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KV-BILDUNGSWEGE

«KV — was nun?» ist ein Standardwerk fiir kaufmdnnische Laufbahnfragen. Neben der detaillierten
Beschreibung von Weiterbildungen und Abschliissen, Voraussetzungen und Lerninhalten in 14 Arbeits-
bereichen von Administration/Sekretariat iiber Organisation/Informatik, Handel/Verkauf, Banken,
Versicherungen bis zu Tourismus/Reisebranche/Hotellerie und Sprachen/Ubersetzen/Journalismus
bietet das Buch auch niitzliche allgemeine Informationen, z.B. iiber verschiedene KV-Bildungswege.

BERUFLICHE WEITERENTWICKLUNG: ZUSATZQUALIFIKATIONEN

Kirzere Weiterbildungen vertiefen und verbessern gezielt bestimmte Kenntnisse und Fahigkeiten, die
am Arbeitsplatz benotigt werden. Beim Erwerb von Zusatzqualifikationen lohnt es sich, vorgédngig
genau zu Uberpriifen, welche Kompetenzen vorhanden sind und welche Ziele mit einer Weiterbildung
angestrebt werden.

Zusatzausbildungen in Form von Kursen, Seminaren, Workshops oder kurzen Lehrgdngen werden von
verschiedenen Institutionen (private und 6ffentliche Schulen, Betriebe, Verbdnde) angeboten. Ausbil-
dungen werden hdufig mit dem Zertifikat einer Schule oder eines Verbandes abgeschlossen. Dauer und
Voraussetzungen der vielen Weiterbildungsangebote sind unterschiedlich. Unter
www.berufsberatung.ch/Weiterbildungsangebote steht eine Datenbank mit rund 30 ooo Lehrgangs-
und Kursbeschrieben zur Verfiigung.

Sprachen und Informatik: Im kaufmannischen Bereich _@ Pl
haben Sprachkenntnisse oder Informatikwissen eine grosse "™ [er mann @
Bedeutung. Stelleninserate weisen oft darauf hin, dass gute frau @
Deutsch- und Fremdsprachenkenntnisse und/oder das sie

Beherrschen der neuesten Office-Programme von vielen

Arbeitgebenden vorausgesetzt werden. Entsprechend
gehoren Sprach- und IT-Anwender-Kurse zu den meist
gewdhlten Weiterbildungsangeboten in der Schweiz.

Eine breite Anerkennung im Informatikbereich geniesst
insbesondere das modulare System des Schweizerischen
Informatik-Zertifikats (www.siz.ch), das von wichtigen
Wirtschaftsverbanden gefordert wird, sowie die sog. Euro-
pean Computer Driving Licence (www.ecdl.ch).

Beim Sprachenlernen — egal ob zu Hause oder im Ausland —
sollte man darauf achten, dass der Abschluss zu einem
anerkannten Diplom fiihrt, das ein gewisses Niveau besta-
tigt. Eine Ubersicht liefert die Website der Berufsberatung.
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KV - was nun? Perspektiven fiir Kaufleute. Verlag SDBB, 8. Uiberarbeitete Auflage unter Mitwirkung des KV Schweiz, 2011.
KV-Mitglieder bestellen das Buch zu einem exklusiven Spezialpreis von CHF 22.- statt CHF 32.— (iber marketing@kvschweiz.ch
oder www.kvschweiz.ch/wasnun. Bezug fiir Nichtmitglieder: http://www.shop.sdbb.ch/index.cfm?cPath=0&ProductlD=36493.

Der KV — Ihr Berufsverband: Werden Sie Mitglied und profitieren Sie!
Informationen: http://www.kvschweiz.ch/Mitglieder. Kontakt: info@kvschweiz.ch / 044 283 45 45
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