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Office — Dauer 4 U-Std.

 Moderieren von Meetings

» Effektive Protokollfiihrung

o Geschaftskorrespondenz stilsicher und wirksam verfassen
» Effektives Zeitmanagement

» Chefentlastung fir erfahrene Assistenzen

e Crash-Kurs Einsteiger Buromanagement

Gewerblich technisch — Beispiel: Logistik — Dauer 8 U -Std.

 Rustzeitoptimierung mit SMED (Single Minute Exchange of Die)

* Wo liegt der optimale Zielbestand (Dispositionsverfahren und
Einstufungen von Lagerartikel)

« Cash Conversion Management (Umwandluna von gebundenem

Kapital in Liquiditat) 13
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Konsortium

Mehrere KMU bilden eine
Wertschopfungskette und integrieren ihre
eigenen Produkte, um eine

Forschungsentwicklung zu realisieren.
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