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I.

Allgemeine Bestimmungen

Art. 1

Gestützt auf die Artikel 51 - 57 des Bundesgesetzes über die Berufsbildung

vom 19. April 1978 (im folgenden Bundesgesetz genannt) und auf die Arti -

kel 44 - 50 der dazugehörigen Verordnung über die Berufsbildung '(BBV)

vom 7. November 1979 führt der Schweizerische Verein Technischer Kauf -

leute ( im folgenden svtk genannt ) Berufsprüfungen zum Erwerb des

eidgenössischen Fachausweises für den / die Technische(n) Kaufmann /

Kauffrau durch.

Das Prüfungsgebiet umfasst die ganze Schweiz.

Art. 2

Der Kandidat hat durch die Prüfung den Beweis zu erbringen, dass er

aufgrund seiner technischen und kaufmännisch – betriebswirtschaftli -

chen Kenntnisse und Fähigkeiten eine untere bis mittlere Kaderposition

einnehmen kann,

als qualifizierter Sachbearbeiter in den Funktionsbereichen

Beschaffung, Produktion und Absatz tätig sein kann

in Planung, Organisation, Realisation und Kontrolle eingesetzt werden

kann

II.

Prüfungsorgane und Organisation

Art. 3

Die Durchführung der Prüfung wird einer Prüfungskommission übertragen,

die sich vorwiegend aus Mitgliedern des svtk zusammensetzt. Vorbehal -

ten bleibt die angemessene Vertretung für andere Berufsverbände im

Sinne von Art. 44 der Verordnung über die Berufsbildung, sofern diese

einen entsprechenden Anteil an den Kosten übernehmen.

Die Amtsdauer beträgt 4 Jahre. Die Prüfungskommission umfasst minde -

stens sieben Mitglieder. Sie konstituiert sich selbst.

Unvereinbar mit dem Amt eines Kommissionsmitgliedes ist jede Tätigkeit

im Zusammenhang mit der ausbildungsmässigen Vorbereitung zu dieser

Prüfung.

Art. 4

Die Prüfung findet in der Regel jährlich statt, sofern mindestens 20 Kann -

didaten angemeldet sind, welche die Zulassungsbedingungen erfüllen.

Jeder Kandidat hat Anspruch darauf, in einer der drei Amtssprachen

( Deutsch, Französisch oder Italienisch ) geprüft zu werden.

Art. 5

Der Prüfungskommission obliegen :

a) Aufstellen von Richtlinien für die Organisation der Prüfung

b) Festsetzung des Ortes und des Zeitpunktes der Prüfung und

Aufstellung des Prüfungsprogrammes

c) Entscheid über die Zulassung zur Prüfung

d) Wahl der Experten und des Prüfungsleiters

e) die Aufstellung der Formulare und Instruktionen sowie die

Genehmigung der von den Experten aufgestellten Prüfungsaufgaben

f) Entscheid über den Prüfungserfolg der Kandidaten und über die

Erteilung des Fachausweises

g) Behandlung von Beschwerden, die vom zuständigen Bundesamt an

die Prüfungskommission zur Stellungnahme gerichtet werden.

Die Prüfungskommission ist beschlussfähig, wenn die Mehrheit ihrer Mit -

glieder anwesend ist. Bei Stimmengleichheit steht dem Präsidenten die

doppelte Stimme zu.

Art. 6

Die Mitglieder der Prüfungskommission können gleichzeitig als Experten

fungieren. Nahe Verwandte, Mitarbeiter, gegenwärtige Arbeitgeber oder i

Geschäftsteilhaber eines Kandidaten müssen bei dessen Prüfung als

Experten zurücktreten. Sie haben sich auch beim Entscheid über eine

Fachausweiserteilung oder – Verweigerung ihrer Stimme zu enthalten.

Art. 7

Die Prüfungskommission ernennt für die Geschäftsführung, ein Sekreta -

riat. Das Sekretariat besorgt Sitzungsprotokolle, das Rechnungswesen

sowie die Korrespondenz und erstattet der Prüfungskommission über die

durchgeführten Prüfungen Bericht. Es besorgt ferner den Verkehr mit den

zuständigen Amtsstellen und bewahrt die Akten der Prüfungen während

zehn Jahren auf.

Art. 8

Dem zuständigen Bundesamt sind die Prüfungsakten sowie eine Einla -

dung zur Teilnahme an den Prüfungen, zuhanden des Bundsexperten,

jeweils rechtzeitig zuzustellen. Dieser ist auch zur Sitzung einzuladen, an

der die Prüfungsresultate bereinigt werden.

lll.

Ausschreibung, Anmeldung und Zulassung zu

den Fachprüfungen

Art. 9

Die Prüfungen sind mindestens sechs Monate vor Beginn in der von der

Prüfungskommission bestimmten Fachpresse auszuschreiben. Die Aus -

schreibung hat den genauen Anmeldetermin, die Anmeldestellen sowie

das Prüfungsdatum zu enthalten.

Art. 10
Die Anmeldung ist innerhalb der angegebenen Frist mit dem offiziellen

Anmeldeformular an die Anmeldestelle zu richten. Die verlangten Aus -

künfte sind vollständig und wahrheitsgetreu zu geben.

Der Anmeldung sind beizufügen :

a) Ein Lebenslauf mit Angaben über die Ausbildung und die bisherige

berufliche Tätigkeit

b) Zeugniskopien gemäss Artikel 11 , Buchstabe b

c) Zeugniskopien über die gesamte praktische Tätigkeit

Der Kandidat hat in der Anmeldung anzugeben, in welcher Amtssprache

er geprüft werden will. Die gewählte Amtssprache ist Prüfungssprache

gemäss Art. 17 Ziff. 1.

Art. 11
Zu den Prüfungen wird zugelassen, wer

a) in vollen bürgerlichen Ehren und Rechten steht

b) Inhaber eines Fähigkeitsausweises ist und eine anerkannte Lehre in

einem einschlägigen Beruf, mit mindestens dreijähriger

Ausbildungszeit, erfolgreich abgeschlossen hat, oder einen
gleichwertigen Ausweis besitzt

c) sich über eine mindestens dreijährige Praxis mit technischer Tätigkeit

ausweisen kann

Ausnahmebewilligungen kann die Prüfungskommission bei Fehlen einer

dieser Voraussetzungen ( a – c ) erteilen. Für die Zulassung von Ausländern

ist Art. 45 des Bundesgesetzes massgebend.

Art. 12
Die Prüfungskommission entscheidet aufgrund der Anmeldeunterlagen

über die Zulassung oder Abweisung des Kandidaten zur Prüfung. Der Ent-

scheid wird dem Kandidaten mit eingeschriebenem Brief zur Kenntnis

gebracht, bei Abweisung unter Bekanntgabe der Gründe.

IV. 

Gebühren und sonstige Kosten zulasten des

Kandidaten

Art. 13
Jeder Kandidat hat mit der Anmeldung eine Prüfungsgebühr an das Sekre -

tariat zu entrichten. Diese Gebühr wird von der Prüfungskommission fest -

gelegt und muss vom zuständigen Bundesamt genehmigt werden. Sie ist

mit der Ausschreibung bekannt zu geben.

Tritt der Kandidat nach dem Zulassungsentscheid, vor oder während der

Prüfung, aus zwingenden Gründen - wie Militärdienst, ärztlich beschei-

nigte Erkrankung oder Unfall, schwere Erkrankung oder Todesfall in der

Familie - zurück, ist ihm der einbezahlte Betrag unter Abzug der entstan-

denen Kosten zurückzuerstatten. Der Kandidat hat dem Präsidenten der

Prüfungskommission den Grund seines Rücktritts sofort schriftlich mitzu-

teilen und zu belegen.

Wer die Prüfung nicht besteht, vor oder während derselben ohne zwin -genden Grund zurücktritt oder davon ausgeschlossen wird, hat keinen

Anspruch auf die Rückerstattung der Gebühr.

Die Gebühr für Kandidaten, welche die Prüfung wiederholen, wird im Ein-

zelfall von der Prüfungskommission unter Berücksichtigung des Prü -

fungsumfanges im Rahmen der ordentlichen Gebühr festgesetzt. Die

Reise -, Unterkunfts - und Verpflegungskosten während der Prüfung fallen

zulasten der Kandidaten.

Für die Ausfertigung des Fachausweises und für die Eintragung in das amt -

liche Register wird vom Bundesamt eine Gebühr erhoben. Der entspre -

chende Betrag wird durch das Sekretariat eingezogen.

V.

Durchführung der Prüfung

Art. 14
Die Prüfung ist nicht öffentlich. Das Aufgebot erfolgt mindestens einen

Monat vor Prüfungsbeginn durch Zustellung des Prüfungsprogramms mit

genauer Angabe des Ortes, der Lokalität, des Prüfungsplanes und der

Experten.

Eine allfällige Beanstandung von Experten ist spätestens zwei Wochen vor

Prüfungsbeginn unter Angabe der Gründe dem Präsidenten der Prü-

fungskommission einzureichen, welcher ohne Verzug darüber entscheidet

und die notwendigen Anordnungen trifft.

Art. 15
Das erforderliche Material  (ausser persönlichen Schreibutensilien ) wird

dem Kandidaten zur Verfügung gestellt. Zugelassene Hilfsmittel werden

dem Kandidaten mit dem Prüfungsprogramm bekannt gegeben. Der

Gebrauch von nicht ausdrücklich erlaubten Hilfsmitteln hat den Ausschluss

von den Prüfungen zur Folge.

Das gleiche gilt bei grober Verletzung der Prüfungsdisziplin und bei Miss -

brauch des Vertrauens der Prüfungskommission in die Ehrlichkeit und

Selbständigkeit des Kandidaten.
Das Zurücktreten nach begonnener Prüfung ( entschuldbare Gründe

gemäss Artikel 13 Absatz 2 bleiben vorbehalten ) oder das Nichtantreten

zur Prüfung werden als Nichtbestehen der Prüfung gewertet:

Art. 16
Die Abnahme der mündlichen Prüfung und die Beurteilung der schriftlichen

Arbeiten erfolgen durch mindestens zwei Experten. Die Ausführung der
schriftlichen Arbeiten wird ständig durch einen Experten überwacht.

Art.17

Die Prüfung umfasst folgende Fachgebiete:

	
	Anzahl Stunden :

	Fachgebiet
	schriftlich
	mündlich
	total

	1. Deutsch
	2
	-
	2

	2. Verhandlungs- und Präsentationstechnik
	-
	½
	½

	3. Recht
	2
	½
	2½

	4. Volks- und Betriebswirtschaftslehre
	2
	½
	2½

	5. Finanz- und Rechnungswesen
	3
	-
	3

	6. Organisation
	2
	
	2

	7. Mitarbeiterführung
	-
	½
	½

	8. Marketing
	2
	-
	2

	9. Unternehmenslogistik
	3
	-
	3

	10. Informatik
	3
	-
	3

	
	
	
	

	Total
	19
	2
	21


Art. 18 
Die Experten haben sich bei der Aufgabenstellung nach den Bedürfnissen

der Praxis zu richten. Die nachfolgend aufgeführten Prüfungsanfor -

derungen beschreiben die von den Kandidaten an der Prüfung verlangten

Kenntnisse.

Art. 19
Die detaillierte Ausformulierung des Prüfungsstoffes geht aus der zum

Reglement gehörenden Wegleitung hervor.

In den einzelnen Fächern werden folgende Bereiche geprüft :

1

Deutsch

1.1

Rechtschreibung und Satzzeichensetzung

1.2

Angewandte Grammatik und Stilistik

1.3

Textverständnis und Textauswertung

1.4

Geschäftskorrespondenz ( Aussageinhalt; Sprache / Stil; Form / Darstellung )

2

Verhandlungs - und Präsentationstechnik

2.1

Rede -, Vortrags - und Präsentationstechnik

2.2

Konferenz - und Schulungsarten

2.3

Gesprächsführung und Rhetorik

2.4

Psychologie des Verkaufs - und Einkaufsgesprächs

2.5 Argumentations - und Fragetechnik

2.6 Reklamationsbehandlung

2.7 Einsatz von Kommunikationsmitteln

3

Recht

3.1

Aufbau der Rechtsordnung und Rechtsquellen

3.2

ZGB : Einleitungsartikel, Personen- und Sachenrecht

3.3

Wichtigste Grundsätze des allgemeinen Teils des OR

3.4

Ausgewählte Vertragstypen

3.5

Grundzüge des Handels - und Gesellschaftsrechts

3.6

Wichtigste Wertpapiere

3.7

Schuldbetreibungs - und Konkursrecht

3.8

Wettbewerbs -, Datenschutz - und Produktehaftpflichtrecht

4

Volks - und Betriebswirtschaftslehre

4.1

Volkswirtschaft

4.1.1

Volkswirtschaftliche Grundbegriffe

4.1.2

Wohlstands - und Wohlfahrtskonzepte

4.1.3

Wirtschaftskreislauf

4.1.4

Quantitatives und qualitatives Wirtschaftswachstum

4.1.5

Konjunkturzyklus

4.1.6

Wirtschaftspotenzial einer Volkswirtschaft

4.1.7

Einkommens - und Vermögensverteilung

4.1.8

Strukturen einer Wirtschaft, Strukturwandel

4.1.9

Wirtschaftspolitik

4.1.10

Wirtschaftsordnungen, Möglichkeiten und Grenzen des Sozialstaates

4.1.11

Wirtschaftsstandorte

4.1.12

Konzept von Angebot und Nachfrage

4.2

Betriebswirtschaft

4.2.1

Unternehmen und Umwelt

4.2.2

Zweck und Ziele von Unternehmungen

4.2.3

Unternehmenspolitik und Unternehmensführung
4.2.4

Bedeutung und Beurteilung von Standortfaktoren

4.2.5

Unternehmensverbindungen

4.2.6

Funktionsbereiche und Geschäftsprozesse einer Unternehmung

4.2.7

Businessplan
4.2.8

Grundlagen eines Risikomanagements

4.2.9

Ökologiemanagement

4.2.10 Wirtschaftsethik

5

Finanz- und Rechnungswesen

5.1

Rechtliche und organisatorische Grundlagen der Buchhaltung

5.2

Elemente der Buchführung

5.3

Kontenrahmen, Kontenplan und Buchungstechnik

5.4

Aufbau und Gliederung von Bilanz und Erfolgsrechnung; Bewertungs -

grundsätze; Grundsätze für Rückstellungen; die wichtigsten Kennzahlen

5.5

Unterschiede der Finanz - und Betriebsbuchhaltung

5.6

Kostenrechnungsmethoden

5.7

Investitionsrechnung

5.8

Kalkulationsmethoden

5.9

Liquiditätsplan

5.10

Finanzierung

6

Organisation

6.1

Begriff Organisation

6.2

Spannungsfeld Organisation, Strategie und Kultur

6.3

Prozess des Organisierens

6.4

Prozessorganisation

6.5

Gestaltungsinstrumente in der Organisation

6.6

Organisatorische Techniken und Instrumente ( Techniken der Dokumen -

tation, der Problemlösungs - und Entscheidungsmethodik, der

Terminplanung )

6.7

Grundlagen des Projektmanagements

6.8

Besonderheiten der Organisation kleiner und mittlerer Unternehmen

6.9

Grundlagen des organisatorischen Wandels

7

Mitarbeiterführung

7.1

Auswirkungen und Tendenzen in der Führungslehre

7.2

Führung und Führungsstile

7.3

Motivationstheorien

7.4

Einsatzmöglichkeiten der wichtigsten Führungstechniken

7.5

Gruppendynamik

7.6

Arbeitsformen

7.7

Einführung und Instruktion neuer Mitarbeiter

7.8

Mitarbeiterqualifikation

7.9

Lohnformen

8

Marketing

8.1

Begriff, Entstehung und Aufgaben des Marketings

8.2

Marketing als Teil der Unternehmungspolitik

8.3

Marktsystem, Marktkennziffern und Teilmarkt, Marktsegmentierung

8.4

Marketingkonzepte

8.5

Aufgaben und Methoden der Marktforschung

8.6

Elemente des Marketing - Mix

8.7

Verkaufsprozesse, Verkaufsplanung

9

Unternehmenslogistik

9.1

Begriffe, Ziele, Funktionen, Instrumente, Prozesse und Organisation

9.2

Material -, Informations - und Wertflüsse

9.3

Lagerbewirtschaftungs -, Beschaffungs -, Produktions - und

Distributionsmethoden

9.4

Produkte - und Produktionsgestaltung

9.5

Termin - und Kapazitätsplanung

9.6

Kalkulation, Preisbildung und Preisanalyse

9.7

Rationalisierung

9.8

Qualitätsmanagement
9.9

Sicherheitsmassnahmen und - Vorschriften

10

Informatik

10.1

Begriffe und Entwicklungstendenzen

10.2

Netzwerke und Telekommunikation

10.3

Planung und Realisierung von Informatikprojekten

10.4

Hardwarekomponenten

10.5

Funktionen und Aufgaben von Betriebssystemen

10.6

Funktionen und Aufgaben von Programmiersprachen

10.7

Software - Standardapplikationen

VII.

Notengebung

Art. 20
Die Leistungen des Kandidaten sind wie folgt zu beurteilen :

Note 

Eigenschaften der Leistungen





6.................. qualitativ und quantitativ sehr gut

5.................. gut, zweckentsprechend

4...................den Mindestanforderungen entsprechend

3 ..................schwach, unvollständig

2.................. sehr schwach

1...................unbrauchbar oder nicht ausgeführt

Es können auch halbe Noten gesetzt werden.

Art. 21
Die Noten in den einzelnen Prüfungsfächern setzen sich aus Positions -

noten zusammen. Die Schlussnote ist das arithmetische Mittel der 10 Fach-

noten. Sie werden auf eine Dezimalsteile gerundet.

	
	Position 1
	Position 2
	Fachnote

	1. Deutsch
	schriftlich
	-
	Position 1

	2. Verhandlungs - u. Präsentationstechnik
	-
	mündlich
	Position 2

	3. Recht
	schriftlich
	mündlich
	Position 1 + 2

	4. Volks- und Betriebswirtschaftslehre
	schriftlich
	mündlich
	Position 1 + 2

	5. Finanz- und Rechnungswesen
	schriftlich
	-
	Position 1

	6. Organisation
	schriftlich
	-
	Position 1

	7. Mitarbeiterführung
	-
	mündlich
	Position 2

	8. Marketing
	schriftlich
	-
	Position 1

	9. Unternehmenslogistik
	schriftlich
	-
	Position 1

	10. Informatik
	schriftlich
	-
	Position 1


Die Noten sind für jeden Kandidaten in ein Prüfungsformular einzutragen,

das von den Experten zu unterzeichnen ist.

Die Prüfungskommission, die Experten und der Vertreter des Bundes

treffen sich im Anschluss an die Prüfung zu einer Sitzung, an der die

Prüfungsergebnisse festgestellt werden.

Art. 22
Jeder Kandidat erhalt ein Prüfungszeugnis mit den Fachnoten und der

Schlussnote. Es ist vom Präsidenten und von einem Mitglied der Prü -

fungskommission unterzeichnet. .

Der Kandidat hat keinen Anspruch auf Aushändigung der Prüfungs -

arbeiten.
VIII.

Bedingungen für das Bestehen und Wieder -

holen der Prüfung

Art. 23
Die Prüfung gilt als bestanden, wenn folgende Mindestanforderungen

erfüllt sind :

1. die Schlussnote liegt gemäss Artikel 20 nicht unter 4,0,

2. nicht mehr als 2 der 10 Fachnoten liegen unter 4,0,

3. keine Fachnote liegt unter 3,0.

Art. 24
Wer die Prüfung nicht bestanden hat, kann frühestens nach Ablauf eines

Jahres zu einer zweiten Prüfung zugelassen werden. Wird auch diese

zweite Prüfung nicht bestanden, so kann der Kandidat frühestens drei

Jahre nach der ersten Prüfung zu einer dritten und letzten Prüfung zuge-

lassen werden.

Die zweite Prüfung bezieht sich nur auf die Fächer, in denen bei der ersten

Prüfung nicht mindestens die Note 5 erzielt wurde, die dritte Prüfung dage -

gen auf alle Fächer der zweiten Prüfung.

In Bezug auf die Anmeldung und Zulassung gelten für die Wiederholung

der Prüfung die gleichen Bedingungen wie für die erste Prüfung.

IX.

Fachausweis und Titel

Art. 25
Wer die Prüfung bestanden hat, erhält einen vom Präsidenten der Prü -

fungskommission und vom Direktor des zuständigen Bundesamtes unter -zeichneten eidgenössischen Fachausweis. Der Inhaber des Fachaus -

weises ist berechtigt, sich als

Technischer Kaufmann mit eidgenössischem Fachausweis

Technische Kauffrau mit eidgenössischem Fachausweis
Agent technico - commercial avec brevet federal

Agente technico - comrnerciale avec brevet federal

Agente technico - commerciale con attestato professionale federale

zu bezeichnen und diesen Titel öffentlich zu führen ( Artikel 56 Absatz 2

des Bundesgesetzes ).

Art. 26
Die Namen der Inhaber des eidgenössischen Fachausweises werden vom

Bundesamt in ein Register eingetragen, das jedermann zur Einsicht offen -

steht ( Bundesgesetz Artikel 55, Absatz 3 ).

Zur Führung des Titels Technischer Kaufmann / Technische Kauffrau mit

eidgenössischem Fachausweis sind nur die Inhaber des Fachausweises

berechtigt. Wer sich diesen geschützten Titel zu Unrecht anmasst, macht

sich gemäss Bundesgesetz Artikel 72 Buchstabe b strafbar.

Art. 27
Auf Antrag der Prüfungskommission kann das zuständige Bundesamt

einen auf rechtswidrige Weise erwirkten Fachausweis unbeschadet einer

strafrechtlichen Verfolgung entziehen.

Der Entscheid des zuständigen Bundesamtes kann innerhalb von 30 Tagen

nach Eröffnung an die Rekurskornmission EVD weitergezogen werden.

X.

Beschwerden

Art. 28
Beschwerden wegen Nichtzulassung zur Prüfung oder Verweigerung des

Fachausweises sind innerhalb von 30 Tagen nach Eröffnung des Ent -

scheides der Prüfungskommission dem zuständigen Bundesamt einzu -

reichen. Sie müssen die Anträge des Beschwerdeführers und deren

Begründung enthalten.

Über Beschwerden entscheidet in erster Instanz das zuständige Bundes -

amt. Sein Entscheid kann innerhalb von 30 Tagen nach Eröffnung an die

Rekurskommission EVD, welche endgültig befindet, weitergezogen werden.

Im Falle einer Abweisung der Beschwerde werden die Kosten des Verfahr -

ens ( Spruch - und Schreibgebühren ) dem Beschwerdeführer auf erlegt.

XI.

Entschädigungen und Abrechnung

Art. 29
Die Mitglieder der Prüfungskommission und die Experten erhalten Ent -

schädigungen, die von der Prüfungskommission festgelegt und vom svtk

genehmigt werden. Soweit die Kosten der Organisation, der Vorbereitung

und der Durchführung der Prüfung nicht durch die Gebühren zulasten der

Kandidaten sowie durch den Bundesbeitrag und allfällige anderweitige

Zuwendungen gedeckt werden, gehen sie zulasten des svtk.

Dem zuständigen Bundesamt ist innert dreier Monate nach Abschluss der

Prüfung, spätestens jedoch bis zum 31. Dezember, eine detaillierte Abrech -

nung einzusenden, der die Rechnungsbelege und ein Bericht über den

Verlauf der Prüfung beizufügen sind. Der Bundesbeitrag wird vom zustän -

digen Bundesamt nach den gesetzlichen Bestimmungen festgesetzt.

XII.

Übergangs - und SchIussbestimmungen

Art. 30
Das revidierte Reglement wird erstmals für die Prüfung 2001 angewendet.

Repetenten haben die Wiederholungen nach neuem Reglement zu beste -

hen. Dabei gelten die folgenden Ausnahmen.

Im Fach Muttersprache und Verhandlungstechnik werden die Positions -

noten nach altem Reglement zu Fachnoten nach neuem Reglement und

müssen, wenn sie nicht mindestens der Note 5 entsprechen, nach neuem

Reglement wiederholt werden.

Wer in den Fächern Beschaffungswirtschaft und Produktionswirtschaft

nach altern Reglement mindestens in einem dieser Fächer die Note 5 hat,

wird bei der Repetition nach neuem Reglement vom Fach Unterneh -

menslogistik dispensiert, wobei im Notenblatt ein entsprechender Hinweis

angebracht wird. Alle andern haben die Wiederholung im Fach Unterneh -

menslogistik nach neuem Reglement zu bestehen.

Verfügungen

Erste Inkraftsetzung

Beschluss Generalversammnlung svtk 29. November 1989
Der Präsident

Der Vicepräsident

Der Aktuar
sig. Rolf Capol

sig. Rolf Kraft

sig. Helrnuth Maag
Genehmigung durch Eidgenössisches Volkswirtschaftsdepartement

22. Februar 1990, Sig. J.P. Delamuraz

Revision 2001

Beschluss Generalversammlung svtk 4. April 1998

Der Präsident

Der Vicepräsident

Der Aktuar
sig. Rolf Capol

sig. Martin Moser

sig. Thomas Keiser
Genehmigung durch Eidgenössisches Volkswirtschaftsdepartement

22. September 1998, Sig. P. Couchepin

WEGLEITUNG ZUM

REGLEMENT

für die Durchführung der Berufsprüfung

Technischer Kaufmann

Technische Kauffrau

mit eidg. Fachausweis

Mit dieser Wegleitung möchten wir allen Interessenten für die Prüfung wie -

tere Informationen und Hinweise vermitteln.

In erster Linie denken wir dabei an jene Lehrkräfte und Kandidaten, wel -

che sich rechtzeitig ein Bild über die gestellten Anforderungen machen

bzw. selbständig gewisse Fachgebiete vertiefen wollen.

Im weiteren soll diese Wegleitung auch den Berufsberatern und Perso -

nalverantwortlichen helfen, die Prüfung im praktischen Berufsalltag richtig

einzuordnen.

Aus Gründen der Übersichtlichkeit wird im folgenden lediglich die männ-

liche Form verwendet; selbstverständlich sind aber jeweils immer beide

Geschlechter gemeint.

A

Zulassung, Art. 11 Prüfungsreglement

lit. a)

Obwohl im Reglement und auch im BBG  (Bundesgesetz über die Berufs -

bildung ) vorgeschrieben, kann auf die Einreichung eines Leumundszeug -

nisses gemäss gängiger Praxis des BBT ( Bundesamt für Berufsbildung

und Technologie; früher BIGA ) verzichtet werden.

Iit. b)

Akzeptiert werden die Fähigkeitszeugnisse aller Berufe, sofern deren Aus -

bildunszeit drei oder mehr Jahre dauert. Damit wird die im Reglement

verwendete Formulierung einschlägiger Beruf, nicht einschränkend

definiert. Ältere, 2jährige Lehrabschlüsse werden anerkannt, sofern zum

Zeitpunkt der Anmeldung die Lehrzeit des betreff enden Berufes drei Jahre

beträgt.

Als gleichwertige Ausweise werden anerkannt :

Hochschulabschluss

Abschluss einer höheren Fachschule gemäss BBG Art. 58 bis 61

- Technikerschulen (Art.. 58)

- Höhere Technische Lehranstalten / Ingenieurschulen ( Art. 59 )

- Höhere Wirtschafts - und Verwaltungsschulen ( Art. 60 )

- Andere höhere Fachschulen resp. Fachhochschulen (Art. 61)

vom Bund anerkannter Abschluss einer Handelsmittelschule

Kantonale Fähigkeitszeugnisse d.h. Lehrabschlüsse, die wegen ihrer

Gebundenheit an bestimmte Voraussetzungen nur in einzelnen

Kantonen absolviert werden können und für die es kein

eidg. Fähigkeitszeugnis gibt, wie beispielsweise die Lehre als

Tierpräparator am anatomischen Institut einer Universität.

Die Praxisanforderungen sind aber auch für Inhaber dieser Ausweise gleich

wie für solche von anerkannten eidg. Fähigkeitszeugnissen.

lit. c)

Gemäss Art. 53 BBG wird die Lehrzeit nicht als Praxis anerkannt. Somit

kann die 3jährige Praxis erst vom Abschluss der Grundausbildung an

gerechnet werden.

Gestützt auf die Klassierung der Berufe durch das BBT und das Statisti -

sche Amt ( Seite 22 ), wird als Praxis insbesondere die Berufstätigkeit in

folgenden Berufsgruppen anerkannt :

Gruppe B

Industrielle und handwerkliche Berufe

Gruppe C

Technische Berufe

zudem aus den anderen Gruppen dieses Verzeichnisses :

aus Gruppe A
15, Landwirtschaftliche Berufe im Allgemeinbetrieb

19, Forstwirtschaftliche Berufe

aus Gruppe D
70, Drogist

aus Gruppe F
79, Koch

aus Gruppe M
95, Lagerist

Zusatzlehren, die der Vertiefung oder Erweiterung des ( technischen ) Fach -

wissens dienen, werden als Praxis angerechnet.

Als Praxis werden auch weitere Tätigkeiten anerkannt, wie z.B:

Technischer Kundendienst

Administrative Tätigkeit in technischem Bereich ( AVOR, Einkauf

technischer Güter, Offertbearbeitung Investitionsgüter, etc. )

Inbetriebnahme technischer Installationen

Ausbildung von Bedienungspersonal technischer Installationen und

Geräte

Tätigkeiten im EDV - Bereich wie EDV - Produktionsleiter, EDV - Operator

Der Praxisnachweis hat mittels tätigkeitsbeschreibender, rechtsgültig

unterzeichneter Arbeitsbestätigung aller Arbeitgeber zu erfolgen. Aus dem

letzten Zeugnis muss ausserdem hervorgehen, dass der Kandidat in

ungekündigtem Arbeitsverhältnis steht, wenn die drei Jahre erst per Stich -

tag erfüllt sind.

Die geforderte Praxis muss, sofern die Prüfung im Herbst stattfindet, bis

zum 31. August des entsprechenden Prüfungsjahres erfüllt sein. Bei Ver -

schiebung des Prüfungstermins auf eine andere Jahreszeit wird dieses

Erfüllungsdatum durch die Prüfungskommission neu festgelegt.

Ausnahmebewilligungen

Gemäss Prüfungsreglement kann die Prüfungskommission Ausnahme -

bewilligungen bei Fehlen einer der Voraussetzungen erteilen. Dies

beschränkt sich aber praktisch nur auf das Fehlen einer entsprechenden

Grundausbildung gemäss Art. 11b und kann nur durch eine entsprechend

längere Praxis kompensiert werden.

Fehlende Praxis kann als Ausnahme nur akzeptiert werden, wenn die Pra-

xiserfüllung nicht mehr möglich ist, z.B. Umschulung durch die IV.

Fehlende Grundausbildung muss wie folgt kompensiert werden :

· bei Fehlen eines Lehrabschlusses
zusätzlich 2 Jahre ( total 5 Jahre Praxis )

· bei nur 2 jähriger Lehre :

zusätzlich 1 Jahr ( total 4 Jahre Praxis )

Militärdienst

Keine Kompensation der Praxis ist erforderlich bei

· WK

· Rekrutenschule 
· zivilem Ersatzdienst, jedoch höchstens im gleichen Umfang wie Militärdienst

Kompensation wird verlangt bei

allen Beförderungsdiensten und dazugehörigem Abverdienen. Es gibt

keine Anrechnung von Mechaniker - Beförderungsdiensten

Ferien / Urlaub

Die ordentlichen Arbeitsferien müssen nicht kompensiert werden.

Urlaube, die über die ordentlichen Ferien hinausgehen, müssen

kompensiert werden.

Einzelfragen

Die einmal erteile Zulassung berechtigt zum Zugang zu allen dem

Zulassungsjahr folgenden Prüfungen.
Von 4jährigen Lehren wird das vierte Lehrjahr nicht ( auch nicht teilweise )

als Praxis angerechnet.

Sprachurlaube müssen grundsätzlich kompensiert werden. Ausnahmen

sind möglich, wenn der Sprachurlaub im Zusammenhang mit der eigent -

lichen beruflichen Tätigkeit, bzw. Weiterbildung steht. Maximal werden in

diesem Fall 2 Monate angerechnet.

Art. 11 des Prüfungsreglementes stellt Anforderungen für die Zulassung

zu den Prüfungen und nicht für die Aushändigung des Fachausweises

auf. Deshalb ist es nicht möglich, Kandidaten und Kandidatinnen zur

Prüfung zuzulassen und ihnen den Fachausweis erst nach der 3jährigen

Praxiszeit auszuhändigen.

Kandidatinnen und Kandidaten, die keinen Militär - oder zivilen Ersatz -

dienst leisten, haben keinen Anspruch auf entsprechende Reduktion der

anrechenbaren Praxis.

Eine Dispensation von einzelnen Prüfungsfächern bzw. die Erteilung des

Fachausweises ohne Ablegung der ganzen Prüfung ist ungeachtet der

Vorbildung nicht möglich.

Vorbeurteilung der Zulassung

Im Zweifelsfall kann ein Kandidat bei der Prüfungskommission jederzeit

seine Zulassung beurteilen lassen. Diese Vorbeurteilung hat auf beson -

derem Formular zu erfolgen und ist gebührenpflichtig.
Nummerierung der Lehrberufe, Berufs – und höheren Fachprüfungen

A

Berufe des Pflanzenbaus und der Tierwirtschaft

15

Landwirtschaftliche Berufe im Allgemeinbetrieb
16

Landwirtschaftliche Berufe im Spezialbetrieb
17

Gartenbauliche Berufe
18

Tierzucht - und Tierhaltungsberufe ausserhalb der Landwirtschaft
19

Forstwirtschaftliche Berufe, Fischerei - und Jagdberufe
B

Industrielle und handwerkliche Berufe
20

Berufe des Bergbaus, der Mineralgewinnung und - Aufbereitung
21 – 22
Berufe der Nahrungsmittelherstellung und der Getränkebereitung

24

Berufe der Tabakverarbeitung

25 - 26
Berufe der Textilherstellung und -veredlung

27 – 28
Berufe der Textilverarbeitung

30 – 31
Berufe der Holz - und Korkbearbeitung

33

Berufe der Papierherstellung und - Verarbeitung

34 – 35
Berufe des grafischen Gewerbes

36

Berufe der Lederherstellung und - Verarbeitung

37

Berufe der Chemischen Industrie

38

Berufe der Kunststoffherstellung und - Verarbeitung und der

Kautschukbearbeitung

39 – 40
Berufe der Stein -, Erden - und Glasverarbeitung

41 – 48
Berufe der Metallherstellung und - Bearbeitung und des Maschinen -

baus

49

Berufe der Uhrenherstellung
50

Berufe der Schmuckherstellung

51 – 52
Berufe des Baugewerbes

53

Berufe der Malerei

54

Produktionsarbeiter ( sofern nicht an anderer Stelle eingeordnet )

C

Technische Berufe

60

Architekten und Ingenieure ( Absolventen von technischen

Hochschulen )

61 – 62
Ingenieure HTL

63

Techniker

64 – 66
Zeichner, technische Fachkräfte ( soweit nicht anderswo erfasst )

D

Organisations -, Verwaltungs -, Büro - und Handelsberufe

67

Unternehmer, leitende Beamte und Angestellte

68 – 69
Büroberufe

70 – 71 
Verkaufsberufe
72

Dienstleistungskaufleute

E

Verkehrsberufe

73

Land -, Wasser - und Luftfahrzeugführer

74 – 75
Sonstige Land -, Wasser - und Luftverkehrsberufe

76

Nachrichtenverkehrsberufe

77

Übrige Verkehrsberufe

F

Gastgewerbliche und hauswirtschaftliche Berufe

78 – 79
Gastgewerbliche und hauswirtschaftliche Berufe

G

Berufe der Reinigung, der öffentlichen Hygiene und der

Körperpflege

80

Berufe der Reinigung, Gebäudewartung und der Kleiderpflege

81

Berufe der öffentlichen Hygiene

82

Berufe der Körperpflege

H

Berufe der Rechts -, Sicherheits - und Ordnungspflege

83

Berufe der Rechtspflege

84

Berufe der Sicherheits - und Ordnungspflege

I

Berufe der Heilbehandlung
85 – 87
Berufe der Heilbehandlung

K

Wissenschaftliche und künstlerische Berufe

88 – 89
Wissenschaftliche und verwandte Berufe

90 – 91
Künstlerische und verwandte Berufe
L

Berufe in Unterricht, Seelsorge und Fürsorge

92 – 93
Berufe in Unterricht und Erziehung .

94

Berufe der Seelsorge und Fürsorge

M

Übrige Berufe

95

Übrige Berufe

96

Arbeitskräfte mit nicht bestimmtem Beruf

B
Fachliche Wegleitung zu Art. 18

I
Einleitung

Gemäss Art. 2 Prüfungsreglement hat der Kandidat durch die Prüfung den

Beweis zu erbringen, dass er

aufgrund seiner technischen und kaufmännisch – betriebswirtschaft -

lichen Kenntnisse und Fähigkeiten eine untere bis mittlere Kaderpositi -

on einnehmen,

als qualifizierter Sachbearbeiter in den Funktionsbereichen

Beschaffung, Produktion und Absatz tätig sein,

in Planung und Organisation, Realisation und Kontrolle eingesetzt

werden kann.

In diesem Zusammenhang sei auch auf Art. 18 Prüfungsreglement hinge-

wiesen.

Die nachfolgend aufgeführten Prüfungsanforderungen. beschreiben die

vom Kandidaten an der Prüfung verlangten Kenntnisse. Die Experten

haben sich bei der Aufgabenstellung nach den Bedürfnissen der Praxis zu

richten.

Das heisst konkret, dass an der Prüfung auf aktuelle, wichtige Entwick-

lungen z. B. Volksabstimmungen, wichtige Gesetzesänderungen etc. ein

gegangen werden kann.

ll
Taxonomie

Bei der Formulierung der Lernziele richten wir uns nach der Taxonomie-

lehre von Bloom, die wir allerdings in einer etwas vereinfachten Form

anwenden

A Wissen / Definieren

B Verstehen / Interpretieren anhand Beispiel

C Anwenden / Umsetzen in der Praxis

Dort, wo die Anforderungen nicht verbal klar umschrieben werden können,

sind bei den einzelnen. Wissensgebieten die Taxonomiestufen angegeben.

lll
Hilfsmittel, Kursunterlagen

Sowohl an der schriftlichen als auch an der mündlichen Prüfung ist das

Verwenden von Kursunterlagen, Fachbücher, Checklisten etc. nicht gestat-

tet. Ausnahmen hievon sind beim einzelnen Fach vermerkt.

Als Hilfsmittel sind neben Füllfeder, Kugelschreiber, Farb- und Filzstiften

auch Markierstifte, Lineal, Rechenschieber und -scheiben sowie batterie-

betriebene Kleinrechenmaschinen ohne Textspeichermöglichkeiten (keine

vollständige Alpha – Tastatur ) gestattet. Alle hier nicht aufgeführten Hilfs
-

mittel sind nicht erlaubt.

Die Kandidaten erhalten mit dem Prüfungsaufgebot diesbezüglich genaue

Instruktionen, speziell hinsichtlich der im Fach Recht zu verwendenden

Gesetze. Zudem sei hier auch auf Art. 15 Prüfungsreglement hingewiesen.

1

Deutsch

Im Fach Deutsch müssen die Grundzüge der Grammatik, insbesondere

die Wortarten, die Satzlehre, die Rechtschreibung und die Satzzeichen

Setzung beherrscht werden. Sachtexte wie beispielsweise Protokolle,

Eingaben an Behörden, Anweisungen, Rundschreiben, Berichte, Be-

schreibungen oder einfache Abhandlungen sind stilsicher abzufassen.

Ebenso sind verschiedene- Briefarten wie beispielsweise Offertanfragen,

Offerten, Bestellungen, Beschwerden und Mängelrügen, Werbebriefe,

Stellenbewerbungen (mit Beiblättern) oder Kündigungsschreiben sach -

lich und inhaltlich korrekt und unter Berücksichtigung der rechtlichen

Bestimmungen zu formulieren sowie fehlerfrei und gemäss den kauf-

männischen Normen bezüglich Aufbau und Form darzustellen.

Es erfolgt keine Abfrage von theoretischem Grundwissen wie Grammatik -,

Interpunktions -, Trennregeln etc.; dieses Grundwissen muss innerhalb der

gestellten Aufgaben angewendet werden können. Diesem Grundsatz ent-

sprechend werden alle nachfolgend aufgeführten Bereiche in der Taxono -

miestufe C (Anwendung) geprüft.

1.1

Rechtschreibung und Satzzeichensetzung

1.1.1

Vorhandenen Text nach den Regeln der Rechtschreibung korrigieren

1.1.2 

Vorhandenen Text mit den richtigen Satzzeichen versehen

1.2 Angewandte Grammatik und Stilistik

1.2.1

Den Zusammenhang zwischen Grammatik und Stil herstellen - ( z.B. sprach -

lich bedingte Stilfehler verbessern, Stilschwächen beheben u.a.m. )
1.2.2

Stilübungen

1.2.3 Fremdwörter durch treffende deutsche Ausdrücke ersetzen

1.3

Textverständnis und Textauswertung

1.3.1

Einen Text sprachlich umformen können ( z.B. einen Text in indirekte Rede

setzen; grössere Satzperioden in kleinere Satzeinheiten zerlegen u.ä. )
1.3.2

Stilebene und Textzweck im Zusammenhang sehen ( z.B. aus Fakten einen

informativen Text zusammenstellen, von einer Sprachebene auf die ande-

re umsteigen können u.a.m.)

1.3.3

Vorhandene Texte kürzen, ohne dass die inhaltliche Aussagekraft leidet

1.3.4

Verschiedene Textkategorien beherrschen und in andere umwandeln kön-

nen ( z.B. ein Protokoll in einen Bericht umschreiben, einen Bericht zu einem

gegebenen Thema verfassen, einfache Erörterungen bzw. Abhandlungen

schreiben, einen Kommentar zu einem Problem oder zu einer Situation

abgeben können usw. )

1.4

Geschäftskorrespondenz ( Aussage / Inhalt, Sprache / Stil,

Form / Darstellung )

1.4.1

Briefe aufgrund von Stichwortangaben und / oder einer kleinen Fallstudie

erstellen

1.4.2

Antwortschreiben auf vorhandenen Brief abfassen etc.

2

Verhandlungs- und Präsentationstechnik

2.1
C
Rede -, Vortrags - und Präsentationstechnik

Die Rede -, Vortrags - und Präsentationstechnik kennen und anwenden.

Jeder Kandidat hat sich auf einen Kurzvortrag von maximal zehn Minuten

Dauer vorzubereiten. Die Zeit muss eingehalten werden, bei Zeitüber-

schreitung wird das Referat durch die Experten abgebrochen, bei Zeitun-

terschreitung erfolgt ein Abzug bei der Bewertung. Die Themenwahl ist frei.

Die zur Verfügung stehenden technischen Hilfsmittel werden den Kandi-

daten mit der Zulassung zur Prüfung bekannt gegeben.

Für die Installation der Hilfsmittel ( Aufhängen von Plänen oder Schaubil-

dern, Aufstellen von Modellen etc. ) steht höchstens eine Minute Zeit zur

Verfügung. Der Vortrag ist in Schriftsprache zu halten. Der restliche Teil

dieses Prüfungsfaches wird vorwiegend in Mundart abgewickelt.

2.2
C
Konferenz - und Schulungsarten

2.2.1

Konferenzen, Präsentationen und Schulungen

2.2.2

Erfolgskontrollen

2.2.3

Funktionsweisen

2.2.4

Vor - und Nachteile der wichtigsten Schulungsarten

2.2.5

Hilfsmittel und Kontrollmethoden der Produkte - und Verkaufsschulung

2.2.6

Protokollierung
2.3
C
Gesprächsführung und Rhetorik

2.3.1

Struktur von Gesprächsabläufen wie beispielsweise Verkaufsgespräch,

Einkaufsverhandlung, Instruktion u.a.m.
2.3.2

Einzelne Phasen von Gesprächen in verschiedenen Situationen

( Vorbereitung usw. )

2.3.3 Rhetorik ( Taktik des Sprechens, Debattierens und Zuhörens )

2.4
B 
Psychologie des Verkaufs - und Einkaufsgesprächs

Gesprächsbeziehungen unter Berücksichtigung gruppendynamischer

Erkenntnisse ( Gruppenstruktur, Teilnehmertypologie, Rollenfunktionen

und Rollenverhalten )

2.5 
C 
Argumentations - und Fragetechnik

2.5.1

Fragetypen / Fragearten

2.5.2

Fragetechnik

2.5.3

Argumentsarten

2.6 
C
Reklamationsbehandlung

Verhalten bei mündlichen Reklamationen ( telefonisch und im persönlichen

Gespräch )

2.7 
B 
Einsatz von Kommunikationsmitteln

2.7.1 

Kommunikationsmittel (Telefon, Internet, Videokonferenz usw.)

2.7.2 

Einsatzmöglichkeiten sowie Vor - und Nachteile der Kommunikationsmittel

3

Recht

In diesem Fach wird nicht nur Faktenwissen geprüft. Der Kandidat muss

auch in der Lage sein, Gesetzbücher als Arbeitswerkzeuge zu verwenden.

Dazu gehört insbesondere die Interpretation von Gesetzesvorschriften und

deren Umsetzung auf konkrete Sachverhalte.

Bezüglich der zu verwendenden Gesetze werden die Kandidaten und Kan -

didatinnen mit dem Aufgebot zur Prüfung eingehend orientiert.

Für die mündliche Prüfung sind keine Gesetze mitzubringen. Ist während

der Befragung die Arbeit mit Gesetzbüchern vorgesehen, so werden die

notwendigen Gesetzestexte ( ZGB, OR, SchKG, amtliche Ausgaben ) durch

die Experten abgegeben. Die Verwendung anderer als der zur Verfügung

gestellten Gesetze ist nicht erlaubt.

Die mündliche Prüfung wird in Schriftsprache geführt, der sprachliche

Ausdruck dabei aber nicht bewertet.

3.1

Aufbau der Rechtsordnung und Rechtsquellen

3.1.1
A
Recht und Rechtsordnung : Begriff, Aufgaben, Eigenschaften,

ideelle Grundlagen

3.1.2
A
Aufbau der Rechtsordnung / Rechtsquellen : Verfassung, Gesetz,

Verordnung, Verhältnis Bundesrecht / kantonales Recht, Gewohnheits -

recht, richterliches Recht

3.1.3
A
Öffentliches und privates Recht : Merkmale und Bedeutung der

Unterscheidung, wichtige Teilgebiete

3.2

ZGB: Einleitungsartikel, Personen- und Sachenrecht

3.2.1
B
Einleitungsartikel

3.2.2
C
Personenrecht

natürliche Personen : Rechtsfähigkeit, Handlungsfähigkeit

( Urteilsfähigkeit und Mündigkeit ) und Handlungsunfähigkeit

Schutz der Persönlichkeit

juristische Personen : Begriff, Arten, Rechtsfähigkeit,

Handlungsfähigkeit

Verein und Stiftung : Unterscheidung

3.2.3
C
Sachenrecht

Eigentum : Inhalt, Miteigentum und Gesamteigentum, Grundeigentum,

Fahrniseigentum, Stockwerkeigentum, Eigentumserwerb, Rechtsschutz

Beschränkte dingliche Rechte : Begriff, Beispiele ( insbesondere

Grundpfand mit Grundpfandverschreibung und Schuldbrief sowie

Fahrnispfand
)

Besitz : Begriff, Rechtsschutz

Grundbuch : Begriff, Organisation, Wirkungen

3.3 

Wichtigste Grundsätze des allgemeines Teils des OR

3.3.1
A
Obligation als Schuld - und Forderungsverhältnis: Begriff, Entstehungs -

gründe

3.3.2
B
Verschuldens - und Kausalhaftung : Voraussetzungen und Unterschiede,

Beispiele für Kausalhaftung

3.3.3
C
Vertrag allgemein : Begriff, Merkmale, Vertragsfähigkeit, Vertragsformen,

Antrag, Annahme samt Widerruf, Nichtigkeit und Anfechtbarkeit

3.3.4
C
Vertragserfüllung: Insbesondere Ort und Zeitpunkt sowie Nichterfüllung

des Vertrages ( Unmöglichkeit, Schlechterfüllung, Verzug )

3.3.5
B
Erlöschungsgründe, insbesondere Verjährung: Begriff, Geltendmachung,

Fristen, Beginn, Unterbrechung

3.3.6
C
Wichtige Sicherungsmittel der Vertragserfüllung : Pfand,

Eigentumsvorbehalt, Retention, Bürgschaft, Konventionalstrafe

3.3.7
B
Stellvertretungsrecht: Mit Ermächtigung, ohne Ermächtigung

3.3.8
B
Solidarität sowie Abtretung von Forderungen und Schuldübernahme

3.4

Ausgewählte Vertragstypen

3.4.1
C
Kaufvertrag : Form, Inhalt, wichtigste Rechte und Pflichten, insbesondere

Übergang von Nutzen und Gefahr, Vertragsverletzungen und deren

Folgen ( Annahmeverzug, Übergabeverzug, mangelhafte Sache,

Zahlungsverzug ), hierbei Verhältnis der allgemeinen OR - Vorschriften zu

den besonderen Bestimmungen), wichtigste Besonderheiten beim Abzah-

lungs - und Grundstückkauf

3.4.2
C
Mietvertrag : Dauerschuldverhältnis, Form, wichtigste Rechte und Pflich-

ten, Vertragsverletzungen und deren Folgen, Kündigung, Mieterschutz

3.4.3
C
Gebrauchsleihe und Darlehen : Begriff, Unterschiede, Bedeutung

3.4.4
C
Arbeitsvertrag

Einzelarbeitsvertrag : Begriff, Form, wichtigste Rechte und Pflichten,

Vertragsverletzungen und deren Folgen, Beendigungsmöglichkeiten,

insbesondere ordentliche und fristlose Kündigung, Kündigungsschutz

Gesamtarbeitsvertrag : Begriff, Form, Inhalt, Partner, Bedeutung,

Geltung, Verhältnis zum Einzelarbeitsvertrag

3.4.5
B
Werkvertrag und Auftrag ( einfacher ) : Begriff, Abgrenzung zueinander

und zum Arbeitsvertrag

3.4.6

lnnominatkontrakte

A Zulässigkeit und allgemeine Bedeutung in der Praxis

C Leasing : Begriff, direktes / indirektes Leasing, rechtliche Einordnung

A Factoring : Begriff, rechtliche Einordnung .

A Franchising : Begriff, rechtliche Einordnung

3.5 

Grundzüge des Handels - und Gesellschaftsrechts

Handelsrecht

3.5.1
A
Firmenrecht : Begriff Firma, allgemeine Grundsätze der Firmenbildung,

Schutz der Firma

3.5.2
A
Handelsregister : Begriff, Organisation, Zweck, Eintragungspflicht,

Wirkungen der Eintragung

3.5.3
C
Kaufmännisches Personal : Kompetenzen von Geschäftsführer, Prokurist

und Handlungsbevollmächtigtem gesetzliches und vertragliches

Konkurrenzverbot

Gesellschaftsrecht

3.5.4
A
Grundlagen : Begriff der Gesellschaft, Einteilung der Gesellschaftsformen,

allgemeine Unterscheidungsmerkmale

3.5.5
B
Kollektiv - und Kommanditgesellschaft : Gründung, Unterschiede bezüglich

Mitgliederstellung, Haftung, Geschäftsführung, Vertretung, Firma

3.5.6
C
AG und GmbH : Gründung, Kapital, Haftung, Organisation, Geschäftsfüh-

rung, Vertretung, Firma, Einmann - AG

3.5.7
A
Genossenschaft : Begriff und Zweck, Mitglieder, Haftung, Organisation, Firma

3.5.8
C
Einfache Gesellschaft : Besonderheit gegenüber den anderen Gesell -

schaften, Bedeutung und Beispiele in der Praxis

3.6

Wichtigste Wertpapiere

3.6.1
A
Wertpapier allgemein: Begriff, Inhaber-, Order-, Namenpapiere mit Über-

tragungserfordernissen

3.6.2
A
Zahlungsmittel

Check : Wesen, Inhalt der Urkunde, Kreuzungen, Abwicklung, wirtschaft -

liche Bedeutung

Wechsel : Wesen, Inhalt der Urkunde, gezogener und Eigenwechsel,

Indossament, Protest und Regress, wirtschaftliche Bedeutung

3.6.3
C
Aktie : Begriff, Rechtsnatur, Rechte, Vinkulierung, Genussschein, Parti-

zipationsschein, wirtschaftliche Bedeutung

3.6.4
C
Obligation : Begriff, Rechtsnatur, Rechte, Kassa - und Anleihensobligation,

wirtschaftliche Bedeutung

3.7

Schuldbetreibungs - und Konkursrecht

3.7.1
A
Grundbegriffe; Betreibungsort, Betreibungsferien, Gerichtsstand, Betrei-

bungskostentragung, Unterteilung in Einleitungs- und Hauptverfahren

3.7.2
C
Einleitungsverfahren : Betreibungsbegehren, Zahlungsbefehl, Rechtsvor-

schlag und Beseitigung (
ordentlicher Prozessweg bzw. Rechtsöffnung ),

Fortsetzungsbegehren

3.7.3
C
Betreibung auf Pfändung : Begriff und Anwendung, einzelne Verfahrens-

schritte, nicht bzw. beschränkt pfändbares Vermögen, Verlustschein aus

Pfändung, Unterschiede zur Betreibung auf Pfandverwertung

3.7.4
C
Betreibung auf Konkurs

Begriff und Anwendung, Ablauf vom Fortsetzungsbegehren bis zum

Inventar

Konkurseinstellung, summarisches und ordentliches Verfahren:

Unterscheidung

Ablauf summarisches und ordentliches Verfahren, insbesondere

Kollokationsplan und Verlustschein aus Konkurs

Möglichkeiten der Konkurseröffnung ohne Einleitungsverfahren

Unterschiede in der Wechselbetreibung

3.7.5
A
Arrest und Anfechtung : Begriffe, Anwendungsbeispiele, Bedeutung

3.7.6
A
Nachlassvertrag : Begriff, Arten, Verfahren, Vertragsinhalt

3.8

Wettbewerbs -, Datenschutz - und Produktehaftpflichtrecht

3.8.1
B
Wettbewerbsrecht : Aufgaben und Bedeutung des Bundesgesetzes gegen

den unlauteren Wettbewerb und des Bundesgesetzes über Kartelle und

ähnliche Wettbewerbsbeschränkungen

3.8.2
B
Datenschutzrecht : Aufgaben und Bedeutung des eidg. und kantonalen

Datenschutzes

3.8.3
B
Produktehaftpflichtrecht : Aufgaben und Bedeutung des Bundesgesetzes

über die Produktehaftpflicht
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Volks - und Betriebswirtschaftslehre

Diese Wegleitung gilt sowohl für die schriftliche als auch für die mündliche

Prüfung. Die mündliche Prüfung wird in Hochdeutsch geführt.

4.1

Volkswirtschaft

4.1.1

Volkswirtschaftliche Grundbegriffe

B
Volkswirtschaft und Volkswirtschaftslehre

A
Sektoren einer Volkswirtschaft

B
Mikro -, Meso - und Makroökonomie

B
Wirtschaftspolitik ( Ziele, Träger und Mittel )

B
Produktionsfaktoren

B
Volkswirtschaftliche Modelle ( Ziele, Beispiele, Wertung )

C
Aktuelle volkswirtschaftliche Themen ( Themen, Argumente, Wertung )

4.1.2

Wohlstands - und Wohlfahrtskonzepte

B
Unterscheidung Wohlstand und Wohlfahrt

A
Grundideen wichtiger Schulen der Wohlfahrtsökonomie ( Merkantilisten,

Physiokraten, Klassiker, Sozialisten / Kommunisten sowie neuerer Wohl -

fahrtsökonomen )

C
Anwendung der Kosten – Nutzen - Rechnung anhand eines einfachen volks -

wirtschaftlichen Beispiels

4.1.3

Wirtschaftskreislauf

B
Unterscheidung der einzelnen Wirtschaftssubjekte

B
Darstellung der wirtschaftlichen Verknüpfung zwischen den Wirtschaft -

subjekten anhand des einfachen und des erweiterten Wirtschaftskreislaufs

A
System der nationalen Buchhaltung der Schweiz

B
Definition der Sozialproduktbegriffe

4.1.4

Quantitatives und qualitatives Wirtschaftswachstum

A
Unterscheidung und Definition quantitatives und qualitatives Wirtschafts -

wachstum

B
Spannungsverhältnis zwischen ökonomischen, sozialen und

ökologischen Wachstumszielen

B
Spannungsverhältnis Beschäftigung und Wirtschaftswachstum

4.1.5

Konjunkturzyklus

B
Darstellung des idealtypischen Konjunkturzyklus inkl. der Ursachen und

Folgen konjunktureller Schwankungen

B
Wechselwirkung Wachstum und Konjunktur

B
Bestimmungsfaktoren für den Grad der Anfälligkeit von Branchen und

Ländern auf konjunkturelle Schwankungen

4.1.6

Wirtschaftspotenzial einer Volkswirtschaft

A
Definition und Bedeutung des Wirtschaftspotenzials

B
Bestimmungsfaktoren für das Wirtschaftspotenzial

B
Wirtschaftspotenzial versus Sozialprodukt

4.1.7

Einkommens - und Vermögensverteilung

C
Einkommens - und Vermögensverteilung einer Bevölkerung ( Grafische

Darstellung und Diskussion )

B
Leistungs - und Bedarfsgerechtigkeit

4.1.8

Strukturen einer Wirtschaft, Strukturwandel

B
Wichtige Strukturen und ihre Darstellung ( insbesondere Wirtschafts -

sektoren und demografische Strukturen )

B
Ursachen und Wirkungen von Strukturwandel

C
Bestimmungsfaktoren für den Grad der Anfälligkeit von Branchen und

Ländern auf strukturelle Krisen

4.1.9

Wirtschaftspolitik

B
Möglichkeiten und Grenzen von umweltpolitischen Massnahmen

B
Möglichkeiten und Grenzen einer Wachstumspolitik

B
Ziele, Träger und Mittel der Konjunkturpolitik ( inkl. Geldpolitik : Funktionen

des Geldes, Störungen des Geldwertes, Instrumente der Geldpolitik )

C
Ziele, Mittel, Träger und Grenzen von Verteilungspolitik

C
Ziele, Mittel, Träger und Grenzen von Strukturpolitik

B
Ziele, Mittel und Träger der Sozialpolitik

B
Aussenwirtschaftspolitik ( Aufbau der Zahlungsbilanz, Wechselkurs -

systeme, Freihandel vs. Protektionismus )

4.1.10

Wirtschaftsordnungen, Möglichkeiten und Grenzen des Sozialstaates

B
Reine und soziale Marktwirtschaft

A
Planwirtschaft

C
Drei – Säulen - Prinzip der Altersvorsorge in der Schweiz

B
Möglichkeiten und Grenzen der Finanzierung des Sozialstaates

4.1.11

Wirtschaftsstandort

B
Bedeutung des Wirtschaftsstandortes

B
Bestimmungsfaktoren des Wirtschaftsstandortes

4.1.12

Konzept von Angebot und Nachfrage

A
Ökonomisches Prinzip

B
Marktformen

B
Wettbewerbspolitik

B
Elastizitätsbegriff

B
Marktmechanismus, Gesetz von Angebot und Nachfrage

C
Angebots - und Nachfragediagramm

A
Faktormärkte ( Arbeitsmarkt, Immobilienmarkt, Finanzmärkte )

C
Höchstpreise

C
Mindestpreise

C
Verbrauchssteuer

4.2

Betriebswirtschaft

4.2.1

Unternehmen und Umwelt

B
Anspruchsträger im Unternehmensumfeld ( Absatz -, Beschaffungsmarkt etc. )

B
Umweltsphären ( ökonomische, technologische, soziale und ökologische )

B
Stakeholder - versus Shareholder - Valueansatz

B
Unternehmung als produktives, sozio - technisches System in ihrer

relevanten Umwelt

4.2.2

Zweck und Ziele von Unternehmungen

B
Zweck und Ziele

C
Zweck verschiedener Unternehmen formulieren

C
Formulierung von Zielen ( Berücksichtigung aller Zieldimensionen )

B
Zielkonflikte und deren Harmonisierung

B
Charakteristiken verschiedener Unternehmensarten / - typen und

Branchen ( Handel, verarbeitende Industrie, Versicherungen, Banken )

4.2.3

Unternehmenspolitik und Unternehmensführung

A
Unterscheidung zwischen Unternehmens - und Mitarbeiterführung

B
St.Galler Management - Modell im Überblick

C
Prozess der Entwicklung einer Unternehmungspolitik ( Analyse

Ausgangslage, Wertvorstellungen, Entwicklung Leitbild, Entwicklung

Führungs - und Unternehmenskonzept, Implementierung, strategisches

Controlling )

B
Wichtigste Strategiekonzepte

B
Einfache Methoden des strategischen Controllings

4.2.4

Bedeutung und Beurteilung von Standortfaktoren

C
Entscheidende Standortfaktoren bezogen auf konkrete Situationen

B
Bedeutung von Standortfaktoren

C
Beurteilung verschiedener Standorte

4.2.5

Unternehmensverbindungen

B
Ziele von Unternehmensverbindungen

B
Mögliche Schwierigkeiten bei der Zielerreichung

B
Unternehmensverbindungen hinsichtlich der Kriterien Produktionsstufe,

Dauer und Selbständigkeit unterscheiden

B
Formen von Unternehmensverbindungen

4.2.6

Funktionsbereiche und Geschäftsprozesse einer Unternehmung

B
Funktionsbereiche eines Unternehmens

C
Zielkonflikte zwischen Zielen einzelner Funktionsbereiche und deren

Harmonisierung

B
Prozessbegriff

B
Vorteile des Prozessdenkens gegenüber einem Denken in

Unternehmensfunktionen

4.2.7

Businessplan

B
Bedeutung von Business - Plänen

B
Struktur eines Business - Plans

C
Beurteilungskriterien aus Sicht von Kapitalgebern

4.2.8

Grundlagen eines Risikomanagement

B
Risiken eines Unternehmens

B
Möglichkeiten des Risikomanagements

B
Wichtigste Versicherungen in der betrieblichen Praxis

4.2.9
Ökologiemanagement

B
Bedeutung der Berücksichtigung ökologischer Aspekte in der

Unternehmensführung

B
Möglichkeiten der Berücksichtigung des Ökologiemanagements in

Rahmen der Unternehmensführung

4.2.10

Wirtschaftsethik

A
Begriff und Bedeutung von Wirtschaftsethik

5

Rechnungswesen

Technische Kaufleute sind nicht zu Fachleuten der Finanzbuchhaltung, des

Rechnungswesens oder des Controlling auszubilden. Das Hauptgewicht

ist auf diejenigen Bereiche zu legen, welche in der Praxis der Prüfungs-

absolventen am ehesten zum Tragen kommen.

5.1

Rechtliche und organisatorische Grundlagen der Buchhaltung

5.1.1
B
Ordnungsgemässe Buchführung gern. Art. 957 OR ff.

5.1.2
B
Rechtliche und organisatorische Grundlagen der Buchhaltung Art. 957 OR ff.

5.1.3
A
Begriffe der Bilanzwahrheit und - klarheit

5.1.4
B
Bewertungsgrundsätze

5.1.5
A
Aufbau eines finanziellen und betrieblichen Rechnungswesens

5.2

Elemente der Buchführung

5.2.1
B
Systematik der doppelten Buchhaltung

5.3

Kontenrahmen, Kontenplan und Buchhaltungstechnik .

5.3.1
B
Bedeutung des Kontenrahmens und der dazugehörigen Kontenklassen

5.3.2
C
Erstellen von Buchungen:

Waren - / Materialverkehr, Zahlungsverkehr

Nebenbücher ( Anlagebuchhaltung, Debitoren - und Kreditorenbuch -

haltung, Lohnbuchhaltung )

Abschlussbuchungen

Reservebildung

5.4

Aufbau und Gliederung von Bilanz und Erfolgsrechnung;

Bewertungsgrundsätze; Grundsätze für Rückstellungen; die

wichtigsten Kennzahlen

5.4.1
C
Kennzahlen aus Bilanz und Erfolgsrechnung zur Beurteilung der finanz -

und betriebswirtschaftlichen Zielsetzungen

5.5

Unterschiede der Finanz - und Betriebsbuchhaltung

5.5.1
B
Zusammenhänge zwischen Bilanz - und Betriebsbuchhaltung

5.5.2
C
Abgrenzung und Erfassung der Kosten und Erlöse in der Kostenarten -,

Kostenstellen - und Kostenträgerrechnung

5.6

Kostenrechnungsmethoden

5.6.1
A
Kostenrechnungssysteme auf Vollkosten- und Teilkostenbasis

5.6.2
C
Deckungsbeitragsrechnung in Entscheidungssituationen

5.6.3
C
Betriebsabrechnungsbogen (BAB)

5.7

Investitionsrechnung

5.7.1
C
Statische und dynamische Verfahren der Investitionsrechnung

5.8

Kalkulationsmethoden

5.8.1
B
Bedeutung und Ziele der Kalkulationsmethoden -

C
Kalkulationsmethoden
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Liquiditätsplan

5.9.1
C
Einfache Ein - und Ausgabenrechnung zur Liquiditätsüberwachung

5.10

Finanzierung

5.10.1
C
Finanzplan

5.10.2
C
Finanzierungsarten
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Organisation
6.1

Begriff Organisation

6.1.1
A
Organisatorische Grundbegriffe ( z.B. Organisation / Disposition )

6.1.2
B
Grundbegriffe im Zusammenhang mit der Unternehmensführung F

6.1.3
B
Prinzipien der Gestaltung

6.1.4
C
Gestaltungsinhalte der Organisation :

Elemente

Beziehungen ( Aufbau -, Ablaufbeziehungen )

Dimensionen

6.2

Spannungsfeld Organisation, Strategie und Kultur

6.2.1
A
Begriffe

6.2.2
B
Zusammenhang und Ausprägungen

6.3

Prozess des Organisierens

6.3.1
A
Der Systembegriff ( Systeme, Unter -, Teilsysteme, Systemgrenzen )

6.3.2
B
Systemansatz und seine Bedeutung

6.3.3
B
Gestaltungsprozess ( empirisch, konzeptionelles Vorgehen )

6.3.4
B
Merkmale systemorientierten Vergehens ( vom Groben ins Detail, von aus -

sen nach innen, Schnittstellen definieren )

6.3.5
C
Problemlösungen im Rahmen des Gesamtmodells der Organisation

( Methode, Gestaltungsträger / - techniken, Verhalten )

6.3.6
C
Systemeinführung ( Ausbildung, Art de Einführung, Systemerhaltung und

Unterstützung )

6.3.7
C
Massnahmen treffen, um Organisationswiderständen zu begegnen

6.4

Prozessorganisation

6.4.1
A
Prozessbegriffe

6.4.2
B
Dimensionen und Arten von Prozessen

6.4.3
B
Geschäftsprozesse

6.4.4
B
Vor - und Nachteile von Prozess - und Funktionsorientierung

6.4.5
C
Grundformen und Ablaufstrukturen

6.4.6
C
grafisch - strukturelle Darstellungsarten :

Folgepläne ( Aufgabenfolge - / Aufgabenträgerplan )

6.5

Gestaltungsinstrumente in der Organisation

6.5.1
A
Zentralisationskriterien

6.5.2
C
Strukturentypen für permanente und temporäre Organisationen

6.5.3
B
Möglichkeiten der Arbeitszerlegung

6.6

Organisatorische Techniken und Instrumente

6.6.1
C
Stellenbeschreibung

6.6.2
C
Funktionendiagramm (mehrstufiges / erweitertes )

6.6.3
C
Modelle der Leitungsorganisation ( insbesondere : verrichtungsorientierte

( fuktionale Organisation), objektorientierte Organisation, kunden- und

produkteorientierte Gliederung, Matrixorganisation, strategische Ge-

schäftsfelder, Profit – Center )

6.6.4
B
Leitungsbeziehungen als hierarchische Verbindungen von Stellen

( Strukturtypen )

Leitungsbreite ( Leitungsspanne und Leitungstiefe ) Unterstellungsebenen

Einliniensystem

Stab - / Liniensystem ( erweitertes Liniensystem )

6.6.5
B
Mehrliniensystem:

Trennung fachlicher und disziplinarischer Weisungsbefugnisse

begrenzte Weisungsbefugnisse von Zentral - und Stabsstellen

Matrixorganisation
6.6.6
C
Problemlösungs - und Entscheidungsmethodik ( z.B. Analysetechniken,

Zielformulierungen, Kreativitätstechniken, Entscheidungs - und

Bewertungstechniken)

6.6.7
C
Terminplanung ( z.B. Liste, Balkendiagramme, Netzpläne )

6.7

Grundlagen des Projektmanagements

6.7.1
A
Definition von Projekt und Projektmanagement

6.7.2
A
Grundprinzipien der Projektarbeit

6.7.3
B
Wichtige Elemente der Projektorganisation :

Projektteam, Auftraggeber und Projektsteuerungsgremium

6.7.4
B
Projektaufbau und Funktionen im Projekt

6.7.5
C
Projektablauf im Rahmen der Lebensphasen:

lnitierung und Definition ( Projektauftrag )

Planung von Arbeitsschritten, Ablauf und Terminen

Durchführung des Projektes

Projektabnahme und Abschluss

6.7.6
C
Aufzeigen der Spannungsfelder, in der Projektmanagement eingebettet ist

und die es zu beachten gilt (z.B. Kundenwünsche, Lieferanten, Partner-

Marke, Konkurrenten, Unternehmen etc. )

6.8

Besonderheiten der Organisation kleiner und mittlerer Unternehmen

6.8.1
A
Managementkonzepte, die einer Organisation jeweils Handlungsmöglich -

keiten für ganz bestimmte Herausforderungen anbieten, z.B.:

Lean Management

Prozessmanagement

Qualitätsmanagement

Projektmanagement

6.8.2
B
Dimensionen von Lean Management z. B.:

Ausrichtung aller Tätigkeiten auf den Kunden

Konzentration auf die eigenen Starken

Optimierung der Geschäftsprozesse

Ständige Verbesserung der Qualität

Interne Kundenorientierung als Leitprinzip etc.

6.8.3
B
Starre Pyramidenorganisation versus flexible Zeitorganisationen z.B. weg

von übertriebener Arbeitsteilung, hin zu ganzheitlichen Arbeitsplätzen und

mehr Teamarbeit (Vorteile schlanker Organisationen)

6.8.4
B
Wichtige Prinzipien des Projektmanagements :

Kundenorientierung

Mitarbeiter befähigen / ermächtigen

Aufgabenintegration

Selbstkontrolle

6.8.5
C
Methodik und Vorgehensweise der Prozessoptimierung

6.8.6
C
Kerngedanken zum Qualitätsmanagement bezüglich :

Unternehmungsaufgabe

Kundensicht

Qualitätsniveau am Markt

Auswirkung ( vorbeugend )

Fehlleistungskosten

6.8.7
C
Anforderungsprofil für eine ganz bestimmte Stelle innerhalb einer 
Organisation erstellen

6.9

Grundlagen des organisatorischen Wandels

6.9.1
A
Notwendigkeit des Wandels

6.9.2
B
Hemmfaktoren und Möglichkeiten der Überwindung

6.9.3
C
Formen der Reorganisation
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Mitarbeiterführung

An der Prüfung wird auch mit Folien, Wandtafel oder Flip - Chart gearbei-

tet, und es wird erwartet, dass die Kandidaten die Möglichkeiten wahr -

nehmen, sich dieser Hilfsmittel zu bedienen.

Sie müssen in der Lage sein, zwischen den einzelnen Themenkreisen und

Kapiteln Verbindungen herzustellen und inhaltliche Zusammenhänge zu

erklären

7.1
Auswirkungen und Tendenzen in der Führungslehre

7.1.1
B
Trends und Entwicklungen in der Führungslehre ( beispielsweise

Führung in einer prozessorientierten Unternehmung )
7.1.2
C
Unterschied zwischen Führung und Coaching
7.1.3
C
TQM ( Total – Quality – Management ) und UMS ( Umwelt – Management -

System ) in Zusammenhang mit Führung

7.1.4
C
Projektorganisation und Führung

7.1.5
B
Management - Informationssysteme

7.2

Führung und Führungsstile

7.2.1
B
Führung / Führungskompetenz / Sozialkompetenz

7.2.2
B
Führung als Teil der Unternehmenskultur

7.2.3
B
Sach - und mitarbeiterorientierte Führungsaufgaben

7.2.4
C
Führungsstile ( z.B. nach Blake / Mouton ) und ihre Ausprägungen

7.2.5
B
Unterschied zwischen Führungsstil und Führungsverhalten

7.2.6
B
Erkennungsmerkmale für gute und schlechte Führungskräfte

7.2.7
B
Einfache rechtliche Zusammenhänge bei Kündigungen ( z.B. Kündigungs -

arten, Kündigungsfristen, Voraussetzungen für Kündigungen etc. )

7.2.8
C
Themen im Zusammenhang mit Personalselektion: Anforderungsbild

Eignungsprofil; Vorgehen bei einer Selektion; Beurteilungsmöglichkeiten

( z.B. Interviews, Tests, Assessment etc. )

7.3

Motivationstheorien

7.3.1
B
Motivationsmodelle oder - theorien ( klassische Modelle sowie aktuelle,

neue Theorien und Erkenntnisse )

7.3.2
B
Motivationsprozess
7.3.3
B
Motivation und Leistung

7.3.4
C
Würdigung der Theorien

7.4

Einsatzmöglichkeiten der wichtigsten Führungstechniken

7.4.1
A
Übersicht über die verschiedenen Management – by - Formen

7.4.2
C
Würdigung dieser verschiedenen Ansätze ( insbesondere MbO )

7.5

Gruppendynamik

7.5.1
B
Einzelarbeit / Gruppenarbeit

7.5.2
B
Unterschied zwischen leistungsstarker und leistungsschwacher Gruppe

7.5.3
B
Entwicklungsphasen der Gruppenbildung

7.5.4
C
Gruppenkonflikte
7.5.5
C
Alpha - / Beta - /Gamma - / Omega - Positionen

7.5.6
C
Johari - Fenster
7.5.7
B
Autonome Arbeitsgruppen

7.6

Arbeitsformen

7.6.1
C
Übersicht über verschiedene Arbeitsformen ( beispielsweise : Job - Rotation,

Job - Enrichment, Job - Sharing, u.a.m. )

7.6.2
C
Arbeitszeitmodelle ( flexible Systeme : Theorie und Praxis )

7.7

Einführung und Instruktion neuer Mitarbeiter

7.7.1
C
Aufgaben und Massnahmen im Zusammenhang mit dem Stellenantritt

eines neuen Mitarbeiters
7.7.2
C
Die verschiedenen Phasen bei einem Neueintritt eines Mitarbeiters

7.7.3
B
Ziel und Zweck der Probezeit

7.8

Mitarbeiterqualifikation

7.8.1
B
Begriff, Ziel und Zweck

7.8.2
C
Inhalt und Gliederung eines Qualifikationsbogens

7.8.3
C
Beurteilungsstufen

7.8.4
C
Zusammenhang zwischen Stellenbeschreibung und Mitarbeiterqualifikation

7.8.5
B
Ablauf eines Beurteilungsgespräches .

7.8.6
B
Einfache rechtliche Fragen im Zusammenhang mit der Qualifikation

7.8.7
C
Qualifikationsgespräch / Lohngespräch

7.8.8
C
Qualifikationsgespräch als Voraussetzung für das Treffen neuer Zielver –

einbarungen

7.8.9
C
Stellenbeschreibungen / Stellenbewertungen : Möglichkeiten und Grenzen

7.8.10
C
Arbeitszeugnisse

7.9

Lohnformen

7.9,1
C
Begriff Lohn

7.9.2
C
Verschiedene Lohnformen

7.9.3
B
Arbeitsplatzbewertung

7.9.4
C
Korrekturmöglichkeiten bei ungerechten Löhnen

7.9.5
B
Lohnsysteme

8

Marketing

8.1

Begriff, Entstehung und Aufgaben des Marketings

8.1.1
B
Begriff und Bedeutung des Marketings

8.1.2
B
Entstehung und Wandel des Marketings

8.1.3
B
Aufgabe des Marketings innerhalb der Unternehmung

8.1.4
B
Marketing - Organisationsformen und deren Bedeutung für die

Unternehmung

8.2

Marketing als Teil der Unternehmenspolitik

8.2.1
C
Mit Begriffen wie Unternehmenspolitik, Situationsanalyse, Marketing-

analyse, Marketingstrategie, Marketingbudget umgehen und diese

anwenden

8.2.2
C
Zielhierarchie einer Unternehmung und deren Bedeutung für das

Marketing

8.2.3
C
Inhalt der Marketingplanung ( fallorientierte Anwendung )

8.2.4
C
Die verschiedenen Marktstrategien ( fallorientierte Interpretation )

Markt - und Teilmarktentwicklungen, Marktdurchdringung

8.2.5
C
Wettbewerbsstrategien ( Konkurrenzstrategien )

8.2.6
A
Wesen, Bedeutung und Voraussetzungen der Marketingkontrolle und

Kontrollmöglichkeiten

8.3

Marktsystem, Marktkennziffern und Teilmarkt, Marktsegmentierung I

8.3.1
A
Marktstrukturen und Marktformen

8.3.2
B
Das Marktgeschehen an einem Beispiel darstellen

8.3.3
C
Marktkennziffern

8.3.4
C
Gesamtmarkt fallorientiert in Teilmärkte und Marktsegmente gliedern

8.3.5
B
Möglichkeiten der Marktsegmentierungen und deren Bedeutungen

8.4

Marketingkonzepte

8.4.1
C
Marketingkonzept im Ansatz mit den wichtigsten Elementen

( fallorientierte Erarbeitung, Darstellung und Erklärung )

8.4.2
B
Pull – / Push - Relation

8.5

Aufgaben und Methoden der Marktforschung

8.5.1
B
Grundsätzliche Marktforschungsmethoden ( Desk Research / Sekundär-

statistik und Field Research / Primärforschung ) und grundsätzliche

Erhebungsmethoden der Primärforschung

8.5.2
B
Die unterschiedlichen Befragungsmethoden

8.5.3
A
Sinn und Zweck von Panelforschungen

8.6

Elemente des Marketing - Mix

Der Kandidat muss in der Lage sein, eine detaillierte Planung aus dem

Marketing - Mix auszuarbeiten, unter Berücksichtigung der nachfolgenden

Subgruppen.

8.6.1
C
Produkt - Mix

Produkt - Mix mit allen relevanten Instrumenten

Angebotsleistungen ( Hauptleistung, Nebenleistungen,

Zusatzleistungen )

Sortimentsgestaltung

Funktionen der Verpackung

Produktpositionierung, deren Bedeutung und Abgrenzung zur

Konkurrenz

Markenpolitik und Begriffe der Markenpolitik

Produkt - Lebenszyklus

8.6.2
A
Preis - und Konditionen - Mix

Einflussfaktoren auf die Preispolitik

Begriff der Preiselastizität

Strategische Vorgehensweisen zur Preisbestimmung

Unterschiedliche Preisstrategien

Teilbereiche der Konditionsgestaltungen

8.6.3
C
Distributions - Mix

Bedeutung der Distribution

Begriffe der strategischen und der physischen Distribution

Wahl der Vertriebswege und Distributionsarten

Handelsformen

8.6.4
C
Kommunikations - Mix

Abgrenzungen der jeweiligen Kommunikationsinstrumente

Zielwirkungen der einzelnen Kommunikationsinstrumente

Kommunikations -Zielgruppen nach relevanten Merkmalen strukturieren

Kommunikationsziele

Werbestrategie, Begriffe wie Werbebriefing, Werbeplattform,

Copyplattform, Mediaplattform

Ebenen der Verkaufsförderung

Verkaufsförderungsmassnahmen

Unterschiede der Public Relations ( Produkte, Unternehmung, intern,

extern )

Wichtigste Begriffe kennen und interpretieren, wie Corporate Design,

Corporate Identity, Corporate Image, Sponsoringarten, Productplace -

ment, Opinion Leaders

8.6.5
B
Verkaufsprozesse, Verkaufsplanung

Teilschritte eines Verkaufskonzepts

Verkaufstechniken, Fragetechniken

Subvariablen der Verkaufsplanung

Massnahmen der Verkaufskontrolle (Kontrollkonzept)

9

Unternehmenslogistik

9.1

Begriffe, Ziele, Funktionen, Instrumente, Prozesse und Organisation

9.1.1
C
Begriffe, Ziele, Funktionen, Instrumente, Organisation der Unterneh -

menslogistik

Einbindungsmöglichkeiten der Logistik in das betriebliche Umfeld

Ziele der Unternehmenslogistik

Funktionen der Unternehmenslogistik und deren Aufgaben

Instrumente zur Umsetzung und Führung einer Unternehmenslogistik

9.1.2
B
Ziel und Zweck der computerintegrierten Logistik

CIM - Komponenten

Ziele der CIM - Strategie

Querschnittsfunktionen im betrieblichen Umfeld

9.1.3
C
Ziele, Aufgaben und Methoden bei Make or buy - Entscheidungen in die

Praxis umsetzen.

Ziele von Make or buy- Entscheidungen -

Strategisches Make or buy

Operatives Make or buy

Entscheidungsschritte bei Make or buy

9.1.4
B
Aktuelle und zukünftige Entwicklungen in der Unternehmenslogistik

9.1.5
C
Begriffe, Ziele, Funktionen, Instrumente und Organisation der .

Beschaffungswirtschaft anwenden.

Gliederung der Beschaffung nach Teilaufgaben

Einkaufsgrundsätze und Einkaufsrichtlinien

Informationsbedarf bei der praktischen Beschaffung

Instrumente und Massnahmen für Einsparungs - und Kostensenkungs -

massnahmen in der Beschaffung

Organisationsformen der Beschaffungswirtschaft

Begriffe, Definitionen der Beschaffungswirtschaft

9.1.6
C
Grundlagen der Beschaffungspolitik und die wesentlichen Elemente zu

deren Durchsetzung

Beschaffungspolitische Ziele

Beschaffungsprogrammpolitik

Kontraktpolitik

Lieferantenpolitik

Qualitätspolitik

Lagerpolitik

Marktanpassungen

9.1.7
B
Ziele, Aufgaben, Elemente, Methoden, Quellen und Instrumente der 1

Beschaffungsmarktforschung anwenden.

Arten und Umfang der Beschaffungsmarktforschung

Untersuchungsobjekte der Beschaffungsmarktforschung

Informationsquellen der Beschaffungsmarktforschung

Die Bedeutung der Beschaffungsmarktforschung für die Entscheidungs-

findung

9.1.8
C
Eine kommerzielle Lieferantenbeurteilung durchführen und die Methoden

der technischen Lieferantenbeurteilung anwenden können.

Beziehungen zwischen Kunden und Lieferanten

Kriterien für die Berechnung von Qualitätskennzahlen

Lieferantenqualifikation nach Qualitätsfähigkeit

Abklärungen oder Information für die Beurteilung der Lieferanten

9.1.9 
C 
Auftragsabwicklung, Bewirtschaftungsmodelle und organisatorische Glie-

derungsmöglichkeiten der Produktionslogistik

Organisation und Ablauf der Auftragsabwicklung .

Gängige Bewirtschaftungsmodelle in die Praxis

Abhängigkeit, Organisationsformen, Gliederungsarten und Funktionen

Kunden - Lieferantenverhältnis zwischen Produktion und Logistik und

deren Auswirkungen

Herstellkostenermittlung

Kalkulationsschemen

Unterscheidung der Materialkosten, Materialgemeinkosten,

Fertigungskosten, Fertigungsgemeinkosten, Herstellkosten,

Vertriebsgemeinkosten, Selbstkosten

Auswirkungen der Lagerbestände auf das betriebliche Ergebnis

Durchführung und Bedeutung einer Inventur

Nutzen der Informationssysteme

Arten der InformationsfIüsse

Informationsträger und deren Einsatzmöglichkeiten

9.1.10
B
Ziele der computerintegrierten Fertigung

Ziele der verschiedenen CIM - Begriffe sowie entsprechende

Massnahmen

Konzepte und deren Verknüpfungen

Mögliche Verknüpfungen

CIM - Werkzeuge und deren Abkürzungen
9.1.11
B
Ziele, Aufgaben, Elemente und Anwendungen der produktespezifischen

Stammdaten definieren, interpretieren und anwenden

Ziele der Erstellung und Verwaltung produktespezifischer Stammdaten

Bedeutung der produktespezifischen Stammdaten

Möglichkeiten der produktespezifischen Stammdatenverwaltung

Stücklistendarstellungs - Möglichkeiten

Zeichnungsinhalte

Technische Beschreibungen, Arbeitsvorschriften, Prüfvorschriften

9.1.12
B
Kundenauftragsabwicklung

Aufgaben der Distributionslogistik in der Kundenauftragsabwicklung

Informative Schnittstellen bei der Erfassung von Kundenaufträgen

9.1.13
B
Warenbereitstellung und -versand in die Praxis umsetzen

Ziele, Methoden und Voraussetzung für den Versand von Produkten

Distributionskanale und deren Organe

Kommissionierungsanforderungen

Verpackungsrichtlinien

9.2
C
Materialflüsse, Informationsflüsse und Wertflüsse

Materialflüsse, Informationsflüsse und Wertflüsse kennen und deren

Analyseinstrumente anwenden können.

Bewirtschaftungsmethoden

KANBAN - Regelkreise

JIT - Methoden

ABC - Analysen

Kostenelemente der Unternehmenslogistik

9.3

Lagerbewirtschaftung, Beschaffungs-, Produktions- und

Distributionsmethoden

9.3.1
B
Ziel und Zweck der Lagerbewirtschaftung und Methoden der

Bewirtschaftung

Auswirkungen von Zentralisierung oder Dezentralisierung in der

Lagerbewirtschaftung und in der internationalen Fertigungsstrategie

Organisation der Warenlager

Arten der Warenlager

Kommissionierung und Verpackung

Erstellen eines Entsorgungskonzeptes zur Vermeidung, Verminderung

und Beseitigung von Abfällen

9.3.2
C 
Bestellarten und Bestellformen sowie Methoden der qualitativen

Eingangskontrolle und der Bestellbestandesführung produktespezifisch

anwenden

Bestellarten

Methoden ( Ablauf ) der qualitativen Eingangskontrolle

Bestellbestandesführung

9.3.3
C
Ziel und Zweck der Lagerbewirtschaftung von Einkaufsteilen und

Methoden der Bewirtschaftung sowie der Bedarfsermittlung anwenden.

Beschaffungsplanung

Arten der Beschaffungsbedarfsermittlung

Methoden der Beschaffungsbedarfsermittlung

Bestellrechnung ( Bestellverfahren ) für Beschaffungsmaterial

Bedarfsarten für Beschaffungsmaterial

Kostenarten der Materialbeschaffung und der Materialbereitstellung für

Beschaffungsmaterial

9.4

Produkte - und Produktionsgestaltung

9.4.1
B
Im Rahmen der Unternehmenslogistik die Grundsätze der Produktege -

staltung umsetzen

Wertanalysen

Forderungen der Unternehmenslogistik nach modularer Bauweise von

Produkten und Halbfabrikaten

Auswirkungen der Standardisierung von Einzelteilen

9.4.2
B
Einfluss der Produkteänderungen in die Produktion interpretieren und in

die Praxis umsetzen

Mögliche Organisationsformen des Änderungswesens

Auswirkungen einer Produkteänderung auf den Materialfluss

Notwendige Rückverfolgbarkeit der Produkteänderungen

Auswirkungen einer Produkteänderung auf die produktespezifischen

Stammdaten

Auswirkungen der Produktänderung auf andere Funktionen im betrieblichen

Leistungserstellungsprozess

9.5 C 

Termin - und Kapazitätsplanung

Termin - und Kapazitätsplanungen in die Praxis umsetzen.

Vorwärts- und Rückwärtsterminierungen

Ermittlung der längsten Wiederbeschaffungszeit

Methoden zur Verkürzung von Durchlaufzeiten

Kapazitätsbedarfsrechnungen

Kapazitätsverfügbarkeitsrechnungen

Kapazitätsunabhängige Terminierung

Kapazitätsabhängige Terminierung

Unterschiede der Personal - und der Maschinenkapazität

9.6 Kalkulation, Preisbildung und Preisanalyse

9.6.1
C 
Die Methoden der Preisbildung und Preisanalyse anwenden

Begriffe und Wesen der Preisstrukturanalyse

Preisstrukturanalyse auf Basis der Vollkosten

Preisstrukturanalyse auf Basis der Teilkosten
Bedeutung der Preisstrukturanalyse für die Beschaffung

9.6.2
B 
Ablauf und Inhalt der Rechnungsstellung verstehen.

Zahlungsverkehr

9.7 
C
Rationalisierung

Ziele, Aufgaben, Elemente und Methoden von produktions - und

produkteorientierten Rationalisierungen anwenden

Massnahmen zur Steigerung der Wirtschaftlichkeit im Rahmen von

Kostensenkungen und / oder Leistungssteigerungen
Wertanalysen

Betriebsdatenauswertungen

Neue Fabrikationssysteme

Grundlagen der Rationalisierungsentscheide

Fertigungsabläufe

Kostenstruktur von Produkten

Bedeutung der produktespezifischen Kosten auf das Betriebsergebnis

Rationalisierungsansätze

Kosten - Nutzenvergleiche

Moderne Fabrikationsmethoden

9.8

Qualitätsmanagement

9.8.1
B 
Einsatz des Qualitätsmanagements in der Unternehmenslogistik in die

Praxis umsetzen

Organisation des Qualitätsmanagements

Massnahmen zur Sicherung der Produktequalität in die Praxis

Kostenelemente zur Sicherung der Produktequalität

9.8.2 B 
Einsatz und Organisation der betrieblichen Qualitätssicherung verstehen

und deren Mechanismen interpretieren.

Organisation der Qualitätssicherung

Methodik der Selbstprüfung

Notwendige Kontrollen des Leistungserstellungsprozesses

Kostenelemente der Qualitätssicherung

Betrieblicher Nutzen der Qualitätssicherung

Fachbegriffe der modernen Produktion und Fertigung

9.9
B
Sicherheitsmassnahmen und - Vorschriften

Sicherheitsmassnahmen und - Vorschriften in Produktionsbetrieben in die

Praxis umsetzen

Funktion und Aufgaben der Unfallverhütungsmassnahmen und

Versicherungsschutz

Hilfsmittel der Unfallverhütung

Aufgaben und Verantwortung des Betriebes zur Unfallverhütung

Kompetenzen des Betriebes bei der Unfallverhütung

Funktion der SUVA

10

Informatik

Ein Kandidat muss fähig sein, ein einfaches Pflichtenheft auszuarbeiten

sowie EDV - Offerten zu beurteilen und gegeneinander abzuwägen.

Da die Computerwelt sehr schnelllebig ist, sollte sich ein Kandidat zur

Prüfungsvorbereitung an der aktuellen PubIikumsfachliteratur und den

Zeitschriften orientieren. Allerdings kann er davon ausgehen, dass die Prü -

fungsfragen immer einige Monate hinter dem aktuellen Stand der Technik

liegen, weil sie rund sechs Monate vor der Prüfung erarbeitet werden.

10.1 

Begriffe und Entwicklungstendenzen

10.1.1

Begriffe

Die Begriffe im Informatikbereich sind enorm zahlreich, sodass eine klare

Eingrenzung der Begriffe, welche ein Kandidat kennen muss, praktisch

unmöglich ist. Die Informatik lebt aber zum Teil mit sehr kurzfristigen

Schlagworten, welche bei der Beurteilung einer Offerte wichtig sein

können.

Da die Ausdrücke der Computerwelt hauptsächlich englisch definiert sind,

müssen diese verstanden bzw. umschrieben werden können.

Bei dieser Prüfung gehen wir davon aus, dass der Kandidat die in

Publikumsprospekten und Publikumsinformatik - Zeitschriften und Zeitun -

gen vorkommenden Fachbegriffe kennt bzw. in der Lage ist zu erklären,

was mit diesen Begriffen gemeint ist.

10.1.2
B 
Entwicklungstendenzen

Immer schnellere Computer

Steigerung der Multi – Media - Möglichkeiten bis hin zum elektronischen

Dienstleistungszentrum ( Internet - Telefonie, Bild -, Daten -, Sprach

Übertragung via Netz )

Schrift - und Spracherkennung sowie elektronische Unterschrift

Lokale und globale Vernetzung zur Benutzung von Datenbanken und

Applikationen ( Client, Server )

Internet mit Teleshopping, Telebanking etc.

Hochgeschwindigkeitsnetze, Value Added Network Services ( VANS )

10.2 Netzwerke und Telekommunikation

Anwendungs- und Einsatzgebiete, insbesondere von PG - Systemen und

Netzwerken ( LAN )
10.2.1 B 
Server im Netzverbund (Client / Server)

10.2.2 B 
Die wichtigsten öffentlichen Netzwerke (Transport und Netzwerkdienste):

Mietleitungen, Wahlleitungen, analoge Verbindungen, ISDN, X.25,

Frame. Relais, ATM, usw.

10.2,3 B 
Die wichtigsten Netzwerkprotokolle (TCPI IP, NetBeui, IPXISPX, DECnet)

10.2.4 B 
Die wichtigsten Verkabelungsarten (UTP/STP, LWLJFOIRL, Koax)

10.2.5 B 
Die wichtigsten Netzwerktopologien (Ring -, Baum -, Stern-, Bus – Förmig )

10.2.6 B 
Funktionen von aktiven. Netzwerkkomponenten 

(Bridges, Routers, Switches, Hubs, Repeaters, Netzwerkkarten, usw.)

10.2.7 B
Die wichtigsten Begriffe der Datensicherheit / Security ( Zugriffsrechte,

Datenschutz, Datensicherung, Firewall, Raid 0/1/5, usw.)

10.2.8 B
Kennen der wichtigsten Fernzugriffsmöglichkeiten ( RAS, Modem, Internet, 

Extranet )

10.3

Planung und Realisierung von Informatikprojekten

Grundsätzliches Vorgehen bei der Planung und Realisierung von

Informatikprojekten

10.3.1 B
Lebensphasen eines Systems vom Planungsauftrag bis und mit Einführung
10.3.2 B
Zyklen der Lebensphasen

10.3.3 B 
Prüfung des Projektfortschrittes

10.3.4 B 
Entscheidungsmöglichkeiten nach jeder Phase, nach jedem Zyklus

10.4 

Hardware-Komponenten

Hardware-Komponenten kennen, eine Arbeitsplatz- bzw. Client/Server-

Lösung problemorientiert evaluieren

10.4.1 B 
Hardware-Komponenten

Alle Begriffe, welche in einer EDV - Offerte vorkommen können. Es

werden wenn möglich nur generische, keine markenspezifischen

Begriffe verwendet ( Ausnahme : Produkte, die sich als Marktstandard

durchgesetzt haben ).

Bedienung : ( grafische ) Benützeroberflächen, Mouse, Trackball,

übrige Zeigegeräte, Touch - Screen

Grafikkarten, Grafik – Speicher - Bedarf

Bildschirm : Auflösung, Farben, Grösse, Darstellungstechniken ( CRT,

LCD )

Buseigenschaften : Arten, Geschwindigkeit, . . .

Computergrösse : Host, Server, Arbeitsstation

Computerleistung : gängige Masseinheiten und - grössen

Eingabemöglichkeiten : Scanner, Keyboard, Sprache, Barcodeleser.. .

Schnittstellen : seriell / parallel, USB

Memory : RAM, ROM, Cache, aktuelle Technologien

Massenspeicher: Diskette, Harddisk, Magnetband, andere magne -

tische und optische Speicher, CD-ROMIDVD, Grösse, Zugriffsge -

schwindigkeit, . . .

Ausgabemöglichkeiten : Bild, Ton, Printer (Laser, Inkjet, Plotter, Matrix),

andere Ausgabegeräte, . . .

Prozessoren : die Aktuellen

10.4.2 C 
Arbeitsplatz - und Client / Server - Lösungen

Sekretariat

Planung

Produktion

AVOR

Desktop - Publishing

Lager

Mobil / Lokal / Global

Ergonomie des Arbeitsplatzes: Bildschirm, Eingabegerät, etc.

Systemerweiterungen / - ausbau, sinnvolle .Weiterverwendung

vorhandener Geräte

10.5 Generelle Funktionen und Aufgaben von Betriebssystemen

10.5.1 A 
Gängige Betriebssysteme kennen und nach Kategorien gliedern

MS-DOS, Windows/Windows NT, Unix

Multiprogramming -, Timesharing - und Multiprocessor - Systeme

Monolytische Struktur, Systemkern Struktur, Client / Server Struktur,

objektorientierte Struktur

10.5.2
B
Wichtige Bestandteile und Aufgaben von Betriebssystemen

Main Memory Management

Process and Processor Management

I / O and Device Management

Secondary Memory Management ( Massenspeicher )

File Management

User Interface

10.6
A
Generelle Funktionen und Aufgaben von Programmiersprachen

Gängige Programmiersprachen

Pascal, Object Pascal, Basic, C, C++, Java, etc.

Interpretative Sprachen

Compiler Sprachen

Abfragesprachen (SQL, etc.)

Objektorientierte Sprachen

10.7
C
Software - Standardapplikationen

Standard - Applikationen evaluieren und anwenden

( Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbanken, einfache Grafik /

Desktop - Publishing - Software, insbesondere Software für kauf -

männische und betriebswirtschaftliche Abläufe )

Kennen und anwenden wenigstens je eines Standardprogrammes

( unwichtig welches ) ,aus den Bereichen :

Office - Applikationen wie :

- Textverarbeitung

- Tabellenkalkulation

- Datenbank

- Grafik - / Desktop – Publishing - Software

Betriebswirtschaftliche Software wie :

- Adressverwaltung

- Lagerverwaltung

- Auftragsbearbeitung

- Fakturierung

- Debitorenbuchhaltung

- Kreditorenbuchhaltung

- Finanzbuchhaltung

- Lohnbuchhaltung
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