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STUNDENVERTEILUNG

BEREICHE KURZEL 1. JAHR 2. JAHR
* Rechtslehre RL 54 -
» Geschéftsfuihrung GF 10 18
» Buchfiihrung und Handelsdokumente
in deutscher und franzésischer BF 56 + 8 62
Sprache
» Kostenanalyse und Preisberechnung KO 20 -
» Steuerwesen ST - 26
» Personalfiihrung PF - 8
* Unternehmungsgriindung AU 12 12
* Informatik IF 4 -
» Berufs- und Arbeitspadagogik BA - 36
GESAMT 164 162

Das Unterrichtsfach ,Franzésisch* entfallt als solches; nach Mdglichkeit sollen jedoch einzelne
Aspekte der Ubrigen Kurse in franzdsischer Sprache unterrichtet werden (abhangig vom Thema
und den Kompetenzen der Lehrperson) und ein besonderes Augenmerk auf die
Handelsdokumente in franzdsischer Sprache gelegt werden, dafir sind explizit 8 Stunden
vorgesehen.




|. RECHTSLEHRE

Zielsetzung des Unterrichts

Ausgehend von einigen wichtigen zivil- und handelsrechtlichen Bestimmungen ist es das Ziel des
Unterrichts, darauf aufmerksam zu machen, wie wichtig es ist, mit Umsicht und in vorheriger
Kenntnis des juristischen, im Geschaftsleben stets zu berucksichtigenden Kontextes zu handeln.
Dieser Unterricht hat keineswegs zum Ziel, eine vollstandige Ubersicht tUber die bestehende
Gesetzgebung zu geben. Er beinhaltet die wichtigsten Kenntnisse, die jeder
verantwortungsbewusste zukiinftige Betriebsleiter beherrschen sollte.
1. JAHR (54 Stunden)

1. Die Personen:

- die Rechtsfahigkeit
2. Die Ehe und der gesetzliche Guterstand :

- das gesetzliche System und die Ehevertrage
- die den Geschéftsleuten auferlegten speziellen Verpflichtungen

3. Der Selbstandige :
- die wichtigsten gesetzlichen Eigenschaften
- die Kategorien

- die Zulassung zum Beruf

4. Der Geschaftsmann :

die Handelsgeschafte und die Handelsunternehmen

die zu erfullenden Bedingungen um als Geschéaftsmann tatig zu sein
die erforderlichen Bedingungen um eine Handelstatigkeit auszuiiben
die zur Niederlassung als Geschéaftsmann erforderlichen Formalitaten
die Rechte des Geschaftsmannes

das Handelsgeschaft und die Abtretung

5. Der Handwerker :

- der Handwerker und das Handwerksregister (Gesetz vom 18.03.1965)
6. Die Immobilienmietvertrage :

- die Verpflichtungen des Mieters und des Vermieters

- der Mietvertrag fur Wohnraume

- der Mietvertrag fur gewerbliche Raume : Prinzip, Eigenschaften, Vorteile

7. Die Handelsabkommen :

die Verpflichtungen : Einfihrung in die Vertrage

der Kaufvertrag : Definition, Pflichten des Kéufers und des Verkaufers

der Unternehmensvertrag

die allgemeinen Verkaufsbedingungen

das Leasing (Vermietung-Finanzierung), das Factoring und das Franchising
die Zwischenhéndler




8. Die verschiedenen juristischen Unternehmensformen :

- das Einzelunternehmen - Auswirkungen des von den Eheleuten gewéhlten ehelichen
Guterstandes

- die verschiedenen Handelsgesellschaften :
Gesellschaft mit beschrankter Haftung und Gesellschaft mit unbeschrankter
Haftung
Gesellschaft mit beschréankter Haftung : AG, GmbH, EPGmbH,
die Kooperativgesellschaft
die Verantwortung der Verwalter, Griinder und Geschéftsfihrer
die Griindungsbedingungen
die wichtigsten Eigenschaften, Vor- und Nachteile (Vergleichstabelle)
die faktische Vereinigung - Vor- und Nachteile

9. Kenntnisse beziiglich des Gesetzes iiber die Handelspraktiken und tber die Information
und den Verbraucherschutz (Basis : Gesetz vom 14. Juli 1991 und dessen
Abéanderungen) :

die Information des Verbrauchers

die Werbepraktiken

die widerrechtlichen Klauseln

einige Handelspraktiken :

° Verlustverkaufe

° Raumungsausverkauf

° Ausverkauf : Warteperioden, Verkaufsperioden
° Versandverkauf

10. Die hauptséachlichsten Bestimmungen beziglich der Raumplanung, der gefahrlichen,

der gesundheitsschadigenden und der stérenden Betriebe.
Die Gesetzgebung bezuglich der Umweltfragen

Sich mit dieser Problematik vertraut machen
Besondere Umweltschutzbestimmungen
Hygienenormen

Gefahrengutbestimmungen

11. Sozialstatut der Selbstandigen :

12.

- das Sozialstatut (Pension, Kinderzulagen, Krankenversicherung und Arbeitsunfahig-
keit) und die allgemeinen Regeln der Sozialversicherungspflicht

- das Statut des Helfenden und des helfenden Ehepartners, Rechte und Pflichten

- die Krankenversicherung und Arbeitsunfahigkeit

- der wochentliche Ruhetag und der Ladenschluss

Allgemeine Kenntnisse Uber die Versicherungen :

- Versicherungsvermittler und Versicherungsverteilung
- der Versicherungsvertrag - Grundkenntnisse
- die hauptséachlichsten Versicherungsrisiken, die abzudecken sind :
° Sachschaden
° Koérperschaden
° Schaden gegeniber Dritten
Personalversicherung (die gesetzliche Versicherung)
Versicherung des Betriebsleiters
Pflichtversicherungen
° Zusatzversicherungen
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13. Das Gerichtwesen :
- Die Kompetenzen der Gerichtshéfe und Tribunale
- der Schiedshof
- die Zivilgerichte

14. Die Beweise :
- im Zivilrecht
- im Strafrecht

15. Die Haftung
Einfihrung in die verschiedenen Haftungsarten :
- Moralische Haftung
- Gesetzliche Haftung
° strafrechtliche Haftung
° Haftpflicht
- Haftpflicht :
° einfache Haftpflicht: Fehler - Schaden — Kausalzusammenhang — Arten der
Befreiung - Wiedergutmachung
° komplexe Haftung oder Haftung durch Dritte verursacht: wichtigste
Bestimmungen (Art. 1384, 1385 und 1386 des Zivilgesetzbuches)

16. Sozialschutz der Arbeitnehmer und Verpflichtungen des Arbeitgebers :
Der Arbeitsvertrag
° Allgemeine Begriffe
Einige typische Vertrage :
° Vertrag zur Probe
° Vertrag fur eine bestimmte Dauer
° Vertrag fur eine genau definierte Arbeit
° Teilzeitarbeitsvertrag
Vertragsunterbrechung
° bei Arbeitsunfall (garantiertes Einkommen)
° bei Berufskrankheit (garantiertes Einkommen)
° bei Unfall oder im gewdhnlichen Krankheitsfall (garantiertes Einkommen)
° Schwangerschaft und Geburt
¢ Jahresurlaub
° Feiertage
° umstandsbedingter Urlaub (kleine Arbeitslosigkeit)
° Urlaub wegen zwingender Grinde
° Laufbahnunterbrechung
° Elternschaftsurlaub
° Erziehungsurlaub
Das Ende des Arbeitsvertrags
Anschluss an gewisse Einrichtungen :
° Landesamt fur Soziale Sicherheit
° Arbeitsunfall
° Zwischenbetrieblicher Gesundheitsdienst
° Sozialsekretariat
Zu schaffende Dienste
° Verhltungsberater
° Betriebsrat
° Komitee fir Vorsorge und Arbeitsschutz
° Innerbetrieblicher medizinischer Dienst
Zu fuhrende Dokumente
° Arbeitsvorschrift
° Personalregister
° Individuelles Gehaltskonto
° Sozialbilanz



° SIS-Karte
° Erklarung vor der Einstellung
° Anwesenheitsregister
- Verpflichtungen in Bezug auf die Entlohnung
° Allgemeine Begriffe - Festlegung, Gewahrleistung der Entlohnung
° Verpflichtungen anlasslich der Lohn- oder Gehaltsauszahlung
° Fahrtkosten des Arbeithehmers
° Arbeitskleidung
- Die Sozialsicherheit : Erklarungen und Vorauszahlungen
- Besondere Malinahmen zur Forderung von Einstellungen
° MalRnhahmen der Regionen
° MaRnahmen des Foderalstaates

17. Der Konkurs :
- Der gerichtliche Vergleich und der Konkurs
° Allgemeine Kenntnisse
° Konkursverwaltung
- Einige wichtige Punkte
° Eigentumsvorbehalt
° Veruntreuung von offentlichen Mitteln
° Entschuldbarkeit
° Liquidierung
° Die Zukunft des In-Konkurs-Geratenen
- Sozialhilfe im Falle eines Konkurses
° Bewilligungskriterien

ll. GESCHAFTSFUHRUNG

Zielsetzung des Unterrichts

Ziel des Unterrichtes ist es, den Selbstéandigen und Leitern von KMU die Kenntnisse zu vermitteln,
um die gesteckten Ziele erfolgreich in Funktion der Marktgegebenheiten zu erreichen.

Der Teilnehmer muss seine Unternehmensidee umsetzen kénnen, indem er Kenntnisse beziglich
der Marktstudie hat, die ihm helfen werden, die geeigneten Entscheidungen in der Startphase zu
treffen. Dies setzt voraus, dass die Problematik der Niederlassung des Unternehmens griindlich
behandelt wurde. Er muss die zu konsultierenden Quellen zur Erstellung einer Marktstudie kennen.
Er muss die Verkaufs- und Verhandlungstechniken beherrschen und anwenden kénnen, um gute
Beziehungen zu seinen Kunden und Lieferanten zu unterhalten.

1. Jahr Meisterkursus (10 Stunden)

1. Marktstudie und Handelsstrategie

Was ist eine Marktstudie?
Definition
Ziele

Welche Probleme miissen analysiert werden?
Das Angebot, die Nachfrage und das Umfeld des Marktes

Welche Informationen bringt die Markstudie?
Informationen Uber die potentielle Kundschaft (Bedtrfnisse, Konsumgewohnheiten,
Einstellungen, Kundenmotivation, Kaufkraft ...)




Informationen tber die anzubietenden Produkte oder Dienstleistungen, die Bereichsbreite
Informationen GUber den Preis, die anzubietenden Dienste, die Bedingungen und die
Unterschiedlichkeiten.

Informationen tber die Konkurrenz

Wie wird die Marktstudie erstellt?
Aufsuchen von Informationen und Dokumentationen
Quantitative Untersuchung
Qualitative Untersuchung
Interview - Befragung

Welche Auswirkungen hat die Marktstudie auf die Niederlassung des Unternehmens?
Die Ansiedlung des Unternehmens
Analyse des wirtschaftlichen Umfelds (quantitativ und qualitativ)

2. Jahr Meisterkursus (18 Stunden)
1. Einkauf und Verkauf (aus dem 1. ins 2. Jahr vers  choben)

Die Verhandlung und die Verkaufstechniken
Gewerbliches Handeln

Umgang mit Lieferanten und Kunden
Bestellung

Wareneingangskontrolle

Lagerwesen

Reklamation, Umtausch, Garantien

2. Handelskorrespondenz in deutscher und franzdsischer Sprache

3. Werbung und Verkaufsforderung

Die Erstellung eines Verkaufs- und Strategieplans
aus kommerzieller Sicht
aus Werbesicht

Was ist Werbung?  Definition — Zielsetzung

Die Werbung wovon und fir wen?
Die Wichtigkeit eines koharenten Markenimages (Logo)
Die Starken ihres Produktes / ihrer Dienstleistung im Vergleich zu ihren
Konkurrenten
Lokalisierung und gezielte Auswabhl

Die Werbetrager
Medien, lokale Presse, lokale Rundfunksender, Internet ...

Die Verkaufsférderung am Verkaufsort, das Direktmailing, die Messen
Die strategische Wahl: wann? wo? mit welchen Mitteln?

Das Werbebudget



lll. BUCHFUHRUNG UND HANDELSDOKUMENTE IN
DEUTSCHER UND FRANZOSISCHER SPRACHE

Zielsetzung des Unterrichts

Der Unterricht zielt darauf ab, dass der Teilnehmer die buchhalterischen Dokumente verstehen
und analysieren kann, um sich mit seinem Buchhalter leicht verstandigen zu kénnen.

1. Jahr Meisterkursus (56 + 8 Stunden)

1. Kurze Wiederholungen
. Handelsdokumente (deutsch und franzdsisch)
Die Preisanfrage und das Preisangebot
Der Bestellschein
Die Rechnung Die Debitnota
Die Kreditnota
Das Mahnwesen
Der Wechsel
Die Uberweisung, die Einzahlung, der Scheck
. Handelsarithmetik
Der Dreisatz
Prozentrechnen (Prozentwert — Prozentsatz)
Berechnung der Gewinnmargen (Gleichung ersten Grades)

2. Die gesetzlichen Bestimmungen bezlglich der Buchhaltung der Selbstandigen und der
KMU

3. Die Unternehmenskategorien, ihre jeweiligen Pflichten im buchhalterischen Bereich,
Sanktionen
4. Die ZweckmaRigkeit einer Buchhaltung und die Bedeutung einer Bilanz
5. Die einfache Buchhaltung und die MW St.-Verpflichtungen
Das Wareneingangsbuch
Das Warenausgangsbuch
Das Kassenbuch
Das Einnahmenbuch
Das Inventarbuch
6. Die Mehrwertsteuer: allgemeiner Mechanismus, besteuerbare Vorgange
Der Steuerpflichtige und seine Verpflichtungen
Die verschiedenen Erklarungen
Die Abzugsfahigkeit und die Rickerstattung
Die Aufstellung der MWSt.-Erklarung und der Schlussabrechnung
7. Die Kosten
Die Abzugsfahigkeit der allgemeinen Unkosten
Die steuerliche Begrenzung
8. Die Abschreibungen
Prinzip
Die abschreibbaren Giiter
Bedingungen zur Abschreibung
Die lineare und degressive Abschreibung
Die Berechnungsbasis
Der Fall der Nutzfahrzeuge und Nicht-Nutzfahrzeuge
Der Mehrwert oder der Minderwert
Die Abschreibungstabelle
9. Die einfache Buchfiihrung — praktische Ubungen mit den Biichern zur Ermittlung des




buchhalterischen und steuerlichen Ergebnisses des Rechnungsjahres
2. Jahr Meisterkursus (62 Stunden)

1. Die doppelte Buchfiihrung
2. Die Analyse der Bilanzposten und der Ergebnisrechnung und der verschiedenen
Kreditarten
kurzfristige Kredite
Kassenkredite
Vorschisse auf Rechnung
Diskontkredit
Burgschaftskredit
Factoring
Langfristige Kredite
Investitionskredite
Leasing
Hypothekendarlehen
Teilzeitdarlehen
Garantiefonds
Beteiligungsfonds
Die verschiedenen Arten o6ffentlicher Hilfe
3 Das Funktionieren der Konten

4 Der Kontenplan

5 Die Eintragungen
Der Wareneinkauf
Der Warenverkauf
Die Abschreibungen
Die Lohne
Die Veranderungen des Warenbestandes
Finanzoperationen
Interne Bewegungen
Zentralisierung

6. Analyse der Bilanzmassen
7. Die wesentlichen Ratios - Kennzahlen
Liquiditat
Zahlungsfahigkeit
Rentabilitat
Rentabilitatsschwelle
Cash Flow
8. Der Finanzplan, das voraussichtliche Einnahmen-, Ausgaben-, Investitions- und
Finanzierungsbudget
Praktische Anwendung (siehe auch Businessplan)

V. KOSTENANALYSE UND PREISBERECHNUNG

Zielsetzung des Unterrichts

In einem ersten Teil soll der Unterricht den Teilnehmer befahigen, auf rationellste Weise den
Selbstkostenpreis zu errechnen sowie den Verkaufspreis seines Produktes oder seiner
Dienstleistung. Der voraussichtliche Finanzplan wird ebenfalls angeschnitten.




1. Jahr Meisterkursus (20 Stunden)

1. Preisbegriffe
Der Einkaufspreis
Der Verkaufspreis
Der Selbstkostenpreis
Gewinnspannen

2. Analyse der vom Unternehmen getragenen Kosten
Klassierung der Kosten entsprechend der Ergebnisrechnung
Rentabilitatsschwelle
Feste Kosten / Variable Kosten
Direkte Kosten / Indirekte Kosten

3. Die Rotation des Warenbestandes
Wertsteigerung
Rotation

V. STEUERWESEN

Zielsetzung des Unterrichts

Der Teilnehmer muss eine einfache Steuererklarung fir seine eigene berufliche Situation
aufstellen konnen. Er muss die steuerlichen Vorteile, die die Gesetzgebung den Selbstandigen
gewahrt, nutzen kénnen.

2. Jahr Meisterkursus (26 Stunden)

Die allgemeinen Steuergrundsatze

Die verschiedenen Einkiinfte

Die Globalisierung der Steuereinkiinfte

Die absetzbaren Ausgaben und die realen Berufsunkosten
Die Vorabziige

Die Vorauszahlungen

Die Berechnung der Steuerbetrage

Die Erklarung: Selbstandiger + physische Person
Die Methode per Indizien

10. Steuerprozeduren

11. Allgemeine Prinzipien der Gesellschaftssteuer
12. Die Aufgabe des Steuerberaters

13. Umgang mit den Unterlagen des Steuerberaters

©CoNoO~WNE

VI. PERSONALFUHRUNG

Zielsetzung des Unterrichts
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Der Kursus zielt darauf ab, die Bedeutung des Faktors Mensch zur guten Unternehmensfiihrung
bewusst zu machen und die 6konomischen Interessen des Unternehmens mit den Erfordernissen
der im Unternehmen arbeitenden Menschen im Einklang zu bringen.

Zweites Jahr Meisterkursus (8 Stunden)

1. Die Anwerbung
Definition
Schlissel zur Anwerbung
Anwerbungsarten
Gesprach (typische Fragen)
Test praktischer Veranlagungen und Kompetenzen
Rekrutierungsbiiros
Funktionsbeschreibung der zu besetzenden Stelle
Beschreibung des Profils der zu rekrutierenden Person
Auswirkungen einer Rekrutierung (Arten von Vertragen, Interimvertrage,
Unternehmenskultur, Umgestaltung der Mannschaft ...)

2. Die Motivation
Definition der Motivation
Techniken und Instrumente zur Motivationssteigerung
Rolle der Motivation

3. Die Aus- und Weiterbildung des Mittelstandes
Die Lehrlingsausbildung
Die Betriebsleiter(Meister)-Ausbildung
Die Standige Weiterbildung
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VII. UNTERNEHMENSGRUNDUNG

Dieser Teil soll die Unternehmensgriinder zur Notwendigkeit der Fiihrung des Unternehmens
sensibilisieren sowie zum Stecken von mittel- und langfristigen Zielen.

1. Jahr Meisterkursus (16 Stunden)

Der Unternehmergeist
Unternehmen - Allgemeines
Profil des Unternehmensgrinders
Erfolgsfaktoren eines Projektes

Der Entwicklungsprozess eines Unternehmensplans
Juritische Aspekte
Finanzielle Aspekte
Wirtschaftliche Aspekte und Marketing
Geographische Aspekte (Standort)
Machbarkeitsstudie

2. Jahr Meisterkursus (14 Stunden)

1. Die Starken und Schwachen von sehr kleinen Unternehmen und KMUSs. Die Rolle der Aus-
und Weiterbildung.

2. Der Businessplan

Die persdnliche Begleitung der Projekte und der entstehenden Unternehmen.
3. Der Finanzplan und Bankgesprache des persoénlichen Projektes

Gesetzliche Aspekte und Anwendungsbereiche

Verantwortung in Verbindung mit dem Finanzplan
Beispiele von Finanzplanen

VIII. EinfGhrung in INFORMATIK

Zielsetzung des Unterrichts

Dieser Unterricht fihrt an die konkrete Einsetzung von Informatik im Unternehmen und von
Software zur Unternehmensfiihrung heran.

Erstes Jahr Meisterkursus (4 Stunden)

Die Informatik im Unternehmen

Warum braucht man Informatik im Unternehmen: Analyse der Ziele und der Bedurfnisse
Was auswéhlen und mit welchem Budget: Studium der Angebote und Auswabhlkriterien.
Der Erwerb, die Miete, der Kundendienst.

Der Unterhalt, die Sicherheit, die Versicherungen.

Die Ausbildung.
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IX. BERUFS- UND ARBEITSPADAGOGIK

Zielsetzung des Unterrichtes
Die angehenden jungen Meister sollen sich auch ihrer zukinftigen Rolle als potentielle Ausbilder von
Lehrlingen bewusst werden und konkret auf diese Rolle vorbereitet werden.

2. Jahr Meisterkursus (36 Stunden)

1. Rechtsgrundlagen der dualen Ausbildung in der DG
1.1. Der Lehrvertrag
1.2. Rechte und Pflichten der Parteien
1.3. Die Rolle des Lehrlingssekretars, des IAWM und der Zentren

2. Gestaltung von Ausbildung: Planen und Durchfuhren
2.1. Planen der Ausbildung
2.2. Durchfiihren der Ausbildung

3. Entwicklungspsychologie des Auszubildenden
3.1. Grundlagen der Entwicklung
3.2. Benachteiligte Personen in der Ausbildung
3.3. Sozial-kulturelle Lebenssituation der Jugendlichen

4. Sozial- und Fihrungsverhalten des Ausbilders
4.1. Selbstverstandnis des Ausbilders
4.2. Fihrungsstile
4.3. Gruppen in der Ausbildung
4.4. Kommunikation
4.5. Konflikt und Konfliktbewaltigung
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