
Fernlehrgang zur Haufe Akademie-geprüften
Management-Assistenz

Titel Fernlehrgang zur Haufe Akademie-geprüften
Management-Assistenz
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Veranstalter

Adresse: Haufe Akademie GmbH & Co.KG
Munzinger Straße 9
79111 Freiburg

Telnr: +49 761 59533900

E-Mail-Adresse: service@haufe-akademie.de

Webseite: https://www.haufe-akademie.de

Lehrgangsziel

Vermittlung von Kenntnissen einer Management-Assistenz

Inhalte

Lehrgangsinhalte: Management-Assistenz: Eigene Rolle und
Entwicklung - Kompetent in der Assistenz -
Strategie und Unternehmensführung;
Selbstmanagement: Prioritäten, Ziele und Zeit;
e-learning: E-Mail-Flut im Griff -
Projektmanagement für die Assistenz -
Marketing für die Assistenz -
Personalmanagement für die Assistenz - BWL
und Controlling für die Assistenz -
Kaufmännisches Recht - Souveräne und
zielorientierte Kommunikation

Medien, die Bestandteile des
Fernlehrangebots sind:

10 Lektionen



Abschluss

Abschluss: institutsinterne Prüfung

Art des Abschlusses: institutsinterne Prüfung

Voraussetzungen

Teilnahmevoraussetzungen: mittlerer Bildungsabschluss und/oder
Fachhochschulreife - kaufm. Kenntnisse - PC-
Anwenderkenntnisse; techn. Vorazssetzung:
Internet-Zugang

Prüfungsvoraussetzungen: Nachweis ausreichender Vorbereitung

Kosten

Teilnahmekosten (Gesamtkosten): 2.368,00 €

Lehrgangskosten: 2.368,00 €

Kosten für (externe) Prüfungen: 0,00 €

Anzahl der Raten: 3

Höhe der Raten: 789,00 €

Die Teilnehmerkosten können Veränderungen erfahren haben, die der ZFU zum Redaktionsschluss noch nicht
vorlagen. Aktuelle Gebühren, Kosten und Erläuterungen dazu erhalten Sie beim Fernlehrinstitut. 

Zeitrahmen

Gesamtdauer in Monaten: 7.00

Gesamtdauer in Stunden: 78 Std. (104 Unterrichtseinheiten zu je 45 Min.)

Wöchentlicher Lernaufwand für
das Selbstlernen in Stunden:

2.50

Synchrone Lerneinheiten (je 45 Minuten): 4

Präsenzunterricht: Drei 1-stündige synchrone Online-Phasen, 1-
stündiges individuelles Telefon-Coaching
(optional) und ein weiteres Onlineseminar
(optional)


