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Lehrgang: Rezeptionsmanagement
Zeitgemal3e und professionelle FUhrung eine Rezeption

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung
Die Hotelrezeption gilt als das Informationszentrum und ist die Visitenkarte eines jeden Unterkunftbetriebes (ob Hotel, Pension
oder Privatzimmervermieter).

Die Kommunikation nach innen und aullen ist dabei das A&O. Im Lehrgang werden die Teilnehmenden bestens auf den
Berufsalltag vorbereitet.

Perfektes Auftreten, Freude am Umgang mit Menschen, Organisations- und Sprachtalent, fachliche Qualifikationen sowie
Belastbarkeit machen einen verantwortungsbewussten Mitarbeiter aus. Gut ausgebildete Mitarbeiter bestechen durch
Kompetenz und Professionalitat.

Die Teilnehmenden erhalten das notige Know-how, um am Empfang zu bestehen. Von der Organisation liber
Verwaltungsarbeiten, check-in/check-out, Reservierungstatigkeiten und sicheres Auftreten werden Sie in der Arbeit an der
Rezeption ausgebildet. Durch Theorie, praktische Ubungen und ausreichend Trainingsphasen soll der Grundstein fiir eine
Ausbildung flr die Arbeit an der Rezeption gelegt werden, denn die Rezeption ist weitaus mehr als eine reine
Informationsanlaufstelle.

Inhalte

> Organisation der Rezeption/praktische Rezeptionsarbeit
> Kommunikation/Verhaltenstraining

> Telefontraining

> Beschwerdemanagement

> Korrespondenztraining/stilsicheres Formulieren
> Organisation von Veranstaltungen

> Marketing

> EDV-Einsatz im Hotel

> Hotelprogramm (ASA-J)

> Social Media

> Rechtsbereich

> Exkursion/Besichtigung Hotelbetrieb

> Abschlussprifung

Modul 1
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Organisation und Ablauf in der Rezeption, Beschwerdenmanagement

Modul 2

Telefon - und Korrespondenztraining

Modul 3

strategisches und operatives Marketing, Rechtsbereich

Modul 4

EDV und Hotelprogramm ASA (bitte eigenen Laptop mit Windows-Betriebssystem mitbringen)

Modul 5

Besichtigung eines Hotelbetriebes und Organisation von Veranstaltungen

Prifungsvorbereitung und Abschlusspriifung

Detailprogramm zum Lehrgang

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
09.05.2024 14.11.2024 12
Beginnzeit Endzeit Dauer
09:00 Uhr 17:00 Uhr 5625 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort
Vahrn
StiftstraRe 1

Zielgruppe

Personen, die kontaktfreudig und zielstrebig sind und sich fit machen wolle
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Referent/in
Peter Werth

GebUhr
2250 € Teilnahmebeitrag

Anmeldeschluss

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
Bildungshaus Kloster Neustift -

Ansprechperson

Tel.
Email

Online Infoabend: Lehrgang Resilienz-Trainer und Coach in
Organisation

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung

Resilienz ist die Fahigkeit der Belastbarkeit und Widerstandsfahigkeit. Resiliente Menschen reagieren flexibel auf die
Anforderungen wechselnder Situationen, eine lebenswichtige Fahigkeit bei steigendem Belastungsdruck - innen wie aul3en.
Human-Balance-Training (HBT) ist eine innovative und integrale, klar strukturierte Arbeitsmethode, die Menschen in
Unternehmen und Organisationen unterstitzt, Kompetenzen fir eine Welt zu entwickeln, die schnell, vernetzt, mobil und
standigem Wandel unterworfen ist.

Es gilt heute der gesamten Organisation zur Entwicklung von innerer Starke und Flexibilitat zu verhelfen.

Der Infoabend am 01.08.2024 bietet detaillierte Informationen zum Aufbau und zu den Zielen des Lehrgangs. Weiters werden
die Vorgehensweise besprochen und die Referenten vorgestellt. Sie erfahren zudem, welche Kenntnisse und welche praktischen
Fahigkeiten Sie sich in der Ausbildung aneignen werden.

Detailprogramm zum Lehrgang

Kurssprache
Deutsch
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Beginn Ende Kurstage

01.08.2024 01.08.2024 0

Beginnzeit Endzeit Daver

18:00 Uhr 19:00 Uhr 59 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort
Vahrn
StiftstraRe 1

Zielgruppe

Alle Interessierte

Referent/in
Reinhard Feichter

Christine Vigl
GebUhr
0 € kostenlos

Anmeldeschluss

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
Bildungshaus Kloster Neustift -

Ansprechperson

Tel.
Email

Online-Infoabend: Lehrgang Controlling

Themenbereich
Betriebsfuihrung

Kursbeschreibung
Bei der Infoveranstaltung wird das Konzept des Lehrgangs mit Zielen, Inhalten und Vortragenden prasentiert. Es steht Ihnen das
Bildungshaus und alle Partner gerne fiir Ihre Fragen zur Verfligung.
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Detailprogramm zum Lehrgang

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
23.08.2024 23.08.2024 0
Beginnzeit Endzeit Dauer
18:00 Uhr 20:00 Uhr 120 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort
Vahrn
StiftstraRe 1

Zielgruppe

Controller:innen, angehende Mitarbeiter:innen im Controlling, Teamleiter:in
Referent/in

Stefan Deporta

GebUhr

0 € kostenlos

Anmeldeschluss

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
Bildungshaus Kloster Neustift -

Ansprechperson

Tel.
Email
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Online Infoabend: Lehrgang Resilienz-Trainer und Coach in
Organisation

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung

Resilienz ist die Fahigkeit der Belastbarkeit und Widerstandsfahigkeit. Resiliente Menschen reagieren flexibel auf die
Anforderungen wechselnder Situationen, eine lebenswichtige Fahigkeit bei steigendem Belastungsdruck - innen wie aul3en.
Human-Balance-Training (HBT) ist eine innovative und integrale, klar strukturierte Arbeitsmethode, die Menschen in
Unternehmen und Organisationen unterstitzt, Kompetenzen fir eine Welt zu entwickeln, die schnell, vernetzt, mobil und
standigem Wandel unterworfen ist.

Es gilt heute der gesamten Organisation zur Entwicklung von innerer Starke und Flexibilitat zu verhelfen.

Der Infoabend am 04.06.2024 bietet detaillierte Informationen zum Aufbau und zu den Zielen des Lehrgangs. Weiters werden
die Vorgehensweise besprochen und die Referenten vorgestellt. Sie erfahren zudem, welche Kenntnisse und welche praktischen
Fahigkeiten Sie sich in der Ausbildung aneignen werden.

Detailprogramm zum Lehrgang

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
04.06.2024 04.06.2024 0
Beginnzeit Endzeit Daver
18:00 Uhr 19:00 Uhr 59 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort
Vahrn
Stiftstrale 1

Zielgruppe

Alle Interessierte

Referent/in
Christine Vigl
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Reinhard Feichter

GebUhr

0 € kostenlos

Anmeldeschluss

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
Bildungshaus Kloster Neustift -

Ansprechperson

Tel.
Email

Lehrgang: Coaching als FUhrungsaufgabe

Das Ganze im Blick

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung
Sie tragen Personalverantwortung in einem mittelstandischen Unternehmen des Handels und Handwerks, in Tourismus und
Gastronomie, oder in Dienstleistungsunternehmen?

Dann bieten wir lhnen mit dieser Weiterbildung konzeptionelle Grundlagen und ganz viel Praxismodelle fiir aktuelle
Anforderungen der modernen Personalfiihrung. Als Teilnehmerinnen lernen Sie, wie Sie mit ihren Mitarbeiterlnnen
I6sungsfokussierte Gesprache fiihren, Teamtreffen moderieren und Konflikte und Beschwerden gut managen. So sind Sie besser
gerUstet gemeinsam mit Ihren Teams Veranderungsprozesse, die heute jedem Betrieb abverlangt werden, gut zu gestalten.

In mehreren Seminaren lernen Sie mit Kolleglnnen mit vergleichbaren Anforderungen Schritt fiir Schritt immer komplexere
Situationen zu meis-tern. Ein Zusatz-Seminar gibt Antworten auf die speziellen Fragen der Personalfiihrung in Familienbetrieben.

> Modul 1: Systemisch flihren - das Ganze im Blick
Grundlagenseminar, Einfihrung in I16sungsfokussiertes Denken und Flhren

Prinzipien kooperationsfordernder Fiihrung

> Modul 2: Kommunikation, Loésungsfokussierte Gesprachsfiihrung

Praxis der |6sungsfokussierten Gesprachsfiihrung, Moderation von Konflikten, Konstruktiver Umgang mit Beschwerden,
Lésungsorientierung im Fihrungsalltag
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> Modul 3: Team- und Personalentwicklung

Rollen in Teams, Personalentwicklung- Erkennen der Entwicklungspotenziale und diese férdern, Aufgaben von Leitung in
Teamentwicklungsprozessen

> Modul 4: Ich und mein Team - Meine ganz personliche Geschichte als Teamleiter

mein personlicher Zugang zu Flihrung, meine Pragungen, meine Starken und wie ich Fallen geschickt umgehe, mein Bild einer
starken Fihrungskraft

> Modul 5: Gesunde Fiihrung - Gesundheitsmanagement

Verantwortung flr die eigene Gesundheit und die der Mitarbeiterinnen , Vertiefung des Fiihrungsverstandnisses,
Anforderungen von Change- und Diversity-Management

> Modul 6: Herausforderungen im Familienbetrieb erfolgreich managen

die speziellen Anforderungen von Familienbetrieben, Reflexion der Rollendynamiken und ein konstruktiver Umgang damit

Detailprogramm zum Lehrgang

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
06.05.2024 20.12.2024 8
Beginnzeit Endzeit Daver
09:00 Uhr 17:00 Uhr 5040 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort
Vahrn
StiftstraRe 1

Zielgruppe

Flihrungskrafte und Personalverantwortliche

Referent/in
Birgit Dissertori

verschiedene Fachreferenten

Seite: 8/14 Gedruckt am: 20.05.2024
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GebUhr
3190 € Teilnahmebeitrag zzgl. 2,00 EUR Stempelgebiihr

Anmeldeschluss

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
Bildungshaus Kloster Neustift -

Ansprechperson

Tel.
Email

EXCELLENCE ACADEMY - Lehrgang: Wirtschaftspsychologie

Mit der Mdglichkeit zum Universitdtsabschluss

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung
In diesem berufsbegleitenden Basis-Lehrgang erlernen Sie das Leben und das Verhalten von Menschen in Organisationen zu
verstehen, sich psychologisches Wissen anzueignen und Empathie zu entwickeln.

Der 10-tagige Lehrgang gibt Ihnen einen fundierten Einblick in die Erkenntnisse und Anwendungsmaoglichkeiten der
Wirtschaftspsychologie. Sie lernen unterschiedliche Organisationsmodelle, ausgewdhlte motivationstheoretische Ansdtze und
die neuesten Erkenntnisse der Neuro-Wissenschaften kennen und fiir Ihren beruflichen Kontext anzuwenden. Dieses eigens fur
die Zielgruppe konzipierte Programm befahigt Sie, Verhalten und Agieren von Menschen in Organisationen und Unternehmen
besser zu verstehen und Gruppendynamik zu erkennen und gezielt zu lenken. Sie erfahren, welche Vorteile die Psychologie fiir
die Unternehmensfiihrung bringt, weiters erweitern Sie |Ihr eigenes Handlungsrepertoire im Umgang mit Mitarbeitern, Kollegen
und Geschaftspartnern und bei strategischen Unternehmensentscheidungen.

Upgrade zum Universitadtslehrgang:

In weiteren 6 Tagen werden lhnen wesentliche Inhalte aus dem Bereich Strategisches Management & Fiihrung ndhergebracht.
Sie verstehen betriebswirtschaftliche Zusammenhéange in unterschiedlichsten Unternehmen und kénnen dieses erlernte
theoretische Wissen direkt, auch schon wahrend des Lehrgangs, anhand von Praxisbeispielen, in die eigene Umwelt einflieBen
lassen.

Der zweite wesentliche Schwerpunkt des Universitdtslehrganges befasst sich mit den Themen Marketing sowie
Innovationsmanagement & Change.

Nach Absolvierung aller Module ist es fiir die Erreichung des universitdaren Abschlusses erforderlich eine Transferarbeit zu einem
selbst gewahlten Projekt im Umfang von circa 20 Seiten zu verfassen. Ziel dieser Arbeit ist es, das erlernte theoretische Wissen
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anhand eines Praxisprojektes im eigenen Unternehmen umzusetzen und den Mehrwert des Universitatslehrgangs sofort spirbar

zu machen.

Der Lehrgang endet mit einem Universitatszertifikat "Diploma of Advanced Studies" der Philipps-Universitat Marburg in
Deutschland mit ausgewiesenen 30 ECTS Punkten, die zu einem weiterflihrendem Studium berechtigen.

Detailprogramm zum Lehrgang

Folder Excellence Academy

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende
23.02.2024 12.10.2024
Beginnzeit Endzeit
09:00 Uhr 17:00 Uhr

Beschreibung Zeit

Ort
Vahrn
StiftstraRe 1

Zielgruppe

Kurstage
10

Dauver
4815 Minuten

Erfahrene und Nachwuchs-Fiihrungskrafte, Personalverantwortliche, Unternehme

Referent/in
Wolfgang Astecker

Elisabeth Burghofer
Mathias Miiller

Michael Lingenfelder

GebuUhr
6450 € Teilnahmebeitrag zzgl. MwSt.

Anmeldeschluss
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Kursanbieter Detailseite zum Kurs

Bildungshaus Kloster Neustift -

Ansprechperson

Tel.
Email

EXCELLENCE ACADEMY - Lehrgang: Wirtschaftspsychologie

Mit der Moglichkeit zum Universitatsabschluss

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung
In diesem berufsbegleitenden Basis-Lehrgang erlernen Sie das Leben und das Verhalten von Menschen in Organisationen zu
verstehen, sich psychologisches Wissen anzueignen und Empathie zu entwickeln.

Der 10-tagige Lehrgang gibt lhnen einen fundierten Einblick in die Erkenntnisse und Anwendungsmaoglichkeiten der
Wirtschaftspsychologie. Sie lernen unterschiedliche Organisationsmodelle, ausgewahlte motivationstheoretische Ansatze und
die neuesten Erkenntnisse der Neuro-Wissenschaften kennen und fir lhren beruflichen Kontext anzuwenden. Dieses eigens fur
die Zielgruppe konzipierte Programm befdhigt Sie, Verhalten und Agieren von Menschen in Organisationen und Unternehmen
besser zu verstehen und Gruppendynamik zu erkennen und gezielt zu lenken. Sie erfahren, welche Vorteile die Psychologie fiir
die Unternehmensfiihrung bringt, weiters erweitern Sie Ihr eigenes Handlungsrepertoire im Umgang mit Mitarbeitern, Kollegen
und Geschaftspartnern und bei strategischen Unternehmensentscheidungen.

Upgrade zum Universitatslehrgang:

In weiteren 6 Tagen werden lhnen wesentliche Inhalte aus dem Bereich Strategisches Management & Flihrung nahergebracht.
Sie verstehen betriebswirtschaftliche Zusammenhéange in unterschiedlichsten Unternehmen und kénnen dieses erlernte
theoretische Wissen direkt, auch schon wahrend des Lehrgangs, anhand von Praxisbeispielen, in die eigene Umwelt einflieBen
lassen.

Der zweite wesentliche Schwerpunkt des Universitatslehrganges befasst sich mit den Themen Marketing sowie
Innovationsmanagement & Change.

Nach Absolvierung aller Module ist es fiir die Erreichung des universitdren Abschlusses erforderlich eine Transferarbeit zu einem
selbst gewahlten Projekt im Umfang von circa 20 Seiten zu verfassen. Ziel dieser Arbeit ist es, das erlernte theoretische Wissen
anhand eines Praxisprojektes im eigenen Unternehmen umzusetzen und den Mehrwert des Universitatslehrgangs sofort splrbar
zu machen.

Der Lehrgang endet mit einem Universitatszertifikat "Diploma of Advanced Studies" der Philipps-Universitat Marburg in
Deutschland mit ausgewiesenen 30 ECTS Punkten, die zu einem weiterflihrendem Studium berechtigen.
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Detailprogramm zum Lehrgang

Folder Excellence Academy

Kurssprache

Deutsch

Beginn Ende Kurstage
10.05.2024 12.10.2024 10
Beginnzeit Endzeit Daver
09:00 Uhr 17:00 Uhr 4815 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort
Vahrn
StiftstraRe 1

Zielgruppe

Erfahrene und Nachwuchs-Fiihrungskrafte, Personalverantwortliche, Unternehme

Referent/in
Mathias Muller

Michael Lingenfelder
Elisabeth Burghofer

Wolfgang Astecker
Gebuhr
3750 € Teilnahmebeitrag zzgl. MwSt.

Anmeldeschluss

Kursanbieter Detailseite zum Kurs
Bildungshaus Kloster Neustift -

Ansprechperson

Tel.
Email
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Lehrgang Hotelmanagement
Von der Rezeption zur Direktion/ins Management

Themenbereich
Betriebsfiihrung

Kursbeschreibung

Die prozessoptimierte Arbeit an der Rezeption ist die Basis flir eine gute Auslastung im Hotel. Tagliches Ein- und Auschecken,
Kontakt-Punkt fir die Gaste und die anderen Abteilungen und das Organisieren von kleinen und groRen Wiinschen pragt den
Alltag des Rezeptionisten/der Rezeptionistin. Nach jahrelangem Arbeiten in diesem Bereich entsteht meist der Wunsch nach
einer Erweiterung des Aufgabenbereiches und dem nachsthéheren Schritt ins Management eines Betriebes. Genau hier setzt
dieser Lehrgang an: Welche Fachinhalte unterscheiden die Arbeit an der Rezeption von den Tatigkeiten in der Direktion? Welche
zusatzlichen Fahigkeiten erfordert diese Position?

Inhalte des Lehrganges:

> Funktionen und Aufgabenbereiche der Direktion/des Managements

>Vom Mitarbeitenden zur Flihrungskraft: personliche Entwicklung

> Personalmanagement: Von der Akquise zum Exitgesprach

> Preis- und Angebotsgestaltung und Implementierung, Revenue Management
> Verkaufs-Techniken am Telefon und Up-Selling

> Marketing: Online und Offline

> Content Marketing und Social Media Marketing: Inhalte gestalten und veroffentlichen
> Online-Vertrieb: IBE, Channel, OTA's, Tour Operator

> ASA-J: Manager Report und Kennzahlen-Analyse

> Controlling: Kennzahlen und Statistiken, Lohnberechnung

> Leadership: Die richtigen Tools fiir eine moderne Fihrungskraft

> Qualitats-, Prozess- und Beschwerdemanagement, Motivation

Der Lehrgang wird gestaltet von Fachleuten aus der Praxis, sprich Personen, die den Posten der Direktionsassistenz oder
Direktion in verschiedenen Betrieben in Stdtirol und im Ausland innehaben oder hatten.

Detailprogramm zum Lehrgang

Kurssprache
Deutsch


http://corsiepercorsi.retecivica.bz.it
http://weiterbildung.buergernetz.bz.it

c¢ CORSI &
PERCORSI

} APPRENDERE 1
PER CRESCERE

S m——

Corsi & Percorsi
corsiepercorsi.retecivica.bz.it

Beginn Ende Kurstage
13.03.2024 11.12.2024 20
Beginnzeit Endzeit Daver
09:00 Uhr 17:00 Uhr 8400 Minuten

Beschreibung Zeit

Ort
Vahrn
StiftstraRe 1

Zielgruppe

Personen mit Berufserfahrung im Hotel, ASA Kentnissen, Grundkenntnissenim

Referent/in
verschiedene Fachreferenten

Peter Werth

GebUhr

3050 € Teilnahmebeitrag zzgl. 2,00 EUR Stempelgebihr
Anmeldeschluss

Kursanbieter Detailseite zum Kurs

Bildungshaus Kloster Neustift -

Ansprechperson

Tel.
Email
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