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Schulinterner Lehrplan

fur das Fach Betriebsorganisation

Die Drogistin/der Drogist ist fahig fiir die Drogerie relevante betriebswirtschaft-
liche und betriebsorganisatorische Grundsétze zu verstehen und anzuwenden.!

Fachverantwortliche/r  Zulliger Fritz
Abteilung Grundbildung

Leistungsziele Berufsfachschule

— Standardsoftware situationsgerecht anwenden (K3)

— Grundlagen des berufsspezifischen Rechnens anwenden (K 3)

— Grundlagen des Debitoren- und Kreditorenwesens erklaren (K3)>

— Grundsatze der Arbeitsorganisation umschreiben (K 3)
Inhalte 70 Lektionen

Standardsoftware

e Windows
= Wichtige Einstellungen (z. B. Ordneransichten)
= Arbeitsplatz organisieren (z. B. Ordner erstellen, verschieben und I6schen, Dateiendungen)

— Tastaturschreibeprogramm kennenlernen

e Textverarbeitung

= Grundlagen (Symbolleisten aktivieren und deaktivieren, mégliche Ansichten anwenden, Akti-
onen riickgangig machen, Maus bedienen usw.; Dokumente 6ffnen, speichern und drucken)

= Seiten einrichten und gestalten (Seitenrdnder, Kopfzeile inkl. Autotext, Fusszeile inkl. Seiten-
nummerierung usw.)

= Dokumente schreiben und gestalten (Rechtschreibekorrektur, manuelle und automatische
Silbentrennung, Textteile markieren, I6schen, verschieben und kopieren, Schriftarten und -
grossen, Sonderzeichen, Schriftfarben, Einziige, Absatze, Tabulatoren, Fussnoten usw.)

= Tabellen einfligen und bearbeiten (Zeilenhdhe und Spaltenbreite, Zeilen und Spalten einfu-
gen, Rahmen und Schattierungen, Daten sortieren usw.)

= Nummerierungen und Aufzahlungen
- Briefgestaltung und Serienbrief

1 Zusammenzug der Richtziele 2.2, 6.2 und 6.3 (siehe Bildungsplan Drogist/in EFZ, gliltig ab 01.01.2010)

2 Im Bildungsplan ist in der Spalte "Berufsfachschule" K2 aufgefiihrt. Das ist widerspriichlich zur Spalte "Lehrbetrieb", wo K3
angegeben ist. Aus diesem Grund und weil die Inhalte "Kontierung und Buchungssatz", "Doppelter Erfolgsausweis", "Kennzah-
len" ohne in der Theorie erworbene Anwenderkenntnisse in der Praxis nicht umsetzbar sind, wird hier in Abweichung zum

Bildungsplan K3 verlangt.
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Internet

= Recherche
= Auftritt verschiedener Drogerien im Vergleich; worauf kommt es an?

Flyer, Plakat erstellen
= Flyer und Plakate verschiedener KMU (Drogerien) im Vergleich; was ist zu beachten?
= Wordart, gescannte Bilder, Fotos und Graphiken einfiigen

Prdsentationen

= PowerPoint Grundlagen
= Gestaltungsregeln und Gestaltungsmoglichkeiten
= Prasentationen planen und erstellen (mit Texten, Bildern, Diagrammen und Animationen)

Tabellenkalkulation (in Verbindung mit Kalkulation unterrichten!)

= Einfache Berechnungen durchfiihren (addieren und subtrahieren, multiplizieren und dividie-
ren, Prozente und Durchschnitte berechnen)

- Kalkulationsschema erstellen

= Auswertungen vornehmen

Finanzbuchhaltung und berufsspezifisches Rechnen

e Einfiihrung
= Bilanz und Erfolgsrechnung
= Prozentrechnen (Zinsrechnen) und Proportionalitat (Wahrungsrechnen); Kennzahlen (Liquidi-
tat,
Sicherheit, Umsatzrentabilitdt, Kundenfranken, Kundenfrequenz, Index,)
e Buchungen und Kontierungsstempel

= Einfache Geschaftsfille (inkl. Zinsberechnungen und Verrechnungssteuer) einer Drogerie mit
Hilfe des Kontierungsstempels (und wenn moglich mit Hilfe eines Buchhaltungsprogrammes)
verbuchen

= Doppelter Erfolgsausweis
= Einfache Analysen (z. B. Ursachen von Umsatzverdanderungen und Auswirkungen auf den Ge-
winn)
e Wareneinkauf und Warenverkauf®
= Mehrwertsteuer (inkl. unterschiedliche Satze)
— Kalkulation (Preisbildung und Marge)
= Wareneinkauf und Warenverkauf in fremder Wahrung berechnen
= Kontieren und Buchen (Kreditoren, Debitoren, laufende Inventur, keine Fremdwahrungsbu-

chungen)
Grundsdtze der Arbeitsorganisation umschreiben
¢ Aufbau und Handhabung von Planungsinstrumenten (z. B. Arbeitseinsatzplane)

o Priorititen / Wichtigkeit (z. B. Pareto-Regel und Eisenhower-Prinzip)

3 Inhalte im Detail siehe SLP Richtziel 4.1.3
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Bemerkungen

— In den angegebenen Lektionenzahlen sind Unterrichtsausfalle (z. B. wegen QV, Lehrerkonferenz, Auf-
fahrtsbriicke) beriicksichtigt, nicht aber der Zeitbedarf fiir Notenarbeiten.

— Im vorliegenden Vorschlag ist das Richtziel 6.2.4 (Drogerierelevante, eidgendssische und kantonale ge-
setzliche Grundlagen befolgen) nicht enthalten, weil entsprechende Inhalte im Lehrbetrieb und anlass-
lich der Giberbetrieblichen Kurse vermittelt werden. Im ABU werden anhand ausgewahlter, auch dro-
gerierelevanter gesetzlicher Grundlagen, der Aufbau der Rechtsordnung und der Ablauf des Gesetzge-

bungsprozesses gezeigt.

— Das Fach "Betriebsorganisation" bietet viele Vernetzungsmoglichkeiten. Deshalb sollten Ziele und In-
halte jeweils vor Semesterbeginn, insbesondere mit der ABU-Lehrperson (z. B. im Bereich Soft-
warekenntnisse und Darstellung VA) und der Lehrperson fiir Warenbewirtschaftung (z. B. Excel und
Statistiken erstellen), abgesprochen werden.

— Um Synergien mit anderen Fachern zu nutzen und den Lernenden abwechslungsreichen Unterricht zu
bieten, kann im Semesterplan eine andere Reihenfolge der Inhalte vorgesehen werden.

— Der BO-Unterricht findet grundsatzlich in einem Computerzimmer statt. Fiir Unterrichtseinheiten ohne
PC-Bedarf ist ein normales Schulzimmer zu reservieren.

Ausgabe 25. September 2017

3/3



