6 ugers kursus for ledige

Bookingsystemer & Sociale Medier
- Kommunikation i Praksis

6 ugers kursus for ledige - Frontdesk-medarbejder
Godkendt pa national & regional positiviiste

Undervisning

5 dage om ugen

Kurset giver dig brugbare kompetencer inden for kundehandtering og administra-
tion, sa du er klaedt pa til at arbejde i bl.a. hotel- og restaurationsbranchen

Receptionister og/eller frontdesk medarbejdere spiller en
yderst central rolle for mange virksomheder. Bl.a. i service-
branchen, som er en af de brancher, der mangler motivere-
de haender i takt med gendbningen af samfundet*. P4 dette
kursus opnar du netop de kvalifikationer, som branchen ef-
terspgrger lige nu, herunder servicering af kunder, IT-syste-
mer og kommunikation - online savel som offline.

I lebet af de 6 uger bliver du undervist i PMS-systemer (Pro-
perty Management System) og hvordan du anvender disse
i dit daglige arbejde med dokumenthandtering og admini-
stration. Du opnér kendskab til den digitale rejsebranche

Kursets indhold

Kommunikation
- Grundlaeggende kommunikationsteorier
- herunder verbal og nonverbal kommunikation
med fokus pa formidling af branchens ydelser
« Dialogbaseret kommunikation
- herunder kommunikationsmodeller, samtaleveerktgj-
er, online kommunikation via instant messaging m.m.

Kundeservice
- Spgrgeteknik og aktiv lytning
« Konflikthandtering og méalgruppeorientering
« Dynamiske kommunikationsprocesser
- bade ift. kundens optik og din rolle (frontdesk)

)

Salgspsykologi

« Kompetencer inden for kundebetjening

« Identifikation af kundemotiver og -mal

+ Kundeadfeerd og psykologiske processer
- herunder tilpasning af egen kommunikation og
adfeerd ud fra forskellige kundetyper

business

(bl.a. OTA - Online Travel Agency), samt hvordan du arbejder
med prisseetning vha. Channel Management systemer. Der-
til bliver du undervist i konflikthandtering, samtaleveerktgier,
kundeadfeerd og salg. Underviseren er teet knyttet til bran-
chen og arrangerer virksomhedsbesgg undervejs.

*https:/www.horesta.dk/nyheder/2021/juni/mange-virksomheder-kaem-
per-med-at-finde-arbejdskraft/?_requestTag=

SEO/SEM og sociale medier
+ SEO (Search Engine Optimization)
« SEM (Search Engine Marketing) - markedsfering af
virksomheden via Google - bade organisk og betalt
- Facebook
- herunder oprette og administrere en virksomhedsside
- Identifikation af kommunikationsmal og -budskaber
- Effektiv webkommunikation
- herunder produktion af faengende opslag
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PMS-systemer (Property Management System)
- Praktisk erfaring med PMS-systemer
- herunder reservation af veerelser, tjekke ledighed/
beleegning samt handtering af ind- og udtjekning
- Daglig administration

Word og Outlook

- Dybdegaende kendskab til begge programmer
- fokus pa skriftlig kommunikation

- Word - billedformatering, tekstombrydning m.m.

- Outlook - kalender, adressekartotek, oprettelse af mails
og aftaler
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Bookingsystemer & Sociale Medier - Kommunikation i Praksi

Kurset er for dig, hvis du...

» Ermotiveret og har ambitioner om at arbejde med
kommunikation i praksis

» Har en relevant erhvervsuddannelse, en gymnasiel
uddannelse eller uddannelse pa samme niveau
samt min. 2 ars erhvervserfaring

Kursusformen

Fremmgde

Alle hverdage fra kl. 09.00 til 15.00. Den ugentlige un-
dervisning er pa i alt 30 lektioner, og der veksles mellem
teori og praktiske gvelser. Der er pc, samt undervis-
ningsmateriale til rddighed under hele forlgbet.

Online

Som online-kursist fglger du fremmgdeundervisningen,
men deltager hjemmefra pa din egen computer. Skema,
underviser samt undervisningsmateriale er det samme
om du deltager som fremmgde eller online-kursist.

Karrierecoach

Uanset hvordan du deltageri kurset, sa far du mulighed
for at sparre med Itucations karrierecoach vedrgrende
CV, ansggning og jobstrategi.

Andet

Dette kursus er en del af akademiuddannelsen Kommu-
nikation og formidling, og udbydes af erhvervsakade-
miet Copenhagen Business Academy.

Laes mere om Copenhagen Business Academy pé de-
res hjemmeside.

Information til a-kasser og jobcentre

Godkendt pa national positivliste Pris
Listetitel: Kommunikation i praksis
Akademikode: 37477

Godkendt pa regional positivliste

- se listetitel og listenumre pa vores
hjemmeside

business

Godkendt pa
den nationale og
den regionale
positivliste

Kommende kurser

Lgbende opstart - se venligst hjemmeside.

Praktisk information

Kursusform Fremmgde eller online

Varighed

Sprog

ECTS

Pris

Tilmelding

Kontakt

kr. 27.240,30 (ex. moms) - 2024 takst
Ugepris: kr. 4.540,05 (ex. moms)

6 uger
Dansk
10 point (ved bestaet eksamen)

Gratis, hvis du er berettiget til et
6-ugers kursus gennem din a-kasse eller
dit jobcenter.

www.itucation.dk
Eller kontakt Itucation, s& hjeelper vi dig

Itucation
Svanevej 22
2400 Kgbenhavn NV

TIf. 7027 2784

kurser@itucation.dk (sikker mail)
www.itucation.dk

AR237 / betalingstilsagn sendes til
Cphbusiness
ledig@cphbusiness.dk (sikker mail)

CVR-nr.: 31678021
P-nr.: 1019598469
Skolekode: 280557
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