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FH SCHMALKALDEN
Managementassistent (FH)

Managementassistent/in (FH)

Studienform: berufsbegleitend
Studiendauer: 2 Semester
jeweils zum

Studienbeginn:  Sommer- und
Wintersemester
Studienstandort: Schmalkalden
Studienabschluss:Hochschulzertifikat
2.100 EUR pro
Semester
Studienflyer: Mehr zum ium
Prasenztermine: auf Anfrage

Studiengebiihr:

Ziel des Studiums ist die Vermittlung fundierter betriebswirtschaftlicher Kenntnisse in wesentlichen
birospezifischen Bereichen, umfassender IT-Kenntnisse in wichtigen Anwendungsprogrammen
sowie sozialer Kompetenzen. Die Studierenden sollen beféhigt werden, ein zeitgemaBes
Office-Management mit Hilfe moderner Managementtechniken und Kommunikationsmittel zu
realisieren. Sie sollen darlUber hinaus ein Verstandnis fir Arbeitsabldufe entwickeln, um ein Blro
unter Wirtschaftlichkeitsaspekten personell ausstatten und eigenverantwortlich fliihren zu kénnen.

Das berufsbegleitende Studium vermittelt folgende Studieninhalte:

e Effiziente BUroorganisation

¢ Prozessmanagement und Prozesskostenrechnung
e Betriebswirtschaftslehre und Unternehmensfihrung
¢ Relevante Rechtsgrundlagen

e Information Brokering und Wissensmanagement

e Projekt- und Eventmanagement

e Marketing und Offentlichkeitsarbeit

¢ Informationstechnologien

e Partnermanagement und Teamentwicklung

¢ Selbstprasentation und Rhetorik

e Gesprachsfihrung

e Konfliktmanagement

Far die Aufnahme zu dem weiterbildenden Studium gelten folgende
Zulassungsvoraussetzungen:

¢ Abschluss eines Hochschulstudiums oder eines vergleichbaren Studiums an einer
staatlichen oder staatlich anerkannten Berufsakademie (BA), und eine mindestens
einjahrige Berufspraxis oder
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¢ allgemeine oder fachgebundene Hochschul- oder Fachhochschulreife oder vergleichbarer
Abschluss sowie eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem anerkannten Beruf sowie
eine zweijahrige fir das weiterbildende Studium férderliche Berufspraxis oder

¢ Realschulabschluss und eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem anerkannten far
das weiterbildende Studium férderlichen Beruf und eine mindestens vierjahrige, fur die
Weiterbildung férderliche Berufserfahrung.

Hier kénnen Sie die Kursordnung und den Immatrikulationsantrag fir das weiterbildende

Studium herunterladen.

Bei Fragen zu dem weiterbildenden Studium stehen Ihnen Frau Schiitze und Herr Oelsner gerne
als Ansprechpartner zur Verfligung:

Peggy Schiitze Thomas Oelsner
Zentrum fir Weiterbildung Zentrum fur Weiterbildung
Asbacher StraBe 17¢ Asbacher StraBBe 17¢
98574 Schmalkalden 98574 Schmalkalden

Telefon: 03683 688-1762 Telefon: 03683 688-1748
Telefax: 03683 688-1927 Telefax: 03683 688-1927

E-Mail: Peggy Schiitze E-Mail: Thomas Oelsner
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