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Wegleitung zur Prifungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

1. Allgemeines

Die Wegleitung richtet sich an die Kandidatinnen und Kandidaten der Hoheren Fachprifung, an die mit
der Durchfiihrung der Vorbereitungskurse betrauten Institutionen und an die Prifungsexpertinnen und
-experten. Sie erganzt und prazisiert die Prifungsordnung vom 20.12.2018. Die Prifungsordnung, die
Wegleitung zur Prifungsordnung sowie alle Informationen und Dokumente zur Priifung sind in den drei
Amtssprachen auf folgender Website publiziert: www.vsci.ch

An der Héheren Fachpriifung werden die in den Handlungskompetenzbereichen aufgefiihrten Handlungs-
kompetenzen vernetzt gepriift. Die Ubersicht und die Anforderungsniveaus mit Leistungskriterien sind im
Anhang dieser Wegleitung aufgefiihrt. Sie bilden die Grundlage fir die Aufgabenstellung in den Priifungs-
teilen. Die Aufgaben basieren in der Regel auf alltdglichen und zukunftigen Arbeitssituationen der dipl.
Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie.

Die Uberschriften in der Wegleitung entsprechen denjenigen in der Priifungsordnung.

2. Organisation
Priafungskommission (PK): geregelt in der Prifungsordnung Ziffer 2.11

Prifungsleitung: Diese ist fur die organisatorische Umsetzung der Priifung und die Begleitung der
Prufungsexperten vor Ort verantwortlich. Sie préasentiert den Vertretern der Prifungskommission den
Verlauf der Hoheren Fachprifung in einer Notensitzung und stellt die Antrage zur Erteilung des eidg.
Diplomes.

Die Prufungsexperten: Sie sind fiir die Durchfiihrung und Bewertung der mindlichen Prifung und fur die
Bewertung der schriftlichen Prufungsaufgaben zustandig.

Das Prufungssekretariat: Als Priifungssekretariat setzt die Prifungskommission das Sekretariat des
VSCI ein. Es ist fur die Organisation der Hoheren Fachprifung verantwortlich, schreibt die Héhere
Fachprifung aus, informiert die Kandidierenden uber den Zulassungsentscheid zur Hoheren Fachpriifung
und organisiert die Erstellung und den Versand der Zeugnisse. Bei Fragen kénnen sich die Kandidatinnen
und Kandidaten an das Prifungssekretariat wenden:

Schweizerischer Carrosserieverband VSCI
~Molli Park”

Forstackerstrasse 2B

4800 Zofingen

www.vsci.ch

Offentlichkeit und Aufsicht: Fir die Prasentation der Diplomarbeit kénnen von der Priifungskommission
ausnahmsweise weitere Personen eingeladen werden. Dies gilt nur fiir die eigentliche Prasentation, nicht
aber fur das Fachgesprach und die Notengebung.
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3. Ausschreibung, Anmeldung und Zulassung

Als Erganzungen zu Ziff. 3 der Priifungsordnung nachfolgend die einzelnen Schritte fiir die erfolgreiche
Anmeldung zur Héheren Fachpriifung. Es ist jeweils der letzte mdgliche Zeitpunkt angegeben.

5 Monate vor Prifung 3 Monate vor Prifung 1 Monat vor Prifung
. Entscheid Uber Versand des .
Tragerschaft Ausschreibung Zulassung Aufgebotes Prifung
Einzahlen der
Kandidat/-in Anmeldung Priifungsgebiihr
4 Monate vor Prifung 2 Monate vor Prifung

Schritt 1: Ausschreibung

Die Hohere Fachprifung wird mindestens 5 Monate vor Priifungsbeginn auf der Homepage (www.vsci.ch)
und im Verbandsorgan ausgeschrieben. Die Ausschreibung informiert die Kandidierenden tber
Prufungsdaten, Prufungsgebihr, Anmeldestelle, Anmeldefrist und Prufungsablauf.

Schritt 2: Anmeldung

Fir die Anmeldung verwenden die Kandidierenden das vorgegebene Anmeldeformular in drei Sprachen
(www.vsci.ch). Dem Anmeldeformular sind alle Unterlagen nach Ziffer 3.2 der Prifungsordnung
beizulegen.

Zusatzlich: Kopie des Fachausweises bzw. der entsprechenden Gleichwertigkeitsbestétigungen.

Schritt 3: Entscheid Uber die Zulassung
Gemass Ziffer 3.32 der Prufungsordnung. Gegen einen ablehnenden Entscheid kann Beschwerde
eingereicht werden. Merkblatter sind unter www.sbfi.admin.ch erhaltlich.

Schritt 4: Einzahlung der Prafungsgebihr
Die Kandidierenden entrichten nach erfolgter Zulassung zur Hoheren Fachprifung die Prifungsgebihr.
Diese ist bis spatestens 2 Monate vor Prifungsbeginn an das Prufungssekretariat zu Uberweisen.

Schritt 5: Erhalt des Aufgebots
Gemass Ziffer 4.13 der Prufungsordnung.

Schritt 6: Ausstandsbegehren gegen Expertinnen und Experten
Ein schriftlich formulierter Antrag gemass Ziffer 4.14 der Prufungsordnung ist erforderlich.
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Wegleitung zur Prifungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

Als Erganzungen zu Ziff. 3.2 der Prifungsordnung nachfolgend der minimale Inhalt und Umfang des
Businessplans und Marketingkonzepts, wobei jeweils eine Mindestzahl von 10 Seiten (in Arial,
Schriftgrésse 11) erforderlich ist:

Businessplan:

Management Summary

Unternehmen bzw. Geschéftsidee: aktuelle und zukinftige Situation fir das Unternehmen (inkl. SWOT)
Produkte und Dienstleistungen

Markt (Marktsystem): Marktstrategie und Marktbearbeitung
Kunden: Schlisselkunden/Referenz, Marketingmassnahmen
Massnahmen: Infrastruktur, Investitionen und Etappenziele
Umsatz- und Kostenplanung

Finanzplanung, finanzielle Mittel und Liquiditéat

interne und externe Risiken

Antrag

Beilagen

Marketingkonzept

Analyse: Gegenwartige Situation, zukunftige Situation, Schlussfolgerung (KEF, SEP)
Zielsetzungen: Abgeleitet aus der Situationsanalyse und internen Vorgaben
Strategien: Der langfristige Weg zum Ziel

Marketingmix: M-Instrumente, Massnahmen und Mittel, um die Ziele zu erreichen
Budget: Einsatz und Verteilung der verfiigbaren Mittel

Realisation: Massnahmen- und Aufbaupléne

Controlling: Uberpriifung der Resultate und evtl. Korrekturen

Zulassung

Prazisierungen zu Ziffer 3.31 der Priifungsordnung, es gelten folgende Einzelheiten:

e Eine Teilzeitarbeit von mindestens 80 % wird als volle Téatigkeit angerechnet, eine von mindestens
50 % zahlt pro Rata an die verlangten Praxisjahre.

e Militér-, Zivildienst sowie Zivilschutz bis zu maximal 5 Monaten werden zur Praxiszeit angerechnet.

e Der Praxisnachweis und die Fuhrungserfahrung sind mittels tatigkeitsbeschreibender, rechtsgiltig
unterzeichneter Arbeitsbestatigung der Arbeitgebenden zu dokumentieren.

e Selbstandigerwerbende haben den Nachweis durch einen aktuellen Auszug aus dem Handelsregister
oder durch eine aktuelle Bestatigung der zustandigen AHV-Stelle Uiber die Registrierung und
Abrechnung als Selbstandigerwerbende beizubringen.

o Uber die Gleichwertigkeit von Ausweisen gemass Ziff. 3.31 a) und b) der Prifungsordnung entscheidet
die Prifungskommission.

4. Durchfuhrung der Prifung Keine Erganzungen zur Priifungsordnung
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5. Prifung
Nachfolgend die Ergdnzungen zu Ziff. 5.11 der Prifungsordnung.

Leistungskriterien

Der Prufungsstoff entspricht dem Berufsbild gem. Ziffer 1.2 der Prifungsordnung und den Anforderungs-
niveaus der Handlungskompetenzbereiche 1 bis 4 (siehe Anhang). Die dort aufgefiihrten
Leistungskriterien und Haltungen definieren Inhalt und Niveau der Prufungsaufgaben.

Prufungsteil 1: Carrosserietrieb nachhaltig filhren und gestalten
Beschreibung der schriftlichen Prifung

Die Kandidatinnen und Kandidaten erstellen vorgangig einen Businessplan und ein firmenspezifisches
Marketingkonzept eines Carrosseriebetriebs, welchen sie gut kennen. Die endgultige Version der beiden
Dokumente reichen sie mit der Anmeldung zur Héheren Fachprifung ein. Auf diesen Grundlagen sowie
auf den Leistungskriterien der Handlungskompetenzen aller Handlungskompetenzbereiche (siehe
Anhang) werden auf der Grundlage von branchenspezifischen Fallbeispielen schriftliche Fragen
beantwortet, die sie vor Ort wahrend der festgelegten Prifungszeit I6sen.

Mehrheitlich auf der Grundlage von Fallbeispielen werden verschiedene schriftliche Prifungsmethoden
hinsichtlich adaguatem Wissenstransfer angewendet.

Kandidatinnen und Kandidaten zeigen damit, dass sie volkswirtschaftliche Zusammenhénge verstehen
und in der Lage sind, einen Carrosseriebetrieb den stédndig wachsenden Marktanforderungen anzupassen
und auf die relevanten Anspruchsgruppen auszurichten und diesen nachhaltig zu fiihren. Dabei werden
Chancen/Gefahren wie auch Starken/Schwéchen richtig erkannt und daraus die richtigen Strategien und
operativen Ziele abgeleitet. Sie kennen geeignete branchenneutrale und branchenspezifische
Managementsysteme (bezgl. Risiken: Qualitéat, Umwelt, Sicherheit) und kénnen diese entsprechend den
erkannten und bewerteten Risiken situationsgerecht einfihren und einsetzen. Die Kandidierenden kénnen
eine jeweils geeignete Aufbau- und Ablauforganisation (inkl. Fiihrungs-, Leistungserbringungs- und
Supportprozesse) hinsichtlich der strategischen Geschéftsfelder festlegen und diese sténdig den
Anforderungen anpassen. Sie erkennen Investitions-/Desinvestitionsbedarf, kennen den Stand der
Technik und kénnen Infrastruktur und Betriebsmittel instand halten sowie den Ressourceneinsatz effizient
und umweltbewusst gestalten. Sie erkennen Innovationsbedarf in Produkte und Dienstleistungen sowie
Prozesse. Sie kdnnen Projekte initialisieren, effizient (durch)fihren und effektiv abschliessen. Zudem
kennen die Kandidierenden den Inhalt und die Bedeutung des Marketingmix und kénnen ein wirksames
Kommunikationskonzept fur einen konkreten Branchenfall konzipieren.

Beurteilung der schriftlichen Prifung

Die Prufungskommission legt die Prufungsform, die Indikatoren sowie die Gewichtung der einzelnen
Fragen (offene/geschlossene) und Antworten fest.

Beschreibung der miindlichen Prifung

Bei der mundlichen Prifung werden Vernetzung und Transfer der oben genannten Kompetenzen gepriift.
Dies erfolgt mit Hilfe des Businessplans und Marketingkonzepts, welche mit der Anmeldung eingereicht
und hinsichtlich der festgelegten Kriterien durch die Priifungskommission beurteilt (erflllt/nicht erfillt)
wurden.

Beurteilung der mindlichen Prifung

Die folgenden Elemente sind zentral:

o Kommunikative Grundhaltung: Fahigkeit, spontan und kompetent auf den Gesprachspartner
einzugehen, Uberzeugtes Vertreten eigener Lésungen, Umgang mit kritischen Fragen, offener Umgang
mit Alternativen.

¢ Fachkompetenz: Fahigkeit, vernetzte Probleme zu erkennen und zu I6sen, korrekt und nachvollziehbare
Antworten, korrekte Begriindung und kritische Reflexion der eigenen Antworten, fachkompetentes
Erlautern der Konsequenzen fur das gewahlte Handeln, offener Umgang mit Unsicherheiten.

Die Prufungskommission legt die Indikatoren sowie die Gewichtung fest.
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Wegleitung zur Prifungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

Note: Die Note fir den Prifungsteil 1 wird aus zwei Positionsnoten (schriftlich/miindlich) berechnet. Die
Positionsnoten haben folgende Gewichtung:

Position 1.1 Schriftliche Prifung: 70%
Position 1.2 Mundliche Priifung: 30%

Prifungsteil 2: Marktpartner des Carrosseriebetriebs betreuen

Beschreibung der schriftlichen Prifung

Eine Fallstudie basierend auf der Vernetzung der Handlungskompetenzen und Leistungskriterien der
Handlungskompetenzbereiche 1, 2 und 3 (siehe Anhang) ist die Grundlage dieser schriftlichen Prufung,
die vor Ort wahrend der festgelegten Priifungszeit mit verschiedenen schriftlichen Prifungsmethoden zu
I6sen ist.

Kandidatinnen und Kandidaten zeigen, dass sie wirksame Methoden zur Kunden- und Auftragsakquisition
in Carrosseriebetrieben fir die Fahrzeugreparatur und den Fahrzeugbau anwenden sowie
Kundenbindungsmassnahmen planen und umsetzen kénnen. Sie wenden Methoden zur erfolgreichen
Kundenauftrags- und Projektabwicklung, Projektplanung, Pflichtenheft- und Projektfihrung sowie des
Controllings und des Abschlusses an. Die Kandidierenden kénnen systematisch Make-or-buy-Entscheide
herbeifiihren und kénnen die Anforderungen und Inhalte an Vertrage mit Kunden, Versicherungen,
Partnerfirmen, Lieferanten umsetzen. Zudem sind sie in der Lage, Lieferantenbeziehungen zu pflegen,
Evaluationen, Erstbeurteilung und -bewertungen vorzunehmen.

Beurteilung der schriftlichen Prifung

Die Prifungskommission legt die Prifungsform, die Indikatoren sowie die Gewichtung der einzelnen
Fragen (offene/geschlossene) und Antworten fest.

Beschreibung der mundlichen Prifung

Ein Fachgesprach und/oder ein Rollenspiel zu anspruchsvollen Gespréachen, in typischen Situationen mit
Marktpartnern in Carrosseriebetrieben zu den Leistungskriterien der Handlungskompetenzbereiche 1 bis 3.
Beurteilung der mundlichen Prifung

Die folgenden Elemente sind zentral:

o Kommunikative Grundhaltung: Féahigkeit, spontan und kompetent auf den Gesprachspartner
einzugehen, Uberzeugtes Vertreten eigener Lésungen, Umgang mit kritischen Fragen, offener Umgang
mit Alternativen.

e Fachkompetenz: Fahigkeit, vernetzte Probleme zu erkennen und zu l6sen, korrekte und nachvollziehbare
Antworten, korrekte Begruindung und kritische Reflexion der eigenen Antworten, fachkompetentes
Erlautern der Konsequenzen fir das gewahlte Handeln, offener Umgang mit Unsicherheiten.

Die Prufungskommission legt die Indikatoren sowie die Gewichtung fest.
Note: Die Note fur den Prufungsteil 3 wird aus zwei Positionsnoten berechnet. Die Positionsnoten haben
folgende Gewichtung:

Position 2.1 Schriftliche Prifung: 70%
Position 2.2 Mundliche Prifung: 30%
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Prufungsteil 3: Carrosseriebetrieb finanzwirtschaftlich fihren

Beschreibung der schriftlichen Prifung

Typische Aufgabenstellungen im Bereich des Finanz- und Rechnungswesens basierend auf den
Handlungskompetenzen und Leistungskriterien des Handlungskompetenzbereichs 3 (siehe Anhang)
bilden die Grundlage dieser schriftlichen Priifung, die vor Ort wahrend der festgelegten Priifungszeit zu
I6sen ist.

Mehrheitlich auf der Grundlage von Fallbeispielen werden verschiedene schriftliche Prifungsmethoden
angewendet.

Kandidatinnen und Kandidaten zeigen, dass sie ein Budget fir den Gesamtbetrieb und die Abteilung
erstellen, deren Budgeteinhaltung Uberwachen und rechtzeitig wirksame Massnahmen einleiten kénnen.
Sie sind fahig, relevante Fihrungskennzahlen (finanz-, leistungswirtschaftliche und soziale Kennzahlen)
zu definieren und zu interpretieren (Controlling). Zudem kénnen sie Investitionsantrage formulieren und
eine statische Investitionsrechnung (inkl. BEP und ROI) anwenden.

Kandidatinnen und Kandidaten kénnen eine Erfolgsrechnung und Bilanz (ggf. Geldflussrechnung)
erstellen und interpretieren. Zudem wissen sie, wie die Liquiditat Gberwacht und sichergestellt wird. Sie
bestimmen den Verrechnungsstundensatz und wenden die Deckungsbeitragsrechnung an.

Beurteilung der schriftlichen Prifung

Die Prufungskommission legt die Prifungsform, die Indikatoren sowie die Gewichtung der einzelnen
Fragen (offene/geschlossene) und Antworten fest.
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Prufungsteil 4: Personal eines Carrosseriebetriebes fihren

Beschreibung der schriftlichen Prifung

Eine Fallstudie basierend auf den Handlungskompetenzen und Leistungskriterien des
Handlungskompetenzbereichs 4 (siehe Anhang) ist die Grundlage dieser schriftlichen Priifung, die vor Ort
wahrend der festgelegten Prifungszeit mit verschiedenen fir den Wissenstransfer geeigneten
schriftlichen Prifungsmethoden zu l6sen ist.

Kandidatinnen und Kandidaten zeigen, dass sie einen branchenspezifischen Fall zu den nachfolgend
aufgefiihrten Inhalten des Personalprozesses I6sen kénnen: Bedarfsabklarung, Anforderungsbestimmung,
Evaluation, Einstellung, Fuhrung, Personalqualifikation, Konflikte, Austritte, Zeugniserstellung.

Beurteilung der schriftlichen Prifung

Die Prufungskommission legt die Prifungsform, die Indikatoren sowie die Gewichtung der einzelnen
Fragen (offene/geschlossene) und Antworten fest.

Beschreibung der mundlichen Prifung

Ein Fachgesprach und/oder ein Rollenspiel anhand eines branchenspezifischen Falls wird durchgefiihrt.
Dazu dienen anspruchsvolle Gesprachssituationen in typischen Personalfihrungsthemen in
Carrosseriebetrieben anhand der Leistungskriterien des Handlungskompetenzbereichs 4.

Mit der mindlichen Prifung soll primér die Kommunikations- und sekundar die Fachkompetenz im
Zusammenhang mit spezifischen Standard- und Konfliktsituationen mit dem Personal dargelegt werden.

Beurteilung der mindlichen Prifung
Die folgenden Elemente sind zentral:

¢ Kommunikative Grundhaltung: Fahigkeit, spontan und kompetent auf den Gesprachspartner
einzugehen, Uberzeugtes Vertreten eigener Lésungen, Umgang mit kritischen Fragen, offener Umgang
mit Alternativen.

e Fachkompetenz: Fahigkeit, vernetzte Probleme zu erkennen und zu lésen, korrekte und nachvollziehbare
Antworten, korrekte Begruindung und kritische Reflexion der eigenen Antworten, fachkompetentes
Erlautern der Konsequenzen fur das gewahlte Handeln, offener Umgang mit Unsicherheiten.

Die Prifungskommission legt die Indikatoren sowie die Gewichtung fest.

Note: Die Note flr den Prifungsteil 4 wird aus zwei Positionsnoten berechnet. Die Positionsnoten haben
folgende Gewichtung:

Position 4.1 Schriftliche Prifung: 50%
Position 4.2 Mundlichen Prufung: 50%
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Prufungsteil 5: Diplomarbeit erstellen und erértern

Thema, Abwicklung:

Die Problemstellung muss betriebswirtschaftliche Themen wie BWL/Organisation/ Marketing/
Businessplan/Personal enthalten und diese praxisnah vernetzen. Sie enthalt Leistungskriterien aus den
Handlungskompetenzen aller Handlungskompetenzbereiche (siehe Anhang).

Das Thema und die Disposition umfassen mindestens folgende Elemente:

o Titel

o Ausgangslage

o Projektbeschreibung, Projektabgrenzung

o Ziele der Diplomarbeit (Minimalziele, Wunschziele)
o Projektplan

Weitere Einzelheiten zum Thema, zur Disposition, Erstellung, Prasentation und Beurteilung sind im
Dokument ,Leitfaden zur Diplomarbeit* festgehalten. Dieser wird an der Informationsveranstaltung
erlautert und ist auf der Website www.vsci.ch publiziert.

Nachfolgend die wichtigsten Meilensteine des Ablaufs und der spéteste Zeitpunkt der Realisierung:

8 Monate vor der Prasentation 5 Monate vor der Prasentation
Informations- Freigabe zur Prasentation
Tragerschaft veranstaltung Bearbeitung
| | >
[ [
Kandidat/-in Eingabe der Themen- Start der Abgabe der
wahl und Disposition Diplomarbeit Diplomarbeit
6 Monate vor der Prasentation 5 Monate vor der Prasentation 1 Monat vor der Prasentation

Beurteilungskriterien der Diplomarbeit:

e Konzeption und Planung (strukturiertes Vorgehen, sinnvolle Arbeitsplanung, Formulierung Projektziele)

e Strukturierung der Arbeit (klare, logische Struktur, nachvollziehbares Vorgehen, sinnvolle Schwer-
punkte, technische Korrektheit, Vollstandigkeit)

e Technische Umsetzung (Fachlich korrekte, praxisgerechte Losung, Losung erfullt die Anforderungen)

e Form und Darstellung (verstandliche Sprache, sinnvolle Form, Rechtschreibung, Layout)

e Schliisselerkenntnisse der Arbeit (Wirdigung des Mehrwerts, Selbstkritik)

Préasentation der Diplomarbeit:

Die Projektarbeit wird wahrend 15 bis 18 Minuten prasentiert. Die Présentation wird nicht durch
Expertenfragen unterbrochen. Die Erdrterung der folgenden Inhalte ist zentral:

Zielsetzung

Ausgangslage und Vorgehensweise
Schlisselsequenzen

Begriindung der Arbeitsschritte und der Vorgehensweise
Auswertung der Resultate

e Personliche Erkenntnisse
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Beurteilungskriterien der Préasentation:

e Sinnvoller Einsatz der Mittel (Visuelle Hilfsmittel, Layout und Gestaltung, Prasentationsart)

e Ansprechendes Préasentieren (Aufbau und Gliederung, Konzentration auf Schwerpunkte und Resultate,
einhalten der Zeitvorgaben)

¢ Kompetentes Auftreten (versténdliche Formulierungen, verwenden der Fachsprache, Bezug zur
Theorie, differenzierte Aussagen, nachvollziehbare Argumente, Einbezug der Zuhdrer, flissiges
Vortragen, splrbare Motivation, personliches Auftreten)

Fachgespréach nach der Prasentation:

Nach der Prasentation stellen Experten wéahrend der restlichen Zeit Fragen zu den Inhalten der
Prasentation. Die Fragen beziehen sich auf die festgelegten Punkte im Abschnitt ,,Prasentation der
Projektarbeit".

Beurteilungskriterien des Fachgesprachs:

o Kommunikative Grundhaltung: Fahigkeit, spontan und kompetent auf den Gesprachspartner
einzugehen, Uberzeugtes Vertreten eigener Lésungen, Umgang mit kritischen Fragen, offener Umgang
mit Alternativen.

e Fachkompetenz: Fahigkeit, vernetzte Probleme zu erkennen und zu lésen, korrekte und nachvollziehbare
Antworten, korrekte Begriindung und kritische Reflexion der eigenen Antworten, fachkompetentes
Erlautern der Konsequenzen fur das gewéhlte Handeln, offener Umgang mit Unsicherheiten.

Die Prufungskommission legt die Indikatoren sowie die Gewichtung fest.

Note: Die Note fur den Prufungsteil 5 wird aus drei Positionsnoten berechnet. Die Positionsnoten haben
folgende Gewichtung:

Note 1  Diplomarbeit erstellen 50%
Note 2  Prasentation der Diplomarbeit 20%
Note 3 Fachgesprach zu Diplomarbeit fihren 30%
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6. Beurteilung und Notengebung

Keine Ergdnzungen zur Priifungsordnung

7. Fachausweis, Titel und Verfahren

Nachfolgend die Ergdnzungen zu Ziff. 7.31 der Prifungsordnung:

Akteneinsicht und Beschwerde an das SBFI:

Eine Beschwerde muss inhaltlich und formal den Anforderungen des SBFI geniligen. Aktuelle Merkblatter
sind unter www.sbfi.admin.ch erhaltlich. Die Beschwerdeschrift hat klare Rechtsbegehren (Antrage) zu
enthalten und muss die Unterschrift der Beschwerdeftihrerin oder des Beschwerdefiihrers tragen. Der
angefochtene Prifungsentscheid ist der Beschwerde beizulegen.
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Wegleitung zur Prufungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

Ubersicht der Handlungskompetenzen

Handlungskompetenz-
bereiche

Handlungskompetenzen

1. Fuhren und gestalten den
Carrosseriebetrieb
nachhaltig

1.1 Markt-, Umfeld-
und Unternehmens-
analyse durchfuhren

1.2 Betriebsstrategie
erstellen

1.3 Rechtsform,
Ablauf- und
Aufbauorganisation
gestalten

1.4 Ablauf- und
Aufbauorganisation
kontinuierlich
weiterentwickeln

1.5 Marketing- und
Kommunikationskon-
zept erstellen und
umsetzen

1.6 Risiken
bestimmen, Losungs-
modelle evaluieren u.
umsetzen

1.7 Projekte
initialisieren und leiten

1.8 Betrieb und
Abteilung nachhaltig
fuhren

2. Betreuen die Carrosserie-
Marktpartner

2.1 Kunden- und
Auftragsakquisition
planen u. umsetzen

2.2 Lieferanten
evaluieren und
bewerten

2.3 Vertrage
aushandeln und
abschliessen

2.4 Kundenprojekte
abwickeln

2.5 Préasentationen
gestalten, anwenden
und erlautern

3. Fihren den
Carrosseriebetrieb
finanzwirtschaftlich

3.1 Budget erstellen

3.2 Budgeteinhaltung
gewabhrleisten

3.3 Investitionen
planen und umsetzen

3.4 Fuhrungskenn-
zahlen bestimmen
und analysieren

3.5 Stundenansatze
kalkulieren

3.6 Erfolgsrechnung
und Bilanz analy-
sieren

3.7 Liquiditat und
Geldfluss gewahr-
leisten

4. Fihren das Carrosserie-
Personal

4.1 Anforderungs-
profile und Stellen-
beschreibungen
erstellen

4.2 Fachmitarbeit-
ende evaluieren,
einstellen und
einfuhren

4.3 Mitarbeitende
fuhren und fordern

4.4 Austritte von
Mitarbeitenden planen
und durchfihren

4.5 Arbeitszeugnisse
erstellen
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Wegleitung zur Prufungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

Anforderungsniveaus mit Leistungskriterien

1 | Fuhren und gestalten den Carrosseriebetrieb nachhaltig

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie sind in der Lage, einen Carrosseriebetrieb oder
Geschaftsfelder davon den stédndig wachsenden Anforderungen anzupassen und auf die Marktpartner
auszurichten und nachhaltig zu fiihren. Dabei werden Chancen und Gefahren wie auch Starken und Schwéchen
richtig erkannt und daraus die richtigen Strategien und operativen Massnahmen abgeleitet.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie konnen die erforderliche Aufbau- und Ablauforganisation (inkl.
deren Fihrungs-, Leistungserbringungs- und Supportprozesse) festlegen und diese den betrieblichen wie auch
rechtlichen Anforderungen kontinuierlich anpassen. Sie erkennen Innovationsbedarf in Produkte,
Dienstleistungen und Prozesse. Sie kénnen Projekte initialisieren, effizient fihren und erfolgreich abschliessen.
Entsprechend dem Stand der Technik tberwachen sie den Bedarf an Infrastruktur-, Betriebsmittel- und
Ressourceneinsatz und gestalten diesen effizient und umweltbewusst.

Ein weiterer Schlisselfaktor des Geschaftserfolges von Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleitern Carrosserie ist
das Konzipieren eines wirksamen Marketing- (Kommunikations-)konzepts fir den spezifischen
Carrosseriebetrieb der verschiedenen Spezialisierungen.

Kontext dieses Handlungskompetenzbereichs:

Nachhaltiges Fiihren und Gestalten ist die Basis fiir das wirtschaftliche Uberleben von Carrosseriebetrieben.
Dies bedeutet fur deren Leitung, dass sie im wirtschaftlichen, gesellschaftlichen und dkologischen Umfeld eine
hohe Verantwortung tragen muss. Diese Ausrichtung erfolgt in einem Umfeld, das von steigenden Anforderungen
der Fahrzeughersteller, der Lieferanten, der Kundschaft und des technischen Fortschritts gepragt ist.
Konkurrenzdruck und zunehmendes Umwelt- und Kostenbewusstsein erganzen die speziellen
Herausforderungen.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie kbénnen die Anspriiche unterschiedlicher Personengruppen im
Fuhrungsprozess erfassen und umsetzen. Sie kommunizieren mit allen Kundensegmenten, Lieferanten, Banken,
Behorden, Mitbewerbern und Berufsverb&nden sowie mit firmeninternen Ansprechpersonen professionell und
stufengerecht.

Sie sind sowohl in kleinen wie auch in mittleren Unternehmen der Carrosseriebranche tatig. Je nach Grosse des
Betriebs und dessen Funktion sind die Bandbreite und die Komplexitat ihnres Aufgabenbereiches verschieden.
Wéhrend Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter von kleinen Betrieben samtliche Handlungskompetenzen
abdecken, sind jene in grosseren Betrieben eher auf spezialisierte fokussiert.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie haben gute Kenntnisse Giber Analyse- und
Prozessverbesserungsmethoden und kénnen diese anwenden. Sie setzen den Inhalt und die Bedeutung des
Marketingmix erfolgreich um. Dazu setzen sie geeignete branchenneutrale und branchenspezifische
Managementsysteme fur Risiko-, Qualitats-, Umwelt- und Sicherheitsaspekte ein.

Dieser Handlungskompetenzbereich steht in direktem Zusammenhang mit den andern drei
Handlungskompetenz-bereichen. Die darin enthaltenen Aspekte der Technologie, Okologie und Okonomie sowie
die sozialen Aspekte sind wesentlich am Ergebnis von nachhaltigem Fuhren und Gestalten eines
Carrosseriebetriebes beteiligt.
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Wegleitung zur Prufungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

Handlungskompetenzen

Wichtige Inhalte

Leistungskriterien

Anspruchsgruppen-, SWOT- und Produktportfolioanalyse,
Kundenportfolio, Klumpenrisiken, Branchenentwicklungen,

nachhaltig fihren

11 Mahrkt-, Umfelld- ugd Uﬁft? ;’] Mitbewerbermarkt, Wettbewerbsrecht,
nehmensanalyse durchrunren Konjunkturinformationen sammeln, triagieren, verarbeiten,
weitergeben
Mittelfristige Ziele, strategische Partnerschaften und
1.2 Betriebsstrategie erstellen Kooperationen, Businessplan, Politik/Strategie, Standortwahl,
Work-Life-Balance
1.3 Ablauf- und Aufbauorganisation | Kundenbeziehungs-, Wertschopfungs- und o
talten und umsetzen Persgnalpro_zesse, Rechtsform, Arbeitsplatzorganisation,
ges Familie, Aktienrecht, Erbrecht
3 ot Kaizen-Programm, Kontinuierlicher Verbesserungsprozess,
14 If\ blzti.Uf .UT.d HA‘ ufb_ztiuorgtar_]lskatllon Plan-Do-Check-Act-Methode, 5S-Arbeitsgestaltungskonzept,
onunuierich weiterentwickein Pareto-Prinzip, Ursachenwirkungsanalyse
1.5 Marketing- und Marketingmix, Werbekonzept, Homepage, Nutzung sozialer
Kommunikationskonzept Netzwerke, Corporate Identity/Corporate Design
erstellen und umsetzen
Qualitats-, Umwelt- und Sicherheitsmanagement (EKAS,
1.6 Risiken bestimmen. L&sungs- EUROGARANT, ISO 9001/14001, Branchenlésung
modelle evaluieren ’u 9 BAZ/AGVS), Gefahrenanalyse, Label TOP-
: Ausbildungsbetrieb, Gefahrenstoffhandhabung,
umsetzen Umweltschutz- und Unfallversicherungsgesetz,
Produktehaftung
Projektmanagement inkl. ABC-Analyse, Problemldsungs-
1.7 Projekte initialisieren und leiten methodik, Konflikt-Management, Kreativitatstechniken,
Innovationsprozess
Stand der Technik halten, Investitions- und
1.8 Betrieb und Abteilung Desinvestitionsbedarf, Infrastruktur und Betriebsmittel instand

halten, Ressourceneinsatz, Anforderungen/Lastenheft an IT-
Infrastruktur

Bedeutende Haltungen zur Bewaltigung der oben aufgefiihrten Handlungskompetenzen:
Dipl. Betriebsleiterinnen/ Betriebsleiter Carrosserie ...

- denken und handeln prozessorientiert, vernetzt und wirtschaftlich;
- handeln eigenverantwortlich unter Beriicksichtigung der Konsequenzen;

- sind bereit, die Massnahmen zur Arbeitssicherheit, zum Gesundheits- und

Umweltschutz umzusetzen;

- erkennen die Wichtigkeit des kostenbewussten Handelns;
- beschaffen und nutzen Informationen zur Entscheidungsfindung;

- haben hohes Qualitatsbewusstsein und analysieren die Ergebnisse ihrer Handlungen;
- denken und handeln systematisch und situativ.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie ...

e analysieren Marktentwicklungen, Konjunkturlagen sowie Anforderungen und
Erwartungen relevanter Anspruchsgruppen;

e gestalten und fuhren einen Carosseriebetrieb oder Geschéftsfelder davon
nachhaltig;

o filhren Markt-, Umfeld- und Unternehmensanalysen fur Carrosseriebetriebe durch;

o fassen die Betriebsstrategie eines Carrosseriebetriebes in einen Businessplan, der
Ziele, Kooperationen und die Organisation beschreibt;

e richten Geschéftsprozesse nach Marktsegmenten und den Vorgaben (Leitbild,
Betriebsstrategie und Rahmenbedingungen) der Carrosseriebranche aus;

o definieren in Zusammenarbeit mit den Prozessverantwortlichen und -anwendern
schlanke Ablaufe und klare Verantwortlichkeiten;

o erstellen ein Marketingkonzept, welches die internen Ressourcen und Kapazitaten
optimal einsetzt sowie regionale und ggf. saisonale Gegebenheiten beriicksichtigt;

o erstellen Konzepte fur die interne und externe Kommunikation im Carrosseriebetrieb
und setzen diese mit entsprechend wirksamen Mitteln um;

e identifizieren, analysieren Risiken und sichern die Umsetzung durch systematischen
Risikoumgang;

e (Uberwachen und verbessern Prozesse mit branchenrelevanten Vorgaben des
Carrosseriebetriebes;

e verringern Durchlauf-, Verteil- und Leerzeiten durch eine optimale Arbeitsplatz- und
Ablauforganisation;

e optimieren den Arbeitsablauf und die Arbeitsbedingungen im Carrosseriebetrieb;

e setzen Instrumente zur kontinuierlichen Verbesserung der Prozesse um;

e initialisieren Innovationsprojekte (Organisation, Prozesse und Produkte) und leiten
diese zielfuhrend;

e planen, strukturieren, iberwachen und dokumentieren Innovationsprojekte;

e planen und sichern die Ausstattung und Wartung der technischen Infrastruktur;

e bestimmen Investitions- und Desinvestitionsbedarf entsprechend den Markt- und
betrieblichen Anforderungen;

e setzen die gesetzlichen Bestimmungen zu Umwelt- wie auch Gesundheitsschutz
und Arbeitssicherheit mit zeitgemé&ssen und rechtskonformen Massnahmen im
Betrieb um;

e bringen ihr Wissen Uber Energieeffizienz, Umweltschutz und 6kologische
Massnahmen im Bereich des Carrosseriebetriebes situationsgerecht ein;

¢ wenden die geltenden Rechtsgrundlagen zum Fihren und Gestalten des
Carrosseriebetriebes an.
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Wegleitung zur Prufungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

2 | Betreuen die Carrosserie-Marktpartner

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie planen die Kunden- und Auftragsakquisition, setzen diese um
und wenden erfolgreich Methoden zur Kundenbindung an. Bei der Projektumsetzung erstellen sie die Vertrage
und das Pflichtenheft, planen und leiten das Projekt und fuhren Controlling- und Abschlussarbeiten aus. Zudem
stehen sie in direktem Kontakt mit den Lieferanten, kénnen diese evaluieren und entscheiden tber
Eigenproduktion oder Fremdbezug. Um den Kunden und Mitarbeitenden komplexe Themen und
Zusammenhange aus der Praxis transparent zu machen und Lésungsvorschlage vorzustellen, gestalten dipl.
Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie Prasentationen. Mit ihren umfassenden Dienstleistungen
sichern sie eine langfristige Kundenzufriedenheit und tragen zu einem positiven Image der Branche und der
Firma bei.

Kontext dieses Handlungskompetenzbereichs

Die Kundenzufriedenheit gilt als zentraler Erfolgsfaktor eines Carrosseriebetriebes. Zufriedene Marktpartner sind
ein Garant fur eine langfristige Bindung und fur die Konkurrenztauglichkeit der Unternehmung. Eine
professionelle Kommunikation sowie ein schnelles und unkompliziertes Reagieren auf die verschiedensten
Anliegen der Kunden tragen wesentlich zu deren Zufriedenheit bei.

Eine spezielle Herausforderung ist die breite Palette des Kundensegments mit weitreichenden Anspriichen und
Vorstellungen sowie die Verhandlungen und Vertragsabschliisse mit Versicherungen, Partnerfirmen und
Lieferanten.

Diese erfordern nebst den Fachkompetenzen der Carrosserietechnik, den Sozial- und Selbstkompetenzen auch
hohe Anspriiche an die rechtlichen Aspekte im Umgang mit Marktpartnern. Besondere Anforderungen bestehen
auch im Bereich der Kommunikation und der Prasentationstechnik.

Dieser Handlungskompetenzbereich steht in direktem Zusammenhang mit den andern drei
Handlungskompetenz-bereichen. Die darin enthaltenen Aspekte der Technologie, Okologie und Okonomie sowie
die sozialen Aspekte sind wesentlich am Ergebnis der Betreuung von Carrosserie-Marktpartnern beteiligt.
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Wegleitung zur Prufungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

Handlungskompetenzen

Wichtige Inhalte

Leistungskriterien

2.1 Kunden- und Auftrags-
akquisition planen u. umsetzen

Bindungsmassnahmen, Versicherungsauftrage und
-partnerschaften, Versicherungsrecht,
Kommunikationstechnik

2.2 Lieferanten evaluieren und
bewerten

Kommunikationstechnik , Eigenproduktion oder
Fremdbezug-Entscheide (Make or buy)

2.3 Vertrage aushandeln und
abschliessen

Verhandlungstechnik, Vertrage Carrosserie-Markt-
partner (Kundschaft, Lieferanten, Versicherungen,
Partnerfirmen, Investoren, Behérden)
Rechtskonformitét, Vertragsrecht

2.4 Kundenprojekte abwickeln

Kommunikationstechnik , Fahrzeugreparatur und
Fahrzeugbau, Rechtskonformitat, Pflichtenheft,
Projektplanung, Projektfihrung, Controlling,
Abschluss

2.5 Prasentationen gestalten und
anwenden und erlautern

Projekte der Marktpartner, Externe, Mitarbeitende
Prasentationstechnik

Handlungen;

Bedeutende Haltungen zur Bewaltigung der oben aufgefiihrten Handlungskompetenzen:
Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie ...

- orientieren sich an den Bedirfnissen der Kunden und Mitarbeitenden;

- zeigen eine respektvolle Grundhaltung, Loyalitat und soziale Verantwortung;
- denken und handeln prozessorientiert, vernetzt und wirtschaftlich;

- handeln eigenverantwortlich unter Beriicksichtigung der Konsequenzen;

- haben eine kommunikative Grundhaltung und Verhandlungsgeschick;

- erkennen die Wichtigkeit des kostenbewussten Handelns;

- beschaffen und nutzen Informationen zur Entscheidungsfindung;

- erkennen die Wichtigkeit, ihnre Handlungen rechtskonform zu gestalten;

- sind vorbildlich im Umgang mit Mitarbeitenden und Marktpartnern;

- haben hohes Qualitatsbewusstsein und analysieren die Ergebnisse ihrer

- denken und handeln systematisch und situativ.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie ...

. akquirieren systematisch neue Kunden und Auftrage fir den Carrosseriebetrieb;

. treffen gezielte Massnahmen, um Kunden/Kundensegmente an die Produkte und
Dienstleistungen des Carrosseriebetriebes zu binden;

. evaluieren laufend den Verkaufs- und Dienstleistungsprozess sowie die
Zufriedenheit mit Lieferanten und Partnerbetrieben;

. entscheiden, unter welchen Umstanden Teile in eigener Produktion gefertigt bzw.
Dienstleistungen erbracht oder fremdbeschafft werden;

. bauen Netzwerke mit Carrosserie-Marktpartnern auf und pflegen diese;

. handeln Vertrdge mit Carrosserie-Marktpartnern zu vorteilhaften Konditionen fur
den Betrieb aus;

. erstellen fiir Kundenprojekte das Pflichtenheft und die Projektplanung und wickeln
Kundenprojekte fir die Fahrzeugreparatur/-restaurierung und den Fahrzeugbau
ab;

o leiten bei Nichtzielerreichen von relevanten Kennzahlen Korrekturmassnahmen ein
und Uberpriifen deren Umsetzung;

. I6sen Beanstandungen von Carrosserie-Marktpartnern authentisch, Giberzeugend
und ehrlich;

. gestalten Prasentationen fir Projekte der Marktpartner, fir Externe und fir
betriebsinterne Personen und tragen diese Uiberzeugend vor und erlautern sie;

. wenden die Rechtsgrundlagen zum Betreuen von Carrosserie-Marktpartnern fur
Produkte und Dienstleistungen an.
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Wegleitung zur Prufungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

3 | Fihren den Carrosseriebetrieb finanzwirtschaftlich

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Eine Kernaufgabe der dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie ist das Sicherstellen der kurz- und
mittelfristigen Finanzierung des Betriebes durch Planung, Umsetzung und Uberpriifung der finanzrelevanten
Prozesse. Dazu konzipieren sie eine mehrjahrige Finanzplanung, das jahrliche Budget und definieren die
finanzrelevanten Fihrungskennzahlen fiir den Carrosseriebetrieb und die Abteilungen.

In diesem Zusammenhang tUberwachen und analysieren sie die Budgeteinhaltung, definieren und interpretieren
relevante Fihrungskennzahlen, um rechtzeitig wirksame Massnahmen einzuleiten. Dipl. Betriebsleiterinnen/
Betriebsleiter Carrosserie planen Investitionen, kdnnen Investitionsantrage formulieren und die statische
Investitionsrechnung anwenden. Sie bestimmen den Verrechnungsstundensatz und kénnen die
Deckungsbeitragsrechnung anwenden. Zudem analysieren sie die Bilanz- und Erfolgsrechnung mit dem Ziel der
Gewinnmaximierung, Uberprifen die Liquiditat und den Geldfluss und Uberwachen das Mahnwesen.

Um den Geldfluss und die Liquiditat sicherzustellen, sind dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie auch
fur die einwandfreie Rechnungslegung und die Fihrung der Buchhaltung verantwortlich. Sie stellen sicher, dass
die geltenden Rechtsvorschriften eingehalten werden.

Kontext dieses Handlungskompetenzbereichs

Carrosseriebetriebe haben einen hohen Kapitalbedarf, um Léhne, Versicherungen, Maschinen, Handelswaren
und Immobilien zu finanzieren und ihre Produkte und Dienstleistungen dem technischen und gesellschaftlichen
Wandel anzupassen. Professionelles Handeln in diesen Bereichen bleibt eine Herausforderung fir den
langfristigen Geschéaftserfolg.

Im Bereich des finanziellen Fuhrens arbeiten dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie mit externen
Partnern zusammen. Fir die Zusammenarbeit mit Treuhandstellen, Banken und Versicherungsagenturen ist die
Kenntnis der Zusammenhé&nge und geltenden Vorschriften unabdingbar.

Eine systematische Finanzplanung mit umfassendem Controlling, ausreichender Liquiditats- und
Investitionsplanung und das Berechnen und Interpretieren von Kennzahlen sowie die Analyse der Bilanz- und
Erfolgsrechnung setzen besondere Anforderungen und solide Kenntnisse im Finanzbereich voraus.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie verfiigen tber einen zuverlassigen Sinn fiir das Machbare und
passen ihre Entscheide den Anforderungen und den sich verandernden Rahmenbedingungen an.

Dieser Handlungskompetenzbereich steht in direktem Zusammenhang mit den andern drei Handlungs-
kompetenz-bereichen. Die darin enthaltenen Aspekte der Technologie, Okologie und Okonomie sowie die
sozialen Aspekte sind wesentlich am Ergebnis des finanzwirtschaftlichen Fiihrens des Carrosseriebetriebes
beteiligt.
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Wegleitung zur Prufungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

Handlungskompetenzen

Wichtige Inhalte

Leistungskriterien

gewahrleisten

3.1 Budget erstellen Gesamtbetrieb/Abteilung, Budgetplan, Kostenstellen
3.2 Budgeteinhaltung Uberwachen, Controlling, Kennzahlen, wirksame
gewahrleisten Massnahmen
- Investitionsbedarf, Investitionsantrage, statische
3.3 Investitionen planen und " 4
Investitionsrechnung, break-even point, Return on
umsetzen
Investment und pay back (PB)
. Finanzwirtschaftliche Kennzahlen; Management
3.4 Fiuhrungskennzahlen .
. . Informationssystem, Du Pont und Balance score
bestimmen und analysieren card
3.5 Stundenanséatze kalkulieren Deckungsbeitragsrechnung
3.6 Erfolgsrechnung und Bilanz Netto-Umlaufvermdgen, Goldene Bilanzregel, stille
analysieren Reserven, Schlussbilanz, Erfolgsverwendung
3.7 Liquiditat und Geldfluss Debitoren/Kreditoren, Zahlungsfristen, Kontokorrent,

Léhne, Liquiditatsplanung u. Sicherstellung,
Versicherungsportfolio

Bedeutende Haltungen zur Bewaltigung der oben aufgefiihrten Handlungskompetenzen:

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie ...

- zeigen eine respektvolle Grundhaltung, Loyalitat und soziale Verantwortung;
- denken und handeln prozessorientiert, vernetzt und wirtschaftlich;

- handeln eigenverantwortlich unter Beriicksichtigung der Konsequenzen;

- haben eine kommunikative Grundhaltung und Verhandlungsgeschick;

- erkennen die Wichtigkeit des kostenbewussten Handelns;
- beschaffen und nutzen Informationen zur Entscheidungsfindung;

- haben hohes Qualitatshewusstsein und analysieren die Ergebnisse ihrer

Handlungen.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie ...

e planen die finanziellen Mittel durch Eigen- und Fremdkapitaleinsatz;

e erstellen das Budget flir den Gesamtbetrieb sowie flir einzelne Bereiche und
kontrollieren deren Einhaltung;

e leiten bei Abweichungen der wichtigsten Kennzahlen geeignete Massnahmen ein;

e evaluieren, planen und tatigen Investitionen und stellen die erfolgreiche
Implementierung im Betrieb sicher;

e ermitteln Finanzkennzahlen entsprechend betriebswirtschaftlichen Grundsatzen und
dem Profil des Carrosseriebetriebes und tiberwachen deren Einhaltung;

e folgern unternehmensrelevante und objektive Schliisse aus der Analyse der Bilanz-
und Erfolgsrechnung;

e erkennen finanzielle Optimierungspotentiale;

e Konnen Vor- und Nachkalkulationen erstellen, verstehen, beurteilen und kalkulieren
den Verrechnungsstundensatz;

e berechnen Rentabilitdten entsprechend betriebswirtschaftlicher und brancheniblicher
Standards und entscheiden uber die Erfolgsverwendung;

e erkennen friihzeitig Liquiditdtsengpésse und I6sen diese;

e Uberwachen die Fakturierung und das Mahnwesen;

¢ nehmen gegeniiber saumigen Debitoren eine klare und ldsungsorientierte Haltung
ein;

e wenden die geltenden Rechtsgrundlagen zum finanziellen Fuhren des
Carrosseriebetriebes an;

e beurteilen das Versicherungsportfolio (Betriebs-, Sach-, Maschinenversicherungen),
um finanzielle Einbussen aufgrund von Schadensfallen zu verhindern.
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Wegleitung zur Prufungsordnung dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter Carrosserie

4 | Fihren das Carrosserie-Personal

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie sind in der Lage, im Carrosseriebetrieb alle Aspekte des
Personalmanagements und der Personalfihrung abzudecken. Durch eine geschickte Personalplanung tragen sie
zur optimalen Auslastung der personellen Kapazitaten bei. Dipl. Betriebsleiterinnen und Betriebsleiter
Carrosserie Ubernehmen samtliche Phasen der Personalrekrutierung, von der Erstellung des Stellenprofils Uber
die Ausschreibung, das Auswabhlverfahren bis hin zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Sie fuhren Mitarbeitende aller Stufen, wenden branchenibliche Instrumente der Personalfiihrung und
Personalentwicklung an. Diese umfassen auch Lohn- und Bonussysteme, mit dem Ziel der personlichen
Motivations- und Leistungssteigerung.

In Konflikt- und Ausnahmesituationen, beispielsweise im Falle eines Stellenabbaus, nehmen dipl.
Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie aufgrund ihrer Personalfihrungskompetenzen und ihrer objektiven
Haltung eine Vermittlerposition ein. Sie setzten sich fur faire und branchentbliche Losungen ein und stellen
Arbeitszeugnisse aus.

Mittels Aus- und Weiterbildungen zu Aspekten des Carrosseriegewerbes stellen sie sicher, dass die
Mitarbeitenden ihrer Firma in allen geschaftsrelevanten Fragestellungen (Kenntnisse der Fahrzeug-
/Reparaturtechnik, gesellschaftliche Entwicklungen, 6kologische Zusammenhéange) auf dem neuesten Stand der
Technik sind. Damit ist es dem Carrosseriebetrieb méglich, qualitativ hochwertige Marktleistungen zu erbringen.

Kontext dieses Handlungskompetenzbereichs

Die Personalfiihrung und die Lohnstruktur stellen einen Schlisselfaktor fiir den Erfolg einer Unternehmung dar.
Zunehmend arbeiten Berufsleute mit Spezialistinnen und Spezialisten der Carrosseriebranche Hand in Hand.
Das Fuhren des Carrosseriepersonals ist deshalb vor besondere Herausforderungen gestellt. Diese zeigen sich
beispielsweise bei der Festlegung einer geeigneten Lohnstruktur. Als Arbeitgebende haben dipl.
Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie eine soziale Verantwortung gegeniiber den Mitarbeitenden. Sie
tragen dazu bei, dass rechtskonforme und sozialvertragliche Losungen gefunden werden kénnen.
Mitarbeitende entsprechend ihren Fahigkeiten einzusetzen, ist ein wichtiges Element fir die Wertschépfung und
deren Bindung an den Betrieb. Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie unterstiitzen diesen Prozess
durch Einsatz geeigneter Instrumente. Als direkte Vorgesetzte ermdéglichen sie die Weiterentwicklung tber
Qualifikationsgespréache und Schulungen. Sie setzen sich fiir ein motivationsférderndes, offenes Arbeitsklima mit
einer klaren Feedbackkultur ein.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie wenden das Arbeitsrecht, interne Personalreglemente und
Weisungen an. Sie arbeiten mit Stellenvermittlungen und Personalfachleuten zusammen, insofern sie diese
Bereiche nicht selber abdecken. Je nach Grosse des Betriebs, in dem sie tétig sind, sind ihre

Verantwortlichkeiten und Aufgaben im Fihren des Carrosserie-Personals sehr unterschiedlich.

Dieser Handlungskompetenzbereich steht in direktem Zusammenhang mit den andern drei
Handlungskompetenz-bereichen. Die darin enthaltenen Aspekte der Technologie, Okologie und Okonomie sowie
die sozialen Aspekte sind wesentlich am Ergebnis der Personalfiihrung im Carrosseriebetrieb beteiligt.
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Handlungskompetenzen

Wichtige Inhalte

Leistungskriterien

4.1 Anforderungsprofile und
Stellenbeschreibungen
erstellen

Organisatorisches Kongruenzprinzip, Stellvertretungen,
Kompetenzregelungen

4.2 Fachmitarbeitende evaluieren,
einstellen und einfiihren

Mitarbeiterbedarf, Interview, Lohnverhandlungen, Arbeits-
vertrage, Arbeits- und Sozialversicherungsrecht

4.3 Mitarbeitende fithren und
fordern

Aus- und Weiterbildungsbedarf, Qualifikations- und
Lohnsysteme, Konfliktgesprache, Zielvereinbarungen,
Personalentwicklung, Motivation, Identifikation,
Fuhrungsstile, Feedbackregeln, Fragetechnik, Eisenhower

4.4 Austritte von Mitarbeitenden
planen und durchfiihren

Kindigungen, Pensionierungen, Sozial- und
Taggeldversicherungen, Arbeitsrecht,
Gesamtarbeitsvertrag

4.5 Arbeitszeugnisse erstellen

Arbeitsrecht, Gesamtarbeitsvertrag, Arbeitszeugnisse

Handlungen;

Bedeutende Haltungen zur Bewaltigung der oben aufgefiihrten Handlungskompetenzen:
Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie ...

- orientieren sich an den Bediirfnissen der Kunden und Mitarbeitenden;
- zeigen eine respektvolle Grundhaltung, Loyalitat und soziale Verantwortung;

- handeln eigenverantwortlich unter Beriicksichtigung der Konsequenzen,;
- haben eine kommunikative Grundhaltung und Verhandlungsgeschick;

- beschaffen und nutzen Informationen zur Entscheidungsfindung;

- erkennen die Wichtigkeit, ihre Handlungen rechtskonform zu gestalten;

- sind vorbildlich im Umgang mit Mitarbeitenden und Marktpartnern;

- haben hohes Qualitatsbewusstsein und analysieren die Ergebnisse ihrer

- denken und handeln systematisch und situativ.

Dipl. Betriebsleiterinnen/Betriebsleiter Carrosserie ...

o erstellen Anforderungsprofile und Stellenbeschreibungen fur Funktionen der
Carrosseriebetriebe und beschreiben die erforderlichen Kenntnisse, Fertigkeiten und
Haltungen fur diese Tatigkeiten;

e interpretieren Arbeitszeugnisse (codierte und uncodierte) und Referenzen;

e planen das Personal beziglich Ressourcen und Kapazitatsauslastung fiir den
Carrosseriebetrieb kurz- und mittelfristig sowie auftragsabhéngig;

o fiihren Rekrutierungsprozesse fiir Mitarbeitende und Lernende der
Carrosseriebetriebe systematisch und transparent durch;

o fiihren Lohnverhandlungen, erstellen Arbeitsvertrage und stellen Mitarbeitende ein;

o erstellen eine strukturierte, gesetzeskonforme Lohn- und Vorsorgeplanung;

e fiihren und motivieren Mitarbeitende auf allen Stufen durch Zielvereinbarungen, mit
situativen Filhrungsmethoden;

¢ wenden motivationssteigernde Anreizsysteme zum Nutzen des Carrosseriebetriebes
an;

e kodnnen Potenziale der Mitarbeitenden zielorientiert einsetzen und ggf. férdern;

e sichern das erforderliche Betriebs-Know-how durch gezielte Aus- und Weiterbildung
der Mitarbeitenden;

e stellen die Ausbildung der Lernenden im Betrieb sicher;

o fiihren Einstellungs-, Zielvereinbarungs-, Qualifikations-, Feedback- und
Konfliktgesprache zielgerichtet und sicher durch;

e bereiten Gesprache mit Mitarbeitenden vor, filhren sie durch und werten sie aus;

e kdnnen anspruchsvolle Personalsituationen (z.B. Stellenabbau, Konflikte)
verantwortungsvoll und rechtskonform lésen;

e planen Austritte von Mitarbeitenden (z.B. durch Kiindigungen, Pensionierungen) und
fuhren diese verantwortungsvoll durch;

o stellen uncodierte Arbeitszeugnisse und Arbeitsbestatigungen aus;

e beriicksichtigen die Bedingungen des Arbeitsrechts, des Gesamtarbeitsvertrags, und
der Sozialversicherungen;

e wenden die geltenden Rechtsgrundlagen zum Fihren des Carrosserie-Personals an.
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