kv business school
zurich

mein bildungspartner.

Executive Assistant (Direktionsassistent:in) - 70 % online

Eidg. Fachausweis

Sie kennen Ihr Ziel - Sie wollen a's Executive Assistant auf hochstem Niveau Fuhrungskrafte in ihrer
Funktion unterstitzen. Drei Semester kompakte, zielgerichtete Prifungsvorbereitung bringen Sie
verlasslich und auf direktem Weg zum eidgendssischen Fachausweis Executive Assistant. Unsere
langjahrige Erfahrung und konstant hohen Erfolgsquoten sind dabei 1hr Garant.

Kurzbeschrieb

Unterrichtskonzept 10%

20%

70%

Selbstlernen SLE's Online Unterricht

Prasenzunterricht

Der Unterricht findet zu 70 % online statt. Der Lehrgang wird in Kooperation mit kv edupool und
verschiedenen KV Schulen in der Deutschschweiz durchgefihrt. Ein L ehr gang - sechs Partner schulen!

Sie stehen in einem vielseitigen Berufsalltag und mochten Ihre beruflichen Kompetenzen mit einem
modernen Ausbildungssetting ausbauen. Sie wollen sich beruflich entwickeln und kinftig auf hochstem
Niveau Fuhrungskréfte in ihrer Funktion unterstiitzen und V erantwortung fir Projekte und Mitarbeitende
Ubernehmen.

Unser Unterrichtskonzept ermdglicht Thnen in einer Mischung von Fern- und Présenzunterricht
mehrheitlich ortsunabhéngig generalistisches Spezialwissen in Theorie und Praxis fur Ihren Arbeitsalltag
zu erwerben und zu vertiefen. Sie arbeiten hauptsachlich digital, ohne dabei auf den personlichen
Austausch und ein Netzwerk zu verzichten.

Bestens kombinierbar mit IThrem beruflichen und privaten Alltag!




Zielgruppen

o Mitarbeitende in der Privatwirtschaft, in der Verwaltung oder Verbanden mit fundierter
Berufserfahrung.

¢ Siesind als Direktionsassistent:in oder in einer vergleichbaren Drehscheibenfunktion tétig —
idealerweise in einem Unternehmen, das intern oder extern auch in Englisch kommuniziert.

o |hre Deutsch- und Englischkenntnisse sind fundiert (Englisch Niveau mindestens B1 Level).

e lhre Arbeitsweise ist effizient und selbstorganisiert, Sie |6sen anspruchsvolle Kommunikations- und
Informationsaufgaben versiert.

o lhr Ziel ist die Unterstiitzung der Geschéfts eitung durch eine kundenorientierte und strukturierte
Arbeitsweise

o Digitaisierung ist fur Sie kein Fremdwort: Sie verwenden Microsoft Office Tools versiert

Berufsbild

Sie leisten Unterstiitzung in der Unternehmens- und Mitarbeiterfiihrung und Gbernehmen delegierte
Aufgabenbereiche, Projekte und Anlésse in eigener Verantwortung Sie verstehen die betrieblichen
Ablaufe und verfiigen tiber hohe organisatorische Fahigkeiten. Die Administration wird effizient und
effektiv geflhrt. Sie bearbeiten Multimediabelange und Social Media, bewirtschaften Informationen
speditiv und diskret und setzen die Office Instrumente professionell ein. Sie verfligen Sie Uber vertiefte,
kommunikative Fahigkeiten, formulieren und gestalten Werbemittel und kommunizieren mit
Stakeholdern in der Muttersprache und in einer Fremdsprache (Englisch.

Webcode

OFDC

Kompetenzstufe

Dauer

3 Semester

Lernort

HKV Aarau

Hinweise zum Lernort 70 % des Unterrichts findet online statt.

20 % Présenzunterricht - ca. 6 x pro Semester an Samstagen, voraussichtlich an der HKV Aarau

Preis

Betrag CHF
Kurskosten 12'900.—
Lehrmittel 700.—
Gesamtpreis 13'600.—
Bundessubventionen* - 6'800.—
Effektive Kurskosten 6'800.—

n BUNDESBEITRAG

*Bei diesem Lehrgang profitieren Sie von Bundessubventionen in Héhe von bis zu 50 % auf Kurs- und
Lehrmittelkosten. Dies gilt nur, wenn Sie zur eidg. Prifung antreten. Die KV Business School Zirich
stellt IThnen den reguléren Preisin Rechnung. Sie beantragen die Riickerstattung nach absolvierter eidg.
Prifung direkt beim Bund.

Ratenzahlung

Standardmassig erhalten Sie pro Semester eine Rechnung. Auf Wunsch kénnen Sie die
Semesterrechnungen in jewells 3 Raten bezahlen. Bei Ratenzahlung wird eine Gebihr vonCHF 45.—
pro Semester verrechnet. Beachten Sie dazu unsere

Preisinfo

Die externen Priifungsgebihren sind auf der Webseite vom Prifungstrager publiziert.

Anschluss



https://www.kv-business-school.com/kompetenzstufen
https://www.kv-business-school.com/node/425
https://www.kv-business-school.ch/sites/default/files/2022-02/2022_01_01_Umgang mit Raten.pdf
http://www.examen.ch
https://www.kv-business-school.com/node/420
https://www.kv-business-school.com/node/422

Themen

Handlungsfelder

¢ Business English und Travelmanagement

o Schriftliche Kommunikation in Deutsch: Korrespondenz, Protokolle und Aktennotizen erstellen
Texte und Publikationen erstellen

Grundlagen mundliche Kommunikation und Kommunikationstechniken, Auftrittskompetenz
Marketing, Unternehmenskommunikation & Social Media

ICT: Daten bewirtschaften und aufarbeiten

Betriebswirtschaft, Organisation, Finanz- und Rechnungswesen

Rechtliche Grundlagen

Projekte leiten: Projekt- und Eventmanagement (inkl. Projektmanager:in edupool)

I nformati onsmanagement (Postkorb)

Sel bstmanagement/Arbeitsorgani sation

Kl in der Arbeitswelt

Personal- Fuhrungs- und Konfliktmanagement

Prifungsvorbereitung: Einflhrung in das personliches Portfolio, Training Critical Incidents,
Intensivprifungstraining (1PT)

Methodik

Sie werden mit 70 % Fernunterricht, 20 % Préasenzunterricht und 10 % abgestimmten digital verfligbaren
Selbstlerneinheiten Uber das Grundlagenwissen optimal auf die Berufspriifung vorbereitet.

Fir den Lehrgang, wie fur die Berufspriifung gilt: BY OD «Bring Y our Own Device», das heisst fur Sie,
dass Sie das eigene Windows-Notebook mitnehmen, um damit wéhrend dem Unterricht und an der
Berufspriifung zu arbeiten. Dieses muss mit Microsoft 365 ausgestattet sein.

Sie arbeiten an den zentralen Themen der Direktionsassistenz, erfahren einen hohen Praxistransfer und
profitieren von einem zentral gesteuerten Intensivprifungstraining (IPT).

Auf Wunsch kénnen Sieim zweiten Semester zusétzlich den Abschluss,, Projektmanager:in edupool
absolvieren. Sie werden in diesem Lehrgang gezielt darauf vorbereitet.

Sie nehmen ortsunabhangig am Fernunterricht teil, planen Ihr Selbststudium entsprechend Ihren
Bediirfnissen und den Vorgaben der Dozierenden und vertiefen |hr gelerntes Wissen im Austausch mit
anderen Studierenden an den spannenden Prasenztagen.

Der Présenzunterricht am Samstag findet ca. 6x pro Semester voraussichtlich an der HKV Aarau statt.
Der Standort liegt am Bahnhof Aarau.

Wir ergénzen die Stérken des Prasenzunterrichts mit digitalen Lernformen. So ermdglichen wir Thnen
eine grosse Lernflexibilitét. Sie nutzen fur beide Unterrichtsformen unsere Lernplattform. Sie finden dort
jederzeit die Unterrichtsunterlagen und alle nétigen Informationen in digitaler Form.

Mit unseren erfahrenden Dozierenden, unserer Lernplattform und weiteren digitalen Tools unterstiitzen
und begleiten wir lhren Lernprozess. Als Abschluss des Bildungsganges stellen Sie Thr Kénnen im
Rahmen eines Intensivpriifungstrainings in Aarau unter Beweis — Ihre Hauptprobe fir die Berufspriifung!

Bildungsziele

e Siesindin der Lage Daten und Unterlagen flr V orgesetzte professionell aufzubereiten oder deren
Aufbereitung zu koordinieren.

e Siesindin der Lage Vorgesetzte in deren Personalfiihrungsaufgaben professionell zu unterstiitzen
oder deren Personal fiihrungsaufgaben zu koordinieren.

e Siesind fahig, die Verantwortung fiir die Organisation von Anléssen, Sitzungen und Projekten zu
tibernehmen und kénnen dabei auch in hektischen oder unvorhergesehenen Situationen den Uberblick
und Professionalitét bewahren. Sie agieren a's Schaltstelle zwischen Ihrem Vorgesetzten,
Mitarbeitenden und Kunden.

e Sie kénnen lhre sehr guten mindlichen und schriftlichen Sprachkenntnisse in der Mutter- und
Fremdsprache anspruchsgruppengerecht einsetzen.




Voraussetzungen Der Lehrgang Executive Assistant (Direktionsassistent:in) richtet sich an ale, die
¢ eine Ausbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ oder Handel sschul e abgeschlossen haben
o mindestens 3 Jahre Erfahrung als Assistentin/Assistent oder Sachbearbeiter:in gesammelt haben
e Englisch-Sprachniveau B1 besitzen und ihre Sprachkenntnisse im geschéftlichen Umfeld aktiv

einsetzen.

Zur Prufung werden Sie zugelassen, wenn Sie entweder :
3 Jahre Berufspraxis im kaufmannischen Bereich
Voraussetzung: eidg. Fahigkeitszeugnis as Kaufmann/Kauffrau, Diplom einer Handel smittel schule,
Maturitétszeugnis oder gleichwertigen Ausweis
oder
4 Jahre Berufspraxis im kaufménnischen Bereich Voraussetzung: eidg. Fahigkeitszeugnis einer mind.
dreijahrigen Grundbildung, Berufsattest al's Blroassistent/in oder gleichwertiger Ausweis
und
das personliche Portfolio fristgerecht und vollstandig eingereicht und dieses mit dem Urteilsprédikat
«bestanden» beurteilt — Reflexionsaufgabe in Zusammenhang mit den eigenen Kompetenzen und der
eigenen Arbeitsweise
Hinweis zur Prifung
Anschaffung neues Ger &t: Die eidg. Berufsprifung wird zentral und komplett digital mit einem
Prifungstool (Down- und Upload von Prifungsdateien) am eigenen Gerét durchgefihrt. Aus diesem
Grund ist ein eigenes Windows-Notebook mit mindestens zwei USB-Anschliissen Voraussetzung
welches bootfahig* ist.
*Das Gerdt muss ein Bootmenii unterstiitzen, Uber welches das System direkt vom USB-Stick aus
gestartet werden kann.
Als Bildschir mgr 6sse empfehlen wir mindestens 13.3 Zoll, besser ist 15 Zoll.

Prafungstrager Kaufméannischer Verband Schweiz:

Freitag 13.30 - 19.00 Uhr
Erster Kurstag: 08.03.2025 | Letzter Kurstag: 02.10.2026
Kick off Anlass: Samstag, 8. Méarz 2025

Présenzunterricht ca. 6 X pro Semester an Samstagen, voraussichtlich an der HKV Aarau.

Erfahrung und Wissen kombiniert!

kv
edu

I Bildung gestalten.
POOI. e


http://www.examen.ch
https://www.kv-business-school.com/kv-edupool

Beratung

Jessica Batalla

044 974 30 45
sihlpost@kv-business-school.ch

L ehrgangsleitung

Claudia Rhiner

Lernen Sie diesen Bildungsgang kennen

Nachste | nfoanlasse

Fir Details auf Datum klicken.

e Montag, 20. Januar 2025, 12:30, online

e Montag, 24. Februar 2025, 18:30, online

e Donnerstag, 20. Marz 2025, 18:30, online
e Montag, 07. Juli 2025, 18:30, online

e Montag, 20. Oktober 2025, 18:30, online

e Montag, 17. November 2025, 18:30, online

KV Business School Zirich
Bildungszentrum Sihlpost
Sihlpostgasse 2

Postfach

CH-8031 Zirich

T +41 44 974 30 00


tel:044 974 30 45
mailto:sihlpost@kv-business-school.ch
https://www.kv-business-school.com/infoanlass/executive-assistant-direktionsassistentin/node/mo-20012025-1230
https://www.kv-business-school.com/infoanlass/executive-assistant-direktionsassistentin/node/mo-24022025-1830
https://www.kv-business-school.com/infoanlass/executive-assistant-direktionsassistentin/node/do-20032025-1830
https://www.kv-business-school.com/infoanlass/executive-assistant-direktionsassistentin/node/mo-07072025-1830
https://www.kv-business-school.com/infoanlass/executive-assistant-direktionsassistentin/node/mo-20102025-1830
https://www.kv-business-school.com/infoanlass/executive-assistant-direktionsassistentin/node/mo-17112025-1830

