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Arbeiten im

Office-Management

Der verstaubte Biiro-Alltag von gestern ist Geschichte.
Heute ist modernes Office-Management gefragt. Das WI-
FI hat die Kurse dazu - fiir Ein-, Um- und Aufsteiger:innen

Wer sich in Erinnerung ruft, wie Biroarbeit noch vor einigen Jahren ab-
lief, wird sich der enormen Entwicklung bewusst, die stattgefunden hat.
Elektrische Schreibmaschinen und Faxgerdte hatten ihre Zeit - sind aber
langst Stiicke fiirs Museum. Heute zéhlen digitale Kompetenz und die
Beherrschung moderner Organisations- und Arbeitstechniken. Die neu-
en Stichworte lauten Angewandte Informatik, Biroorganisation, Pro-
jektmanagement 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 Trainerteam praxisorientiertes und direkt nutzba-
res Know-how fir alle, die es wissen wollen. Dabei nehmen die Kursan-
gebote auf die individuellen Anforderungen Riicksicht. Ob es um die
Vermittlung von Basiskenntnissen oder um den Feinschliff fir Profis
geht - fur jede Zielgruppe ist etwas dabei. Die Kurse reichen von der
Office-Basisausbildung tiber das Office-Management bis hin zur Assis-
tenz der Geschaftsleitung. Zur Abrundung bietet das WIFI Tirol eine
Reihe von Zusatzkursen, mit denen sich fachliches Know-how praxisge-
recht aneignen und personliche Kompetenzen verfeinern lassen.

Ausbildungsplan Office

Office-Basisausbildung

Dieser Kurs richtet sich an Schulabginger:innen, Umsteiger:innen, Ein-
und Aufsteiger:innen. Das Ziel ist es, ein solides Fundament fiir Biroauf-
gaben zu legen. Die Inhalte decken samtliche Anforderungen im moder-
nen Office ab und reichen von Text- und Informationsverarbeitung tiber
Rechnungswesen bis hin zur optimalen Biiroorganisation. Die erworbe-
nen Kenntnisse stellen eine solide Grundlage fiir weiterfihrende Ausbil-
dungen dar. Der Kurs ist auch eine sehr gute Méglichkeit, sich auf die
Lehrabschlusspriifung Birokauffrau/Biirokaufmann vorzubereiten.

Lehrgang Office-Management

Diese Top-Ausbildung zertifiziert etablierte Assistenzkrafte zu umsichti-
gen und selbststandig handelnden Office-Manager:innen. Dabei wird
vor allem die Fachkompetenz ausgebaut, die Grundlage fiir Fithrungsta-
tigkeiten gelegt und das Kommunikationsverhalten verfeinert.

Diplomlehrgang Assistenz der Geschaftsfiihrung

Die Assistenz der Geschéftsleitung unterstiitzt als ,rechte Hand“ des
Chefs die Geschaftsfihrung in organisatorischer und administrativer
Hinsicht und iibernimmt fachliche Aufgaben beispielsweise in den Berei-
chen Controlling, Marketing oder Budgetierung.

Diplomlehrgang Assistenz der Geschaftsleitung
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Basiskompetenzen fiir
den Officebereich

Je breiter und solider eine Ausbildung angelegt ist, desto vielseitiger
sind die fachlichen Entwicklungsmoglichkeiten und damit die berufli-
chen Einstiegs- bzw. Aufstiegschancen. Das ist auch im Buro-/Officebe-
reich nicht anders.

Von qualifizierten Fach- und Spitzenkraften im Biromanagement wer-
den heute neben einer einschldgigen Fachkompetenz in den traditionel-
len Sekretariats-/Assistenzaufgaben vor allem die Beherrschung moder-
ner Biro- und Informationstechnologien sowie ein hohes MaB an Sozi-
alkompetenz im Umgang mit Geschéftspartner:innen und der
Kundschaft erwartet. Dieser Anforderung tragt das WIFI mit der Office
- Basisausbildung Rechnung.

Ausgangssituation

Diese Office-Basisausbildung wurde aus folgenden Beweggriinden konzipiert:

e Breite und solide Basisausbildung fir Ein-, Um- und Wiedereinsteiger:innen

e Aktuelles Wissen fir die berufliche Praxis im Birobereich

* Vielseitig nutzbares Basiswissen

e Gezielte Abstimmung auf die speziellen Bedurfnisse und Maoglich-
keiten des angesprochenen Adressatenkreises

Ziel

Mit dieser Ausbildung werden die erforderlichen fachlichen und person-
lichen Grundlagen fir eine erfolgreiche berufliche Entwicklung im Biiro-
bereich geschaffen. Ziel ist es, ein ausgewogenes, bedarfsorientiertes
Fachwissen zu vermitteln, indem die Teilnehmenden gezielt auf spezielle
berufliche Anforderungen vorbereitet werden.

Nutzen

¢ Sie erledigen rasch und effizient Biroaufgaben

e Sie haben die Chance, sich im Berufsleben zu verwirklichen und
dabei Freude und Ausgeglichenheit finden, um dadurch den Grund-
stein fur den Berufserfolg von morgen zu legen

Die erworbenen Kenntnisse stellen eine solide Grundlage fur weiterfiih-

rende Ausbildungen dar.

Zielgruppe

Der Lehrgang richtet sich an

e Personen, die an einer fundierten Biro- und EDV-Ausbildung inter-
essiert sind

e Personen, die als Schreibkréifte, Birohilfskrafte, Telefonist:innen
tatig sind und sich fachlich hoher qualifizieren wollen

e Personen, die eine Schule absolviert haben (AHS, gewerblich-tech-
nisch orientierte Berufs- und Fachschulen) bzw. Personen, die aus
nicht verwandten Berufen eine Tatigkeit in diesem Bereich anstreben.

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7777

Voraussetzungen

¢ Mindestalter von 18 Jahren
¢ Grundkenntnisse im 10-Finger-Schreiben

Ausnahmsweise Zulassung zur Lehrabschlusspriifung:

12 Monate facheinschldgige Praxis in Vollzeit - bei Beschaftigung in ge-
ringerem Ausmal verlangert sich dieser Zeitraum; Kurszeiten werden
nicht auf die Praxiszeit angerechnet.

Absolventen-Profil

Zur Bestdtigung des erworbenen Know-hows erhalten die
Absolvent:innen nach positiver Abschlusspriifung ein Abschlusszeugnis
ausgestellt, das wie alle WIFI Zertifikate ein hohes Ansehen in der Wirt-
schaft genieBt.

Lehrgang

Die Teilnehmenden erhalten in dieser Ausbildung fundierte Kenntnisse
in den Bereichen Angewandte Informatik, Text- und Informationsverar-
beitung, Schriftverkehr, betriebswirtschaftliche Grundlagen, wirtschaft-
liches Rechnen, Rechnungswesen, Recht und Biroorganisation. Die
Gegenstande Kommunikation und Stellenbewerbungstraining runden
die Ausbildung ab.

Office-Management



Inhalte

Kommunikation und Rhetorik

Im Buroumfeld kommt es immer wieder zu Spannungen und Konflikten
- sei es im Umgang mit schwieriger Kundschaft oder in der Zusammen-
arbeit mit thren Mitarbeitern. lhre Diplomatie ist in diesen Situationen
gefragt. Sie bendtigen vor allem auch kommunikative Fahigkeiten und
rhetorisches Geschick.

Durch spielerisches Ausprobieren und Uben verschiedener Kommunika-
tionssituationen tiben Sie die erfolgreiche Anwendung.

Angewandte Informatik

Erfahren Sie grundlegende Kenntnisse tiber den Aufbau, die Funktion
und die Einsatzmoglichkeiten elektronischer Informationsverarbei-
tungssysteme.

Text- und Informationsverarbeitung
Uben Sie den sicheren Umgang mit dem Computer und den gebrduch-
lichsten Standard-Anwendungsprogrammen fiir die Biropraxis.

Schriftverkehr
Erlernen Sie ansprechendes und normgerechtes Erstellen von Schrift-
stiicken aus der modernen Buropraxis.

Rechtschreibung

Sie erfahren alles iber die wichtigsten Regeln der deutschen Recht-
schreibung und Zeichensetzung, Sie frischen lhre Grammatikkenntnisse
auf und wéhlen im Fall der Falle den Richtigen

Rechnungswesen

Sie erlangen Verstandnis fiir das System der doppelten Buchhaltung, verbu-
chen laufende Geschéaftsflle und schlieBen den Teil | der Buchhaltungs-
grundausbildung ab.

Wirtschaftliches Rechnen
Bewaltigen Sie Standard-Rechenoperationen im Berufsalltag reibungs-
los.

Betriebswirtschaftliche Grundlagen

Sie erwerben Grundkenntnisse, um betriebswirtschaftlich und volks-
wirtschaftlich denken zu kénnen, sowie Verstandnis fiir die Vorgénge im
Wirtschaftsleben zu haben.

Office-Management

Biiroorganisation

Sie Giben die richtige und sinnvolle Anwendung der modernen Birotech-
nologie, erlangen Kenntnisse Gber verschiedene Ablagesysteme und -
moglichkeiten sowie Uber rationelle Arbeitsablaufe im Biroalltag.

Recht
Sie erhalten juristisches Grundwissen fiir die Biiropraxis.

Stellenbewerbungstraining
Starten Sie erfolgreich in den Bewerbungsprozess.

Trainerteam

Alle Vortragende haben langjahrige Erfahrungen als Trainer:innen und
kommen aus der Praxis. Sie sind versiert in der Gestaltung von Lernpro-
zessen in der Erwachsenenbildung und stehen fur eine aktive Teilnehmer-
orientierung.

Priifung und Abschluss

Die Unterrichtsfacher werden jeweils mit einer schriftlichen Priifung ab-
geschlossen. Voraussetzung fiir die erfolgreiche Absolvierung des Lehr-
gangs ist die aktive Teilnahme am Unterricht sowie die positive Absolvie-
rung der einzelnen Gegenstande.

Alle Absolvierenden mit positivem Abschluss erhalten ein Zeugnis mit
dem Titel ,Office - Basisausbildung’, mit der Gesamtbeurteilung und den
Priifungsfachern auf der Riickseite.

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

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

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

tirol.wifi.at/office



Lehrgang

Office-Management

Entwicklungen, wie der Fortschritt der modernen Informationstechno-
logien, die unaufhaltbare Internationalisierung sowie der Globalisierung
der Wirtschaft sind fiir die heutigen und zukunftsorientierten Unterneh-
men eine standige Herausforderung. Serviceorientierte Kundenbetreu-
ung, eine effiziente Kommunikation und die Fachkompetenz im Office
sind fiir den Erfolg eines Unternehmens von entscheidender Bedeutung.

Office-Manager:innen als die Visitenkarte und kompetente
Ansprechpartner:innen eines Unternehmens sind hier im besonderen
MaBe gefordert. Von ihnen, als qualifizierte Fach- und Spitzenkrafte im
Blromanagement, werden neben einer einschldgigen Fachkompetenz in
den traditionellen Sekretariatsaufgaben vor allem auch die Beherr-
schung moderner Biiro- und Informationstechnologien, Verstandnis fir
betriebswirtschaftliche Zusammenhénge sowie ein hohes Mal an Si-
cherheit und Service im Umgang mit Geschaftspartner:innen und der
Kundschaft erwartet.

Mit dem Diplomlehrgang Office-Management bietet das WIFI eine umfassen-
de und praxisnahe Qualifizierung von Fachkraften im Office-Management.

Ziel

Diese Top-Ausbildung zertifiziert etablierte Assistenzkrafte zu umsichti-
gen und selbststandig handelnden Office-Manager:innen. Dabei wird
vor allem die Fachkompetenz ausgebaut, das Kommunikationsverhalten
gefestigt und das Problemldsungspotenzial gefordert. Wir arbeiten ziel-
gerichtet auf das Ergebnis: Kundenorientierung - Kommunikation -
Kompetenz im Office.

Der Diplomlehrgang befahigt die Teilnehmenden zur:

e Erfolgreichen Teamfiihrung

¢ ProjektmaBige Bearbeitung komplexer Aufgabenstellungen
e Sicherheit im Auftreten und in der Prasentation
 Ubernahme von Fihrungstatigkeiten

¢ Vertretung des Vorgesetzten

¢ Organisation des Servicemanagements

Nutzen

Die Teilnehmenden erhalten eine solide, von der Wirtschaft anerkannte
und stark nachgefragte Qualifikation, die es Ihnen ermoglicht, eine Kar-
riere im Office-Bereich durch professionelles Selbstmanagement zu er-
reichen. Weiters stellt die Ausbildung die Qualifizierung fir office-spe-
zifische Tatigkeiten in den Bereichen Personalwirtschaft, Controlling
und Marketing dar.

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7777

Zielgruppe

Die Ausbildung richtet sich an Assistenzkrafte mit mehrjahriger berufli-
cher Office-Praxis. Gute EDV-Kenntnisse werden vorausgesetzt.

Voraussetzungen

* Mehrjahrige Berufspraxis im Office-Bereich
* Nachweis einschlagiger Qualifikationen in EDV, Betriebswirtschaft
und/oder Office

Lehrgang

Die Ausbildung umfasst die Schwerpunktthemen:

¢ Anforderungen und Kompetenzen im Office-Management
¢ Projektmanagement

¢ Informationsmanagement

* Kommunikation im Team

e Marketing

e Betriebswirtschaft

e Effiziente IT-Anwendungen

* Prdsentationstechnik

Priifung und Abschluss

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

e Ausarbeitung einer schriftlichen Projektarbeit

e Miindliche Prasentation der Projektarbeit

Organisatorische Details

Finden Sie unter: tirol.wifi.at/office

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

Informationen zum Thema Férderungen finden Sie auf unserer Home-
page unter www.tirol.wifi.at/foerderungen

Office-Management
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Diplomlehrgang

Assistenz der Geschaftsleitung

Ob in einem Industrieunternehmen, einer Unternehmensberatung oder
einem Versicherungsunternehmen - Assistenzkréfte iiben eine Schnitt-
stellenfunktion in allen internen wie externen Angelegenheiten aus.
Assistent:innen der Geschaftsfihrung gibt es in allen Branchen. Sie unter-
stlitzen in organisatorischer und administrativer Hinsicht und vielfach
auch in fachlicher Hinsicht wie Controlling, Marketing und Budgetierung.

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

Dieser Lehrgang bereitet auf diese Aufgaben vor. Wir vermitteln lhnen
fundierte Kenntnisse und Praxiswissen aus den wichtigsten Aufgaben-
bereichen des Assistenten der Geschaftsleitung.

Inhalte

* Unternehmensfiihrung

e Marketing

e Controlling, Kosten und Budgetierung

e Mitarbeiterfiihrung und Personalmanagement
¢ Projektmanagement

¢ Souverdne Kommunikation und Prdsentationstechniken

* Selbstmanagement: Prioritaten setzen, Ziele und Zeit managen

o Effektive Arbeitstechniken

e CRM - Entwicklung und Pflege von Geschéaftsbeziehungen

¢ Rechtliche Aspekte

¢ Business-Knigge: tiberzeugend auftreten, interkulturelle Beziehungen
e Umgang mit neuen Medien

Voraussetzungen

¢ Kaufmannische Ausbildung bzw. adaquate Ausbildung
e Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung

Organisatorische Details

Finden Sie unter: tirol.wifi.at/office

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

Informationen zum Thema Férderungen finden Sie auf unserer Home-
page unter www.tirol.wifi.at/foerderungen

Anmeldung Tel 05 90 90 5-7777
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Fiir Sie da:

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

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

Carmen Glanz
t: 059090 5-7261
e: carmen.glanzl@wktirol.at

Martina Hortnagl
t: 059090 5-7622
e: martina.hoertnagl@wktirol.at

Direkt zu den Kursen oder unter
tirol.wifi.at/office

Das WIFI erfllt seit 1995 die jeweils hochsten
Qualitdtskriterien im Bildungsbereich.

Stand: Marz 2024
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