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SCHUL-DOK  MPA BERUFS- UND HANDELSSCHULE AG ABENDSCHULE 

 

  Direktion / Schulleitung 
 Frau Irène Büsser 

 
 
Ausbildung berufsbegleitend 
Kaufmännischer Führungslehrgang  
 

Kaufmännische Inhalte  

Rechtskunde / Betriebswirtschaft 36 Lektionen 

Arbeitsrecht, Funktionsweise einer Unternehmung 

Rechnungswesen 72 Lektionen 

Theoretische und praktische Kenntnisse der Finanzbuchhaltung 
(eine einfache Buchhaltung selbständig führen) 

Med. Korrespondenz / Textverarbeitung 36 Lektionen 

Kenntnisse der wichtigsten Briefformen für den Berufsalltag, vertiefte 
Kenntnisse in der Darstellung mehrseitiger Dokumentationen 

 

Kaderinhalte  

Mitarbeiterführung / Konfliktmanage-
ment  

36 Lektionen 

Mitarbeiterführung mit Führungs- und Gesprächstechniken, Mitarbeiter- 
qualifikationen und Leistungsbewertung, Umgang mit Konflikten 

Arbeitstechnik / Zeitmanagement 18 Lektionen 

Arbeits- und Zeitplanung, Arbeitsplatzgestaltung 

Betriebliche Organisation 36 Lektionen 

Betriebswirtschaftliche Grundlagen und Zusammenhänge, Organisationsformen 
und Hilfsmittel (wie Organigramm, Stellenbeschreibung, Pflichtenheft, 
Funktionendiagramm) 

Sozialversicherungen und Tarifinhalte  36 Lektionen 

Kenntnisse in den einzelnen Zweigen der Sozialversicherung, Kenntnisse über 
soziale Sicherheit, wichtige Tarifformen für den Berufsalltag 

Öffentlichkeitsarbeit (PR) 18 Lektionen 

Grundlagen der Öffentlichkeitsarbeit und der Kommunikation 
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Aufnahmebedingungen 
 

 
Der kaufmännische Führungslehrgang ist eine Weiterbildung, welche nach Abschluss verschiede-
ner paramedizinischer Berufe auf Sekundarstufe II absolviert werden kann. 
 
Teilnehmerinnen: MPA, DA, Pflegefachfrau, Laborantinnen, FaGe, Drogistinnen 
 

 

  
Anmeldung/Aufnahmeverfahren 
 

 
Die Anmeldung erfolgt mit dem Formular, das dieser Schul-Dokumentation beiliegt. Bei ungenü-
gender Teilnehmerzahl behält sich die Schulleitung den Entscheid über die Durchführung vor. 
 
Schulbeginn: August 2012 
 

 

  
Kosten  
 

 
Schulgeld pro Semester CHF 2'900.— 
 
Die Kosten für die Kursunterlagen sind im Schulgeld inbegriffen. 
 

 

Ausbildungsmodus 

 
Berufsbegleitende 1-jährige Ausbildung in Form von Abend-Unterricht (Dienstag- und Donners-
tagabend) 19.00 Uhr bis 22.00 Uhr 
 
Erfolgreiche Kandidatinnen erhalten nach bestandener Prüfung folgendes Diplom resp. folgenden 
Kompetenznachweis: 
 
Kaufmännischer Führungslehrgang für Gesundheits- und Medizinalberufe SVMB 
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Berufsbild und Ausbildungsziel 

 
Erlangung von kaufmännischen und organisatorischen Kenntnissen, Erweiterung medizinischer 
Kenntnisse 
 
Der Lehrgang hat zum Ziel, den Berufsangehörigen für Gesundheits- und Medizinalberufe eine 
Weiterbildung anzubieten, welche vertieftes Erlernen der kaufmännischen Fähigkeiten ermög-
licht. Diese Weiterbildung befähigt zur Ausübung einer mittleren Kaderfunktion in einer Klinik, 
Praxis, Organisation etc. 
 

  

Unterrichtsmethoden 

 
Qualifizierte Ausbildnerinnen und Ausbildner unterrichten nach neuesten Lernmethoden und mit 
ausgesuchten Lehrmitteln. Nach dem 1. Semester werden die ersten Prüfungen abgelegt und ein 
Zwischenzeugnis ausgestellt. 
 

 

Weitere Informationen 

  
MPA BERUFS- UND HANDELSSCHULE  
Zentrum Neuhof, Wiedenstrasse 50a 
CH-9470 Buchs SG  
 
Telefon  081 / 756 17 65 
Telefax  081 / 756 17 68 
E-Mail info@mpaschule.ch 
www.mpaschule.ch 
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