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 Mot du responsable des formations
À l’heure actuelle, il est impératif de s’adapter en permanence aux besoins d’un 
marché du travail en constante évolution. Cette réalité dynamique nous rappelle 
aussi l’importance de demeurer au fait des développements et avancées en 
cours. Ainsi, chaque année, nous renouvelons notre engagement envers la for-
mation continue afin de vous accompagner dans votre progression personnelle.

En effet, à l’Union Patronale du Canton de Fribourg (UPCF), nous sommes  
fermement convaincus que la formation continue est un atout majeur, pour 
votre entreprise, mais aussi pour la personne qui se forme. C’est pourquoi nous 
tenons à offrir à nos membres et aux PME fribourgeoises, une gamme complète 
et diversifiée de formations conçues pour répondre aux défis d’aujourd’hui et  
de demain, que vous pouvez découvrir dans cette brochure.

Nos cours sont spécialement conçus pour être accessibles à tous, indépendam-
ment de votre poste actuel ou votre niveau de formation. Ils adoptent une ap-
proche pratique vous permettant d’appliquer immédiatement vos connaissances 
dans un contexte réel. 

Vous êtes intéressé par le management, le marketing, le droit, les ressources 
humaines, l’administration ou encore le développement personnel ? Saisissez 
cette opportunité de découvrir notre vaste choix de thématiques,  animées par 
des intervenants de qualité.

Afin de pouvoir répondre aux besoins et aux nouveaux développements, nous 
acceptons volontiers vos propositions pour de futures formations.

Nous nous réjouissons de pouvoir vous accompagner dans la réalisation de vos 
objectifs et au plaisir de vous accueillir au sein de nos locaux.

Daniel Bürdel
Directeur adjoint de l’UPCF

Note
Dans ce programme de formation, le masculin 
générique est parfois utilisé par souci de 
simplification.
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 Mitteilung des Verantwortlichen  
für Fortbildungen 

In der heutigen Zeit ist es unerlässlich, sich fortlaufend an die Bedürfnisse eines 
sich stetig verändernden Arbeitsmarktes anzupassen. Diese dynamische Realität 
erinnert uns auch daran, wie wichtig es ist, über die aktuellen Entwicklungen 
und Fortschritte auf dem Laufenden zu bleiben. In diesem Sinne erneuern wir 
jedes Jahr unsere Verpflichtung für die Fort- und Weiterbildung, um Sie bei 
Ihrem persönlichen Vorankommen zu unterstützen.

So sind wir vom Freiburger Arbeitgeberverband (FAV) fest davon überzeugt, dass 
die Fort- und Weiterbildung einen bedeutenden Mehrwert für Ihr Unternehmen 
und auch die sich ausbildende Person darstellt. Deshalb wollen wir unseren 
Mitgliedern und den Freiburger KMU eine umfassende und breit gefächerte  
Palette an Fort bildungskursen bieten, die auf die Herausforderungen von heute 
und morgen zugeschnitten sind und die Sie in dieser Broschüre entdecken 
können.

Unsere Kurse sind besonders im Hinblick auf die Zugänglichkeit für alle 
Teilnehmenden konzipiert – unabhängig von Ihrer derzeitigen Position oder 
Ihrem Ausbildungsniveau. Diese verfolgen einen praxisorientierten Ansatz, wo-
durch Sie in die Lage versetzt werden, Ihr erworbenes Wissen sofort in einem 
realistischen Kontext anzuwenden. 

Sie interessieren sich für Management, Marketing, Recht, Personalwesen, 
Verwaltung oder auch für Persönlichkeitsentwicklung? Nutzen Sie die Gelegen-
heit und entdecken Sie unsere umfangreiche Auswahl an Themengebieten, die 
von hochqualifizierten Kursleitern vermittelt werden.

Damit wir den Bedürfnissen und Neuentwicklungen nachkommen können, 
nehmen wir gerne Vorschläge für künftige Fort- und Weiterbildungen entgegen.

Wir freuen uns, Sie bei der Verwirklichung Ihrer Ziele begleiten zu können und 
Sie in unseren Räumlichkeiten begrüssen zu dürfen.

Daniel Bürdel
Stellvertretender Direktor des FAV

Hinweis
Zur besseren Lesbarkeit verwenden wir das generische 
Maskulinum. Selbstverständlich beziehen sich die 
verwendeten Bezeichnungen auf alle Geschlechter.
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 Conditions générales pour  
les événements UPCF 

Inscriptions
Les inscriptions se font sur notre site internet. Elles sont obligatoires, même pour 
les événements gratuits. Une fois l’inscription effectuée, un message de valida-
tion apparaît à l’écran et une confirmation sera envoyée par e-mail. En cas de 
webinaire, les données de connexion sont envoyées par e-mail quelques jours 
avant l’événement.
Lorsque les places sont limitées, les inscriptions sont prises dans l’ordre d’arrivée.

Prix et paiement
Les membres individuels ainsi que les entreprises faisant partie d’un membre 
collectif de l’UPCF bénéficient en principe d’un tarif préférentiel (tarif membre). 
Seuls les prix affichés sur le site internet font foi.
Le paiement doit être effectué avant l’événement. A cet effet, une facture est 
envoyée par e-mail. 

Annulation et absences
En cas d’annulation par la personne inscrite moins de 7 jours civils avant le jour 
de l’événement, aucun remboursement n’est effectué. Néanmoins, la personne 
inscrite peut se faire remplacer sans frais. Dans ce cas, elle communique les co-
ordonnées de la personne remplaçante à l’UPCF.
Le remboursement est exclu en cas d’absence sans information préalable. 

Modifications
L’UPCF se réserve le droit de modifier, reporter ou annuler un événement. Le cas 
échéant, une communication par e-mail est faite aux personnes inscrites.

Attestation de participation
Une attestation est remise à la fin de chaque formation.

Photos et vidéos
Des photos peuvent être prises et/ou des vidéos réalisées durant nos événe-
ments. En participant à un événement, les personnes inscrites acceptent que 
l’UPCF peut utiliser ces images pour promouvoir publiquement ses événements 

 Qui sommes-nous ?
L’Union Patronale du Canton de Fribourg (UPCF) est l’association faîtière qui re-
présente et défend les intérêts patronaux, des PME et de l’économie en général. 
Elle a pour but de s’engager pour le maintien de bonnes conditions cadres 
 permettant aux entrepreneurs de se préparer aux défis du marché en constante 
évolution. Jour après jour, l’UPCF est au service de plus de  8000 membres. Ac-
tuellement, elle gère une soixantaine d’associations professionnelles, 17 secréta-
riats de cours interentreprises, diverses commissions d’apprentissage et siège 
dans 9 commissions paritaires.
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futurs et faire des rétrospectives sur ses événements passés, notamment via des 
 reportages photo ou vidéo sur des supports physiques et numériques. Voir notre 
déclaration de protection des données pour plus d’informations : 
www.upcf.ch/declaration-protection-donnees-impressum/

Transmission de vos coordonnées lors de formations
L’UPCF transmet votre nom, votre prénom et le nom de votre entreprise à la 
personne qui dispense la formation. Ces données figurent également sur le ta-
bleau des présences qui doit être signé par toutes les personnes présentes lors 
de la formation.

Lieu des cours
Union Patronale du Canton de Fribourg
Rue de l’Hôpital 15
1700 Fribourg 
026 350 33 00
www.upcf.ch
inscription@upcf.ch

Givisiez

Berne

Bulle
Sortie
Fribourg-Centre

Gare

Union Patronale 
du Canton 
de Fribourg

Université
Miséricorde

P
P

A12

CFF

Route du Jura
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 Wer sind wir? 
Als Dachverband vertritt und verteidigt der Freiburger Arbeitgeberverband (FAV) 
die Interessen der Arbeitgeber, KMU und der Wirtschaft im Allgemeinen. Er 
setzt sich für gute Rahmen bedingungen ein, die den Unternehmern ermögli-
chen, sich auf die ständig ändernden Heraus forderungen einzustellen. Tag-
täglich betreut der FAV über 8000 Mitglieder. Zurzeit verwaltet er mehr als  
60 Berufsverbände, 17 Sekretariate der überbetrieblichen Kurse, verschiedene 
Lehr aufsichtskommissionen und ist in 9 paritätischen Kommissionen vertreten. 

 Allgemeine Geschäftsbedingungen 
für FAV-Veranstaltungen 

Anmeldung
Die Anmeldung erfolgt über die Internetseite. Sie ist obligatorisch, auch für 
kosten lose Veranstaltungen. Sobald die Anmeldung abgeschlossen ist, erscheint 
eine Bestätigung auf dem Bildschirm. Zusätzlich wird eine Bestätigung per 
 E-Mail versandt. Bei Webinaren wird der Link einige Tage vor der Veranstaltung 
per E-Mail zugestellt. Bei beschränkter Platzzahl werden die Anmeldungen in 
der Reihenfolge ihres Eingangs berücksichtigt. 

Preis und Bezahlung
Individualmitglieder sowie Mitglieder der FAV-Kollektivmitglieder profitieren in 
der Regel von Vorzugspreisen (Mitgliedertarif). Es sind nur die auf unserer Web-
seite veröffentlichten Preise massgeblich. Die Bezahlung hat vor der Veranstal-
tung zu erfolgen. Die Rechnung wird per E-Mail zugestellt.

Annulation und Abwesenheit
Bei einer Absage durch die angemeldete Person weniger als 7 Kalendertage vor 
der Veranstaltung erfolgt keine Rückerstattung. Die angemeldete Person kann 
sich jedoch kostenlos durch eine andere Person ersetzen lassen. Dazu kommuni-
ziert sie dem FAV die Kontaktdaten der ersetzenden Person. Bei einer Abwesen-
heit ohne vorgängige Information ist die Rückerstattung ausgeschlossen.

Änderungen
Der FAV behält sich das Recht vor, eine Veranstaltung zu ändern, zu verschieben 
oder abzusagen. In diesem Fall erfolgt eine E-Mail an alle angemeldeten Personen.

Kursbestätigung
Bei Fortbildungen erhalten die Teilnehmenden am Ende eine Kursbestätigung.

Fotos und Videos
An unseren Veranstaltungen können Fotos gemacht und/oder Videos erstellt 
werden. Mit der Anmeldung wird zugestimmt, dass der FAV diese Bilder nutzen 
kann, um künftige Veranstaltungen öffentlich zu bewerben und Rückblicke über 
vergangene Veranstaltungen zu erstellen, insbesondere durch Fotoreportagen 
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Givisiez

Bern

Bulle
Ausfahrt
Fribourg-Centre

Bahnhof

Freiburger
Arbeitgeberverband

Universität
Miséricorde

P
P

A12

SBB

Route du Jura

oder Videos auf physischen oder digitalen Datenträgern. Für mehr Informatio-
nen zum Datenschutz: www.upcf.ch/de/datenschutzerklaerung-impressum/

Weitergabe der Kontaktangaben bei Fortbildungen
Der FAV leitet Namen und Vornamen sowie Namen des Unternehmens der an-
gemeldeten Person an den Kursleiter oder die Kursleiterin weiter. Diese Daten 
werden auch auf der Präsenzliste aufgeführt, die durch alle anwesenden Perso-
nen zu unterschreiben ist. 

Kursort
Freiburger Arbeitgeberverband
Rue de l’Hôpital 15
1700 Freiburg
026 350 33 00
www.upcf.ch
anmeldung@upcf.ch



 
Les cours en un coup d’œil

Finance & Juridique
 23. 0 1 . 2025 Droit du travail – Incapacité de travail  1 2
	27.	02.	2025	Jeunes	travailleurs	:	Défis	et	spécificités	légales	 1 8
	20.	03.	2025	Comment	organiser	la	transmission	ou	
    la reprise d’une PME avec succès ?  22
	08.	04.	2025	Cours	de	base	sur	la	TVA	suisse	 25
	1 3.	05.	2025	Contrat	de	travail	et		règlement	de	personnel	 28
	08.	09.	2025	Préparer	sa	retraite	 32
 1 6.	09.	2025	Réagir	à	temps	et	efficacement	face	au
	 	 	 	 conflit	au	travail	 35
	27.	 1 1 .	2025	Horaires	de	travail	 4 1	

CHF

Administration & Secrétariat
	1 0.	02.	2025	Gestion	de	projet		 1 4
	1 3.	03.	2025	La	correspondance	au	goût	du	jour					 20
	03.	04.	2025	Rédiger	des	procès-	verbaux	–	un	jeu	d’enfant...	 24

Digitalisation & Sécurité
	04.	02	.2025	Travailler	avec	des	produits	dangereux	 1 3
	1 3.	02.	2025	Travailler	avec	des	batteries	au	Lithium	 1 5
	20.	02.	2025	Microsoft	Teams	 1 7
	1 0.	04.	2025	Microsoft	OneNote	 26
	22.	05.	2025	Écriture	créative	avec	ChatGPT	 30
	1 8.	09.	2025	Adobe	Acrobat	Pro	Avancé	(Formulaires)		 36
	1 3.	1 1.	2025	Excel	avancé	 39
 1 8.	1 1.	2025	L’intelligence	artificielle	:	booster	de	
	 	 	 	productivité	pour	les	professionnels	 40
Div.	dates	 	Série	de	formations	sur	la	méthodologie	BIM 	 42



Die Kurse in deutscher Sprache 
finden Sie ab Seite 44.

Compétences sociales &  
personnelles
 1 1 .	03.	2025	Renforcer	sa	confiance	en	soi	et	valoriser
	 	 	 	 son	positionnement	professionnel	 1 9
	01 .04.2025	 Ressources	et	stress	 23
20.05.2025	Gérer	son	temps	et	ses	priorités	 29

Marketing & Communication 
	02.	09.	2025	Bien	comprendre	Snapchat	et	TikTok	 	 3 1
	09.	09.	2025	Réaliser	des	vidéos	de	qualité	pour
	 	 	 	 les	réseaux	sociaux	avec	son	smartphone	 33
	1 1 .	09.	2025	Communiquer	?	Et	comment	!		 34

Management & 
Ressources humaines 
	18.	02.	2025	 Le	deuil	et	la	maladie	en	entreprise	 1 6
 18.	03.	2025	 Augmenter	la	rétention	de	son	personnel	
	 	 	 	 via	le	leadership	positif	 2 1
	06.	05.	2025	Conduite	d’équipe	agile	 27
 02.  10.	2025	Santé	des	apprenti·e·s	au	travail,	quel	rôle	
	 	 	 	 des	formateur·trice·s	?	 37
	04.	1 1.	2025	 Entretien	annuel	 38
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CHF

08h00	 
à 

11h30

23
Jan
2025

Membre	:	CHF	180.– 
Non-membre	:	CHF	250.–

Délai d’inscription :  
13 janvier 2025

Intervenant : 
Martina Guillod,  
Dr.iur.,	responsable	 
du	service	juridique	 
de	l’UPCF

Le traitement des incapacités de travail n’est pas une mince 
affaire. Entre assurance perte de gain maladie, réduction des 
vacances, validité du certificat médical ou encore l’impossibilité 
de licencier à certains moments, l’employeur·euse est confron-
té·e à une multitude de questions et contraintes. Ce cours don-
nera toutes les informations nécessaires pour gérer correcte-
ment et de manière efficace les absences du personnel.

Objectifs
 y Connaître les règles applicables aux certificats médicaux
 y Payer correctement le salaire en cas d’incapacité
 y Savoir calculer une prolongation du délai de congé
 y Savoir calculer une réduction de vacances

Public-cible
Chef·fe·s d’entreprise, chef·fe·s du personnel ainsi que toutes 
les personnes impliquées dans la gestion du personnel

Contenu
Ce cours traite du paiement du salaire en cas d’incapacité de 
travail (y.c. coordination avec les assurances), du licenciement 
en temps inopportun et de la réduction des vacances. Une 
large place est laissée aux cas concrets et aux questions des 
participant·e·s.

Droit du travail –  
Incapacité de travail 
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08h00	 
à 

11h30

Membre	:	CHF	450.– 
Non-membre	:	CHF	500.–

Délai d’inscription :  
17 janvier 2025

Intervenant : 
Robert	Küderli, 

Conseillé	en	sécurité	OCS

4
Fév

2025

Les produits chimiques sont très souvent utilisés dans de 
nombreux domaines. S’ils ne sont pas manipulés et stockés 
avec précaution, certaines substances peuvent présenter des 
risques de réaction incontrôlée ou nuire gravement à la santé 
et à l’environnement.
Notre formation « Travailler avec des produits dangereux » 
vous informera sur une utilisation sûre des produits chimi-
ques dans le cadre de votre place de travail. Des cas pratiques 
de la vie quotidienne seront traités afin de permettre aux 
participants de se familiariser avec les divers aspects sécuri-
taires. Les mesures à adopter en cas d’urgence font partie de 
la base pour travailler avec ce type de produits. 

Objectifs
 y Comprendre le système de classification SGH et reconnaî-
tre les dangers relatifs

 y Savoir lire une FDS (Fiche de données de sécurité) simplifiée
 y Acquérir les connaissances de base pour travailler avec des 
produits dangereux sur sa place de travail

 y Comprendre l’utilisation des EPI (Équipements de protecti-
on individuelle)

Public-cible
Toute personne travaillant de près ou de loin avec des pro-
duits chimiques. Chef d’équipe, personnel, utilisateur occa-
sionnel. Cette formation s’adresse aussi bien aux utilisateurs 
qu’aux personnes qui souhaitent élargir leurs connaissances 
des produits et matières dangereux.

Contenu
 y Cadre de travail
 y Pictogrammes SGH
 y FDS simplifiée
 y EPI équipement personnel
 y Situation d’urgence, 1res mesures

Travailler	avec	 
des	produits	dangereux
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09h00	 
à 

17h00

10
Fév 

2025

Membre	:	CHF	390.– 
Non-membre	:	CHF	440.–

Délai d’inscription :  
24	janvier	2025

Intervenant : 
Jean Dolivo,  
Consultant

Aujourd’hui, la gestion de projet est une compétence utile 
dans tous les corps de métiers. Avec les nouveaux plans de 
formation, il est demandé à certains apprentis de mener un 
projet de A à Z. Cette formation a pour but d’équiper les res-
ponsables de formation ou tout autre personne concernée par 
la formation d’un apprenti au sein d’une entreprise, avec les 
connaissances en gestion de projet leur permettant de soute-
nir les apprentis dans le choix et la réalisation de leur projet. 

Objectifs
Former les responsables de formation ou tout autre person-
ne concernée par la formation d’un apprenti au sein d’une 
entreprise de façon qu’ils puissent soutenir leurs apprentis 
dans la réalisation d’un projet au sein de leur entreprise.

Public-cible
Responsables de formation au sein des entreprises formatri-
ces et toutes les personnes qui souhaitent acquérir les con-
naissances de base de la gestion de projet.

Contenu
 y Facteurs de succès d’un projet
 y Terminologie
 y Analyse des parties prenantes
 y Formulation de l’objectif et de sa finalité
 y Organisation
 y Planification
 y Suivi et clôture

Gestion de projet
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13
Fév 

2025

08h00	 
à 

11h30

Membre	:	CHF	450.– 
Non-membre	:	CHF	500.–

Délai d’inscription :  
24	janvier	2025

Intervenant : 
Robert	Küderli, 

Conseillé	en	sécurité	OCS

Les batteries au lithium sont désormais incontournables. Si 
elles ne sont pas manipulées et stockées avec précaution, 
certaines substances peuvent présenter des risques de réac-
tion incontrôlée ou nuire gravement à la santé et à l’environ-
nement. 
Notre formation « Travailler avec des batteries au lithium » 
vous informera sur une utilisation sûre dans le cadre de votre 
place de travail. Le stockage est une clé déterminante de 
cette formation. Les mesures à adopter en cas d’urgence font 
partie de la base pour travailler avec ce type de produits. 

Objectifs
 y Comprendre le système de classification SGH et recon-
naître les dangers relatifs

 y Savoir lire une FDS simplifiée (Fiche de donnée de sécurité)
 y Acquérir les connaissances de base pour travailler avec des 
batteries au lithium sur sa place de travail

 y Comprendre l’utilisation des EPI (Équipements de protec-
tion individuels)

 y Gestion du feu

Public-cible
Employés de garage, opérateur de maintenance, personnel 
de vente d’outils fonctionnant avec des batteries au lithium.
Cette formation s’adresse aussi bien aux utilisateurs ainsi 
qu’aux personnes qui souhaitent élargir leurs connaissances 
des produits et matières dangereuses.

Contenu
 y Cadre de travail
 y Pictogrammes SGH
 y FDS simplifiée
 y EPI équipement personnel
 y Situation d’urgence, 1re mesures et lutte contre le feu

Travailler	avec	des	 
batteries	au	lithium
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Membre	:	CHF	190.– 
Non-membre	:	CHF	240.–

Délai d’inscription :  
31 janvier 2025

Intervenant : 
Raymonde	Charrière,	
Infirmière	

18
Fév 

2025

09h00	 
à 

12h00

Cette formation portera sur l’approche générale du deuil et 
de la maladie en entreprise. Elle comprendra des apports 
théoriques ainsi que des exercices participatifs. La partie 
théorique sera en lien avec les émotions, l’écoute et les atti-
tudes.Des échanges et des partages d’expériences permet-
tront aux participants de mieux comprendre et d’intégrer les 
concepts étudiés.

Objectifs
 y Connaître les étapes du deuil et les dimensions psycho- 
émotionnelles au niveau individuel et en entreprise.

 y Identifier les besoins des collaborateurs, des proches et des 
responsables lors d’une maladie ou d’un décès en entre-
prise, pour une communication empathique et respec-
tueuse de chacun.

 y Développer les attitudes d’écoute 
 y Favoriser le partage d’expériences

Public-cible
 y RH
 y Responsables d’équipe 
 y Toute personne intéressée

Contenu
 y Apports théoriques 
 y Exercices réflexifs individuels et en groupe

Le deuil et la maladie  
en entreprise
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08h30	 
à 

12h30

20
Fév 

2025

Membre	:	CHF	190.– 
Non-membre	:	CHF	240.–

Délai d’inscription :  
7	février	2025

Intervenant : 
Emery	Alain,	 

Formateur	en	
	informatique

Cette formation alternant théorie et pratique est la base à 
acquérir pour développer ses compétences informatiques 
dans le logiciel Microsoft Teams. 

Objectifs
À la fin de la formation, à partir des démonstrations et utili-
sations guidées, explications, comparaisons et mises en ap-
plication réalisées, vous serez capable d’utiliser Teams pour 
votre travail quotidien sous les 3 angles : communication, co-
ordination et coopération.

Public-cible
Membres et personnes possédant une licence Microsoft 365, 
ayant  besoin d’utiliser ces outils au quotidien. 

Contenu
 y Communiquer efficacement
 y Partager l’information
 y Collaborer autour de documents
 y Co-produire
 y Planifier et gérer des tâches
 y Organiser et réaliser des réunions

Microsoft	Teams
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CHF

Membre	:	CHF	180.– 
Non-membre	:	CHF	250.–

Délai d’inscription :  
17	février	2025

Intervenant : 
David	Macheret,	 
Inspecteur du travail, 
expert	STPS

08h30	 
à 

11h30

27
Fév 

2025

Les jeunes ne sont pas simplement des adultes mineurs. Ils 
présentent des risques médicaux spécifiques dont il faut tenir 
compte dans le quotidien professionnel. La législation prévoit 
ainsi plusieurs spécificités au niveau du contenu et de l’amé-
nagement du travail, qui diffèrent selon l’âge de la jeune per-
sonne ou le type de contrat de travail (apprentissage ou non). 
Dans ce cours, la théorie est illustrée à l’aide de nombreux 
exemples pratiques et les participant·e·s sont invité·s à venir 
avec des questions et cas concrets.

Objectifs
 y Connaître les contraintes légales pour l’engagement de 
jeunes personnes et comprendre leur bien-fondé

 y Savoir déterminer les tâches pouvant être confiées à une 
jeune personne

 y Savoir aménager les horaires de travail de jeunes personnes

Public-cible
Chef·fes d’entreprise, chef·fes du personnel, formateur·trices 
d’apprenti·e·s ainsi que toute personne impliquée dans la 
gestion du personnel de l’entreprise

Contenu
 y Risques médicaux des jeunes
 y Définition des travaux dangereux
 y Interdiction des travaux dangereux; exceptions et mesures 
d’accompagnement

 y Horaires de travail (y.c. heures supplémentaires, travail de 
nuit et du dimanche)

 y Jobs d’été, offres pont, stages
 y Bases légales

Jeunes	travailleurs	:	Défis	
et	spécificités	légales
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09h00	 
à 

17h00

11
Mars 
2025

Membre	:	CHF	350.– 
Non-membre	:	CHF	400.–

Délai d’inscription :  
21	février	2025

Intervenant : 
Joanna	Bessero,	 

JBessero	Coaching,	
Formatrice	et	coach	

professionnelle

Ce séminaire permet d’identifier son positionnement et de 
valoriser sa fonction/mission afin de mieux communiquer 
pour convaincre et faire passer ses idées. Gagner en confian-
ce et en affirmation de soi, mieux se connaître à travers ses 
forces et ses faiblesses. S’approprier des techniques pour 
contrer le stress et l’appréhension.

Objectifs
Ce séminaire a pour but de proposer des outils simples et ef-
ficaces aux participants pour gagner en confiance, s’affirmer à 
travers leurs rôles et fonctions et acquérir des compétences en 
communication pour être plus persuasif et convaincre. Il peut 
également favoriser une meilleure compréhension de soi.

Public-cible
Toute personne voulant gagner en confiance en soi et af-
firmation de soi dans son environnement professionnel. Etre 
plus à l’aise dans les échanges et la communication de ma-
nière générale.

Contenu
•  Cultiver la confiance en soi en valorisant sa position et  

son rôle
•  Identifier son mode d’influence personnel et celle de son 

interlocuteur (modèle DISC)
•  Prendre la parole avec conviction et confiance

Renforcer	sa	confiance	 
en soi et valoriser  
son positionnement  
professionnel



20 upcf.ch/nos-formations

09h00	 
à 

17h00

13
Mars 
2025

Membre	:	CHF	450.– 
Non-membre	:	CHF	500.–

Délai d’inscription :  
21	février	2025

Intervenant : 
Fabienne	Schnyder,	
Coach	et	formatrice	de	
communication écrite  
et	non	verbale

Dépoussiérez votre correspondance et apportez-lui une di-
mension humaine et positive. Captez plus facilement l’atten-
tion de vos interlocutrices et interlocuteurs en adaptant un 
style de correspondance à votre image de proximité et de 
compétence.
Les participant·e·s découvrent lors de ce séminaire les enjeux 
d‘une correspondance compréhensible, courtoise et orientée 
vers la solution. Ils évitent les tournures de phrases obsolètes, 
savent formuler un refus ou une critique avec bienveillance. 
Avec des écrits attentionnés et vivants, ils se rapprochent des 
personnes qui les lisent.
Au programme : des écrits vivants, accessibles et en phase 
avec vos valeurs. Vos correspondances deviendront l’expres-
sion authentique de vos valeurs, de votre ADN. Faites la dif-
férence à chaque interaction, de la première impression à 
celle qui restera gravée !

Public-cible
Toute personne souhaitant mettre sa correspondance au goût 
du jour, rendre ses écrits clairs, compréhensibles et percutants.

Contenu
 y Règles actuelles de correspondance et la nétiquette (la 
bienséance dans le monde digital)

 y Faciliter la compréhension, le langage facile, le langage 
 simplifié

 y Chasse aux phrases toutes faites : à bas les expressions 
 inutiles ! 

 y Première et dernière impression : rafraîchir les phrases  
d’introduction et de conclusion

 y Quelques excursions dans le monde de la psychologie de la 
communication

 y Réussir ses textes : même sur des sujets difficiles tels que 
les refus, les réclamations, les requêtes

 y Améliorer et élargir son propre style grâce à des exercices, 
réviser ses propres textes, lettres types.

 y Utiliser suivant les contextes l’intelligence artificielle comme 
boîte à idées (p. ex. ChatGPT) 

La correspondance au 
goût	du	jour
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09h00	 
à 

17h00

18
Mars 
2025

Membre	:	CHF	290.– 
Non-membre	:	CHF	340.–

Délai d’inscription :  
28	février	2025

Intervenant : 
Nathalie	Grand,	 

Coach	et	psychologue

Découvrez comment la mise en place de bonnes pratiques et la 
création d’un environnement de travail positif peut non seule-
ment augmenter la rétention de votre personnel performant, 
mais également réduire les coûts liés aux recrutements, tout en 
conservant un savoir-faire précieux pour votre entreprise.

Objectifs
Augmentez la rétention de votre personnel grâce au 
 leadership positif. 
Comprendre et appliquer les outils de motivation des 
 employés (au-delà de la simple compensation financière).

Vous faites face à des défis comme :
 y Une pénurie de main-d’œuvre qualifiée ?
 y Des coûts de recrutement croissants ?
 y Des difficultés à retenir vos meilleurs talents sans 
 augmenter constamment les salaires ?

Il existe des solutions. Grâce aux principes de la psychologie 
comportementale et du leadership positif, vous pouvez créer 
un environnement de travail où vos employés se sentent  
motivés, engagés et valorisés.

Public-cible
Chefs d’entreprise, chefs du personnel, RH, cadres ainsi que 
tous les collaborateurs gérant une équipe ou qui s’apprêtent à 
devenir managers dans le futur. 

Contenu
Les résultats concrets que vous obtiendrez :
 y Maîtrise des moteurs de l’engagement 
 y Reconnaissance efficace 
 y Stratégies à faible coût
 y Culture du feedback
 y Leadership positif
 y Job crafting
 y Développement des talents
 y Créer un environnement de travail épanouissant 

Augmenter	la	rétention	
de son personnel via le 
leadership	positif



22 upcf.ch/nos-formations

CHF

Membre	:	CHF	390.– 
Non-membre	:	CHF	440.–

Délai d’inscription : 
21	février	2025

Intervenant : 
Claude	Romy,	 
Economiste d’entreprise

09h00	 
à 

16h30

20
Mars 
2025

Ce séminaire a pour but d’expliquer les principaux enjeux liés 
à la transmission ou la reprise d’une PME. Du point de vue du 
propriétaire ou du repreneur, quels sont les enjeux impor-
tants à gérer, quelles sont les démarches à prévoir ?

Objectifs
L’objectif est de fournir les bases de compréhension du pro-
cessus d’acquisition ou de vente d’une PME, afin de permettre 
aux personnes intéressées d’avoir une première vue d’en-
semble des thèmes importants à planifier et leur permettre de 
comprendre les principales étapes d’un tel processus (achat 
ou vente). 

Public-cible
Les propriétaires de PME qui envisagent une transmission 
 familiale ou à des cadres, les personnes intéressées par la 
reprise d’une PME. Les conseillers fiduciaires ou juristes qui 
désirent conseiller leurs clients. 

Contenu
Présentation contenant :
 y Les étapes importantes d’un processus de transmission ou 
d’acquisition

 y Les spécificités de la transmission à l’interne (famille, 
 cadres) ou à un repreneur externe

 y Les principaux enjeux financiers et juridiques, les potentiels 
risques fiscaux à planifier

 y Un ou deux cas pratiques seront traités durant le séminaire 
avec la participation active des participants

Comment	organiser	la	
transmission ou la reprise 
d’une PME avec succès ?
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Membre	:	CHF	160.– 
Non-membre	:	CHF	210.–

Délai d’inscription :  
28	février	2025

Intervenant : 
Suva  

13h30	 
à 

15h30

1
Avr 

2025

Pression des délais, réorganisations et autres soucis quoti-
diens peuvent causer du stress et entraîner rapidement un 
accident, des maladies liées au stress ou des journées 
 d’absence. Notre atelier propose des exercices pratiques pour 
aider vos collaborateurs à mieux reconnaître les situations de 
stress et à mieux gérer le stress. 

Objectifs
Les participant·e·s …
 y découvrent le déroulement d’un processus de stress au 
moyen d’un exercice et formulent les facteurs pertinents 
associés. 

 y sélectionnent des pistes de solutions applicables à leur 
exemple de stress personnel et en planifient la mise en 
œuvre. 

 y acquièrent la motivation d’améliorer leur gestion du stress.

Public-cible
Collaborateurs/trices 

Contenu
Durant cette formation sous la direction d’un·e spécialiste :
 y  des connaissances de base sur le stress et sa gestion sont 
enseignées

 y  les connaissances acquises sont mises en œuvre au travers 
d’exercices pratiques

 y  les expériences personnelles sont analysées
 y  des méthodes permettant de reconnaître ses propres 
 phases de stress et d’élaborer des mesures efficaces sont 
fournies.

Ressources	et	stress
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Membre	:	CHF	450.– 
Non-membre	:	CHF	500.–

Délai d’inscription :  
14	mars	2025

Intervenant : 
Fabienne	Schnyder,	
Coach	et	formatrice	de	
communication écrite  
et	non	verbale

09h00	 
à 

16h30

3
Avr

2025

Vous souhaitez que la rédaction de procès-verbaux devienne 
un plaisir plutôt qu’une obligation ?
Pour beaucoup, rédiger des procès-verbaux (PV) et des rap-
ports lors de réunions représente un défi. Ce séminaire vous 
fera découvrir les différents types de PV et leur utilisation.
Les autres mots-clés liés à ce thème sont : technique de prise 
de notes, reformulation et finalisation. Qu’est-ce qui est vrai-
ment utile et nécessaire ? Quel style d’écriture adopter ? Pas 
à pas, grâce à de nombreux exercices pratiques, vous vous 
entraînerez à chaque étape du processus, de la préparation 
au suivi.

Public-cible
Pour toutes celles et ceux qui souhaitent gagner en assurance 
dans la rédaction de procès-verbaux.

Contenu
Les participant·e·s
 y Se préparent de manière optimale à la rédaction du 
 procès-verbal

 y Identifient la technique de prise de notes qui leur convient 
le mieux

 y Structurent le procès-verbal de manière claire et concise
 y Distinguent ce qui est essentiel de ce qui ne l’est pas

Rédiger	des	procès-	
verbaux	–	un	jeu	d’enfant...
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CHF

08h00	 
à 

12h00

8
Avr 

2025

Membre	:	CHF	240.– 
Non-membre	:	CHF	290.–

Délai d’inscription : 
21 mars 2025

Intervenant : 
Isabelle	Homberger	Gut,	 

Experte	fiscale	diplômée,	
spécialiste	TVA

Cours de base sur la TVA suisse. L’accent sera aussi mis sur les 
nouveautés entrées en vigueur en janvier 2025 et la pratique 
de l’administration.

Public-cible
Les personnes travaillant dans les services de la comptabilité 
désireuses d’acquérir une base systématique de la TVA et/ou 
qui souhaitent se remettre à niveau en matière de TVA et 
actualiser leurs connaissances.

Contenu
 y Système et fonctionnement de la TVA suisse
 y Assujettissement à l’impôt – yc nouveautés relatives aux 
plateformes électroniques

 y Objet de l’impôt : quelles sont les opérations imposables et 
celles qui ne le sont pas ?

 y Déduction de l’impôt préalable
 y Base de calcul
 y Prestations au personnel
 y Taux de l’impôt; taux de dette fiscale nette et taux for-
faitaires – principes et nouveautés

 y Importation et exportation : à quoi faut-il prêter attention
 y Acquisition en provenance de l’étranger
 y Bref aperçu dans le domaine immobilier : construction et 
vente d’immeubles

 y Décomptes TVA et réconciliation TVA – comment remplir 
correctement un décompte TVA

 y Quelles sont les erreurs fréquentes et les pièges à éviter

Cours	de	base	sur	 
la	TVA	suisse
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Membre	:	CHF	150.– 
Non-membre	:	CHF	200.–

Délai d’inscription :  
28	mars	2025

Intervenant : 
Emery	Alain,	 
Formateur	en	 
informatique

08h30	 
à 

11h45

10
Avr 

2025

Microsoft	OneNote

Cette formation alternant théorie et pratique permettra 
d’appliquer les fonctionnalités aux nouveaux outils dispo-
nibles sur Microsoft OneNote.

Objectifs
À la fin de la formation, à partir des démonstrations et utilisa-
tions guidées, explications, comparaisons et mises en applica-
tion réalisées, vous serez capable d’utiliser OneNote pour 
votre travail au quotidien sous trois angles : communication, 
 coordination et coopération.

Public-cible
Membres et personnes possédant une licence Microsoft 365, 
ayant  besoin d’utiliser ces outils au quotidien. 

Contenu
Communiquer efficacement
 y Utiliser et partager plus facilement vos notes
 y Prendre des notes avec un stylet et les retranscrire dactylo-
graphiées

Partager l’information
 y Réfléchir sur la mise en place de OneNote comme base de 
données pour l’organisation

 y Qualifier et trouver rapidement les informations utiles
 y Savoir utiliser des balises afin de retrouver aisément les 
données

Collaborer autour de documents
 y Saisir des notes et des informations de manière structurée
 y Organiser les notes

Co-produire
 y Construire une hiérarchie plus efficace d’éléments hétéro-
clites

 y Travailler de manière simultanée dans un bloc-note et pou-
voir protéger les éléments nécessaires

Planifier et gérer des tâches
 y Créer des tâches dans OneNote et les retravailler dans 
Outlook
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Membre	:	CHF	390.– 
Non-membre	:	CHF	440.–

Délai d’inscription : 
18	avril	2025

Intervenant : 
Helene Mandalidis,  
Business	Coach	et	

formatrice

08h30	 
à 

17h00

6
Mai 

2025

Plongez dans une journée immersive qui transformera votre 
leadership et dynamisera vos équipes. Apprenez des techni-
ques agiles pratiques pour naviguer dans l’incertitude, en-
courager la collaboration et créer des équipes autonomes et 
performantes.

Objectifs
 y Maîtrisez l’agilité : transformez votre façon de diriger en 
adoptant des pratiques agiles qui boostent la performance 
d’équipe.

 y Développez un leadership agile : apprenez à créer un envi-
ronnement de confiance où chaque membre de l’équipe se 
sent en sécurité pour innover et prendre des initiatives.

 y Résolvez les conflits efficacement : convertissez les dif-
férences et les défis en opportunités de croissance pour 
votre équipe.

 y Passez à l’action : repartez avec des stratégies concrètes et 
immédiatement applicables pour améliorer la collabora-
tion et l’efficacité de vos équipes.

Public-cible
Chef d’entreprise, leaders, managers et chefs d’équipe 

Contenu
 y Fondements de l’agilité : découvrez les principes clés comme 
l’amélioration continue, Kanban et la collaboration pour 
rendre votre équipe plus flexible et réactive.

 y Naviguer dans l’incertitude : transformez l’incertitude en un 
avantage stratégique grâce à des méthodes agiles et une 
approche adaptable.

 y Leadership agile : apprenez à créer un environnement de con-
fiance et de sécurité psychologique, et encouragez l’auto- 
organisation pour booster la performance et l’innovation.

 y Gestion des conflits et diversité : transformez les conflits en 
opportunités et valorisez la diversité pour une équipe plus 
performante.

 y Ateliers pratiques : mettez en pratique les concepts agiles à 
travers des exercices concrets pour ancrer vos nouvelles 
compétences.

Conduite	d’équipe	agile
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CHF

08h00	 
à 

11h30

13
Mai 

2025

Membre	:	CHF	180.– 
Non-membre	:	CHF	250.–

Délai d’inscription :  
2 mai 2025

Intervenant : 
Martina Guillod,  
Dr.iur.,	responsable	 
du	service	juridique	 
de	l’UPCF

Le Code des obligations (CO) laisse une grande marge de 
manœuvre aux entreprises. Ces dernières ont ainsi la possibi-
lité d’adapter les bases légales à leurs besoins spécifiques, 
souvent à condition de le faire par écrit. Il est donc primordial 
qu’une entreprise établisse des contrats et un règlement du 
personnel qui lui correspondent et qui restent d’actualité au 
fil du temps, tout en respectant les exigences légales.

Objectifs
Les participant·e·s sauront rédiger des contrats et un règle-
ment du personnel qui soient utiles et pertinents pour 
 l’entreprise et qui correspondent aux exigences légales. 

Public-cible
Chef·fe·s d’entreprise, chef·fe·s du personnel ainsi que toutes 
les personnes impliquées dans la gestion du personnel.

Contenu
Ce cours expose les bases légales et la marge de manœuvre 
qui en découle pour les entreprises. Les participant·e·s 
 découvriront les options offertes par la loi et la meilleure 
 manière de les mettre à profit pour l’entreprise. A l’aide 
d’exemples concrets, ils·elles apprendront à poser les bases 
d’un règlement du personnel, à examiner la pertinence d’un 
règlement existant et à le mettre à jour. Le cours traitera éga-
lement de la procédure de mise en vigueur d’un règlement 
nouveau ou révisé.

Contrat de travail et 
	règlement	de	personnel



29upcf.ch/nos-formations

Membre	:	CHF	240.– 
Non-membre	:	CHF	290.–

Délai d’inscription : 
2 mai 2025

Intervenant : 
Claude	Volery,	 

Formateur-coach	et	
fondateur	du	cabinet	 

Plus Sept

08h00	 
à 

12h00

20
Mai 

2025

Optimisez votre temps et améliorez votre efficacité au travail !
Le stress vous envahit et les journées vous semblent trop 
courtes pour accomplir toutes vos tâches ? Plongez au cœur 
de cette formation d’une demi-journée et découvrez com-
ment maîtriser votre temps et harmoniser votre rythme de 
travail. Apprenez à identifier ce qui vous fait perdre du temps, 
à différencier l’important de l’urgent et à adopter des mé-
thodes éprouvées comme le « Time Blocking » et « Getting 
Things Done ». De la gestion optimisée de votre messagerie à 
la lutte contre la procrastination, nous vous fournirons des 
outils concrets pour relâcher la pression et revitaliser votre 
énergie. Repartez avec une nouvelle vision de votre organi-
sation quotidienne et une motivation renouvelée pour abor-
der vos journées de travail avec sérénité et assurance.

Objectifs
À l’issue de cette matinée, vous êtes en mesure d’optimiser 
votre organisation personnelle et de travailler de manière plus 
sereine, par exemple en mettant en œuvre des outils comme 
« GTD » ou en automatisant le traitement de vos e-mails.

Public-cible
Toute personne confrontée à une multitude de tâches et 
d’échéances.

Contenu
 y Pourquoi est-on stressé ?
 y 2 minutes pour relâcher la pression
 y Identifier les gaspilleurs de temps
 y Les outils pour gagner son efficacité
 y Utiliser le « time blocking » et prévoir … les imprévus
 y Organiser sa messagerie pour gagner du temps
 y Est-ce important ou urgent ?
 y La méthode « Getting Things Done »
 y Arrêtez de procrastiner !
 y Démultipliez votre énergie

Gérer son temps et  
ses priorités
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09h00	 
à 

17h00

22
Mai 

2025

Membre	:	CHF	450.– 
Non-membre	:	CHF	500.–

Délai d’inscription :  
2 mai 2025

Intervenant : 
Fabienne	Schnyder,	
Coach	et	formatrice	de	
communication écrite  
et	non	verbale

Nous aborderons des techniques pour développer des idées, 
perfectionner des contenus et exploiter le potentiel de l’intel-
ligence artificielle. Que ce soit pour des blogs, des récits ou 
des documents professionnels comme la correspondance, 
ensemble, nous explorerons de nouvelles perspectives !

Objectifs
 y Les participants comprennent comment utiliser ChatGPT 
comme outil créatif dans le processus d’écriture.

 y Ils découvrent des techniques pour stimuler l’inspiration et 
améliorer leurs contenus.

 y Les participants développent leur capacité à créer et à 
 peaufiner des textes avec l’aide de l’IA.

 y Ils explorent de nouvelles approches pour rédiger dif-
férents types de contenus, tels que des blogs, des récits et 
des documents professionnels.

Public-cible
L’atelier s’adresse aux curieux et curieuses souhaitant amélio-
rer leurs compétences en rédaction. Il est idéal pour toute 
personne désireuse d’explorer les possibilités de l’IA. Aucune 
connaissance préalable n’est nécessaire.

Contenu
 y Introduction à ChatGPT : qu’est-ce que ChatGPT et com-
ment ça fonctionne ?

 y Génération d’idées : techniques pour utiliser l’IA comme 
source d’inspiration créative.

 y Création de texte : exercices pratiques pour rédiger des 
contenus avec ChatGPT.

 y Optimisation de texte : conseils pour peaufiner et adapter 
les textes générés.

 y Exemples d’application : utilisation de ChatGPT pour 
 différents types de contenus (blogs, récits, documents 
professionnels).

 y Q&R : session de questions-réponses pour aborder les pré-
occupations spécifiques des participants.

Écriture créative avec 
ChatGPT
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08h30	 
à 

12h00

2
Sept 
2025

Membre	:	CHF	260.– 
Non-membre	:	CHF	310.–

Délai d’inscription : 
15	août	2025

Intervenant : 
Up	To	You

Vous vous sentez parfois un peu perdu avec ces réseaux so-
ciaux plébiscités de toute part par la jeune génération. Tentez 
de venir comprendre ce qu’il en est lors d’un cours où on 
vous apprendra à décortiquer ces deux réseaux et com-
prendre leur utilité pour votre entreprise. 

Objectifs
 y Comprendre ces deux outils qui se révèlent très puissants 
auprès des nouvelles générations

 y Bien comprendre le cadrage et les outils de création de ces 
réseaux

Public-cible
 y Entreprises qui veulent se développer sur ces deux réseaux.
 y Particuliers qui veulent comprendre ces réseaux.

Contenu
 y Théorie sur les réseaux
 y Théorie sur le cadrage et la photo

Bien	comprendre	
Snapchat	et	TikTok



32 upcf.ch/nos-formations

CHF

Membre	:	CHF	180.– 
Non-membre	:	CHF	250.–

Délai d’inscription :  
22	août	2025

Intervenant : 
Natacha	Hayoz,	 
Directrice adjointe  
FER	CIFA

08h30	 
à 

12h00

8
Sept 
2025

La retraite est une étape importante dans la vie. Ce cours 
permet de s’y préparer et de poser ses questions pour y arri-
ver de manière sereine.

Objectifs
Obtenir des informations générales sur les questions à se po-
ser avant d’atteindre l’âge de la retraite et sur les démarches 
à entreprendre.

Public-cible
Tout collaborateur impliqué dans la gestion du personnel ou 
souhaitant obtenir des informations en vue de la préparation 
à la retraite.

Contenu
Le cours traitera des informations générales sur les 1er et  
2e pilier, des démarches à entreprendre avant d’atteindre l’âge 
de la retraite, des obligations d’assujettissement, des possibi-
lités de flexibilisation, des différents éléments entrant en ligne 
de compte dans le calcul des prestations de vieillesse.

Préparer sa retraite
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Membre	:	CHF	390.– 
Non-membre	:	CHF	440.–

Délai d’inscription : 
22	août	2025

Intervenant : 
Up	To	You

09h00	 
à 

16h00

9
Sept 
2025

La vidéo est un média de plus en plus utilisé par les entre-
prises sur les réseaux sociaux. Elle génère environ 30 % plus 
d’interactions qu’une photo et deux fois plus de partages. 
Alors comment réaliser une vidéo de qualité, adaptée à votre 
entreprise et aux différents canaux de diffusion ? A travers ce 
cours, nous allons explorer les différentes possibilités qui 
s’offrent à vous et vous apprendrez à conceptualiser et à réa-
liser une vidéo simple, adaptée aux réseaux sociaux, à l’aide 
de votre smartphone. 

Objectifs
 y Être capable de réaliser une vidéo pour son entreprise à 
utiliser sur les réseaux sociaux.

 y Comprendre le cadrage, le positionnement, le sujet pour 
réaliser des vidéos de qualité.

Public-cible
 y Entreprise qui cherche à développer sa communication sur 
les réseaux sociaux.

 y Entreprise qui cherche à intégrer la réalisation de vidéo au 
sein de son entreprise.

Contenu
 y Théorie de base sur la vidéo
 y Conceptualiser et réaliser une vidéo simple, adaptée aux 
réseaux sociaux, à l’aide de votre smartphone.

Réaliser	des	vidéos	de	
qualité	pour	les	réseaux	
sociaux	avec	son	 
smartphone
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11
Sept 
2025

09h00	 
à 

17h00

Membre	:	CHF	450.– 
Non-membre	:	CHF	500.–

Délai d’inscription :  
22	août	2025

Intervenant : 
Fabienne	Schnyder,	
Coach	et	formatrice	de	
communication écrite  
et	non	verbale

Approfondissez vos compétences en communication et ap-
prenez à résoudre les conflits de manière constructive. Identi-
fiez les styles de communication des différentes personnalités 
et adaptez-vous à leurs particularités. Grâce à des exercices 
pratiques et des techniques efficaces, vous renforcez votre 
capacité à transmettre vos idées de manière claire, sûre et 
persuasive. Que ce soit dans un contexte professionnel ou 
personnel, vous découvrez de nouvelles façons de faire passer 
vos messages et de renforcer vos relations.

Objectifs
L’objectif est d’améliorer la communication claire, de gérer 
les conflits et de s’adapter aux différentes personnalités pour 
des échanges plus réussis.

Public-cible
L’atelier s’adresse à celles et ceux qui souhaitent développer 
leurs compétences en communication, que ce soit dans un 
contexte professionnel ou personnel. 

Contenu
 y Présentation de la psychologie de la communication : bases 
et importance de la communication dans les relations 
 interpersonnelles.

 y Reconnaissance des styles : identifier les différentes person-
nalités et leurs approches de communication individuelles.

 y Techniques pratiques : méthodes pour améliorer la clarté et 
la persuasion de vos messages.

 y Résolution de conflits : stratégies pour aborder constructi-
vement les conflits et les malentendus.

 y Jeux de rôle et exercices : application pratique des tech-
niques apprises dans des situations simulées.

 y Retour d’expérience et réflexion : échange sur les expé-
riences et les objectifs de développement individuels.

Communiquer	?	 
Et	comment	!



35upcf.ch/nos-formations

CHF

Membre	:	CHF	180.– 
Non-membre	:	CHF	250.–

Délai d’inscription : 
5	septembre	2025

Intervenant : 
Martina Guillod,  

Médiatrice	FSM	et	juriste

08h00	 
à 

11h30

16
Sept 
2025

Les conflits au travail font partie intégrante de la vie en entre-
prise. Une équipe de projet en dispute, deux collaborateurs 
qui ne se parlent plus, des absences fréquentes, une rotation 
du personnel importante … les conflits peuvent se montrer 
ouvertement ou de manière plus sournoise. En tant que 
 patron ou cadre, il vous appartient de les identifier, de vous 
en occuper activement et de les gérer. Mais comment faire 
concrètement ? Notre séminaire vous donne des pistes.

Objectifs
Lors de ce cours, les participant·e·s apprendront à identifier 
les situations difficiles dans leurs entreprises et à gérer eux-
mêmes les conflits simples afin d’éviter qu’ils s’enlisent et 
s’aggravent. Ils sauront adopter les bons réflexes en situation 
de conflit qui leur permettront d’intervenir à temps et de ma-
nière adéquate.

Public-cible
Chef·fe·s d’entreprise, chef·fe·s du personnel, cadres ainsi que 
toutes les personnes impliquées dans la gestion du personnel. 

Contenu
 y Naissance et identification du conflit
 y Mobbing, harcèlement sexuel et atteinte à la personnalité
 y Outils de prévention et résolution de conflits

Réagir	à	temps	et	 
efficacement	face	au	
conflit	au	travail
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Membre	:	CHF	190.– 
Non-membre	:	CHF	240.–

Délai d’inscription :  
5	septembre	2025

Intervenant : 
Emery	Alain,	 
Formateur	en	 
informatique

08h30	 
à 

12h30

18
Sept 
2025

Cette formation alternant théorie et pratique est une initia-
tion aux fonctionnalités avancées et aux outils disponibles sur 
Adobe Acrobat Pro afin de pouvoir créer des formulaires, en 
particulier.

Objectifs
À la fin de la formation, à partir des démonstrations et utili-
sations guidées, explications, comparaisons et mises en 
 application réalisées, vous serez capables d’utiliser les fonc-
tionnalités Adobe Acrobat Pro Avancé (Formulaires), en par-
ticulier, sous les 3 angles : communication, coordination et 
coopération.

Public-cible
Membres et toute personne possédant une licence Adobe 
Acrobat Pro, ayant  besoin d’utiliser ces outils au quotidien et 
utilisant les fonctionnalités de base d’Adobe Acrobat.

Contenu
Communiquer efficacement
 y Différencier Adobe Acrobat Reader et Adobe Acrobat Pro
 y Utiliser les outils tel que filigrane et arrière-plan, index et 
signets

 y Créer des formulaires à partir d’un nouveau document PDF
 y Savoir envoyer un formulaire et récolter les retours

Partager l’information
 y Utiliser différents formats d’exportation (fichier au format 
PDF, liens Web, intégration dans un site existant)

 y Exporter les données vers Excel
Collaborer autour de documents
 y Ajouter des champs sur un document PDF de base
 y Expliquer et utiliser les différents types de champs de 
 formulaire

 y Mettre en page et personnaliser le formulaire
Co-produire
 y Comparer un formulaire Adobe à un formulaire Forms
 y Pouvoir exploiter les données retournées

Adobe	Acrobat	Pro	 
Avancé	(Formulaires)
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Membre	:	CHF	480.– 
Non-membre	:	CHF	530.–

Délai d’inscription : 
19	septembre	2025

Intervenant : 
Camille	Sperisen-Flouck,	 

Spécialiste GSE,  
Psychologue	du	travail

08h30	 
à 

17h00

2
Oct 

2025

En prenant en compte les défis de l’adolescence, les partici-
pant·e·s sont familiarisé·e·s avec différents styles de conduite 
et leur impact sur les apprenti·e·s. Il·elle·s seront sensibilisé·e·s 
à la détection du stress sur le lieu de travail, au lien entre 
 organisation des tâches et motivation, ainsi qu’au soutien 
d’un·e apprenti·e en mal-être. 

Objectifs
À la fin de la formation, les participant·e·s seront capables … :
 y d’adopter un style d’encadrement favorable à la santé des 
apprenti·e·s pour que celle-ci ne se péjore par à cause de 
l’apprentissage.

 y de détecter des apprenti·e·s vivant un stress conséquent au 
travail et d’identifier les problématiques liées à ce stress. 

 y de préparer et mener un entretien avec un·e apprenti·e 
ayant un comportement inadéquat ou vivant une situation 
difficile.

 y de mettre en œuvre des outils de communication pour 
 discuter de la santé au travail (grille de motivation des 
 apprenti·e·s, balance effort-récompense et entretien de 
soutien).

Public-cible
Responsables/formateur·trice·s d’apprenti·e·s, RH encadrant 
les apprenti·e·s et responsables de formation. 

Contenu
La formation contient une introduction à la santé au travail, 
ainsi qu’une discussion des étapes et défis de l’adolescence. 
Dans un deuxième temps, le stress au travail et ses liens avec 
les tâches est expliqué. Ce thème permet ensuite de faire le 
lien avec une organisation saine du travail, ainsi que les fac-
teurs d’influence sur la motivation et la performance: quel 
est le rôle du·de la responsable/formateur·trice concernant 
ces thèmes et comment implémenter un style de conduite 
sain au travail ? Les partages d’expériences sont encouragés 
tout au long de la formation et des exercices pratiques sont 
mis en place.

Santé des apprenti·e·s  
au	travail,	quel	rôle	des	
formateur·trice·s	?
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08h30	 
à 

17h00

Membre	:	CHF	390.– 
Non-membre	:	CHF	440.–

Délai d’inscription :  
17	octobre	2025

Intervenant : 
Stéphane	Rolle,	 
Partenaire	&	fondateur,	
inesma 

4
Nov 
2025

Certains pièges font de l’entretien annuel une obligation à 
laquelle managers et collaborateurs se sentent contraints. Il 
est pourtant des entreprises dans lesquelles managers et col-
laborateurs voient cet événement comme une chance à saisir. 
Par cet entretien formel, souvent, le manager conforte ou 
perd sa crédibilité. 

Objectifs
 y Être en mesure de déterminer des objectifs PLUS-SMART/e 
avec ses collaborateurs.

 y Conduire l’entretien annuel en « Leader » non pas en 
« Gestionnaire ».

 y Identifier des trucs et astuces pour qu’une dynamique 
 positive émane de cet entretien et qu’elle se transforme en 
actions de la part des collaborateurs.

Public-cible
Tout cadre voulant sortir de cette obligation et saisir cette 
chance !

Contenu
 y Objectifs PLUS-SMART/e
 y La structure de l’entretien EOD (Evaluation, Objectif & 
 Développement)

 y Comportement à adopter selon les phases
 y Trucs & astuces d’un entretien annuel stimulant pour 
 chaque partie

Entretien annuel
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Membre	:	CHF	240.– 
Non-membre	:	CHF	290.–

Délai d’inscription : 
24	octobre	2025

Intervenant : 
Laurent	Pheulpin,	 

Formateur	d’adultes

09h00	 
à 

16h30

13
Nov 
2025

Cette formation aborde des outils pointus tels que les tableaux 
croisés dynamiques et les formules ou les tris personnalisés 
afin d’atteindre un niveau d’expertise appréciable et de ga-
gner un temps précieux lors de la manipulation de données. 

Objectifs
Passer du niveau intermédiaire au niveau avancé.

Public-cible
Participants de niveau intermédiaire

Contenu
Introduction
Filtres et tris avancés
Tableaux croisés dynamiques
 y 3 règles à respecter pour la création d’un tableau
 y Création de tableau croisé dynamique
 y Mise en forme
 y Filtration
 y Types de calculs
 y Pourcentages
 y Graphiques croisés dynamiques
 y Actualisation

Formules
 y MAJUSCULE
 y MINUSCULE
 y NOMPROPRE
 y NBVAL
 y NB.SI
 y SI
 y RECHERCHEV

Astuces pour gagner du temps
 y Raccourcis clavier
 y Incrémentation
 y Divers

Excel	avancé
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Membre	:	CHF	260.– 
Non-membre	:	CHF	310.–

Délai d’inscription :  
31	octobre	2025

Intervenant : 
Up	To	You

08h30	 
à 

12h00

18
Nov 
2025

Ce cours vise à introduire les participants aux concepts fon-
damentaux de l’intelligence artificielle (IA) et à présenter les 
dernières avancées et applications pratiques de l’IA pour 
améliorer la productivité. Les participants apprendront à 
 utiliser une variété d’outils d’IA qui peuvent automatiser des 
tâches, analyser des données et générer des insights, facili-
tant ainsi leur travail quotidien. Le cours inclut des dé-
monstrations pratiques afin de permettre aux participants de 
se familiariser avec ces technologies de manière concrète. 

Objectifs
Comprendre les concepts fondamentaux de l’IA

Public-cible
 y Entreprise qui cherche à comprendre le tournant qui nous 
attend ces prochains mois/années.

 y Particuliers qui cherchent à développer des outils en lien 
avec l’IA dans leur travail.

Contenu
 y Théorie sur les enjeux et les avantages de l’IA
 y Démonstrations pratiques afin de permettre aux partici-
pants de se familiariser avec ces technologies de manière 
concrète.

L’intelligence	artificielle	:	
booster	de	productivité	
pour	les	professionnels
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CHF

Membre	:	CHF	180.– 
Non-membre	:	CHF	250.–

Délai d’inscription : 
14	novembre	2025

Intervenant : 
David	Macheret,	 

Inspecteur du travail 
Martina Guillod,  

Dr.iur.,	responsable	
service	juridique

08h00	 
à 

11h30

27
Nov 
2025

Horaires flexibles = Chacun fait ce qu’il veut ? Non ! La loi 
prévoit une multitude de règles sur l’aménagement des 
heures de travail. Repos quotidien, travail de nuit, pauses, 
travail dominical, travail supplémentaire … David Macheret, 
inspecteur de travail, montrera comment ces règles peuvent 
être mises en pratique. Martina Guillod, juriste à l’UPCF, ap-
profondira ensuite la gestion des heures par l’employeur.

Objectifs
 y Connaître les règles impératives de la Loi sur le travail et ses 
ordonnances et savoir les appliquer.

 y Savoir gérer les soldes d’heures du personnel.
 y Savoir compenser et rémunérer correctement le travail de 
nuit, du dimanche et le travail/les heures supplémentaires.

Public-cible
Chef·fes d’entreprise, chef·fes du personnel ainsi que toute 
personne impliquée dans la gestion du personnel de l’entre-
prise.

Contenu
 y Durée du travail et repos quotidien
 y Travail du soir, de la nuit et du dimanche
 y Heures supplémentaires et travail supplémentaire
 y Enregistrement du temps de travail
 y Catégories spéciales d’employé·s (jeunes, femmes enceinte 
ou allaitantes)

 y Congés usuels
 y Fériés
 y Temps partiel

Horaires de travail
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1 cours                                           
Membre	:	CHF	160.– 
Non-membre	:	CHF	210.–

2 cours 
Membre	:	CHF	320.– 
Non-membre	:	CHF	420.–	

Remarque :  
en cas d’inscription  
et	de	participation	aux	 
3	cours	le	tarif	d’un	 
cours	est	offert

Jour 1

16
Avr 

2025

Jour 2

14
Mai 

2025

Jour 3

11
Juin 
2025

L’ensemble du secteur de la construction connaît actuellement de 
grands changements en raison de la numérisation. En particulier, 
la manière de planifier les projets de construction en constante 
évolution, avec l’introduction croissante de la méthode BIM, qui 
est l’abréviation de Building Information Modeling, c’est-à-dire 
« modélisation des informations d’une construction ». 
BIM est une méthode de travail globale qui met l’accent sur la 
coopération, la collaboration et la communication en recourant 
aux technologies numériques. Ainsi, tous les intervenants du 
processus peuvent saisir, éditer, vérifier et utiliser les données 
requises de manière centralisée, et ce afin de réduire les dou-
blons ou pertes d’informations.
L’objectif de la série de formations de la méthodologie BIM est 
de découvrir et d’appliquer des méthodes, des processus et des 
outils numériques. Trois jours de formation sont proposés avec 
les contenus suivants :
Jour 1 : Introduction à la méthodologie BIM 
Jour 2 : Explorer les maquettes numériques 
Jour 3 : Collaborer sur les plateformes 

Objectifs
Les objectifs généraux de la série de formations sur la méthodo-
logie BIM :
 y Être à la pointe des connaissances actuelles en matière de 
nouvelles formes de collaboration et d’utilisation d’outils digi-
taux dans les projets de construction.

 y Être ainsi prêt à affronter l’avenir.
 y Être un interlocuteur compétent pour vos parties prenantes lors-
qu’il s’agit de questions relatives au traitement digital des projets 
et aux nouvelles formes de collaboration.

 y Se rendre compte du potentiel qui en résulte pour vous en 
tant qu’entrepreneur.

 y Prendre conscience qu’en tant qu’entrepreneur, vous apportez 
ainsi une contribution déterminante à la réussite des projets 
de construction grâce à votre expertise.

Public-cible
Vous êtes intéressé par la démarche BIM et pour l’influence 
qu’elle exerce sur votre travail ? Vous êtes au bon endroit. Après 
la série de formations de la méthodologie BIM, vous saurez que 

Série	de	formations	sur	 
la	méthodologie	BIM

upcf.ch/nos-formations



BIM ne consiste pas uniquement en des maquettes numériques 3D. Vous com-
prendrez également que BIM n’est pas une technologie (logiciel), mais une mé-
thode de travail/démarche. La méthode de travail numérique « BIM » concerne 
tous les acteurs de la construction, aussi bien les maîtres d’ouvrage que les pla-
nificateurs et les exécutants, de l’apprenti au directeur.
Pour les journées 2 et 3, une connaissance minimale de BIM est requise.

Intervenants 
Jörg Meyer, Membre de la direction Weinmann-Energies SA
Jean-Philippe Suter, Directeur Associé, Consultant et BIM  Manager chez  
Git CAD Sàrl

Contenu
Introduction à la méthodologie BIM  
(avec des exemples réels)
Jour 1 : 16 avril 2025 de 8h00 à 12h00
 y Principes de base
 y BIM, c’est bien plus que des modèles 3D
 y Comprendre les bénéfices dans mon domaine d’expertise
 y Découvrir les logiciels adaptés au BIM (visualisation, automatisation et  
simulation)

 y Apprendre à comprendre les exigences des Maîtres d’ouvrage
 y Comprendre l’importance de l’utilisation des données

Délai	d’inscription	:	28	mars	2025

Explorer les maquettes numériques  
(avec des exercices pratiques)
Jour 2 : 14 mai 2025 de 8h00 à 12h00
 y Découvrir les formats de fichiers ouverts (IFC, BCF, etc…)
 y Comprendre le mécanisme d’assemblage des maquettes  numériques
 y Explorer les possibilités de consultation d’informations  structurées
 y Appréhender les différences entre le BIM Ouvert et/ou le BIM Fermé
 y Explorer les possibilités des logiciels

Délai d’inscription : 25 avril 2025

Collaborer sur les plateformes  
(avec des exercices pratiques)
Jour 3 : 11 juin 2025 de 8h00 à 12h00
 y Développer une stratégie collaborative
 y Application de gestion de tâches
 y Pratiquer le clash Detection
 y Expérimenter les circuits de validation formels
 y Communiquer de manière centralisée 
 y Découvrir l’évolution d’un projet avec la visite virtuelle de chantier
 y Comparer les maquettes numériques avec la réalité du chantier

Délai d’inscription : 30 mai 2025

upcf.ch/nos-formations
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Die Kurse im Überblick

Finanzen & Juristisches
	30.	01.	2025	Arbeitsrecht	-	Arbeits	unfähigkeit	 45
 23 .	09.	2025	Rechtzeitig	und	wirksam	auf	Arbeitsplatz-
	 	 	 	 konflikte	reagieren	 57

CHF

Management & HR
	25.	02.	2025	Agile	Teams	führen	 47
	08.	05.	2025	Resilienz:	Sinnlos	oder	Sinnvoll		 52
 2 1 .	05.	2025	Gesundheit	der	Lernenden	am	Arbeitsplatz	-
	 	 	 	 welche	Rolle	spielen	die	Ausbildner:innen?	 54

Marketing & Kommunikation 
	06.	02.	2025	Snapchat	und	TikTok	richtig	verstehen	 46
	24.	06.	2025	Mit	dem	Smartphone	qualitativ	hochwertige		
	 	 	 	 Videos	für	Soziale	Netzwerke	erstellen		 56
	09.	1 0 .	2025	Kommunizieren?	Und	wie!		 59

Administration & Sekretariat
	27.	03.	2025	Korrespondenz	-	Was	gilt	heute?	 49
	07.	04.	2025	Protokolle	schreiben	-	ein	Kinderspiel…	 	 5 1

Digitalisierung & Sicherheit
	25.	02.	2025	Microsoft	Teams	 48
	15.	05.	2025	Microsoft	OneNote	 	 	 	 53	
	05.	06.	2025	Kreatives	Schreiben	mit	ChatGPT	 55
	25.	09.	2025	Adobe	Acrobat	Pro	–	Fortgeschrittene		 58
 06. 1 1 .	2025	Künstliche	Intelligenz:	Produktivitäts-
	 	 	 	 steigerung	für	Fachkräfte	 60
Div.	Daten		 Fortbildungsreihe	zur	BIM-Methodik	 61

Sozialkompetenz & Persönlichkeit
	01.	04.	2025	Ressourcen	und	Stress	 50
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CHF

Mitglieder:	CHF	180.– 
Nichtmitglieder:	CHF	250.–

Anmeldefrist: 
20. Januar 2025

Kursleiter: 
Martina Guillod,  

Dr.iur.,	Verantwortliche	der	
Rechtsabteilung	des	FAV

8.00	bis	
11.30	Uhr

30
Jan 
2025

Die Abwicklung von Arbeitsunfähigkeiten ist keine leichte 
Aufgabe. Der Arbeitgebende sieht sich mit einer Vielzahl von 
Fragen und Einschränkungen konfrontiert, sei es bezüglich 
Krankentaggeldversicherung, Ferienkürzung, Gültig keit des 
Arztzeugnisses oder Unmöglichkeit, zu gewissen Zeitpunk-
ten zu kündigen. Dieser Kurs zeigt auf, wie Arbeitsunfähig-
keiten von Mitarbeitenden korrekt und effizient abgewickelt 
werden können. 

Ziele
Die Teilnehmenden können
 y die Regeln zu Arztzeugnissen anwenden
 y den Lohn bei Arbeitsunfähigkeit korrekt auszahlen 
 y eine Verlängerung der Kündigungsfrist berechnen 
 y Ferien korrekt kürzen 

Zielpublikum
Geschäftsführende, Personalleitende und Mitarbeitende, die 
sich mit der Personalverwaltung innerhalb des Unterneh-
mens befassen.

Inhalt
In diesem Kurs werden die Lohnfortzahlung bei Arbeits-
unfähigkeit (inkl. Koordination mit den Versicherungen), die 
Kündigung zu Unzeit und die Ferienkürzung behandelt. Es 
wird zudem ein Schwerpunkt auf konkrete Fälle und die 
 Fragen der Teilnehmenden gelegt.

Arbeitsrecht	-	 
Arbeits	unfähigkeit
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8.30	bis	
12.00	Uhr

6
Feb 

2025

Mitglieder:	CHF	260.– 
Nichtmitglieder:	CHF	310.–

Anmeldefrist:	 
24.	Januar	2025

Kursleiter: 
Up	To	You

Sie fühlen sich manchmal etwas verloren im Umgang mit den 
sozialen Netzwerken, die bei jungen Leuten so beliebt sind. 
In diesem Kurs lernen Sie, diese beiden Netzwerke zu analy-
sieren und ihren Nutzen für Ihr Unternehmen zu verstehen.

Ziele
 y Diese beiden Werkzeuge verstehen, die sich bei den neuen 
Generationen als sehr mächtig erweisen.

 y Die Bildgestaltung und die Gestaltungsmittel dieser Netz-
werke richtig verstehen.

Zielpublikum
 y Unternehmen, die sich in diesen beiden Netzwerken ent-
wickeln wollen.

 y Einzelpersonen, die diese Netzwerke verstehen wollen.

Inhalt
 y Theorie zu diesen 2 Netzwerken
 y Theorie zu Bildausschnitt und Foto

Snapchat	und	TikTok	 
richtig	verstehen
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Mitglieder:	CHF	390.– 
Nichtmitglieder:	CHF	440.–

Anmeldefrist: 
7.	Februar	2025

Kursleiter: 
Helene Mandalidis,  

Business	Coach	 
und	Trainer

8.30	bis	
17.00	Uhr

25
Feb 

2025

Erlebe agile Führung in der Praxis und entwickle deinen Füh-
rungsstil weiter. Lerne, wie du Konflikte im agilen Umfeld 
konstruktiv nutzt, um die Teamdynamik zu stärken und echte 
Zusammenarbeit zu fördern. Schaffe durch agile Führungs-
fähigkeiten ein Umfeld von Vertrauen und psychologischer 
Sicherheit, dass die Innovationskraft und Widerstandsfähig-
keit deines Teams steigert.

Ziele
 y Agilität meistern: Entwickle einen Führungsstil, der dein 
Team agiler, effizienter und anpassungsfähiger macht.

 y Agiles Leadership entwickeln: Schaffe ein Umfeld, in dem 
sich Teammitglieder sicher fühlen, Verantwortung zu über-
nehmen und innovativ zu sein.

 y Konflikte im agilen Umfeld managen: Lerne, Konflikte als 
Chance zu nutzen und dein Team dadurch zu stärken.

 y Direkt umsetzbare Strategien: Nimm konkrete, sofort an-
wendbare Massnahmen mit, die die Zusammenarbeit und 
den Erfolg deines Teams steigern.

Zielpublikum
Für Führungskräfte, Manager, Unternehmer und Teamleiter

Inhalt
 y Grundlagen der Agilität: Lerne, wie du dein Team flexibler 
und reaktionsfähiger machst, um schneller auf Verände-
rungen zu reagieren.

 y Umgang mit Unsicherheit: Entdecke, wie du Unsicherheiten 
als Chancen nutzt, um dein Team strategisch zu stärken.

 y Agiles Leadership: Erfahre, wie du eine Kultur des Vertrau-
ens schaffst, die Innovation und Selbstverantwortung in 
deinem Team fördert.

 y Konflikte im agilen Kontext: Erkenne, wie du Konflikte pro-
duktiv nutzt, um die Zusammenarbeit und Dynamik in dei-
nem Team zu verbessern.

 y Praxis-Workshops: Wende das Gelernte direkt an und 
nimm umsetzbare Strategien mit, die du sofort im Alltag 
einsetzen kannst.

Agile	Teams	führen
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Mitglieder:	CHF	190.– 
Nichtmitglieder:	CHF	240.–

Anmeldefrist:	 
14.	Februar	2025

Kursleiter: 
Emery	Alain,	 
Computertrainer

8.30	bis	
12.30	Uhr

25
Feb 

2025

Dieser Kurs, in dem sich Theorie und Praxis abwechseln, ist 
diese Schulung die zu erwerbende Grundlage für die Entwick-
lung von IT-Kompetenzen in der Software Microsoft Teams.

Ziele
Am Ende des Kurses werden Sie in der Lage sein, anhand von 
Demonstrationen und geführten Anwendungen, Erklärun-
gen, Vergleichen und Umsetzungen Teams für Ihre tägliche 
Arbeit unter den drei Gesichtspunkten Kommunikation, 
 Koordination und Kooperation zu nutzen.

Zielpublikum
Mitglieder und Personen, mit Microsoft 365-Lizenz, welche 
dieses Werkzeug in ihrem Alltag nutzen müssen 

Inhalt
 y Effektiv kommunizieren
 y Informationen teilen
 y An Dokumenten zusammenarbeiten
 y Co-produzieren
 y Aufgaben planen und verwalten
 y Sitzungen organisieren und durchführen

Microsoft	Teams
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Mitglieder:	CHF	450.– 
Nichtmitglieder:	CHF	500.–

Anmeldefrist: 
7.	März	2025

Kursleiter: 
Fabienne	Schnyder,	 

Coach	und	Trainerin	in	
verbaler	und	nonverbaler	

Kommunikation	

27
März 
2025

9.00	bis	
17.00	Uhr

Entstauben Sie Ihre Briefe und E-Mails und verleihen Sie ih-
nen eine menschliche, positive Note. Mit einem packenden 
Schreibstil, der Ihre Kundennähe und Fachkompetenz wider-
spiegelt, gewinnen Sie leichter die Aufmerksamkeit Ihrer Ge-
sprächspartner.
In diesem Seminar erfahren die Teilnehmenden, worauf es 
bei einer verständlichen, freundlichen und lösungsorientier-
ten Korrespondenz ankommt. Sie lernen, veraltete Floskeln 
zu vermeiden und Absagen oder Kritik wertschätzend zu 
 formulieren. Mit aufmerksam und lebendig geschriebenen 
Texten schaffen sie Nähe zu ihren Lesern.
Ihre Korrespondenz spiegelt die Werte und DNA Ihrer Orga-
nisation wider. Heben Sie sich bei jeder Kommunikation ab 
– vom ersten bis zum letzten Eindruck!

Zielpublikum
Für alle, die ihre Korrespondenz modern, klar und aussage-
kräftig formulieren wollen.

Inhalt
 y Aktuelle Korrespondenzregeln: Was gilt heute
 y E-Mails, E-Mail-Knigge: Wie kann man sich in der digitalen 
Welt vor Überkommunikation schützen?

 y Verständlich schreiben: einfache oder leichte Sprache?
 y Floskeljagd: Schluss mit unnötigen Redewendungen!
 y Erster und letzter Eindruck: Auffrischen von Einleitungs- 
und Schlusssätzen.

 y Exkurs in die Kommunikationspsychologie
 y Erfolgreich formulieren: Selbst bei heiklen Themen wie Ab-
sagen, Beschwerden und Aufforderungen.

 y Verbessern und verfeinern Sie Ihren Schreibstil durch prak-
tische Übungen und die Überarbeitung eigener Texte.

 y Künstliche Intelligenz je nach Kontext als Ideenkiste nutzen 
(z. B. ChatGPT)

Korrespondenz	–	Was	gilt	
heute?	
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10.00	bis	
12.00	Uhr

1
Apr 

2025

Mitglieder:	CHF	160.– 
Nichtmitglieder:	CHF	210.–

Anmeldefrist:	 
28.	Februar	2025

Kursleiter: 
Suva

Vorgesetzte und Mitarbeitende sind sich einig, dass Stress 
eine der Hauptursachen für Arbeitsausfälle ist. In unserem 
Workshop lernen Ihre Mitarbeitenden unter Leitung einer 
Fachperson den Umgang mit Stress. Sie analysieren persön-
liche Belastungssituationen und lernen Methoden zur Stär-
kung der eigenen Ressourcen.

Ziele
Die Teilnehmenden …
 y erleben den Ablauf eines Stressprozesses anhand einer 
Übung und erarbeiten die relevanten Faktoren dazu. 

 y wählen Lösungsansätze für ihr eigenes Stressbeispiel aus 
und planen die Umsetzung. 

 y sind motiviert ihren Umgang mit Stress zu verbessern.

Zielpublikum
Der Workshop richtet sich an Mitarbeitenden Ihres Unter-
nehmens.

Inhalt
In dieser Schulung unter Leitung einer Fachperson werden:
 y wissenswerte Grundlagen und praktische Instrumente 
zum besseren Umgang mit Belastungen vermittelt

 y erworbenes Wissen in erlebnisbasierten Übungen umge-
setzt

 y eigene Erfahrungen analysiert
 y Anleitungen zum Erkennen persönlicher Stressphasen und 
zur Erarbeitung wirksamer Gegenmassnahmen gegeben.

Ressourcen	und	Stress
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7
Apr 

2025

9.00	bis	
17.00	Uhr

Mitglieder:	CHF	450.– 
Nichtmitglieder:	CHF	500.–

Anmeldefrist: 
21.	März	2025

Kursleiter: 
Fabienne	Schnyder,	 

Coach	und	Trainerin	in	
verbaler	und	nonverbaler	

Kommunikation	

Möchten Sie, dass das Schreiben von Protokollen zum Ver-
gnügen und nicht zur Pflicht wird? Für viele stellt das Verfas-
sen von Protokollen und Berichten bei Sitzungen eine Heraus-
forderung dar. In diesem Seminar erfahren Sie alles über die 
verschiedenen Arten von Protokollen und deren Einsatzmög-
lichkeiten.
Sie lernen wichtige Aspekte wie Aufnahmetechniken, Umfor-
mulierung und Fertigstellung kennen. Was ist sinnvoll und not-
wendig? Welchen Schreibstil sollten Sie verwenden? Schritt für 
Schritt und durch zahlreiche Übungen trainieren Sie die Vor-
gehensweise – von der Vorbereitung bis zur Nachbereitung.

Zielpublikum
Für alle, die beim Verfassen von Protokollen sicherer werden 
und ihre Kompetenzen ausbauen möchten.

Inhalt
Die Teilnehmenden
 y bereiten sich optimal auf die Erstellung des Protokolls vor
 y wissen, welche Notizentechnik für sie am besten geeignet 
ist

 y strukturieren das Protokoll klar und prägnant
 y können Unwesentliches von Wichtigem unterscheiden

Protokolle	schreiben	-	 
ein	Kinderspiel…
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9.00	bis	
13.00	Uhr

8
Mai 

2025

Mitglieder:	CHF	170.– 
Nichtmitglieder:	CHF	220.–

Anmeldefrist:	 
24.	April	2025

Kursleiter: 
Dr.	Anja	H.	Förster,	 
Resilienz	Coach,	 
Führungsexpertin

In einer immer dynamischeren Arbeitswelt ist es entschei-
dend, nicht nur Herausforderungen zu bewältigen, sondern 
gestärkt aus Krisen hervorzugehen. Resilienz bedeutet weit 
mehr, als nach Rückschlägen wieder aufzustehen – sie ist der 
Schlüssel zu nachhaltigem Erfolg. Dieses praxisnahe Resilienz- 
Training vermittelt Führungskräften wissenschaftlich fundier-
te und bewährte Methoden, um die Resilienz sowohl auf in-
dividueller als auch auf organisatorischer Ebene zu messen 
und gezielt zu stärken. Dabei liegt der Fokus auf effektivem 
Stressmanagement und dem Aufbau eines widerstandsfähi-
gen Arbeitsumfelds.

Das kompakte, halbtägige Training liefert klare, umsetzbare 
Vorteile, die Ihr Unternehmen langfristig stärken und den 
 Erfolg nachhaltig sichern.

Ziele
 y Resilienz auf individueller und organisatorischer Ebene 
stärken

 y Effektives Stressmanagement
 y Teamresilienz und Anpassungsfähigkeit steigern
 y Krisenbewältigung optimieren

Zielpublikum
Dieses Training richtet sich an Führungskräfte aller Ebenen – 
von Teamleitern bis hin zu Geschäftsführern und CEOs. Es bie-
tet massgeschneiderte Strategien, um die Resilienz  sowohl bei 
kleinen Teams als auch auf Unternehmensebene zu stärken.

Inhalt
 y Grundlagen der Resilienz
 y Reflexion der eigenen Resilienz
 y Resilienzstärkende Massnahmen
 y Strategien des Stressmanagements
 y Förderung der Teamresilienz
 y Krisenmanagement und Anpassungsfähigkeit

Resilienz:	Sinnlos	oder	
Sinnvoll
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Mitglieder:	CHF	150.– 
Nichtmitglieder:	CHF	200.–

Anmeldefrist: 
2. Mai 2025

Kursleiter: 
Emery	Alain,	 

Computertrainer

8.30	bis	
11.45	Uhr

15
Mai 

2025

In diesem Kurs, in dem sich Theorie und Praxis abwechseln, 
werden Sie die Funktionen und neuen Werkzeuge anwenden, 
die in OneNote zur Verfügung stehen.

Ziele
Am Ende des Kurses werden Sie aufgrund der durchgeführten 
Demonstrationen und geführten Anwendungen, Erklärungen, 
Vergleiche und Umsetzungen in der Lage sein, OneNote für 
Ihre tägliche Arbeit aus drei Blickwinkeln zu nutzen: Kommuni-
kation, Koordination und Kooperation.

Zielpublikum
Mitglieder und Personen, mit Microsoft 365-Lizenz, welche 
dieses Werkzeug in ihrem Alltag nutzen müssen.

Inhalt
Effektiv kommunizieren
 y Ihre Notizen leichter verwenden und weitergeben
 y Mit einem Stift Notizen machen und diese maschinen-
schriftlich wiedergeben

Informationen teilen
 y Überlegen Sie, ob Sie OneNote als Datenbank für die Orga-
nisation einrichten wollen.

 y Relevante Informationen schnell qualifizieren und finden.
 y Wissen, wie man Tags verwendet, um Daten leicht zu finden.

An Dokumenten zusammenarbeiten
 y Notizen und Informationen strukturiert erfassen.
 y Notizen organisieren

Co-produzieren
 y Aufbau einer effektiveren Hierarchie aus heterogenen 
 Elementen

 y Gleichzeitiges Arbeiten in einem Notizblock und die Mög-
lichkeit, notwendige Elemente zu schützen.

Aufgaben planen und verwalten
 y Aufgaben in OneNote erstellen und in Outlook nachbear-
beiten.

Microsoft	OneNote
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8.30	bis	
17.00	Uhr

21
Mai 

2025

Mitglieder:	CHF	480.– 
Nichtmitglieder:	CHF	530.–

Anmeldefrist:	 
25.	April	2025

Kursleiter: 
Mario	Cotichini, 
Teamleiter	BGM,	 
Betriebliches	Gesund-
heitsmanagement

Unter Berücksichtigung der Herausforderungen der Adoles-
zenz werden die Ausbildner:innen mit unterschiedlichen Füh-
rungsstilen und deren Auswirkungen auf die Lernenden ver-
traut gemacht. Sie werden für die Erkennung von Stress am 
Arbeitsplatz, den Zusammenhang zwischen Aufgabenorga-
nisation und Motivation sowie die Unterstützung für die För-
derung des Wohlbefindens der Lernenden sensibilisiert.

Ziele
Nach dem Kurs sind die Teilnehmenden in der Lage:
 y Einen Betreuungsstil zu übernehmen, welcher der Gesund-
heit der Lernenden förderlich ist, um zu vermeiden, dass 
diese durch die Ausbildung beeinträchtigt wird.

 y Lernende zu erkennen, die unter erheblichem Arbeitsstress 
leiden, und die mit diesem Stress verbundenen Probleme 
zu identifizieren.

 y Ein Gespräch mit einem oder einer Lernenden vorzuberei-
ten und zu führen, der/die ein unangemessenes Verhalten 
zeigt oder sich in einer schwierigen Situation befindet.

 y Kommunikationswerkzeuge einzusetzen, um über die Ge-
sundheit am Arbeitsplatz zu diskutieren.

Zielpublikum
Lehrlingsausbildner:innen, Ausbildungsverantwortlichen und 
HR-Fachpersonen, die Lernende ausbilden.

Inhalt
Der Kurs beinhaltet eine Einführung in die Arbeitsgesundheit 
sowie eine Diskussion der Stadien und Herausforderungen 
der Adoleszenz. Anschliessend wird der Arbeitsstress und 
seinen Zusammenhang zu den Arbeitsaufgaben erklärt. 
Dieses Thema ermöglicht es, eine gesunde Arbeitsorganisa-
tion sowie die verschiedenen Einfluss faktoren auf Motivation 
und Leistung zu verknüpfen: Wie ist die Rollenverteilung 
diesbezüglich und wie kann ein gesunder Führungsstil am 
Arbeitsplatz umgesetzt werden?

Gesundheit	der	Lernenden	
am	Arbeitsplatz	-	 
welche	Rolle	spielen	die	
Ausbildner:innen?
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Mitglieder:	CHF	450.– 
Nichtmitglieder:	CHF	500.–

Anmeldefrist: 
16. Mai 2025

Kursleiter: 
Fabienne	Schnyder,	 

Coach	und	Trainerin	in	
verbaler	und	nonverbaler	

Kommunikation	

9.00	bis	
17.00	Uhr

5
Juni 
2025

In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden, wie sie 
ChatGPT als kreativen Partner nutzen können. Wir erkunden 
Techniken zur Ideenentwicklung, Textoptimierung und den 
Einsatz von KI im Schreibprozess. Egal, ob für Blogs, Ge-
schichten oder berufliche Inhalte – gemeinsam entdecken 
wir neue Möglichkeiten!

Ziele
 y  Die Teilnehmenden verstehen, wie ChatGPT als kreatives 
Werkzeug im Schreibprozess eingesetzt werden kann.

 y Sie lernen Techniken zur Ideenfindung und Textoptimie-
rung kennen.

 y Die Teilnehmenden entwickeln die Fähigkeit, Inhalte mit-
hilfe von KI zu erstellen und zu verfeinern.

 y Sie entdecken neue Ansätze für das Schreiben von ver-
schiedenen Textsorten, wie Blogs, Geschichten und beruf-
lichen Dokumenten.

Zielpublikum
Das Seminar richtet sich an Einsteigerinnen und Einsteiger, 
die ihre kreativen Fähigkeiten erweitern möchten, die Mög-
lichkeiten von KI im Schreibprozess erkunden wollen. Vor-
kenntnisse sind nicht erforderlich.

Inhalt
 y Einführung in ChatGPT: Was ist ChatGPT und wie funktio-
niert es?

 y Ideenfindung: Techniken zur Nutzung von KI für kreative 
Inspiration.

 y Textgenerierung: Praktische Übungen zur Erstellung von 
Texten mit ChatGPT.

 y Textoptimierung: Tipps und Tricks, um generierte Texte zu 
verfeinern und anzupassen.

 y Anwendungsbeispiele: Verwendung von ChatGPT für ver-
schiedene Textarten (Blogs, berufliche Dokumente).

 y  Q&A: Offene Fragerunde, um spezifische Anliegen der 
Teilnehmenden zu klären.

Kreatives	Schreiben	 
mit	ChatGPT
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24
Juni 
2025

9.00	bis	
16.00	Uhr

Mitglieder:	CHF	390.– 
Nichtmitglieder:	CHF	440.–

Anmeldefrist:	 
6. Juni 2025

Kursleiter: 
Up	To	You

Mit	dem	Smartphone	
qualitativ	hochwertige	
	Videos	für	Soziale	Netz-
werke	erstellen

Unternehmen verwenden zunehmend Videos in den sozialen 
Netzwerken. Sie erzeugen etwa 30 % mehr Interaktionen als 
Fotos und werden doppelt so häufig geteilt. Wie können Sie 
also ein qualitativ hochwertiges Video erstellen, das zu Ihrem 
Unternehmen und den verschiedenen Plattformen passt? 
In diesem Kurs beschäftigen wir uns mit den unterschiedli-
chen Möglichkeiten, die Ihnen zur Verfügung stehen. Sie 
werden lernen, wie Sie ein einfaches, für soziale Netzwerke 
geeignetes Video konzipieren und mit Ihrem Smartphone 
produzieren.

Ziele
 y In der Lage sein, ein Video für sein Unternehmen zu dre-
hen, das in sozialen Netzwerken verwendet werden kann.

 y Den Bildausschnitt, die Positionierung und das Thema ver-
stehen, um qualitativ hochwertige Videos zu erstellen.

Zielpublikum
 y Unternehmen, das seine Kommunikation in sozialen Netz-
werken ausbauen möchte.

 y Unternehmen, das die Erstellung von Videos in sein Unter-
nehmen integrieren möchte.

Inhalt
 y Grundlegende Theorie über Videos
 y Ein einfaches, für soziale Netzwerke geeignetes Video 
 mithilfe Ihres Smartphones zu konzeptualisieren und zu 
 erstellen.
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CHF

Mitglieder:	CHF	180.– 
Nichtmitglieder:	CHF	250.–

Anmeldefrist: 
12.	September	2025

Kursleiter: 
Martina Guillod,  
Mediatorin	FSM	 

und Juristin

8.00	bis	
11.30	Uhr

23
Sept 
2025

Konflikte gibt es in allen Unternehmen. Streit im Projekt-
team, Mitarbeitende, die nicht mehr miteinander sprechen, 
häufige Absenzen, grosse Personalfluktuation … 
Konflikte können sich offen zeigen oder eher versteckt sein. 
Als Unternehmensleiter/in oder Kader sind Sie angehalten, 
diese zu erkennen, sich aktiv darum zu kümmern und zu ver-
suchen, sie zu lösen. 
Aber wie genau ? Unsere Fortbildung gibt Ihnen einige  
Ansätze.

Ziele
In dieser Fortbildung erhalten Sie Anregungen und Hilfsmit-
tel, um einfache Konflikte in Ihrem Unternehmen zu erken-
nen, sie an die Hand zu nehmen und so zu verhindern, dass 
die Situation sich verfestigt oder gar eskaliert. 
Sie eignen sich die richtigen Reflexe in Konfliktsituationen 
an, um so rechtzeitig und angemessen zu handeln.

Zielpublikum
Unternehmensleiter/innen, Personalleiter/innen, Kader sowie 
alle mit Personalführung betrauten Personen

Inhalt
 y Entstehung und Identifikation eines Konflikts
 y Mobbing, sexuelle Belästigung und Persönlichkeits-
verletzung

 y Tools zur Vorbeugung und Schlichtung von Konflikten

Rechtzeitig	und	wirksam	
auf	Arbeitsplatzkonflikte	
reagieren
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Mitglieder:	CHF	190.– 
Nichtmitglieder:	CHF	240.–

Anmeldefrist:	 
12.	September	2025

Kursleiter: 
Emery	Alain,	 
Computertrainer

8.30	bis	
12.30	Uhr

25
Sept 
2025

In diesem Kurs, der Theorie und Praxis abwechselt, wenden 
Sie die erweiterten Funktionen von Adobe Acrobat Pro an.

Ziele
Am Ende des Kurses werden Sie aufgrund der durchgeführ-
ten Demonstrationen und geführten Anwendungen, Erklä-
rungen, Vergleiche und Umsetzungen in der Lage sein, Ado-
be Acrobat Pro für Ihre tägliche Arbeit aus drei Blickwinkeln 
zu nutzen: Kommunikation, Koordination und Kooperation.

Zielpublikum
Mitglieder und Personen, mit Adobe Acrobat Pro-Lizenz, 
welche dieses Werkzeug in ihrem Alltag nutzen müssen.

Inhalt
Effektiv kommunizieren
 y Zwischen-Adobe-AcrobatReader- und Adobe Acrobat Pro 
unterscheiden

 y Werkzeuge wie Wasserzeichen und Hintergrund, Index 
und Lesezeichen verwenden

 y Erstellen von Formularen aus einem neuen PDF-Dokument
 y Wissen, wie man ein Formular verschickt und Rückmeldun-
gen sammelt

Informationen teilen
 y Verschiedene Exportformate verwenden (Datei im PDF- 
Format, Weblinks, Integration in eine bestehende Webseite)

 y Daten nach Excel exportieren
An Dokumenten zusammenarbeiten
 y Felder zu einem grundlegenden PDF-Dokument hinzufügen
 y Die verschiedenen Arten von Formularfeldern erklären und 
anwenden

 y Das Formular gestalten und anpassen
Co-produzieren
 y Adobe-Formulare mit Forms-Formular vergleichen
 y Die zurückgegebenen Daten auswerten können

Adobe	Acrobat	Pro	–	 
Fortgeschrittene	 
(Formulare)
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9.00	bis	
17.00	Uhr

9
Okt 

2025

Mitglieder:	CHF	450.– 
Nichtmitglieder:	CHF	500.–

Anmeldefrist: 
19.	September	2025

Kursleiter: 
Fabienne	Schnyder,	 

Coach	und	Trainerin	in	
verbaler	und	nonverbaler	

Kommunikation	

Kommunikation, die ankommt 
Entwickeln Sie Ihre Kommunikationskompetenz weiter und 
lernen Sie, Konflikte konstruktiv zu lösen. Erkennen Sie, wie 
verschiedene Persönlichkeiten kommunizieren, und wie Sie 
gezielt auf deren Kommunikationsstil eingehen können. Mit 
praktischen Übungen und effektiven Methoden verbessern 
Sie Ihre Fähigkeit, sicher, klar und überzeugend aufzutreten. 
Ob im beruflichen oder persönlichen Umfeld – entdecken Sie 
neue Wege, Ihre Botschaften wirkungsvoll zu vermitteln und 
Beziehungen zu stärken.

Ziele
Kommunikationskompetenzen stärken, klar kommunizieren, 
Konflikte lösen und auf verschiedene Persönlichkeiten ein-
gehen – für erfolgreichere Gespräche in jedem Umfeld.

Zielpublikum
Das Seminar richtet sich an alle, die ihre Kommunikations-
fähigkeiten weiterentwickeln möchten – ob beruflich oder 
privat.

Inhalt
 y Einführung in die Kommunikationspsychologie: Grund-
lagen und Bedeutung der Kommunikation in zwischen-
menschlichen Beziehungen.

 y Erkennen von Kommunikationsstilen: Identifizieren der 
verschiedenen Persönlichkeiten und deren individuelle 
Kommunikationsansätze.

 y Praktische Techniken: Methoden zur Verbesserung der 
Klarheit und Überzeugungskraft Ihrer Botschaften.

 y Konfliktlösung: Strategien zur konstruktiven Bearbeitung 
von Konflikten und Missverständnissen.

 y Rollenspiele und Übungen: Praktische Anwendung der er-
lernten Techniken in Rollenspielen.

 y Feedback und Reflexion: Austausch über Erfahrungen und 
individuelle Erwartungen.

Kommunizieren?	 
Und	wie!
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Mitglieder:	CHF	260.– 
Nichtmitglieder:	CHF	310.–

Anmeldefrist:	 
17.	Oktober	2025

Kursleiter: 
Up	To	You

8.30	bis	
12.00	Uhr

6
Nov 
2025

Dieser Kurs zielt darauf ab, die Teilnehmenden mit den 
grundlegenden Konzepten der künstlichen Intelligenz (KI) 
vertraut zu machen und ihnen die neuesten Fortschritte und 
praktische Anwendungen der KI zur Produktivitätssteige-
rung vorzustellen. Die Teilnehmenden lernen, wie sie ver-
schiedene KI-Tools einsetzen können, um Aufgaben zu auto-
matisieren, Daten zu analysieren und Erkenntnisse zu 
gewinnen, die ihre tägliche Arbeit erleichtern. Der Kurs be-
inhaltet praktische Beispiele, um den Teilnehmenden den 
konkreten Umgang mit diesen Technologien zu vermitteln.

Ziele
Verständnis der grundlegenden Konzepte der KI

Zielpublikum
 y Unternehmen, die versuchen, die Wende zu verstehen, die 
uns in den nächsten Monaten/Jahren erwartet.

 y Privatpersonen, die in ihrer Arbeit Werkzeuge entwickeln 
wollen, die mit KI zu tun haben.

Inhalt
 y Theorie über die Herausforderungen und Vorteile von KI.
 y Praktische Demonstrationen, um den Teilnehmern die 
Möglichkeit zu geben, sich auf praktische Weise mit diesen 
Technologien vertraut zu machen.

Künstliche	Intelligenz:	 
Produktivitätssteigerung	
für	Fachkräfte
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1 Kurs 
Mitglieder:	CHF	160.– 

Nichtmitglieder:	CHF	210.–

2 Kurse  
Mitglieder:	CHF	320.– 

Nichtmitglieder:	CHF	420.–	

Anmerkung:  
bei	Anmeldung	und	der	

Teilnahme	an	allen	3	Kursen	
wird	die	Gebühr	für	eine	

Kurserlassen

Tag	2

10
Sept  
2025

Tag	3

8
Okt 

2025

Die gesamte Baubranche befindet sich durch die Digitalisie-
rung in einem grossen Umbruch. Insbesondere die Art und 
Weise, wie Bauprojekte geplant werden, unterliegt einem ste-
tigen Wandel, wobei die BIM-Methode immer mehr Einzug 
hält. BIM steht für Building Information Modeling, was so viel 
wie «Gebäudedatenmodellierung» bedeutet. 
BIM ist eine ganzheitliche Arbeitsmethode, bei der Koopera-
tion, Zusammenarbeit und Kommunikation mit Hilfe digitaler 
Technologien im Vordergrund stehen. Damit können alle am 
Prozess  Beteiligten die benötigten Daten zentral erfassen, be-
arbeiten, prüfen und nutzen.
Ziel dieser Fortbildungsreihe ist das Kennenlernen und An-
wenden von digitalen Methoden, Prozessen und Werkzeu-
gen. Es werden drei Fortbildungstage mit folgenden Inhalten 
angeboten:
Tag 1: Einführung in die BIM-Methodik 
Tag 2: Digitale Modelle entdecken
Tag 3: Auf Plattformen zusammenarbeiten 

Ziele
Die allgemeinen Ziele der Fortbildungsreihe zur BIM- 
Methodik:
 y Auf dem neuesten Stand des aktuellen Wissens über neue 
Formen der Zusammenarbeit und den Einsatz digitaler 
Werkzeuge in Bauprojekten zu sein.

 y Damit sind Sie für die Zukunft gerüstet.
 y Ein/e kompetente/r Ansprechpartner/in für Ihre Projektbe-
teiligten sein, wenn es um Fragen zur digitalen Projektab-
wicklung und zu neuen Formen der Zusammenarbeit geht.

 y Sich des Potenzials bewusst werden, das sich daraus für Sie 
als Unternehmer/in ergibt.

 y Sich bewusst werden, dass Sie als Unternehmer/in mit Ih-
rem Fachwissen einen entscheidenden Beitrag zum Erfolg 
von Bauprojekten leisten.

Zielpublikum
Interessieren Sie sich für den BIM-Ansatz und den Einfluss, 
den er auf Ihre Arbeit hat? Dann sind Sie hier richtig. Nach 
der Fortbildungsreihe zur BIM-Methode werden Sie wissen, 

Fortbildungsreihe	zur	
BIM-Methodik

Tag	1

2
Jul 

2025
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dass BIM nicht nur aus digitalen 3D-Modellen besteht. Sie werden auch verste-
hen, dass BIM keine Technologie (Software) ist, sondern eine Arbeitsmethode/
ein Vorgehen. Die digitale Arbeitsmethode «BIM» betrifft alle am Bau Beteilig-
ten, sowohl Bauherren als auch Planer und Ausführende, vom Auszubildenden 
bis zum Geschäftsführer.
Für Tag 2 und 3 sind Grundkenntnisse in BIM erforderlich.

Kursleiter 
Jörg Meyer, Mitglied der Geschäftsleitung Weinmann- Energies SA
Jean-Philippe Suter, Associate Director, Consultant und BIM Manager 
bei Git CAD Sàrl

Inhalt
Einführung in die BIM-Methodik (mit realen Beispielen)
Tag 1: 2. Juli 2025 von 8.00 bis 12.00 Uhr
 y Grundlegende Prinzipien
 y BIM ist mehr als nur 3D-Modelle.
 y Die Vorteile in meinem Fachgebiet verstehen.
 y Entdecken Sie die für BIM geeignete Software (Visualisierung, Automatisie-
rung und Simulation).

 y Lernen, die Anforderungen der Bauherren zu verstehen
 y  Die Bedeutung der Datennutzung verstehen

Anmeldeschluss:	20.	Juni	2025

Digitale Modelle entdecken (mit praktischen Übungen)
Tag 2: 10. September 2025 von 8.00 bis 12.00 Uhr
 y  Entdecken Sie offene Dateiformate (IFC, BCF, etc.).
 y Den Mechanismus des Zusammenfügens von digitalen Modellen verstehen.
 y Die Möglichkeiten der Abfrage strukturierter Informationen erkunden.
 y Die Unterschiede zwischen Open BIM und/oder Closed BIM verstehen.
 y Die Möglichkeiten der Software erkunden

Anmeldeschluss:	29.	August	2025

Auf Plattformen zusammenarbeiten  
(mit praktischen Übungen)
Tag 3: 8. Oktober 2025 von 8.00 bis 12.00 Uhr
 y Entwickeln Sie eine kollaborative Strategie.
 y Anwendung von Aufgabenverwaltungen
 y Praktizieren von Clash Detection
 y Erproben Sie formale Validierungskreisläufe.
 y  Zentral kommunizieren 
 y Entdecken Sie den Fortschritt eines Projekts mithilfe eines virtuellen Baustel-
lenbesuchs.

 y Digitale Modelle mit der Realität auf der Baustelle vergleichen

Anmeldeschluss:	26.	September	2025

www.upcf.ch/de/unsere-fortbildungen
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Janvier | Januar
F 23.01.25 Incapacité de travail

D 30.01.25 Arbeitsunfähigkeit

Février | Februar
F 04.02.25 Produits	dangereux

D 06.02.25 Snapchat	und	TikTok	richtig	verstehen

F 10.02.25 Gestion de projet

F 13 .02.25 Batteries	au	Lithium

F 18.02.25 Le deuil et la maladie en entreprise

F 20.02.25 Microsoft	Teams		

D 25.02.25 Agile	Teams	führen

D 25.02.25 Microsoft	Teams

F 27.02.25 Jeunes travailleurs

Mars | März
F 1 1 .03.25 Renforcer	sa	confiance	en	soi

F 13 .03.25 La	correspondance	au	goût	du	jour

F 18.03.25 Leadership	positif

F 20.03.25 Transmission	ou	reprise	d’une	PME

D 27.03.25 Korrespondenz	–	Was	gilt	heute?	

Avril | April
F 01.04.25 Ressources	et	stress	–	collaborateur

D 01.04.25 Ressourcen	und	Stress	–	Mitarbeiter

F 03.04.25 Rédiger	des	procès-verbaux

D 07.04.25 Protokolle	schreiben	

F 08.04.25 Cours	de	base	sur	la	TVA	suisse

F 10.04.25 Microsoft	OneNote

F 16.04.25 BIM	–	Introduction

Mai | Mai
F 06.05.25 Conduite	d'équipe	agile

D 08.05.25 Resilienz:	Sinnlos	oder	Sinnvoll

F 13 .05.25 Contrat de travail

F 14.05.25 BIM	–	Les	maquettes	numériques

D 15.05.25 Microsoft	OneNote

F 20.05.25 Gérer son temps et ses priorités

D 21 .05.25 Gesundheit	der	Lernenden

F 22.05.25 Écriture	créative	avec	ChatGPT	

Juin | Juni
D 05.06.25 Kreatives	Schreiben	mit	ChatGPT	

F 1 1 .06.25 BIM	–	Collaborer	sur	les	plateformes

D 24.06.25 Videos	mit	dem	Smartphone	erstellen

Juillet | Juli
D 02.07.25 BIM	–	Einführung

Septembre | September
F 02.09.25 Bien	comprendre	Snapchat	et	TikTok

F 08.09.25 Préparer sa retraite

F 09.09.25 Réaliser	des	vidéos	de	qualité

D 10.09.25 BIM	–	Digitale	Modelle	entdecken

F 1 1 .09.25 Communiquer	?	Et	comment	!

F 16.09.25 Réagir	au	conflit	au	travail

F 18.09.25 Adobe	Acrobat	Pro	Avancé	

D 23.09.25 Auf	Arbeitsplatzkonflikte	reagieren

D 25.09.25 Adobe	Acrobat	Pro	Formulare	

Octobre | Oktober
F 02.10.25 Santé des apprenti·e·s au travail

D 08.10.25 BIM	–	Plattformen	

D 09.10.25 Kommunizieren?	Und	wie!

Novembre | November
F 04.1 1 .25 Entretien annuel

D 06.1 1 .25 KI:	Produktivitäts	steigerung

F 13 .1 1 .25 Excel	avancé

F 18 .1 1 .25 L’IA	:	Booster	de	productivité	

F 27.1 1 .25 Horaires de travail
Plus d’informations dans la brochure | Weitere Informationen im Heft


