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Kommunizieren,
Koordinieren
& Organisieren

Volkshochschule der Stadt Regensburg
Thon-Dittmer-Palais, Haidplatz 8

Telefon 	 (0941) 507-2433
E-Mail 		 service.vhs@Regensburg.de
Website	 www.vhs-regensburg.de
Stand März 2022

Zertifikat
Sie können die Kurse flexibel in 1-3 Seme-
stern besuchen. Wenn Sie alle benötigten 
Kurse besucht haben, dann legen Sie der 
vhs die Teilnahmebescheinigungen aus den 
Kursen vor und Sie erhalten ein Gesamtzerti-
fikat zum „Lehrgang Teamassistenz“ mit allen 
besuchten Veranstaltungen

Anrechnung von Kursen
Kurse aus dem Wahl- und Pflichtbereich, die 
Sie bei der VHS Regensburg innerhalb der 
letzten zwei Jahre besucht haben und für die 
Sie das Teilnahmezertifikat vorlegen, können 
angerechnet werden. Nehmen Sie dazu bitte 
mit der Programmbereichsleitung Kontakt auf. 
Weitere Anrechnungsmöglichkeiten werden 
im Einzelfall geprüft.

Teamassistenz
Berufsbegleitende WeiterbildungInformation und Anmeldung



Beratung:

Programmbereichsleitung Beruf

Regina Donhauser

Tel.: 0941/507 2432

Email: donhauser.regina@regensburg.de

Sekretär*innen sind zu Assistent*innen von 
Vorgesetzten oder Teams geworden. Sie sol-
len wirksam entlasten und unterstützen und 
mit ihrer persönlichen Ausstrahlung positiv 
zum Arbeitsklima beitragen. Sie sitzen am 
Schalthebel des Informationsflusses, bereiten 
Entscheidungen vor, repräsentieren das Un-
ternehmen, delegieren Aufgaben und überwa-
chen Termine.

Neben diesen umfassenden Tätigkeiten im 
Bereich der Organisation, Koordination 
und Kommunikation erwartet man von 
Teamassistent*innen fachliche Kompetenz, 
Eigenständigkeit und Kooperationsfähig-
keit.

In unserem Lehrgang können Sie diese 
Eigenschaften weiterentwickeln.

Der Lehrgang ist modular aufgebaut und rich-
tet sich an Beschäftigte in kaufmännischen und 
Dienstleistungsberufen sowie Wiedereinstei-
gende und Selbstständige.

Es gibt einen Pflicht- und Wahlpflichtbereich, den 
Sie für das aktuelle Semester hier finden:
https://vhs.link/WrZhcS

Anmeldung
Bei Interesse am Lehrgang melden Sie sich tele-
fonisch/per Mail bei der Programmbereichsleitung 
Beruf. Im Anschluss daran erhalten Sie einen 
Vertrag und eine Übersicht der Pflicht- und Wahl-
pflichtveranstaltungen im aktuellen Semester. 

Buchung von Kursen
Sobald wir den Vertrag zum Lehrgang mit Ihnen 
abgeschlossen haben, können Sie die Kurse bu-
chen. Als Teilnehmende*r im Lehrgang dürfen Sie 
die Kurse bereits 1 Woche vor offiziellem Anmelde-
beginn buchen. Aber auch eine Buchung während 
des Semesters ist möglich soweit Plätze verfügbar 
sind.

Teamassistenz Aufbau des Lehrgangs


