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Eidg. Fachausweis

Direktionsassistent:in mit eidg. Fachausweis - Blended
Learning (70% Online)

Verantwortung bernehmen, souveran kommunizieren, Fihrungskrafte wirksam entlasten — praxisnah

zur professionellen Direktionsassistenz.

Eckdaten
Dauer Unterrichtsform
3 Semester berufsbegleitend (total ca. 426 Vor Ort und online

Lektionen zuzlglich Selbstlerneinheiten))

Beschreibung

Die umfassende und praxisorientierte Ausbildung richtet sich an ambitionierte Personen mit
Grundausbildung, die vielseitige und verantwortungsvolle Kommunikations- und
Administrationsaufgaben ibernehmen mdchten. Diskretion, Zuverlassigkeit, selbststandige
Arbeitsweise sowie gewandtes Auftreten sind unerlassliche Voraussetzungen.

Direktionsassistent:innen mit eidgenéssischem Fachausweis erfiillen vielseitige und
verantwortungsvolle administrative Arbeiten und entlasten ihre Vorgesetzten wirksam und zuverlassig.
Sie besitzen ein gutes Verstandnis in Marketing, Personalwesen, Public Relations und Corporate Social
Responsibility. Inr Wissen ermdglicht es, auch Massnahmen in diesen Bereichen umzusetzen. Zudem
verfligen sie Uber vertiefte, kommunikative Fahigkeiten und kommunizieren mit den entsprechenden
Zielgruppen in der Muttersprache und in Englisch. Die Ausbildung befahigt auch dazu, Mitarbeitende zu
fihren und zu rekrutieren. Die Teilnehmenden entwickeln nicht nur ihre organisatorischen Fahigkeiten,
sondern auch ihre Selbst- und Sozialkompetenz weiter.
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Zielgruppe

Mitarbeitende mit beruflicher Grundbildung, die bereit sind

¢ anspruchsvolle Kommunikations-, Informations- und Administrationsaufgaben zu tibernehmen,
¢ Vorgesetzte im Rahmen ihrer Aufgaben optimal zu unterstitzen und
¢ Arbeitsablaufe im administrativen Bereich nach optimalen Gesichtspunkten mitzugestalten.

Anforderungen

¢ Kaufmann/Kauffrau EFZ, Matura, Fachmatura, Berufsmatura oder gleichwertiger Abschluss und
mindestens drei Jahre relevante Berufserfahrung

¢ oder EFZ einer anderen, mindestens dreijahrigen Grundausbildung, eidg. Berufsattest als
Buroassistent:in oder gleichwertige Qualifikation und mindestens vier Jahre relevante
Berufserfahrung

e gute Deutschkenntnisse

¢ Grundkenntnisse in Korrespondenz

¢ gute Englischkenntnisse (Niveau mindestens B1/B2)

¢ gute MS-Office-Kenntnisse
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Lehrgangsverantwortlich

Sarah Le Grand
Bereichsleiterin Didaktik
Mitglied der Schulleitung
Lehrgangsleiterin

Nachste Durchfiihrungen

Nachster Start Dauer

Samstag, 28. Marz 2026 = 3 Semester berufsbegleitend (total ca. 426 Lektionen zuzliglich
Selbstlerneinheiten))

Infoanlasse
Name Anmeldelink Oort
«17:00 Zur Anmeldung Online
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https://www.kvlu.ch/berufsakademie/veranstaltungen/anmelden/y1y8

kaufmannischer

quern verband

Kosten

Kosteniibersicht

Ganzer Lehrgang, inkl. Intensivprifungstraining (im 3. Semester) und Selbstlerneinheiten:

Bruttopreis* CHF 12'900.-
Subventionen (*50% Bundesbeitrag) CHF 6'450.-
Ihr Nettopreis CHF 6'450.-
Lehrmittel* ca. CHF 700.-

Bei diesem Lehrgang muss das ganze subventionierte Lehrmittelpaket bezogen werden und es sind

leider keine Retouren méglich.
Die Verrechnung erfolgt semesterweise.
Externe Prifungsgebiihren siehe Direktionsassistenz (examen.ch)

Externe Prifungsgeblihr Projektmanager:in kv edupool CHF 250.- (kv-edupool.ch)

Ratenzahlung méglich:

1 Rate pro Semester 3x CHF 4'300.-

2 Raten pro Semester 6x CHF 2'170.-

3 Raten pro Semester 9x CHF 1'458.-
Bundesbeitrag

Finanzielle Beitrége des Bundes fiir Sie:

Seit dem 1. August 2017 gelten fir die Vorbereitungskurse zu den eidg. Berufsprifungen und den eidg.
Hoheren Fachprifungen neue Voraussetzungen fur die finanzielle Unterstitzung. Die Teilnehmenden
werden unabhangig vom Wohnkanton mit 50% der Kosten fiir die entsprechende Weiterbildung

KV Luzern Berufsakademie
Dreilindenstrasse 20 - Postfach - 6000 Luzern 6 - 041 417 16 00


https://www.examen.ch/DA/Berufspr%C3%BCfung-Direktionsassistenz.html
https://www.kv-edupool.ch/de/
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unterstitzt. Anspruch auf diesen Beitrag haben alle Personen, welche die entsprechende
eidgendssische Priifung absolvieren (unabhéangig vom Priifungserfolg). Die Teilnehmenden beantragen

die Rickerstattung nach absolvierter Priifung direkt beim Bund.

Mehr erfahren
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Weitere Informationen

Kick-Off-Seminar: Samstag, 28. Marz 2026

Start des regularen Unterrichts: Freitag, 24. April 2026

lhre Vorteile auf einen Blick:

e Uberdurchschnittliche Priifungsergebnisse an der Berufspriifung: Erfolgsquote
2022 mit 196%, 2023 mit 96% und 2024 ebenfalls mit 100%!

e Zusatzzertifikat: Sie erlangen wahrend der Weiterbildung das Zertifikat "Projektmanager:in kv
edupool”.

¢ Sehr gut vernetztes, erfahrenes und kompetentes Dozententeam, welches Sie optimal auf die
Berufspriifung vorbereitet.

¢ Als Abschluss des Bildungsganges stellen Sie lhr Kbnnen im Rahmen eines Intensivprifungstrainings
in Aarau unter Beweis - lhre Hauptprobe fiir die eidgendssichen Prifungen.

Fur den Lehrgang, wie fir die Berufspriifung gilt: BYOD «Bring Your Own Device», das heisst fiir Sie, dass
Sie das eigene Windows-Notebook mitnehmen, um damit wahrend dem Unterricht und an der

Berufsprifung zu arbeiten. Dieses muss mit Microsoft 365 ausgestattet sein.
Als Bildschirmgrésse empfehlen wir mindestens 13.3 Zoll, besser ist 15 Zoll.

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

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

Unter Downloads finden Sie zudem das Merkblatt «Executive Assistant» vom Kaufmannischen Verband
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Schweiz.

Ein Mehrwert — Einstufung im Nationalen Qualifikationsrahmen

Der Abschluss der Berufsprifung «Direktionsassistent:in mit eidg. Fachausweis» wurde im Nationalen
Qualifikationsrahmen (NQR) Berufsbildung der Stufe 5 (von 8 méglichen Stufen) zugewiesen. Unsere
Absolvent:innen erhalten nach erfolgreichem Abschluss einen Diplomzusatz des SBFI, welcher diese
Einstufung belegt und in welchem Umfang und Inhalt des Bildungsganges beschrieben sind.

Dieser Zusatz bedeutet einen Mehrwert fir die Studierenden und zuklinftige Arbeitgeber. Er erleichtert
die Orientierung im Bildungssystem und tragt zur besseren Vergleichbarkeit der Schweizer Abschliisse

in Europa bei. Der Diplomzusatz ist in deutscher und englischer Sprache erhaltlich.

Alle Weiterbildungen im Uberblick finden Sie unter kvlu.ch
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Kontakt

Marion Fumey
Weiterbildungsadministration
+4141417 1669

marion.fumey@kvlu.ch

Druckdatum

21.10.2025
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