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Office-
Management

Der verstaubte Biiro-Alltag von gestern ist Geschichte.
Heute ist modernes Office-Management gefragt. Das
WIFI hat die Kurse dazu - fiir Einsteiger und Aufsteiger.

er sich in Erinnerung ruft, wie Buroarbeit noch vor einigen Jahren ablief, wird sich der

enormen Entwicklung bewusst, die stattgefunden hat. Elektrische Schreibmaschinen und

Faxgerate hatten ihre Zeit - sind aber ldngst Stiicke fiirs Museum. Heute zéhlen digitale

Kompetenz und die Beherrschung moderner Organisations- und Arbeitstechniken dazu.

Die neuen Stichworte lauten Angewandte Informatik, Biiroorganisation, Projektmanage-
ment und Umgang mit Sozialen Medien. Selbst aus dem kleinsten Biiro ist ein Office geworden. Das WIFI Tirol
widmet sich in einer Reihe von Office-Kursen den Herausforderungen des Biiroalltags und bietet mit seinem Trai-
nerteam praxisorientiertes und direkt nutzbares Know-how fiir alle, die es wissen wollen. Dabei nehmen die Kurs-
angebote auf die individuellen Anforderungen Riicksicht. Ob es um die Vermittlung von Basiskenntnissen oder um
den Feinschliff fiir Profis geht - fiir jede Zielgruppe ist etwas dabei. Die Kurse reichen von der Office-Basisausbil-
dung tiber die Office-Assistentin und die Office-Managerin bis hin zur Assistentin der Geschaftsleitung. Zur Abrun-
dung bietet das WIFI Tirol eine Reihe von Zusatzkursen, mit denen sich fachliches Know-how praxisgerecht aneig-
nen und persdnliche Kompetenzen verfeinern lassen.

Office-Basisausbildung

Dieser Kurs richtet sich an Schulabganger, Umsteiger, Einsteiger und Aufsteiger. Das Ziel ist es, ein solides Fun-
dament fiir Biroaufgaben zu legen. Die Inhalte decken samtliche Anforderungen im modernen Office ab und
reichen von Text- und Informationsverarbeitung tber Rechnungswesen bis hin zur optimalen Biiroorganisation.
Die erworbenen Kenntnisse stellen eine solide Grundlage fiir weiterfiihrende Ausbildungen dar. Der Kurs ist auch
eine sehr gute Moglichkeit, sich auf die Lehrabschlusspriifung Biirokauffrau/Biirokaufmann vorzubereiten.

Office-Assistentin

Der logische néchste Schritt der Office-Karriere. Der Kurs baut auf erworbenen Basiskenntnissen auf und geht
in die Tiefe. Die Schwerpunkte liegen auf zeitgemaler und effizienter Sekretariatspraxis, betriebswirtschaftlichen
Zusammenhdéngen, der Sicherheitim Umgang mit IT-Anwendungen, zielorientierter Geschéftskorrespondenz und
der persénlichen Kommunikation im Office.

Office-Managerin

Diese Top-Ausbildung zertifiziert etablierte Assistenten/innen zu umsichtigen und selbststindig handelnden
Office-Managern/innen. Dabei wird vor allem die Fachkompetenz ausgebaut, die Grundlage fiir Fiihrungstatigkei-
ten gelegt und das Kommunikationsverhalten verfeinert.

Assistentin der Geschiftsfiihrung

Assistenten/innen der Geschéftsleitung unterstiitzen als ,rechte Hand” des Chefs die Geschiftsfiihrung in orga-
nisatorischer und administrativer Hinsicht und tibernehmen fachliche Aufgaben beispielsweise in den Bereichen
Controlling, Marketing, Budgetierung.
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Burofachkraft -

Office-Basisausbildung

e breiter und solider eine Ausbildung angelegt ist, desto viel-

seitiger sind die fachlichen Entwicklungsmoglichkeiten und

damit die beruflichen Einstiegs- bzw. Aufstiegschancen. Das
ist auch im Biiro-/Officebereich nicht anders.

Von qualifizierten Fach- und Spitzenkrdften im Biiromanage-
ment werden heute neben einer einschldgigen Fachkompetenz in
den traditionellen Sekretariats-/Assistenzaufgaben vor allem die
Beherrschung moderner Biiro- und Informationstechnologien so-
wie ein hohes Mall an Sozialkompetenz im Umgang mit Ge-
schéftspartnern und Kunden erwartet. Dieser Anforderung tragt
das WIFI mit der Office - Basisausbildung Rechnung.

Ausgangssituation

Diese Office-Basisausbildung wurde aus folgenden Beweggriin-

den konzipiert:

* Fehlen eines entsprechenden schulischen Ausbildungsange-
bots

* Aktuelles Wissen fiir die berufliche Praxis im Blirobereich

* Vielseitig nutzbares Basiswissen

¢ Gerzielte Abstimmung auf die speziellen Bediirfnisse und
Méglichkeiten des angesprochenen Adressatenkreises

Ziel

Mit dieser Ausbildung werden die erforderlichen fachlichen und
personlichen Grundlagen fiir eine erfolgreiche berufliche Ent-
wicklung im Birobereich geschaffen. Ziel ist es, ein ausgewoge-
nes, bedarfsorientiertes Fachwissen zu vermitteln, indem die Kurs-
teilnehmer/innen gezielt auf spezielle berufliche Anforderungen
vorbereitet werden. Nach Abschluss der Ausbildung konnen Sie
die Lehrabschlusspriifung Bliro am 2. Bildungsweg absolvieren.
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Nutzen

e Die Teilnehmer sollen in der Lage sein, rasch und effizient
Blroaufgaben zu erledigen

¢ Die Teilnehmer sollen die Chance haben, sich im Berufsleben
zu verwirklichen und dabei Freude und Ausgeglichenheit
zeigen, um dadurch den Grundstein fir den Berufserfolg von
morgen zu legen

Die erworbenen Kenntnisse stellen eine solide Grundlage fiir wei-
terfihrende Ausbildungen dar.

Zielgruppe

Der Lehrgang richtet sich an

* Personen, die eine Schule absolviert haben (AHS, gewerblich-
technisch orientierte Berufs- und Fachschulen)

e Personen, die an einer fundierten Biiro- und EDV-Ausbildung
interessiert sind

e Personen, die als Schreibkrifte, Birohilfskrafte, Telefonisten
tatig sind und sich fachlich hoher qualifizieren wollen

e Personen, die wieder ins Berufsleben einsteigen wollen

e Personen, die aus nicht verwandten Berufen in diesen Beruf
einsteigen wollen

Voraussetzungen

* Mindestalter von 18 Jahren
¢ Grundkenntnisse im 10-Finger-Schreiben
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Absolventen-Profil

Zur Bestdtigung des erworbenen Know-hows erhalten die Absol-
venten nach positiver Abschlusspriifung ein Abschlusszeugnis
ausgestellt, das wie alle WIFI Zertifikate ein hohes Ansehen in der
Wirtschaft geniefSt.

Lehrgang

Die Teilnehmer erhalten in dieser Ausbildung fundierte Kenntnis-
se in den Bereichen Angewandte Informatik, Text- und Informati-
onsverarbeitung, Schriftverkehr, betriebswirtschaftliche Grundla-
gen, wirtschaftliches Rechnen, Rechnungswesen, Recht und Biiro-
organisation. Die Gegenstinde Kommunikation, Stellen-
bewerbungstraining und Zahlungsverkehr runden die Ausbildung
ab.

Inhalte

Kommunikation und Rhetorik

Im Biiroumfeld kommt es immer wieder zu Spannungen und Kon-
flikten - sei es im Umgang mit schwierigen Kunden oder in der
Zusammenarbeit mit Ihren Kollegen. Ihre Diplomatie ist in diesen
Situationen gefragt. Sie benotigen vor allem auch kommunikative
Fahigkeiten und rhetorisches Geschick.

Durch spielerisches Ausprobieren und Uben verschiedener Kom-
munikationssituationen iiben Sie die erfolgreiche Anwendung.

Stellenbewerbungstraining
Starten Sie erfolgreich in den Bewerbungsprozess.

Schriftverkehr
Erlernen Sie ansprechendes und normgerechtes Erstellen von
Schriftstiicken aus der modernen Biropraxis.

Angewandte Informatik

Erfahren Sie grundlegende Kenntnisse tiber den Aufbau, die Funk-
tion und die Einsatzmoglichkeiten elektronischer Informationsver-
arbeitungssysteme.

Text- und Informationsverarbeitung

Uben Sie den sicheren Umgang mit dem Computer und den ge-
brauchlichsten Standard-Anwendungsprogrammen fiir die Biiro-
praxis.

Betriebswirtschaftliche Grundlagen

Sie erwerben Grundkenntnisse, um betriebswirtschaftlich und
volkswirtschaftlich denken zu kénnen, sowie Verstandnis fur die
Vorgdnge im Wirtschaftsleben zu haben.

Wirtschaftliches Rechnen
Bewailtigen Sie Standard-Rechenoperationen im Berufsalltag rei-
bungslos.
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Rechnungswesen

Sie erlangen Verstandnis fiir das System der doppelten Buchhaltung,
verbuchen laufende Geschéftsfalle und schliefen den Teil I der Buch-
haltungsgrundausbildung ab.

Zahlungsverkehr

Sie erlangen Kenntnisse tiber Geschéftsbeziehungen mit Banken
und Kreditinstituten, rechtliche Hintergriinde im Zahlungsverkehr,
Wissen Uber Wechselgeschafte und (iber die verschiedenen Zah-
lungsformen und Zahlungsinstrumente.

Fremdwdéhrungen
Formen der Finanzierung (Kredite, Darlehen)

Rechtschreibung

Sie erfahren alles iiber die wichtigsten Regeln der deutschen
Rechtschreibung und Zeichensetzung, Sie frischen hre Gramma-
tikkenntnisse auf und wahlen im Fall der Félle den Richtigen.

Recht
Sie erhalten juristisches Grundwissen fiir die Bliropraxis vermittelt.

Biiroorganisation

Sie Giben die richtige und sinnvolle Anwendung der modernen
Biirotechnologie, erlangen Kenntnisse verschiedener Ablagesys-
teme und -moglichkeiten und rationeller Arbeitsablaufe im Biiro-
alltag.

Trainerteam

Alle Vortragende haben langjéhrige Erfahrungen als Trainer und
kommen aus der Praxis. Sie sind versiert in der Gestaltung von Lern-
prozessen in der Erwachsenenbildung und stehen fiir eine aktive
Teilnehmerorientierung.

Priifung und Abschluss

Die Unterrichtsficher werden mit einer schriftlichen Priifung ab-
geschlossen. Voraussetzung fiir die erfolgreiche Absolvierung des
Lehrgangs ist die aktive Teilnahme am Unterricht sowie die positi-
ve Absolvierung der einzelnen Gegenstidnde.

Alle Absolventen mit positivem Abschluss erhalten ein Zeugnis
mit dem Titel ,Office - Basisausbildung”, mit der Gesamtbeurtei-
lung und den Prifungsfachern auf der Riickseite.

Organisatorische Details

Finden Sie unter: tirol.wifi.at/office

Es gelten die Allgemeinen Geschéftsbedingungen des WIFI Tirol,
nachzulesen im WIFI- Kursbuch oder unter www.tirol.wifi.at/agb

Informationen zum Thema Forderungen finden Sie auf unserer
Homepage unter www.tirol.wifi.at/foerderungen

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7777
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Office-Assistenz

ssistenten planen, koordinieren und organisieren wichtige
A Arbeitsabldufe im Unternehmen. Dabei sind Fachwissen

und effizientes Zeitmanagement ebenso gefordert wie die
optimale Zusammenarbeit im Team. Diese Allroundtalente im Se-
kretariatsbereich werden am Arbeitsmarkt immer starker nachge-
fragt. Um konkurrenzfahig zu bleiben, in einem Bewerbungsver-
fahren zu bestehen oder auf der beruflichen Karriereleiter voran-
zukommen, ist eine fundierte Qualifizierung unerldsslich.

Neben einer hohen Fachkompetenz in den traditionellen Se-
kretariatsaufgaben wird Effizienz am Arbeitsplatz ebenso erwartet,
wie der Umgang mit Informationen und Serviceorientierung mit
Geschaftspartnern und Kunden. Die Fachkompetenz eines Office-
Assistenten ist ein wichtiger Baustein fiir den entscheidenden Er-
folg des Unternehmens.

Mit dem Lehrgang zur Office-Assistenz bietet das WIFI eine
umfassende und praxisnahe Qualifizierung von Fach- und Spitzen-
kréften fiir ein zielorientiertes Bliromanagement und erméglicht
ambitionierten Interessierten berufliche Aufstiegsmaglichkeiten
im Office-Bereich.

Ziel

Ziel dieses Lehrgangs ist es, die Fachkompetenz im Office zu star-
ken und weiter zu entwickeln. Sie erhalten das Wissen, damit Sie
ein Office effizient gestalten und Informationen gekonnt verarbei-
ten konnen.

Die Ausbildung ist praxisorientiert gestaltet - Sie erhalten wertvol-
le Tipps fiir die zukunftsorientierte Gestaltung lhrer Aufgabenbe-
reiche und werden die erfolgreiche Schnittstelle in Ihrem Office.
Am Ende der Ausbildung haben Sie die Moglichkeit, das Erlernte
in einer schriftlichen Abschlusspriifung unter Beweis zu stellen.

Nutzen

e Sie erhalten konkrete Handlungsempfehlungen fir Ihre Praxis

e Sie erreichen eine hohere Effizienz und Effektivitdt bei der
Erledigung Ihrer Sekretariatsarbeit

¢ Sie tragen wesentlich zur Qualitdtssicherung im Sekretariat bei

e Sie haben ein gewinnendes Verhalten im Kontakt mit Vorge-
setzten, Geschéftspartnern, Kunden und der Kollegenschaft

e Sie erhalten neue Impulse und Motivation fiir lhren Arbeitsall-
tag

Zielgruppe

e Personen, die im Bliroumfeld tatig sind und sich entsprechen-
de Grundkenntnisse erworben haben

e Personen, die ihre bestehenden Office-Qualifikationen
aktualisieren und ergédnzen mochten und einen anerkannten
Abschluss anstreben

¢ Alle jene, die sich aufbauend auf ihre schulische und/oder
berufliche Ausbildung eine umfassende Fachkompetenz im
Office-Bereich aneignen mochten

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7777

Voraussetzungen

Voraussetzungen zum Kursbesuch sind Grundkenntnisse im Of-
fice-Bereich, EDV-Kenntnisse sowie gute Deutsch- und Recht-
schreibkenntnisse.

Lehrgang

Gegenstand dieser Ausbildung sind folgende inhaltliche Schwer-
punkte:

* Aufbau eines betriebswirtschaftlichen Verstdndnisses

e Zeitgemale und effiziente Sekretariatspraxis

e Sicherheitim Umgang mit IT-Anwendungen

e Zielorientierte Geschaftskorrespondenz

e Personliche Kommunikation im Office

Priifung und Abschluss

Die Teilnehmer haben die Moglichkeit, am Ende der Ausbildung
eine Abschlusspriifung zu absolvieren.

Die Abschlussprifung deckt folgende Schwerpunkte ab:

¢ Ceschiftskorrespondenz

* Fragen aus der Betriebswirtschaft

* Aufgabenstellungen aus dem Bereich Sekretariats- praxis

Nach erfolgreichem Abschluss der Abschlusspriifung erhalten die
Teilnehmer das Abschlusszertifikat Office-Assistenz tiberreicht.

Organisatorische Details
Finden Sie unter: tirol.wifi.at/office

Es gelten die Allgemeinen Geschéftsbedingungen des WIFI Tirol,
nachzulesen im WIFI- Kursbuch oder unter www.tirol.wifi.at/agb

Informationen zum Thema Forderungen finden Sie auf unserer
Homepage unter www.tirol.wifi.at/foerderungen

LJArbeitsmethoden entwickeln und
Kommunikationstechniken verbessern sind
Grundlagen eines erfolgreichen Alltags im
Office. Diese Kompetenzen aufzubauen ist
Voraussetzung fiir lhren beruflichen Aufstieg.”
Sabine Kramer, Trainerin
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Office-Management

und Globalisierung der Wirtschaft und der Fortschritt der

modernen Informationstechnologien sind fiir die heutigen
und zukunftsorientierten Unternehmen eine standige Herausfor-
derung. Serviceorientierte Kundenbetreuung, eine effiziente
Kommunikation und die Fachkompetenz im Office sind fiir den
Erfolg eines Unternehmens von entscheidender Bedeutung.

E ntwicklungen, wie die unaufhaltbare Internationalisierung

Office-Manager als die Visitenkarte und kompetente An-
sprechpartner eines Unternehmens sind hier im besonderen Ma-
Re gefordert. Von ihnen, als qualifizierte Fach- und Spitzenkrafte
im Bliromanagement, werden neben einer einschladgigen Fach-
kompetenz in den traditionellen Sekretariatsaufgaben vor allem
auch die Beherrschung moderner Biiro- und Informationstechno-
logien, Verstandnis fir betriebswirtschaftliche Zusammenhénge
sowie ein hohes Mals an Sicherheit und Service im Umgang mit
Geschiftspartnern und Kunden erwartet.

Mit dem Lehrgang Top-Ausbildung Office-Management bietet
das WIFI eine umfassende und praxisnahe Qualifizierung von
Fach- und Spitzenkréften im Office-Management.

Ziel

Diese Top-Ausbildung zertifiziert etablierte Assistenten zu um-
sichtigen und selbststindig handelnden Office-Managern. Dabei
wird vor allem die Fachkompetenz ausgebaut, das Kommunika-
tionsverhalten gefestigt und das Problemlésungspotenzial gefor-
dert. Wir arbeiten zielgerichtet auf das Ergebnis: Kundenorientie-
rung - Kommunikation - Kompetenz im Office.

Diese Top-Ausbildung beféhigt die Teilnehmer zur:

e Erfolgreichen Teamfiihrung

* ProjektmaRige Bearbeitung komplexer Aufgabenstellungen
e Sicherheitim Auftreten und in der Préasentation
 Ubernahme von Fihrungstétigkeiten

* Vertretung des Vorgesetzten

¢ Organisation des Servicemanagements

Office-Management
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Nutzen

Die Teilnehmer erhalten eine solide, von der Wirtschaft anerkann-
te und stark nachgefragte Qualifikation, die es lhnen erméglicht,
eine Karriere im Office-Bereich durch professionelles Selbstma-
nagement zu erreichen. Weiters stellt die Ausbildung die Qualifi-
zierung fiir office-spezifische Tétigkeiten in den Bereichen Perso-
nalwirtschaft, Controlling und Marketing dar.

Zielgruppe

Die Ausbildung richtet sich an Assistenten mit mehrjéhriger beruf-
licher Office-Praxis. Gute EDV-Kenntnisse werden vorausgesetzt.

Da diese Ausbildung ein Aufbaukurs der Fachausbildung Office-
Assistenz ist, wird der Besuch dieser empfohlen.

Voraussetzungen

* Mehrjédhrige Berufspraxis im Office-Bereich
* Nachweis einschldgiger Qualifikationen in EDV, Betriebswirt-
schaft und Sekretariatsarbeit

Lehrgang

Die Ausbildung umfasst die Schwerpunktthemen:
* Managementinstrumente und -techniken

* Betriebswirtschaft

e Projektmanagement

* Marketing

* Ziel- und Zeitmanagement

¢ Angewandte Kommunikation

e [T-Anwendungen im Office-Bereich

Priifung und Abschluss

Im Zuge der Ausbildung sind folgende Priifungen zu absolvieren:
e Schriftlicher Fachtest

* Ausarbeitung einer schriftlichen Projektarbeit

* Miindliche Prasentation der Projektarbeit

Nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung bekommen die
Teilnehmer ein Abschlusszeugnis sowie ein Diplom.

Organisatorische Details
Finden Sie unter: tirol.wifi.at/office

Es gelten die Allgemeinen Geschéftsbedingungen des WIFI Tirol,
nachzulesen im WIFI- Kursbuch oder unter www.tirol.wifi.at/agb

Informationen zum Thema Forderungen finden Sie auf unserer
Homepage unter www.tirol.wifi.at/foerderungen
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Assistentin der

Geschaftsleitung

b bei einem Industrieunternehmen, einer Unterneh-
O mensberatung oder einem Versicherungsunternehmen

- Assistenten/innen der Geschaftsfihrung gibt es in al-
len Branchen. Assistenten der Geschéftsleitung unterstiitzen die
Geschaftsflihrung in organisatorischer und administrativer Hin-
sichtund mehrauch in fachlicher Hinsicht wie Controlling, Marke-
ting, Budgetieren etc. Sie Uben eine Schnittstellenfunktion in allen
internen und externen Angelegenheiten aus.

Als rechte” Hand des Chefs haben sie in viele Bereiche Ein-
blick, missen weitreichende Entscheidungen vorbereiten und
setzen im Auftrag des Vorgesetzten umfangreiche Projekte um.

Dieser Lehrgang bereitet auf diese Aufgaben vor. Wir vermit-
teln lhnen fundierte Kenntnisse und Praxiswissen aus den wich-
tigsten Aufgabenbereichen des Assistenten der Geschéftsleitung.

Inhalte

e Unternehmensfithrung

¢ Marketing

¢ Controlling, Kosten und Budgetierung

¢ Mitarbeiterfihrung und Personalmanagement

* Projektmanagement

¢ Souverdne Kommunikation und Présentationstechniken

¢ Selbstmanagement: Prioritdten setzen, Ziele und Zeit mana-
gen

¢ Effektive Arbeitstechniken

* CRM - Entwicklung und Pflege von Geschéftsbeziehungen

¢ Rechtliche Aspekte

¢ Business-Knigge: liberzeugend auftreten, interkulturelle
Beziehungen

¢ Umgang mit neuen Medien

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7777

Voraussetzungen

* Kaufmdnnische Ausbildung bzw. addquate Ausbildung
* Mebhrjahrige einschlégige Berufserfahrung

Organisatorische Details

Finden Sie unter: tirol.wifi.at/office

Es gelten die Allgemeinen Geschéftsbedingungen des WIFI Tirol,
nachzulesen im WIFI- Kursbuch oder unter www.tirol.wifi.at/agb

Informationen zum Thema Forderungen finden Sie auf unserer
Homepage unter www.tirol.wifi.at/foerderungen
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lhre Ansprechpartnerin

WIFI der Wirtschaftskammer Tirol
Egger-Lienz-Stralke 116, 6020 Innsbruck

Karin Klocker
t: 059090 5-7260
e: karin.klocker@wktirol.at

Das WIFI erfiillt seit 1995 die jeweils héchsten
Qualitditskriterien im Bildungsbereich.

Stand: Mai 2017

=0 CERT

Um eine gute Lesbarkeit der WIFI-Informationen
zu gewdhrleisten, wird fiir Berufe, Zielgruppen und
Personen eine geschlechtsneutrale Form gewdhlt.
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