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Chefarztsekretär/in



Herzlich willkommen!

Die Gesundheitsberufe sind eine individu­
elle Lebensschule und fördern die soziale 
Kompetenz. Wir freuen uns, dass Sie sich 
für eine Ausbildung bei uns interessieren!

Juventus Woodtli ist stolz auf ihre lang­
jährige Erfahrung in der Aus- und  
Weiterbildung, garantiert eine hohe Qua­
lität und ist ISO und eduQua zertifiziert. 
Seriöse Eignungsabklärungen der Studie­
renden, eine aktive Begleitung im Lern­
prozess, qualifizierte Lehrpersonen und 
eine klare Organisationsstruktur gehören 
zu unseren zentralen Anliegen. 

Rund 950 Lernende und Studierende wer­
den von über 60 Lehrpersonen und einem 
Team von Angestellten an zentralster Lage 
in modernen Schulräumlichkeiten direkt 
beim Zürcher Hauptbahnhof betreut. 

Es besteht eine enge Zusammenarbeit mit 
der Ärztegesellschaft des Kantons Zürich 
sowie diversen medizinischen Kliniken und 
Verbänden. Juventus Woodtli ist ein Mit­
glied der Juventus Gruppe.

Bei Fragen sind wir für Sie da. Rufen Sie 
uns an, wir beraten Sie gerne!

Juventus Woodtli



Beständigkeit und  
Kontinuität garantiert

Juventus Woodtli ist seit über 50 Jahren 
erfolgreich im Aus- und Weiter- 
bildungsbereich tätig und wird von  
Spitälern und Arztpraxen als kompetenter 
Bildungspartner anerkannt und  
geschätzt.

Praxisnahe Ausbildung

Bei uns unterrichten Lehrpersonen aus 
der Praxis für die Praxis. Wir legen Wert 
auf hohe Fach- und Sozialkompetenz. 

Vermittlung  
relevanter Fähigkeiten	

Dank der engen Zusammenarbeit mit dem 
KV Schweiz, Spitälern und Arztpraxen 
sind wir mit den Bedingungen und An­
forderungen der Chefarztsekretär/innen 
bestens vertraut. 

Hoher Stellenwert  
auf dem Arbeitsmarkt

Die Ausbildung zum/zur Dipl. Chefarzt-
sekretär/in bei der Juventus Woodtli ist 
gesamtschweizerisch anerkannt und  
geniesst auf dem Arbeitsmarkt einen 
ausgezeichneten Ruf. 

Mensch im Mittelpunkt

Im Zentrum der Ausbildung stehen die 
Studierenden. Mit unseren Methoden 
fördern wir die fachliche und persönliche 
Entwicklung und begleiten die Studie­
renden. 

Geprüfte Qualität

Juventus Woodtli ist ISO und eduQua zer­
tifiziert. Qualitätssicherung und -entwick­
lung gehören zu den wichtigsten Anliegen 
der Juventus Woodtli. 

Zentrale Lage

Juventus Woodtli befindet sich mitten in 
Zürich – 5 Minuten vom Hauptbahnhof 
– mit modernster Infrastruktur, anspre­
chenden Räumlichkeiten und angenehmer 
Schulatmosphäre.

Beschreibung

Als Chefarztsekretär/in unterstützen Sie 
den Chefarzt/die Chefärztin in admini- 
strativen und organisatorischen Belangen 
oder leiten ein Team in der Spitaladmi­
nistration. In dieser Weiterbildung lernen 
Sie wesentliche Arbeiten kennen und sind 
danach in der Lage, diese praktisch um­
zusetzen.

Der Nutzen Ihrer Ausbildung  
zum/zur Dipl. Chefarztsekretär/in



Teilnehmende

Arzt- und Spitalsekretärinnen, Medizini­
sche Praxisassistentinnen. Berufserfah­
rung im administrativen Bereich wird 
vorausgesetzt.

Ausbildungsbeginn  
(Je ca. 9 Monate)

Jeweils Frühjahr und Herbst

Unterrichtszeiten  
(total je 198 Lektionen)

 �Samstagskurs
jeweils 8.30 –16.00 Uhr 

 �Abendkurs 
Dienstag- und Donnerstagabend 
jeweils 18.30 –21.00 Uhr 

Ausbildungsort

Juventus Woodtli, Lagerstrasse 1/45, 
8021 Zürich. 5 Minuten vom Zürcher 
Hauptbahnhof, Ausgang Sihlpost. Tram 
Nr. 3, 14 oder Bus Nr. 31 bis Haltestelle 
Sihlpost.

Weiterbildungsschwerpunkte 

 �Spitalorganisation: Spitalabläufe, 
Medizinalstatistik 

 �Personaladministration: 
	 Personaldossier, Arbeitszeugnisse  

 �Psychologie: Stress- & Konflikt-
management  

 �Kommunikation und Führung: Qualifi­
kationsgespräche, Mitarbeiterführung, 
Teambildung 

 �Projektmanagement und Prozess-
entwicklung  

 �Informatik: Powerpoint, Excel  
 �Betriebswirtschaftslehre: Organisations- 
strukturen, Markt, Standortfaktoren, 	
Sozial- und Krankenversicherungen  

 �Marketing: Marketinginstrumente, 
Medienarbeit 

 �Arbeitsrecht: Rechtliche Aspekte im 
Spital, Datenschutz, usw. 

 �Terminologie

Weiterbildungskosten

Die Weiterbildungskosten sind spätestens 
3 Wochen vor Beginn zu bezahlen.

1 Zahlung	 zu CHF 5’190.– oder 
2 Zahlungen	zu CHF 2’620.– oder
6 Zahlungen	zu CHF   880.–

SCHULMATERIAL- UND 
PRÜFUNGSKOSTEN

Sämtliche Lehrmittel des laufenden  
Semesters sowie Prüfungs- und Diplom­
gebühren sind im Schulgeld inbegriffen.

Lehrpersonen

Bei unseren qualifizierten Lehrpersonen 
legen wir Wert auf hohe Fach- und Sozial­
kompetenz. Die Leistungen der Lehrper­
sonen werden systematisch überprüft. 

Abschluss/Diplom

Nach erfolgreichem Abschluss der Dip­
lomprüfungen erhalten Sie das Juventus 
Woodtli Privatschuldiplom «Diplomierte 
Chefarztsekretärin/Diplomierter Chefarzt­
sekretär». Das Diplom wird vom Kauf-
männischen Verband Schweiz gesamt­
schweizerisch anerkannt.
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ANMELDEFORMULAR 
Chefarztsekretär/in

ANMELDUNG

Ausbildungsbeginn

Für eine Anmeldung benötigen wir folgende Unterlagen:
 Anmeldeformular
 Kopie Berufsabschluss/Diplom Arzt- und Spitalsekretärin
 Curriculum Vitae
 1 Passfoto

Ihre persönlichen Angaben
 
Name
 
Vorname
 
Strasse/Nr. 
 
PLZ/Ort
 
Tel. Privat	 Mobile
 
E-Mail
 
Geburtsdatum	H eimatort
 
Berufsabschluss
 
Datum	 Unterschrift
 

Mit der Unterschrift auf diesem Anmeldeformular bestätige ich, dass ich die Bedingungen in der Weiterbildungs
broschüre sowie die aktuellen Preise zur Kenntnis genommen habe und mich mit diesen einverstanden erkläre. 

ANMELDEDOSSIER MIT ALLEN UNTERLAGEN EINSENDEN AN 
Juventus Woodtli, Lagerstrasse 45, Postfach 3021, 8021 Zürich

Versicherung

Versicherung ist eine persönliche Angele
genheit der Studierenden. 

Absenzen

Um das Ausbildungsziel erfolgreich zu er-
reichen, ist der regelmässige Besuch des 
Unterrichts unerlässlich. Zur Diplomprüfung 
wird zugelassen, wer mind. 80 % der Lek-
tionen besucht hat. Versäumte Lektionen 
können nicht nachgeholt werden, und es 
erfolgt auch keine Rückerstattung der  
Kosten.

Anmeldung

Die Anmeldungen werden in der Reihen
folge ihres Eingangs berücksichtigt. Sie 
erhalten innert Wochenfrist eine Bestäti
gung Ihrer Anmeldung. Die Schulleitung 
entscheidet 4 Wochen vor Beginn über 
die Durchführung der Weiterbildung. 

ANMELDERÜCKZUG

Nach erfolgter Anmeldung und schrift-
licher Aufnahmebestätigung der Juventus 
Woodtli gilt der Ausbildungsantrag als ab-
geschlossen. Vertragskündigungen haben 
immer schriftlich mit eingeschriebenem 
Brief zu erfolgen. Nach Vertragsabschluss 
gelten folgende Regelungen für dessen 
Auflösung:

Kündigung erfolgt bis:
 �7 Tage nach Anmeldedatum: 
ohne Kostenfolge

 �mehr als 80 Tage vor Schulbeginn: 
Rücktrittsgebühr CHF 300.00

 �weniger als 80 Tage: 
20 % des Semesterschulgeldes

 �weniger als 30 Tage: 
gesamtes Semesterschulgeld

ALLGEMEINE ORGANISATORISCHE 
HINWEISE

Im Verzugsfall wird bei Ratenzahlungen 
das gesamte geschuldete Semestergeld 
fällig.

Gerichtsstand

Gerichtsstand ist Zürich. Zur Anwendung 
gelangt das schweizerische Recht. 

Beratung und Kontakt

Juventus Woodtli
Lagerstrasse 45, 8004 Zürich
Telefon 043 268 25 10
E-Mail info@juventus-woodtli.ch
Weitere Infos auch unter 
www.juventus-woodtli.ch

Änderungen dieser Bestimmungen  
bleiben ausdrücklich vorbehalten.


