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1 _  Di e A r be i t n e h m e r

1.1 Arbeitnehmer und Arbeitsvertrag (AV)
 – Wer ist Arbeitnehmer?
 – Was regelt der Arbeitsvertrag?

1.2 Anstellungsverhältnisse
 – Die Vollzeitstelle
 – Die Teilzeitstelle
 – Arbeiten im Stundenlohn
 – Arbeiten im Akkord
 – Arbeiten auf Abruf
 – Freier Mitarbeit (Freelancer) sein

1.3 Arbeitnehmer werden
 – Die Bewerbungsunterlagen
 – Das Portfolio

1.4 Arbeitnehmer sein
 – Meine Rechten – meine Pflichten (AV und Personalreglement)
 – UVG (Unfall), NBU (Nichtberufsunfall), BVG (Pensionskasse)
 – Schwangerschaft/Militär (EO) und Kinderzulage (FAK)
 – Überstunden und Überzeit – wo ist da der Unterschied?
 – Privacy Policy – vom Umgang mit Daten des Arbeitgebers
 – Was tun bei NBU-Unfall?
 – Krankheit und Arztzeugnis

1.5 Arbeitslos werden und sein
 – Arbeitnehmerschutz in der Schweiz
 – Die Arbeitslosenentschädigung
 – Die Kündigung
 – Das Arbeitszeugnis
 – Stellensuche und bezahlte Weiterbildung 

2 _  Di e Se l b St Stä n Dig e n

2.1 Selbstständig werden
 – Start, Budget und Finanzierung
 – Die Gründung: Rechtsformen und Gründungsablauf
 – Mehrere Gründer: Statuten und Gesellschaftervertrag
 – Versicherungen und Bewilligungen
 – Buchhaltung und Buchaltungsformen
 – Offertstellung und Agentursoftware
 – Stundensätze und Pauschalen berechnen
 – Auftragsabwicklung: vom Briefing bis zum fertigen Produkt
 – Rechnungsstellung
 – Die MWST



ZHDK | Berufs- und Mastervorbereitung FS 2011 | Guido Köhler    – 2

 – Mahnung und Konkurs der Lieferanten und Kunden
 – Kredite und Darlehen
 – Die (systematische) Akuisition und Eigenwerbung

2.2 Qualitätssicherung und risikobeurteilung
 – Vertragssicherheit
 – Projektmanagement
 – Technische Qualitätssicherung mit InDesign (Preflight, PDF-Ausgabe und Prüf-

verfahren)
 – Das 4-Augen Prinzip
 – Korrektorat/Lektorat
 – Gut zum Druck und Freigabe von Datenbanken, Websites, DVDs usw.
 – Gut zum Druck der Schweizerischen Post (für ES, Kuvert, PP usw.)
 – Risikobeurteilung vor/während des Projektes

3 _  Se l b Stä n Dig ( u n D A ng e St e l lt )  bl e i be n

3.1 Das liebe geld
 – Inkasso und CashFlow
 – Risikobeurteilung des Unternehmens
 – Konkurs

3.2 Attraktiv sein
 – Weiterbildung und Weiterbildungsfonds
 – Sabattical
 – Werbung und Beratung, Coaching
 – Laufbahnplanung

4 _  Di e A r be i tg e be r

 – Vorbereitungen für das Personal treffen
 – Lohn und Sozialleistungen (ALV, EO, FAK, PK, Taggeldversicherung, UVG)
 – Abgaben und Pflichten (bei Ausländern und Grenzgängern)
 – Wie kündigen?
 – Klare Regeln: von der Kaffeekasse bis um Eigenverbrauch
 – Personal motivieren und weiterbilden


