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Das KBZ Zug: Ihr Partner
auf dem Weg nach oben

Das einzigartige Schweizer Bildungssystem bietet zahlreiche Mdglichkeiten fiir den

Ein- und Aufstieg in einem Berufsfeld oder den Wechsel in andere Betatigungsfelder. Die
hohere Berufsbildung vermittelt Qualifikationen, die zum Ausiben einer verantwortungs-
vollen Berufstéatigkeit erforderlich sind.

Das Kaufmannische Bildungszentrum Zug KBZ bietet, nebst beruflicher Grundbildung,
Weiterbildungen in den Bereichen Management und Fiihrung, Handelsschule, Office
Management, Personal, Finanzen, Detailhandel, Marketing und Verkauf, Immobilien sowie
Sprachen an. Uber 100 Lehrpersonen unterrichten am KBZ jahrlich gut 1200
Teilnehmende in Kursen, Lehrgdngen und an der Hoheren Fachschule fiir Wirtschaft
(HFW Zug).

Bei uns profitieren Sie nicht nur von der zentralen Lage und der hervorragenden Infra-
struktur, sondern auch von IT-gestltzten Unterrichtsmethoden und einer intensiven
Kooperation mit Partnern aus der Wirtschaft. Die enge Zusammenarbeit mit den
Prifungsorganisationen garantiert einen Wissenstransfer.

Das KBZ ist eine Bildungsinstitution mit zertifizierter Qualitatsorientierung. Wir setzen
bestausgebildete padagogische Mitarbeitende ein und versprechen eine konsequent
kundenorientierte Administration. Wir zeichnen uns Jahr fir Jahr durch hohe Erfolgs-
quoten aus. Wir setzen auf eine zielfiihrende Lernatmosphare, um hohe Bildungs-
anspriiche zu erfullen. Mit unserem Programm KBZplus machen wir diese Einstellung in
der Weiterbildung sichtbar und definieren, was fir uns im Alltag zentrale Aspekte
gelebter Qualitat in der Bildung sind. Wir sind stolz, dass wir im Jahr 2015 fir unsere
Anstrengungen mit dem Schweizer Schulpreis ausgezeichnet wurden.

Wir freuen uns, Sie auf dem Weg zu Ihrem néchsten Ziel begleiten zu dirfen.

Ihr KBZ Zug
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So erreichen
Sie uns...

Zu Fuss: Ab Bahnhof zirka
o= 5 Gehminuten - Richtung
Kunsteisbahn Bossard Arena
bzw. Herti.

Gubelstr,

Mit dem Bus: Ab Metalli-Center
Nr. 6, Nr. 7 oder Nr. 11
Haltestelle Aabachstrasse.

Zugersee

Die Weiterbildung

auf einen Blick
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Weiterbildungskonzept

Anschluss nach dem Abschluss. Fur alle gibt
es im schweizerischen Bildungssystem
einen Weg. Als kaufménnische Weiter-
bildungsinstitution bieten wir lhnen eine
durchgehende Weiterbildungswelt mit
qualifizierten und schweizweit anerkannten
Abschlissen an.

Was fur Lehrgange
werden angeboten?

Das einzigartige Schweizer Bildungssystem
bietet zahlreiche Moglichkeiten fiir den Ein-
und Aufstieg in einem Berufsfeld oder den
Wechsel in andere Betatigungsfelder.
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KBZplus - |hr Plus!

Die KBZplus Box, als perfekter Werkzeug-
kasten, begleitet Sie auf dem Weg zu Ilhrem
Bildungsziel und ist fester Bestandteil der
Angebote am KBZ.
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Bildungsbereich
Office Management

Eine gut funktionierende Administration -
heute als Backoffice bezeichnet - ist ein
wichtiger Pfeiler des Unternehmenserfolgs.
Mit unseren Kursen und Lehrgéngen sind Sie
flr Ihre Arbeit optimal vorbereitet.

Was bietet mir das KBZ?

Das KBZ ist eine Bildungsinstitution mit
zertifizierter Qualitatsorientierung. Wir
setzen bestausgebildete pddagogische Mit-
arbeitende ein und versprechen eine konse-
quent kundenorientierte Administration.

Wie geht es nach der
Weiterbildung weiter?
Weiterbildung - und dann? Lassen Sie sich

von unseren Erfolgsgeschichten von
ehemaligen Teilnehmenden inspirieren.




Bildungsbereich
Finanzen

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolo-
res et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Weiterbildungs-
konzept

Das Kaufménnische Bildungszentrum Zug hat in Anlehnung an
den Nationalen Qualifikationsrahmen fur Berufsbildung (NQR BB)
sowie den Europaischen Qualifikationsrahmen fir lebenslanges
Lernen (EQR-LLL) die angebotenen Lehrgange in die entspre-
chenden Qualifikationsstufen (3-6) eingeordnet. Weitere Details
dazu finden Sie auf unserer Webseite unter dem Stichwort
«Bildungssystemn.

Bildungssystem KBZ

Als kaufménnische Weiterbildungsinstitution bieten wir [hnen ein durchgehendes Weiterbildungsangebot mit quali-
fizierten und schweizweit anerkannten Abschliissen an. Ob als Anschluss an lhren Berufsabschluss oder in Vorberei-
tung auf eine Fach- und Kaderfunktion: Bei uns finden Sie die Weiterbildung, die Sie zu Ihrem Karriereziel fihrt.

Eidg. Diplome Nachdiplome HF Nachdiplome Hochschule

Hoéhere Fachschule HF

Universitat

Eidg. Fachausweise

Voraussetzung:
Berufspraxis

Voraussetzung: Voraussetzung:
Berufsmaturitdit ~ gym. Matura

Sachbearbeiter/-in Hoéheres Wirtschaftsdiplom | Berufsmaturitat

Informatik, Sprachen, Wirtschaft,
Personlichkeit, Kommunikation, Fiihrung

Kurse / Seminare

(4 (44 (4

KBZ Kaufmannisches Bildungszentrum Zug

Handelsschule Berufsabschluss Kaufméannisch / Detailhandel Fach- und Gymnasium
Wirtschafts-

@ @ @ mittelschule

Obligatorische Schulzeit

* Das Kaufmannische Bildungszentrum Zug und die Kalaidos Fachhochschule sind eine Bildungskooperation einge-
gangen. Fir Studierende der Hoheren Fachschule fiir Wirtschaft Zug besteht die Méglichkeit, integriert oder nach-
tréglich in 4 oder 5 Jahren einen Bachelorabschluss zu erlangen. Absolventinnen und Absolventen von Fachausweis-
Ausbildungen erhalten priifungsfreien Zutritt zu diversen Bachelor-Studiengangen. Weitere Informationen finden Sie
in den einzelnen Bildungsangeboten.

Bundesbeitrage -
Finanzielle Unterstutzung des Bundes

Im Rahmen der Subjektfinanzierung des Bundes werden die Teilnehmenden unabhéangig vom Wohnkanton mit 50%
der Kosten fiir die entsprechende Weiterbildung unterstitzt. Anspruch auf diese Unterstlitzung haben alle Personen,
welche die entsprechende eidgendssische Berufspriifungen absolvieren. Die Teilnehmenden beantragen die
Rickerstattung nach absolvierter Priifung direkt beim Bund.

Gerne hilft Thnen unser Sekretariat weiter.



Bildungsbereich
Finanzen

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolo-
res et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Bildungsbereich
Office Management

Eine gut funktionierende Administration - heute als Backoffice

bezeichnet - ist ein wichtiger Pfeiler des Unternehmenserfolgs.

Mit unseren Kursen und Lehrgangen zu Direktionsassistenz/
Managementassistenz, Projektmanagement, Informatik und
aktuellen Blirokompetenzen sind Sie fur lhre Arbeit optimal
vorbereitet.

Bildungsbereich Office Management

Fir die eigentliche Zentrale und Drehscheibe im Berufsfeld des kaufménnischen
Bereichs «Office Management» bieten wir attraktive Lehrgange sowie weitere
Einzelkurse an.

Arbeiten Sie als Assistentin oder als Assistent in einer Fiihrungsposition oder

in einem Team? Dann ist fiir Sie der brandaktuelle Lehrgang Managementassistenz

mit eidg. Fachausweis (Executive Assistant with Federal Diploma, vormals Direktions-
assistenz mit eidg. Fachausweis) genau das Richtige! In Arbeitstechnik Gber Informatik,
Englisch, Betriebswirtschaft, aktuelle Kommunikation und Projektmanagement
erweitern Sie ihr Wissen und bereiten sich auf die eidgendssiche Priifung vor. Unser
Team an erfahrenden Lehrpersonen aus der Praxis betreut Sie dabei. Mit |hren
Kenntnissen gehdren Sie nach Abschluss zu den Topmitarbeitenden bei Ihrem
Arbeitgeber.

Kaum ein Berufsfeld funktioniert heute ohne vertiefte Informatik-Kenntnisse. Wir
haben daher verschiedene Kurse und Lehrgéange fir Sie im Angebot: Dabei bestimmen
Sie, mit welchem Kursangebot Sie am besten Ihre berufliche Ziele erreichen. Mit dem
anerkanten SIZ Advanced User- und SIZ Power User-Zertifikat ermdéglicht das KBZ
attraktive Zertifizierungsmoglichkeiten lhrer Office-Kenntnisse.

Ihr Erfolg ist uns ein Anliegen. Wir begleiten Sie von Beginn an - bis zum Abschluss!
Kontaktieren Sie uns, gerne lernen wir Sie persénlich kennen und nehmen uns Zeit fir
eine individuelle Beratung.

Mit den Informatikkursen am KBZ werde ich
fit fur die moderne Arbeitswelt.

Beata Gabor




Managementassistenz
mit eidg. Fachausweis
Executive Assistant with Federal Diploma

(Direktionsassistenz mit eidg. Fachausweis)

Eintrittsvoraussetzung

» Abschluss einer kaufmannischen Berufslehre (EFZ) oder Matura
) 3 Jahre kaufménnische Berufspraxis bis zur eidg. Prifung

oder

» Abschluss einer nicht kaufménnischen Berufslehre (EFZ)
) 4 Jahre kaufméannische Berufspraxis bis zur eidg. Priifung

Managementassistentin/Managementassistenz mit
eidg. Fachausweis (Executive Assistant with Federal Diploma)

% 50% Rickerstattung (Bundesbeitrége) bei Zulassung zur eidgendssischen Priifung.

. v
Fachausweis
Fachausweis Managementassistenz mit eidg. Optionale Diplompriifungen:
Fachausweis/Executive Assistant with Federal Diploma - Projektmanagement edupool.ch
3 Semester, 480 Lektionen - SIZ-Zertifikate (AU- und PU-Module)
v
Abschluss
Berufspriifung:

Lehrgangs-
beschriebe

Die Aufgaben einer Direktionsassistentin bzw.

eines Direktionsassistenten sind vielfaltig:

Sie unterstutzen Fuhrungskrafte, indem Sie
eigenstandig die Administration fuhren, Anlasse
und Events organisieren und Unternehmens-
belange bearbeiten.



Lehrgangs-
beschriebe

Der Lehrgang Direktionsassistenz mit eidg. Fachausweis

am KBZ Zug vermittelt griindliche Kenntnisse zur erfolgreichen
Ubernahme von Kommunikations-, Informations- und
Administrationsaufgaben im Berufsalltag. So unterstutzen Sie
Ihren Vorgesetzten im Rahmen Ihrer Aufgaben optimal!

Managementassistenz
mit eidg. Fachausweis
Executive Assistant with Federal Diploma

(Direktionsassistenz mit eidg. Fachausweis)

BPD 75 Managementassistentinnen und Managementassistenten werden in verschiedensten
Organisationsformen und -grossen bendtigt. Sie erwerben in dieser Ausbildung griindliche
@ Bildungsstufe: und umfassende Kenntnisse, um anspruchsvolle Kommunikations-, Informations- und

5 Administrationsaufgaben ibernehmen zu kénnen. lhren Vorgesetzten kénnen Sie im
Rahmen Ihrer Aufgaben optimal unterstitzen. Zudem kénnen Sie bei der Planung und
Dauer Organisation unternehmerischer Aufgaben kompetent mitwirken und Arbeitsabldufe im
@ 3 Semester administrativen Bereich optimal mitgestalten.

Der Bildungsgang dauert 3 Semester und wird mit einer eidgendssischen Berufsprifung
abgeschlossen.

®

Als Managementassistentin bin ich eine
wertvolle Hilfe fir meine Vorgesetzte.

Silvia Elsener
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Burokompetenz von heute
mit aktuellen Tools effizient im Alltag

BK 010

Bildungsstufe
4+

Dauer:

1 Semester

Sie mochten im Zeitalter der Digitalisierung gerne kompetent aktuellste Tools zur
effizienten und effektiven Arbeitserledigung im Berufsalltag einsetzen?

Wahrend eines Semesters (80 Prozent Prasenzzeit und 20 Prozent eLearning) wird auf
die Veranderungen im Biiroalltag der vergangenen 5 bis 10 Jahre eingegangen.

Behandelt werden Themengebiete wie miindliche und schriftliche Kommunikation,
MS Office und Cloud, Web und Social Media, Newsletter, Arbeitsorganisation, Selbst-
kompetenz und Eventorganisation. Der Fokus liegt dabei auf facheribergreifenden,
kompetenzorientierten Fragestellungen aus der Praxis.

Projektmanagement

edupool.ch

PM 020

Bildungsstufe
4+

Dauer:
1 Semester

@O0

Korrekte Planung und Methodenkompetenz sind entscheidende Faktoren fir

eine erfolgreiche Durchfiihrung von Projekten. Sie mdchten kleinere Vorhaben

(bspw. Blroumzige oder Firmenevents) selbststéandig durchflihren sowie bei grosseren
Projekten effizient mitarbeiten und dabei den Uberblick behalten?

Der Zertifikatslehrgang Projektmanagement edupool.ch vermittelt lhnen dafir praxis-
bezogenes Fachwissen. Sie durchlaufen verschiedene Projektphasen und lernen dabei
Methoden und Techniken kennen; von Initialisierung Gber Planung und Steuerung bis
hin zu Controlling und Abschluss. Dank dem hohen Praxisbezug dieser Weiterbildung
konnen Sie erworbenes Wissen zielgerichtet anwenden und Projektverantwortliche
kompetent unterstitzen. Gleichzeitig ist dieses Semester der erste Schritt zu einer
weiterfliihrenden Ausbildung im Projektmanagement.
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Informatik
SiZ-Zertifikate

®
®

IK

Bildungsstufe
D

Dauer:
1 Semester

Kann man in der Administration ohne Office arbeiten? Je besser Sie Bescheid wissen,
desto mehr kénnen Sie lhre Arbeiten im Biro erledigen und selbstédndig Losungen
suchen. Ob Word, Excel, PowerPoint oder SIZ-Zertifikat - bei uns finden Sie ein
Angebot, dass lhren Anforderungen entspricht.

Niveau auf zwei verschiedenen Stufen:

Niveau Advanced User

- AU1 Kommunikationswissen (IT-Grundlagen, Outlook, Windows, Internet)
- AU2 Prasentation mit PowerPoint

- AU3 Textbearbeitung von A-Z im Berufsalltag

- AU4 Kalkulations- und Diagrammanwendung

Niveau Power User
- PU 31 Word Power-User
- PU 41 Excel Power-User

Die fakultative Priifung SIZ findet am Ende des Kurzlehrgangs am KBZ statt.

Die Prifungsvorbereitungstage am KBZ
garantieren den Erfolg an den zentralen

Abschlussprufungen.

Danijel Miodragovic
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Blended Learning

Die perfekte Kombination von erfolgreichen Lernformen aus Pra-

senzunterricht und eLearning

Wir konzipieren fiir Sie die Ausbildung und setzen dabei auf bewéhrte Elemente aus beiden
Bereichen. So bereiten Sie sich, beispielsweise anhand von Lernvideos, auf den ndchsten
Présenzunterricht vor. Im Anschluss vertiefen Sie gemeinsam mit den anderen Teil-
nehmenden und der Lehrperson die Inhalte und wenden lhre Kenntnisse in verschiedenen
Ubungen an. Nach der Prasenzphase iiberpriifen Sie lhren Lernfortschritt mittels

einer elektronischen Standortbestimmung und erhalten dazu eine individuelle Riickmeldung
durch die Lehrperson.

Was fur einen Wert hat ein edupool-Diplom?

edupool.ch ist eine Initiative von 50 kaufmannischen Weiterbildungszentren mit dem Zweck,
gemeinsam Bildungsangebote zu entwickeln und zu férdern. Die Abschliisse von

edupool.ch sind schweizweit anerkannt. 20’000 Absolventinnen und Absolventen haben seit s
der Grindung 2001 entsprechende Diplome erworben. a S I e e

I /?
KBZ Partner mir das KBZ~

Damit Sie einen anerkannten und wertigen Abschluss erreichen, arbeiten wir mit bestens
etablierten Bildungspartnern zusammen. So haben Sie die Sicherheit, dass Sie nach

Das KBZ ist eine Bildungsinstitution mit
absolvierter Weiterbildung einen Mehrwert fiir den Arbeitsmarkt mitbringen. zertifizierter Qualitatsorientierung. Wir
setzen bestausgebildete padagogische
Mitarbeitende ein und versprechen eine
konsequent kundenorientierte Administ-
Wirtschaft abzustimmen. ration. Wir zeichnen uns Jahr fur Jahr

Zudem kooperiert das KBZ mit zahlreichen Unternehmungen aus dem Wirtschaftsraum Zug.
Hiermit stellen wir die wichtige Verknlpfung zwischen Theorie und Praxis sicher. Gleichzeitig
unterstiitzen uns die Partner dabei, die Bildungsangebote optimal auf die Bediirfnisse der

durch hohe Erfolgsquoten aus.

]

(¢ upoo ,C ) .Assoc.unonSu-s[sefourluformml.ondesICafires

Svizera per la F nella C

™3
B EDU

a AKADEMIE FOR
SVF-ASF(E ERWACHSENENBILDUNG

Bildung von Wert und Nachhaltigkeit.

o«

Kompetenzzentrum

Detailhandel
Schweiz O(>

Anerkannte Bildungspartner sind uns wichtig und stellen die Grundlage einer erfolgreichen Weiterbildung dar.

514 Cambridge English

Exam Preparation Centre We are a Microsoft Showcase School

& Microsoft
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Bildungsqualitat
hat bei uns

einen Namen:
KBZplus - |hr Plus!

Dieses Konzept optimiert alle Prozesse, welche den Unter-
richt beeinflussen - und stellt so sicher, dass die Rechnung
fur Sie in jeder Beziehung aufgeht. Die KBZplus Box ermog-
licht Thnen einen unkomplizierten Zugriff auf alle relevanten
Unterrichtsmaterialien. So haben Sie stets das richtige Lern-
werkzeug zur Hand, erledigen alle Aufgaben effizient und
machen ganz einfach Nagel mit Képfen!

eLe@rning

Das zeit- und ortsunabhéngige Lernen wird zur Erganzung des Présenzunterrichts eingesetzt. Mit
Ilhrem persénlichen Moodle-Account sind Sie immer mit lhrer Klasse und mit der Schule
verbunden.

Unterrichtsmaterial

Sie erhalten die offiziellen Lehrblcher, Skripts und weitere Unterrichtsunterlagen in der jeweils
aktuellsten Auflage - wenn verfiligbar auch als eBook-Version.

Office 365

Die Office365-Programme von Microsoft stehen lhnen wahrend der Ausbildung auf Ihrem
eigenen Gerat kostenlos zur Verfligung. Gleichzeitig erhalten Sie eine personliche KBZ E-Mail-
Adresse.

Lernbegleitung

Wahrend lhrem Bildungsgang profitieren Sie von massgeschneiderten Unterstiitzungen, wie z. B.
KBZ-Tutoriate, Standortbestimmungen und Prifungsvorbereitungsseminaren.

LearningLAB

Unser modern eingerichtetes LearningLAB Iadt zum Lernen und Kollaborieren ein. Bei Bedarf
steht ein technischer Support zur Verfiigung.

Studierendenausweis

Mit dem Studierendenausweis profitieren Sie von attraktiven Vergunstigungen in zahlreichen
Geschaften. Einige Beispiele dafiir finden Sie auf unserer Website.

Bewerbungs-Coaching

Wahrend lhrer Weiterbildung machen wir Sie fit fiir Ihren nédchsten Karriereschritt und optimie-
ren bei Bedarf gemeinsam mit Ihnen Ihre Bewerbungsunterlagen.

Feier

Nach Abschluss lIhrer Weiterbildung sind Sie zusammen mit Ihren Kolleginnen und Kollegen zu
einem feierlichen Anlass mit Apéro riche eingeladen.

Bei Tagesseminaren und Einzelkursen ist nur ein Teil der KBZplus Box inbegriffen.
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Wie geht es nach
der Weiterbildung
weiter?

Erfahren Sie in unseren Kurzvideos, wie Absolventinnen
und Absolventen ihre Zeit am KBZ erlebt haben und

wohnin sie die Weiterbildung im Bereich Office
Management gebracht hat.

Weitere Informationen und Anmeldung

Zogern Sie nicht und vereinbaren Sie noch heute eine Beratung fiir eine Weiterbildung
am Kaufmannischen Bildungszentrum Zug. lhre Karriere ist uns wichtig und wir
beraten Sie gerne.

Beratung

Haben Sie inhaltliche oder administrative Fragen? Wiinschen Sie eine kostenlose
Beratung? Wir helfen lhnen gerne weiter!

Bereichsleiter
KBZ Office Management
Christof Niederdst

christof.niederoest@kbz-zug.ch

kbz-zug.ch/weiterbildung

Administration
Nicole Weiss

nicole.weiss@zg.ch
T: +41 41 728 57 55
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Kaufménnisches Bildungszentrum Zug
Aabachstrasse 7, Postfach, 6301 Zug, T +4141728 57 57
wbz-zug.ch, info.wbz@kbz-zug.ch
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