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Lehrgangsziel

Vermittlung von Kenntnissen des Zeitmanagements

Inhalte

Lehrgangsinhalte:

Medien, die Bestandteile des
Fernlehrangebots sind:

Theoretische Begriffe rund um Zeit und

Zeitersparnis - Personliche Einstellung und
Selbstmanagement - Personliche Ziele versus
Unternehmensziele - Die effizienteste
Betriebsstruktur - Guter E-Mail-Gebrauch -
Qualitat der Korrespondenz - Effiziente
Durchfiihrung eines Meetings - Der maximale
Nutzen von Ablage und Archiven - Optimale
Zeitverwendung fur kommerzielle und andere
AulRendienstmitarbeiter - Optimaler Einsatz von
Interimskréaften und externen Beratern -
Bewaltigung von Mobilitatsproblemen -

Fallstudie "Wings on Wind"

12 Lehrbriefe




Abschluss

Abschluss: institutsinterne Prufung
Art des Abschlusses: institutsinterne Prifung
Voraussetzungen
Teilnahmevoraussetzungen: PC-Anwenderkenntnisse; technische
Voraussetzung: Multimedia-PC mit
Internetzugang
Prifungsvoraussetzungen: Nachweis ausreichender Vorbereitung
Kosten
Teilnahmekosten (Gesamtkosten): 396,00 €
Lehrgangskosten: 396,00 €
Kosten fur (externe) Prafungen: 0,00 €
Anzahl der Raten: 4
Hohe der Raten: 99,00 €

Die Teilnehmerkosten kdnnen Veradnderungen erfahren haben, die der ZFU zum Redaktionsschluss noch nicht
vorlagen. Aktuelle Gebiihren, Kosten und Erlauterungen dazu erhalten Sie beim Fernlehrinstitut.

Zeitrahmen
Gesamtdauer in Monaten: 4.00
Gesamtdauer in Stunden: 103 Std. (137 Unterrichtseinheiten zu je 45
Min.)
Wochentlicher Lernaufwand fur 6.00
das Selbstlernen in Stunden: '
Synchrone Lerneinheiten (je 45 Minuten): 0

Prasenzunterricht: Ist nicht vorgesehen



