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EUROPAISCHE OFFICE-MANAGEMENT-AKADEMIE

DIE AUSGANGSSITUATION

Mitarbeiter/innen in Sekretariaten werden gelegentlich
als ,graue Eminenzen” bezeichnet, die meist besser als
ihre Vorgesetzten tber die Abldufe im Unternehmen
Bescheid wissen und durch ihre personliche und sozi-
ale Kompetenz fiir viele eine wichtige Anlaufstelle sind.
Tatsdchlich ist eine Anstellung im Sekretariats- bzw.
Assistenzbereich heute eine grollere Herausforderung
denn je. Die Aufgaben reichen von umfassenden EDV-
Kenntnissen bis zu praxisorientiertem Fachwissen in
Organisation, Rechnungswesen sowie Wirtschafts- und
Arbeitsrecht. Zudem wird neben Fremdsprachenkennt-
nissen auch Kompetenz im personlichen und sozialen

Umgang erwartet.

WEN WIR ANSPRECHEN

Alle Lehrgdnge richten sich an Personen, die im Sekre-
tariats- bzw. Assistenzbereich arbeiten — dabei spielt es
keine Rolle, ob Sie neu in diesen Beruf einsteigen oder

umsteigen.

DIE ZIELE DER ,EUROPAISCHEN OFFICE-
MANAGEMENT-AKADEMIE” IN VIER SCHRITTEN

Die ,Europdische Office-Management-Akademie” tragt
den Anforderungen an das Sekretariat der Zukunft

Rechnung:

Schritt 1: Im Rahmen des , WIFI-Wirtschafts-
assistent/in-Basislehrganges mit ECDL®” erhalten

Sie eine solide EDV-Grundausbildung.

Schritt 2: Im Aufbaulehrgang, den Sie als
,WIFI-Wirtschaftsassistent/in“ abschlieen, geht
es insbesondere um organisatorisches und

wirtschaftliches Wissen.

Schritt 3: Der auf den beiden ersten aufbauende
dritte Schritt macht Sie zum/zur , WIFI-Office-
Manager/in“. Hier arbeiten Sie unter anderem an

Ihrer personlichen und sozialen Kompetenz.
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Schritt 4: Wenn Sie die Zeugnisse ,WIFI-
Wirtschaftsassistent/in-Basislehrgang mit ECDL®”,
,WIFI-Wirtschaftsassistent/in-Aufbaulehrgang” und
,WIFI-Office Manager/in” erworben haben,
bendétigen Sie den Nachweis fundierter Kenntnisse
einer Fremdsprache, um zusatzlich das Abschluss-
diplom der ,Europdischen Office-Management-

Akademie” zu erhalten.

DIE INHALTE
1. ,,WIFI-Wirtschaftsassistent/in-
Basislehrgang mit ECDL®“

In dieser Grundausbildung erstellen Sie selbststindig
Schriftstlicke, Serienbriefe, Tabellen und Prasentations-
unterlagen. Sie beherrschen aktuelle Formulierungen,
die ONORM und den modernen Briefstil. Neben dem
Textverarbeitungsprogramm Word fiihlen Sie sich auch

in Excel-Dateien und Access-Tabellen zu Hause.

Die Inhalte im Detail:

B IT-Grundlagen

B EDV-Einfiihrung in Windows, Internet/Outlook,
Power Point, Word, Excel, Access

B Deutsch

B Schriftverkehr/Normen

So schliefen Sie ab: Nach einer Priifung erhalten Sie das

Zeugnis , WIFI-Wirtschaftsassistent/in-Basislehrgang”.

2. ,WIFI-Wirtschaftsassistent/in-Aufbaulehrgang”

In diesem Lehrgangsteil erhalten Sie eine solide wirt-
schaftliche Ausbildung, befassen sich mit Personal- und
Rechnungswesen ebenso wie mit Wirtschafts- und
Arbeitsrecht sowie Marketing. So verstehen Sie die wirt-
schaftlichen Zusammenhénge in lhrem Unternehmen
besser und wissen, wie Sie das Betriebsklima und den
Erfolg des Unternehmens mitbestimmen kénnen. Neben

organisatorischem Know-how, wie etwa der Durch-




fihrung von Veranstaltungen, lernen Sie lhre eigenen
Starken und Potenziale kennen und im Sekretariat und

am Telefon gezielt einzusetzen.

Die Inhalte im Detail:
Kommunikation

Telefontraining

Organisation von Veranstaltungen
Protokollfiihrung

Biiroorganisation
Wirtschafts-/Arbeitsrecht
Zahlungsverkehr

Einflhrung in die Personalverrechnung

Marketing

Rechnungswesen

So schlielen Sie ab: Sie beenden diesen Lehrgang mit
einer schriftlichen und miindlichen Priifung und erhal-
ten das Zeugnis ,WIFI-Wirtschaftsassistent/in-Aufbau-
lehrgang”.

3. ,WIFI-Office-Manager/in“

Sie haben den ,WIFI-Wirtschaftsassistent/in-Aufbaulehr-
gang” besucht, und es ist langst Zeit fiir einen Karriere-
sprung! In diesem Lehrgang erhalten Sie Einblick in das
Management und in die Abldufe eines Unternehmens und
ihr effizientes Zusammenspiel. Insbesondere steigern Sie
lhre personliche und soziale Kompetenz. Zusatzwissen
iiber Controlling und Projektmanagement sowie Offent-
lichkeitsarbeit rundet auch lhr betriebswirtschaftliches
Know-how ab. Sollten Sie den Lehrgang ,WIFI-Wirt-
schaftsassistent/in-Aufbaulehrgang” nicht besucht haben,
erfolgt ein Aufnahmegesprach mit der Lehrgangsleitung.

Die Inhalte im Detail:

B Grundlagen von Management und
Unternehmensfiihrung

W Personalmanagement (z. B. Personalbeschaffung,
Stellenbeschreibung, ...)

W Personlichkeitstraining

Konfliktmanagement

Projekt- und Eventmanagement
Controlling
Offentlichkeitsarbeit
Personliches Erscheinungsbild

Prasentationstechnik

Projektarbeit

So schliefen Sie ab: Im Anschluss an diesen Lehrgang
findet eine Prifung in Form einer praxisorientierten Pro-
jektarbeit und eines Priifungsgespraches statt. Das Zeug-
nis und Diplom ,WIFI-Office-Manager/in” besttigt lhren

positiven Abschluss.

4. Fremdsprache - das Abschlussdiplom der
»Europdischen Office-Management-Akademie”
Wenn Sie die Zeugnisse flr ,WIFI-Wirtschaftsassi-
stent/in-Basislehrgang mit ECDL®”, ,WIFI-Wirtschafts-
assistent/in-Aufbaulehrgang” und das Zeugnis/Diplom
,WIFI-Office Manager/in“ haben, benétigen Sie noch
den Nachweis fundierter Kenntnisse einer Fremdspra-
che, um zusatzlich auch das in der Wirtschaft begehrte
Abschlussdiplom der ,Europdischen Office-Management-
Akademie” zu erhalten. Einen entsprechenden Vorbe-
reitungskurs flr diese Fremdsprache inklusive Priifung

konnen Sie im WIFI absolvieren.

IHR WEG ZUM ABSCHLUSSDIPLOM

»EUROPAISCHE OFFICE-MANAGEMENT-AKADEMIE”

Diplom , Europdische Office-Management-Akademie”

A

Fremdsprache

A

»WIFI-Office-Manager/in”

A

»WIFI-Wirtschaftsassistent/in-Aufbaulehrgang”
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Die Ausbildungslehrgdnge der ,Europdischen Office-Management-Akademie” wurden vom WIFI
Osterreich (Wirtschaftsforderungsinstitut) und dem DIHK (Deutscher Industrie- und Handelskammertag)
entwickelt. Das Qualifizierungskonzept wird in Deutschland als bundeseinheitlicher Zertifikatslehrgang

von den Industrie- und Handelskammern (IHK) national organisiert und inhaltlich identisch umgesetzt.

In beiden Landern (Osterreich und Deutschland) werden die jeweiligen Abschliisse gegenseitig anerkannt.

IHR/E ANSPRECHPARTNER/IN

WIFI Burgenland

Kundencenter

Robert-Graf-Platz 1, 7000 Eisenstadt
T 0590 907-2000

E info@bgld.wifi.at

WIFI Karnten GmbH

Mag. Kurt Lukatsch

Europaplatz 1, 9021 Klagenfurt
T 0594 34-970

E kurt.lukatsch@wifikaernten.at

WIFI Niederosterreich
Kundenservice

Mariazeller Stralle 97, 3100 St. Polten
T 02742 890-2000

E office@noe.wifi.at

WIFI Oberosterreich GmbH
Kundenservice

Wiener Stralle 150, 4021 Linz
T 05 7000-77

E kundenservice@wifi-ooe.at

WIFI Salzburg

Mag. Veronika Spatzenegger MAS
Julius-Raab-Platz 2, 5027 Salzburg
T 0662 88 88-424

E vspatzenegger@sbg.wifi.at
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WIFI Steiermark

Mag. Ulla FoRleitner

Korblergasse 111-113, 8021 Graz
T 0316 602-691

E ulla.foessleitner@stmk.wifi.at

WIFI Vorarlberg

Mag. Markus Metzger
Bahnhofstralte 24, 6850 Dornbirn
T 05572 3894-477

E metzger.markus@vlbg.wifi.at

WIFI Wien

Petra Bock

Wahringer Girtel 97, 1180 Wien
T 01476 77-5532

E bock@wifiwien.at

WIFI Osterreich

Ing. Susanne Schilder

Wiedner Hauptstralle 63, 1045 Wien
T 0590 900-3071

E susanne.schilder@wko.at
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