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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK

(Modular-Ausbildung)

Reglement

1.  Einleitung

Das vorliegende Reglement gilt fur die HWD-Prifungen im Bereich der Modular-Ausbil-
dung. Es stltzt sich auf die Bestimmungen des VSK (Verband Schweizerischer Kader-

schulen.

Wo die méannliche Form verwendet wird, ist auch die weibliche gemeint.

2. Ausbildung / Praxis und Zweck

Die Diplomprifung "Hoéheres Wirtschaftsdiplom VSK" ist stark auf die Praxis von KMU-
Betrieben ausgerichtet. Daher wird in erster Linie nicht schulisches Wissen, sondern
vielmehr die Umsetzung der Theorie in die Praxis gepruft.

Fir den Eintritt in den Lehrgang ist eine kaufmannische Grundausbildung erforderlich
(Niveau Handelsdiplom VSH). Die Schulleitung entscheidet nach einem Gesprach Gber

die Zulassung zur Ausbildung.

Der Kandidat hat an der Diplomprifung den Nachweis zu erbringen, dass Kenntnisse
und Fahigkeiten ausreichen, in der betriebswirtschaftlichen Flihrung unterstitzend mit-

zuwirken.

3. Diplomfacher
Fach

Rechnungswesen
Rechtsfragen
Betriebswirtschaftslehre
Volkswirtschaftslehre

Organisationslehre und Projektmanagement

Marketing

Human Resources Management and Leadership

Kommunikation/Verkauf

Diplomarbeit (Schlussprasentation)

4. Zeitpunkt der Diplompriifungen

Priifungsdauer
Priifungsart in Minuten
schriftlich 120
schriftlich 60
schriftlich 60
schriftlich 60
schriftlich (je 60 Min.) 120
schriftlich 90
schriftlich a0
mundlich 30
mundlich 30

e Die Prifungen werden unmittelbar nach Abschluss der Stoffvermittiung abgelegt.
e Samtliche Ausbildungseinheiten missen innerhalb von 3 Jahren erfolgreich abge-

schlossen sein.

5. Prufungsaufgaben

Die Prifungsaufgaben werden von den Schulungsinstituten, gemass Anforderungen
der Wegleitung, erstellt und der VSK-QK (Qualitdtskommission) zur Zertifizierung ein-

gereicht.
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Reglement
(Modular-Ausbildung)

6. Diplomarbeit
Bevor die Diplomarbeit in Angriff genommen werden kann, missen folgende Module

abge

schlossen sein. : Organisationslehre, Marketing, RW, HRM und BWL. Die Dip-

lomarbeit muss nach Bekanntgabe des Themas innerhalb von 12 Wochen erstellt und

abge

geben werden. Nahere Angaben zu Inhalt, Gliederung und Bewertung sind in der

Wegleitung/Reglement ,Diplomarbeit* beschrieben.

7. Erlaubte Hilfsmittel
Rechnungswesen:  Taschenrechner (netzunabhangig)
Rechtskunde: OR/ZGB/SchKG (mit Sachregister)

(Das

Benutzen von weiteren, hier nicht erwahnten, Hilfsmittel ist grundsétzlich

untersagt (z.B. Natel, Notebook etc.)

8. Notengebung
Die Leistungen des Kandidaten sind wie folgt zu beurteilen:

Note

Eigenschaften der Leistung

qualitativ und quantitativ sehr gut

gut, zweckentsprechend

den Mindestanforderungen entsprechend

schwach, unvollstandig

sehr schwach

= INWrOO®

unbrauchbar oder nicht ausgefuhrt

Samtliche Prifungen (Erfahrungs- und Modulprifungen) werden nach mathematischen Run-
dungsregeln auf den nachsten Zehntel auf- oder abgerundet. Die Notengebung erfolgt nach

folgendem Berechnungsschema:
erreichtePunktzahl x 5
max imale Punktzahl
8.1. Pro Fach missen mindestens zwei Erfahrungsnoten nachgewiesen werden.
8.2. Pro Fach wird eine Modulpriifung durchgefihrt.
8.3. Bei der Berechnung der Diplomzeugnisnote diirfen die Erfahrungsnoten mit ma-
ximal 1/3 gewichtet werden. Beispiel:
/ Modulpriifungsnote
El+ E2+E3 E+M
— = Erfahrungsnote (E) — = Diplomnote
8.4. Die Diplomarbeit wird durch den jeweiligen Experten bewertet, respektive beno-
tet. Diese Benotung kommt direkt ins Diplomzeugnis.
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Reglement
(Modular-Ausbildung)

9. Diplomerteilung
Das "Hohere Wirtschaftsdiplom VSK" wird erteilt, wenn

e der Durchschnitt aller 9 Diplomnoten mindestens 4,0 betragt.
e in der Diplomarbeit mindestens ein 4,0 erreicht wird.

e nicht mehr als 2 der 9 Diplomnoten unter 4,0 liegen und keine der ungenliigenden
Noten tiefer als 3,0 ist.

10. Registrierung der Diplome
Alle Studierenden, welche die Prifungsanforderungen gemass Punkt 9 erflllen, wer-
den in das Zentralregister VSK eingetragen.
Titel: Die erfolgreichen Absolventin/Innen dirfen sich dipl. Wirtschaftsfachmann VSK/
Wirtschaftsfachfrau VSK nennen.

11. Gleichwertigkeitsausweis SVF
Fiir die Abgabe des Gleichwertigkeitsausweises SVF gelten folgende Regelungen:

1. Die Féacher

= Betriebswirtschaftslehre
= Rechnungswesen
*HRM

= Organisation

= Projektmanagement

= Recht

miissen je mit einer mindestens 60-minditigen Priifung abgeschlossen werden.
Die Priifungsnote muss pro Modul mindestens 4.0 betragen, ohne Einbezug
einer Erfahrungsnote.

2. Die Schule bezieht die Gleichwertigkeitsausweise gegen eine Gebliihr beim
Sekretariat VSK.

3. Mit den jéhrlichen Erfolgsmeldungen miissen auch die abgegebenen Gleich-
wertigkeitsausweise SVF gemeldet werden.

12. Durchfiihrung/Durchfiihrungsort der Modulpriifungen
Fir die ordnungsgemasse Durchfiihrung der Modulprifungen sind die jeweiligen VSK-
Mitgliederschulen verantwortlich. Sie bestimmen die Prifungsdaten und den Prifungs-
ort. In der Regel werden die Modulprifungen in den schulinternen Raumlichkeiten
durchgeflhrt.
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Reglement
(Modular-Ausbildung)

13. Wiederholung
Wer die Normen gemass Punkt 9 nicht erfillt hat, kann die Diplomprifung in den un-
genugenden Fachern zweimal wiederholen.

13.1. Eine Wiederholung ist friihestens beim nachsten regularen Prifungstermin mog-
lich, spatestens zwei Jahre nach Nichtbestehen des betreffenden Faches.

13.2. In den Fachern, welche die Note 4 oder dartber ausweisen, konnen keine Nach-
prufungen abgelegt werden.

13.3. Bei der Wiederholung von ungentigenden Fachern zahlen die urspringlichen Er-
fahrungsnoten nicht mehr. Die Erfahrungsnoten kdnnen neu erbracht werden.

14. Nichtablegen der Prufung / Rucktritt
14 .1. Tritt ein Kandidat nach dem Aufgebot, vor oder wahrend der Prifung aus zwin-
genden Grinden (Militardienst, arztlich bescheinigte Erkrankung oder Unfall,
schwere Erkrankung oder Todesfall in der Familie) zurlick, so kann er die Pri-
fung friihestens zum nachsten ordentlichen Termin nachholen. Diese Prifung
wird dann als ,,Erstprifung® bewertet. Der Ricktritt ist der Schulleitung unver-
ziglich mitzuteilen und zu belegen.

14.2. Tritt der Kandidat vor oder nach begonnener Priifung ohne entschuldbare Grin-
de zurlck oder gar nicht an, so wird die Prufung als ,nichtbestanden® mit der No-
te 1 gewertet. Die Prifung kann friihestens zum nachsten ordentlichen Termin
nachgeholt oder wiederholt werden. Sie wird in jedem Fall als ,,Priufungs-
Wiederholung“ bewertet. Die gleichen Folgen treffen die Kandidaten, die wegen
Unregelmassigkeiten (siehe Punkt 14) von der Prifung ausgeschlossen wurden.

15. Unregelmassigkeiten
15.1. Das Prifungsprogramm gibt den Kandidaten bekannt, welche Utensilien und
Hilfsmittel an der Prifung zugelassen sind, welche zur Verfligung gestellt werden
und welche selbst mitzubringen sind.

15.2. Wer unerlaubte Hilfsmittel gebraucht, betrtigt, dies versucht oder vorbereitet, wird
von der Prufung ausgeschlossen.

Das gleiche gilt bei grober Verletzung der Priifungsdisziplin und bei Missachten
des Vertrauens der Prifungsorgane in die Ehrlichkeit und Selbstandigkeit der
Kandidaten.
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Reglement
(Modular-Ausbildung)

16. Rekurs
16.1. Ein Rekurs gegen die Prifungen bzw. Prifungsdurchfihrung und/oder die Er-
gebnisse ist gemass schulinternen Bestimmungen schriftlich und unter Angaben
von Grinden der Schulleitung einzureichen.

16.2. Als oberste Rekursinstanz ist die Qualitdtskommission des Verbandes Schweize-
rischer Kaderschulen (VSK) letztinstanzlich zustandig.

Dieses Reglement wurde durch den Vorstand des VSK (Verband Schweizeri-
scher Kaderschulen) genehmigt und tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.

G.B. Weibel H. Kormann
VSK-Prasident Vice-Prasident

Hausen a. A., 1. September 2001, 2004 und 2007
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

Fachliche Wegleitung

Einleitung

Das Hohere Wirtschaftsdiplom VSK ist eine Generalisten-Ausbildung. Sie bietet eine fundier-
te betriebswirtschaftliche Grund- und Flihrungsausbildung auf dem Niveau Fachausweis.

Dieser Lehrgang richtet sich an Berufsleute, die eine Funktion im Kader anstreben oder be-
triebswirtschaftliche Kenntnisse fur eine weiterflihrende Ausbildung erwerben mochten.

Die nachfolgend aufgefihrten Prifungsanforderungen beschreiben die vom Kandidaten an
den Modulprifungen verlangten Kenntnisse. Die Experten haben sich bei der Aufgabenstel-
lung nach den Bedurfnissen der Praxis zu richten.

Taxonomie
Die Formulierung der Lernziele richten sich nach den Taxonomie-Stufen nach Bloom.

K1: Auswendig lernen
K2: Verstehen

K3: Transfer herstellen
K4: Analysieren

K5: Weiterdenken, ubertragen
K6: Beurteilen
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

Rechnungswesen

Voraussetzungen

Kennen der Bedeutung des Rechnungswesens im Gesamtunternehmen.
Flhrung und Abschluss der Jahresrechnung verschiedener Rechtsformen
beherrschen und nachvollziehen kénnen.

Handlungskompetenz

Die Teilnehmenden sind fahig eine Bilanz- und Erfolgsrechnung zu analysieren und einen
Finanzplan zu erstellen.

Lernziele

Basierend auf dem Erlernten wird das buchhalterische Grundwissen erganzt durch eine fun-
dierte EinfUhrung in ergdnzende Rechnungsmethoden der Betriebsbuchhaltung.

Die Teilnehmenden sind fahig

= eine Bilanz- und Erfolgsrechnung zu erstellen und diese zu interpretieren
» Liquiditatsstufen zu berechnen

= zur Durchflihrung und Berechnung eines Investitionsentscheides

= bei Entscheidungen zu argumentieren

= Wichtige eigene Erkenntnisse sollen in die Praxistatigkeit einfliessen

Inhalte
Mittelflussrechnung (Kapitalflussrechnung)

K4  Fondsrechnung

K4  Geldflussrechnung Einnahmen (Innen-, Aussen-
finanzierung, Desinvestie-
rung)

Ausgaben (Definanzierung,
Investierung)

K4  Cashflow-Berechnung Direkte und indirekte Methode

Finanzplanung
K5  Strategische, operative, Dispositive Planung
K5  Finanz- und Liquiditatsplanung, -Uberwachung

K4  Budgetierung
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

Bilanz- und Erfolgsanalyse

K5 Bilanzanalyse

K5  Erfolgsanalyse
K4  Cashflow-Analyse
K4  Aktivitatskennzahlen

Kostenrechnung

K4  Betriebsabrechnungsbogen (BAB)

K4  Deckungsbeitragsrechnung (mehrstufig)

K4  break-even-Analyse (Nutzschwellenberechnung)

K4 Kalkulation

Investitionsrechnen

K4  Dynamische Rechenverfahren

K4 Statische Rechenverfahren

K3 Investitionsarten

Finanzierungskennzahlen /
Investitionskennzahlen

Rentabilitatskennzahlen
Direkte und indirekte Methode

Vollkostenrechnung:
e Kostenartenrechnung
e Kostestellenrechnung

e Kostentragerrechnung
Bestandesanderungen

Teilkostenrechnung:
e DB1-4

Divisionskalkulation
Zuschlagskalkulation
Aequivalenzzifferrechnung
Einzelkalkulation
Gesamtkalkulation
Vorkalkulation
Nachkalkulation

Aufbauende Entscheide
auf erstellte Kalkulationen

Kapitalwertverfahren
Annuitatenmethode
Interner Ertragssatz

Dynamisierte Payback-
Methode

Kostenvergleich
Gewinnvergleich
Renditerechnung
Amortisationsrechnung

Sachinvestitionen
Finanzinvestitionen
immaterielle Investitionen
Motiv-Investitionen
Problem-Investitionen
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

Recht

In diesem Fach wird nicht nur Faktenwissen gepruft. Der Kandidat muss auch in der Lage
sein, Gesetzblcher als Arbeitswerkzeug zu verwenden. Dazu gehdrt insbesondere die Inter-
pretation von Gesetzesvorschriften und deren Umsetzung auf konkrete Sachverhalte.

Voraussetzungen

Kennen der Rechtsordnung als Rahmen eines funktionierenden Gesellschafts- und Wirt-
schaftssystemes.
Rechtliche Vorgange analysieren und mégliche Probleme beurteilen kénnen.

Handlungskompetenz

Die Teilnehmenden sind fahig die wichtigsten Vertragspunkte im Wettbewerbs-, Vertrags-
und Produktehaftungspflichtrecht zu kennen und nachzuvollziehen.

Lernziele

Die Teilnehmenden sind fahig

e Gelerntes zu verstehen und zu erklaren

konkursrechtliche Fragen zu beantworten

Gelerntes abzuleiten und zu kombinieren

ausgewahlte Vertragstypen zu beurteilen

die wichtigsten eigenen Erkenntnisse und Fremderkenntnisse aus dem Gebiet Recht ich
ihre eigene Praxistéatigkeit zu transferieren

Inhalte

Aufbau der Rechtsordnung und Rechtsquellen

K2  Begriff, Aufgabe und Eigenschaften des Rechts, Glie-
derung des Rechts

ZGB: Einleitungsartikel, Personen- und Sachenrecht
K3 Einleitungsartikel; allg. Rechtsgrundsatze

K3 Personenrecht
Natiirliche Personen: Rechts- und Handlungsfahig-
keit; Schutz der Personlichkeit

Juristische Personen: Begriff; Arten; Rechts- und
Handlungsfahigkeit; Haftung;
Merkmale von Verein und
Stiftung
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

K3

K3

K3

OR: Wichtigste Grundsatze des allgemeinen Teils

K3

K2
K4

K2
K2
K4
K4
K4
K2
K3

Sachenrecht
Eigentum:

Beschrankte dingliche Rechte:

Besitz und Grundbuch

Obligation

Begriff und Entstehung

Verschuldens- und Kausalhaftung

Haftung mehrerer, Solidaritat und Ruckgriff
Ungerechtfertigte Bereicherung
Allgemeine Vertragslehre
Rechtsgeschéfte und deren Form

Begriff des Vertrages

Bedingungen

Direkte- und indirekte Stellvertretung
Vertragserfullung

Nichterflllung

Erléschen der Obligation
Schuldibernahme

Sicherung der Vertragserfiillung

Ausgewahlte Vertragstypen

Begriff und Inhalt; Alleineigen-
tum, Miteigentum und Ge-
samteigentum; Fahrniseigen-
tum, Grundeigentum; Eigen-
tumserwerb

Grundpfand und Fahrnis-
pfand, Dienstbarkeiten und
Grundlasten

e Entstehung

e Schranken der Vertrags-
freiheit

e Mangel beim Vertragsab-
schluss

Pfandrechte, Eigentumsvor-
behalt, Retentionsrecht,
Burgschaft, Zession, Konven-
tionalstrafe, Haft- und Reu-
geld

K3  Kaufvertrag Inhalt, Form, Rechte und
Pflichten
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

K3
K3
K3
K3

K3
K3
K3
K3

K3

K3
K2

K3

Ubergang von Nutzen und Gefahr
Vertragsverletzungen
Abzahlungskauf; Grundstickkauf
Mietvertrag

Vertragsverletzungen

Bedingungen

Mietschutz

Gebrauchsleihe, Darlehen und Kreditvertrag
Arbeitsvertrag

Arbeitnehmerschutzrecht:

Arbeitsvermittlungsrecht:
Sozialversicherungsrecht:

Einzelarbeitsvertrag:

Kollektives Arbeitsrecht:

Werkvertrag und Auftrag:

Innominatkontrakte

Grundzuge des Handels- und Gesellschaftsrechts

Inhalt, Form, Rechte und
Pflichten

Arbeitsgesetz, Gleichstellung-
Mitwirkungsgesetz

Arbeitsvermittlungsgesetz

1., 2. und 3. Saule, UVG,
KVG, ALV

Begriff, Rechte und Pflichten,
Beendigung des Vertrages

GAV, NAV

Begriff und Form, Abgrenzung
zum Einzelarbeitsvertrag

Leasing, Factoring, Franchi-
sing

K2  Handelsregister: Eintragungspflicht, Wirkungen
der Eintragung
K2  Firmenrecht
K3  Kaufmannische Stellvertretung
Ubersicht iiber die Gesellschaftsformen
K3  Einfache Gesellschaft
K4  Personengesellschaft ¢ Kollektivgesellschaft:
Grindung, Firma, Haftung,
Geschaftsfuhrung und Ver-
tretung
o Kommanditgesellschaft:
Grindung, Firma, Haftung,
Geschaftsfuhrung und Ver-
tretung
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

K4  Kapitalgesellschaften

K3  Genossenschaften

Wichtigste Wertpapiere

K2  Begriff, Inhaber-, Order- und Namenwertpapiere;
Uertragung der Wertpapiere

K2  Check und Wechsel

K3  Aktie

K3  Obligation

K2  Warenwertpapiere

Schuldbetreibungs- und Konkursrecht

Aktiengesellschaft:
Grindung, Kapital, Firma,
Haftung, Geschaftsfliihrung
und Vertretung

GmbH:

Grindung, Kapital, Firma,
Haftung, Geschaftsfliihrung
und Vertretung

Grindung, Firma, Haftung,
Geschéftsfuhrung und Vertre-
tung

K2  Allgemeines
K3  Einleitungsverfahren (inkl. Wechselbetreibung)
K3  Fortsetzungsbegehren Betreibung auf:
e Pfandung
e Pfandverwertung
e Konkurs
e Ordentliche Betreibung auf
Konkurs
K3 Einstellung mangels Aktiven
K3  Summarisches und ordentliches Verfahren
K3  Kollokation und Verlustschein
K3  Konkurseréffnung ohne vorherige Betreibung
K2  Arrest und Anfechtung
K2  Nachlassvertragsarten
VSK Reglement / Wegleitung 13 Ausgabe vom 1. September 2001

Anderur)_gen und Anpassungen September 02

Anderungen und Anpassungen Mai 04
Anderungen und Anpassungen Juni 07

Anderungen und Anpassungen Oktober 07

Anpassungen K-Stufen Dezember 07
Anderungen Notengebung Juni 10



Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

Wettbewerbs-, Datenschutz- , Produkte-
haftpflichtrecht, gesetzliches und vertragliches
Haftpflichtrecht

K2 Unlauterer Wettbewerb
K2 Kartell

K3  Haftpflichten

Datenschutzrecht, Produkte-
haftung, gesetzliches und
vertragliches Haftpflichtrecht

Begriff, Zweck des UWG

Begriff, Zweck des Kartellge-
setzes

Verschuldungshaftung, milde
und scharfe Kausalhaftung
bzw. Geféhrdungshaftung,
Produktehaftung

Wichtige eigene Erkenntnisse und Fremderkenntnisse sollen jeweils in die Praxistétigkeit des

Absolventen transferiert werden.
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

Betriebswirtschaftslehre

Voraussetzungen

Wichtige betriebliche Ablaufe und Vorgange in einzelnen Funktionsbereichen kennen.
Volkswirtschaftliche Grundkenntnisse vorweisen, wirtschaftliche Zusammenhange erkennen
und beurteilen kdnnen. Gegenwartsfragen informativ beschaffen kénnen.

Handlungskompetenz

Die Teilnehmenden sind fahig im Alltagsgeschaft betriebs- und volkswirtschaftliche Regeln in
die Entscheidung einzubeziehen und zu bedenken. Die Teilnehmenden sollen die wichtigs-
ten Teilgebiete der Betriebswirtschaftslehre kennenlernen und mit Hilfe von Problemldsungs-
strategien das gelernte anwenden kdnnen.

Lernziele

Die Teilnehmenden sind fahig:

e Gelerntes zu verstehen und zu erklaren

e Gelerntes zu interpretieren und weiter zu entwickeln

e Die wirtschaftlichen Vorgange betriebswirtschaftlich nachzuvollziehen

Inhalte

Unternehmen und Umwelt

K4  Anspruchstrager im Unternehmensumfeld e Absatz-, Beschaffungs-
markt etc.
K3  Umweltspharen e Okonomische

e technologische
e soziale und 6kologische

K2 Stakeholder- versus Shareholder-Valueansatz
K2 Unternehmung als produktives, soziotechnisches
System in ihrer relevanten Umwelt

Zweck und Ziele von Unternehmungen

K3  Zweck und Ziele
K4  Zweck verschiedener Unternehmen formulieren

K4  Formulierung von Zielen (Bericksichtigung aller Ziel-
dimensionen)

K4  Zielkonflikte und deren Harmonisierung
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K4  Charakteristiken verschiedener Unternehmensarten/- | ¢ Handel

typen und Branchen verarbeitende Industrie
Versicherungen
e Banken

Gewinnorientierung, Branche,
Grésse, technisch-
6konomische Struktur, Stand-
ort, Rechtsformen im Sinne
der Differenzierung der Typo-
logien

K2  Unternehmenstypologien

Unternehmenspolitik und -fiihrung

K2  Unterscheidung zwischen Unternehmens- und Mitar-
beiterfihrung

K2  St. Galler Management-Modell im Uberblick

K3  Prozess der Entwicklung einer Unternehmungspolitik | Analyse Ausgangslage, Wert-
vorstellungen, Entwicklung
Leitbild, Entwicklung Flh-
rungs- und Unternehmungs-
konzept, Implementierung,
strategisches Controlling

K4  Wichtigste Strategiekonzepte

K3 Einfache Methoden des strategischen Controllings

Bedeutung und Beurteilung von Standortfaktoren

K5 Entscheidende Standortfaktoren bezogen auf kon-
krete Situationen

K3 Bedeutung von Standortfaktoren

K5 Beurteilung verschiedener Standorte

Unternehmensverbindungen

K3 Ziele von Unternehmensverbindungen
K2  Mdogliche Schwierigkeiten bei der Zielerreichung

K4  Unternehmensverbindungen hinsichtlich der Kriterien
.Produktionsstufe®, ,Dauer und ,Selbstandigkeit"
unterscheiden

K2  Formen von Unternehmensverbindungen

Funktionsbereiche und Geschaftsprozesse einer
Unternehmung

K2 Funktionsbereiche eines Unternehmens
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K6 Zielkonflikte zwischen Zielen einzelner Funktionsbe-
reiche und deren Harmonisierung

K2  Prozessbegriff

K2 Vorteile des Prozessdenkens gegeniber einem Den-
ken in Unternehmensfunktionen

Businessplan

K3 Bedeutung von Business-Planen
K3  Struktur eines Business-Plans

K3  Beurteilungskriterien aus Sicht von Kapitalgebern

Grundlagen eines Risikomanagements

K4 Risiken eines Unternehmens

K3  Mdglichkeiten des Risikomanagements

K2  Wichtigste Versicherungen in der betrieblichen Pra-
xis

Okologiemanagement

K3 Bedeutung der Bericksichtigung dkologischer As-
pekte in der Unternehmensfiihrung

K3  Mdglichkeiten der Berlicksichtigung des Okologie-
managements im Rahmen der Unternehmensfiih-
rung

Wirtschaftsethik

K2  Begriff und Bedeutung von Wirtschaftsethik

Wichtige eigene Erkenntnisse und Fremderkenntnisse sollen jeweils in die Praxistétigkeit des
Absolventen transferiert werden.
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

Volkswirtschaftslehre

Voraussetzungen

Die Teilnehmenden sollten Gber volkswirtschaftliche Grundkenntnisse verfigen und einfache
wirtschaftliche Zusammenhange erkennen kénnen.

Handlungskompetenz

Die Teilnehmenden sind fahig, sich Informationen zu volkswirtschaftlichen und wirtschaftspo-
litischen Gegenwartsfragen zu beschaffen, diese auszuwerten und darauf basierende eigene
Entscheidungen zu treffen.

Lernziele

- Volkswirtschaftliche Kenntnisse sollen erganzt und vertieft werden, Zusammenhange
sollen besser erkannt und analysiert werden kénnen

- Maéglichkeiten und Grenzen wirtschaftlichen Wachstums kénnen erkannt und beurteilt
werden; Konflikte zwischen ékonomischen, sozialen und dkologischen Wachstumszielen
koénnen erklart werden

- Veranderungen in der Wirtschaft, Strukturwandel in Wirtschaft und Gesellschaft kbnnen
beobachtet, analysiert und ihre Auswirkungen in den eigenen Entscheidungen berlck-
sichtigt werden

- Wirtschaftspolitische Massnahmen und Eingriffe werden verstanden und kénnen beurteilt
werden

- die Bedeutung des Aussenhandels fiir die Schweiz kennen; Zusammenhange zwischen
Aussenhandel, Wechselkursen und Zahlungsbilanz erklaren und aussenwirtschaftspoliti-
sche Massnahmen beurteilen kdnnen

Inhalte

Wirtschaftskreislauf

K3 Darstellung der wirtschaftlichen Verknipfung zwi-
schen den Wirtschaftssubjekten anhand des einfa-
chen und des erweiterten Wirtschaftskreislaufs

K3 Das System der Nationalen Buchhaltung in der
Schweiz

K4 Die wichtigsten Begriffe der Nationalen Buchhaltung
und ihre Bedeutung

Quantitatives und qualitatives Wirtschafts-

wachstum
K2 Unterscheidung zwischen quantitativem Wachstum,
qualitativem Wachstum und nachhaltiger Entwicklung
K3 Bestimmungsfaktoren des Wirtschaftswachstums/
Wirtschaftspotentials
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

K5
K4

K4

K3

Begrindung des Wirtschaftswachstums

Spannungsverhaltnis Beschaftigung und Wirt-
schaftswachstum

Grenzen des Wirtschaftswachstums:

Maoglichkeiten und Grenzen umweltpolitischer Mass-
nahmen

Konjunkturzyklus

e Bevolkerungsvermehrung
e Ressourcen
e Umweltbelastung

K2 Konjunktur und Konjunkturzyklus
K5 Konjunkturindikatoren
K4 Ursachen und Folgen konjunktureller Schwankungen
Inflation und Inflationsbekdampfung
K4 Ursachen und Folgen von Stérungen des Geldwertes | e Inflation
e Stagflation
e Deflation
K3 Berechnung und Bedeutung des Konsumentenpreis-
indexes als Massstab der Kaufkraft des Geldes
K4 Moglichkeiten der Bekampfung von Stérungen des
Geldwertes und ihre Auswirkungen
Arbeitslosigkeit und Beschaftigung
K2 Ursachen und Arten der Arbeitslosigkeit
K2 Mittel der Beschaftigungspolitik
Aussenwirtschaftliche Beziehungen
K4 Die Zahlungsbilanz und ihre Auswirkungen auf die
interne Wirtschaftslage
K2 Wechselkurssysteme
K2 Zusammenhang zwischen Aussenwirtschaft, Wech-
selkursen und Zahlungsbilanz
K4 Wechselwirkung Wachstum und Konjunktur
K3 Bestimmungsfaktoren flr den Grad der Anfalligkeit
von Branchen und Landern auf konjunkturelle
Schwankungen
K3 Ziele und Trager der Konjunkturpolitik
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

K3

Konjunkturstrategien

Einkommens- und Vermogensverteilung

K5

K5

K5

Einkommens- und Vermodgensverteilung einer Bevol-
kerung

Anliegen der Verteilungspolitik: Sicherung und Ge-
rechtigkeit

Trager und Instrumente der Verteilungspolitik

Wirtschaftsstrukturen, Strukturwandel

K2
K3
K4

K5

Wichtige Strukturen und ihre Darstellung
Ursachen und Wirkungen des Strukturwandels

Bestimmungsfaktoren fir den Grad der Anfalligkeit
von Branchen und Landern auf strukturelle Krisen

Ziele, Mittel und Grenzen der Strukturpolitik

Wirtschaftspolitik

K2
K2
K3
K3

Ziele, Trager und Mittel der Wirtschaftspolitik
Ordnungs-, Struktur- und Prozesspolitik

Die magischen Vielecke de Wirtschaftspolitik
Beziehungen zwischen den Zielen

Wirtschaftsordnung, Moglichkeiten und
Grenzen des Sozialstaates

e Monetarismus
e Keynesianismus

e angebotsorientierte Oko-
nomie sowie deren Instru-
mente

e funktionale
e personelle
e regionale

e |eistungsgerechtigkeit
e Bedarfsgerechtigkeit

K2 Reine Marktwirtschaft und zentrale Planwirtschaft als
Modelle
K3 Soziale, gelenkte Marktwirtschaft
K4 Die Wirtschaftsordnung der Schweiz
K5 Soziale Sicherheit in der Schweiz
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K4 Sozialpolitik e Aufgabe
o Ziele
e Trager

K5 Die Zweige der sozialen Sicherheit

K5 Das Drei-Saulen-Prinzip der Altersvorsorge

K3 Méglichkeiten und Grenzen der Finanzierung des

Sozialstaates

Wirtschaftsstandort

K4 Bedeutung des Wirtschaftsstandortes

K5 Bestimmungsfaktoren des Wirtschaftsstandortes

Konzept von Angebot und Nachfrage

K5 Okonomisches Prinzip
K3 Marktformen und ihre Bedeutung
K4 Nachfrage und Nachfragekurven
K4 Angebot und Angebotskurven
K5 Reaktionen auf Preis- und Einkommensanderungen |e Elastizitatsbegriff
K5 Angebots- und Nachfragediagramm
K5 Setzung von Hdchstpreisen und die Marktfolgen
K5 Setzung von Mindestpreisen und die Marktfolgen
K5 Einfihrung von Verbrauchssteuern auf die Marktfol-
gen
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

Marketing

Voraussetzungen
Grundkenntnisse (Begriff und Aufgaben des Marketings)

Handlungskompetenz

Die Teilnehmenden sind fahig, im Verkaufsprogramm die wichtigsten Marketinginstrumente
einbeziehen respektive einplanen zu kénnen.

Lernziele

Der Kandidat muss in der Lage sein, Marketing als Teil der Unternehmenspolitik einzuset-
zen, und insbesondere die vier Teile des Marketing-Mix kennen und anwenden kénnen.

Die Teilnehmenden sind fahig

= Gelerntes zu erklaren, zu unterscheiden und zu erlautern
= ein Verkaufsplanungskonzept zu entwickeln

= Elemente des Marketing-Mixes zu bemessen

= ein Marketingkonzept zu entwerfen und zu bemessen

Inhalte

Begriff, Entstehung und Aufgaben des Marketings

K2 Marketingbegriffe aufzahlen und deren Funktion erkla-
ren

K3 Das Marktgeschehen als System darstellen, deren
Elemente und Beziehungen erklaren sowie an Bei-
spielen verdeutlichen

K4 Die wirtschaftliche und Psychologische Bedeutung
des Marketings untersuchen

K3 Marktgebilde festhalten, insbesondere die Leistungs-
Informations- Geldstréme

K3 Bedeutung und Einsatzmdoglichkeiten des Marketings
erklaren

Marketing als Teil der Unternehmungspolitik

K2 Stellung und Funktion des Marketings innerhalb einer
Unternehmung darstellen und erlautern

K2 Marketing relevante Unterschiede zwischen Dienst-
leistungen, Konsumgitern und Investitionsglitern be-
schreiben
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

Marktsystem, Marktkennziffern und Teilmarkt,
Marktsegmentierung

K2
K4

Markte strukturieren, Segmente definieren

Marktkennziffern und ihre Bedeutung analysieren und
definieren

Marketingkonzepte

K5

K3

K3

Fir konkrete Problemstellungen ein Marketingkonzept
erarbeiten und insbesondere:

Marketingziele, qualitative und quantitative fir die
verschiedenen Zielhorizonte (taktisch, operativ und
strategisch) definieren

Kontrollsysteme definieren und Massnahmen daraus
ableiten

Aufgaben und Methoden der Marktforschung

K2

K3

K2

Grundbegriffe der Marketingforschung darstellen und
erlautern

Die Methoden der Marktforschung kennen und deren
Vor- und Nachteile nennen

Sinnvolle Selektionskriterien fir die Wahl eines ge-
eigneten Marktforschungs-Institutes ermitteln

Anwendungsbereiche der Marktforschung darstellen

Elemente des Marketing-Mix

K5

K5

K5

K4

K3

K3

Die mit dem Marketingkonzept verbundene Einsatz-
richtung des gesamten Marketingmix entwickeln

Im Rahmen der Marktleistung:

Zusammenhange und Empfehlungen fir die Produkt-
strategien, der Produktgestaltung, der Verpackungs-
gestaltung und der Markenpolitik darstellen und erlau-
tern

Funktionen und Prinzipien der Preisstrategien, der
Preisfindung und der Preisgestaltung darstellen und
erlautern

Marketingbudget und einfache Wirtschaftlichkeits-
rechnungen erstellen und begrinden

Stellung und Funktion der Distribution innerhalb der
Marketingorganisation und der Marketinginstrumente
darstellen und erldutern

Mdogliche Ablaufe der physischen Distribution darstel-
len und erlautern
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K5 Qualitative und quantitative Ziele formulieren
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K2

K3

K4
K5

K2

K2

K5

K5

K3

K5

K3

K2

Verkaufsprozesse, Verkaufsplanung

Die Eigenschaften der Distributionsformen, die Ab-
satz- und Vertriebswege darstellen und erlautern

Die wichtigsten Absatzkanale und deren Bedeutung
kennen

Distributionskosten erstellen und beurteilen

Stellung, Funktion und Einsatz der Verkaufsférderung
innerhalb der Marketingorganisation und der Marke-
tinginstrumente erldutern und darstellen

Das Zusammenspiel zwischen Verkaufsférderung,
Verkauf, Werbung und Distribution aufzeigen und
erklaren

Die Instrumente des Direkt-Marketings kennen und
anwenden kénnen

Ein Verkaufsférderungskonzept Fallbezogen erstellen
und praxisgerecht umsetzen kdénnen

Stellung, Funktion und Einsatz der Werbung innerhalb
der Marketingorganisation und der Marketinginstru-
mente erldutern und darstellen

Das Zusammenspiel zwischen Werbung, Verkaufs-
foérderung, Verkauf und Distribution aufzeigen und
erklaren

Kommunikationskonzepte erarbeiten und Werbeziele,
Strategie und kreative Ansatze formulieren; Zielgrup-

pen und Zielgebiete und zeitliche Einsatz beschreiben
und vorschlagen

Ein Briefing zu Handen einer Werbeagentur formulie-
ren und erstellen

Verschieden Methoden fur die Budgetbestimmung
und Abgeltungsusanzen von Werbeagenturen wie-
dergeben

K5 Stellung, Funktion und Einsatz des Verkaufs innerhalb
der Marketingorganisation und der Marketinginstru-
mente erlautern und darstellen
K5 Situationen darstellen und Konsequenzen erklaren
K5 Qualitative und Quantitative Ziele definieren
Die verschiedenen Planungsarten und —methoden
kennen, erklaren und einsetzen kbnnen, wie z.b.:
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K3 Die sechs Subvariablen der Verkaufsplanung, Kun-
den- und Produktselektion, Kontaktqualitat und —
quantitat, die Kontaktperiodizitat und Feldgrosse

K3 Primare Verkaufsplanung; Umsatz- und Absatzplane,
Einsatzplane

K3 Sekundare Verkaufsplanung; Organisationsplane,
Personalplane (Stellenbeschreibung, Anforderungs-
profil) Verkaufshilfen und Verkaufskontrollen

K3 Kontrollmethoden und —techniken fir den Verkaufsbe-
reich Fallbezogen darstellen und anwenden

K5 Verkaufsstatistiken flihren und interpretieren

K5 Sonderformen des Verkaufs wie Messe und Ausstel-
lungen planen und umsetzen

K3 Ausbildungsmethoden im Verkauf erklaren, beurteilen
und umsetzen
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

Organisationslehre

Voraussetzungen

Grundkenntnisse der Organisationsformen.

Handlungskompetenz

Die Teilnehmenden sind fahig im Alltag die Mitarbeiter nach aktuellen Erkenntnissen fuhren
und einsetzen zu kénnen. Ablaufe kénnen effizient und projektbezogen organisiert werden.

Lernziele

Der Kandidat muss in der Lage sein, organisatorische Problemstellungen in einem kleineren
oder mittleren Unternehmen kompetent zu analysieren und unter Anwendung der erlernten

Techniken und Instrumente zu l6sen.

Die Teilnehmenden sind fahig

= Gelerntes zu unterscheiden, in Konzepte zu gliedern

= Organisationsstrukturen zu beurteilen
= Formen und Lésungsansatze zu entwickeln

Inhalte

Begriff Organisation

K2  Definition

K3  Organisatorische Grundbegriffe

K5  Gestaltungsinhalte
K5 Leitbild

Aufbauorganisation 1

K4  Zusammenhange

K4  Organisationsstrukturen
K4  Organisationstypen

Ein- und Mehrlinienorganisation, Stab-
Linienorganisation

K5  Gliederungsformen
K5  Mischformen
Aufbauorganisation 2

K4  Grundlagen moderner Organisationsstrukturen

Dualproblem der Organisati-
onslehre (Aufgabenteilung
und —verbindung)

Strategie und Kultur

Prozessorganisation
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K5  Matrixorganisation
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

K5  Produktmanagement

Aufbauorganisation 3

K6  Stellenbeschreibung

Ablauforganisation 1 (materielle Arbeitsablaufe)

K4  Dimensionen der Ablauforganisation
K4  Hauptziele der Aufgabenorganisation
K5 Lean Management

K2 Change Management

Ablauforganisation 2 (Informationsfluss)

K4  Informationsprozess
K5  Kommunikation in der FUhrung
K5 MbO

Ablauforganisation 3 (Gestaltungsmittel)

K4  Flow Chart

K4  Netzplantechnik
Projektmanagement

K5  Grundlagen des Projektmanagements
K5  Arten des Projektmanagements

Funktion und Aufgabenbe-
reich

Aufgaben, Aufbau, Vor-
und Nachteile

Interne und externe Ursa-
chen fiir den Wandel

Formen des Wandels (Op-
timierung und Erneuerung)

Handlungsfelder des
Change Managements und
deren Abstimmung

Verédnderungsprozesse
begleiten (u.a. Verédnde-
rungsprozesse initiieren,
Hemmnisse des organisa-
torischen Wandels (iber-
winden)

Org. Techniken und Instru-
mente

e Phasen (Initialisierung,
Vorstudie, Konzept, Reali-
sierung, Einfiihrung, Nut-
zung)

e Projektorganisation (Rollen
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

und Gremien, Projektorga-
nisationsformen)

® Projektquerschnittsfunktio-
nen (z.B. Projektcontrolling,
Projektdokumentation, Pro-
Jektinformation)

e Projektinstrumente

e Bildung und Verhalten in
Projektteams

e aktuelle Konzepte inkl.
Kompetenzmatrix und
Budgets und Alternativen

e Planungs-, Ueberwa-
chungs- und Steuerungsin-
strumente entwickeln und
anwenden

e FEinfiihrung Realisierung
und inkl. Kosten und Be-
richten

e Erkennen von Projektrisi-
ken

e [nformation, Dokumen-
tation zu Projekten

e Projektnutzen priifen

e Transfer von eigenen Er-
kenntnissen und Fremder-
kenntnissen uber das Pro-
jektmanagement in die ei-
gene FlUhrungstatigkeit

Wichtige eigenen Erkenntnisse und Fremderkenntnisse sollen jeweils in die Praxistétigkeit
des Absolventen transferiert werden.
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

Human Resources Management

Voraussetzungen

keine

Handlungskompetenz

Die Teilnehmenden sind fahig, im Alltag die Mitarbeiter nach aktuellen Erkenntnissen zu fih-
ren und einzusetzen.

Lernziele

Der Kandidat ist sich der Herausforderungen und Schwierigkeiten in der Mitarbeiterfuhrung
bewusst und verfligt tGber das nétige theoretische Wissen, entsprechende Aufgabenstellun-
gen in der Praxis zu l6sen.

Die Teilnehmenden sind fahig:

Gelerntes zu unterscheiden, in Konzepte zu gliedern
Formen und Lésungsansatze zu entwickeln
Mitarbeiterfuhrungskonzepte zu erarbeiten

Inhalte

Grundlagen der Fiihrungslehre

K2  Flhrung gestern, heute und morgen (von den 3K =
kommandieren, kontrollieren, korrigieren zu den 3F =
fordern, fordern, finden)
. Anspruchsgruppenkonzept,
K2 Entwicklungen und Trends Umweltsphéren, Leitbild, Un-
ternehmens- und Personalpo-
litik und daraus abzuleitende
Aufgaben des Personalwe-
sens
K3  Der Mitarbeiter im Kontext von unternehmensbezoge-
nen Zielen und persoénlichen, Individualzielen
K3  Fudhrung im Sinne einer gelebten Unternehmenskultur
K3  Fuhrungstechnik und Sozialkompetenz
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

Die Formierung von Arbeitsgruppen
K3  Einzelarbeit vs. Gruppenarbeit
K4  Arten von Gruppen

K5  Teamgeistférdernde vs. teamgeistbehindernde Rah-
menbedingungen

K4  Rollen und Positionen von Gruppenmitgliedern (Alpha,
Beta, Gamma, Omega)

K5 Formen der Bildung von Projektgruppen (Aufbau, Ab-

lauf und Koordination)

Der personliche Fiihrungsstil
K3  Flhrungsstile und Fuhrungsverhalten (Blake/Mouton)
K3  Sach- und mitarbeiterorientierte Fihrungsaufgaben

K6  Bildung von Fuhrungsautoritat (formelle, fachliche,
naturliche)

K5  Charakteristika einer guten Flihrungskraft

K5  Kommunikationsverhalten und Selbsterkenntnis (Joha-
ri-Fenster)

Motivationslehre
K4  Zusammenhang zwischen Motivation und Leistung
K4  Motivation als standiger Prozess

K3  Motivationstheorien (klassische und mégliche kiinftige
Modelle, wie z.B. Maslow, Herzberg usw.)

K4  Fihren als Teil sinnhafter Gestaltung des Arbeitsum-
feldes seiner Mitarbeiter

K4 Motivierende Arbeitsformen (z. B. Job-Rotation, -
Enrichment, -Sharing usw.) und Arbeitszeitmodelle
(z.B. Jahresarbeitszeit)

Fuhrungsinstrumente und Fiihrungstechniken

K5 Regelkreis des Einsatzes von Flhrungsinstrumenten:
Organigramm, Funktionendiagramm, Stellenbeschrei-
bung, Zielsetzungsvereinbarung, Mitarbeiterqualifikati-
on

K5 Die wichtigsten Management-by-Modelle und deren
Zusammenspiel

Leistung und Lohn
K5  Ziel und Zweck der Mitarbeiterbeurteilung

K5 Instrumente zur Mitarbeiterbeurteilung
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K6  Aufbau und Ablauf von Beurteilungsgesprachen (Qua-
lifikationsgesprach vs. Lohngesprach, Qualisysteme)

K3  Rechtliche Aspekte der Qualifikation

K5  Arbeitszeugnisse/Austrittsgesprache

K5  Arbeitszeitsysteme/Arbeitszeitmodelle

K3  Lohnformen und Lohnsysteme

Besondere Flihrungssituationen

K3  Personalplanung/Personalbedarf
Selektionsmethoden, Dossierbeurteilung

K5  Bewerbungsgesprache

K5  Einfuhrung neuer Mitarbeiter (Organisation und Durch-
fuhrung, Ziel und Zweck der Probezeit, etc.)
Einfihrungs- und Einarbeitungsprogramme

K5  Pravention und Behandlung von Mobbingsituationen

K4 Flhrung von Mitarbeitern bei disziplinarischen Ver-
stossen, Unehrlichkeit, Suchtproblemen, Uberforde-
rung usw.

K4  Fihrung bei organisatorischen Restrukturierungen
(z.B. in Turnaround-Situationen)

K5  Entlassung von Mitarbeitern (korrektes Vorgehen, Fri-
stigkeiten, Sozialplan, Outplacement usw.)
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK
(Modular-Ausbildung)

Wegleitung

Kommunikation/Verkauf / Verhandlungstechnik/Rhetorik

Voraussetzungen

keine

Handlungskompetenz

Die Teilnehmenden sind fahig Sitzungen und Gesprache/Verhandlungen kompetent zu leiten
und beherrschen dabei den gezielten Einsatz der Kommunikationsmittel.

Lernziele

Moderne Rede-, Vortrags- und Prasentationstechniken kennen und anwenden kénnen. Der
Kandidat muss in der Lage sein, einen zehnminutigen Kurzvortrag in Schriftsprache zu ei-

nem frei wahlbaren Thema zu halten.

Die Teilnehmenden sind fahig
Gelernte Techniken zu verstehen
= Fragetechnik anwenden

= Konferenzen zu leiten

Einsatze von Kommunikationsmitteln zu entwickeln und zu bewerten

Inhalte

Rede-, Vortrags- und Prasentationstechnik

K2  Begriff Kommunikation, Kommunikationsarten

K3  Kommunikationsprinzip

K5 Ausdrucksweise

K5 Prasentationstechnik

Konferenz- und Schulungsarten
K2 Begriffe, Unterschiede

K3 Konferenzstruktur

o Kodierung, Dekodierung
o Aktives Zuhoren

e Feedback

e Verbale Ausdrucksweise
e Wortwahl

e Sprechtechik

e Korpersprache

e Aufbau der Prasentation
o Visualisierung
e Ablauf der Prasentation

e Vorbereitung
e Durchfiihrung
Nachbearbeitung
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)

K4  Persdnliche Vorbereitung ¢ Als Konferenzleiter
e Als Konferenzteilnehmer

K4  Protokollierung e Arten der Protokollierung
Anwendung der Arten

K4  Konferenzleitung e Teilnehmertypen
Steuerungsinstrumente

K3  Schulungsarten und -methoden Vor- und Nachteile
Vortrag
Lehrgesprach
Rollenspiel

Gruppenarbeit

K3  Erfolgskontrollen Kontrollmethoden

e Kontrolltechniken

Gesprachsfiihrung und Rhetorik
Aufbauformeln

Inhalte
Gesprachsvorbereitung
Gesprachsfihrung

K5  Gesprachs- und Redeaufbau

Struktur
Beginn und Abschluss

K5  Aufbau des Verkaufsgesprachs

Psychologie des Verkaufs- und Einkaufsgesprachs
Motive

K3  Gesprachsbeziehungen
P d o Zielsetzungen

K3  Gruppenstruktur

e Verhaltensmuster

K3  Teilnehmertypologien
ypolod e Steuerungsmethoden

K3 Rollenfunktionen/Rollenverhalten

Argumentations- und Fragetechnik
K2  Argumentationsarten
K5  Nutzenargumentation

K5  Beweisflhrung
¢ Situativ richtig angewen-

K5  Fragetypen/Fragearten get

K5  Fragetechnik
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Hoheres Wirtschaftsdiplom VSK Wegleitung
(Modular-Ausbildung)
Reklamationsbehandlung
; Sachreklamationen
K Rekl t rt
3 extamationsarten Pers. Fehlverhalten

K5  Vorgehen bei miindlichen Reklamationen

K5  Verhaltensregeln

Einsatz von Kommunikationsmitteln

K2 Arten der Kommunikationsmittel

K3  Vor- und Nachteile der Kommunikationsmittel

K5  Einsatzmoglichkeiten der einzelnen Mittel

Am Telefon
Im pers. Gesprach

o Visuelle Mittel
Audio Mittel
e Audiovisuelle Mittel

Bei Konferenzen

e Bei Schulungen
Bei Verkaufs- und Ein-
kaufsgesprachen
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