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Sie moéchten lhre Fahigkeiten mit einer betriebswirtschaftlichen
Ausbildung erweitern? Die betriebswirtschaftlichen Lehrgange bei
kv pro vermitteln Ihnen unternehmerisches Denken und Methoden-
wissen —je nach Vorerfahrung auf unterschiedlichen Wissens- und
Handlungsstufen.

Liebe Interessentin, lieber Interessent

Der Bedarf an vielseitigen, kompetenten Mitarbeitenden mit betriebswirt-
schaftlichen Kenntnissen ist hoch. Bei kv pro bieten wir verschiedenste
berufsbegleitende Lehrgdnge mit betriebswirtschaftlicher Ausrichtung an.

Die Weiterbildung Handelsschule fir Erwachsene edupool.chist eine an-
erkannte Basisausbildung, die ein breit geféachertes Grundwissen im kauf-
mannischen Bereich vermittelt. Personen mit einer fundierten Berufsaus-
bildung und Berufspraxis im gewerblich-industriellen Bereich kdnnen mit der
Weiterbildung Technische Kaufleute mit eidg. Fachausweis eine Schnitt-
stelle zwischen Technik und Management ausfillen. Der Lehrgang Direk-
tionsassistent/in mit eidg. Fachausweis bereitet Sie auf eine administrative
Leitungsfunktion vor. Als solche organisieren Sie Projekte, Anldsse und
Meetings und leisten wertvolle Unterstitzung in der Unternehmens- und
Mitarbeiterfiihrung. Besuchen Sie doch bei Gelegenheit einmal einen unse-
rer regelmassigen Infoanlasse, dort stellen wir hnen unsere Bildungs-
angebote ausfuhrlich vor.

Ich wiinsche lhnen viel Spass bei der Lektlire dieser Broschdre.

Herzlichst, Ihr Marco Bortolussi
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Drei Weiterbildungsstandorte und unterschiedliche Zeit-
modelle bedeuten fiir Sie grosse Flexibilitat. All unsere Stand-
orte sind bestens an den 6ffentlichen Nahverkehr
angeschlossen.

Unsere erfahrenen Lehrbeauftragten vermitteln die Hand-
lungsfelder anschaulich. Sie legen stets grossen Wert auf den
konkreten Bezug zur Berufspraxis —damit Sie die erworbenen
Kenntnisse unmittelbar anwenden kénnen.

Als traditionsreicher Bildungsanbieter sind wir unseren Teil-
nehmenden ebenso verpflichtet wie unseren Lehrbeauftrag-
ten und Mitarbeitenden. Im Rahmen der Entwicklung unseres
Qualitdtsmanagements werden laufend neue Einflisse von

innen und aussen aufgenommen.



Fur meine
Karriere

geh ich
zum Profi.

Jessi, 21,
Multi-Taskerin

Subven-

tionen

Der Bund beteiligt sich mit 50% an lhrer Weiterbildung

Sie fassen eine Weiterbildung mit eidg. Fachausweis
oder eidg. Diplom ins Auge? Dann profitieren Sie von
der sogenannten «Subjektfinanzierung». Was zunéachst
etwas sperrig klingt, spart Ihnen bares Geld und macht
Ihre Weiterbildung somit noch attraktiver.

Denn mit der Regelung werden die Teilnehmenden, die
«Subjekten», finanziell geférdert. Der Bund Gbernimmt
50% der Lehrgangskosten. Die Auszahlung dieses
«Bundesbeitrags» ist allerdings an verschiedene Be-
dingungen geknupft.

Zunéchst miissen die Kosten fiir die gewtlinschte Wei-
terbildung von den Teilnehmenden (Wohnsitz in der
Schweiz) selbst bezahlt werden. Nach Beendigung des
Lehrgangs und der Absolvierung der eidg. Priifungen
—es mussen alle Teilprifungen abgelegt werden —

kann die Subvention beantragt werden. Ubrigens un-
abhangig davon, ob die Prifung bestanden wird oder
nicht. Um den Bundesbeitrag zu beantragen, miissen
die Rechnung und die Zahlungsbestatigung des Schu-
lungsinstituts eingereicht werden, ausserdem die
Prifungsverfliigung. Diese bestétigt, dass die/der
Teilnehmende an den Priifungen teilgenommen hat.
Anschliessend werden 50% der Kosten erstattet, bei
einer Berufsprifung maximal CHF 9°500.

Die Gbrigen 50% der Kurskosten, die die Teilnehmen-
den selbst ibernehmen, kdnnen in vollem Umfang
steuerlich geltend gemacht werden. Und das in einer
Hoéhe bis zu CHF 12'000 pro Steuerperiode. Ein mehr
als guter Anreiz fir die Weiterbildung.



Unser Verstandnis von Lernen und Lehren

Das sind unsere wegleitenden didaktischen Grundsatze.

1 Aktives Lernen

Der Lernprozess wird so gestaltet, dass neue Kennt-
nisse (Wissen, Fahigkeiten/Fertigkeiten) selbststandig
mit den eigenen kognitiven Strukturen verbunden
werden kénnen. Dies erfolgt in der Vorbereitungs-
und/oder Préasenzphase und wird durch geeignete
Methoden und Sozialformen unterstitzt. Présenz-
phasen sind charakterisiert durch wenig Frontalunter-
richt bzw. einen hohen Anteil echter Lernzeit sowie
durch Kompetenzférderung durch praxis- und trans-
ferorientierte Anwendungsaufgaben mit dem Ziel, die
erworbenen Kenntnisse zu festigen.

2 Selbst gesteuertes Lernen

Die Lernprozesse orientieren sich an Kompetenzen
und Lernzielen, welche den Teilnehmenden trans-
parent kommuniziert und begriindet werden (z.B.
anhand von konkreten Arbeitssituationen - Perfor-
manz). [dealerweise beginnt ein Lernprozess mit einer
Selbsteinschatzung anhand eines Kompetenzrasters.
Das selbst gesteuerte Lernen wird methodisch be-
gleitet und unterstitzt durch Kompetenzraster, Lern-
ziele, Lernaufgaben, Leittexte, Lerndossiers, Werk-
statte, Projektarbeit etc.

3 Konstruktives Lernen

Wir gehen davon aus, dass Wissen keine Kopie von
Realitat ist, sondern eine primar individuelle Kon-
struktion der persénlichen Wirklichkeit. Konstruktives
Lernen geschieht bei der Auseinandersetzung mit
anspruchsvollen/komplexen Situationen oder Proble-
men und im Austausch der (verschiedenen) Erkennt-
nisse mit anderen Lernenden zur Uberpriifung und
Anpassung der eigenen Konstruktion. Da die Konst-
ruktionen von neuem Wissen in Abhdngigkeit von den
Vorkenntnissen, persénlichen und beruflichen Er-
fahrungen und Uberzeugungen erfolgen, ist nebst dem
Aktivieren der Vorkenntnisse den subjektiven Theorien
ein ganz spezielles Augenmerk zu widmen. Letzteres
ist vor allem eine fachdidaktische Fragestellung, wel-
cheinder Planung eines Lernprozesses zu beruck-
sichtigenist. Methodisch-didaktisch unterstitzt wird
konstruktives Lernen insbesondere durch Reflexion
iber eigene Haltungen, Uberzeugungen,

Theorieverstandnis im Vorfeld eines Lernprozesses
sowie durch Reflexion Gber den Arbeitsverlauf, das
eigene Verhalten, die gemachten Wahrnehmungen und
Erfahrungen sowie die erzielten Ergebnisse.

4 Praxistransfer

Der Lernprozess fordert die Teilnehmenden immer
wieder auf, die Lerninhalte mit ihrer eigenen beruf-
lichen Erfahrungswelt und «Realitat» zu vergleichen
und Folgerungen daraus abzuleiten. Methodisch er-
folgt dies z.B. durch konkrete Transferaufgaben mit
Bezug zur Praxis der Teilnehmenden, welche in der
Prasenz- und/oder Nachbereitungsphase umgesetzt
und reflektiert werden.

5 Zusammenarbeit

Durch die Interaktion unter Teilnehmenden werden
einerseits die personalen und sozialen Kompetenzen
gefoérdert und andererseits individuelle Vorgehens-
weisen und Konstruktionen verglichen, Gberprift,
abgeglichen, modifiziert und weiterentwickelt.
Methodisch-didaktisch werden diese zentralen As-
pekte fur erfolgreiches Lernen unterstitzt, z.B. durch
das Bilden von Lernpartnerschaften mit konkreten
Austausch- und Reflexionsauftragen, mittels gezielter
und sorgfaltig geplanter Gruppenarbeiten, in Form von
Projektarbeiten oder ganz generell mit kooperativen
Lernmethoden bzw. kooperativ strukturierten
Lernprozessen.

im Uberblick



Berufsbild

Zielgruppe

Aufbaudes
Lehrgangs

Lehrgang

Als Absolvent/in der Handelsschule fiir Erwachsene edupool.ch verfliigen Sie
Uber theoretische und praktische Kenntnisse in den kaufmannischen Grund-
lagen. Sie kdnnen beispielsweise im administrativen und im Empfangsbereich
eingesetzt werden. Sie verfligen Uber Kenntnisse und Fahigkeiten, die im
taglichen Biroalltag notwendig sind und kénnen grundlegende kaufmannische
Problemstellungen erkennen und bearbeiten. Die gangigen Office-Tools der
Blroinformatik kénnen Sie anwenden und Geschéaftskorrespondenz selbst-
sténdig erledigen. Betriebswirtschaftliche Fragestellungen wie auch rechtliche
Situationen vermd&gen Sie richtig zu erfassen und einzuordnen.

Dieser Lehrgangrichtet sich unter anderem an Personen, die:

* neu als Quereinsteigende im kaufmannischen Umfeld arbeiten méchten

« als Wiedereinsteigende mit kaufménnischer Grundbildung nach einem
ldangeren Unterbruch erneut beruflich Fuss fassen méchten

« im gewerblich-industriellen Berufsumfeld tatig sind und sich ein kaufmanni-
sches Grundwissen aneignen wollen, um ihr Kompetenzprofil zu erweitern

« im Verkauf beschéaftigt sind und den Sprungins Biiro anstreben

«im eigenen KMU/Familienbetrieb tatig sind und qualifizierte kaufmannische
Blroarbeiten erledigen méchten

e aus ihrem aktuellen Berufsalltag in eine neue und fordernde Arbeitssituation
wechseln wollen, die kaufméannisches Flair voraussetzt

« Uber Bliropraxis verfiigen und ihre theoretischen Kenntnisse ausbauen
mochten, um einen kaufméannischen Abschluss zu erlangen

Im Laufe der Weiterbildung absolvieren Sie folgende Handlungsfelder:

* Office Skills 1

* Office Skills 2

* Deutsch

* Betriebskunde

* Recht

* Volkswirtschaftslehre
* Rechnungswesen

Start

Dauer
Zeitmodelle
Investition
Beratung und

Anmeldung

Zulassungs-
bedingungen

Titel &
Zertifikat

Anschluss-
moglichkeiten

Lehrgang

Januar und August

2 Semester | 300 Lektionen

Die aktuellen Zeitmodelle finden Sie unter
Die aktuellen Preise finden Sie unter

Gerne beraten wir Sie — personlich, kompetent und unverbindlich.
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme unter:
weiterbildung@kvpro.ch oder +41 61 415 22 00

Voraussetzung fiir die Teilnahme bei kv pro:

« gute Kenntnisse der deutschen Sprache (Stufe C1)

« PC-Grundkenntnisse

» Berufslehre in einem nicht kaufmannischen Beruf oder Anlehre von Vorteil

Externer Priifungstrager:
Prifungsreglement, Zulassungsbedingungen, Anmeldeverfahren und
Gebuhren sind unter www.edupool.ch einzusehen

Nach erfolgreicher Absolvierung der Weiterbildung und
der edupool.ch-Prifung erhalten Sie folgende Abschliisse:

Interner Abschluss:
Zertifikat Handelsschule fir Erwachsene kv pro

Externer Abschluss:
Diplom Handelsschule edupool.ch

Im Anschluss an den Lehrgang Handelsschule edupool.ch wird eine Spezialisie-
rung empfohlen in einem Gebiet, das Ihnen Freude bereitet und in welchem Sie
lhre Starken ausspielen kénnen. So bietet sich bspw. eine berufsbegleitende
Weiterbildung auf der Stufe Sachbearbeiter/in an in den Bereichen Personal-
oder Rechnungswesen, Marketing, Verkauf oder Sozialversicherungen. All diese
Weiterbildungen werden auch von kv pro angeboten.

11
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Berufsbild

Zielgruppe

Aufbau des
Lehrgangs

Lehrgang

Als Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung nach dem Modell von edu-
pool.ch sind Sie in einem immobiliennahen Bereich tatig, beispielsweise bei
einer Baufirma, einem Treuhander oder einer Genossenschaft, die Immobilien
fur ihre Mandantschaft bewirtschaften. Dank lhres pragmatischen Sachver-
stands sind Sie die zentrale Ansprechperson fir die Liegenschaftsbesitzer
bzw. Vermieter und Mieter oder Stockwerkeigentiimer. Sie sind fachlich in der
Lage, eine Liegenschaft administrativ und organisatorisch zu verwalten bzw.
lhre/n Vorgesetzte/n darin massgeblich zu unterstiitzen.

Dieser Lehrgangrichtet sich unter anderem an Personen, die:

« bspw. bei einem Treuhadnder, einem Genossenschaftsbewirtschafter oder
einer Baufirma tatig sind und ihr Tatigkeitsfeld abrunden méchten

« sich pragmatisches und allgemeines Wissen Giber die Immobilienbewirtschaf-
tung aneignen mdéchten

« eine Qualifikation fur den Ein- oder Umstieg in die Immobilienbranche suchen

« den Wiedereinstiegin den Berufsalltag anstreben oder bereits in diesem
Berufsfeld arbeiten

« qualifizierte Sachbearbeiteraufgaben ausiliben wollen

Im Laufe der Weiterbildung absolvieren Sie folgende Module:

*Bau

« Immobilien-Management

« Liegenschaften-Buchhaltung
* Recht

Start

Dauer
Zeitmodelle
Investition
Beratung und

Anmeldung

Zulassungs-
bedingungen

Titel &
Zertifikat

Anschluss-
moglichkeiten

Lehrgang

Oktober

2 Semester | 192 Lektionen

Die aktuellen Zeitmodelle finden Sie unter
Die aktuellen Preise finden Sie unter

Gerne beraten wir Sie — personlich, kompetent und unverbindlich.
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme unter:
weiterbildung@kvpro.ch oder +41 61 415 22 00

Voraussetzung fiir die Teilnahme bei kv pro:

» abgeschlossene technische, handwerkliche oder kaufméannische
Berufsausbildung

» mindestens zwei Jahre Berufspraxis ideal, aber nicht zwingend

Externer Priifungstrager:
Prifungsreglement, Zulassungsbedingungen, Anmeldeverfahren und
Gebuhren sind unter www.edupool.ch einzusehen

Nach erfolgreicher Absolvierung der Weiterbildung und der edupool.ch-
Prifungen erhalten Sie folgende Abschlisse:

Interner Abschluss:
Zertifikat Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung kv pro

Externer Abschluss:
Diplom Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung edupool.ch

Im Anschluss an die Weiterbildung zum/zur Sachbearbeiter/in Immobilien-
bewirtschaftung edupool.ch bieten sich verschiedene Vorbereitungslehr-
gange im Bereich Immobilien an. So kénnen Sie in folgenden Bereichen einen
eidg. Fachausweis absolvieren:

« Immobilienbewirtschaftung
« Immobilienvermarktung

« Immobilienbewertung

» Immobilienentwicklung

« Immobilientreuhand

13
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Berufsbild

Zielgruppe

Aufbau des
Lehrgangs

Lehrgang

Als Immobilienbewirtschafter/in SVIT leisten Sie wertvolle Unterstitzung, um
Objekte in technischer und kaufméannischer Hinsicht zu bewirtschaften. Im
weiteren Sinne gehoért es zu lhren Aufgaben, die Bausubstanz ebenso wie die
Rendite einer Liegenschaft zu erhalten. Konkret geht es unter anderem darum,
Zustandsanalysen zu erstellen und Strategien zum Unterhalt zu entwickeln,
Mietobjekte abzunehmen und zu Gbergeben, den Mietzins festzulegen und
Sanierungen zu begleiten. Auch die Fihrung der Liegenschaftenbuchhaltung
gehort zu lhren Aufgaben als Immobilienbewirtschafter/in.

Unter anderem organisieren Sie den Unterhalt der Liegenschaft, regeln Mie-
terwechsel und Wohnungstubergaben und kennen sich in relevanten Rechts-
fragen aus. Bei Unterhalts- und Renovationsarbeiten Giberwachen Sie die
Arbeiten und sind Schaltstelle zwischen Eigentimer, Architekten, Baufirmen
und Mietern. Mit diesem Gesamtpaket kdnnen Sie sowohl Teilfunktionen —zum
Beispielin Unternehmen, die Liegenschaften als Vermdgensanlage fihren -
belegen oder als Immobilienbewirtschafter/in fur professionelle Liegen-
schaftsverwaltungen agieren.

Der Lehrgangrichtet sich an Personen, die:

« keine Berufserfahrung im Bereich Immobilien haben und in der Immobilien-
bewirtschaftung Fuss fassen méchten

« sich Grundlagenwissen fur einen weiterfihrenden Lehrgang aneignen méchten

« als Wiedereinsteiger ihr Wissen nach langerer Berufsabwesenheit wieder auf
den neusten Stand bringen mdchten

« als Eigentlimer/innen von Mietliegenschaften die Verwaltung ihrer Mehr-
familienhduser selbst vornehmen mdchten

Im Laufe der Weiterbildung absolvieren Sie folgende Handlungsfelder:

» Kaufméannisches Rechnen

» Bewirtschaftung von Mietliegenschaften
inkl. Teile des Mietrechts und Versicherungen

« Bewirtschaftung von Stockwerkeigentum
inkl. Teile des Stockwerkeigentumsrechts

« Bauliche Kenntnisse

» Schuldbetreibungs- und Konkursrecht

» Grundlagen Finanzbuchhaltung

« Liegenschaftenbuchhaltung

* Recht

« Kommunikationstechnik / Methodenkompetenz

Start

Dauer
Zeitmodelle
Investition
Beratung und

Anmeldung

Zulassungs-
bedingungen

Titel &
Zertifikat

Anschluss-
moglichkeiten

Lehrgang

Mai

9 Monate | 165 Lektionen

Die aktuellen Zeitmodelle finden Sie unter
Die aktuellen Preise finden Sie unter

Gerne beraten wir Sie — personlich, kompetent und unverbindlich.
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme unter:
weiterbildung@kvpro.ch oder +41 61 415 22 00

Voraussetzung fiir die Teilnahme bei kv pro:

» abgeschlossene technische, handwerkliche oder kaufméannische
Berufsausbildung

» mindestens zwei Jahre Berufspraxis ideal, aber nicht zwingend

Externer Priifungstrager:
Prifungsreglement, Zulassungsbedingungen, Anmeldeverfahren und
Gebihren sind unter www.svit.ch einzusehen.

Nach erfolgreicher Absolvierung der Weiterbildung und der externen Prifun-
gen erhalten Sie folgende Abschliisse:

Interner Abschluss:
Zertifikat Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung kv pro

Externer Abschluss:
Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung SVIT

Im Anschluss an die Weiterbildung zum/zur Sachbearbeiter/in Immobilienbe-
wirtschaftung SVIT bieten sich verschiedene Vorbereitungslehrgange im
Bereich Immobilien an. So kénnen Sie in folgenden Bereichen einen eidg. Fach-
ausweis absolvieren:

« Immobilienbewirtschaftung
« Immobilienvermarktung

« Immobilienbewertung

» Immobilienentwicklung

« Immobilientreuhand

15



Berufsbild

Zielgruppe

Aufbaudes
Lehrgangs

Lehrgang

Als Sachbearbeiter/in Technik edupool.ch nehmen Sie an der Schnittstelle
zwischen Technik und Betriebswirtschaft vielfaltige Aufgaben in den Bereichen
Einkauf, Logistik, Verkaufsinnendienst, Auftragsbearbeitung, Kalkulation, Pro-
jektmanagement und Kundendienst wahr. Sie schaffen in lhrem Tatigkeits-
bereich einen Interessenausgleich unter den Anspruchsgruppen, gestalten
Strukturen und Prozesse, unterstitzen die Abteilungen Marketing und Verkauf
und erarbeiten Grundlagen fir unternehmerische Entscheidungen.

Der Lehrgangrichtet sich an folgende Personen:

» Berufsleute aus der Technik sowie Berufsleute aus der Logistik mit oder
ohne einem Berufslehrabschluss (EFZ)

« Absolventen/innen einer technischen Attestlehre (EBA)

« Berufsleute aus der Technik sowie Berufsleute aus der Logistik mit
langjahriger Erfahrung und ohne Abschluss

» Technikaffine Berufsleute aus dem kaufméannischen Bereich

« Praktiker/innen, welche sich generalistisch im Produktionsumfeld weiter-
bilden méchten

» Mitarbeitende, welche anschliessend in die hdhere Berufsbildung einsteigen
und sich eine solide Grundlage schaffen moéchten

Im Laufe der Weiterbildung absolvieren Sie folgende Handlungsfelder:

» Mathematische Basiskompetenz
« Selbstmanagement

» Deutsch

* Projektmanagement

* Produktionsmanagement

« Qualitatsmanagement

* Unternehmen und Umfeld

Start

Dauer
Zeitmodelle
Investition
Beratung und

Anmeldung

Zulassungs-
bedingungen

Titel &
Zertifikat

Anschluss-
moglichkeiten

Lehrgang

September

2 Semester | 228 Lektionen

Die aktuellen Zeitmodelle finden Sie unter
Die aktuellen Preise finden Sie unter

Gerne beraten wir Sie — personlich, kompetent und unverbindlich.
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme unter:
weiterbildung@kvpro.ch oder +41 61 415 22 00

Voraussetzung fiir die Teilnahme bei kv pro:
« abgeschlossene Berufsausbildung
» Berufspraxis

Externer Priifungstrager:
Prifungsreglement, Zulassungsbedingungen, Anmeldeverfahren und
Gebihren sind unter www.edupool.ch einzusehen

Die erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen der edupool.ch Prifung
erhalten das schweizweit anerkannte und von Swissmem sowie
dem Kaufmannischen Verband Schweiz mitunterzeichnete Diplom.

Interner Abschluss:
Zertifikat Sachbearbeiter/in Technik kv pro

Externer Abschluss:
Diplom Sachbearbeiter/in Technik edupool.ch

Zudem erhalten Sie bei bestandener Priifung des Handlungsfelds
«Projektmanagement» das Zertifikat «Projektmanagement edupool.ch».

Das Diplom Sachbearbeiter/in Technik edupool.ch erméglicht Ihnen

den Einstiegin die héhere Berufsbildung, zum Beispiel Technische Kaufleute
mit eidg. Fachausweis.
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Berufsbild

Zielgruppe

Aufbau des
Lehrgangs

Lehrgang

Als Technische Kaufleute mit eidg. Fachausweis verfiligen Sie neben einer
abgeschlossenen Berufslehre Uber vertiefende kaufmannische Kenntnisse —
ein unschlagbarer Vorteil gegentiber nur «einseitig» ausgebildeten Mitbewer-
benden. Denn der Bedarf an vielseitigen, kompetenten Mitarbeitenden in der
Wirtschaft ist hoch. Dank Ihres technischen Versténdnisses und der zusatz-
lichen Qualifikation verstehen Sie betriebswirtschaftliche Zusammenhéange
besser. Dies ermdglicht es lhnen, Managemententscheidungen nachzuvoll-
ziehen und selbst zu treffen. Sie sind somit unverzichtbare/r Kommunikator/in
an der Schnittstelle zwischen Technik und Management in den unterschied-
lichsten Unternehmen und den verschiedensten Branchen wie Industrie, Ge-
werbe, Verwaltung und Dienstleistung. So kénnen Sie in samtlichen Bereichen
der betrieblichen Leistungserstellung, wie Einkauf, Verkauf, Kundendienst
sowie Informatik und Organisation, anspruchsvolle Aufgaben tibernehmen.

Dieser Lehrgangrichtet sich unter anderem an Personen, die:

« eine Berufsausbildung mit einem eidg. Fahigkeitszeugnis abgeschlossen und
Berufspraxis im gewerblich-industriellen Umfeld gesammelt haben, um sich
nun qualifizierte betriebswirtschaftliche Kenntnisse anzueignen und damit
eine Kaderposition oder die Fihrung eines KMU anzustreben

« als Handwerker/in oder Sachbearbeiter/in mit Aufgaben in AVOR, Disposition
oder Planung betraut sind und eine héhere Qualifikation oder Funktion
anstreben

« den Wiedereinstieg in den Berufsalltag oder den Umstieg in ein anderes
Berufsfeld anstreben

« sich mit einem fundierten Grundlagenwissen in der faszinierenden Welt der
Betriebswirtschaft beruflich weiterentwickeln wollen

« als Sachbearbeiter/in ihre Kernkompetenz erweitern und ergénzen méchten

« als Selbststédndigerwerbende, Handwerker/in oder Techniker/in ihre
betriebliche Leistungserstellung professioneller gestalten wollen

« als Assistent/in eines Werkstatt- oder Logistikleiters tatig sind und sich
fur selbstandigere Aufgaben empfehlen méchten

« eine Qualifikation flir den Einstieg in einen administrativen Unternehmens-
bereich suchen

Im Laufe der Weiterbildung absolvieren Sie folgende Handlungsfelder:

« Recht und Volkswirtschaft

» Unternehmensfihrung und Umwelt
 Mitarbeiterfiihrung und Kommunikation
 Finanzielle Fihrung

» Supply Chain Management

» Marketing und Verkauf

« Services (Kundendienst)

« Personal(-arbeit)

e Finanzbuchhaltung und Rechnungswesen
e Infrastruktur

+ Qualitat, Normen, Arbeitssicherheit und Okologie

Start

Dauer
Zeitmodelle
Investition
Beratungund

Anmeldung

Zulassungs-
bedingungen

Titel &
Zertifikat

Anschluss-
moglichkeiten

Lehrgang

Mérz und Oktober

2 oder 3 Jahre (je nach Zeitmodell) | 693 Lektionen
Die aktuellen Zeitmodelle finden Sie unter

Die aktuellen Preise finden Sie unter

Gerne beraten wir Sie — persdnlich, kompetent und unverbindlich.
Wir freuen uns auf lhre Kontaktaufnahme unter:
weiterbildung@kvpro.ch oder +41 61 415 22 00

Voraussetzung fiir die Teilnahme bei kv pro:

« abgeschlossene Berufsausbildung EFZ

« fundierte Vorkenntnisse und Berufspraxis im gewerblich-industriellen
Berufsumfeld

Bitte kldren Sie zusatzlich ab, ob Sie auch die Zulassungsbedingungen fiir
die eidgendssische Berufspriifung erfiillen.

Externer Priifungstrager:
Prifungsreglement, Zulassungsbedingungen, Anmeldeverfahren und
Gebuhren sind unter www.anavant.ch einzusehen

Nach erfolgreicher Absolvierung der Weiterbildung und der eidgendssischen
Prifungen erhalten Sie folgende Abschlisse:

Interner Abschluss:
Zertifikat Technische Kauffrau/Technischer Kaufmann kv pro

Externer Abschluss:
Technische Kauffrau/Technischer Kaufmann mit eidg. Fachausweis

Der Fachausweis Technische Kauffrau/Technischer Kaufmann berechtigt Sie
u.a. zum Besuch eines Nachdiplomstudiums in Betriebswirtschaft, Manage-
ment und Leadership oder Projektmanagement.
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Berufsbild

Zielgruppe

Aufbaudes
Lehrgangs

Lehrgang

Als Direktionsassistent/in unterstiitzen Sie lhre Vorgesetzten in deren Funk-
tion, sowohl in privaten Unternehmen als auch in der 6ffentlichen Verwaltung.
Oftmals sind Sie erste Anlaufstelle fur Mitarbeitende, interne und externe
Kundinnen und Kunden. Sie fiihren eigenstandig die Administration und
organisieren Projekte, Anldasse und Meetings, leisten wertvolle Assistenz in
der Unternehmens- und Mitarbeiterfiihrung. Sie Gbernehmen vereinzelt auch
alleinverantwortlich Aufgabenbereiche, die speziell an Sie delegiert wurden.
Aufgrund Ihres betriebswirtschaftlichen Verstdndnisses tragen Sie Entscheide
der Fihrungsebene mit und partizipieren an deren Umsetzung.

Dieser Lehrgangrichtet sich unter anderem an Personen, die:

e in der Privatwirtschaft sowie in Verwaltungen und Verbanden tatig sind
und deren Ziel es ist, anspruchsvolle Kommunikations-, Informations- und
Administrationsaufgaben zu tbernehmen

«ihre Vorgesetztenim Rahmen ihrer Aufgaben unterstitzen und Arbeits-
ablaufe im administrativen Bereich nach optimalen Gesichtspunkten
mitgestalten

Im Laufe der Weiterbildung absolvieren Sie folgende Handlungsfelder:

» Marketing

* Deutsch

« Informatik

» Englisch

« Betriebswirtschaft

» Volkswirtschaftslehre
* Recht

» Rechnungswesen

* Projektmanagement
* Prozessmanagement
« Organisation

« Leadership

Start

Dauer
Zeitmodelle
Investition
Beratung und

Anmeldung

Zulassungs-
bedingungen

Titel &
Zertifikat

Anschluss-
moglichkeiten

Lehrgang

September

2 Semester inkl. Priifungstraining | 408 Lektionen
Die aktuellen Zeitmodelle finden Sie unter

Die aktuellen Preise finden Sie unter

Gerne beraten wir Sie — personlich, kompetent und unverbindlich.
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme unter:
weiterbildung@kvpro.ch oder +41 61 415 22 00

Voraussetzung fiir die Teilnahme bei kv pro:

« Abgeschlossene Berufsausbildung EFZ

« Berufserfahrungim kaufméannischen Bereich von Vorteil

« Sie sind bereits in einer Assistenzfunktion oder haben die Absicht respektive
die Mdglichkeit, eine solche einzunehmen

« organisatorisches Talent und vertiefte kommunikative Fahigkeiten

» sehr gute Deutschkenntnisse und Grundkenntnisse in Korrespondenz

« gute Kenntnisse der wichtigsten Office-Programme (MS Word, Excel, PowerPoint)

« Englischkenntnisse auf Niveau B2 (dies entspricht dem BEC Vantage oder dem
First Certificate)

Bitte kldren Sie zusatzlich ab, ob Sie auch die Zulassungsbedingungen fiir
die eidgendssische Berufspriifung erfiillen.

Externer Priifungstrager:
Prifungsreglement, Zulassungsbedingungen, Anmeldeverfahren und
Geblhren sind unter www.examen.ch einzusehen

Nach erfolgreicher Absolvierung der Weiterbildung und der eidgendssischen
Prifungen erhalten Sie folgende Abschlisse:

Interner Abschluss:
Zertifikat Direktionsassistent/in kv pro

Externer Abschluss:
Direktionsassistentin/Direktionsassistent mit eidg. Fachausweis

Als Direktionsassistent/in mit eidg. Fachausweis erfullen Sie eine der Voraus-

setzungen, um anschliessend ein Studium zum/zur Dipl. Betriebswirt-
schafter/in HF an der Héheren Fachschule fur Wirtschaft (HFW) aufzunehmen.

21



22

Berufsbild

Zielgruppe

Aufbau des
Lehrgangs

Lehrgang

Der Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Gesundheitswesen edupool.ch ver-
mittelt fundiertes administratives Grundlagenwissen im Gesundheitswesen.
Die Teilnehmenden erwerben Kenntnisse, wie sich das Gesundheitswesen
finanziert und kennen die rechtlichen Rahmenbedingungen. Sie erledigen
administrative Aufgaben rund um die Fallabwicklung medizinischer Belange
selbststandig. Sie geben kompetent Auskunft z.B. an Versicherungen,
Krankenkassen oder Patienten/-innen etc.

Die Weiterbildung richtet sich an:

* Sachbearbeiter/-innen Patientenwesen

* Administrative Mitarbeiter/-innen Spitéler/Heime/REHA/Psychiatrie/
Arztezentren

* Administrative Mitarbeiter/-innen Versicherungsgesellschaften oder
Krankenkassen

+ Administrative Mitarbeiter/-innen kantonaler Amter

* Dentalassistenten/-innen

* Dentalhygieniker/-innen

* Med. Praxisassistenten/-innen (MPA)

* Drogisten/-innen

» Spitex-Mitarbeitende

* Pharma-Assistenten/-innen

* Medizinische Sekretarinnen/ Patienten - Disponenten/-innen

* Umsteiger/-innen von Pflege- und paramedizinischen Berufen oder
aus anderen Berufen

Sie erwerben wesentliche Kompetenzen in der administrativen Abwicklung
von Abldufen im Patientenwesen:

» Sie erwerben Kenntnisse der gesetzlichen Grundlagen im Gesundheitswesen
(Hierarchie/Aufbau/Zusammenhang Kosten und Pramien)

* Sie haben den Uberblick Giber die vier wichtigsten Sozialversicherungen
im Gesundheitswesen (UVG, KVG, IV, Militarversicherung-SUVA)

* Sie kennen die Akteure, ihre Rollen, Aufgaben und Kompetenzen
im Gesundheitswesen

* Sie haben die Ubersicht Giber Leistungen/Tarife, insbesondere (iber Tarmed,
Uber Leistungserbringer Arzte, Spitaler und Patient-in

* Sie wenden einfache Gesprachstechniken und Korrespondenzregelnim
Umfeld des Gesundheitswesens korrekt an

Start

Dauer
Zeitmodelle
Investition
Beratungund

Anmeldung

Zulassungs-
bedingungen

Titel &
Zertifikat

Anschluss-
moglichkeiten

Lehrgang

Mérz

2 Semester | 128 Lektionen

Die aktuellen Zeitmodelle finden Sie unter
Die aktuellen Preise finden Sie unter

Gerne beraten wir Sie — personlich, kompetent und unverbindlich.
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme unter:
weiterbildung@kvpro.ch oder +41 61 415 22 00

Voraussetzung fiir die Teilnahme bei kv pro:
Gute Voraussetzungen bringen Sie mit, wenn die folgenden Punkte
auf Sie zutreffen:

* mindestens zwei Jahre allgemeine Berufspraxis zum Zeitpunkt des Priifungs-
termins (Grundbildung wird angerechnet)

* gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1)

* Freude am Lernen mit Willen, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und
auch im Selbststudium zu lernen (3 — 4 Stunden pro Woche)

* Regelmassiger Unterrichtsbesuch (mind. 80% Teilnahmepflicht)

Externer Priifungstrager:
Prifungsreglement, Zulassungsbedingungen, Anmeldeverfahren und
Gebihren sind unter www.edupool.ch einzusehen.

Nach erfolgreicher Absolvierung der Weiterbildung und der edupool.ch-
Prifungen erhalten Sie die Abschlisse:

Interner Abschluss:
Zertifikat Sachbearbeiter/-in Gesundheitswesen kv pro

Externer Abschluss:
Diplom Sachbearbeiter/-in Gesundheitswesen edupool.ch

Die berufsbegleitende Weiterbildung ist die ideale Vorbereitung auf
die weiterfiihrende Weiterbildung: Fachleute in Gesundheitsinstitutionen
mit eidg. Fachausweis
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Allgemeine Geschaftsbedingungen (AGB)

Allgemeine Geschiftsbedingungen (AGB)
Diese Allgemeinen Geschéaftsbedingungen gelangen beijeder
Anmeldung zur Anwendung.

1 Entstehung des Vertrags

Ein Vertragsverhaltnis entsteht mit lhrer Anmeldung und tritt mit der
Anmeldebest&tigung von kv pro AG (kv pro) in Kraft. Ihre Anmeldung ist
ein Vertrag nach OR, mit welchem Sie ein Rechtsverhaltnis mit kv pro ein-
gehen. Die Anmeldung erfolgt online Gber unsere Webpage www.kvpro.
ch oder mittels Papieranmeldung. Die Anzahl Teilnehmende pro Angebot
ist beschrankt. Die Anmeldungen werdenin der Reihenfolge ihres Ein-
gangs berticksichtigt. Die Anmeldung gilt fuir die gesamte Ausbildungs-
dauer, auch bei Angeboten mit einer Dauer von mehreren Semestern.
Vertragspartner von kv pro sind jederzeit Sie als Privatperson. Das gilt
insbesondere auch dann, wenn der Arbeitgeber oder eine Drittpartei wie
zum Beispiel der Bund liber die Subjektfinanzierung, fur die Kosten oder
Teile davon aufkommt. Bildungs-Bons, KV-Mitgliedschaften oder andere
abzugsberechtigte Artikel miissen mit der Anmeldung vorgelegt werden.
Die Abzugsfahigkeit von Rabatten und Preisnachléssen erlischt nach Er-
stellung der Rechnung und wird nachtréglich nicht mehr beriicksichtigt.

2 Zahlungsmodalitaten

Die Zahlungsmodalitaten sind in den produktspezifischen Dokumen-
ten geregelt und werden mit lhrer Zustimmung zu den Allgemeinen
Geschaftsbedingungen akzeptiert. Kommen Sie lhren Zahlungsver-
pflichtungen nicht termingerecht nach, werden alle offenen Teil-
rechnungen sofort falligund werden fiir den gesamten verbleibenden
Saldo die angemessenen rechtlichen Massnahmen eingeleitet. Bitte
beachten Sie, dass Sie uns gegenliber unabhangig von eventuellen
Drittzahlern geméss Punkt 1 fiir den Gesamtbetrag der ausstehenden
Forderung zahlungspflichtig bleiben.

3 Kiindigung

Die Kiindigung des Vertrags kann nur schriftlichan kv pro erfolgen. Eine
Abmeldungin elektronischer Form muss den vollstdndigen Namen, den
Wohnsitz, das Bildungsangebot und den Zeitpunkt der Abmeldungange-
ben. Andere Mitteilungsformen sowie Fernbleiben vom Unterricht gelten
nicht als Kiindigung und befreien nicht von finanziellen Verpflichtungen. Bei
Vertragsauflésungen, die uns bis 30 Tage vor Unterrichtsbeginn erreichen,
wird eine Bearbeitungsgebihr von CHF 200.—berechnet. Fir Vertrags-
auflésungen, die uns weniger als 30 Tage vor Unterrichtsbeginn und/oder
nach dem Unterrichtsstart erreichen, ist der friihestmaogliche Kiindigungs-
termin mit 3 Monaten Kiindigungsfrist auf Ende Semester bzw. Ende des 6.
Monats moglich. Ab dem 4. Monat nach Unterrichtsbeginn kannauf Ende
jeden Monats mit 3 Monaten Kiindigungsfrist gekiindet werden. In diesem
Fallwerden lhnen die Lektionen bis zum Eintreten des Kiindigungstermins
zuzuglich allfalliger Priifungsgebiihren und abziiglich der geleisteten
Zahlungen verrechnet. Fir die Diplomstudien der Héheren Fachschule
(HFW) ist eine Kiindigung nur zum Ende eines Studienjahres mdglich und
das gesamte Studienjahr bleibt geschuldet. Beiden Angeboten mit eidg.
Fachausweis schliesst die Restschuld den Bundesanteil unter der Subjekt-
finanzierungimmer ein. Eine Kiindigung mit einem Arztzeugnis wird am Tag
der Ausstellung wirksam. Im Kurspreis enthaltene und bereits ausgeliefer-
te Lehrmittel, in gedruckter wie auch in elektronischer Form, kénnen nicht
zuriickgegeben werden. Diese missen bei vorzeitigem Lehrgangsabbruch
vollsténdig an kv pro bezahlt werden.

4 Vertragsauflésung

Aus wichtigen Griinden, die durch den Teilnehmenden zu verantworten

sind, kann kv pro einen Ausschluss aus der Weiterbildung verfiigen und

den Vertrag per sofort auflésen. Die finanziellen Verpflichtungen bleiben

geschuldet.

Als wichtige Griinde im Sinne einer nicht abschliessenden

Aufzédhlung gelten:

« Nichtbezahlen der Rechnungen trotz Mahnungen

« Wiederholte Stérungen des Unterrichts trotz Ermahnung

« Grobes Fehlverhalten gegeniiber anderen Teilnehmenden, Unterrichts-
personen oder Mitarbeitenden vonkv pro.

5 Vertragsgegenstand und Durchfiihrung

Wir behalten uns vor, Zeit- und Programmanpassungen aus organisa-
torischen Griinden und/oder Anforderungen an die Aktualitat unserer
Angebote vorzunehmen. Die im Stunden- und Stoffplan angegebe-
nen Unterrichtssequenzen kénnen sowohlim Prasenz- als auchim
Fernunterrichtsmodus abgehalten werden. Preisanderungen bleiben
vorbehalten und kénnen auch fiir laufende Lehrgdnge vorgenommen
werden, wenn durch uns nicht beeinflussbare externe Faktoren dies als
zwingend erscheinen lassen. Bei Abwesenheit besteht kein Anspruch,
verpasste Unterrichtsteile nachzuholen. In solchen Féllen bilden die
Unterrichtsunterlagen eine Holschuld. Dies gilt unabh&ngig davon, ob
die Abwesenheit selbst- oder fremdverschuldet ist. Abwesenheiten
sind der unterrichtsfiihrenden Person zu melden. Bei Nichterreichen
der Mindestanzahl von Teilnehmenden oder bei deren Unterschreitung
wahrend der Dauer des Angebots behélt sich kv pro das Recht vor,

ein Angebot nicht oder zu einem spéteren Zeitpunkt durchzufiihren
bzw. Klassen zusammenzulegen. Die angemeldeten Personen werden
tber den Durchfiihrungsentscheid bzw. die Klassenzusammenlegung
schriftlich informiert, entweder postalisch oder tiber den elektroni-
schen Weg (E-Mail). Im Falle einer Klassenzusammenlegung werden
keine Kosten zuriickerstattet.

6 Copyright

Uberlassene Unterlagen, wie auch Teile daraus, sind nur fiir den eigenen
Unterrichtsgebrauch zu verwenden und diirfen weder reproduziert
noch Dritten Uberlassen werden. Die Teilnehmenden verpflichten sich,
den Urheberschutz aller Programme und Unterlagen einzuhalten. Sie
haften fur Schaden, die aus Zuwiderhandlungen entstehen.

7 Haftung

Sollte der Unterricht am vorgesehenen Termin aufgrund von unvor-
hersehbaren Ereignissen oder héherer Gewalt ausfallen, besteht kein
Anspruch auf eine Vergiitung von Reisekosten sowie Gewinn- bzw.
Arbeitsausfall. Fur alle von kv pro organisierten und mitgetragenen Ver-
anstaltungen schliessen wir jegliche Haftung fiir entstandene Schaden
aus. Das Benutzen der Unterrichtsrdume erfolgt auf eigene Gefahr.

Fur Diebstahl und Verlust von Gegenstanden kann kv pro nicht haftbar
gemacht werden.

8 Gerichtsstand

Fir alle Rechtsbeziehungen mit kv pro ist Schweizer Recht anwendbar.
Gerichtsstand ist der Sitz von kv pro. Sollten einzelne Bestimmungen
dieses Vertrages unwirksam oder undurchfihrbar sein oder nach Ver-
tragsschluss unwirksam oder undurchfiihrbar werden, bleibt davon die
Wirksamkeit des Vertrages im Ubrigen unberiihrt. An die Stelle der un-
wirksamen oder undurchfiihrbaren Bestimmung soll diejenige wirksame
und durchfiihrbare Regelung treten, deren Wirkungen der wirtschaft-
lichen Zielsetzung am nachsten kommen, die die Vertragsparteien mit
der unwirksamen bzw. undurchfiihrbaren Bestimmung verfolgt haben.
Die vorstehenden Bestimmungen gelten entsprechend fiir den Fall,
dass sich der Vertrag als liickenhaft erweist.
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