Anmeldeformular

Kursumfang
Beginn
Kursdauer

Aufteilung

Kursort
Kurskosten

Voraussetzungen

Zertifikat

Programmanderungen
Anmeldung

Anmeldeschluss
Weitere Auskiinfte

120 Lektionen

voraussichtlich: Dienstag, 25. Oktober 2011
Oktober 2011 bis Ende Mai 2012, Dienstag-Nachmittag.

Der definitive Stundenplan wird vor Kursbeginn zugestellt.

ca. 27 Nachmittage zu vier Lektionen;

1 Wochenende Samstag/Sonntag

Schulungszentrum Rosengarten, Loestrasse 161, Chur

Fr. 2'850.00 fiir BGV-Mitglieder

Fr. 3'450.00 fiir Nichtmitglieder

davon sind Fr. 500.-- nach Erhalt der Anmeldebestatigung zahlbar, der Rest

nach separater Rechnungsstellung. Inbegriffen sind die offiziellen Kursunterlagen und
Dokumentationen sowie Unterkunft und Hauptmahlzeiten

wahrend des gemeinsamen Wochenendes. Weitere Arbeitsmaterialien,

personliche Literatur und iibrige Unkosten gehen zu Lasten der Teilnehmerinnen.
Gegenwartig oder kiinftig aktive Geschaftsfrau

Absolvierte Berufslehre oder gleichwertige Ausbildung

Wird jeweils an der Delegiertenversammlung des Biindner Gewerbeverbandes

allen Teilnehmerinnen iiberreicht, die mindestens 75 Prozent der Lektionen besucht haben.
Anderungen (Inhalt oder Umfang) bleiben vorbehalten.

Mit diesem Talon an Biindner Gewerbeverband, Hinterm Bach 40, Postfach, 7002 Chur,
Fax 081 257 03 24, e-mail losa@kgv-gr.ch

30. September 2011

Biindner Gewerbeverband, Hinterm Bach 40, 7002 Chur

Tel. 081 257 03 23, Telefax 081 257 03 24, e-mail losa@kgv-gr.ch

Monika Losa, Kursleiterin

Anmeldung zum Lehrgang fiir die KMU-Geschaftsfrau Stufe I

Name/Vorname Geburtsdatum
Privatadresse PLZ/Ort
Telefon&Fax Mobile

E-Mail

Firma Branche

Adresse PLZ/Ort

Mitglied BGV [ 1Ja [ Nein

Rechnungsadresse
[ ] Privat

[] Geschift/Firma

Der Kurs wird nur bei geniigender Beteiligung durchgefiihrt.

Eine Abmeldung vom Kurs muss schriftlich erfolgen. Bei einer Abmeldung von weniger als 10 Tagen vor dem Kurs wird die Halfte der
Kurskosten verrechnet. Bei vorzeitigem Austritt aus wichtigen Griinden wird den Teilnehmerinnen das Kursgeld ab Datum des Eintreffens
der eingeschriebenen schriftlichen Austrittsbenachrichtigung an den Biindner Gewerbeverband fiir nicht mehr besuchte Kurstage
zurlickerstattet. In diesem Fall wird eine Administrationsgebiihr von Fr. 300.00 verrechnet.

Mit der Unterzeichnung der Anmeldung anerkennt die Teilnehmerin die Kursbedingungen des Biindner Gewerbeverbandes.

Datum

Unterschrift

Biindner Gewerbeverband

Haus der Wirtschaft

Tel. +4181 25703 23
Fax +41 81257 03 24

Hinterm Bach 40
Postfach, 7002 Chur

info@kgv-gr.ch
www.kgv-gr.ch



Biindner Gewerbeverband
Unione grigionese delle arti e mestieri
Uniun grischuna d'artisanadi e mastergn

Dachorganisation der gewerblichen Wirtschaft

Lehrgang fur die
KMU-Geschaftsfrau

Stufe I
Beginn Oktober 2011



Inhalt des Lehrganges

Personliche Standortbestimmung /Kommunikation 100
Referentin: Ursula Eberle (ca. 12 Lektionen)

Steuern 630
Referent: Romedo Andreoli (12 Lektionen)

- Berufliche und personliche Entwicklung

- Selbstvertrauen zeigen

- Die eigenen Stérken herausfinden, formulieren und
dazu stehen kdnnen

Unternehmungsfiihrung im finanziellen Bereich 200
Referent: Fluregn Fravi (8 Lektionen)

- Budgetierung und Auswertung der Kennzahlen

Selbstmanagement 400
Referent: Reto Nick (8 Lektionen)

- Personliche Arbeitsmethodik
- Zeitplanung (personliche Arbeitsplanung)
- Prioritdten setzen, Delegieren

KMU-Kommunikation 500
Referent: Fabio Aresu (8 Lektionen)

- Steuerrechtliche Grundlagen
- Direkte Bundes-, Staats- und Gemeindesteuer
- Mehrwertsteuer

Versicherungen 640
Referent: Beni Peder (8 Lektionen)

- Personen-/Sozialversicherungen

Personal 700
Referentin: Ursula Eberle (8 Lektionen)

- Personalplanung

- Personalrekrutierung

- Stellenbeschreibungen, Pflichtenhefte
- Mitarbeiterfiihrung

Korrespondenz 800
Referentin: Rita von Weissenfluh (12 Lektionen)

- Als Firma auf- oder abtreten
- Einzelauftritte e Gesamteindruck ® PR-Management

Finanzen / Rechnungswesen 600
Referent: Fluregn Fravi (24 Lektionen)

- Planung, Budgetierung

- Finanz- und Betriebsbuchhaltung

- Controlling

- Finanzierung, Liquiditdt, Rentabilitét

Lohnwesen 610
Referent: Romedo Andreoli (8 Lektionen)

- Abrechnungen AHV, SUVA usw.
- Wie wird der Lohn abgerechnet bei:
- Krankheit, Unfall, Militdr usw.

Nachfolgeregelung 620
Referent: Romedo Andreoli (2 Lektionen)

- Betriebswirtschaftliche, steuerliche, rechtliche Aspekte
und Vorbereitung der Nachfolge
- Finanzierungsmaglichkeiten einer Nachfolge

- Sich kurz, korrekt und klar ausdriicken
- Empfangerorientiert schreiben
- Schriftstiicke nach modernen Grundsatzen darstellen

Rechtsgrundlagen 900
Referent: Jiirg Michel (12 Lektionen)

- Allgemeine Rechtsgrundlagen
- Arbeitsvertragsrecht
- Schuldbetreibungs- und Konkursrecht

Als Einstieg in den Lehrgang findet ein gemeinsames

Wochenende am Kursanfang statt (12 Lektionen). Dabei sind im

Rahmen der zukunftsorientierten Standortbestimmung folgende

Schwerpunkte vorgesehen:

- Warum tue ich, was ich tue?

- Kenne ich meine Stdrken, kann ich sie formulieren und kann ich
mich daran erfreuen?

- Wo entdecke ich Abhdngigkeiten, die zu Stolpersteinen werden
konnen?

Eine solche Standortbestimmung in der Gruppe ist besonders
wertvoll. Vielfdltige Losungsmdglichkeiten werden ausgetauscht.




Lehrgang fiir die KMU-Geschaftsfrau
Stufe I - Beginn Oktober 2011

Lehrgang fiir die KMU-Geschaftsfrau Stufe I

Ursula Eberle

Durch die Partnerschaft mit einem Unternehmer eines Kleinst-,
Klein- oder Mittelbetriebs wird die Partnerin mit breiten
Aufgaben betrieblicher Art konfrontiert. Eine eigentliche
Aushildung zur Geschaftsfrau, die {iber die rein administrativen
Aufgaben hinausgeht, wird aber nur wenig bis gar nicht
angeboten. Um aktiv etwas gegen diese Liicke im
Bildungsangebot zu unternehmen, bietet der Biindner
Gewerbeverband diesen Lehrgang fiir die Geschaftsfrau im Klein-
und Mittelbetrieb an.

Zielsetzungen

Wie der Name bereits aussagt, sind Geschaftsfrauen
angesprochen, die aktiv im Unternehmerleben tatig sind oder
beabsichtigen, eine entsprechende Funktion zu {ibernehmen. Der
Lehrgang soll den Teilnehmerinnen in einem geeigneten Kurs-
Rhythmus die Grundlagen fiir die selbstdandige Erledigung der
administrativen Arbeiten im Klein- und Mittelbetrieb
ermoglichen.

Ausbildungsdauer

Der Lehrgang beinhaltet ca. 120 Lektionen. Diese werden auf je
einen Halbtag pro Woche {iber gut 7 Monate verteilt. Kleine
Anderungen im Kursaufbau, insbesondere bei Auswahl und Inhalt
der einzelnen Facher, bleiben vorbehalten. Die Anzahl der
Teilnehmerinnen ist auf 22 Personen beschrankt.

Lehrkrafte

Fachlich qualifizierte Lehrkrafte aus der Praxis. Sie kennen das
Stoffgebiet sowohl von der eigenen Praxis her bestens und sind
auch theoretisch auf dem aktuellsten Stand.

Lehrmethoden

Mit geeigneten Unterrichtsmethoden wird das Schwergewicht auf
die Umwandlung des Gelernten in die Praxis gelegt. Die
Teilnehmerinnen sollen nicht nur reines Wissen erlernen, sondern
auch magliche Losungswege erfahren, die zur effizienten
Erfiillung ihrer Aufgaben im betriebswirtschaftlichen Bereich ihrer
Unternehmung fiihren.

Kursunterlagen

Die Kursteilnehmerinnen erhalten zu den Lektionen seitens der
Lehrkrafte Unterlagen {iber das behandelte Stoffgebiet. Die
Abgabe der Skripten entlastet die Kursabsolventinnen vom
ermiidenden Mitschreiben und leistet beim Losen von spater
auftretenden Problemen gute Dienste.

Kommunikationstrainerin,
Meisterschwanden

Reto Nick

Betr. oec. HWV, NPO-Beratung Nick,
Landquart

Fabio Aresu

Projektleiter und Geschaftsfiihrer
Markenkern AG, Chur

Fluregn Fravi

Betr. oec. HWV, Chur

Romedo Andreoli

Buchhalter mit eidg. Fachausweis,
BMU-Treuhand AG, Chur

Beni Peder

Eidg. dipl. Versicherungsfachmann,
BeniPederConsulting, Chur

Rita von Weissenfluh

Eidg. dipl. Direktionsassistentin
und Fachlehrerin, Maienfeld

Jiirg Michel

lic.iur.,
Direktor Biindner Gewerbeverband, Griisch

www.kgv-gr.ch Q




