Tellnahmebescheinigung

hat vom bis am schriftlichen Lehrgang

,Die effiziente Managementassistentin®“

mit Erfolg teilgenommen.

hat sich somit Kenntnisse und Fertigkeiten
in folgenden Themenbereichen erarbeitet:

— Aktionsrahmen der Managementassistenz
— Geschaftskorrespondenz

— Zeit-, Selbst- und Fremdmanagement

— Recht im Office

— Personalarbeit

— Kommunikation und Prasentation

— Kaufméannisches Wissen

— Projekt- und Veranstaltungsmanagement

Stephanie Twele
Leitung Fernlehrgange
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,Die effiziente Managementassistentin®

Inhalte des Schriftlichen Lehrgangs:

Aktionsrahmen der Managementassist:.

— proaktiv handeln

— Unternehmensumfeld und -struk! " Rasis fir kompetentes Handeln
identifizieren

— Eigenes Handeln auf Unternc ns-.i1d Vorgesetztenziele abstimmen

— Kenntnisse in Aufbau- ur’ "Ablc ganisation fiir die eigene Arbeit nutzen

— Grundlegende Kommuni. asricchanismen erkennen und berticksichtigen

Geschéaftskorrespondu

— Kriterien effek na . Jebnisorientierter Korrespondenz anwenden
— Moderne Briefg . ung und Stilistik beriicksichtigen

— DIN-Regeln kenrien und beherrschen

— Besonderheiten bei E-Mails beachten

— Protokoll als Steuerungsinstrument einsetzen

Zeit-, Selbst- und Fremdmanagement

— Eigene Arbeitsweise im Hinblick auf die Zeit analysieren

— Bertuicksichtigung von Leistungskurven und unterschiedlichen Arbeitstypen
bei der Arbeit im Team

— Zielsetzungsprozesse nach Descartes definieren

— Unterschiedliche Planungstechniken fiir unterschiedliche Herausforderungen
anwenden, Prioritaten setzen

— Zusammenarbeit mit dem Chef partnerschaftlich gestalten: eigene Orga-
nisation, Informationsweitergabe, effizientes E-Mail- und Terminmanagement

— Gestaltung des eigenen Arbeitsumfeldes fiir nachhaltige Leistungsfahigkeit

Recht im Office

— Vollmachten und Unterschriftsberechtigungen kennen

— Unterschiedliche Vertragsarten und — grundsatze kennen
— Aus einem Angebot einen guten Vertrag machen

— Richtiger Umgang mit den AGB

— Fristen richtig berechnen

— Rechtssicheres Vorgehen bei Zahlungsverzug und im Mahnwesen
— Rechtssicherer Umgang bei Vertragsproblemen

— Grundlegendes zum Arbeitsvertrag

— Vorgehen bei Abmahnung und Kindigung

— Rechtssicher im Web agieren
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,Die effiziente Managementassistentin®

Inhalte des Schriftlichen Lehrgangs:

Personalarbeit

— Was die Personalplanung in Unterne cinhaltet

— Wie Stellenausschreibungen vol* “naiy ui d rechtssicher formuliert werden
— Uber welche Wege die Rekrutier. tinii macht

— Bewerbungen beurteilen k¥ »n u.  :cine geeignete Vorauswahl treffen

— Vorstellungsgesprachokomp " grganisieren

— Gute und rechtssichert rage.. ormulieren

— Einarbeitung zielaerichicc .nisieren

— Patenschaften un torensmodelle kennen

— Personalbeurteilungsu..trumente kennen

Kommunikation und Prisentation

— Eigen- und Fremdwahrnehmung abgleichen

— Starken starken und Schwachen managen

— Nonverbale Kommunikation bewusst steuern

— Was ein produktives Gesprach ausmacht

— Richtiges Reagieren auf Weichspiiler und Agressoren
— Wie aktives Zuhoren funktioniert

— Feedback geben und annehmen

— Mit Widerstanden konstruktiv umgehen

— Kommunikationsbeziehungen positiv verstarken

Kaufmannisches Wissen

— Grundkenntnisse der Finanzbuchhaltung im Alltag anwenden: Kassenbuch,
Reisekosten und Rechnungen

— Grundbegriffe der Kostenrechnung

— Die betriebswirtschaftliche Auswertung kennen und lesen

— Investitions-, Kosten-, Gewinnvergleichs- und Deckungsbeitragsrechnung
beherrschen

— Rentabilitat und Amortisationszeitpunkte berechnen

— Projektsteuerung: Projektkostenerfassung und Projektkostenkontrolle,
Abweichungsanalyse erstellen

Projekt- und Veranstaltungsmanagement

— Wie man ein Projekt definiert

— Fallen im Projektmanagement

— Ziele und Meilensteine bestimmten

— Von der Grob- zur Feinplanung gehen

— Zusammenarbeit mit internen und externen Dienstleistern
— Kontrolle und Nachbereitung im Projekt

— Manoverkritik richtig anwenden
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