
Handelsschule VSH für Erwachsene 
Teilzeit oder berufsbegleitend 

	 Handelsdiplom VSH Dipl. Kauffrau/Kaufmann VSH



	 Zentrale Standorte (ÖV)

	 Praxisnahe Lehrgänge

	 Hohe Erfolgsquoten

	 Anerkannte Abschlüsse

	 VSH-Schule (Verband 

	 Schweizerischer Handelsschulen)

	 Eigenständiges Bildungskonzept

	 Effiziente Lehrmittel:

	 Print und/oder elektronisch

	 Permanente Leistungskontrolle

	 Hoher Qualitätsanspruch

	 Jährlich über 300 Absolventen

Willkommen bei der Minerva
Die Minerva gehört zur Kalaidos Bildungs-

gruppe Schweiz, dem grössten wettbe-

werbsorientierten Bildungsanbieter unseres 

Landes. 

	 Das Angebot reicht von der kaufmänni-

schen Grundbildung, über die Berufsmatu-

rität und Passerelle bis hin zu einer Palette 

von kaufmännischen Zweitausbildungen 

und Weiterbildungen mit anerkannten  

Qualifikationen und eidgenössischen Fach-

ausweisen. 

	 Die Minerva ist politisch, weltanschaulich 

und konfessionell unabhängig. Werte wie 

Ehrlichkeit, gegenseitige Wertschätzung, 

Eigenverantwortlichkeit, Leistungsorien-

tiertheit und Verbindlichkeit gehören eben-

so zum Selbstverständnis der Schule wie 

der hohe Betreuungsgrad und die anregen-

de und motivierende Lern- und Arbeits- 

atmosphäre. 

	 Grundlagen für den Erfolg von Minerva 

sind die hohe Qualität sowie das flexible und 

praxisnahe Lernkonzept, das Jugendlichen 

wie Erwachsenen ermöglicht, ihre Ausbil-

dung entsprechend ihrem Alter und ihrer 

Vorbildung im Vollzeitmodell, berufsbeglei-

tend oder im Selbststudium zu durchlaufen. 

	

	 Das Bildungsangebot wird stets auf dem 

aktuellen Stand der pädagogischen und 

didaktischen Entwicklung gehalten. Ab- 

wechslungsreiche Unterrichtsformen und 

moderne Lernmedien unterstützen zudem 

Teamfähigkeit, Selbstständigkeit und Selbst-

verantwortung. Neben der innovativen  

Haltung und dem zukunftsorientierten 

Denken ist dies wohl ein weiterer Grund für 

den hohen Bekanntheitsgrad und den 

Erfolg der Minerva. Und für die Lernenden 

ein klarer Vorteil. 
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Ausbildungsziele
	 70 % aller Arbeitsplätze der Schweiz liegen im 
Dienstleistungsbereich. Diese Stellen verlangen 
kaufmännische Kenntnisse und Kompetenzen als 
Schlüsselqualifikation.

	 Der Bildungsgang ist modular aufgebaut und die 
einzelnen Module werden gleich nach der Durchfüh-
rung einzeln mit der Diplomprüfung abgeschlossen. 
Der erfolgreiche Abschluss gilt schweizweit als aner-
kannter Beleg für eine fundierte kaufmännische 
Grundausbildung. Das Prüfungsniveau der Kernfä-
cher entspricht in etwa jenem des eidgenössischen 
Fähigkeitszeugnisses Kauffrau/Kaufmann (EFZ/ 
KV-Abschluss).

Die Ausbildung bietet eine tolle Grundlage für:

	 Sekretariatsführung
	 Hotelfach-, Reise- und Tourismusbranche
	 Verschiedene Fort- und Weiterbildungs-

	 möglichkeiten, wie:
	 	 Direktionsassistent/in
	 	 Technische Kauffrau / Technischer Kaufmann 	

	 Marketing, Verkauf, Eventmanagement etc.
	 	 Sachbearbeiter/in Rechnungswesen
	 	 Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung
	 	 HR-Assistent/in
	 	 Höheres Wirtschaftsdiplom HWD

	 Diese kaufmännische Zusatzausbildung an der 
Handelsschule VSH für Erwachsene führt teilzeitlich 
in einem halben oder berufsbegleitend in einem 
ganzen Jahr je nach gewähltem Modell zum  
anerkannten Handelsdiplom VSH mit dem Titel 
«Dipl. Kauffrau/Kaufmann VSH Business» (Verband 
Schweizerischer Handelsschulen).



Aufbau und Ablauf des Lehrgangs

Zwei Modelle zur Auswahl
Modell 1: Teilzeit, Dauer 1 Semester, Schultage von Montag bis Freitag jeweils halbtags oder zwei ganze Tage. 
Modell 2: Berufsbegleitend, Dauer 2 Semester, Schultag entweder an einem ganzen Tag (Montag bis Samstag) oder an zwei Abenden unter 
der Woche.
Die Tage können von Standort zu Standort unterschiedlich sein. Nähere Angaben dazu finden Sie auf unserer Website www.minervaschulen.ch 

Online Unterricht
An verschiedenen Standorten kann  der Lehrgang auch online besucht werden. Sie müssen für den Kurs nicht mehr anreisen, sondern können 
situativ entscheiden, ob Sie den Unterricht von zu Hause aus oder von unterwegs besuchen. Der Unterricht wird mittels Livestream übertra-
gen. Einzig die Prüfungen müssen am Schulstandort abgelegt werden. Wenn der Unterricht von zu Hause aus besucht wird, verlangt dies 
eine höhere Selbstdisziplin, wir empfehlen daher mindestens 30 % des Unterrichts im Präsenzunterricht vor Ort zu absolvieren. An welchen 
Minerva Standorten diese hybride Unterrichtsform angeboten wird, finden Sie auf unserer Website www.minervaschulen.ch. 

Schulungsinhalte
Hauptfächer / Module

	Communication Skills - Deutsch
	 -	Rechtschreibung und Zeichensetzung
	 -	Feedback
	 -	Textproduktion

	Finance Skills – Rechnungswesen
	 -	Aufbau Bilanz und Erfolgsrechnung
	 -	Einführung in die doppelte Buchhaltung
	 -	Kaufmännisches Rechnen
	 -	Einfaches Kalkulationsschema
	 -	Fremdwährungen
	 -	Abschreibungen
	 -	Mehrwertsteuer

	Accounting – Vertiefung Buchhaltung (nur bei Minerva)
	 -	Geldflussrechnung
	 -	Liegenschaftenbuchhaltung

	Business Skills – Betriebswirtschaft, Volkswirtschaft und Recht
	 -	Anspruchsgruppen, Umweltsphären
	 -	Einteilung der Unternehmung
	 -	Organisation, Versicherung, Marketing
	 -	Marktwirtschaft
	 -	Konjunktur
	 -	Globalisierung
	 -	Grundlagen des Rechts und des Staates
	 -	Obligation
	 -	Vertragslehre (Kaufvertrag, Arbeitsvertrag, Mietvertrag)

	Personal Skills – Persönlichkeit und Teamarbeit
	 -	Office Knigge (Professioneller und situationsgerechter 
		  Büroalltag)
	 -	Eventmanagement
	 -	Persönliche Arbeitstechnik und Präsentationstechnik

	 IT Skills – Informatik
	 -	Datenverwaltung / Dateimanagement
	 -	Virenschutz
	 -	Datensicherheit / Datenschutz
	 -	Social Media
	 -	Webbrowser

	Office Skills – Administration und Information
	 -	Tabellen erstellen
	 -	Dateien und Dokumente bearbeiten
	 -	Gängiger Geschäftsverkehr
	 -	Sitzungen / Besprechungen
	 -	Präsentation erstellen
	 -	Elektronische Nachrichten
	 -	Informationstechnologien
	 -	ICDL Module (Grundlagen, Word, Excel, Power Point)

Freifächer (sind individuell wählbar)

Fremdsprachen
	Englisch (E)
	Französisch (F)

Fremdsprachenunterricht wird wenn immer möglich in Niveauklassen angeboten, die unabhängig von der Klasseneinteilung geführt werden.

Finanzbuchhaltung am PC mit Abacus-Zertifikat

Externe Diplome

Im Rahmen des ordentlichen Unterrichts werden die Lernenden auf qualifizierte und anerkannte externe Abschlüsse vorbereitet
	 International Certificate of Digital Literacy (ICDL), Modulabschlüsse
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Kein Abschluss ohne Anschluss

Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Berufsmaturität BM2 Weiterbildungen auf

Sachbearbeiter/innen-Stufe
	 Personalwesen
	 Rechnungswesen 
	 Immobilienbewirtschaftung
	 Marketing
	 Eventmanagement
	 und weitere

Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/
Kaufmann VSH Business

Techn. oder gewerbliche 
Grundausbildung (EFZ)

Kaufmännische Grundausbildung 
(EFZ)

Weiterbildungen, die zu 
Verbands- oder eidgenössischen 
Fachausweisen führen
	 Direktionsassistent/in 
	 Technische/r Kaufmann/frau 
	 Höheres Wirtschaftsdiplom
	 HR-Fachfrau/mann 
	 und weitere

Zulassung zu einer höheren
Fachschule (auch Ausrichtung 
«Wirtschaft»)

Die Handelsschule VSH für Erwachsene bietet eine optimale Lösung für Neu- und Wiedereinsteigende im kaufmänni-
schen Bereich sowie für Personen, die bereits in diesem tätig sind und sich grundlegende und umfangreiche kaufmän-
nische Fachkompetenzen aneignen möchten oder die über eine technische oder gewerbliche Grundausbildung verfügen. 
Darüber hinaus eignet sich der Lehrgang auch für Personen, die die Gründung einer eigenen Firma beabsichtigen und 
dazu kaufmännisches Grundwissen benötigen. 

	 Das Handelsdiplom VSH bietet vor allem aber 
	 auch die ideale Basis für alle Fort- und Weiterbil-
	 dungsangebote im kaufmännischen Bereich.

	 Weiterbildungen, die nach dem Handelsdiplom 
	 VSH zu Verbandsabschlüssen führen oder mit 
	 einer Erstausbildung mit Eidg. Fähigkeitszeugnis 
	 mit einem eidg. Fachausweis abgeschlossen 
	 werden:
	 -	 Sachbearbeiter/in Rechnungswesen
	 -	 Sachbearbeiter/in Marketing und Verkauf
	 -	HR-Assistent/in
	 -	 Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung
	 -	 und weitere

	 Weiterbildungen, die nach dem Handelsdiplom VSH 
zu Verbandsabschlüssen führen und mit einer Erst-

	 ausbildung mit Eidg. Fähigkeitszeugnis oder mit 
einem eidg. Fachausweis abgeschlossen werden 
können:

	 - Technische Kauffrau / Technischer Kaufmann
	 - Direktionsassistentin / Direktionsassistent
	 - HR-Fachfrau / HR Fachmann
	 - Höheres Wirtschaftsdiplom HWD
	 -	 und weitere

Zögern Sie nicht und lassen Sie sich bei den örtlichen 
Schulleitungen der Minerva unverbindlich beraten.
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Verband Schweizerischer Handelsschulen (VSH)
Im VSH sind private Bildungsunternehmen aus der 
gesamten Schweiz als Anbieter von kaufmännischen 
Aus- und Weiterbildungen zusammengeschlossen.
Die über 50 VSH-Mitgliedsschulen machen es sich 
zum Ziel, fundierte Ausbildungen für die kaufmän-
nische Praxis zu vermitteln, dies in einer hohen 
Ausbildungsqualität und zu fairen und transparenten 
Bedingungen. Die VSH-Schulen halten sich an den 
Ehrenkodex des Verbandes Berufsbildender Schulen 
der Schweiz VBSS. 

Der VSH reglementiert und überwacht die Abschluss-
prüfungen zu den gesamtschweizerisch anerkannten 
VSH-Diplomen. Diese sind der Nachweis von qualifi-
zierten schulischen Leistungen und von erfolgreich 
absolvierten modernen und praxisnahen – sowohl 
berufsbegleitenden als auch vollzeitlichen – kaufmän-
nischen Ausbildungen. 

Die «berufsbegleitenden» Diplome des VSH werden 
vom Schweizerischen Gewerbeverband (SGV) als einer 
kaufmännischen Grundbildung (EFZ) gleichwertig 
anerkannt. Basis dafür ist ein Kooperationsvertrag 
zwischen SGV und VSH. Die Mitgliedsschulen des VSH 
bereiten mit nachweisbarem Erfolg auf offizielle staat-
liche Prüfungen vor oder führen diese als staatlich 
zugelassene Schule selbst durch. 

Der VSH vertritt die Interessen dieser privaten Wirt-
schafts- und Handelsschulen nach aussen. Er pflegt 
den regelmässigen Kontakt zu wichtigen Organi- 
sationen und Verbänden, zu Ämtern, Behörden und 
privaten Institutionen im Bildungsbereich. Der VSH 
ist als selbständiger Verband Mitglied des Verbandes 
Schweizerischer Privatschulen VSP. 

Ausbildungsbeginn

Februar und August, die genauen Daten finden Sie 
auf der Homepage www.minervaschulen.ch.

Ausbildungsorte / Preise

Die aktuellen Konditionen und Preise finden Sie  
auf der Website www.minervaschulen.ch unter den 
einzelnen Standorten.

Ausbildungsdauer / Abschluss

1 Jahr (2 Semester) oder 1 halbes Jahr (1 Semester)

Die Diplomprüfungen zum Handelsdiplom VSH / 
Dipl. Kauffrau/Kaufmann VSH Business finden ein-
zeln jeweils nach Abschluss eines Moduls statt.

Eintritt und Anmeldung

Die Aufnahme in die Minerva ist prüfungsfrei. Zur 
Anmeldung senden Sie bitte das ausgefüllte Anmel-
deformular an die Minerva in Ihrer Nähe ein. Wir 
empfehlen Ihnen ein Eintrittsgespräch, das Sie zu 
nichts verpflichtet. Vereinbaren Sie bitte mit der ört-
lichen Schulleitung einen Termin für ein Gespräch.

Ferien

Die Ferientermine entsprechen in der Regel jenen 
der öffentlichen Schulen.

Starke Partner

Falls Sie nachfolgend eine Berufsprüfung mit einem eidg. Fachaus-
weis absolvieren, erhalten Sie einen Bundesbeitrag bis zu 50% auf 
den Preis für den Lehrgang Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kauf-
mann VSH.

Bis 50 % 

Bundessub-

ventionen!
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Minerva Bildungsstufen

10. Schuljahr mit drei Profilen

Bürofachdiplom VSH Business / Handelsdiplom VSH Business

Diplom kaufm. Mitarbeitende in Hotellerie & Tourismus

Eidg. Fähigkeitszeugnis EFZ Kauffrau/Kaufmann

Berufsmaturität

Passerelle

Dipl. Kauffrau/Kaufmann VSH Business

Weitere anerkannte Weiterbildungen

06
/2

02
6

Minerva Aarau, Gais Center, Industriestrasse 1, 5000 Aarau, 062 836 92 92, aarau@minervaschulen.ch
Minerva Baden, Stadtturmstrasse 8, 5400 Baden, 056 444 20 00, baden@minervaschulen.ch
Minerva Basel, Engelgasse 12, 4052 Basel, 061 377 99 55, basel@minervaschulen.ch
Minerva Bern, Effingerstrasse 31, 3008 Bern, 031 960 96 96, bern@minervaschulen.ch
Minerva Luzern, Murbacherstrasse 1, 6003 Luzern, 041 211 21 21, luzern@minervaschulen.ch
Minerva Zürich, Scheuchzerstrasse 2, 8006 Zürich, 044 368 40 20, zuerich@minervaschulen.ch

Wegweisende Bildung, die Chancen schafft.

Die Kalaidos Bildungsgruppe Schweiz gestaltet als vernetzte Bildungsallianz durchlässige Bildungswege von 
der allgemeinen und beruflichen Grund- bis zur Hochschulbildung. Sie bietet individuelle Bildungsangebote für 
Menschen in jeder Lebensphase und für Unternehmen aller Branchen – flexibel, wirksam und zukunftsgerichtet.

Zur Kalaidos Bildungsgruppe gehören profilierte Bildungsunternehmen und ein führender Bildungsverlag. Ihre 
Schwerpunkte reichen von allgemeiner und beruflicher Grundbildung, betrieblicher Bildung über höhere Berufs- 
bildung bis zur Fachhochschule – ergänzt durch praxisorientierte und didaktisch fundierte Bildungsmedien.


