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488 Seiten
Pressestimmen
Zeitgemäße Büroarbeitsplätze verlangen hohe Maßstäbe in Ergonomie, Funktionalität, Qualität und Komfort.
Zum einen ist die gesundheits- und leistungsfördernde Gestaltung des Arbeitsplatzes Voraussetzung für eine
erfolgreiche Büroarbeit, zum anderen ist eine moderne technische Einrichtung unverzichtbar. Dieser Buch-
Klassiker wird Sie dabei unterstützen die Qualität der Büroarbeit zu sichern und ständig zu verbessern!
Dieses Buch bietet in der umfassend aktualisierten Neuauflage durchgängig Ablaufdiagramme
standardisierter Büropresse sowie neue Tipps zu Zeit- und Selbstmanagement, integriert das neue,
schülergerechte Web-based-Training via BuchPlusWeb, fokussiert die Prozessorientierung und wurde
entsprechend überarbeitet und folgt dem bewährten Konzept: Lernziele, Fallbeispiele, Sachinformationen,
Verweise auf das Arbeitsheft und das Internet, Zusammenfassungen, Aufgaben, Öko-Tipps,
Methodenbeschreibungen. Die Arbeit im Büro ist stark prozessorientiert. Diese internen Prozesse, bei denen
Anfang und Ende definiert sind, unterstützen die Geschäftsprozesse, welche klaren Mustern und Regeln
unterliegen, also standardisiert sind. Das neue zusätzliche E-Learning Programm beinhaltet Übungen, die der
Vertiefung und Festigung dieser Büroprozesse dienen. Der Vorteil ist, dass kein bestimmter
Ausbildungsberuf angesprochen wird, sondern es sich an alle wendet, die mit Büromanagement zu tun
haben. Nicht zuletzt dank der verständlichen und farbenfrohen Gestaltung kann das Buch auch für
Büroarbeiter ganz nützlich sein, besonders für Themen wie Zeitmanagement, berufliche und schriftliche
Kommunikation, Informationsbeschaffung, Präsentationstechniken. Die Lösungen sind separat auf CD-ROM
erhältlich. (RKW Kompetenzzentrum-Bibliothek, 23.09.2010) Kurzbeschreibung
Gründlich überarbeitete 18. Auflage. Jetzt mit Methoden zum Selbstmanagement. Kompetenz- und
Praxisorientierung steht im Vordergrund. Einige Inhalte wurden komprimiert und gekürzt. Trotzdem bleibt
es der bewährte Titel zum Thema Büromanagement. Folgt dem bewährten Konzept: Lernziele, Fallbeispiele,
Sachinformationen, Verweise auf Arbeitsheft und Internet, Zusammenfassungen, Aufgaben und
Methodenbeschreibungen.
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