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wichtiger H‘mwei.s(;
Definitiver Entsd.lel

iiber den Titel ist

peim SBFI noch
auSStehend!

ehem. Direktionsassistent/in FA

Modchten Sie ausgewiesene/r Executive Assistant
mit eidg. Fachausweis werden, wissen aber
nicht, welche Voraussetzungen Sie dafiir erfiillen
miissen und welche Aufgaben mit dieser
Funktion konkret auf Sie zukommen? Unser
Merkblatt kldrt auf.



Das Berufsbild ab 2023
«Executive Assistant FA»

Executive Assistants FA unterstiitzen
Fiihrungskréfte in ihrer Funktion, iiberneh-
men eigene Aufgabenbereiche und leiten
Projekte und Teams. Sie tragen aktiv zum
reibungslosen Ablauf der betrieblichen
Prozesse bei und leisten einen wesentli-
chen Beitrag zum nachhaltigen Erfolg

von Unternehmen. Executive Assistants FA
wirken in einer wichtigen Drehscheiben-
funktion zwischen Fiihrungskriften, Mit-
arbeitenden, externen Dienstleistern und
Kundinnen und Kunden. Ihr Arbeitsgebiet
ist sehr vielfiltig und unterscheidet sich

je nach Grosse, Ausrichtung und Branche

des Unternehmens. Je nach Organisations-
struktur kann ihr Verantwortungsbereich
unterschiedliche Schwerpunkte aufweisen.
Unabhingig des spezifischen Unterneh-
menskontexts nehmen Executive Assistants
eine zentrale Rolle im Betrieb ein. I[hr Kom-
petenzprofil baut auf dem der Kaufleute
mit EFZ auf.




Berufsausiibung -
Das Aufgabengebiet nach
der Ausbildung

Executive Assistants FA sind Generalis-
tinnen und Generalisten, weshalb sie ein
vielfiltiges Titigkeitsgebiet abdecken. Dank
ihrem fundierten unternehmerischen Ver-
stindnis tragen sie Entscheide der oder
des Vorgesetzten mit und unterstiitzen bei
der Umsetzung dieser. Sie sind in der Lage,
die Administration effizient und effektiv

u fithren, indem sie die betrieblichen

Executive Assistants arbeiten je nach
Unternehmensorganisation eng mit
unterschiedlichen Fachabteilungen oder
externen Dienstleistern zusammen

oder aber iibernehmen selbst Aufgaben
im betriebswirtschaftlichen Bereich (z. B.
Finanzen, Personalwesen, Marketing und
Kommunikation, Informations- und
Kommunikationstechnologie und Recht).
Durch ihre dienstleistungsorientierte




Handlungskompetenzen -
Das (er)lernen Sie widhrend der
Ausbildung

é Unterstiitzung der Fiihrungskrifte

- Aufbereitung sensibler Personal- und Finanzdaten
- Organisation von Sitzungen und Anldssen
- Koordination der Terminplanung
- Korrespondenz und Textproduktion

Fiihrung des eigenen Geschiftsbereichs

- Aufbereitung und Pflege von Daten und Informationen
Projektleitung

Kommunikation und Koordination mit Stakeholdern
Erstellung und Qualitidtssicherung von Texten und
Publikationen

Dauer der Ausbildung . c
Individuelle Vorbereitung, ¢ Zusammenarbeit mit anderen

eins bis vier Semester Unternehmensbereichen

- Koordination und Zusammenarbeit mit internen
Abteilungen
Abschluss - Bearbeitung von Personal-, Finanz- und
Executive Assistant mit eidgends- Rechtsgeschéften
sischem Fachausweis (definitiver - Planung und Kontrolle von Marketing- und
Entscheid iiber den Titel beim Kommunikationsmassnahmen
SBFI noch ausstehend.) - Eventmanagement

Executive Assistant, Federal
Diploma of Higher Education a
U4 )Y

A Fihrung von Teammitarbeitenden
Rekrutierung von Mitarbeitenden

Entwicklung und Begleitung von Mitarbeitenden
Anwendung von Konfliktlésungsstrategien

Moderation und Leitung von Sitzungen und Workshops

Erste Priifung ab 2023

Die Berufspriifung findet jeweils
im Oktober statt und dauert in
der Regel drei Tage.

Selbstmanagement

- Anwendung wirkungsvoller Arbeitstechniken

- Entwicklung eigener Kompetenzen und Agilitdt
- Reflexion und Optimierung der personlichen
Ressourcen

Aufbau, Pflege und Erweiterung des Netzwerks
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Ubersicht zu den Schulen
examen.ch
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Berufseinblicke und
Erfahrungsberichte

kfmv.ch/assistenz



Wie funktioniert das
Priifungsverfahren ab 2023?

Vorbereitung

Selbstmanagement: Persénliches Portfolio (individuelle Umsetzung)
- Werkschau (3 Werke)

- Kompetenzraster

- Erarbeitung Kompetenzstatus

Teil 1 - 7.5 Stunden
schriftlich

Fiihrungsunterstiitzung und Bereichsleitung: Handlungs-
simulationen - 300 Minuten

- Koordination und Organisation

- Protokolle und Aktennotizen erstellen
- Texte und Publikationen erstellen

- Daten bewirtschaften und aufbereiten
- Projekte leiten

Sprachkompetenzen (1. Amtssprache sowie 2. Amtssprache
oder Englisch) werden integriert gepriift.

Informationsmanagement: Fiihren von Teammit-
Postkorb - 90 Minuten arbeitenden und Personal-
geschiifte: Geleitete
Fallarbeit - 60 Minuten

Teil 1: Analyse

Teil 2: Konzeption/Umsetzung

Critical Incident (CI)

Ein CI beschreibt eine arbeits-
platzrelevante Situation, die
durch ausgewdhlte Kompetenzen

gelost werden kann. Den Kandi- .
Teil 2 - 1.25 Stunden

miindlich

datinnen und Kandidaten wird
eine Praxissituation prdsentiert,

anhand derer sie ihr konkretes . . . .
Fiihrungsunterstiitzung, Bereichsleitung und Zusammen-

Vorgehen beschreiben.
g arbeit: Critical Incidents und Rollenspiel - 45 Minuten

- CI

- CI2

- CI3
Triger Berufspriifung - Rollenspiel
Kaufmdnnischer Verband Schweiz
Reitergasse 9 Selbstmanagement: Prisentation und
Postfach Fachgesprich - 30 Minuten
CH-8021 Ziirich - Prisentation: Erkenntnisse Kompetenzstatus

- Riuckfragen

kfmv.ch/assistenz - Massnahmen/Strategien fiir die Gestaltung des

Selbstmanagements und die weitere Entwicklung

Priifung der Sprachkompetenzen in der 2. Amtssprache oder
Englisch ist in das Fachgesprich integriert.




Bestimmungen

und weitere Informationen

Fragen zur Zulassung und
Priifung

Direkt via Priifungssekretariat
examen.ch

Individuelle Zulassungs-
abkldrung (CHF 50.-) und
detaillierte Bestimmungen auf
examen.ch

Personen mit mehrjdhriger
Berufspraxis im Assistenzbereich
ohne eidgendssischen Berufs-
abschluss kdnnen eine Sur-
Dossier-Zulassung beantragen.

EFZ = eidg. Fihigkeitszeugnis
EBA = eidg. Berufsattest

Weitere Infos zu den Bundes-
beitrigen auf
sbfi.admin.ch/bundesbeitraege

Zulassungsbestimmungen zur Priifung ab 2023
Um an die Priifung zugelassen zu werden, muss das persénliche
Portfolio fristgerecht eingereicht und mit dem Urteilspradikat
bestanden beurteilt werden. Zudem muss entweder die Voraus-
setzung A oder Voraussetzung B erfiillt sein.

Voraussetzung A
KV-Berufspraxis: Drei Jahre nach Erwerb des Abschlusses

- Kauffrau/-mann EFZ

- Eine gymnasiale Maturitit

- Eine Fachmaturitit

- Eine Berufsmaturitit

- Oder eine gleichwertige Qualifikation

Voraussetzung B

KV-Berufspraxis: Vier Jahre nach Erwerb des Abschlusses

- EFZ einer anderen, mindestens dreijahrigen Grundbildung
- Biiroassistent/in EBA bzw. Kauffrau/-mann EBA
- Oder eine gleichwertige Qualifikation

Bildungswege
Mit dem abgeschlossenen Fachausweis sind viele Bildungswege
moglich. Beliebte Weiterbildungen sind:

Marketing \ / Projektmanagement

HR Betriebswirtschaft

Leadership —

\
Informatik/ \
Weiterbildungskosten

Dank der Subjektfinanzierung des Bundes kénnen Sie bis zu
50% Ihrer Weiterbildungskosten riickerstatten lassen. Vergewis-
sern Sie sich, ob der gewiinschte Lehrgang auf der SBFI-Melde-
liste und somit subventionsberechtigt ist.

Eventmanagement

Office Management



