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Fernlehrgang zur Haufe Akademie-gepriiften Management-Assistenz

Gut vernetzt zum Ziel

Lernen unabhdngig von Zeit und Raum zu gestalten, liegt im Trend. Fir immer mehr
Arbeitnehmer ist diese flexible Lernform neben dem Beruf die einzige Moéglichkeit, mit zu-
sdtzlichen Qualifikationen an der eigenen Karriere zu arbeiten. Laut Fernunterrichtsstatistik
2011 nahmen allein in Deutschland tiber 49.000 Personen an Fernkursen zum Thema Wirt-

schaft und kaufmdannische Praxis teil.

Flexibel lernen im Fernlehrgang

Fernlehrgidnge erfordern jedoch ein gutes Zeit- und Selbstma-
nagement. Sie sind deshalb besonders gut geeignet fiir Teilneh-
mer, die diese Fihigkeiten auch in ihren Beruf einbringen miis-
sen. Eine gute Assistentin muss nicht nur ihren eigenen Zeitplan
im Griff haben, sondern auch den ihres Chefs. Zu ihrem Job ge-
hort, sowohl sein berufliches Leben zu managen als auch ihr
eigenes. Diese Fihigkeit ist unabdingbar fiir eine gute Assisten-
tin und die beste Voraussetzung fiir einen Fernlehrgang. Uber
einen Zeitraum von sechs Monaten ein wochentliches Lern-
pensum von ca. sechs Stunden neben dem Beruf im Alltag ein-
zuplanen, verlangt viel Selbstdisziplin, Organisationstalent und
Durchhaltevermogen.

Der staatlich gepriifte Fernlehrgang zur Haufe Akademie-ge-
priften Management-Assistenz verbindet flexible, selbstbe-
stimmte Lernzeiten mit den Vorteilen von Live-Online-Semina-
ren, dem personlichen Erfahrungsaustausch in einem Grup-
penforum und einer intensiven personlichen Betreuung der
Lernenden.

Assistenz erfordert Kompetenz

Um sowohl das Biiro zu managen als auch den Chef in seiner
Management-Funktion aktiv unterstiitzen zu konnen, brauchen
Assistentinnen Fachwissen zu einer ganzen Reihe von Themen.
Lerneinheiten zu Strategie und Unternehmensfiihrung, Pro-
jektmanagement, Marketing, Personalmanagement sowie BWL
und Controlling fiir die Assistenz und kaufmannischem Recht
werden in diesem Fernlehrgang ergdanzt um Soft Skills wie sou-
verdne und zielorientierte Kommunikation, die Einschdtzung
der eigenen Rolle als Assistentin, aber auch die personliche
Entwicklungsplanung.

Online live dabei

Was frither rein in Papierform zu den Teilnehmerinnen kam,
wird heute auch online abgewickelt. Der grof3e Vorteil einer On-
line-Lernplattform: Hier ist alles vorhanden, was man zum Ler-
nen braucht und Lernkontakte gibt’s noch obendrauf. So muss
auch bei einem Fernlehrgang keiner mehr ganz alleine lernen.
Uber die Lernplattform lassen sich alle Lernunterlagen abrufen

WS

und speichern. Die Lehrgangsleiter und Fachexperten sind
schnell und unkompliziert zu erreichen. Im Gruppenforum
konnen sich die Teilnehmer austauschen, Lerngruppen bilden
oder sich auch nur gegenseitig motivieren, dabeizubleiben.
Uberall und zu jeder Zeit. Vorausgesetzt, es sind ein Computer
und ein Internetzugang vorhanden.

-

Fiir die Prifungsvorbereitung geht es ins Live-Online-Seminar.
Die e-Priifung findet in zwei Schritten am eigenen PC statt: Zu
absolvieren sind eine zweistiindige e-Priifung sowie eine Trans-
feraufgabe, die nach zwei Wochen abgegeben werden muss.

Erfahrungsaustausch im Netzwerk

Besonders der Austausch im Gruppenforum hat sich als echter
Mehrwert fiir die Teilnehmerinnen erwiesen. Uber sechs Monate
alleine zu lernen, ist eine lange Zeit. Deshalb haben Fernlehr-
ginge eine hohe Abbrecherquote. Nicht zuletzt, weil man als
Einzelkdmpfer unterwegs ist und ein stabiler Klassenverbund
meist fehlt. Der personliche Kontakt zu anderen Teilnehmern
macht aus vielen Einzellernern ein Team, das sich gegenseitig
motiviert, indem es Lernerfahrungen austauscht und so alle
mitzieht. Was als Fernlehrgang begann, kann sich zu einer
Community of Practice, einem Karriere-Netzwerk fiir Manage-
ment-Assistenzen entwickeln, das den Lehrgang iiberdauert
und von dem die Teilnehmerinnen weit dariiber hinaus profi-
tieren konnen.


http://hf-aka.de/13HnomH
http://hf-aka.de/Vq6eaw
http://hf-aka.de/XgLXl1
http://hf-aka.de/USyLmd
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Teilen auf [9009|€+} [facebook} [xing} [twitter}

Beitrag

Statement Jasmin Wiedensohler,
Produktmanagerin Distance Learning Haufe Akademie:

Das Besondere an dem Fernlehrgang Management-Assistenz
ist die Moglichkeit, trotz der grof3en rdumlichen Distanz, einen
intensiven Austausch mit den anderen Teilnehmern und den
Lehrgangsleitern zu pflegen. Das Forum kann sich so zum Dreh-
und Angelpunkt des Fernlehrgangs entwickeln: Hier wird in-
formiert und diskutiert, es kénnen Verstdndnisfragen geklart
werden und die Teilnehmer unterstitzen sich bei fachlichen Pro-
blemen gegenseitig. Durch die Vernetzung entsteht ein starkes
Gemeinschaftsgefiihl, das tber so manche Durststrecke hin-
weghelfen kann.

Neben aktuellem Fachwissen werden in den Lerneinheiten auch
personliche und soziale Kompetenzen geférdert, die durch den
personlichen Austausch der Teilnehmer im Gruppenforum wei-
ter vertieft werden. So gelingt es uns, die Teilnehmer bis zur
Prifung zu motivieren und keinen auf dem langen Weg zu ver-
lieren. Wenn dann das ausgeprdgte Gemeinschaftsgefihl den
Lehrgang tGiberdauert und sich so ein ,lebenslanger” Austausch
Uber berufliche Themen entwickelt, hat der Fernlehrgang seine
Aufgaben erfllt!

Weit entfernt ganz nah zusammen lernen

Die Moglichkeit, sich im Rahmen des Fernlehrgangs tber ein
Online-Forum auszutauschen, war fir viele Teilnehmerinnen
eine ganz besondere Erfahrung und hat malRgeblich zu ihrem er-
folgreichen Abschluss beigetragen. Gemeinsam wurden die
Schwierigkeiten angegangen, zum Beispiel das Lernen erst wie-
derzulernen oder einen eigenen Rhythmus fur die individuellen
Lernphasen zu finden. ,,Im Laufe der Zeit haben wir im Forum

Unsere Seminarempfehlung:

Fernlehrgang zur Haufe Akademie-
gepriiften Management-Assistenz
Staatlich gepruft und zugelassen durch die ZFU

www.haufe-akademie.de/78.63

Dieser Beitrag hat lhnen gefallen?

Unsere kostenlosen Newsletter halten Sie rund
um betriebliche Themen auf dem Laufenden.
Einfach anmelden unter:

www.haufe.de/akademie/newsletter
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AKADEMIE

nicht nur Fachfragen ausgetauscht, sondern auch tiber person-
liche Dinge gesprochen. So ist ein echtes Zusammengehorig-
keitsgefiihl entstanden®, berichten Teilnehmerinnen, die sich
mittlerweile auch persénlich kennengelernt haben und ihr Netz-
werk aul3erhalb der Lernplattform fortfihren, um auch zukinf-
tig vom gegenseitigen Austausch zu profitieren.

Fur den Erfolg allein reicht das aber nicht, so die Erfahrung. ,,Die
professionelle Betreuung durch die verantwortlichen Betreuer
der Haufe Akademie hat mich besonders vorangebracht®, sagt
eine Teilnehmerin. Die Lektionen seien zudem so gestaltet, dass
sie neugierig machten und Freude am angelesenen Wissen ent-
stehe. In Weiterbildung Zeit zu investieren und hart dafir zu
arbeiten, lohne sich. Auch wenn man dafiir auf Freizeit ver-
zichte, so die einhellige Meinung.

‘Who is who?

Von links nach rechts (stehend): Karen Wiechert, Susanne Hofmann,
Petra Dwillies, Danja Moser

Von links nach rechts (sitzend): Anja Schulte, Doreen Warias

Wir freuen uns tiber Feedback und Anregungen unter
service@haufe-akademie.de

Telefonisch erreichen Sie uns unter
0761898-4422

Copyright 01/2013 by Haufe Akademie GmbH & Co. KG, Lorracher Str. 9, 79115 Freiburg. Veroffentlichung unter Quellenangabe erlaubt.
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