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CANTON DU VALAIS
KANTON WALLIS

Département de 'économie et de la formation
Service de l'industrie, du commerce et du travail
Logistique des mesures du marché du travail

PRAXISFIRMA

Departement fiir Volkswirtschaft und Bildung
Dienststelle fir Industrie, Handel und Arbeit
Logistik arbeitsmarktlicher Massnahmen

QUALIFIZIERENDES
ARBEITSMARKTPROGRAMM

PRAXISFIRMA - (HOTEL-ADMIN, EDV-TRAINING UND PRAXISFIRMA)

ALLGEMEINE
INFORMATIONEN

Datum 01.01.2025 - 31.12.2025 899515
Dauer _
Anzahl Teilnehmer 18

ZIELPUBLIKUM

Stellensuchende aus dem Hotel- und Dienstleistungsbereich
Stellensuchende, die ihre fachlichen Fahigkeiten abkldren, erhalten oder erweitern méchten

Interesse an EDV-Kenntnissen (Eignungstest bei vorhandenen Grundkenntnissen)

VORAUSSETZUNGEN Deutschkenntnisse
Mindestanforderung: Smartphone, aktueller Lebenslauf mit Foto
Von Vorteil: Aktuelles Bewerbungsdossier (Lebenslauf, Zeugnisse, Motivationsschreiben)
EDV-Training mit Eignungsabklarung fiir den Einsatz im 1. Arbeitsmarkt Giberpriifen und
ZIELE . s
férdern unter Beriicksichtigung der:
Sozial- und Selbstkompetenz
Starkung der Personlichkeit und der personlichen Bereitschaft, an der eigenen
Entwicklung zu arbeiten
Methodenkompetenz (Arbeitsverhalten)
Arbeitstechnik und Arbeitssicherheit
Gesundheit / Belastbarkeit
Die Auswirkungen der Arbeit auf den Gesundheitszustand beobachten
Fachkompetenz (Berufliches Kénnen)
Aneignung der Kompetenzen im kaufmannischen Bereich
INHALT EDV Grundlagen und Anwendungen
Einfihrung in die Grundlagen und Anwendung der Informatiktechnologie
Bedienung der Eingabegerate und der Peripheriegerate
Word, Excel, PowerPoint und Outlook
SIZ Diplom: Vorbereitung zur Priifung
Wochenstruktur der Hotel-Admin (Praxisfirma)
Kaufmdnnische Tdtigkeiten in folgenden Abteilungen
Front & Back Office
Marketing & Sales
Finanzen / Buchhaltung
Aus- und Weiterbildung
Fachspezifische Schulungen im Bereich Réception
Basics Marketing, Verkauf & Kommunikation
Moderne Geschaftskorrespondenz
Basics Rechnungswesen inkl. Lohnbuchhaltung
E-Service
INTEGRIERTE Onlinebewerbung
BILDUNG
Triage beim Einstufungstest. «Mit Erfahrung» oder «Ohne Erfahrung»
METHODIK

Learning by doing” — Coaching am Arbeitsplatz

Selbststdandige Ausfiihrung der Arbeiten in den einzelnen Abteilungen

Die Kurse werden nach der Methodik der Erwachsenenbildung durchgefihrt
Reelle Tatigkeiten 1:1 innerhalb des schweizerischen Praxisfirmennetzes

EVALUATION DER
TEILNEHMENDEN

Am Ende des PvB erhalten die Teilnehmenden eine Programmbest&tigung / ein
Arbeitszeugnis




ORGANISATOR OPRA Arbeitsmarktprogramm, www.opra.ch
Saflischstrasse 6, Postfach 550

3900 Brig

Tel. 027 921 1177

tnadmin@opra.ch

VERANTWORTLICHE Ramon Kaufmann, ramon.kaufmann@opra.ch, Tel. 027 921 11 77

KURSORT OPRA Arbeitsmarktprogramm
Saflischstrasse 6, Postfach 550
3900 Brig

Reisekosten von ALV zuriickerstattet

SPESEN Verpflegungskosten von ALV zuriickerstattet



http://www.opra.ch/
mailto:tnadmin@opra.ch
mailto:ramon.kaufmann@opra.ch

