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Lehrgangsziel

Vermittlung von agilen Methoden und Techniken fur den Buroalltag und die Zusammenarbeit mit

Kollegen/Kolleginnen und Vorgesetzten

Inhalte

Lehrgangsinhalte:

Definition der Agilen Arbeit, Agile

Arbeitsmethoden: die verschiedenen Phasen
Agile Prinzipien ¢ Design Thinking ¢ Business
Model CANVAS ¢ LEAN Start Up « SCRUM |
Projektiiberwachung: KANBAN Board « IT
Anwendungen « SCRUM Events | Werkzeuge
und Techniken: MindMapping ¢
Raumgestaltung - Agile Materialien
Prototyping * Stakeholder und ihr
Projekteinfluss | Projektmanagement-
Methoden: klassisches Projektmanagement vs.
Agiles Projektmanagement « Hybrides
Projektmanagement « Methodenvergleich
Einsatz der agilen Methoden fir Sekretariat und

Assistenz « Beispiele fur agiles Arbeiten



Medien, die Bestandteile des 1 Lehrheft, Selbstkontrollaufgaben und

Fernlehrangebots sind: Akademieinterne Prufung sowie weitere
Lernmaterialien (Formblatter, Checklisten,
Fragebogen, Protokollbdgen etc.) auf einer
digitalen Lernplattform

Abschluss
Abschluss: institutsinternes Zertifikat
Art des Abschlusses: institutsinterne Prufung
Voraussetzungen
Teilnahmevoraussetzungen: erfolgreicher Abschluss in einem
kaufmannischen Beruf; Technische
Voraussetzung: PC mit Internetzugang
Prifungsvoraussetzungen: Nachweis ausreichender Vorbereitung
Kosten
Teilnahmekosten (Gesamtkosten): 199,00 €
Lehrgangskosten: 199,00 €
Kosten fur (externe) Prafungen: 0,00 €
Anzahl der Raten: 1
Hohe der Raten: 199,00 €

Die Teilnehmerkosten kdnnen 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: | 1.00
| Gesamtdauer in Stunden: | 22 Std. (29 Unterrichtseinheiten zu je 45 Min.)
| Wochentlicher Lernaufwand far .5_00
das Selbstlernen in Stunden:
| Synchrone Lerneinheiten (je 45 Minuten): .O

Prasenzunterricht: Nicht vorgesehen



