Fernlehrgang zur

Management-Assistentin

Staatlich zertifizierte Weiterbildung mit Abschlusspriufung und Zertifikat

Einstieg jederzeit moglich! -

Sie wahlen den fiir Sie optimalen Startmonat und
erhalten 10 kompakte Lernhefte und viele Extras:

» umfangreiches Startpaket
» Horbuch zum Thema
~Das Berufsbild der Sekretarin im Wandel”
» qualifizierter Personlichkeitstest
» Checklisten zur direkten Anwendung im Biiro
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Setzen Sie sich konkrete Ziele
und investieren Sie in lhre Zukunft!

Sehr geehrte Damen,

lhre Vorgesetzen erwarten Einiges von Ihnen: sympathisches und
professionelles Auftreten sowohl am Telefon als auch in der Korres-
pondenz und im direkten personlichen Kontakt mit Kunden und
Kollegen, Fachkompetenz, Sachverstand und Organisationstalent,
schnelles Einarbeiten in neue Themenbereiche und effiziente Arbeits-
strukturen. In vielen dieser Bereiche konnen Sie sicher bereits glan-
zen, andere Aspekte wollen sie noch perfektionieren.

Wir unterstiitzen Sie gerne!

Diese Weiterbildung ist exakt auf Ihre Bedirfnisse zugeschnitten

und duflerst flexibel: Sie selbst bestimmen, wann Sie mit dem sechs-
monatigen Fernlehrgang beginnen, denn nur Sie kennen Ihren
Terminkalender. Wo Sie lernen und wie lange Sie sich fiir jedes Lern-
heft Zeit nehmen maochten, liegt ganz bei Ihnen. Wenn Sie wahrend
des Studiums der 10 verstandlichen und praxisnahen Lernhefte
Unterstiitzung benotigen, stehen das Autoren- und Verlagsteam
Ihnen gerne zur Seite. Ubungs- und Einsendeaufgaben vertiefen lhr
Wissen und werden von unseren Tutoren korrigiert und kommentiert.
So sind Sie ausgezeichnet auf lhre Abschlusspriifung vorbereitet.

Der staatlich zertifizierte Abschluss bietet Ihnen nicht nur dauerhaft
Perspektiven, sondern unterstreicht auch Ihr berufliches Engage-
ment und signalisiert personliche Leistungsbereitschaft.

Setzen Sie sich klare Ziele. Arbeiten Sie konsequent an deren
Verwirklichung, feilen Sie an Ihren fachlichen Fahigkeiten und ent-

wickeln Sie sich nicht zuletzt auch personlich weiter!

Mit herzlichen GrifBien

Qu@hns: & o éﬁﬁ“—k

Andrea von Horn

Senior Product Manager und Padagogische Leitung

lhr Erfolg ist unser Ziel!

Damit Sie der Abschlussprifung entspannt
entgegensehen kdnnen, unterstitzen wir Sie
nach Kraften. Wahrend Ihrer Weiterbildungs-
zeit werden Sie verschiedene Hausaufgaben
bearbeiten, die Sie bei uns einreichen. Sach-
kundige Tutoren priifen die Unterlagen und
geben lhnen ein umfangreiches und wertvolles

Feedback tber Ihre Lernfortschritte!

So wissen Sie immer genau, wo Sie stehen und
welche Inhalte Sie noch vertiefen missen.

Zeigen Sie
Engagement

und arbeiten Sie
an lhrer Zukunft!




Ihrg_ Weiterbildung
im Uberblick

Lernheft 1
Rolle und Chancen der
Management-Assistentin
Ein Rollenbild im Wandel:
Sekretarin von heute - Assistentin von morgen
Chef, Mitarbeiter, Kollegen:
Welche Erwartungen an Sie gerichtet sind
lhre Rolle zwischen Assistenz und Eigenverantwortung
Moglichkeiten zur Weiterentwicklung
Netzwerke: Welche es gibt und wie Sie diese richtig nutzen

Lernheft 2
Chefentlastung durch perfektes
Sekretariatsmanagement
Organisationstechniken - auch fir komplexe Aufgaben
Prioritaten-, Zeit- und Selbstmanagement
Zeitdiebe und Zeitfresser analysieren
Umgang mit Unterbrechungen
Perfekte Veranstaltungsorganisation

Ihr Extra:
Checklisten zum direkten Einsatz im Biiro

Lernheft 3
BWL-Knowhow I: Business Planning,
Marketing, Controlling & Finanzen
Der Businessplan und seine Bestandteile
Das Wichtigste liber Marketing
Kosten- und Deckungsbeitragsrechnung
Funktionsbereiche im Unternehmen und ihre Vernetzung
Die Bilanz und was sie aussagt
Finanzplanung: Investitionen, Liquiditat,
Rentabilitat, Budgetierung

Lernheft 4
Informationsmanagement, Kreativitats-
und Gedéchtnistechniken
Der Aufbau von Strukturen: Ziele, Regeln, Prozesse
Prozesse transparent machen
Informationen beschaffen, bearbeiten, verwerten,
ablegen und wiederfinden
Lerntypen und Lernstrategien
Organisation und Ideenfindung: MindMapping
Gedachtnistraining fir Termine, Aufgaben,
Namen und Gesichter

Lernheft 5
Kommunikation und Konfliktmanagement I:
Kompetente Zusammenarbeit mit dem Chef
Chefentlastung: Welche Aufgaben kdnnen Sie
ihm abnehmen, welche nicht?
Welchen Kommunikations- und Arbeitsstil hat Ihr Chef?
Wie Wahrnehmung funktioniert
Die wichtigsten Regeln der Gesprachsfiihrung
Umgang mit Missverstandnissen
Wie Sie .Nein” sagen und Grenzen setzen
Der richtige Umgang mit heiklen Situationen

Lernheft 6

Professionelles Projektmanagement
lhre Rolle im Projektteam:
Eigene Projekte und Projektassistenz
Projektphasen: Meilensteine
Projektplanung: Zeit, Budget und Ressourcen einteilen
Risiken erkennen und gegensteuern
Projektcontrolling, Stichtagsfragen
und Projektkennzahlen
Zusammenarbeit in Projektteams
Krisenmanagement in Projekten

Lernheft 7

Personlichkeitsentwicklung

und Stressmanagement
Kummerkasten, Mittlerin, Ja-Sagerin:
Typische Rollen einer Sekretarin?
Initiativ, stetig, gewissenhaft — welcher Typ sind Sie?
Wie Sie die Personlichkeit des Chefs richtig einschatzen
Ihre personliche Starken-/Schwéachenanalyse
Das richtige Durchsetzungsvermdgen
Sicher auftreten und argumentieren
Stressmanagement, Umgang mit Arger und Wut
Umgang mit Veranderungen:
Sicherheitin unsicheren Zeiten

Lernheft 8
BWL-Knowhow II: Management-Tools,
Personalmanagement und Recht
Zielbildung und Management im Unternehmen
Strategieentwicklung und SWOT-Analyse
Portfolios
Benchmarking
Balanced Scorecard
GmbH, AG, Ltd.: Die wichtigsten Rechtsformen
von Unternehmen
Das 1x1 des Vertragsrechts
Rechtliche Aspekte der Personalbeschaffung und
Personalverwaltung
Arbeitsrecht mit AGG und Sozialversicherungsrecht



Lernheft 9
Business English:
Fremdsprachliche Korrespondenz
und Kommunikation
Musterbriefe, -mails, -faxe und Redewendungen
Korrespondenz zu besonderen Anlassen
Kommunikation am Telefon
Internationaler Business-Knigge
Auslandische Besucher empfangen

Ihr Extra:
DISG-Personlichkeitstest von Friedbert Gay

Lernheft 10
Kommunikation und Konfliktmanagement ll:
Fiihrung, Delegation und Konfliktmanagement
Die reibungslose Zusammenarbeit mit Kolleginnen
So vermitteln Sie zwischen Chef und Kollegen
Mitarbeiter fiihren: Die wichtigsten Fihrungstechniken
Feedback richtig geben
Andere Uberzeugen und zur Zuarbeit motivieren
Wie Sie Unerledigtes reklamieren und
auf Widerstande reagieren

Der richtige Umgang mit schwierigen Kollegen

Die Autoren

(3

Lernhefte 1+ 2
Beate Kienle, Betriebswirtin (VWA) und Handelsassistentin,
verfligt GUber 20-jahrige Berufspraxis als Fihrungskraft im

Vertrieb namhafter Unternehmen.

Renate Klein, Betriebswirtin (VWA) und Bankkauffrau,
verfligt Gber fundierte Berufserfahrung im Vertrieb.

Lernhefte 3+ 8

Barbara Kettl-Romer, freie Wirtschaftsjournalistin und
Dozentin, ist Diplom-Kauffrau und seit 1998 Lehrbeauf-
tragte flir BWL an der Fachhochschule Kempten.

Lernheft 4
Margret Degener, Wirtschaftsinformatikerin, war lange
Jahre als Systemberaterin fir Birokommunikation tatig

und ist heute Trainerin und Beraterin.

Lernhefte 5 + 10
Christine Kopper, Diplom-Psychologin, Trainerin und
Beraterin, verfligt iber internationale Erfahrung in den

Bereichen Human Resources und Qualitatsmanagement.

Lernheft 6

Ulrike Wikner, Trainerin und Autorin mit den
Schwerpunkten Projektmanagement, Kommunikation
und Moderation, verfligt Uber langjahrige Erfahrung als

Fiihrungskraft.

Lernheft 7

Rosemarie Rehbein, Trainerin und Beraterin fir Sekretariat
und Assistenz, verfligt iber langjahrige Erfahrung

als Export-Referentin, Sekretarin und Assistentin auf

Vorstandsebene.

Lernheft 8
Susanne Boller ist zugelassene Rechtsanwaltin
und Fachanwaltin fir Arbeitsrecht.

Lernheft 9

Dr. Sylwia H. Skwiercz, Betriebswirtin und Soziologin,
verfligt Gber langjahrige Praxiserfahrung als Fihrungskraft
in der Wirtschaft.

Die ausfiihrlichen Lebenslaufe finden Sie unter: www.iir-verlag.de/ma



Uberzeugen Sie sich und
Ihre Vorgesetzten:

Bestens vorbereitet:
Anleitungen zum effizienten Lernen und didaktisch hoch-

wertige Lernmaterialien ermdglichen Ihnen, sich selbst-
standig komplexe Fachthemen und innovative Office-
Techniken zu erarbeiten.

K A AuBerst flexibel:

#%,  DieLernhefte sind so strukturiert, dass Sie |hr Lernpensum
an die Auslastung im Biro und Ihrem Privatleben anpassen
konnen. Auf Wunsch kénnen Sie die Priifung auch erst nach
12 Monaten ablegen.

TN Leicht zu bearbeiten:
LL:J Alle Inhalte sind aktuell, Ubersichtlich und praxisnah,
speziell fir das Selbststudium konzipiert und zum besseren
Verstandnis mit zahlreichen Beispielen illustriert.

Gut betreut:

""‘ Wahrend des gesamten Fernlehrgangs stehen wir und die
Tutoren lhnen als Ansprechpartner zur Verfligung. Zogern
Sie nicht, uns anzurufen!

Kontrolliert und zertifiziert:
Sowohl die Inhalte als auch die didaktische Aufbereitung

des Lernstoffes wurden von der staatlichen Zentralstelle
fur Fernunterricht (ZFU) gepriift und zugelassen.

Herzlichen Gliickwunsch:

% Nach bestandener Priifung erhalten Sie ein personliches
Zertifikat, das lhre hochwertige Weiterbildung dokumen-
tiert und detailliert Ihre Lernerfolge aufschlisselt.

Ihre Extras: informativ, hintergriindig und aktuell

Horbuch ,,Das Berufsbild der Sekretérin im Wandel”

Von den antiken Anfangen bis zum modernen Office zeigt unsere
Autorin Barbara Kettl-Romer den Wandel vom schreibenden
Geheimnistrager zur zeitgemafBen Powerfrau. Lernen Sie die Historie
Ihrer Profession kennen und schulen Sie gleichzeitig Ihre auditiven
Fahigkeiten!

Arbeitsbuch ,Das DISG® Persdnlichkeits-Profil“ von Friedbert Gay
Mit dem original DISG® Fragebogen zur Selbstauswertung erhalten
Sie tiefen Einblick in Ihre Personlichkeit, entwickeln individuelle
Erfolgsstrategien und lernen, Ihr Stressniveau zu reduzieren. Lernen
Sie sich selbst und die Sie umgebenden Menschen besser kennen!

Sie sind bei dieser
Weiterbildung genau richtig!

Der staatlich zertifizierte Fernlehrgang
zur Management-Assistentin richtet sich
an Sekretarinnen und Assistentinnen,
die den professionellen Willen zur Wei-
terbildung haben und tiber zielgerichte-
tes Engagement verfiigen. Als Grundlage
zur Absolvierung dieses Fernlehrgangs
empfehlen wir eine abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung (ersatzweise
eine mindestens dreijahrige Berufspra-

xis im Sekretariat).

Ihr exemplarischer Zeitplan

Beginn lhrer Weiterbildung:
Wunschstartmonat September

Ende Ihrer Weiterbildung:
Prifungsmonat Februar

Im Mérz tragen Sie dann bereits

den Titel staatlich zertifizierte

.Management-Assistentin”.

lhre Ansprechpartnerin

Karin Steinbach

Senior Product Assistant
Tel.:0211.9686-3171

Fax: 0211.9686-4150

E-Mail: karin.steinbach@iir-verlag.de

©
£
£
%)
=]
o
[}
T
(%
i
e
2
2
2




Ifme

IIR Verlag, Postfach 111234, 40512 Diisseldorf
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Fernlehrgang zur
Management-Assistentin

Information und Anmeldung

Telefon: 0211.9686-3171

Fax: 0211.9686- 4150

E-Mail: karin.steinbach@iir-verlag.de

Schriftlich: 1IR Verlag, ein Geschéftsbereich
der EUROFORUM Deutschland SE,
Postfach 111234, 40512 Disseldorf

All ine Teil b

Die Lehrgangsdauer betrégt sechs Monate und beginnt mit der Lieferung des Startpakets im von lhnen
gewlinschten Startmonat. Die weiteren Lieferungen der Lernhefte erfolgen im monatlichen Abstand.
Nach erfolgreichem Abschluss des Fernlehrgangs erhalten Sie ein qualifiziertes Zertifikat mit ZFU-
Zulassungssiegel, das die gesamten Lerninhalte bescheinigt. Begleitender Unterricht ist nicht
erforderlich.

Die Teilnahmegebiihr des Fernlehrgangs fiir Geschidftskunden

betragt pro Person € 1.475,- einschlielich Lernheften, detaillierten Informationen zum Lehrgang und
Betreuung durch das Expertenteam (Der Lehrgang ist umsatzsteuerbefreit.) und ist nach Erhalt der
Rechnung fallig. Ihre Bestellung kann innerhalb von 14 Tagen widerrufen werden.

Teilnahmebedingungen fiir Privatpersonen

Die Teilnahmegebiihr des Fernlehrgangs fiir Privatpersonen betragt pro Person € 1.475,- einschlief3-
lich Lernheften, detaillierten Informationen zum Lehrgang und Betreuung durch das Expertenteam
(Der Lehrgang ist umsatzsteuerbefreit). Der Rechnungsbetrag ist in zwei Raten zu je € 508,- und einer
dritten zu € 459,- zu zahlen. Die erste Rate ist nach Erhalt der Rechnung im Startmonat fallig. Die
beiden folgenden jeweils einen Monat spater. Fiir die Nutzung von Fernkommunikationsmitteln entste-
hen keine zusatzlichen Kosten, die iiber die tblichen Grundtarife hinausgehen. Die Mindestlaufzeit des
Vertrags entspricht der Lehrgangsdauer. Dieses Angebot ist mindestens bis zum 30.06.2011 giiltig.

Kiindigungsbedingungen

Dieser Fernunterrichtsvertrag kann ohne Angaben von Griinden erstmals zum Ablauf des ersten
Halbjahres nach Vertragsschluss mit einer Frist von sechs Wochen gekiindigt werden. Nach Ablauf des
ersten Halbjahres nach Vertragsschluss kann der Vertrag jederzeit mit einer Frist von drei Monaten
gekiindigt werden. Die Kiindigung muss schriftlich erfolgen. Das Recht des Veranstalters und des
Teilnehmers, diesen Vertrag jederzeitaus wichtigem Grund zu kiindigen, bleibt unberihrt. Vertrags-
schluss ist der im folgenden angegebene Tag der Anmeldung.

Widerrufsbelehrung

Widerrufsrecht. Sie kénnen lhre Vertragserklarung innerhalb von zwei Wochen ohne Angabe von
Grinden in Textform (z. B. Brief, Fax, E-Mail) oder durch Riicksendung des Lehrmaterials widerrufen.
Die Frist beginnt mit Erhalt der ersten Lieferung des Lehrmaterials. Zur Wahrung der Widerrufsfrist
genligt die rechtzeitige Absendung des Widerrufs oder der Sache. Der Widerruf ist zu richten an:
IIR Verlag, Karin Steinbach, Postfach 11 12 34, 40512 Diisseldorf.

Widerrufsfolgen. Im Falle eines wirksamen Widerrufs sind die beiderseits empfangenen Leistungen
zuriickzugewahren. Die Riicksendung des Lehrmaterials erfolgt auf Kosten und Gefahr des Widerrufs-
empfangers. Konnen Sie uns die empfangene Leistung ganz oder teilweise nicht zuriickgewahren,
miissen Sie uns insoweit ggf. Wertersatz leisten. Der Wert der Uberlassung des Gebrauchs oder der
Benutzung der Sachen oder der Erteilung des Unterrichts bis zur Ausiibung des Widerrufs ist nicht zu
vergliten. Verpflichtungen zur Erstattung von Zahlungen miissen innerhalb von 30 Tagen erfillt wer-
den. Die Frist beginnt fiir Sie mit der Absendung ihrer Widerrufserklarung oder der Sache, fiir uns mit
deren Empfang.

Teilnahmevoraussetzungen

Zur Absolvierung des Fernlehrgangs ist eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufméannischen
Beruf notwendig. Ersatzweise konnen Sie sich auch eine mindestens dreijahrige Berufspraxis im
Sekretariat, die bis zum Abschluss des Lehrgangs nachgewiesen werden muss, anrechnen lassen.

Datenschutzinformation

Die IIR Verlag verwendet die im Rahmen der Bestellung und Nutzung unseres Angebotes erhobenen
Datenin den geltenden rechtlichen Grenzen zum Zweck der Durchfiihrung unserer Leistungen und um
Ihnen postalisch Informationen iiber weitere Angebote von uns sowie unseren Partner- oder Kon-
zernunternehmen zukommen zu lassen. Wenn Sie unser Kunde sind, informieren wir Sie auerdem in
den geltenden rechtlichen Grenzen per E-Mail iiber unsere Angebote, die den vorher von lhnen ge-
nutzten Leistungen &hnlich sind. Soweit im Rahmen der Verwendung der Daten eine Ubermittlung in
Lander ohne angemessenes Datenschutzniveau erfolgt, schaffen wir ausreichende Garantien zum
Schutz der Daten. AuBerdem verwenden wir |hre Daten, soweit Sie uns hierfiir eine Einwilligung erteilt
haben. Sie kdnnen der Nutzung Ihrer Daten fiir Zwecke der Werbung oder der Ansprache per E-Mail
oder Telefax jederzeit gegeniiber dem IIR Verlag, einem Geschéaftsbereich der EUROFORUM Deutsch-
land SE, Postfach 11 12 34, 40512 Diisseldorf widersprechen.

Datum: Unterschrift:

[J Ja, ich melde mich [P6500023M780]
fiir € 1.475,- verbindlich an.
[Der Fernlehrgang ist umsatzsteuerbefreit.]

Ich méchte meinen Fernlehrgang in folgendem Monat

beginnen:

‘ Name:

‘ Geburtsdatum:

‘ Position:

|
|
|
‘Abteilung: ‘
|

‘ E-Mail:

Der IIR Verlag darf mich iiber verschiedenste Angebote von sich, Konzern- und Partnerunter-
nehmen wie folgt zu Werbezwecken informieren:

Zusendung per E-Mail: C)Ja ‘()Nein Zusendung per Fax: ‘()Ja ONein

‘Firma:

‘ Ansprechpartner im Sekretariat:

‘Straﬁe:

‘ Telefon:

|
|
|
‘ PLZ/Ort: ‘
|
|

‘ Fax:

‘ Rechnung an (Name): ‘

‘Abteilung: ‘

‘ Lieferung an (Anschrift): ‘

Datum, Unterschrift:

1R verlag

Bitte ausfiillen und faxen an:
0211.9686-4150
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