Management-Assistenz - Berufsbegleitend - Prasenz

Beschreibung Kurs-Nr. AOMMAS-261

Sie erlernen alles Wissenswerte tiber Biiroorganisation sowie den Umgang mit den MS- Standort und Termin
Office-Programmen, verbessern Ihre kommunikative Kompetenz und erhalten Einblicke
in das Personalmanagement.

. ol 03. Feb. bis 28. Juli 2026
Zielgruppe O 3 Villingen-Schwenningen
Berufsbegleitend - Prasenz
Mitarbeitende im kaufmannischen Bereich, die im Bereich Assistenz oder FEB. 2026
Sachbearbeitung tétig sind. Dieser Kurs ist insbesondere auch fiir Quer- und
Wiedereinsteigende geeignet

Inhalt Termindetails

EDV im modernen Biiro 156 Unterrichtseinheiten

Professioneller und praktischer Einsatz der aktuellen Microsoft-Anwendungen
Word, Excel und PowerPoint im modernen Office-Alltag: Datum Tag von bis

Word: Dokumente (auch sehr umfangreiche) schnell erstellen und perfekt

gestalten, Serienbriefe an Alternativempfanger (Wenn-Abfrage) u.v.m. .
o i _ 03.02.2026  Di  17:00 21:15
Excel: Aussagekraftiger Tabellen erstellen - sicherer Umgang mit Formeln und

Funktionen und sinnvoller Einsatz der WENN-Funktion
PowerPoint: Professionelle Prasentationen mit einheitlichem Design erstellen 05.02.2026 Do 18:00 21:15
Voraussetzung: Grundkenntnisse von MS-Word und MS-Excel wiinschenswert

Office-Management 10.02.2026  Di  18:00 21:15

Freies und selbststandiges Arbeiten im Sekretariats-/Assistenzbereich

. 19.02.2026 Do 18:00 21:15
Fit am Telefon

Zeitmanagement, Terminmanagement und Arbeitsorganisation
Korrespondenz im Office und aktiv Workshop Korrespondenz 24.02.2026 Di  18:00 21:15
Organisation von Tagungen/Besprechungen und Protokollfihrung
Chefassistenz/-entlastung, Checklisten

26.02.2026 Do 18:00 21:15
Office Management - Zusammenfassung, Querschnitt und Fokus

Kommunikation 03.03.2026  Di  18:00 21:15

Verbesserte Kommunikation im Biiro, Schulung und Wahrnehmung des eigenen

Gesprachsverhaltens
05.03.2026 Do 18:00 21:15

Erkennung von Starken und Schwachen

Kommunikation 10032026  Di 1800 21:15
Konfliktmanagement, Personlichkeitsentwicklung, Rhetorik, Kérpersprache,

Gesprache mit schwierigen Gesprachspartnern, Prasentation (Vorbereitung

und Durchfiihrung inkl. einem Ubungsabend) 12.03.2026 Do 1800 21:15
Motivation, das Betriebsklima positiv beeinflussen

Werbung - Corporate Identity, Corporate Design, Prasentation nach den Cl
/CD Richtlinien 17.03.2026 Di 18:00 21:15

Verfassen einer kurzen Presse-Mitteilung bzw. eines Werbebriefes
Personalmanagement 19.03.2026 Do 18:00 21:15

Beurteilung von Bewerbungen - Entscheidungen im Personalbereich verstehen und
unterstiitzen 24.03.2026  Di 1800 21:15

Personalwirtschaft allgemein, Aufgaben der Personalwirtschaft
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Stellenanzeigen, Beurteilung von Bewerbungen
Einfiihrung neuer Mitarbeiter, Leistungsbeurteilung, Kiindigung, Zeugnis 26.03.2026 Do 18:00 21:15

Abschlusspriifung
14.04.2026 Di 18:00 21:15
Die Teilnehmende fiihren fir jedes Modul eine Erfolgskontrolle durch in Form

eines Tests.

Hinzu verfassen die Tgllnehmendgn wahrend dem Lehrgang lhre Praxisarbeit und 16.04.2026 Do 18:00 21:15

zum Abschluss folgt die Prasentation.

Abschluss 21042026 DI 18:00 21:15
IHK-Zertifikat

R 23.04.2026 Do 18:00 21:15
Veranstaltung online ansehen

28.04.2026 Di  18:00 21:15

30.04.2026 Do 18:00 21:15

05.05.2026 Di 18:00 21:15

https://www.ihkakademie-sbh.de/weiterbildung/details/management-assistenz-berufsbegleitend-
praesenz_118935

07.05.2026 Do 18:00 21:15

12.05.2026 Di  18:00 21:15

19.05.2026 Di  18:00 21:15

21.05.2026 Do 18:00 21:15

09.06.2026 Di 18:00 21:15

11.06.2026 Do 18:00 21:15

16.06.2026 Di  18:00 21:15

18.06.2026 Do 18:00 21:15

23.06.2026 Di 18:00 21:15

25.06.2026 Do 18:00 21:15

30.06.2026 Di  18:00 21:15

02.07.2026 Do 18:00 21:15
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07.07.2026 Di 18:00 21:15

09.07.2026 Do 18:00 21:15

14.07.2026 Di  18:00 21:15

16.07.2026 Do 18:00 21:15

21.07.2026 Di 18:00 21:15

23.07.2026 Do 18:00 21:15

28.07.2026 Di  18:00 21:15

Investition

€1.622,-
inkl. Unterlagen und Zertifikat

Ansprechpartnerin

Aileen Hofner

R, 07721922-311
[ 07721922-9311
™ hoefner@vs.ihk.de
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Veranstaltungsort

IHK Akademie

Schwarzwald-Baar-Heuberg

Albert-Schweitzer-Str. 7

78052 Villingen-Schwenningen
Dozenten

Dozierendenteam

Forderungen

ESF Férderung

Das konnte Sie interessieren

IHK Office-Day fiir die Assistenz - Vollzeit -
Prasenz

Office Management - Aufbaukurs - Vollzeit
- Prasenz

* X %
* *
* *
*

*
* 4k

Kofinanziert von der
Europaischen Union

Kofinanziert vom Ministerium fiir
Soziales, Gesundheit und Integration
Baden-Wiirttemberg
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