Management-Assistent/in (ASB)

Titel

Zulassungsnummer

Management-Assistent/in (ASB)
7311016

Veranstalter

Adresse:

Telnr:
E-Mail-Adresse:
Webseite:

Akademie fur die Deutsche Wirtschaft GmbH

Bremer StralRe 12

59557 Lippstadt
+49 2941 82865-90

info@education-partners.de

http://www.education-partners.de

Lehrgangsziel

Vermittlung von praxisorientiertem Fachwissen zur Optimierung der Zusammenarbeit zwischen

Chef/in und Assistent/in

Inhalte

Lehrgangsinhalte:

Medien, die Bestandteile des
Fernlehrangebots sind:

u. a. Instrumente zur Assistenz, Arbeitsablaufe

effizient gestalten - Rhetorik und
Kommunikation - Zeit- und Selbstmanagement -
Konfliktfahigkeit und
Konfliktbewaltigungsstrategien - Methoden des
Projektmanagements - Grundlagen der
Betriebswirtschaftslehre - Definition, Aufgaben

und Stellenwert des Personalwesens

7 Lehrbriefe, Zusatzlektion Business English

Abschluss



Abschluss: keine Prifung; zum Erwerb des Zertifikates ist
die erfolgreiche Bearbeitung der
Einsendearbeiten erforderlich

Art des Abschlusses: keine Prufung
Voraussetzungen
Teilnahmevoraussetzungen: abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

und mindestens einjahrige Berufserfahrung
oder mittlerer Bildungsabschluss und
mindestens vier Jahre Berufserfahrung in
einem kaufmannischen Beruf

Prifungsvoraussetzungen: entfallt
Kosten

Teilnahmekosten (Gesamtkosten): 1.323,00 €

Lehrgangskosten: 1.323,00 €

Kosten fur (externe) Prafungen: 0,00 €

Anzahl der Raten: 7

Hohe der Raten: 189,00 €

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: 7.00
Gesamtdauer in Stunden: 241 Std. (321 Unterrichtseinheiten zu je 45
Min.)
Wochentlicher Lernaufwand far 8.00
das Selbstlernen in Stunden: '
Synchrone Lerneinheiten (je 45 Minuten): 0

Prasenzunterricht: Ist nicht vorgesehen



