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Direktionsassistent/-in VSK
Direktionsassistent/-in mit eidg. Fachaus-
weis (Executive Assistant)

Berufsbild

Die Direktionsassistentinnen und Direktion-
sassistenten tragen Entscheide von Vorgesetzten
dank ihres unternehmerischen Verstindnisses
mit und tragen zu deren Umsetzung bei. Sie fiih-
ren die Administration effizient und effektiv, da
sie die betrieblichen Ablaufe verstehen, Giber or-
ganisatorische Fahigkeiten verfiigen und das Po-
tential der Office Instrumente zu nutzen wissen.
Absolventinnen und Absolventen kommunizie-
ren zielgruppengerechtin der Erstsprache (Mut-
tersprache) und einer Fremdsprache.

Des Weiteren tibernehmen Direktionsassis-
tentinnen und Direktionsassistenten die Verant-
wortung fiir die Organisation von Anléssen, Sit-
zungen und Projekten. Dabei behalten sie auch
in hektischen und unvorhergesehenen Situatio-
nen den Uberblick und bewahren die Professio-
nalitat.

Absolventinnen und Absolventen fungieren
als Schaltstelle zwischen ihrem Vorgesetzten,
Mitarbeitenden und Kunden.

Direktionsassistentinnen und Direktionsas-
sistenten leisten einen wesentlichen Beitrag
zum nachhaltigen Erfolg von Unternehmen. Da-
bei unterstiitzen sie die Umsetzung unterneh-
merischen Entscheide und sorgen fiir einen rei-
bungslosen Ablauf aller administrativen
Belangen. Durch ihre dienstleistungsorientierte
Haltung und hohe Sozialkompetenz steuern sie
einen wesentlichen Beitrag zu einem guten Ar-
beitsklima bei.

Zielsetzung

Personen, die ihre Berufserfahrung sprach-
lich und betriebswirtschaftlich erweitern, um
anspruchsvolle Kommunikations-, Informa-
tions- und Administrationsaufgaben zu iiber-
nehmen.

Direktionsassistent/-in mit eidg. Fachausweis (Executive Assistant)

Positionierung

Direktionsassistentinnen und Direktionsas-
sistenten unterstiitzen Fithrungskrafte aktiv bei
ihren Aufgaben. Sie sind Anlaufstelle fiir Mitar-
beitende sowie interne und externe Kunden. Ab-
solventinnen und Absolventen fiihren eigenstén-
dig die Administration, organisieren Projekte
und Anldsse und bearbeiten Multimediabelange
und bewirtschaften Informationen. Direktions-
assistentinnen und Direktionsassistenten leis-
ten Unterstiitzung in der Unternehmens- und
Mitarbeiterfithrung und iibernehmen delegierte
Aufgabenbereiche.

Dank ihrem Verstandnis fiir Marketing, Per-
sonalwesen und Public Relation kénnen sie zur
Umsetzung von Massnahmen in diesem Bereich
beitragen und ihre Vorgesetzte entlasten.

Voraussetzungen

a) Einen der folgenden Abschliisse und eine
mindestens 3-jahrige einschlagige Berufserfah-
rung nach Erwerb des Abschlusses:

= ein eidg. Fahigkeitszeugnis als Kauffrau /
Kaufmann EFZ

= eine gymnasiale Maturitat

» eine Fachmaturitit

» eine Berufsmaturitat

= oder eine gleichwertige Qualifikation

oder

b) einen der folgenden Abschliisse und eine
mindestens 4-jdhrige einschlagige Berufserfah-
rung nach Erwerb des Abschlusses:

= ein eidg. Fahigkeitszeugnis einer anderen,
mindestens dreijahrigen Grundbildung

= ein eidg. Berufsattest als Biiroassistentin/
Biiroassistent

= oder eine gleichwertige Qualifikation
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Methodik

Die Weiterbildung erfolgt im Klassenver-
band, teilweise mit der Klasse «Hoheres Wirt-
schaftsdiplom». Der regelméassige Kursbesuch
ist eine wichtige Erfolgsposition.

Im Unterricht findet - neben der Stoffver-
mittlung - der Wissenstransfer durch ange-
wandte Ubungen statt.

Online Unterricht

Der Lehrgang Direktionsassistent/-in kann
mehrheitlich auch online besucht werden. Ein-
zelne Facher aber miissen vor Ort besucht wer-
den. Fiir die restlichen Ficher miissen Sie fiir
den Kurs nicht mehr anreisen und kénnen situa-
tiv entscheiden, ob Sie den Unterricht bequem
von zu Hause aus oder von unterwegs besuchen.
Der Unterricht wird mittels Livestream {ibertra-
gen. Eine regelmassige Lernkontrolle und Prii-
fungen finden zwingend am Schulstandort statt.

Wenn der Unterricht von zu Hause besucht
wird, verlangt dies eine hohere Selbstdisziplin,
wir empfehlen daher mind. 30 % des Unterrichts
im Prasenzunterricht zu absolvieren.

Lehrmittel
Die Lehrmittel bestehen aus offiziellen Lehr-
bilichern und sind im Schulgeld inbegriffen.
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Inhalte

Der Bildungsgang Direktionsassistent/-in
mit eidg. Fachausweis (Executive Assistant) dau-
ert 14 Monate und schliesst mit der Berufsprii-
fung ab. Die einzelnen Facher werden wahrend
der Ausbildungszeit abwechselnd unterrichtet.

= Selbstmanagement und Selbstorganisation

= Team- und Personalfiihrung, Personalma-
nagement

= Zeit- & Ressourcenmanagement

=  Betriebswirtschaft und Organisation

* Projekt- und Riskmanagement

* Finanz- und Rechnungswesen

= Recht (Gesellschafts-, Arbeitsrecht und Da-
tenschutz)

=  Kommunikation und Konfliktmanagement

= Marketing- und Unternehmenskommunika-
tion

= Auftreten, Rhetorik und Prisentationstech-
nick

=  Deutsch / Korrespondenz und Texterstellung

= Business English

= [CT Support & Assistance, Informationsma-
nagement
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Berufspriifung
Priifungsteile Priifungen

Art Dauer Gewichtung
Flihrungsunterstiitzung und Bereichsleitung schriftlich 300 Min. 2
Informationsmanagement schriftlich 90 Min. 2
Fiihren von Teammitarbeitenden und Personalgeschaften schriftlich 60 Min. 1
Flihrungsunterstiitzung, Bereichsleitung und Zusammenarbeit miindlich 45 Min. 1
Selbstmanagement miindlich 30 Min. 1
Gesamtdauer der Diplompriifung 525 Min.

Anderungen vorbehalten

Notengebung
Die Leistungen der Kandidatinnen und Kandidaten werden wie folgt beurteilt:

Note Bewertung der Leistung
qualitativ und quantitativ sehr gut

gut, zweckentsprechend

den Mindestanforderungen entsprechend

schwach, unvollstidndig

sehr schwach

RN W || o

unbrauchbar oder nicht ausgefiihrt

Der erfolgreichen Abschliisse fiihren zu den geschiitzten Titeln:
® Direktionsassistentin/ Direktionsassistent VSK
® Direktionsassistentin/ Direktionsassistent mit eidgendssischem Fachausweis

Kein Anschluss ohne Abschluss
Absolventinnen und Absolventen mit bestandenen eidg. Fachausweises stehen, je nach Vorkenntnissen, Ausbil-
dungsginge an Hoheren Fachschulen oder den Fachschulen offen.

Kurzprofil des Lehrgangs

Unterrichtsort Minerva Aarau
Minerva Baden
Minerva Basel
Minerva Bern

Details www.minervaschulen.ch

Lehrgangsgebiihren 14 Monate, monatlich CHF 680.00 (inkl. Lehrmittel)
Priifungsgebiihren CHF 600.00 (VSK Abschluss)

Ausbildungsdauer 2 Semester und 2 Monate
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Kontakt

Minerva Aarau
Industriestrasse 1

Gais Center

5001 Aarau

Tel. 062 836 92 92
aarau@minervaschulen.ch

Minerva Baden
Stadtturmstrasse 8

5400 Baden

Tel. 056 444 20 00
baden@minervaschulen.ch

Minerva Basel
Engelgasse 12
4052 Basel

Tel. 061 377 99 55
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= gezielte Vorbereitung auf die eidgendssi-

sche Berufspriifung (eidg. Fachausweis)

® Priifungssimulation der Berufspriifung
(schriftlich und miindlich)

®  Unterricht durch ausgewiesene Fachleute
aus der Praxis

® Anerkannter Abschluss Direktionsassis-
tentin / Direktionsassistent VSK

® Unterricht kann auch online besucht wer-
den (zurzeit nur in Baden).

Basel.berufsbildung@minervaschulen.ch

Minerva Bern
Effingerstrasse 31

3008 Bern

Tel. 031960 96 96
bern@minervaschulen.ch

Wenn Sie einen vorbereitenden Lehrgang zu einem eidg. Fachaus-
weis oder einem eidg. Diplom absolvieren, kommen Sie in den Ge-
nuss von Bundesubventionen. Es werden Ihnen 50% der Lehrgangs-
kosten riickvergiitet, sobald Sie die eidg. Priifung absolviert haben
und dies unabhingig vom Priifungserfolg.
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