WEGLEITUNG ZUR PRUFUNGSORDNUNG

Berufsprifung fur
Druckkaufmann mit eidg. Fachausweis (EFA)
Druckkauffrau mit eidg. Fachausweis (EFA)

vom 18. Mai 2009 (mit Anpassungen vom 27. September 2018)

Die Wegleitung tritt am 1. Januar 2022 in Kratft.
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A ALLGEMEINE INFORMATIONEN

Basierend auf der Sprachregelung der neuen Prifungsordnungen sind Berufsbezeichnung
und Berufstitel auch in der Wegleitung in weiblicher und mannlicher Form angegeben.

Die Wegleitung ist die Erganzung und Erlauterung zur Prifungsordnung tber die Durchfiih-
rung der Berufsprifung fir die Druckkauffrau EFA oder den Druckkaufmann EFA.

1 Zweck der Prifung

Die Kandidatin oder der Kandidat erbringt durch die Berufspriifung den Nachweis,
dass sie oder er die erforderlichen Kompetenzen tber Verkauf und Herstellung von
Druckprodukten aus betriebswirtschaftlicher, technischer, marktwirtschaftlicher und
Okologischer Sicht besitzt und in der Lage ist, sowohl nach innen mit der Produktion
als auch nach aussen mit der Kundschaft fachgerecht und verkaufsorientiert zu
kommunizieren.

2 Zulassung

Die Zulassung ist unter Artikel 3.3 der Prifungsordnung festgelegt.

3.31 Zur Prufung wird zugelassen, wer:

a) Uber ein eidg. Fahigkeitszeugnis in einem Beruf der grafischen Branche
oder als Kauffrau beziehungsweise Kaufmann verflgt oder einen andern, von
der Prifungskommission als gleichwertig anerkannten Ausweis besitzt,

b) wenigstens 2 Jahre Praxis in der grafischen Branche nachweisen kann
und

c) mindestens 1 Jahr im technisch-betriebswirtschaftlichen Bereich der
Drucksachenherstellung téatig gewesen ist oder mindestens wéahrend 1 Jahr
berufsbegleitend eine entsprechende Ausbildung genossen hat.

Vorbehalten bleibt die fristgerechte Uberweisung der Priifungsgebiihr nach
Ziff. 3.41.

3.32 Uber die Gleichwertigkeit von auslandischen Ausweisen und Diplomen entscheidet
das SBFI.

3.33 Der Entscheid Uber die Zulassung zur Prifung wird der Bewerberin oder dem
Bewerber mindestens drei Monate vor Beginn der Prifung schriftlich mitgeteilt. Ein
ablehnender Entscheid enthalt eine Begriindung und eine Rechtsmittelbelehrung.

3 Vorbereitung

Die Kandidatin oder der Kandidat, der die Bedingungen nach Art. 3.3 der Prifungsordnung
erfullt, hat ublicherweise den klassischen Studienlehrgang zur Vorbereitung der Berufs-
prufung besucht. Die Kandidatin oder der Kandidat kann sich aber durchaus auf autodidakti-
schem Weg die erforderlichen Kompetenzen verschaffen.

Néahere Auskuinfte sind beim Prifungssekretariat oder den Geschéaftsstellen der Tragerver-
bande viscom und VSD erhaltlich. Die Adressen sind im Anhang aufgefihrt.
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4 Anmeldung zur Berufsprifung

Die Anmeldung ist schriftlich mit den erforderlichen Unterlagen gemass Ziff. 3.2 der
Prifungsordnung an das Prifungssekretariat einzureichen. Die Adresse ist im Anhang
aufgefuhrt. Bei den verlangten Praxisjahren wird die Zeit bis zum Prifungsbeginn
angerechnet. Die Anmeldefrist ist verbindlich. Der Zulassungsentscheid wird den
Kandidierenden schriftlich mitgeteilt. Gleichzeitig wird die Prifungsgebihr gemass Ziff. 3.4
der Prifungsordnung zur Zahlung fallig. Spatestens 30 Tage vor Prufungsbeginn erhalt
die Kandidatin oder der Kandidat detaillierte Informationen beziglich Priifungsorganisation
und Hilfsmittel.
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B ANSPRUCHSNIVEAU / TAXONOMIE

Leitziele

Fiunf Leitziele beschreiben die Prifungsteile der Prifungsordnung fir die Druckkauffrau EFA
oder den Druckkaufmann EFA. Zudem wird begriindet, weshalb diese Themengebiete fur die
Druckkauffrau EFA oder den Druckkaufmann EFA von Bedeutung sind.
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PRUFUNGSTEILE UND ANFORDERUNGEN

Artikel 5 der Prifungsordnung umschreibt den Umfang der Prifungsteile.
Jeder Prufungsteil kann in Positionen unterteilt werden. Diese Unterteilung legt die
Prifungskommission fest.

Prifungsteil Schriftlich Mundlich

1 Betriebswirtschaft 2 h Y% h

2 Technik 2 h Y% h

3 Marketing 2 h % h

4 Kaufmannische Allgemeinbildung 2 h Yo h
Total 8 h 2 h

Jeder Priufungsteil gewichtet einmal.

Die Gesamtnote ist das Mittel aus den 4 Prifungsteilen.

Das Mittel der Gesamtnote muss mindestens 4.0 betragen, vergleiche Ziff. 6.41 a der Prifungsordnung)
Die Note 4.0 darf in nicht mehr als 2 Prifungsteilen unterschritten werden, vergleiche Ziff. 6.41 b der
Prifungsordnung)

Prifungsteil Betriebswirtschaft

Leitziel

Die Druckkauffrau EFA oder der Druckkaufmann EFA kennt die Grundlagen
der Betriebswirtschaft. Dazu gehdren Finanz- und Betriebsbuchhaltung, Kosten- und
Leistungsrechnung sowie die Investitionsrechnung.

Leistungsziele

Finanz- und Rechnungswesen
Allgemeines

- Strukturen und Elemente des Rechnungswesen sowie deren Zusammenhénge
darlegen
- Die wichtigsten Aufgaben des Finanz- und Rechnungswesens kennen

Finanzielles Rechnungswesen

- Bilanz, Erfolgsrechnung und Kontenarten kennen

- Aufbau und Struktur der Finanzbuchhaltung anhand von Kontenplanen
erklaren

- Buchungssysteme und deren Verwendungszwecke kennen

- Elementare Geschaftsfalle anhand von Vorgaben ausfihren und Konten
abschliessen

- Aufbau, Funktion und Ziele von Nebenbuchhaltungen beschreiben

- Abschreibungen und Wertberichtigungen erklaren (FiBu)

- Wichtige Kennzahlen der Finanzbuchhaltung anwenden sowie
interpretieren

- Das Wesen der Mehrwertsteuer und die entsprechenden Séatze kennen
und erklaren
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1.1.3 Betriebliches Rechnungswesen

- Aufbau, Funktion und Ziele der Betriebsabrechnung erlautern

- Funktion der KLR (Kosten- und Leistungsrechnung) erklaren

- Zusammenh&nge und Auswirkungen zwischen Kosten und Leistung erkennen

- Abschreibungen und Wertberichtigungen von der Finanzbuchhaltung
abgrenzen

- Aufbau und Zweck von Platzkostenrechnungen kennen

- Kostenartenrechnung

- Kostenarten und deren Erfassung erklaren

- Einzel- und Gemeinkosten unterscheiden und anwenden

- Abgrenzungen gegenuber der Finanzbuchhaltung vornehmen

- Kostenstellenrechnung

- Aufbau eines Kostenstellenplanes kennen und die verschiedenen Kostenstellen-
arten beschreiben

- Gemeinkostenzuweisung und deren Verteilung/Umlagen ausfuhren

- Kostentragerrechnung

- Zweck der Kostentragerrechnung erklaren

- Kiriterien fir die Bildung von Kostentragergruppen herleiten

- Erfolg der einzelnen Kostentragergruppen ausweisen und beurteilen

- Leistungsrechnung

- Grundsatze der Leistungsrechnung kennen

- Methoden der Leistungs- und Kostenerfassung nennen
- Platzkostenrechnungen erstellen und interpretieren

- Zeitarten und deren Erfassung erklaren

- Betriebsabrechnungsbogen eines Unternehmens verstehen, interpretieren und
auswerten

- Stunden- und Zuschlagsséatze ermitteln

- Erfolg pro Kostentragergruppe ermitteln

- Betriebserfolg und Betriebsergebnis (Cashflow) ermitteln

- Kennzahlen ermitteln und interpretieren

1.1.4 Betriebsbuchhaltung als Grundlage der Kalkulation

- Merkmale und Zusammenhange der Vor- und Nachkalkulation erklaren

- Kalkulationsschema und Deckungsbeitragsrechnung anwenden

- Fixe und variable Kosten unterscheiden und zuordnen

- Ubersicht liber Kalkulationsgrundlagen und -systeme geben

- Unterschiede und Zusammenhange zwischen betriebsspezifischen und
marktrelevanten Kosten- und Leistungsdaten aufzeigen

- Bedeutung der Sondereinzelkosten wie Rabatte, Skonti, Berater-
kommission, Transport, Lager usw. erkennen und anwenden

- GU-Dienstleistungen kalkulieren und offerieren

1.1.5 Investitionsrechnung

- Beschaffung und Verwaltung von Betriebsmitteln, Vorgehensweise, Einfliisse
und Zusammenhdange ausleuchten

- Elemente der Wirtschaftlichkeitsrechnung aufzeigen

- Gewinnschwellenrechnung, Schnittstellenrechnung und Verfahrensvergleiche
selbststandig ausfuhren
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Prafungsteil Technik
Leitziel

Die Druckkauffrau EFA oder der Druckkaufmann EFA kennt die produktions-
technischen Ablaufe so gut, dass sie oder er anspruchsvolle Aufgaben an der
Schnittstelle zwischen Organisation und Produktion Gibernehmen kann. Die Druck-
kauffrau EFA oder der Druckkaufmann EFA kennt die betrieblichen Umweltschutz-
massnahmen. Sie oder er weiss Bescheid Gber 6konomische und 6kologische
Produktionsverfahren.

Leistungsziele

Produktionsprozesse
Produktion allgemein

- Verarbeitungstechnische Zusammenhange von der Idee bis zur Auslieferung
erkennen und beschreiben

- Optimale Produktionsprozesse ermitteln
(Plattform-Ubergreifende Nutzung der Daten, alternative Fertigungsablaufe)

- Vernetzung der einzelnen Produktionsschritte beschreiben

- Kunden Uber die technischen Verarbeitungsmaoglichkeiten beraten

- Aktuelle Normen und Standards kennen

- Logistik und Lagerverwaltung erlautern

Druckvorstufe

- Voraussetzungen fir die Dateneingabe und Datenibernahme erklaren

- Datenausgabe festlegen

- Techniken der Druckformenherstellung verschiedener Druckverfahren kennen
und bewerten

- Proof-Techniken und Kontrollmittel fiir die Qualitatssicherung unterscheiden

- Begriffe wie Neue Medien, Social Media und Crossmedia erlautern

- Verschiedene Arten von Neuen Medien und sozialen Netzwerken kennen

- Méoglichkeiten und Chancen von Neuen Medien und sozialen Netzwerken
kennen

Druck

- Druckverfahren und ihre Anwendungsgebiete unterscheiden und kritisch
beurteilen

- Mess- und Regeltechniken sowie Standardisierungsgrundlagen erlautern

- Voraussetzungen fir eine optimale Weiterverarbeitung kennen und die Inline-
Veredelung beim Druckprozess erlautern

Druckweiterverarbeitung

- Manuelle und maschinelle Arbeitsablaufe und Verarbeitungstechniken kennen

- Falzarten und die entsprechenden Verwendungszwecke erldutern

- Weiterverarbeitungstechniken unterscheiden und deren optimale Anwendung
erklaren

- Verschiedene Veredelungsverfahren kennen und beschreiben

Logistik
- Unterschiedliche Mdglichkeiten der Logistik herleiten und beurteilen
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Betriebsmittel
Druckvorstufe

- Mdglichkeiten der verschiedenen Formate von Text- und Bilddaten sowie
der -bearbeitung erlautern

- Unterschiede der moglichen Datentrager und der Datentragerkompatibilitat
kennen

- Ausgabegerate und ihre Einsatzmdglichkeiten
beschreiben

- Einsatz analoger und digitaler Andruck-Ersatzsysteme gegeneinander
abwagen

- Gerate fur die materielle und immaterielle Bilddatenerfassung und -wiedergabe
sowie deren Funktionsweisen kennen

- Verwendbarkeit der Text- und Bilddaten fur elektronische Medien praxis-
gerecht prifen sowie Crossmedia erlautern

Druck

- Technische Mdglichkeiten der Druckmaschinen erkennen

- Funktionsweisen konventioneller und digitaler Druckmaschinen erklaren

- Technische Voraussetzungen fir In-line-Produktionen auf Druckmaschinen
herleiten

- Produktionsfehler und Druckprobleme erkennen

- Qualitatssicherung und -Steuerung erlautern

Druckweiterverarbeitung

- Verarbeitungsmoglichkeiten auf verschiedenen Maschinen kennen
- Verschiedene Adressiersysteme beschreiben

Informatik

- Marktgangige Anwendungsprogramme flir Text-, Bild- und Grafik-Layout
kennen

Werkstoffe
Druckvorstufe

- Zweckmassigen Einsatz, fir analoge und digitale Vorlagen (Text, Bild,
Grafik, Logo), betreffend der optimalen Verwendung im Prozess aufzeigen

- Prozess- und Managementdaten erklaren

- Rasterverfahren im Hinblick auf das Druckverfahren und den Bedruckstoff be-
stimmen

- Farbmanagement erlautern

Druck

- Anwendungsgebiete und Eigenschaften von Spezialfarben nennen

- Qualitat, Verwendungsmoglichkeiten und Umweltvertraglichkeit
verschiedener Bedruckstoffe aufzeigen

- Okologische und 6konomische Grundlagen im Druckprozess kennen

Druckweiterverarbeitung

- Vor- und Nachteile von Veredelungsmaterialien aufzeigen
(Metalleffekt, Lack, Laminage usw.)

- Vor- und Nachteile der verschiedenen Bindemdglichkeiten beschreiben und
erklaren (Draht, Faden, Leim)
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2.3.4 Papier

- Verschiedene Papierarten kennen und deren drucktechnische Vor- und
Nachteile erlautern

- Papiertechnische Herstellung und die Vor- und Nachteile der entsprechenden
Roh- und Hilfsstoffe kennen

- Wichtigste Papierlabels (oekologisch, technisch) kennen und einsetzen

2.4 Produktionsplanung (PP)

- Die Bereiche der PP nennen
- Prozessorganisation nach den Grundsatzen der vernetzten Unternehmung
- Inhalte und Zielsetzungen folgender Teilbereiche der PP erlautern:
Personalbedarfsplanung
Auftragsplanung
Arbeitsablaufplanung
Raumbedarfs- und Arbeitsstéattenplanung
Betriebsmittelplanung
Arbeitszeitplanung, Zeitwirtschaft, Zeitarten, Leistungskatalog
Materialbedarfsplanung
Management-Informationssystem (MIS)
Aktuelle Normen und Standards nach ékonomischen und 6kologischen
Aspekten

2.5 Produktionssteuerung (PS)

- Inhalte und Zielsetzungen folgender Teilbereiche erlautern, ausfiihren und
dokumentieren:
Kalkulation (Kosten und Zeit)
Zusammenhange der EDV-unterstiutzten Auftragsbearbeitung zur Erstellung
der Produktionsanweisungen (Vorkalkulation, Auftragsbearbeitung, Disposition,
Uberwachung, Fakturierung, Nachkalkulation)
Auftragsabwicklung
Disposition, Arbeitsanweisung sowie Terminplanung
Materialwirtschaft (Logistik)
Maglichkeiten der Qualitatssteuerung und -prifung aufzeigen
- Unterschiedliche Mdglichkeiten des Speditions- und Versandwesens kennen
und beschreiben
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3 Prafungsteil Marketing
Leitziel

Die Druckkauffrau EFA oder der Druckkaufmann EFA setzt die Vermarktungs-
aspekte des Unternehmens im Rahmen des Marketings wirkungsvoll ein.

Sie oder er versteht und erklart die Grundlagen des Marketings und des Verkaufs.
Die Druckkauffrau EFA oder der Druckkaufmann EFA verbindet sowohl die Elemen-
te Marketing-planung/-Konzept wie die Instrumente des Marketingmix und des Ver-
kaufs mit Fokus auf den Markterfolg des Unternehmens.

Leistungsziele

3.1 Grundlagen des Marketings

- Begriffe des Marketings erklaren

- Das Marketing im Unternehmen einordnen

- Aufgaben des Marketings kennen

- Marktbeziehungen und Marktsituationen erkléaren

3.2 Marketingkonzept

- Elemente des Marketingkonzepts aufzdhlen und beschreiben

- Ziele und Methoden der Marktforschung beschreiben

- Vorgehensschritte der Marketinganalyse nennen, erklaren und anwenden

- Marketingstrategien entwickeln

- Marktbearbeitungsstrategien (Marketing-Mix) erklaren und anwenden

- Die P’s des Marketing-Mix aufzahlen und erlautern

- Die Leistung des Unternehmens marktgerecht gestalten und die Marketing- und
Verkaufsinstrumente darauf abstimmen

3.3 Marketing-Instrumente

- Operative Aufgaben des Produkt-Mix beschreiben und einordnen

- Operative Aufgaben des Preis-Mix anwenden

- Merkmale, Aufgaben, Ziele und Zielgruppen sowie Instrumente der
Kommunikation nennen und entwickeln

- Methoden der Distribution unterscheiden

- Besonderheiten von Dienstleistungen begriinden

3.4 Kommunikation

- Wirkung und Techniken der Kommunikation erklaren und anwenden

- Verbale, nonverbale und paraverbale Kommunikation unterscheiden

- Ursachen von Missverstandnissen wiedergeben

- Grundsatze des zielgruppen- und situationsgerechten Schreibens anwenden

3.5 Verkauf

- Kundenbeziehungen analysieren und gestalten

- Faktoren des Kundenbeziehungsmanagements kennen und anwenden
- Kundenbedirfnisse erheben

- Verkaufsgesprache vorbereiten und fihren

- Kiritische Situationen im Verkauf kennen und meistern

- Im Verhandlungsgespréch eine Win-win-Situation herstellen

- Den sachlichen und den werblichen Teil eines Angebots gestalten

- Schritte der effizienten Auftragsabwicklung verdeutlichen

- Mit Reklamationen richtig umgehen
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4 Prifungsteil Kaufmannische Allgemeinbildung

Leitziel

Die Druckkauffrau EFA oder der Druckkaufmann EFA kennt und wendet die
kaufméannische Allgemeinbildung im Rahmen der Rechtsordnung, der elementaren
Zusammenhange der Volkswirtschaft sowie der Organisationslehre und der Unter-
nehmensfihrung in der Alltagspraxis an.

Leistungsziele

4.1 Rechtskunde

Einflhrung in das Recht mit Sensibilisierung fiir die Begriffe Recht und Gerech-
tigkeit: Aus eigenem Erfahrungsbereich Sinn und Zweck einer Rechtsordnung
herleiten und exemplarisch die Notwendigkeit einer Erlasshierarchie

aufzeigen

Verschiedene Rechtsquellen, die Grundziige der Rechtspflege sowie die allge-
meinen Rechtsgrundsatze erklaren und in Bezug auf die eigene Werthaltung kri-
tisch wahrnehmen

Obligationenrecht (OR) und Zivilgesetzbuch (ZGB) als hilfreiche Arbeits-
instrumente einsetzen durchfiihren

Elementare Eigenschaften der allgemeinen Vertragslehre beschreiben; Definition
und Bedeutung von rechtlichen Grundbegriffen im geschéftlichen und privaten
Umfeld erlautern und miteinander vergleichen; kleine Anwendungsfalle selbst-
standig lo6sen

Wesentliche Inhalte der fur die kaufmannische Praxis relevanten Vertrags-
kategorien kennen (ausschliesslich Verausserungsvertrage und Vertrage auf Ar-
beitsleistung)

Bedeutende Grundsétze und Bestimmungen des brancheneigenen Gesamt-
arbeitsvertrages beschreiben und interpretieren

Anhand wesentlicher Unterscheidungsmerkmale einzelne Rechtsformen gegen-
einander abgrenzen und mit Beispielen aus der kaufmannischen Praxis belegen
(AG, GmbH, Einzelunternehmung, Kollektivgesellschaft)

4.2 Volkswirtschaftslehre

Sich vertieft mit volkswirtschaftlichen Grundbegriffen auseinandersetzen und
elementare 6konomische Zusammenhange exemplarisch aufzeigen

Einfache Losungsansatze zu volkswirtschaftlichen Problemstellungen herleiten
und kritisch beurteilen

Charakteristische Merkmale und Unterschiede von Mikrokonomie und Makro-
Okonomie aufzeigen

Bedeutende Anwendungsgebiete wie Wirtschaftskreislauf, Kapital- und Preisbil-
dung, Binnen- und Aussenwert des Geldes (inkl. Inflation und Deflation), Geld-
und Konjunkturpolitik sowie Aussenwirtschaft verstehen, erklaren und volkswirt-
schaftlich anwenden; die Vernetzung im volkswirtschaftlichen Handeln sinnge-
mass erlautern und interpretieren

Stellenwert und Komplexitat der verschiedenen Wirtschaftssysteme beschreiben
und sich tiber die praktische Umsetzung in der Schweizer Okonomie ein eigenes
Bild machen

4.3 Unternehmensfihrung

Die Betriebswirtschaft als Bestandteil der Unternehmensfiihrung darlegen
Unternehmenszielsetzungen und -politik erlautern
Elemente des Personalwesens und der Mitarbeiterfihrung aufzeigen

Wegleitung zur Priifungsordnung uber die Berufspriifung fiir Druckkauffrau / Druckkaufmann mit eidg. Fachausweis (EFA)



12/13

4.4 Organisationslehre

Den Aufbau der Unternehmung darlegen anhand der verschiedenen
Rechtsformen

Die verschiedenen Organisationsformen und deren Besonderheiten aufzeigen
Aufbau- und Ablauforganisation, Linien-, Stab-, Linien-, Matrixorganisation,
funktionale und Projektorganisation)

Organisationshilfsmittel erlautern und Verwendungszwecke nennen
(Stellenbeschreibung, Pflichtenheft, Funktionsdiagramm, Organigramm,
Leitbild)

Die Situation der einzelnen Funktionsbereiche in Bezug auf ihre Stellung und
Aufgaben innerhalb einer Unternehmung aufzeigen
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D ANHANG
1 Adressen Tragerverbande
1.1 viscom

Weihermattstrasse 94
5000 Aarau

Tel. 058 225 55 00
www.viscom.ch

1.2 VSD

Verband der Schweizer Druckindustrie
Schosshaldenstrasse 20

3006 Bern

Tel. 031 351 1511

Fax 031 352 37 38

www.vsd.ch

2 Adresse Prifungssekretariat

Prifungssekretariat

viscom

Seraina Dietschi
Weihermattstrasse 94

5000 Aarau

Tel. 058 225 55 16
seraina.dietschi@viscom.ch
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