von Ausbildungsinstrumenten

o Beratung der Marktleiter/Ausbilder in Fragen der Ausbildungsinstrumente
o Erstellung von Ausbildungsleitfaden und Checklisten fur Ausbilder

« Standige Telefon-Hotline in allen Fragen der Ausbildung

Tagungsmanagement

e Auswahl von Seminarstandorten und Tagungsstatten

e Langfristiges Buchen von Terminen

o Kurzfristige Mitteilung Gber Teilnehmerzahl

e Einteilung der Auszubildenden in Gruppen

e Einladungen zu den Schulungen

o Abfrage der Mérkte zur Erfassung der Auszubildenden

« Erstellung von Befreiungsantragen bei Bezirksregierungen und Berufsschule
e Information der Marktleiter Uber Schulungsinhalte und -termine

« Information der Personalleitung und der Personalreferenten tber
gebuchte Termine

« Koordination mit anderen Referenten
o Erinnerung an die Marktleitung eine Woche vor Schulungsbeginn
e Rechnungstiberwachung zwischen Tagungsstatte und Kunde

Trainingsvorbereitung und -betreuung

o Erstellung und standige Aktualisierung von Unterlagen
« Vervielfaltigung fur jeden Auszubildenden

o Begruflung der Teilnehmer in der Tagungsstatte

e Vorbereitung der Seminarraume

e Organisation bestimmter Essensformen

« Uberwachung der Essens— und Ruhezeiten

« Malnahmen gegen Drogenmissbrauch

« Organisation gemeinsamer Freizeitaktivitaten
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Trainings- und Seminardurchfiihrung

o Anwendung moderner, ganzheitlicher Lehrmethoden

e Anleitung zu Team- und Projektarbeit

e Nutzung moderner Medien

e Durchfihrung von Trainings als Rollenspiele z. T. unter Einsatz von Videotechnik
« Schriftliche Prufungsvorbereitungen mit Original Prifungssatzen

e Mundliche Prufungsvorbreitung durch simulierte Prifungsgesprache

o Vergabe von aktuellen Themen zur Prasentation bei Folgeveranstaltungen

o Kontrolle der Ausbildungsinstrumente im Verlauf der Schulungen
(z. B. Berichtsheft, Ausbildungsplan, Warenerkundungsblatter,
Betriebliche Versetzungsplane)

Trainings- und Seminarnachbereitung

e Bericht Uber Inhalte der Seminare an Personalleitung, Marktleiter und Ausbilder
e Ruckmeldung Uber Bearbeitung der Ausbildungsinstrumente
« Riucksprache mit den Verantwortlichen der Veranstaltungen

Seminarthemen/Zielgruppe

Je nach Ausbildungsberuf:

o Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel

e Verkaufer/in

o Kaufmann/Kauffrau im Grof3- und AulRenhandel
o Blrokaufmann/Burokauffrau

o Kaufmann/Kauffrau fir Burokommunikation

Ausbildungs-Service-Online

Als Erganzung zum TOP-Ausbildungs-Service in Prasenzform bieten wir auch einen
Ausbildungs-Service mit E-Learning-Anteil an.

Bei dieser Form werden die Ausbildungsinhalte Uber die TOP-Academy zur
Verfligung gestellt, die dann in Prdsenz-Trainings vertieft werden.

Der modulare Aufbau ermdglicht auch einen spéateren Einstieg oder das separate
Buchen der einzelnen Module, wie z. B. das Modul Prifungstraining.
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