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Trainer: Barbel Wedmann-Tosuner & FIM-Team

IHK-Kolleg der IHK-Akademie Miinchen.Westerham in Kooperation mit dem
Fachinstitut fiir Management (FIM), Birbel Wedmann-Tosuner, Penzberg/Obb.

I H K IHK-Akademie
Miinchen.Westerham

IHK fiir Miinchen und Oberbayern

www.akademie.ihk-muenchen.de



Baustein I:
4. bis 8. Dezember 2010

Baustein Il:
2. bis 6. April 2011

Baustein IlI:
19. bis 23. Juli 2011

Struktur des IHK-Kollegs
Qualifizierte/r Management-Assistent/in

Das IHK-Kolleg Qualifizierte/r Management-Assistent/in
besteht aus drei aufeinander folgenden Bausteinen
mit insgesamt 15 Seminartagen und endet mit einem
IHK-Zertifikat.

Prasentations- und Kommunikationstechniken
Corporate Culture

Schriftliche und miindliche Kommunikation
Allgemeine/Angewandte/Organisations-Psychologie

Personalmanagement
Arbeitsrecht
Steuerrecht

Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre

Investition und Finanzierung

Mitarbeiterfiihrung und Unternehmensorganisation
Marketing-Management und Marketing-Vertrieb

in der Praxis

Die Bausteine finden in der Regel
von 9.00 bis 18.00 Uhr statt.

Ab 19.00 Uhr gemeinsames Abendessen
und anschlieBend Roundtable-Gesprache.

Die abendlichen Roundtable-Gesprache geben lhnen
gleichzeitig Hilfestellungen fiir die praktische Um-
setzung des im Kolleg erworbenen Fachwissens, um
den téglichen Anforderungen an Ihrem Arbeitsplatz
noch besser gerecht zu werden.

Seminarort:

IHK-Akademie
Von-Andrian-Str. 5

83620 Feldkirchen-Westerham
(35 km stidostlich von Miinchen)



Wer sollte teilnehmen?

Vorstands- und Geschéftsleitungs-
sekretdre/-innen, Geschiftsfiihrungs-
sekretdre/-innen sowie Bereichsleitungs-
sekretire/- innen aus Wirtschaft, Hand-
werk und Handel (u. a. aus Bank-, Ver-
sicherungs- und Energieversorgungs-
unternehmen, Automobil- sowie
Pharmaindustrie), die ihr Wissen und
ihre Fahigkeiten erweitern mochten, um
die Unternehmensleitung wirkungsvoll
bei der operativen Umsetzung der Ge-
schaftspolitik zu unterstiitzen. Zudem
Mitarbeiter/-innen, die ihre Qualifika-
tionen zertifizieren lassen mochten, um
als Entscheidungsvorbereiter/-innen
und Losungsanbieter/-innen kreativ im
Team mitzuwirken.

Warum profitieren Sie von
einer Teilnahme?

Das Arbeits- und Aufgabenfeld im klassi-
schen Sekretariat hat sich durch jahre-
langes Schlankmachen der Unternehmen
dramatisch gedndert. Die verbleibende
Fiihrungsebene bendtigt Assistenten/
-innen, die dem heutigen erweiterten
Tatigkeitsprofil als Lésungsanbieter/-in
und Entscheidungsvorbereiter/-in
entsprechen. Die reinen Organisations-
aufgaben treten immer mehr in den
Hintergrund. Selbststandiges, verant-
wortungsvolles, engagiertes und eigen-
initiatives Handeln sind mittlerweile

ein unabdingbares ,Muss" fiir die Chef-
Assistenz, ebenso wie die Auseinander-
setzung mit 6konomischen, soziologi-
schen, personal-politischen und arbeits-
rechtlichen Zusammenhangen. Das Lehr-
und Lernkonzept dieser Qualifizierungs-
reihe tragt diesen Anforderungen Rech-
nung. Die Teilnehmer/-innen erwerben
in dieser Qualifizierungsreihe das not-
wendige Fachwissen, um sicher und pro-
fessionell mit den sich kontinuierliche
wandelnden sowie wachsenden Heraus-
forderungen der Wirtschaft umgehen zu
konnen.



lhr Nutzen

Im Rahmen dieser intensiven Weiterbil-
dung zur ,Qualifizierten Management-
Assistentin (IHK)"

B erlernen Sie systematisch und zielge-
richtet die wichtigsten Instrumente,
Techniken und Methoden, um die
Unternehmensleitung wirkungsvoll
bei der operativen Umsetzung der
Geschaftspolitik zu unterstiitzen.

B erlangen Sie fundierte Kenntnisse in
den Fachthemen:

- Allgemeine und Angewandte
Psychologie, ABO-Psychologie,
miindliche und schriftliche Kom-
munikation, Prasentations- und
Kommunikationstechniken, Per-
sonalmanagement, Arbeitsrecht,
Grundlagen der Betriebswirtschafts-
lehre, Investition und Finanzierung,
Mitarbeiterfihrung und Unterneh-
mensorganisation sowie Marketing
und Vertrieb in der Praxis.

M erfahren Sie, wie die einzelnen Unter-
nehmensbereiche miteinander ver-
netzt sind und wie Sie dazu beitragen
konnen, die Performance lhres Unter-
nehmens in einzelnen Teilen zu
verbessern und Werte zu schaffen.

m verbessern Sie neben dem Erwerb von
Fachkompetenzen Ihre persdnlichen
und sozialen Fahigkeiten, die eine
groBe Rolle bei einer Top-Assistentin
spielen. Das bedeutet natiirlich neben
einem enormen Zugewinn an Kompe-
tenzen und Verantwortung auch neue
Wege in der Karriereplanung.

Methodik

Vortrag und Diskussion

Die Schulungsunterlagen sind inhaltlich
und zeitlich genau aufeinander abge-
stimmt (in Anlehnung an das universitare
Curriculum) und werden kontinuierlich
aktualisiert.

Zwischen den einzelnen Bausteinen liegt
eine drei-monatige konzentrierte Lern-
phase.

Vier Wochen vor den Tests startet jeweils
die intensive Vorbereitungsphase.

Die erfahrenen Trainer des FIM-Teams
begleiten Sie auf Wunsch in den einzel-
nen Fachbereichen per E-Mail.



IHK-Zertifikat

Diese Qualifizierungsreihe besteht aus

3 Bausteinen mit insgesamt 15 Schu-
lungstagen. Die Teilnehmer/-innen
bekommen nach jedem Baustein eine
IHK-Teilnahmebescheinigung mit den
behandelten Lehr- und Lerninhalten.
Der Inhalt jedes Bausteins wird zu Beginn
des folgenden Bausteins im Rahmen
eines 4-stiindigen schriftlichen Tests
gepriift. Nach erfolgreichem Bestehen
dieser drei Tests und der von lhnen
eigenstandig erstellten Projektarbeit
(Abgabe bis zum Test von Baustein Il1)
erhalten Sie das IHK-Zertifikat ,Qualifi-
zierte/r Management-Assistent/in (IHK)".

Ort

IHK-Akademie Westerham
Von-Andrian-Str. 5
83620 Feldkirchen-Westerham



Baustein |

4. bis 8. Dezember 2010

B Prasentations- und
Kommunikationstechniken
(mit Projektarbeit)

B Corporate Culture
Schriftliche und miindliche
Kommunikation

M Allgemeine/Angewandte/
Organisations-Psychologie

In der ersten Seminarwoche geht es um
psychologische Grundkompetenzen und
kommunikatives Handeln im Unterneh-
men. Erfolgreiche Managementassistenz
ist maBgeblich an soziale und kommu-
nikative Fertigkeiten, die richtige Ein-
schdtzung von Personen und Situationen
sowie Sicherheit in der Konfliktbewalti-
gung gebunden. Die Teilnehmenden
lernen zielorientiert und effektiv zu
kommunizieren, Absichten und Stim-
mungen wahrzunehmen und richtig

einzuschitzen, Urteilsfehler zu vermei-
den und in der Interaktion mit Mitarbei-
tern, Vorgesetzten und betriebsfremden
Personen die richtige Balance zu finden.
Anhand von Beispielen aus der Praxis
wird der Bereich der schriftlichen Kom-
munikation erarbeitet. Corporate Culture
ist ein Muss in der heutigen Geschafts-
welt und im Privatlieben.

Die Inhalte des ersten Seminarteiles
werden am 01.04.2011 in Form eines
schriftlichen Tests gepriift.
(Dauer: 14.00 - 18.00 Uhr)



Baustein Il

2. bis 6. April 2011
B Personalmanagement
B Arbeitsrecht

B Steuerrecht

In der zweiten Seminarwoche werden
aktuelle Themen aus der Personalpolitik
behandelt.

Einen zentralen Fokus bildet das Personal-
management, das seinen Bogen von

der Personalfiihrung und -betreuung liber
die Entwicklung bis hin zu den Bewer-
tungsmethoden der Arbeitsleistung
sowie deren Entlohnung spannt.

Der Ausbildungsabschnitt Arbeitsrecht
vermittelt fundierte Kenntnisse tiber die
zwei maBgeblichen Bereiche Individual-
recht (z.B. Abmahnung, Abschluss, Inhalt

und Beendigung von Arbeitsvertrigen)
sowie Kollektivarbeitsrecht (z.B. Tarifver-
trags- und Betriebsrecht).

SchlieBlich wird ein Uberblick iiber das
deutsche Steuerwesen vermittelt, der
neben den systematischen Grundlagen
auch eine Einflihrung in einzelne Steuer-
arten sowie die Abgabeordnung umfasst.

Die Inhalte des zweiten Seminarteils
werden am 18.07.2011 in Form eines
schriftlichen Tests gepriift.
(Dauer: 14.00 - 18.00 Uhr)



Baustein llI
19. bis 23. Juli 2011

B Grundlagen der
Betriebswirtschaftslehre

B Investition und Finanzierung

B Mitarbeiterfiihrung
und Unternehmensorganisation

B Marketing-Management und
Marketing-Vertrieb in der Praxis

In der dritten Seminarwoche werden
Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre
behandelt und diese anhand der Funk-
tionen von Unternehmen vertieft. Zu-
nachst werden die Entscheidungsfelder
von Unternehmen dargestellt und in den
Gesamtzusammenhang volkswirtschaft-
licher Wirtschaftsprozesse eingeordnet.
AnschlieBend werden ausgewahlte
Funktionen von Unternehmen vertieft
analysiert und anhand von Anwen-

dungsbeispielen und Fallstudien konkre-
tisiert. Bei allen Themenschwerpunkten
achten wir besonders auf den Praxisbe-
zug - denn nur so ist es den Teilnehmen-
den auch im Arbeitsalltag méglich, das
Erlernte umzusetzen. Am Ende des drit-
ten Bausteins konnen die Teilnehmen-
den betriebswirtschaftliche Problem-
stellungen analysieren und eigenstandig
Lésungsansatze entwickeln.

Die Inhalte des dritten Seminarteiles
werden am 17.10.2011 in Form eines
schriftlichen Tests gepriift.
(Dauer: 14.00 - 18.00 Uhr)



lhre Trainer

Barbel Wedmann-Tosuner
Inhaberin von FIM,
Businesskommunikation
www.fim-online.com

Dipl.-Psych.

Dr. Regina Buschmann-Maiworm
Allgemeine | Angewandte [ Organisa-
tions-Psychologie, FIM

Dipl.-Kfm. Alfred Zerres

und Christoph Meyerhof

BWL und Internationales Marketing,
Westfélische Wilhelms-Universitat
Miinster + FIM

RA Rosemarie Braunnagel-Fiirstenau
Recht und Personalmanagement,
Internationale Grossbank,

Human Ressources Management,
Disseldorf + FIM

Fachanwalt Hartmut Pitz-Paal
Arbeitsrecht und Steuerrecht, Kanzlei,

Berlin + FIM

Anderungen vorbehalten.

Alle Trainer sind Fachbuchautoren und
unter anderem Dozenten an Universita-
ten. Sie arbeiten praxisbezogen in der
freien Wirtschaft / Bankmanagement
und verfligen neben aktuellem Fachwis-
sen auch {iber persénliche und soziale
Kompetenzen.

Seminarkonzepte und Seminarinhalte:
© Barbel Wedmann-Tosuner

Die Inhalte sowie Schulungsunterlagen
dieses IHK-Kollegs sind urheberrechtlich
geschiitzt und diirfen nur mit schriftli-
cher Genehmigung von FIM reproduziert,
vervielfaltigt und verbreitet sowie tiber-
setzt werden.

Hinweis: Die Fachbiicher von Frau Barbel
Wedmann-Tosuner geben [hnen einen
Einblick in das Tatigkeitsprofil (Home-
page: fim-online.com unter Step ,Lite-
ratur")



Anmeldung

Sie konnen sich anmelden:
B per Fax

B formlos schriftlich

B per E-Mail

IHK-Akademie
Von-Andrian-StraBe 5

83620 Feldkirchen-Westerham
Telefon: 08063 91-271 (Vera Hetzel)
Telefax: 08063 91-288
hetzel@muenchen.ihk.de

Teilnehmergebﬁhr
4.500,- €
Abrechnung erfolgt
pro Baustein i.H.v. 1.500 €

(nach § 4, Nr. 22a UStG umsatzsteuerfrei)

htung
{bernac
k. d\lo\\pe“s‘0

Folgende Leistungen sind im Preis
enthalten:

Teilnehmerunterlagen
Ubernachtung mit Vollpension
E-Mail-Betreuung, Tests der einzel-
nen Bausteine mit Korrektur
Zertifikat bei Bestehen

Kaffee, Tee und Erfrischungsgetranke
in den Pausen

Vitamincocktail und Snacks

in den Pausen

10

Ich berate Sie gerne personlich:

Vera Hetzel

Telefon 08063 91-271
hetzel@muenchen.ihk.de
www.akademie.ihk-muenchen.de

Auszug aus unseren Teilnahmebedin-
gungen gegeniiber Unternehmen

Zahlung

Das Teilnahmeentgelt ist mit Rechnungsstellung
vor Veranstaltungsbeginn féllig und unter Angabe
der Rechnungsnummer zu zahlen.

Riicktritt

Der Teilnehmer kann bis 14 Tage vor Beginn der
Veranstaltung schriftlich zuriicktreten. Bei spa-
terer schriftlicher Abmeldung ist der Veranstalter
berechtigt, 30 % des Rechnungsbetrages als
Kostenpauschale zu verlangen bzw. einzubehalten.
Bei Absagen am Vortag oder am Veranstaltungstag
betrégt die Kostenpauschale 100 %. Die Kosten-
pauschale entféllt, wenn ein Ersatzteilnehmer
benannt wird. Falls die Veranstaltung durch den
Veranstalter abgesagt werden muss, werden be-
zahlte Entgelte erstattet; weitere Anspriiche sind
ausgeschlossen.

Unsere vollstandigen Teilnahmebedingungen
finden Sie unter unserer Internetadresse
www.akademie.ihk-muenchen.de

oder senden wir lhnen auf Wunsch auch gerne zu.



Anmeldung
per Fax 08063 91-288 oder per Post

Zum

IHK-Kolleg Qualifizierte/r Management-Assistent/-in (IHK)
Dezember 2010 bis Juli 2011

melden wir an (bitte Vor- und Nachname)

Vorname Nachname

Geburtsdatum

Firma

Funktion im Unternehmen

StraBe

PLZ Ort

Telefon Fax

E-Mail

Datum, Unterschrift



IHK-Akademie

Miinchen Westerham

Westerham

Von-Andrian-StraBBe 5 - 83620 Feldkirchen-Westerham - Telefon: 08063 91-0

Offentliche Verkehrsanbindung:

S-Bahn bis KreuzstraBe oder Holzkirchen, Deutsche Bahn Richtung Bad Aibling,
1. bzw. 2. Station Westerham, vom Bahnhof

ca. 10 Minuten zu FuB, groBer Parkplatz vorhanden

I H K IHK-Akademie
Miinchen.Westerham

IHK fiir Miinchen und Oberbayern

www.akademie.ihk-muenchen.de



