
Eurm
Zertifi kat

Frau Marina Seitz

hat vom 13.Oktober 2012 bis 23. Mär22013

am Lehrgang

Management Assistenz

der IHK Ulm mit Erfolg teilgenommen.

Der Abschlusstest wurde erfolgreich abgelegt.

Das Thema der Projektarbeit lautet:

Betriebl iche Gesu nd heitsförderu ng

,,Weil wir es uns wert sind."

Der Lehrgang umfasst 126 Unterrichtsstunden.

Die detaillierten lnhalte sind auf der Rückseite aufgeführt.

Ulm, den 23.Mär22013

lndustrie- und Handelskammer Ulm



Managementassistenz mit IHK-Zertifikat

Projektarbeit

ln der Projektarbeit zeigen die Mitarbeiterlnnen auf, ein selbst gewähltes
Thema inhaltlich und sprachlich so aufzubereiten, dass es für das Unter-
nehmen praktisch umsetzbar ist.
Der Umfang beträgt ca.15 gedruckte Seiten. Die Projektarbeit ist Be-
standteil des Abschlusskolloquiums. Die Betreuung der Mitarbeiterlnnen
und deren Entwürfe findet zwischen den Modulen statt.

Projekt-
management

Projektteam
Projektphasen
Ressourcenmanagement
Zielmanagement
Präsentationstech n iken
Aro umentationstech n i ken

Selbst-
management

Zeitmanagement
Stressmanagement
Arbeitstechniken
(Doku mentationsmanag ement, Terminplanunq, Ablaufplanung)

a

a

a

Kommunikation lnterne und externe Kommunikation
Kom petente Gesprächsfü hru nq

a

o

Repräsentation
des
Unternehmens

. Besuchermanagement (einschl. Kommunikationstechniken)

. Eventmanagement

. Eigenes Auftreten, Gestaltung des Büros

. Coroorate Behaviour

Personal-
führung

G rundlagen Personalmanagement
Grundlagen Marketingmanagement
Konfliktmanagement
Persönlicher Konfliktstil

a

a

a

a

öffentlichkeits-
arbeit

Kunden- und öffentlichkeitsorientierte Kommunikation
Pressearbeit
Corporate Wording,
Corporate Communication
(l magebroschüre, Briefe, Newsletter etc.)
G ruopenrelevante Beisoiele

Geschäfts-
prozesse

Kosten- und Leistungsrechnung
Einführung Controlling
Unternehmerisches Handeln
Grund lagen des Vertragsrechts
Supply Chain Management
Qualitätsmanaqement

Wissens- und
lnformations-
management

PowerPoint (Grundlagentechnik für Präsentationen)
lnternetrecherchen
(Suchtechniken, Suchmaschinen, Basiswissen lnternet)
lT-Sicherheit (Sicherheitsrisiken, Schutz vor Angriffen,
sichere Datenhaltunq)

a

a

a

lnsqesamt 1 4 T ase U nterricht mit Abschlusstest


