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Der Verband Schweizerischer Kaderschulen (VSK) bestimmt in dieser Prifungsord-
nung den Bildungsgang bezlglich Ausbildung und Abschluss zum Technischen Sach-
bearbeiter VSK bzw. zur Technischen Sachbearbeiterin VSK.

1. Organisation, Berufsbild, Zielgruppe, Ausbil-
dungsart

1.1 Ausbildungs- und Prufungsorganisation

Der VSK bestimmt die fur die Bildungsgénge qualifizierten Schulen und die VSK-
eigene Prifungsorganisation. Die Organisation wird auf der Homepage publiziert
(www.vsk-fsec.ch).

1.2 Berufsbild

Die Weiterbildung vermittelt Personen mit gewerblich-industrieller Erfahrung umfas-
sende Kenntnisse in der technischen Sachbearbeitung. Damit kdnnen diese Personen
anspruchsvolle Aufgaben erledigen und erlangen ein allgemeines kaufmannisches
Grundwissen fur die technische Sachbearbeitung. Sie verstehen die betriebswirtschaft-
lichen Zusammenhénge in Unternehmen, speziell in einem KMU. Zudem sind Sie fa-
hig, anspruchsvolle Aufgaben kundengerecht zu erfiillen. Sie unterstiitzen Flhrungs-
krafte in administrativen Aufgaben in den Bereichen Verkauf/Kundenberatung, Be-
schaffung, Lagerbewirtschaftung und Produktion.

Die Diplomprufung VSK ist stark auf die Praxis ausgerichtet. Daher wird nicht in erster
Linie schulisches Wissen, sondern die Umsetzung der Theorie in die Praxis geprift.

Inhaber und Inhaberinnen des Diploms VSK haben nachgewiesen, dass sie fahig sind,
in der technischen Sachbearbeitung selbststéndig zu agieren und Problemstellungen
aus der Praxis situationsgerecht zu bearbeiten und zu l6sen. Damit sind die Absolven-
ten und Absolventinnen begehrte Berufsleute fiir attraktive Assistenz- und Sachbear-
beitungsaufgaben.

Mit dieser Weiterbildung erhalten die Absolventen und Absolventinnen einen Uberblick
und eine Einstiegschance in das Berufsfeld. Dieses neu erworbene Wissen ertffnet
nach dem Abschluss zusatzliche Perspektiven fir eine weitere Spezialisierung.

Die Ausbildung ist ausserdem eine Vorbereitungsstufe zum Fachausweis Technische
Kaufleute.
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1.3 Zielgruppe und Voraussetzungen

Der Bildungsgang eignet sich insbesondere fir:

e Personen mit abgeschlossener handwerklich/gewerblicher Berufslehre oder gleich-
wertiger Ausbildung
¢ Personen mit mehrjahriger Erfahrung im gewerblich-industriellen Umfeld

Wichtig ist der Wille, das im Bildungsgang erworbene Grundwissen und die erforderli-
chen Kompetenzen in der Praxis anzuwenden.

Die Schulen geben im Einzelfall Empfehlungen ab und entscheiden Uber die Zulassung
— vor allem wenn eine anschliessende Weiterbildung angestrebt wird.

1.4 Dauer und Ausbildungsform

Die Dauer des Bildungsganges wird durch die schulspezifische Ausbildungsform be-
stimmt. Diese kdnnte sein:

o Wochentliche Tages-/Abendkurse
¢ Modulare Ausbildung
e Blockunterricht in ganzen Wochen

2. Inhalt und Kompetenzen

Der Bildungsgang vermittelt den Inhalt und damit Handlungskompetenzen — beschrie-
ben als Fach-, Selbst- und Sozialkompetenzen — fur das Fachgebiet. Die Inhaber und
Inhaberinnen des Diploms VSK zeichnen sich damit wie folgt aus:

e Sie verfugen Uber die erforderlichen Kenntnisse und Kompetenzen, um in der tech-
nischen Sachbearbeitung selbststandig zu arbeiten.

e Sie kdnnen in der technischen Sachbearbeitung die Flihrungskrafte administrativ
zielfiihrend unterstiitzen und kompetent beraten.

¢ Sie haben ein kaufmannisches Grundwissen in den Bereichen Recht, Betriebswirt-
schaft, Marketing, Rechnungswesen, Organisation, Beschaffung und Logistik, In-
formatik sowie mundliche und schriftiche Kommunikation.

¢ Sie haben ein Verstandnis fir die betriebswirtschaftlichen Zusammenhange in ei-
nem KMU.

¢ Sie bearbeiten einfachere administrative Aufgaben in den Bereichen Verkauf/Kun-
denberatung, Beschaffung, Lagerbewirtschaftung und Produktion.

¢ Sie Ubernehmen Verantwortung fur die erledigten Teilaufgaben in der technischen
Sachbearbeitung.

e Sie kénnen sich rasch in ihrem Aufgabengebiet eine Ubersicht verschaffen, Frage-
stellungen korrekt erfassen, um dann die Aufgaben in der richtigen Priorisierung zu
bearbeiten.

¢ Sie zeigen sich belastbar, nachhaltig, dienstleistungsorientiert und kommunizieren
situationsgerecht im Umgang mit Kunden und Mitarbeitenden.

¢ Sie kdnnen ihre Arbeitsergebnisse und ihr Verhalten analysieren, reflektieren und
laufend optimieren bzw. flexibel auf Verédnderungen anpassen.
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3. Aufgabe der Schulen

Die Aufgabe der VSK-zugelassen Schulen ist es, im Bildungsgang die nétigen Kompe-
tenzen und Inhalte zu vermitteln.

4. Prifungswesen

4.1 Gegenstand der Prifung

In den Prifungen ist nachzuweisen, dass die Kompetenzen nach Ziffer 2 der Prifungs-
ordnung erftillt werden.

Die Prufungen werden vom VSK zentral erstellt und den Schulen zur dezentralen
Durchfuihrung zur Verfligung gestellt. Es dirfen ausschliesslich diese Serien verwendet
werden.

4.2 Ort und Durchfihrung der Prifung
Die Diplomprifungen werden in der Regel zweimal jahrlich durchgefuhrt.

Die Prifungsorte und Prifungstermine werden von der Schule bzw. deren Prifungs-
kommission festgelegt und den Studierenden mitgeteilt.

4.3 Wiederholungen

Jede Prifung kann zweimal wiederholt werden. Der Zeitraum der Wiederholung wird
von der jeweiligen Priifungsorganisation festgelegt.

5. Geschutzter Titel

Der erfolgreiche Abschluss fihrt zum geschutzten Titel:

e Technischer Sachbearbeiter VSK
e Technische Sachbearbeiterin VSK

e Franzoésischsprachige Titelbezeichnung: Assistant/e technico-commercial FSEC
e ltalienischsprachige Titelbezeichnung: Assistente tecnico commerciale ASSM
e Englischsprachige Titelbezeichnung: Technical Business Assistant SAMS
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6. Inkrafttreten

Diese Prufungsordnung wurde von der Mitgliederversammlung am 29. September
2014 genehmigt und rickwirkend auf den 1. Juli 2014 in Kraft gesetzt.

VSK Verband Schweizerischer Kaderschulen
www.vsk-fsec.ch
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