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Minerva Weiterbildungen: Hybrid-Unterricht

An einzelnen Standorten können einige Lehrgänge auch hybrid absolviert werden. Sie können  

situativ entscheiden, ob Sie den Unterricht von zu Hause aus oder im Präsenzunterricht in der 

Schule besuchen. 

Der Unterricht wird mittels Livestream übertragen. Eine regelmässige Lernkontrolle und Prüfungen 

finden zwingend am Schulstandort statt. 

Wenn der Unterricht von zu Hause aus besucht wird, verlangt dies eine höhere Selbstdisziplin, wir 

empfehlen daher beim Hybrid-Modell mind. 30% im Präsenzunterricht zu absolvieren. 

An welchen Minerva Standorten die hybride Unterrichtsform angeboten wird, finden Sie auf der 

Minerva Website: www.minervaschulen.ch.
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Mehr Kompetenz durch Weiterbildung

EFZ = eidgenössisches Fähigkeitszeugnis, Abschlusszeugnis

Wollen Sie Ihren Berufsweg zielgerichtet entwickeln und Ihre Karrierechancen gezielt verbessern? 

Die Minerva bietet Ihnen dazu ein breites Angebot an Weiterbildungen und Möglichkeiten  

der Qualifizierung: Es umfasst Bereiche von Human Resources/Personal, Management/Führung, 

Marketing/Verkauf oder Rechnungswesen bis hin zu allgemeiner Betriebswirtschaft. Unsere 

erwachsenengerechten, modular aufgebauten Ausbildungsmodelle sind auf die spezifischen 

Bedürfnisse von Berufsleuten ausgerichtet und ermöglichen Abschlüsse von der Sachbearbeiter- 

Ebene, über Diplome von Höheren Fachschulen bis hin zu eidgenössischen Prüfungen.

Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kaufmann VSH

Techn. oder gewerbliche 
Grundausbildung (EFZ)

Berufserfahrung ohne EFZ
Kaufmännische 

Grundausbildung (EFZ)

Sachbearbeiter-Lehrgänge
	Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen VSK
	Sachbearbeiter/-in Sozial-

	 versicherungen VSK
	Sachbarbeiter/-in Immobilien-

	 Bewirtschaftung VSK
	HR-Assistent/-in VSK
	Sachbearbeiter/-in Marketing und 

	 Verkauf VSK
	Spezialist/-in Digital Marketing 
	Eventmanager/-in VSK

Weiterbildungen zu eidgenössischen 
Fachausweisen
	Technische/r Kaufmann/Kauffrau 

	 mit eidg. Fachausweis
	HR-Fachfrau/-mann mit eidg. Fachausweis
	Direktionsassistent/-in VSK mit 

	 eidg. Fachausweis (Executive Assistant) 
	Weitere

Berufsmaturität BM2
	Wirtschaft & Dienstleistungen
	Weitere Richtungen

Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Als Inhaberin/Inhaber eines eidg. Fähigkeits-

zeugnisses und/oder eines Handelsdiploms 

Dipl. Kauffrau/Kaufmann VSH stehen Ihnen 

verschiedene Optionen offen:

	 Sachbearbeiter-Lehrgänge

	 	 Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen VSK

	 	 Sachbearbeiter/-in Sozialversicherungen VSK

	 	 HR-Assistent/-in VSK

	 	 Sachbearbeiter/-in Immoblien-

		  Bewirtschaftung VSK

	 	 Sachbearbeiter/-in Marketing und Verkauf VSK

	 	 Spezialist/-in Digital Marketing VSK 

	 	 Eventmanager/-in VSK

	 Weiterbildungen eidg. Fachausweisen

	 	 Technische/r Kaufmann/Kauffrau 

		  mit eidg. Fachausweis

	 	 HR-Fachfrau/-mann 

		  mit eidg. Fachausweis

	 	 Direktionsassistent/-in VSK mit eidg. 

		  Fachausweis (Executive Assistant)

	 	 Weitere

	 Berufsmaturität BM2 

	 	 Wirtschaft & Dienstleistungen  

	 	 Weitere Richtungen
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Handelsschule VSH für Erwachsene berufsbeglei-
tend oder Teilzeit Dipl. Kaufmann/Kauffrau VSH

ADMINISTRATION & HANDEL

Meine Ziele

	 Ich möchte mein Wissen um kauf-

	 männische Kenntnisse erweitern

	 Ich will den Grundstein für eine 

	 kaufmännische Weiterbildung legen

	 Ein Job im kaufmännischen Bereich	

	 sagt mir mehr zu

	 Ich möchte lernen, wie ich KI in der 	

	 Arbeitswelt einsetzen kann im priva-	

	 ten Umfeld und in der Arbeitswelt

Kurzbeschrieb

Die Minerva ermöglicht in zwei Semestern 

berufsbegleitend das Handelsdiplom Dipl. 

Kauffrau/Kaufmann VSH zu erlangen. Mit 

der schulischen Einführung in die Künst-

liche Intelligenz (KI) kann deren Funkti-

onsweise besser verstanden und gezielt 

angewendet werden. Der erfolgreiche 

Abschluss gilt als schweizweit anerkannter 

Beleg für eine fundierte kaufmännische 

Grundausbildung.

Das Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kauf-

mann VSH wird nicht im Rahmen einer 

Abschlussprüfung erworben, sondern mit 

modularen Einzelprüfungen während der 

gesamten Ausbildungsdauer.

Vorteil Minerva

	 Anerkannte kaufmännische Zusatz-

	 qualifikation VSH

	 Modulare Einzelprüfungen zum Diplom

	 Keine abschliessende Diplomprüfung 

	 am Ende der Ausbildung 

Voraussetzung

	 Obligatorische Schulzeit abgeschlossen

	 Mind. 18 Jahre alt 

	 Berufsausbildung oder Mittelschule

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Handelsdiplom VSH

Dipl. Kaufmann/Kauffrau VSH

Dauer

2 Modelle zur Auswahl
	 12 Monate, berufsbegleitend, Schultage 

	 entweder an einem ganzen Tag oder an 
	 zwei Abenden unter der Woche
	 6 Monate, Teilzeit, Schultage unter der 

	 ganzen Woche halbtags oder 2 ganze Tage

Anschlussmöglichkeiten

	 Sachbearbeiter-Lehrgänge
	 	 Sachbearbeiter/-in 
		  Sozialversicherungen VSK
	 	 Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen VSK
	 	 HR-Assistent/-in VSK

	 	 Sachbearbeiter/-in Marketing und 

		  Verkauf VSK

	 	 Spezialist/-in Digital Marketing VSK

	 	 Eventmanager/-in VSK
	 Weiterbildungen zu eidg. Fachausweisen 

	 	 Techn. Kaufmann/Kauffrau
	 	 HR-Fachfrau/-mann
	 	 Direktionsassistent/-in VSK mit eidg. 
		  Fachausweis (Executive Assistant)
	 Berufsmaturität BM2 

	 	 Wirtschaft & Dienstleistungen 
	 	 Weitere Richtungen

VSH = Verband Schweizerischer Handelsschulen / VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen / EFZ = eidgenössisches Fähigkeitszeugnis, Abschlusszeugnis
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Diplom kaufmännische Mitarbeitende in 
Hotellerie und Tourismus HotellerieSuisse	

ADMINISTRATION & HANDEL

Meine Ziele

	Mich interessiert die Arbeit im Hotel 

	 und im Tourismus

	 Ich möchte an einer Rezeption arbeiten

	 Ich kommuniziere gerne mit Gästen 

	 in Fremdsprachen

Kurzbeschrieb

Die Hotel-Tourismus-Handelsschule von  

HotellerieSuisse bietet praxisnah eine  

vollständige kaufmännische Berufsausbil-

dung mit einem in Hotellerie und Touris-

mus anerkannten Diplomabschluss von  

HotellerieSuisse an. Neben einem Jahr 

schulischer Ausbildung sind ein einjähri-

ges Praktikum in einem Hotel- oder Tou-

rismusbetrieb (mit Minerva Praktikums-

management) sowie internationale Sprach- 

und Informatikzertifikate integriert.

Vorteil Minerva

	 Von HotellerieSuisse ausgestelltes Diplom

	 Vorbereitung auf die vielseitige Arbeit 

	 an der Hotel-Rezeption 

	 Praktikumssuche integriert in die 

	 Ausbildung

	 Fremdsprachenkenntnisse und kommuni-

	 kative Fähigkeiten werden vertieft 

	 Keine Doppelbelastung Schule/Berufs-

	 praxis dank gestaffeltem Schulmodell 

	 Auch für Berufsumsteiger und Quer-

	 einsteiger interessant

Voraussetzung

	 Obligatorische Schulbildung abgeschlossen

	 und/oder

	 Abgeschlossene Berufslehre mit EFZ 

	 oder Mittelschule

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Diplom für kaufmännische Mitarbeitende 

in Hotellerie und Tourismus HotellerieSuisse

Dauer

24 Monate, Vollzeit

Anschlussmöglichkeiten

	 Kauffrau/Kaufmann EFZ Hotel-Gastro-

	 Tourismus (HGT)

	 Hotel-Fachschulen

	 Sachbearbeiter-Lehrgänge

	 Höhere Fachschulen Tourismus

	 Berufsprüfungen mit eidg. Fachausweisen

HotellerieSuisse = Unternehmerverband der Schweizer Hotellerie / EFZ = eidgenössisches Fähigkeitszeugnis, Abschlusszeugnis
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Technisch-kaufmännische/r 
Sachbearbeiter/-in VSK

TECHNISCHE KAUFLEUTE 

Meine Ziele

	 Ich will administrative Aufgaben in 

	 den Bereichen Beschaffung, Verkauf/ 

	 Kundenberatung, Lagerbewirtschaf- 

	 tung und Produktion übernehmen

	 Ich kommuniziere richtig und 

	 präsentiere fachgerecht in jeder 

	 Situation 

	 Ich will verantwortungsvolle 

	 Aufgaben der technischen Sach-

	 bearbeitung erledigen

Kurzbeschrieb

Sie vertiefen kaufmännisches Wissen und 

erlernen betriebswirtschaftliche Zusam-

menhänge in Unternehmen. Sie erwerben 

in 12 Monaten Fähigkeiten, anspruchsvolle 

Aufgaben kundengerecht zu erfüllen und 

sind fähig Probleme der Praxis situations-

gerecht zu bearbeiten und zu lösen.

Vorteil Minerva

	 Modularer Aufbau

	 Nach Abschluss zum Techn. Kauffrau/

	 Kaufmann VSK müssen bereits 

	 abgeschlossene Fächer nicht mehr 

	 besucht oder nochmals abgeschlossen 

	 werden.

Voraussetzung

	 Abgeschlossene Berufslehre mit EFZ 

	 oder gleichwertige Ausbildung mit

	 handwerklich/gewerblicher Berufs-

	 erfahrung

	 Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kaufmann 

	 VSH oder gleichwertige Ausbildung von 

	 Vorteil

Abschluss

Technisch-kaufmännische/r 

Sachbearbeiter/-in VSK

Dauer

12 Monate, berufsbegleitend

Anschlussmöglichkeiten

Technische/r Kaufmann/Kauffrau mit 

eidg. Fachausweis

 VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen / EFZ = eidgenössisches Fähigkeitszeugnis, Abschlusszeugnis
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Technische/r Kaufmann/Kauffrau VSK 
eidg. Fachausweis

TECHNISCHE KAUFLEUTE 

Meine Ziele

	 Ich will verantwortungsvolle Aufga- 

	 ben in verschiedenen Unternehmens- 

	 bereichen übernehmen

	Meine Stärken als Führungsperson 

	 möchte ich einsetzen

Kurzbeschrieb

Sie erlernen Planungs- und Organisations-

fähigkeiten, Know-how in Marketing und 

Verkauf sowie Kenntnisse in der Führung 

von Mitarbeitenden. Damit sind Sie im 

Berufsleben für eine Vorgesetztenrolle 

qualifiziert.

Die Ausbildung dauert ohne kaufmänni-

sche Vorbildung zwei Jahre und zwei 

Monate und mit kaufmännischer Vorbil-

dung ein Jahr und zwei Monate.

Die Ausbildung kann sowohl berufsbeglei-

tend sowie auch Vollzeit absolviert werden.

Vorteil Minerva

	 Anerkannter Zwischenabschluss 

	 Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kauf-

	 mann VSH

	 Anerkannter Abschluss Technische/r 

	 Kaufmann/Kauffrau VSK

	 Modularer Aufbau

Voraussetzung

	 Abgeschlossene Berufslehre mit EFZ 

	 oder gleichwertige Ausbildung und 

	 mind. 3 Jahre Berufspraxis in 

	 technisch-handwerklichem Beruf nach 

	 Abschluss der Berufslehre

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Technische/r Kaufmann/Kauffrau mit

eidg. Fachausweis

Dauer

1 Jahr & 2 Monate mit kaufm. Vorbildung, 
berufsbegleitend
2 Jahre & 2 Monate ohne kaufm. Vorbil-

dung, berufsbegleitend

VSH = Verband Schweizerischer Handelsschulen
VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen

Wenn Sie einen vorbereitenden Lehrgang zu einem eidg. Fachausweis 
oder einem eidg. Diplom absolvieren, kommen Sie in den Genuss von 
Bundessubventionen. Es werden Ihnen 50 % der Lehrgangskosten 
rückvergütet, sobald Sie die eidg. Prüfung absolviert haben und dies 
unabhängig vom Prüfungserfolg. 

Bis 50% 

Bundessub-

ventionen!
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Sachbearbeiter/-in 
Rechnungswesen VSK

FINANZEN

Meine Ziele

	Mich interessieren Rechnungswesen 

	 und Buchhaltung generell

	 Ich will qualifizierte Aufgaben in den 

	 Bereichen finanzielles und betrieb-

	 liches Rechnungswesen übernehmen

Kurzbeschrieb

Sie vertiefen in zwei Semestern Ihre Kennt-

nisse in verschiedenen Bereichen des Rech-

nungswesens sowie in Steuern, Sozialversi-

cherung und Recht. Mit dem integrierten 

Ausbildungsmodul Finanzbuchhaltung am 

PC (ABACUS) ist der Lehrgang stark auf die 

Praxis ausgerichtet. 

Gemäss Trägerschaft für die höheren Prü-

fungen im Rechnungswesen und Controlling 

erfüllt dieser Lehrgang die geforderten 

Zulassungsbedingungen für die Berufsprü-

fung «Fachfrau/Fachmann im Finanz- und 

Rechnungswesen».

Vorteil Minerva

	 Modularer Aufbau

	 Keine Schlussprüfung am Ende der 

	 Ausbildung

	 Fächer werden am Ende des Moduls 

	 abgeschlossen

	 Anerkanntes Zertifikat von ABACUS

Voraussetzung

	 Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kauf-

	 mann VSH, EFZ oder gleichwertige 

	 Ausbildung

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen VSK

Dauer

12 Monate, berufsbegleitend

Anschlussmöglichkeiten

Eidg. Fachausweis in Finanz- und Rech-

nungswesen. Bei AKAD Business ist ein 

direkter Einstieg ins 3. Semester möglich 

 VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen

Falls Sie nachfolgend die Berufsprüfung zur/zum Finanzfach- 
frau/-mann mit eidg. Fachausweis absolvieren, erhalten Sie einen 
Bundesbeitrag bis zu 50% auf den Preis dieses Lehrgangs.

Bis 50% 

Bundessub-

ventionen!
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ABACUS-Zertifikatskurse Finanzbuchhaltung 
Anwender/-in ABACUS & 
Qualifizierte/-r Anwender/-in ABACUS

FINANZEN

Meine Ziele

	 Ich interessiere mich für Buchhaltung 

	 am PC

	 Ich will eine solide Grundlage schaffen 

	 für die Übernahme von Buchhaltungs-

	 aufgaben in KMU

Kurzbeschrieb

Sie erlernen den sicheren Umgang mit der 

Buchhaltungssoftware von ABACUS.

Auch für Inhaber eines technischen oder 

anders gelagerten Betriebes, welche die 

Buchhaltung mit weniger Aufwand bewäl-

tigen möchten.

Vorteil Minerva

	 Neueste vollständig internetfähige 

	 Softwarelösung

	 Mit einem Internetzugang ist der Zugang 

	 zu allen Daten (Theorie, Übungen, 

	 Aufgaben) jederzeit möglich

	 Anerkannte Zertifikate von ABACUS

Voraussetzungen

	 Grundkenntnisse in Buchhaltung

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschlüsse

	 Anwender/-in ABACUS Finanz-

	 buchhaltung

	 Qualifizierte/-r Anwender/-in ABACUS 

	 Finanzbuchhaltung  

Dauer

Anwender/-in
6 Abende, exklusive Prüfung

Qualifizierte/-r Anwender/-in

6 Abende, exklusive Prüfung

Anschlussmöglichkeiten

Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen VSK 

(Das Modul ABACUS muss nicht mehr 

absolviert werden.)
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HR-Assistent/-in VSK

HR/PERSONAL

Meine Ziele

	 Ich suche den Einstieg in den profes-

	 sionellen Umgang mit Personalfragen

	 Ich will die Personaladministration 

	 eines Klein- oder Mittelunternehmens 

	 selbständig führen können

Kurzbeschrieb

Sie vertiefen während eines Semesters Ihre 

Kenntnisse in verschiedenen Bereichen des 

Personalwesens wie Lohnadministration, 

Personaladministration, Arbeitsrecht und 

Human Resources Management.

Der erfolgreich abgeschlossene Lehrgang 

ist Voraussetzung für die Zulassung zur 

Prüfung HR-Fachfrau/-mann mit eidg. 

Fachausweis.

Vorteil Minerva

	 Die Zertifikatsprüfung findet am Ende 

	 der Ausbildung am Standort statt

	 Zulassung für die Ausbildung HR-Fach-

	 frau/-mann mit eidg. Fachausweis

Voraussetzung

	 Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kauf-

	 mann VSH oder gleichwertige 

	 Ausbildung

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung 

Abschlüsse

	 HR-Assistent/-in VSK (HRSE Human 

	 Resources Swiss Exams anerkannt)

Dauer

6 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

HR-Fachfrau/-mann mit eidg. Fachausweis

VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen

Falls Sie nachfolgend die Berufsprüfung zur/zum HR-Fachfrau/- mann 
mit eidg. Fachausweis absolvieren, erhalten Sie einen Bundesbei-
trag bis zu 50% auf den Preis dieses Lehrgangs.

Bis 50% 

Bundessub-

ventionen!



W E I T E R B I L D U N G E N 11

HR-Fachfrau/-mann mit eidg. Fachausweis
Fachrichtung A

HR/PERSONAL

Meine Ziele

	 Ich will meine berufliche Karriere 	

	 im Personalbereich festigen

	Meine Kenntnisse im HR-Bereich 

	 möchte ich noch vertiefen

Kurzbeschrieb

HR-Fachleute der Fachrichtung A erlernen 

in der 14-monatigen Ausbildung alles vom 

Rekrutierungsprozess bis zum Vertrags-

abschluss mit allen erforderlichen Ein- 

und Austrittsformalitäten. Sie kennen die 

Details zum Thema Gehaltswesen und 

geben Auskunft zu vielfältigen Fragen 

über das Arbeitsvertrags- sowie Sozial-

versicherungsrecht, weiter im Lehrlings-

wesen und der Aus- bzw. Weiterbildung 

von Angestellten.

Vorteil Minerva

	 Gezielte Vorbereitung auf die 

	 eidgenössische Berufsprüfung 

	 (eidg. Fachausweis)

	 Prüfungssimulation der Berufsprüfung 

	 (schriftlich und mündlich)

	 Abschluss HR-Fachfrau/-mann Minerva

	 Unterricht durch erfahrene Fachleute 

	 aus der Praxis

Voraussetzung

	 Abgeschlossene Berufslehre mit EFZ 

	 oder gleichwertige Ausbildung: 

	 4 Jahre Berufspraxis, davon 2 Jahre im 

	 Personalbereich

	 Ohne abgeschlossene Berufslehre: 

	 8 Jahre Berufspraxis, davon mindestens 

	 4 Jahre im Personalbereich 

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

HR-Fachfrau/-mann mit eidg. Fachausweis

Dauer

14 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

	 Leiterin/Leiter HR mit eidg. Diplom 

	 Führungsfachfrau/-mann mit eidg. 

	 Fachausweis

EFZ = eidgenössisches Fähigkeitszeugnis, Abschlusszeugnis

Wenn Sie einen vorbereitenden Lehrgang zu einem eidg. Fachausweis 
oder einem eidg. Diplom absolvieren, kommen Sie in den Genuss von 
Bundessubventionen. Es werden Ihnen 50 % der Lehrgangskosten 
rückvergütet, sobald Sie die eidg. Prüfung absolviert haben und dies 
unabhängig vom Prüfungserfolg. 

Bis 50% 

Bundessub-

ventionen!
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Sachbearbeiter/-in 
Sozialversicherungen VSK

HR/PERSONAL

Meine Ziele

	Mich interessiert alles rund um die 

	 Sozialversicherungen

	 Ich suche den Einstieg in die Berufs-

	 welt der Sozialversicherungen

	 Ich möchte später vielleicht den 

	 Abschluss zum eidg. Fachausweis 

	 Sozialversicherungsfachfrau/-fach-

	 mann absolvieren

Kurzbeschrieb

Ihnen wird der berufliche Einstieg ins 

Sozialversicherungsumfeld erleichtert.  

Sie arbeiten in einer Versicherung, einer  

Krankenkasse, einer Pensionskasse oder  

in einem Unternehmen, das auf eine 

Fachperson angewiesen ist, welche sich  

in Sozialversicherungsfragen bestens 

auskennt.

Vorteil Minerva

	 Modularer Aufbau

	 Diplomprüfungen jeweils nach Abschluss 

	 eines Moduls

	 Zulassung für die Ausbildung Sozial-

	 versicherungsfachfrau/-fachmann EFZ

Voraussetzung

	 Abgeschlossene kaufmännische 

	 Berufslehre

	 Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kaufmann

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung 

Abschluss

Sachbearbeiter/-in 

Sozialversicherungen VSK

Dauer

6 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

	 Sozialversicherungsfachfrau/-fachmann 

	 eidg. Fachausweis

VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen

Falls Sie nachfolgend die Berufsprüfung zur/zum Sozialversi- 
cherungsfachfrau/-fachmann mit eidg. Fachausweis absolvieren, er-
halten Sie einen Bundesbeitrag bis zu 50% auf den Preis dieses Lehr-
gangs.

Bis 50% 

Bundessub-

ventionen!
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Direktionsassistent/-in VSK
mit eidg. Fachausweis (Executive Assistant)

Direkt ionsass istent/ - in

Meine Ziele

	 Ich möchte selbständig eine Admini-

	 stration führen

	 Ich organisiere Projekte und Anlässe 

	 eigenständig

	 Ich bin gerne Anlaufstelle für 

	 Mitarbeitende, interne und externe 

	 Mitarbeiter

Kurzbeschrieb

Direktionsassistenten/-innen leisten Unter-

stützung in der Unternehmens- und Mitar-

beiterführung und übernehmen delegierte 

Aufgabenbereiche.

Der Bildungsgang Direktionsassistent/-in 

VSK mit eidg. Fachausweis (Executive 

Assistant) dauert 2 Semester und schliesst 

mit der Berufsprüfung ab. 

Vorteil Minerva

	 Gezielte Vorbereitung auf die eidgenös-

	 sische Berufsprüfung (eidg. Fachausweis)

	 Prüfungssimulation der Berufsprüfung 

	 (schriftlich und mündlich)

	 Unterricht durch ausgewiesene Fachleute 

	 aus der Praxis

	 Direktionsassistent/-in VSK mit eidg. 

	 Fachausweis (Executive Assistant)

	 Anerkannter Abschluss Höheres 

	 Wirtschaftsdiplom VSK (optional)

Voraussetzung

Mind. 3-jährige einschlägige Berufs-

erfahrung nach Erwerb des Abschlusses:

	 ein eidg. Fähigkeitszeugnis als 

	 Kauffrau / Kaufmann EFZ

	 eine gymnasiale Maturität

	 eine Fachmaturität

	 eine Berufsmaturität

	 oder eine gleichwertige Qualifikation

oder

Mind. 4-jährige einschlägige Berufs-

erfahrung nach Erwerb des Abschlusses:

	 ein eidg. Fähigkeitszeugnis einer 

	 anderen, mindestens dreijährigen 

	 Grundbildung

	 ein eidg. Berufsattest als Büro-

	 assistentin/Büroassistent

	 oder eine gleichwertige Qualifikation

Abschluss

Direktionsassistent/-in VSK mit eidg. 

Fachausweis (Executive Assistant) 

Dauer

1 Jahr & 2 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

Höhere Fachschulen 

VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen
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VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen
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Sachbearbeiter/-in 
Immobilien-Bewirtschaftung VSK

IMMOBILIEN-BEWIRTSCHAFTUNG

Meine Ziele

	Mich interessiert alles rund um 

	 die Immobilien-Bewirtschaftung

	 Ich suche den Einstieg in den 

	 professionellen Umgang mit 

	 Mieter- und Eigentümerfragen

	 Ich will die Bewirtschaftung und 

	 Verwaltung von Stockwerkeigentum 

	 und Buchhaltung selbständig führen 

	 können

Kurzbeschrieb

Sie erlernen solide Kenntnisse im Bereich 

Immobilien zu vermitteln, um Aufgaben 

der Betreuung von Liegenschaften und 

Kunden, der Immobilien-Buchhaltung und 

grundlegende Fragen in den Bereichen 

Bau, Recht sowie Immobilien-Manage-

ment bearbeiten zu können. Sie sind fähig, 

selbstständig zu agieren und Problemstel-

lungen aus der Praxis situationsgerecht 

und professionell zu bearbeiten.

Vorteil Minerva

	 Modularer Aufbau

	 Keine Schlussprüfung am Ende der 

	 Ausbildung

	 Fächer werden am Ende des Moduls 

	 abgeschlossen

	 Zulassung für die Ausbildung 

	 Immobilien-Bewirtschafter/-in mit 

	 eidg. Fachausweis

Voraussetzung

	 Mind. 18 Jahre alt 

	 Gute Deutschkenntnisse in Wort und 

	 Schrift

	 Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kaufmann 

	 VSH oder gleichwertige Ausbildung 

	 von Vorteil

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Schweizweit anerkannter Abschluss als 

Dipl. Sachbearbeiter/-in Immobilien-

Bewirtschaftung VSK

Dauer

12 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

	 Höheres Wirtschaftsdiplom VSK (HWD)

	 Immobilien-Bewirtschafter/-in mit eidg. 

	 Fachausweis 
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Sachbearbeiter/-in Marketing 
und Verkauf VSK

MANAGEMENT/FÜHRUNG

Meine Ziele

	Mich interessiert, was hinter der 

	 Werbung mit Inseraten oder Plakaten 	

	 steckt

	 Ich möchte Verantwortliche in 

	 Marketing- und Kommunikations-

	 fragen optimal unterstützen

Kurzbeschrieb

Als Sachbearbeiter/-in Marketing und  

Verkauf verfügen Sie nach 5 Monaten Aus-

bildung über ein gutes Grundwissen in 

Marketing und Kommunikation. Sie können 

in verschiedenen Marketingfunktionen und 

–projekten wertvolle Arbeit leisten. Sach-

bearbeiter/-innen finden viele interessante 

Herausforderungen in den Bereichen  

Produktmanagement, Planung von Events, 

Werbung, Marketingdienste oder in der 

Verkaufsunterstützung.

Vorteil Minerva

	 Modularer Aufbau

	 Verkürzte Ausbildungszeit zum Höheren 

	 Wirtschaftsdiplom VSK

	 Unterricht durch ausgewiesene 

	 Fachleute aus der Praxis

Voraussetzung

	 Zum Bildungsgang wird zugelassen, 

	 wer mindestens 18 Jahre alt ist

Abschluss

Sachbearbeiter/-in Marketing und 

Verkauf VSK

Dauer

6 Monate, berufsbegleitend

Anschlussmöglichkeiten

	 Spezialist/-in Digital Marketing VSK

	 Berufsprüfungen Marketingfachleute, 

	 Verkaufsfachleute, Kommunikations-

	 planer, Texter 

	 PR-Fachleute mit eidg. Fachausweis

VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen
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Spezialist/-in Digital Marketing VSK

MARKETING/VERKAUF

Meine Ziele

	Mich interessieren die Bereiche der 

	 Online/Digital Marketingwelt

	 Ich möcht die Vor- und Nachteile der 

	 klassischen und digitalen Marketing-

	 instrumente kennen

Kurzbeschrieb

Als Spezialist/-in Marketing verfügen Sie 

nach 4 Monaten Ausbildung über ein gutes 

Grundwissen in Marketing und Kommuni-

kation. Sie können anspruchsvolle Aufga-

ben im Bereich Marketing, Verkauf, Kom-

munikation, Werbung und Public Relations 

mit der Vertiefung Online-Marketing  

leisten. Sie erwerben eine kunden- bzw. 

marktorientierte Denkweise, um das 

Erlernte praxisorientiert in die berufliche 

Tätigkeit zu transferieren. Sie entwickeln 

zum Beispiel aus einer vorgegebenen Mar-

ketingstrategie des jeweiligen Unterneh-

mens - Online-Konzepte, die Sie samt 

Kampagnen effizient umsetzen und aus-

werten können.

Vorteil Minerva

	 Modularer Aufbau

	 Keine abschliessende Prüfung am Ende 

	 der Ausbildung

	 Zusammen mit SB Marketing und 

	 Verkauf VSK verkürzte Ausbildungszeit 

	 zum Höheren Wirtschaftsdiplom VSK

	 Unterricht durch ausgewiesene Fachleute 

	 aus der Praxis

Voraussetzung

	 Zum Bildungsgang wird zugelassen, 

	 wer mindestens 18 Jahre alt ist

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Spezialist/-in Digital Marketing VSK

Dauer

6 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

	 Berufsprüfungen Marketingfachleute, 

	 Verkaufsfachleute, Kommunikations-

	 planer, Texter 

	 PR-Fachleute mit eidg. Fachausweis

 VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen
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MARKETING/VERKAUF

Eventmanager/-in VSK

Meine Ziele

	 Ich möchte lernen, wie man Events 	

	 von Grund auf erfolgreich konzipiert

	 Ich möchte die Rechtsgrundlagen im 

	 Event- und Sponsoringbereich kennen

Kurzbeschrieb

Sie erlangen mit dieser praxisorientierten 

Ausbildung grundlegendes und aktuelles 

Wissen im Gebiet des Eventmanagements. 

Lernen Sie, wie Sie einen Event von A bis Z 

systematisch konzipieren, effizient lenken 

und schliesslich professionell umsetzen. 

Nach dieser Ausbildung sind Sie in der 

Lage, Ihr eigenes Event- und Sponsoring-

konzept zu erstellen, Sie verstehen die 

Relevanz unterschiedlicher Kommunikati-

onsplattformen und führen selbstsicher 

konstruktive und interessenbasierte Ver-

handlungsgespräche.

Vorteil Minerva

	 Praxisorientierter Unterricht

	 Anerkannte Abschlüsse

	 Unterricht durch erfahrene, praxisnahe 

	 Fachleute

Voraussetzung

	 Mind. 1-jährige Berufspraxis 

	 (Eventbereich oder kaufmännische 

	 Fähigkeiten)

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Eventmanager/-in VSK

Dauer

6 Monate, berufsbegleitend 

 VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen
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Managementdiplom Minerva

MANAGEMENT/FÜHRUNG

Meine Ziele

	 Ich möchte mich auf eine Führungs-

	 tätigkeit vorbereiten oder sicherer im 

	 Führen werden

	 Ich will meine Entscheidungsfähigkeit 

	 stärken und suche eine stärkere 

	 Entfaltung meiner Persönlichkeit 

Kurzbeschrieb

Die Absolventinnen und Absolventen sind 

nach einem Jahr in der Lage, grundlegende 

Aufgaben als Vorgesetzte rationell und 

sicher zu lösen, um die täglich anfallenden 

beruflichen und menschlichen Probleme 

besser zu meistern. Der Lehrgang bildet 

ein ausgewogenes Ganzes mit zahlreichen 

praktischen Fallstudien.

Vorteil Minerva

	 Modularer Aufbau

	 Keine Schlussprüfung am Ende der 

	 Ausbildung

	 Fächer werden am Ende des Moduls 

	 abgeschlossen

	 Verkürzte Ausbildungszeit zum Höheren 

	 Wirtschaftsdiplom VSK

Voraussetzung

	 Zum Bildungsgang wird zugelassen, wer 

	 mindestens 18 Jahre alt ist

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Managementdiplom Minerva

Dauer

12 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

Höheres Wirtschaftsdiplom VSK

 VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen
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MANAGEMENT/FÜHRUNG

VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen

Führungsfachfrau/-mann mit 
eidg. Fachausweis	

MANAGEMENT/FÜHRUNG

Meine Ziele

	 Ich will professionelle Kenntnisse und 

	 Fähigkeiten erwerben, um ein Team 

	 in personeller und fachlicher Hinsicht 

	 erfolgreich zu führen

	 Ich will lernen wie ich direkten Bezug 

	 auf meine Mitarbeitenden nehmen 

	 und unmittelbar auf deren Verhalten 

	 einwirken kann

Kurzbeschrieb

Die Weiterbildung vermittelt in einem 

Semester Personen der Privatwirtschaft 

und der öffentlichen Verwaltung vertiefte 

Kenntnisse im Bereich Führung. Dabei 

eignen sich Führungsfachleute Kenntnisse 

und Verhaltensweisen an, die sie dazu 

befähigen, ein Team bzw. eine Gruppe 

direkt zu führen.

Vorteil Minerva

	 Intensive Vorbereitung auf Berufs-

	 prüfung

Voraussetzung

	 Höheres Wirtschaftsdiplom VSK 

	 zwingend erforderlich

	 Abgeschlossene Berufslehre mit EFZ 

	 oder eine gleichwertige Ausbildung:

	 mindestens 3-jährige Berufspraxis mit

	 im Minimum 1 Jahr Leitungsfunktion

	 Ohne abgeschlossene Berufslehre: 

	 mindestens 6-jährige Berufspraxis, 

	 davon mind. 1 Jahr Leitungserfahrung

	 Zusatz-Infos über Schulleitung

Abschluss

Führungsfachfrau/-mann mit eidg. 

Fachausweis

Dauer

6 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

Diplom Führungsexperte/-in

Wenn Sie einen vorbereitenden Lehrgang zu einem eidg. Fachausweis 
oder einem eidg. Diplom absolvieren, kommen Sie in den Genuss von 
Bundessubventionen. Es werden Ihnen 50 % der Lehrgangskosten 
rückvergütet, sobald Sie die eidg. Prüfung absolviert haben und dies 
unabhängig vom Prüfungserfolg. 

Bis 50% 

Bundessub-

ventionen!
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Höheres Wirtschaftsdiplom VSK

Meine Ziele

	 Ich strebe eine Ausbildung für 

	 Kaderfunktionen an

	 Ich möchte mich noch nicht 

	 spezialisieren

	 Ich will betriebswirtschaftliche 

	 Kenntnisse für eine weiterführende 

	 Ausbildung erwerben

Kurzbeschrieb

Das Höhere Wirtschaftsdiplom VSK ist eine 

Generalistenausbildung und garantiert 

eine fundierte betriebswirtschaftliche 

Grund- und Führungsausbildung auf 

Niveau Fachausweis. 

Das Höhere Wirtschaftsdiplom VSK ist als 

nahtlose Fortsetzung einer kaufmänni-

schen Grundausbildung konzipiert und 

dauert zwei Semester.

Vorteil Minerva

	 Modularer Aufbau

	 Keine Schlussprüfung am Ende der 

	 Ausbildung

	 Fächer werden am Ende des Moduls 

	 abgeschlossen

	 Gleichwertigkeitsausweis für Führungs-	

	 fachfrau/-mann SVF

Voraussetzung

	 Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kauf-

	 mann VSH oder gleichwertige 

	 Ausbildung

	 Zusatz-Infos über die Schulleitung

Abschluss

Diplomierte/r Wirtschaftsfachfrau/-mann VSK

Dauer

12 Monate, berufsbegleitend 

Anschlussmöglichkeiten

	 Führungsfachfrau/-mann mit eidg. 

	 Fachausweis

VSH = Verband Schweizerischer Handelsschulen
VSK = Verband Schweizerischer Kaderschulen

BETRIEBSWIRTSCHAFT

Falls Sie nachfolgend die Berufsprüfung zur/zum Führungsfach-
frau/-mann mit eidg. Fachausweis absolvieren, erhalten Sie einen Bun-
desbeitrag bis zu 50% auf den Preis dieses Lehrgangs.

Bis 50% 

Bundessub-

ventionen!
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Starke Partner

HotellerieSuisse: Der Unternehmerverband der 
Schweizer Hotellerie
HotellerieSuisse engagiert sich als Unternehmerverband 
der Schweizer Hoteliers für eine erstklassige Aus- und 
Weiterbildung in der Branche Hotel-Gastro-Tourismus 
(HGT) und hilft damit die Schweizer Bildungslandschaft 
mit massgeschneiderten Ausbildungen aktiv mitzuprägen. 
Die Hotellerie- und Tourismusbranche braucht kommuni-
kative, qualitätsbewusste und auf die Bedürfnisse unserer 
Zeit ausgerichtete Mitarbeitende. Diese Anforderungen 
können nur durch eine solide Berufsbildung und ein 
praxisorieniertes Aus- und Weiterbildungssystem erfüllt 
werden. Die exzellente Qualität der Lehrgänge an den 
Partnerschulen von HotellerieSuisse ist national und 
international anerkannt und wird sehr geschätzt.

Die Minerva setzt als wichtigste und grösste Partner-
schule im Bereich kaufmännische Grundbildung die 
nach den Vorgaben von HotellerieSuisse konzipierte 
Ausbildung an sechs Standorten erfolgreich um. Zudem 
ist sie die einzige Hotel-Tourismus-Handelsschule von 
HotellerieSuisse, welche die bewährte Ausbildung an den 
meisten Standorten auch zweisprachig (E/D) und inkl. 
Berufsmaturität anbietet.

Verband Schweizerischer Kaderschulen VSK
Der VSK, der Verband der Schweizerischen Kaderschulen, 
ist der grösste und erfahrenste Kaderschulverband der 
Schweiz. 

Die Mitglieder sind speziell ausgewählte private Kader-
schulen. Sie bieten attraktive Bildungsgänge auf Stufe 
Sachbearbeiter/-in und mittlerem Kader an mit modernster 
Didaktik und engagierten Dozierenden. Gemeinsam 
entwickeln sie praxis- und abschlussorientierte Angebote. 
Damit ermöglicht der Verband interessierten Studieren-
den eine zeitgemässe Ausbildung und eine Karriere als 
Fach- und Führungskraft in unterschiedlichen betriebs-
wirtschaftlichen Bereichen.

Dank einheitlichen Prüfungen und einem Qualitätssiche-
rungssystem mit laufenden Controlling sind die Angebote 
auf hohem Niveau. Daher sind sie schweiz-weit aner-
kannt bei Arbeitgebenden und Studierenden. Gemeinsam 
leisten die Mitglieder einen wesentlichen Beitrag zur 
Bildungspolitik und deren Umsetzung zum Nutzen aller 
Beteiligten.

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 kaufmännische 
Praxis zu vermitteln, dies in einer hohen Ausbildungsqua-
lität 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 – kauf-
männischen Ausbildungen.

Die «berufsbegleitenden» Diplome des VSH werden vom 
Schweizerischen Gewerbeverband (SGV) als einer kauf-
männischen Grundbildung (EFZ) gleichwertig anerkannt. 
Basis dafür ist ein Kooperationsvertrag zwischen SGV und 
VSH. Die Mitgliedsschulen des VSH bereiten mit nach-
weisbarem Erfolg auf offizielle staatliche 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 Organisationen und 
Verbänden, zu Ämtern, Behörden und privaten Instituti-
onen im Bildungsbereich. Der VSH ist als selbständiger 
Verband Mitglied des Verbandes Schweizerischer Privat-
schulen VSP.

Kalaidos Bildungsgruppe Schweiz
Kalaidos vereinigt Bildungsinstitute von der Volksschul- 
und Gymnasialstufe über die berufliche Aus- und Weiter-
bildung bis zur Fachhochschule. Als Bildungsgruppe 
verfügt Kalaidos zudem über ein methodischdidaktisches 
Kompetenzzentrum, über ein Bildungsmedienhaus und 
über Unternehmen, die auf innerbetriebliche Bildungs-
konzepte spezialisiert sind. Als Partner von Menschen 
aller Lebensphasen sowie Unternehmen jeglicher Grösse 
und Branche bietet Kalaidos bedürfnisgerechte, ziel-
orientierte und effiziente Bildungsleistungen an.
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Minerva Bildungsstufen

10. Schuljahr mit drei Profilen

Bürofachdiplom VSH / Handelsdiplom Dipl. Kauffrau/Kaufmann VSH

Diplom kaufm. Mitarbeitende in Hotellerie und Tourismus HotellerieSuisse

Eidg. Fähigkeitszeugnis Kauffrau/Kaufmann EFZ

Berufsmaturität

Passerelle

Anerkannte Weiterbildungen

05
/2

02
5

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


