Lernbereich Wirtschaft und Gesellschaft: GAP zwischen Kaufleute EFZ-B-Profil nach dem 1. Lehrjahr und Biroassistent EBA bei Abschluss der Ausbildung®

EFZ-Anschlusskurs > Wirtschaft und Gesellschaft (Umfang 120 Lektionen)
Vorliegendes Dokument konkretisiert die Empfehlung zu den Inhalten der Freikurse geméss Art. 18 Abs. 4 der Verordnung (iber die berufliche Grundbildung Biiroassis-
tent/in EBA und dient den Berufsfachschulen zur Planung von EFZ-Anschlusskursen. Blroassistent/-innen erweitern ihre Kenntnisse in W&G, sodass sie beim Eintritt in
die verkirzte EFZ-Ausbildung auf dem Ausbildungsstand Ende 1. Lehrjahr des B-Profils stehen. Sie erganzen ihre Kenntnisse insbesondere beziiglich folgender Leis-

tungsziele des B-Profils.

Wirtschaft und Gesellschaft

1.5.1 Richtziel — Finanzwirtschaftliche Zusammenhange

Leistungsziele B-Profil EFZ Lektionen | Leistungsziele Buroassistent/in EBA (Vorkenntnisse) EFZ-Anschlusskurs
1.5.1.1 3.21
Aufbau Bilanz und Erfolgsrechnung 30 Ich erklare den Aufbau und die Konten einfacher Bilanzen und Er- 26

Einfiihrung in die doppelte Buchhaltung

Ich gliedere Bilanzen von KMU mit den Gruppen
UV, AV, kurz- und langfristige FK und EK und er-
klare die Gliederungsprinzipien. (K3)

Ich zeige anhand von Beispielen der Kapitalbe-
schaffung, Kapitalriickzahlung, der Vermdégensbe-
schaffung und des Vermogensabbaus die Auswir-
kungen auf die Bilanz auf (Aktiv-/ Passivtausch).
(K2)

Ich erldutere den Aufbau der Erfolgsrechnung. Ich
er6ffne die Buchhaltung, verbuche einfache Bele-
ge, fihre Journal und Hauptbuch und schliesse
die Buchhaltung mit der Verbuchung des Erfolgs
korrekt ab. (K3)

Ich erklare die Auswirkungen von erfolgswirksa-
men, nicht erfolgswirksamen, liquiditdtswirksamen
und nicht liquiditatswirksamen Geschéaftsfallen auf
die Bilanz und die Erfolgsrechnung. Ich ordne Ge-
schaftsfalle zu. (K3)

Ich erklare den Aufbau und die Konten einer
Buchhaltung anhand der Klassen, Hauptgruppen
und Einzelkonti 1-9 des Kontenrahmens KMU. Ich
ordne die Konten zu. (K3)

folgsrechnungen.

3.2.2

Ich fihre selbststandig einzelne Arbeitsschritte bei der Verarbeitung
von Buchungsbelegen korrekt aus (z.B. Buchungsbelege sortieren
und ablegen, Buchungen oder Zahlungen ausfihren) und erlautere
die wichtigsten Schritte im Buchungsablauf.

3.23

Ich erklare und fiuhre eine einfache Debito-
ren/Kreditorenbuchhaltung. Ich buche Forderungen und Verbind-
lichkeiten sowie auch den Zahlungseingang und -ausgang (ohne
Erdffnungs- und Abschlussbuchungen).
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Lernbereich Wirtschaft und Gesellschaft: GAP zwischen Kaufleute EFZ-B-Profil nach dem 1. Lehrjahr und Biroassistent EBA bei Abschluss der Ausbildung®

1.5.2 Richtziel — Betriebswirtschaftliche Zusammenhange

Leistungsziele B-Profil EFZ Lektionen | Leistungsziele Buroassistent/in EBA (Vorkenntnisse) EFZ-Anschlusskurs
1.5.2.1 1.2.2
Unternehmungsmodell - Umweltsphéaren 4 Ich erlautere im Zusammenhang mit dem Unternehmungsmo- 2
Ich ordne anhand einfacher Fallbeispiele fur die dell die Erwartungen von Kunden, Lieferanten und Mitarbei-
Unternehmung bedeutende Entwicklungen den tenden an mein Unternehmen und zeige die Erwartungen mei-
Umweltsphéaren zu (6konomisch, sozial, technolo- nes Betriebes an diese Anspruchsgruppen auf. Ich beschreibe
gisch und 6kologisch). (K2) die soziale, technologische, 6konomische und 6kologische
Umweltsphére.
1.5.2.2
Unternehmungsmodell - Anspruchsgruppen 4 4

Ich beschreibe anhand von Fallbeispielen die typi-
schen Anliegen der Anspruchsgruppen an die Un-
ternehmungen und die Branche auf und schildere
Zielkonflikte. (K2)

1.5.2.3
Leitbild / Strategie / Unternehmungskonzept 4 6
Ich unterscheide in einfachen Fallbeispielen Leit-
bild, Unternehmungsstrategie und Unternehmens-
konzept. (K2)
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Lernbereich Wirtschaft und Gesellschaft: GAP zwischen Kaufleute EFZ-B-Profil nach dem 1. Lehrjahr und Biroassistent EBA bei Abschluss der Ausbildung®

Leistungsziele B-Profil EFZ Lektionen | Leistungsziele Biiroassistent/in EBA (Vorkenntnisse) EFZ-Anschlusskurs
1.5.2.4 1.2.2
Aufbauorganisation 10 Ich erlautere im Zusammenhang mit dem Unternehmungsmo- 10
Ich erklare die Funktion der Aufbauorganisation dell die Erwartungen von Kunden, Lieferanten und Mitarbei-
und die folgenden Formen anhand von Fallbeispie- tenden an mein Unternehmen und zeige die Erwartungen mei-
len (Organigramm): nes Betriebes an diese Anspruchsgruppen auf. Ich beschreibe
- Organisationsformen (Linien-, Stab-Linien- die soziale, technologische, 6konomische und 6kologische
Organisation) Umweltsphare.

- Aufbauorganisation nach Funktionen

- Aufbauorganisation nach Divisionen (Produkte,
Markte)

- Profitcenter (K2)

Fir diese zeige ich die Besonderheiten bei den
Aufgaben, der Kontrollspanne, bei Dienstweg und
bei der Gliederung der Hierarchiestufen und Kom-
petenzen auf. (K2)

Ich erklare die Funktionen, die Inhalte und den Ein-
satz folgender Instrumente:

- Stellenbeschreibung

- Pflichtenheft (K2)
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Leistungsziele B-Profil EFZ Lektionen | Leistungsziele Biiroassistent/in EBA (Vorkenntnisse) EFZ-Anschlusskurs
1.5.2.6 1.2.2

Grundbegriffe des Marketing 8 Ich erldutere im Zusammenhang mit dem Unternehmungsmo- 8

Ich erklare in einfachen Fallbeispielen die folgen- dell die Erwartungen von Kunden, Lieferanten und Mitarbei-

den grundlegenden Zusammenhange und Instru- tenden an mein Unternehmen und zeige die Erwartungen mei-

mente im Bereich des Marketing und zeige deren nes Betriebes an diese Anspruchsgruppen auf. Ich beschreibe

Bedeutung bzw. deren Aussagekraft auf: die soziale, technologische, 6konomische und 6kologische

- Lebenszyklus von Produkten Umweltsphare.

- Marktsegmentierung und Formen

- Marktziele (Bedurfnisse, Teilmarkte, Kundenseg-
mente)

- Produktziele (Art und Qualitat, Sortimentstiefe
und —breite, Umsatz)

- Marktgrossen (Potential, Anteil, Volumen, Seg-
ment)

- Marktstellung

- Markforschung und deren Instrumente
(K2)

1.5.2.7
Marketing-Mix (4 P's) 8 8
Ich gestalte fur ein konkretes Produkt und eine
konkrete Dienstleistung den Marketing-Mix stim-
mig. Dabei lege ich begriindet die Marketingin-
strumente hinsichtlich Product, Place, Price und
Promotion fest. (K5)
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Lernbereich Wirtschaft und Gesellschaft: GAP zwischen Kaufleute EFZ-B-Profil nach dem 1. Lehrjahr und Biroassistent EBA bei Abschluss der Ausbildung®

1.5.3 Richtziel — Recht und Staat

Leistungsziele B-Profil EFZ Lektionen | Leistungsziele Biiroassistent/in EBA (Vorkenntnisse) EFZ-Anschlusskurs
1.5.3.1 711
Wichtige Grundlagen des Rechts und des Staa- Ich erklare die drei Ebenen der Politik in der Schweiz (Bund, Kan- 16
tes tone und Gemeinde). Ich nehme die mir angebotenen Moglichkei-
Ich zeige anhand von Beispielen die Anforderungen ten (Wahl- und Stimmrecht, Initiativ- und Referendumsrecht) zur
an ein modernes Rechtssystem und erklare die fol- aktiven Teilnahme am politischen Leben wahr. Ich beschreibe ei-
genden Grundlagen: ne wirksame Strategie, um meine Interessen zu vertreten.
Offentliches Recht 11 7.1.2
- Wichtige Rechtsgebiete und Systematik Durch mein Verstandnis der politischen Institutionen und Akteure
- Rechtsstaat und Institutionen (Parteien, Verbande, Organisationen) bilde ich mir eine politische
Grundrechte (Kern und Bedeutung exemplarisch Meinung zu aktuellen Geschehnissen und vertrete sie.
dargestellt an Eigentumsgarantie und Meinungs-
freiheit) 713
- Prinzip der Gewaltentrennung Ich erlautere den Zweck und das System der Gewaltentrennung
- Direkte / indirekte Demokratie und Ubertrage sie auf meinen Wohnkanton.
- Rechte und Pflichten der Burger
Privatrecht 8
- Wichtige Rechtsgebiete und Systematik
- Rechtsgrundsatze (Guter Glaube, Handeln nach
Treu und Glauben, Beweislast)
- Rechtssubjekt und Rechtsobjekt
- Rechtsfahigkeit und Handlungsunfahigkeit
- Sachenrecht (Eigentum, Eigentumsvorbehalt und
Besitz) (K2)
Zivilprozess, Strafprozess, Verwaltungsprozess | 2

- Gegenstand anhand von typischen Beispielen
- Beteiligte (K3)
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Lernbereich Wirtschaft und Gesellschaft: GAP zwischen Kaufleute EFZ-B-Profil nach dem 1. Lehrjahr und Biroassistent EBA bei Abschluss der Ausbildung®

Leistungsziele B-Profil EFZ Lektionen | Leistungsziele Biiroassistent/in EBA (Vorkenntnisse) EFZ-Anschlusskurs
1.5.3.2 711
Rechtsquellen und Gesetzgebungsverfahren 5 Ich erklare die drei Ebenen der Politik in der Schweiz (Bund, Kan- 4
Ich nenne die Quellen des Rechts und erklare die tone und Gemeinde). Ich nehme die mir angebotenen Moglichkei-
Unterschiede zwischen Verfassung, Gesetz und ten (Wahl- und Stimmrecht, Initiativ- und Referendumsrecht) zur
Verordnung. (K2) aktiven Teilnahme am politischen Leben wahr. Ich beschreibe ei-
ne wirksame Strategie, um meine Interessen zu vertreten.
Ich zeige auf, wie ich als Birger auf das Gesetzge-
bungsverfahren Einfluss nehmen kann (Referen- 71.2
dum, Initiative, Abstimmung) (K2) Durch mein Verstandnis der politischen Institutionen und Akteure
(Parteien, Verbande, Organisationen) bilde ich mir eine politische
Meinung zu aktuellen Geschehnissen und vertrete sie.
713
Ich erldautere den Zweck und das System der Gewaltentrennung
und Ubertrage sie auf meinen Wohnkanton.
1.5.3.3
Entstehung Obligation 8 8

Ich stelle in einfachen Rechtsfallen fest, ob eine Ob-
ligation entstanden ist und zeige die wesentlichen
Rechtsfolgen auf:

- Vertrag
- Unerlaubte Handlung (Verschuldens- und Kausal-
haftung)

- Ungerechtfertigte Bereicherung (K5)
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Lernbereich Wirtschaft und Gesellschaft: GAP zwischen Kaufleute EFZ-B-Profil nach dem 1. Lehrjahr und Biroassistent EBA bei Abschluss der Ausbildung®

Leistungsziele B-Profil EFZ Lektionen | Leistungsziele Biiroassistent/in EBA (Vorkenntnisse) EFZ-Anschlusskurs
1534

Allgemeine Vertragslehre, erarbeitet an ergiebi- 10 10

gen Rechtsproblemen im kaufmannischen Be-

rufsfeld

Ich beschreibe die Funktion und die Wirkung von
Sicherungsmitteln fiir Vertrage. (K2)

Ich I6se einfache Rechtsfalle zur Entstehung und
Erflllung von Vertragen. Dabei erldutere ich die fol-
genden Aspekte:

- Entstehung (Vertragsfahigkeit der Parteien; Form-
vorschriften; Willenstibereinstimmung: Antrag /
Annahme / Widerruf; Vertragsinhalt)

- Vertragsmangel (Ubervorteilung; wesentlicher Irr-
tum; absichtliche Tauschung; Furchterregung)

- Nichtigkeitsgriinde

- Erflillung (Gegenstand, Ort, Zeit)

- Nicht-/Schlechterfiillung

- Verjahrung und Verjahrungsfristen (K3)

1.5.3.5 7.3.1
Kaufvertrag 6 Als Konsument setze ich mich mit den wesentlichen Merkmalen 4
Ich beschreibe die Arten des Kaufvertrags und die der gangigen Vertragsarten (Kauf-, Miet-, Leasing- und Arbeits-
Rechte und Pflichten der Vertragspartner. (K2) vertrag) auseinander und treffe verantwortungsbewusste Ent-
scheide.

Ich I6se einfache Rechtsprobleme in den Bereichen
Lieferungsverzug, mangelhafte Lieferung und Zah-
lungsverzug anhand des OR und zeige die rechtli-
chen Folgen der Nichterfullung von Kaufvertragen in
den Grundzigen auf. (K3)

d-W&G-EFZ-Anschlusskurs_120 Lektionen_27.02.2018_RTh
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1.5.4 Richtziel — Gesamtwirtschaftliche und -gesellschaftliche Zusammenhange

Leistungsziele B-Profil EFZ Lektionen | Leistungsziele Buroassistent/in EBA (Vorkenntnisse) EFZ-Anschlusskurs
1.5.4.1
Bediirfnisse / Giiterarten 2 4

Ich erklare die Bedeutung und die Arten der ver-
schiedenen Bedurfnisse und unterscheide die Gu-
ter (freie, wirtschaftliche Guiter, Sachguter und
Dienstleistungen, Investitions- und Konsumgiiter)
als Mittel zur Befriedigung. (K2)

Methoden-, Sozial-, Selbstkompetenzen (MSSK)

B-Profil EFZ

Lektionen

Leistungsziele Biiroassistent/in EBA (Vorkenntnisse)

EFZ-Anschlusskurs

MSSK 2.1

Effizientes und systematisches Arbeiten
Entscheidungstechniken > Entscheidungstabelle
(Nutzwertanalyse) aus AB UfK, 1. LJ

10

d-W&G-EFZ-Anschlusskurs_120 Lektionen_27.02.2018_RTh




