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Fuhrungsfachfrau/-fachmann mit

eidg. Fachausweis

Berufsbild

Die Weiterbildung vermittelt Personen der
Privatwirtschaft und der offentlichen Verwal-
tung vertiefte Kenntnisse im Bereich Fiihrung.
Dabei eignen sich Fiihrungsfachleute Kenntnis-
se und Verhaltensweisen an, die sie dazu befi-
higen, ein Team bzw. eine Gruppe direkt zu
fithren. Dies sowohl in personeller als auch in
mitarbeiter- und menschenorientierter Hin-
sicht.

Das Staatsekretariat fiir Bildung, Forschung
und Innovation (SBFI) hat mit dem Abschluss
Fiihrungsfachfrau/-fachmann mit eidg. Fach-
ausweis einen Bildungsgang geschaffen, der auf
den neuesten Erfahrungen und Anforderungen
der Wirtschaft basiert. In der Schweiz fehlte es
an einer institutionalisierten und branchen-
iibergreifenden Fithrungsausbildung, die mit
diesem Ausbildungsgang geschlossen wird.

Zielsetzung

Personen, die sich im beruflichen Umfeld
behaupten wollen und Fithrungsverantwortung
wahrnehmen. Angehende Gruppen- bzw. Team-
leiter, Projektleiter und Personen, denen Mitar-
beiter unterstellt sind.

Positionierung

Bei diesem Bildungsgang als Teil einer Fiih-
rungsausbildung stehen vor allem die Sozial-,
Methoden- und schliesslich die Fithrungskom-
petenzen im Vordergrund. Die erworbene fach-
liche bzw. betriebswirtschaftliche Ausbildung
wird durch die oben erwihnten Handlungs-
kompetenzen ergéanzt.

Fiihrungsfachleute leisten einen wesentli-
chen Beitrag zum nachhaltigen Erfolg von Un-
ternehmen indem sie die Strategieumsetzung
massgeblich unterstiitzen. Sie sind daher in der
Wirtschaft sehr gefragt.

Fiihrungsfachfrau/-fachmann mit
eidg. Fachausweis

Voraussetzungen

Fiir den Eintritt in den Lehrgang ist das Ho-
here Wirtschaftsdiplom (HWD) VSK zwingend
erforderlich.

Gemadss SVF-Priifungsordnung Art. 3.3 wird
zur Abschlusspriifung zugelassen, wer:

a) im Besitz eines eidgendssischen Fahig-
keitszeugnisses einer mindestens dreijdhrigen
beruflichen Grundbildung, eines Maturitits-
zeugnisses oder eines gleichwertigen Auswei-
ses ist und lber eine mindestens dreijahrige
Berufspraxis, davon mindestens ein Jahr als
Leiterin oder Leiter eines Teams bzw. einer
Gruppe nachweist.

Oder

b) Eine mindestens sechsjahrige Berufspra-
xis, davon mindestens ein Jahr als Leiterin oder
Leiter eines Teams bzw. einer Gruppe verfiigt.

Sowie

c) Uber die erforderlichen Modulabschliisse
bzw. Gleichwertigkeitsbestatigungen verfiigt.

Fuhrungsfachfrau/-fachmann mit eidg. Fachausweis

Zertifikat SVF Management Zertifikat SVF Leadership
5 Module (aus HWD) 6 Module

SVF = Schweizerische Vereinigung fir Fiihrungsausbildung

Methodik

Die Weiterbildung erfolgt im Klassenver-
band. Der regelmissige Kursbesuch ist eine
wichtige Erfolgsposition.

Im Unterricht findet - neben der Stoffver-
mittlung - vor allem die Férderung der Hand-
lungskompetenzen (Selbst-, Sozial-, Fach- und
Methodenkompetenz) statt.

Lehrmittel

Die Lehrmittel bestehen aus offiziellen Lehr-
blichern und Gesetzestexten. Im Schulgeld sind
die Lehrmittel inbegriffen.
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Aufbau des Bildungsgangs

Der Bildungsgang ist SBFI (Staatssekretariat

fir Bildung, Forschung und Innovation) - kon-

form auf Modulen aufgebaut, wobei einzelne

Module vorgingig abgeschlossen werden.

Modulinhalte
Selbstkenntnis

Personlichkeit und Pragung

Werte, Authentizitiat, Charisma, Autoritat,
Teamfahigkeit, Emotionen und ihre Wirkung
Selbstbild und Fremdbild; Umgang mit
Fremdbildern, Blinder Fleck
Verhaltensmuster, Verhaltensweisen (Um-
gang mit positiven und negativen Verdande-
rungen, Selbstmotivation, Engagement, Zi-
vilcourage)

Starken- und Schwéchenprofil
Verantwortungsbereitschaft, Risikobereit-
schaft und Entscheidungsverhalten
Standortbestimmung

Umgang mit Frustration

Personlicher Entwicklungsplan

Selbstmanagement

Analyse von Arbeitsverhalten und Tatigkei-
ten, Verbesserung von Arbeitsverhalten
und Arbeitsorganisation

Ziel- und Prioritidtensetzung

Delegation

Eisenhower-Prinzip, ABC-Aufgabenanalyse,
Pareto-Prinzip

Techniken fiir 16sungsorientiertes und
strukturiertes Arbeiten

Lerntechniken, Lerntypen

Buchungsarten unterscheiden

Umgang mit der Informationsflut
Planungstechniken, Problemldsetechniken
Zeitmanagement, personliche Leistungs-
kurve, Stressbewidltigung
Entscheidungstechniken
Kreativititstechniken

Vernetztes Denken und Handeln

Transfer von Erkenntnissen in die eigene
Fiihrungstatigkeit

Flihrungsfachfrau/-fachmann mit
eidg. Fachausweis
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Team-/Gruppenfiihrung

=  Menschen; Menschenbilder; personliche
Werte; Werte des eigenen Unternehmens

=  Wahrnehmung von anderen

=  Empathie; Umgang mit anderen

*  Fihrungsumfeld (externe und interne Ein-
flussfaktoren)

= Werthaltungen (Verantwortung, Nachhal-
tigkeit, Unternehmenskultur)

= Gruppenstrukturen; Gruppenprozesse;
Gruppendynamik

= Rolle; Rollen im Team; Rollenverhalten im
Team

= Fiihren in dezentralen Strukturen (z.B.
Arbeit von zuhause, verschiedene Orte,
Aussendienst)

=  Motivation; Selbstmotivation; Demotivation

=  Fihrungstechniken; Befehlstechniken

= Treffen von Anordnungen; Erteilen von
Auftragen

=  Durchsetzungsvermdogen

= Vorbereitung, Leitung und Auswertung von
Teamsitzungen

= Beurteilung von Mitarbeitenden; Fithrung
von MA-Gesprachen

* Transfer von Erkenntnissen in die eigene
Flihrungstatigkeit

Kommunikation

= Basiskompetenzen der Kommunikation:
Empathie und aktives Zuhoren, wirksames
Fragen, Ich-Botschaften versus Du-
Botschaften

= Natiirliche Kommunikation: miindliche
Sachkompetenz, para- und nonverbale
Kommunikation, Auftrittskompetenz

=  Nutzung diverser Kommunikationsmittel
(Telefon, E-Mail, SMS, Video-
/Telefonkonferenz, soziale Netzwerke usw.)

= Gesprachsfithrung: Formen des Gesprachs,
verschiedene Rollen im Gesprach, Ge-
sprachsvorbereitung und -durchfithrung,
Feedbackregeln

= Schriftlicher und miindlicher Ausdruck,
Prinzipien der Informationsiibermittlung,
Hol-und Bringschuld, Information in einem
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hierarchischen Gefiige, interne und externe =  Grenziiberschreitungen (Mobbing, Mob-
Kommunikation bing-Prophylaxe, Fiihrungsmassnahmen
= Einsatzmoglichkeiten und Grenzen von bei Mobbing, Bossing, sexuelle Beldstigung
Metakommunikation, Metakommunikation oder Ubergriffe, Diskriminierung)
als Gesprachsfiihrung = Verhandeln in Konflikten; Leitung von Ver-
= Interkulturelle Kommunikation: aktuelle handlungen in konflikttrachtigen Situatio-
Herausforderungen im Umgang mit Vertre- nen
tern unterschiedlicher Kulturen, Vorurteile = Transfer von Erkenntnissen in die eigene
und Missverstindnisses, Strategien zur in- Fiihrungstatigkeit
terkulturellen Verstandigung
* Transfer von Erkenntnissen in die eigene Prasentation
Flihrungstatigkeit = Auftrittskompetenz und Kérpersprache:
=  Mehrwertsteuer erkldaren verbales Verhalten (Wort, Inhalt, Sprache);
nonverbales Verhalten (Gestik, Mimik,
Konfliktmanagement Blickkontakt, Kdrperhaltung); paraverbales
= Eigenes Konfliktverhalten; Umgang mit Verhalten (Sprechverhalten, Stimmlage,
Kritik Tonfall, Lautstirke, Sprechtempo)
=  Konfliktanzeichen (Positionen und Interes- = Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbe-
sen) arbeitung von Prasentationen
=  Erkennen und analysieren von Konfliktur- =  Prisentationsmedien (Pinnwand, Flip
sachen und -arten Chart, Overhead-Projector, Whiteboard,
= Formen der Konfliktaustragung (Eskalati- Beamer)
onsstufen) =  Einsatz von Fotos, Grafiken, Bildern, Tabel-
=  Phasen der Konfliktbewaltigung len und Diagrammen
*  Umgang mit Belastungen in Konfliktsituati- » Transfer von Erkenntnissen in die eigene
onen Fiihrungstatigkeit

= Schaden- und Nutzpotenziale von Konflik-
ten

Diplompriifung

Die Ausschreibung und Durchfithrung der Modulabschliisse und die Erteilung von Modulbescheinigungen er-
folgt durch die Schweizerische Vereinigung fiir Fithrungsfachleute SVF-ASFC. Der erfolgreiche Abschluss fiihrt
zum Zertifikat SVF-ASFC Leadership.

Hinweise zur Berufspriifung Fithrungsfachfrau/-fachmann mit eidg, Fachausweis.

Notengebung
Die Leistungen der Kandidatinnen und Kandidaten werden wie folgt beurteilt:

Note Bewertung der Leistung

qualitativ und quantitativ sehr gut

gut, zweckentsprechend

schwach, unvollstiandig

sehr schwach

6
5
4 den Mindestanforderungen entsprechend
3
2
1

unbrauchbar oder nicht ausgefiihrt

Kein Anschluss ohne Abschluss
Seit 2012 gibt es das eidgendssische Diplom Fithrungsexpertin bzw. Fiihrungsexperte. Die Fachpriifung zum
Diplom kann nach dem eidg. Fachausweis absolviert werden.

Flihrungsfachfrau/-fachmann mit

eidg. Fachausweis .
www.minervaschulen.ch
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Kurzprofil des Lehrgangs

Unterrichtsort Minerva Aarau
Minerva Baden
Minerva Basel

Details Siehe www.minervaschulen.ch

Lehrgangsgebiihren monatlich CHF 590.00 (inkl. Lehrmittel)

Priifungsgebiihren Fiir das Zertifikat Leadership SVF sowie die eidg. Berufspriifung fallen noch externe Priiffungsgebiihren an.
Ausbildungsdauer 1 Semester

Kontakt

Minerva Aarau
Industriestrasse 1

Gais Center

5001 Aarau = Zentrale Lage (OV)

Tel. 062 83692 92 " Anerkannte Abschliisse

aarau@minervaschulen.ch ®  Unterricht durch erfahrene, praxisnahe
Fachleute

Minerva Baden ® Praxisorientierter Unterricht

Stadtturmstrasse 8 ®  Hoher Qualitidtsanspruch

5400 Baden ® Durchlassigkeit bis zur Hochschule

Tel. 056 444 20 00
baden@minervaschulen.ch

Minerva Basel

Engelgasse 12

4052 Basel

Tel. 061 377 99 55
basel.berufsbildung@minervaschulen.ch

Wenn Sie einen vorbereitenden Lehrgang zu einem eidg. Fachaus-
weis oder einem eidg. Diplom absolvieren, kommen Sie in den Ge-
nuss von Bundesubventionen. Es werden IThnen 50% der Lehr-
gangskosten riickvergiitet, sobald Sie die eidg. Priifung absolviert
haben und dies unabhingig vom Priifungserfolg.

Fiihrungsfachfrau/-fachmann mit
4 eidg. Fachausweis www.minervaschulen.ch



