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The current course introduces to the students to be able to work as an
effective member; class covers office know—how, document management,
public relationship,reception, conference planning and other important
techniques that are expected in office,
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W NE 8 A BN, planning and other important
techniques that are expected
in every major category of
work,
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101/02/13~
101/02/19

2/17 Schulbeginn/Vorbesprechung

101/02/20~
101/02/26

2/24 Die Notwendigkeit und Voraussetzungen des
Sekretérs

101/02/27~
101/03/04

3/02 Die Aufgaben des Sekretirs

101/03/05~
101/03/11

3/09 Videocassette: Szenen aus dem Biiro

101/03/12~
101/03/18

3/16 Offentlichkeitsarbeit/Empfang

101/03/19~
101/03/25

3/23 Die Wichtigkeit des Zuhorens

101/03/26~
101/04/01

3/30 Telefonieren ist eine Kunst

101/04/02~
101/04/08

4/06 Feiertag

101/04/09~
101/04/15

4/13 Die Hiufigsten Fehler beim Telefonieren

10

101/04/16~
101/04/22
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11

101/04/23~
101/04/29

4/27 Die Wichtigkeit der Aktenverwaltung

12

101/04/30~
101/05/06

5/04 Checkliste fiir Einladungen
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13 5/11 Die Vorbereitung von Konferenzen
101/05/13
101/05/14~ . . ..
14 5/18 Die Vorbereitung und Durchfiirung von
101/05/20
Konferenzen
101/05/21~ W e .
15 =X 25
101/05/27 BxAAA
101/05/28~
16 -
101/06/03
101/06/04~
17 -
101/06/10
101/06/11~
18 -
101/06/17
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Erfolgreich und effizient im Sekretariat
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