
Ankommen. 
Entwickeln. 
Durchstarten.



Sekretariat
 

Integration mit Perspektive
Unser Sekretariat dient als Trainingsort für 
Menschen mit kaufmännischem Hintergrund 
oder entsprechendem Interesse. Wir be-
gleiten Personen mit psychischen Beeinträch-
tigungen auf ihrem Weg in den Arbeitsmarkt. 
Schritt für Schritt fördern wir Sicherheit, 
Struktur und Selbstvertrauen im Berufsalltag. 

Unsere besondere Expertise liegt dabei in 
den Bereichen ASS und Depressionen sowie 
Mehrfachdiagnosen. 

Unsere Schwerpunkte
	 Gewöhnung an den Arbeitsprozess
	 Förderung der Arbeitsmotivation
	 Stabilisierung im beruflichen Alltag
	 Fördern der eigenen Stärken
	 Aufbau sozialer Kompetenzen

Bestehende kaufmännische Kenntnisse wer-
den aufgefrischt, Wissenslücken geschlossen 
und persönliche Fähigkeiten gestärkt.

Fit für den Büroalltag
Wir vermitteln praxisnah wichtige Kompeten-
zen für den Arbeitsalltag.

Digitale Kompetenzen
Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen,  
digitalen Tools und KI wird geschult und  
geübt.

Selbstorganisation und Struktur
Strukturierte Arbeitsweise mit Planungs- 
sicherheit wird vermittelt.

Selbstständigkeit
Wir fördern eigenverantwortliches Handeln 
und Initiative.

Verlässlichkeit
Sorgfältige und termingerechte Aufgaben-
erledigung wird trainiert.

Ganzheitliche Kompetenzentwicklung

Selbstkompetenzen
Fördern von Selbstreflexion, einer positiven 
Arbeitshaltung und der persönlichen Ent-
wicklung.

Sozialkompetenzen
Stärkung von Kommunikation, Empathie und 
konstruktiver Zusammenarbeit.

Stärken erkennen – Potenziale ent-
falten
Wir konzentrieren uns auf vorhandene  
Ressourcen und unterstützen dabei,  
die persönlichen Stärken zu erkennen, weiter- 
zuentwickeln und erfolgreich einzusetzen.

Bewerbung – die überzeugt
Gemeinsam erstellen wir professionelle und 
individuelle Bewerbungsunterlagen, welche 
Kompetenzen, Erfahrungen und Persönlich-
keit überzeugend präsentieren.

Ihr Weg zurück in den Arbeitsmarkt
Mit persönlicher Begleitung, praxisnaher 
Förderung und klaren Zielen schaffen wir die 
Grundlage für eine erfolgreiche berufliche 
Integration.

Haben Sie Interesse?

Involvis

Auenstrasse 6

8600 Dübendorf

T 044 944 60 20

Erfahren Sie mehr:
noveos.ch


