
Cordula Nussbaum
Marketing-Journalistin, Traine-
rin und Coach zu den Themen
Marketing, kreatives Selbst-

und Unternehmensmanagement. Fach-
autorin. Mehrjährige Marketing-Trainerin
bei der Lexware-Akademie, der Akademie
für Publizistik (HBG) und der Akademie
der Bayerischen Presse (MUC).
Lektionen 4, 6 und Virtual Classroom
 Training zu Lektion 4

Sabine Peipe
Betriebswirtin, Zertifizierte
 Senior Projekt managerin
(IPMA Level B), MBA Projekt-

management. Dozentin beim Bildungs -
werk der baden-württembergischen
Wirt schaft (BWBW) und bei der Fern fach -
hoch schule Schweiz. Fach autorin.
Lektion 5

Dr. Christoph Röhrs
Unternehmensberater mit
Schwerpunkt deutsches Per -
sonalwesen und angelsäch -

sisches Human Resources Management.
15 Jahre Berufserfahrung u. a. in Groß -
industrie und Mittelstand entlang der
 gesamten Prozess kette von Einstellung
bis Outplacement. 
Lektion 7

Alena Sarholz
Pädagogin. NLP-Practitioner.
Mehrfach lizenzierte Trainerin.
Seit 1981 als Referentin tätig.

Spezialisiert auf die Themen Motivation,
Kommunikation, Selbstmanagement und
Führung. Fachautorin.
Lektion 10

Das Autorenteam

Teilnehmerkreis

Mitarbeiter/innen aus Assistenz, Sekretariat und Sachbearbei-
tung im Management sowie anderen Bereichs- und Abteilungs -
leitungsebenen, die sich systematisch weiterqualifizieren
 möchten.

Staatliche Zulassung

  Dieser Fernlehrgang ist von der Staatlichen Zentralstelle für
Fernunterricht (ZFU) in Köln unter der Nummer 720 3209
 geprüft und zugelassen. Nach bestandener Prüfung erhalten
Sie das Zertifikat zur „Haufe Akademie-geprüften Manage-
ment-Assistenz“ mit Dokumentation der Lehrgangsthemen,
der erreichten Punktzahl und der Prüfungsnote.

Das Fernlernkonzept

Anmeldung: Bitte melden Sie sich schriftlich mit den für Sie vorbereiteten Anmeldeformularen an.
Die Teilnahmegebühren stellen wir in der Regel kurz nach dem Starttermin mit sofortigem Zah-
lungsziel in Rechnung. Rabattmöglichkeiten bei Mehrfachbuchungen: Bei gleichzeitigem Eingang
mehrerer Buchungen erhalten Sie ab der zweiten Buchung 10 % Rabatt auf die jeweilige Teilnahme -
gebühr. Sollten Sie nachträglich teilstornieren, wird der o. g. Rabatt zurückgenommen bzw. nach-
belastet.
Eigentumsvorbehalt: Wir behalten uns bei allen Lieferungen von Lehrmaterialien das
uneingeschränkte Eigentum bis zur vollständigen Erfüllung sämtlicher Zahlungsverpflichtungen
durch den Kunden vor. Ein Weiterverkauf von Lehrgangsunterlagen ist nicht zuge lassen. Haufe
Akademie GmbH & Co. KG, Lörracher Straße 9, 79115 Freiburg. Kommanditgesellschaft, Sitz und
Registergericht Freiburg HRA 701334. Persönlich haftende Gesellschafter: Haufe Akademie Ver-
waltungs GmbH, Sitz und Registergericht Freiburg HRB 2249, Martin Laqua. Geschäftsführung:
Hansjörg Fetzer, Mario Kestler. Beiratsvorsitzende: Andrea Haufe. USt.ID-Nr.: DE 129467794.

Unsere vollständigen Teilnahmebedingungen finden Sie auch im Internet unter 
www.haufe-akademie.de/agb

Hinweis zum Datenschutz: Nach § 33 BDSG: Die Speicherung und Verarbeitung der Kunden -
daten erfolgt unter strikter  Beachtung des Bundesdatenschutzgesetzes durch die Haufe
Mediengruppe, von uns beauftragten neutralen Dienstleistern und befreundeten Unternehmen.
Die Kundendaten werden zu Abwicklungs-,  Abrechnungs- und Werbezwecken in Form von Ihrem
Namen, dem Namen Ihres Unternehmens, Ihrer Postanschrift oder der Ihres Unternehmens, Ihrer
Telefonnummer sowie Ihrer E-Mail-Adresse gespeichert. Sie können der Verwendung Ihrer Daten
für Werbezwecke widersprechen. Teilen Sie uns dies bitte schriftlich mit unter Beifügung des
 Werbemittels mit Ihrer Anschrift an Haufe Service Center, Bismarckallee 11-13, 79098 Freiburg. 
Die ausführlichen Hinweise zum Datenschutz finden Sie im Internet unter 
www.haufe-akademie.de/datenschutz
Rechtsstand 16.09.2009 

Allgemeine Teilnahmebedingungen: Nach Eingang Ihrer Anmeldung erhalten Sie eine Bestäti-
gung. Der Fernlehrgang beginnt mit der Lieferung des ersten Lehrmaterials zum Starttermin und
dauert 27 Wochen. Er umfasst ein Startpaket (Lektion 1 und Arbeitsmaterial) sowie nachfolgend
10 Lektionen. Die Lieferung des Lehrmaterials erfolgt zweiwöchentlich. Für die Nutzung von Fern-
kommunikation entstehen dem Teilnehmer keine Kosten, die über die üblichen Gebühren hinaus-
gehen. Die Mindestlaufzeit des Vertrages entspricht der Lehrgangsdauer. Gerichtsstand ist der
Wohnort des Teilnehmers. Dieses Angebot ist mindestens bis zum 31. Dezember 2009 gültig.
Teilnahmebedingungen für Geschäftskunden: Der Preis für den Fernlehrgang beträgt € 1.680,-
pro Person und ist nach Erhalt der Rechnung fällig. Ihre Bestellung kann innerhalb von 14 Tagen
schriftlich widerrufen werden.
Teilnahmebedingungen für Privatpersonen: Zahlungsmodalitäten: Die Gesamtkosten des
 Fernlehrgangs betragen € 1.680,- pro Person. Dieser Betrag ist in drei Raten zu zahlen. Die Raten 
à € 560,- sind alle 9 Wochen fällig. Die Rechnung für die erste Rate wird Ihnen nach dem Start -
termin zugesendet. 
Kündigungsbedingungen: Der Fernunterrichtsvertrag kann ohne Angabe von Gründen erstmals
zum Ablauf des ersten Halbjahres nach Vertragsschluss mit einer Frist von 6 Wochen gekündigt
werden. Die Kündigung muss schriftlich erfolgen. Das Recht des Veranstalters und des Teilnehmers,
diesen Vertrag jederzeit aus wichtigem Grund zu kündigen, bleibt unberührt. Vertragsschluss ist
Tag der Vertragsunterzeichnung.

Ablauf
Mit Beginn des Fernlehrgangs erhalten Sie das Start paket mit der
ersten Lektion. Danach senden wir Ihnen 14-tägig eine Lektion
per Post zu. Insgesamt erhalten Sie 11 Lek tionen.

Teilnahmegebühr
€ 1.680,- (Mehrwertsteuerbefreit)
Buchungs-Nr. 78.63

Gerne beraten wir Sie individuell 
Ihr Beratungsteam erreichen Sie unter: 
Tel.: 0761 4708-321 
E-Mail: schriftlichelehrgaenge@haufe-akademie.de

Starttermine (bitte ankreuzen)

24.02.10    07.07.10    27.10.10

Zahlungsart
Ich möchte in Teilzahlungen zahlen. 
Ich möchte den Gesamtbetrag auf einmal bezahlen.

per Fax an: 0761 4708-291Anmeldung
Fernlehrgang zur Haufe Akademie-geprüften 
Management-Assistentin

Name bzw. Firma

Lieferadresse (falls abweichend von Rechnungsanschrift)

Firmendaten/Rechnungsempfänger

Vorname

Straße/Nummer

PLZ/Ort

Telefon                                                                           

Position

Abteilung

E-Mail-Adresse: Bitte unbedingt angeben, denn nur so haben Sie Zugriff auf Ihre
Lernumgebung.

Name

Firma

Rechnung z. H.

Straße/Nummer

PLZ/Ort

Datum Unterschrift

Lernen Sie flexibel, modern und stressfrei: 

• Keine terminlichen Verpflichtungen.

• Freie Zeiteinteilung. 

• Lernen im eigenen Tempo.

• Gemeinsames Lernen im Virtual Classroom.

• Erfahrungsaustausch im Internet-Forum.

Lektionen
Nach modernen pädagogischen Modellen konzipiert, sind die
Lektionen optimal an Ihre Selbstlern-Situation angepasst. 
Die Inhalte sind konsequent strukturiert und praxisorientiert
 aufbereitet. So können Sie das Gelernte schnell und effektiv 
in Ihrem Arbeitsalltag umsetzen.

Virtual Classroom Training
Zur Unterstützung des Lernprozesses gibt es 3 Präsenzphasen
von je einer Stunde in virtueller Form. In den Terminen treffen
Sie mit Ihrem Autor und den anderen Lehrgangsteilnehmern
in einem virtuellen Klassenraum im Internet zusammen. 
2 Termine dienen der Vertiefung der Lerninhalte aus Lektion 4
und Lektion 8. Der letzte Termin – eine Woche vor der
 Prüfung – dient zur Vorbereitung auf die Prüfung.

Betreuung
Gerne beantworten die Autoren und das Produktmanagement-
team Ihre Fragen zu den Lektionen per E-Mail. Für organisa -
torische Fragen stehen wir Ihnen gerne unter der Telefon -
nummer 0761 4708-321 zur Verfügung.

Forum
Ein Teilnehmerforum im Internet gibt Ihnen die Möglichkeit
sich mit Ihren Lehrgangskollegen/innen zu Lerngruppen
 zusammenzuschließen und auszutauschen. So können Sie die
anderen Teilnehmer/innen kennenlernen, Fragen diskutieren
und gemeinsam den Kurs meistern.

E-Prüfung
3 Wochen nach der letzten Lektion findet die Online-Prüfung
statt. Diese schriftliche Prüfung besteht aus 2 Teilen und wird
am eigenen PC absolviert. Der erste Teil ist eine schriftliche
 Online-Prüfung und dauert zwei Stunden. Prüfungsrelevant 
sind die Inhalte der 11 schriftlichen Lektionen.

Der zweite Teil besteht aus einer offenen Transferaufgabe, für
deren Bearbeitung Sie 14 Tage Zeit haben. Die gesamte Prüfung
wird von unseren Tutoren korrigiert, kommentiert und benotet.
Bei erfolgreicher Bearbeitung der Prüfungsaufgaben mit mindes-
tens 50% der erforderlichen Punkte erhalten Sie Ihr persönlich
benotetes Zertifikat. Sollten Sie keine Prüfung ablegen, erhalten
Sie eine Teilnahmebestätigung.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG · Lörracher Straße 9 · 79115 Freiburg · Telefon: 0761 4708-321 · Telefax: 0761 4708-291 · schriftlichelehrgaenge@haufe-akademie.de · www.haufe-akademie.de
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Fernlehrgang zur  
Haufe Akademie-geprüften
Management-Assistentin

Starttermine
• 24.02.10
• 07.07.10
• 27.10.10

Zugelassen von der staatlichen Zentralstelle 
für Fernunterricht

Fachliche Leitung: Karen Nanninga

Fernlehrgang mit Zertifikat

Neu

Widerrufsbelehrung und Widerrufsrecht: Sie können Ihre Vertragserklärung innerhalb von
zwei Wochen ohne Angabe von Gründen in Textform (z. B. Brief, Fax, E-Mail) oder durch
Rücksendung des Lehrmaterials widerrufen. Die Frist beginnt mit Erhalt der ersten Lieferung
des Lehrmaterials. Zur Wahrung der Widerrufsfrist genügt die rechtzeitige Absendung des
Widerrufs oder der Sache. 
Der schriftliche Widerruf ist zu richten an: Haufe Akademie GmbH & Co. KG, 
z. Hd. Frau Teschler, Lörracher Straße 9, 79115 Freiburg.
Widerrufsfolgen: Im Falle eines wirksamen Widerrufs sind die beiderseits empfangenen 
Leistungen  zurückzugewähren. Die Rücksendung des Lehrmaterials erfolgt auf Kosten und
Gefahr des Widerrufsempfängers. Können Sie uns die empfangene Leistung ganz oder teil-
weise nicht zurückgewähren, müssen Sie uns insoweit ggf. Wertersatz leisten. Der Wert der
Überlassung, des Gebrauchs oder der Benutzung der Sachen bis zur Ausübung des Wider-
rufs ist nicht zu vergüten. Verpflichtungen zur Erstattung von Zahlungen müssen innerhalb
von 30 Tagen erfüllt werden. Die Frist beginnt für Sie mit der Absendung Ihrer Widerrufs -
erklärung oder der Sache, für uns mit deren Empfang.

Datum Unterschrift




