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Eidg. Fachausweis

Direktionsassistent:in mit eidg. Fachausweis

Verantwortung Gbernehmen, souverdan kommunizieren, Fihrungskrafte wirksam entlasten — praxisnah

zur professionellen Direktionsassistenz.

Eckdaten
Dauer Unterrichtsform
3 Semester berufsbegleitend Vor Ort und online
Beschreibung

Direktionsassistent:innen mit eidgendssischem Fachausweis Gibernehmen eine zentrale Funktion an der
Schnittstelle zwischen Geschéftsleitung, Mitarbeitenden und externen Anspruchsgruppen. Sie
unterstitzen Entscheidungstragerinnen und Entscheidungstrager in organisatorischen,
kommunikativen und administrativen Belangen und tragen wesentlich zur effizienten Fiihrung von

Organisationen bei.

Die Weiterbildungrichtet sich an Berufsleute mit kaufmannischer oder vergleichbarer Grundbildung und
entsprechender Praxiserfahrung, die ihre Verantwortung erweitern und eine qualifizierte

Assistenzfunktion auf hdherer Ebene Ubernehmen mochten.

Im Verlauf der Ausbildung erwerben die Teilnehmenden vertiefte Fachkenntnisse in
Unternehmensfiihrung, Marketing, Personalwesen, Public Relations und Corporate Social Responsibility.
Sie starken ihre Kompetenzen in der Planung und Koordination anspruchsvoller administrativer
Prozesse und schaffen die Grundlage, Projekte und Massnahmen in verschiedenen

Unternehmensbereichen selbststandig umzusetzen.

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf der professionellen Kommunikation. Die Teilnehmenden vertiefen
ihre schriftlichen und mindlichen Ausdrucksfahigkeiten in der Muttersprache sowie in Englisch und

kommunizieren adressatengerecht mit internen und externen Anspruchsgruppen. Gleichzeitig
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entwickeln sie ihre Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenzen weiter und setzen sich mit Fragen der

Zusammenarbeit, Fihrung und Rekrutierung auseinander.

Der eidgendssische Fachausweis dokumentiert eine anerkannte Qualifikation auf tertiarer Stufe und
bestatigt die Fahigkeit, anspruchsvolle Assistenz- und Koordinationsaufgaben mit hoher

Eigenverantwortung wahrzunehmen.

Damit eréffnet sich eine verantwortungsvolle Position im Managementumfeld sowie eine fundierte
Grundlage fur weiterfliihrende betriebswirtschaftliche Qualifikationen.

An der eidgendssischen Prifung im Dezember 2025 erzielten die Absolventinnen und Absolventen der
KV Luzern Berufsakademie eine Erfolgsquote von 100 Prozent und lagen damit Gber dem Schweizer

Durchschnitt von 88 Prozent.
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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Unterricht

Sie wahlen zwischen zwei Modellen:

¢ Im klassischen Modell findet der Unterricht sowohl vor Ort als auch zu ca. 20% online via Teams statt.
¢ Im Online-Modell findet der Unterricht zu 70% online und zu 20% vor Ort statt. 10% nutzen Sie flr

Selbstlerneinheiten. Der Prasenzunterricht findet voraussichtlich in Aarau statt.
Sie nutzen in jedem Fall Inre eigenen Geréte. Microsoft 365 steht kostenlos zur Verfligung.

Falls Sie ein neues Gerat benotigen, profitieren Sie nach Ihrer Anmeldung auf edu.ch/kvluzern von

verglnstigten und exklusiven Angeboten. Hier erhalten Sie nach Ihrer Anmeldung den Registrierungs-
Code
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https://www.kvlu.ch/berufsakademie/bildungsangebot/direktionsassistentin-mit-eidg-fachausweis-blended-learning-70-online
https://www.edu.ch/kvluzern
https://www.kvlu.ch/&#109;&#97;&#105;&#108;&#116;&#111;&#58;&#98;&#x65;&#114;&#x75;&#102;&#x73;&#97;&#x6B;&#97;&#x64;&#101;&#x6D;&#105;&#x65;&#64;&#x6B;&#118;&#x6C;&#117;&#x2E;&#99;&#x68;?subject=Registrierungs-Code%20edu.ch&body=Hallo%0D%0A%0D%0ABitte%20senden%20Sie%20mir%20den%20Bestellcode%20f%C3%BCr%20edu.ch.%0D%0A%0D%0AFreundliche%20Gr%C3%BCsse
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Lehrgangsverantwortlich

Patricia Gut
Lehrgangsleiterin

Nachste Durchfiihrungen

Nachster Start Dauer Anmeldung

Samstag, 16. Januar 2027 3 Semester berufsbegleitend /berufsakademie/anmelden/ePz3

Infoanlasse

Name Anmeldelink Ort

Infoveranstaltung 24.06.2026 Zur Anmeldung Online
Infoveranstaltung 24.08.2026 Zur Anmeldung Online
Infoveranstaltung 08.09.2026 Zur Anmeldung Online
Infoveranstaltung 24.09.2026 Zur Anmeldung Online
Infoveranstaltung 20.10.2026 Zur Anmeldung Online
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https://www.kvlu.ch/berufsakademie/veranstaltungen/anmelden/0lxb
https://www.kvlu.ch/berufsakademie/veranstaltungen/anmelden/DyLZ
https://www.kvlu.ch/berufsakademie/veranstaltungen/anmelden/oYbo
https://www.kvlu.ch/berufsakademie/veranstaltungen/anmelden/MnYx
https://www.kvlu.ch/berufsakademie/veranstaltungen/anmelden/AJ0Y

luzern

Kosten

Kosteniibersicht

Lehrgang

Lehrmittel

Projektmanagement-Package

Intensivprifungstraining

50% Bundesbeitrag

lhre Investition

Externe Prifungsgebihren siehe examen.ch und www.kv-edupool.ch

Ratenzahlung sind wie folgt mdglich:

1 Rate pro Semester
2 Raten pro Semester

3 Raten pro Semester

CHF

ca.CHF

CHF

CHF

CHF

CHF

3x CHF

6x CHF

9x CHF

kaufmannischer
verband

14'190.-
600.-
300.-
570.-

-7'830.-

7'830.-

4'730.-
2'385.-

1'602.-

Wahrend lhrer Weiterbildung ist die Mitgliedschaft beim Kaufménnischen Verband Luzern fir Sie

unentgeltlich inbegriffen. Sie profitieren dadurch von attraktiven Mitgliederangeboten.

Bundesbeitrag

Finanzielle Beitréage des Bundes fiir Sie:

Seit dem 1. August 2017 gelten fir die Vorbereitungskurse zu den eidg. Berufspriifungen und den eidg.

Hoheren Fachprifungen neue Voraussetzungen fir die finanzielle Unterstitzung. Die Teilnehmenden
werden unabhangig vom Wohnkanton mit 50% der Kosten fir die entsprechende Weiterbildung
unterstitzt. Anspruch auf diesen Beitrag haben alle Personen, welche die entsprechende

eidgendssische Prifung absolvieren (unabhdngig vom Priifungserfolg). Die Teilnehmenden beantragen
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https://www.examen.ch
https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/unsere-bildungslandschaft/basiswissen/projektmanagerin/
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die Riickerstattung nach absolvierter Priifung direkt beim Bund.
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Weitere Informationen

lhre Vorteile auf einen Blick:

« Uberdurchschnittliche Priifungsergebnisse an der Berufspriifung: Erfolgsquote 2023 mit 96%, 2024
mit 100% und 2025 mit 100%
e Zusatzzertifikat: Sie erlangen wahrend der Weiterbildung das Zertifikat Projektmanager:in kv

edupool
e Sehr gut vernetztes, erfahrenes und kompetentes Dozententeam, welches Sie optimal auf die

Berufsprifung vorbereitet.
¢ Intensives Prifungstraining: Zwischenpriifungen als Lernstandkontrollen sowie eine

Prifungssimulation im Sommer vor der Berufsprifung.

Anschaffung neues Gerat: Keine Tablets, Surface-Produkte oder Apple-Gerate

Als Bildschirmgrésse empfehlen wir mindestens 13.3 Zoll, besser ist 15 Zoll.

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 trégt 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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https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/unsere-bildungslandschaft/basiswissen/projektmanagerin/
https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/unsere-bildungslandschaft/basiswissen/projektmanagerin/
https://www.kvlu.ch/berufsakademie/weiterbildungsmoeglichkeiten-berufsakademie
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Kontakt

Marion Fumey
Weiterbildungsadministration
+4141417 1669

marion.fumey@kvlu.ch

Druckdatum

16.06.2026
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