
D3: In diesem Modul geht es um den Umgang mit Soft- 
und Hardware eines PC’s oder Laptops. Aufbauend auf 
dem Windows-Betriebssystems, wird ein Überblick mit 
einer Vertiefung über die O365-Tools gegeben. Neben 

der Software wird eine Kurzübersicht über wichtige Hard-
warekomponenten, sowie einen Einblick in die Netzwerk-
technik gegeben.

HANDLUNGSKOMPETENZ Die erworbenen Kompetenzen aus dem Berufsalltag reflektieren und dokumentieren. Ist in der Lage, ein 
kleines Netzwerk mit Internetanschluss aufzubauen. Die O365-Tools können für Dokumentationen, Protokolle, 
Präsentationen, Tabellenkalkulation, Diagramme, E-Mails, Video-Meetings und Notizen fachgerecht 
angewendet werden.

D4: In diesem Modul geht es um die Grundlagen in der 
Gesprächsführungs- und Präsentationstechnik. Es wird 
aufgezeigt, warum Gespräche mit Emotionen zu tun 
haben und wie Gespräche sachlich und lösungsorientiert 
gestaltet werden. Das eigene Auftreten und die Körper-
sprache spielt bei der Gesprächsführung eine wichtige 

Rolle und wird ebenfalls angesprochen. Daneben sollen 
entsprechende Präsentationstechniken und die Feed-
back-Methode eingeführt werden, damit die Teilnehmer 
die erarbeiteten Inhalte präsentieren und Rückmeldun-
gen gegeben werden können.

HANDLUNGSKOMPETENZ Die erworbenen Kompetenzen aus dem Berufsalltag reflektieren und dokumentieren. Ist in der Lage, Gespräche 
und Präsentationen so zu führen, dass eigene Meinungen, Ideen oder Bedürfnisse klar artikuliert und 
argumentiert werden und die Antworten des Gesprächspartners oder Publikums wertschätzend aufgenommen 
werden.

Referent:	 Steven Riemer
Kursort:	 Berufsbildungszentrum IDM Thun

Kurszeit:	 Mittwoch, 17.00 bis 20.30 Uhr, Zi 008
Kursdaten: 	 �25. August 2021
	 8. September 2021
	 22. September 2021
	 3. November 2021
	 17. November 2021

1. Dezember 2021
15. Dezember 2021
19. Januar 2022

		  Anmeldefrist: 9. August 2021

		  Kosten Modul 
		  CHF 1’650.–/Rabatt für ASM Mitgliedsfirmen

Inhalte mit digitalen Medien 
bearbeiten
Gespräche führen und Inhalte 
präsentieren

Anmeldung, weiterführende 
Informationen

Rolf Kaufmann | MEM-Passerelle 4.0 AG
Mobile +41 79 508 82 94
rolf.kaufmann@mem-passerelle.ch
www.mem-passerelle.ch
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