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Lehrgangsziel

Vermittlung von Grundlagen- und praxisrelevanten Fachwissen im Bereich Office-Management

Inhalte

Lehrgangsinhalte:

Medien, die Bestandteile des
Fernlehrangebots sind:

Die Rolle des Office-Managers: Aufgaben und

Erwartungen; Zeitmanagement - den Tag aktiv
gestalten und effizient nutzen; Termin- und
Dokumentenmanagement; Souverane und
zielorientierte Kommunikation; Effiziente
Blroorganisation + eLearning: E-Mail Flut im
Griff; Erfolgreiche Meetings, Veranstaltungen
und Events; Optimale Chefentlastung;
Professionelle Korrespondenz mit Brief und E-
Mail + eLearning: Rechtschreibregeln fur
Business: Psychologisches Know-how furs

Office

9 Lerneinheiten, eLearnings, interaktive
Lernkontrollen, Arbeitshilfen in Form von
Tabellen und Checklisten auf einer digitalen

Lernplattform



Abschluss

Abschluss: keine Prifung

Art des Abschlusses: keine Prufung
Kosten

Teilnahmekosten (Gesamtkosten): 1.892,00 €

Lehrgangskosten: 1.892,00 €

Kosten fur (externe) Prifungen: 0,00 €

Anzahl der Raten: 3

Hohe der Raten: 630,00 €

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

Zeitrahmen
| Gesamtdauer in Monaten: .5.00
| Gesamtdauer in Stunden: | 108
| Wochentlicher Lernaufwand far .5_00
das Selbstlernen in Stunden:
| Synchrone Lerneinheiten (je 45 Minuten): .O
| Prasenzunterricht: .Ist nicht vorgesehen

Zusatzliche Informationen

Es besteht die Mdglichkeit, eine optionale Prifung abzulegen. Voraussetzung dafir ist der
Abschluss des Fernkurses Office-Management sowie die Teilnahme am Seminar "Argumentieren -
Uberzeugen - durchsetzen".



