Fachschaft Administration

Lehrplan PHA - Administration

bsd.

Einleitung

Fur das Ressourcenfach Administration im 1. Lehrjahr 80 Lektionen vorgesehen.

Bezug zum Bildungsplan:  Der Fachbereich Administration dient vor allem der Ressourcenvermittlung fir die Kompetenz 8.
Im 1. und 2. Semester ist in Administration je eine Zeugnisnote zu setzen.

Kompetenz 8: Die Pharma-Assistentin fihrt einfache Sekretariatsaufgaben aus. Dazu setzt sie den Computer, die dazugehdrigen Programme und die

entsprechenden Arbeits- und Organisationstechniken ein.

1. und 2. Semester

Ressourcenziel

Unterrichtsmethoden (U)

Bezugskompetenzen Lehrmittel/Hilfsmittel (L/H) g
Bezugssituationen Kenntnisse e Schnittstellen (S) =
(Stoffplan) Fahigkeiten Haltungen Verkniipfungen (V) X
Produkte (P) —

Tabellenkalkulation / Buchhaltung
8.3 Umgang mit Apotheken-Software Die Lernenden geben Zahlen- | Die Lernenden kénnen Sie arbeiten selbsténdig. |U:  Teamarbeit; Input; Einzel- 5

Die Lernenden erstellen eine einfache
Tabellenkalkulation an praktischen Bei-
spielen.

werte und Text in Tabellen ein.

Sie stellen Zahlenwerte als
Diagramm dar.

Die Lernenden sind fahig Dia-
gramme mit Titel und Legende
Zu versehen.

Sie kénnen Formeln schreiben
und relative Bezlge festlegen.

Dokumente ablegen und
Arbeitsschritte planen.
Computerbedienung,
Arbeitsorganisation

Genauigkeit
Ehrlichkeit
Diskretion

arbeit

H:  Informatikmittel (PC, edu-

canet2)
L:  Arbeitsblatter (Beispiel

«Pulsmessung», «Notenbe-

rechnung»)

V:  Warenbewirtschaftung
2.2 Warenbestellung
2.3 Wareneingang
2.4 Rucksendungen

P: eigene Notenverwaltung
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8.5 Debitoren/Kreditoren und Kassa-
Kontrolle

Die Lernenden erstellen ein einfaches
Budget mit Hilfe der Tabellenkalkulation

Die Lernenden umschreiben
den Stellenwert des Geldes und
die eigenen Konsumbeddrfnis-
se.

Sie analysieren die aktuelle
Einteilung/ Verwendung des
Lehrlingslohns.

Sie listen die fixen und variab-
len monatlichen Kosten auf.
Die Lernenden legen den an-
gemessenen Kostgeldbeitrag
an die Eltern fest.

Sie erstellen mit einer Einnah-
men- und Ausgabenibersicht
ein personliches Budget.

Sie erkennen den Sinn, die
Bedeutung eines personlichen
personlichen Budgets.

Die Lernenden erkennen die
wichtigsten Schuldenfallen und
ermitteln Sparmaoglichkeiten.

Computerbedienung
Arbeitsorganisation

Genauigkeit
Ehrlichkeit
Diskretion

Teamarbeit; Input; Einzel-
arbeit

Informatikmittel (PC, edu-
canet2)

Arbeitsblatter
Warenbewirtschaftung
Warenbewirtschaftung
2.2 Warenbestellung

2.3 Wareneingang

2.4 Rucksendungen
eigene Notenverwaltung

8.5 Debitoren/Kreditoren und Kassa-
Kontrolle

Die Lernenden erstellen ein einfaches
Kassenbuch mit Hilfe der Tabellenkalku-
lation

Die Lernenden umschreiben
den Ablauf einer Kassentrans-
aktion und die Zahlungsmdog-
lichkeiten der Kunden.

Sie umschreiben, welche Mdg-
lichkeiten dazu fuhren, dass
Geld aus der Kasse genommen
wird.

Sie erstellen eine einfache
Kassenbuchhaltung der Apo-
theke.

Computerbedienung
Arbeitsorganisation

Genauigkeit
Ehrlichkeit
Diskretion

Teamarbeit; Input; Einzel-
arbeit

Informatikmittel (PC, edu-
canet2)

Arbeitsblatter
Warenbewirtschaftung
2.2 Warenbestellung

2.3 Wareneingang

2.4 Ricksendungen
Kassenbuch in Tabellen-
kalkulationsprogramm

10
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Internet / E -Mail

8.4 Korrespondenz Die Lernenden kennen die Die Lernenden kénnen Sie Ubernehmen Verant- |U:  Teamarbeit; Input; Einzel- 5
wichtigsten Begriffe und Funkti- | verschiedene Informati- | wortung und arbeiten arbeit
Die Lernenden beschaffen sich Informa- | onen zum Internet (Browser, onsquellen nutzen und selbstandig. H:  Informatikmittel (PC, edu-
tionen im Internet, bewerten sie und ver- | Surfen, Links, URL, Favoriten diese vergleichen. canet2)
arbeiten sie weiter. etc.). Die Lernenden kénnen L:  Arbeitsblatter
Sie kennen die wichtigsten sich zu einem Thema V:  Warenbewirtschaftung
Suchmaschinen und kénnen einen Uberblick ver- 2.1 Defekt
diese bedienen (Google, Alta schaffen. 2.2 Warenbestellung
Vista etc.). Sie kdnnen Prioritaten 2.3 Wareneingang
Die Lernenden suchen im setzen und Dokumenten 2.4 Rucksendungen
WWW Informationen (mit ablegen. Kundenberatung
Stichworten und Verknupfun- 9.6 Bearbeitung eines
gen). Wunsches nach einem aus-
Sie Uberprifen die Qualitat der landischen Produkt
Informationen und verarbeiten 9.7 Reise- und Impfaus-
diese weiter (in Form von Zita- kinfte
ten, Zusammenzigen, Kern-
aussagen etc.).
Sie kennen pharmaspezifische
Websites.
8.4 Korrespondenz Die Lernenden erstellen Pass- | Sie legen Dokumente ab. | Sie Uibernehmen Verant- |U:  Input; Teamarbeit; Einzel- 5
worter. wortung und arbeiten arbeit
Die Lernenden schreiben, adressieren Sie schreiben E-Mail-Texte, selbstandig. H:  Informatikmittel (PC, edu-
und senden E-Mails; sie beurteilen andern und bearbeiten diese canet?, Internet)
Chancen und Risiken des E- (Schriftart, -grosse und -stil) L:  Lehrmittel (?)
Mailverkehrs. Sie kdnnen einem Mail ein At- V:  Wirtschaft 12.5
tachments beiftigen. P: aktives e-mail-Konto

Die Lernenden erkennen die
Gefahren der Computerviren
und beschreiben diese.
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Textverarbeitung / Wirtschaftssprache

8.3 Umgang mit Apotheken-Software Die Lernenden beherrschen Sie Ubernehmen Verant- |U:  Fallbeispiel 10
das Erstellen, Formatieren, wortung und arbeiten L:  Lehrmittel
Die Lernenden erstellen mit einem ge- Andern und Vorbereiten von selbstandig V:  Verkaufsforderung
eigneten Programm Prasentationen. Prasentationen fir die Ausgabe Lokale Landessprache
am Bildschirm und am Drucker. P:  elektronische Dokumentati-
Sie sind in der Lage, Text, Bil- onen
der, Grafiken und Diagramme
innerhalb einer Prasentation
und zwischen Prasentationen
zu kopieren und zu verschie-
ben.
Die Lernenden kdnnen einfache
Plakate gestalten.
8.3 Umgang mit Apotheken-Software Informatik-Grundkenntnisse, Computerbedienung Verantwortungsbewusst- |U: KA/ EA 15
Anwender-Programme sein, Aufmerksamkeit L/H: "Grundschule Informatik
Die Lernenden verfuigen Gber Grund- (Apotheken-Software) und Textverarbeitung"” (I.
kenntnisse in der Textverarbeitung. Sie Die Lernenden kdnnen Texte Wyss), Word
wenden das Textverarbeitungsprogramm | erfassen und diese nach Belie-
mit einzelnen Funktionen an. ben abéandern und formatieren.
Die Lernenden kdnnen mehrere
Dateien zu einer neuen zu-
sammenfihren.
8.4 Umgang mit Korrespondenz / Die Lernenden erstellen ge- Arbeitsorganisation Schnelligkeit U: KAJ/EA 15
8.1 Behandlung von Reklamationen mass den Korrespondenzregeln | Sprachfertigkeit Ordentlichkeit L/H: "Grundschule Informatik
(Darstellungsregeln) einfache Computerbedienung Sorgfalt und Textverarbeitung"” (I.

Die Lernenden erledigen leichte Korres-
pondenz (Reklamationsschreiben, Kurz-
protokolle, Glickwiinsche etc.)

Die Lernenden nehmen Reklamationen
mindlich oder schriftlich entgegen. Sie
Uberprufen die die Berechtigung einer
Reklamation, analysieren das Problem
und suchen Lésungen.

Briefe und Briefvorlagen.

Die Lernenden kennen die
wichtigsten gesetzlichen Be-
stimmungen zur Korrespondenz
(Zustellungsart, Fristen, Forma-
le Anforderungen, etc.)

Die Lernenden kénnen sich
einer einfachen korrekten
Schriftsprache bedienen.

Problemanalyse

Verantwortungsbewusst-
sein

Selbstandigkeit
Selbstsicherheit

Wyss), Word
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Dateimanagement / Datenbanken

10

8.1 Behandlung von Reklamationen Dateimanagement: Hierarchiestruktur in In Strukturen denken und |U:  Teamarbeit / Einzelarbeit /
Dateien in bestimmten Ver- Verzeichnissen verste- arbeiten Input
Die Lernenden verschriftlichen mindliche | zeichnissen speichern hen Vorgaben umsetzen L/H Literatur zu Dateimanage-
Reklamationen und legen sie den Regeln | Dateien aus bestimmten Ver- Eine eigene Struktur Vorlagen und Anleitun- ment (div. Verlage)
gemass ab (geschaftsintern). zeichnissen 6ffnen erstellen und anpassen | gen sinnvoll anwenden P:  Dokumente mit kundenspe-
Die Lernenden finden bereits abgelegte | Auflisten aller Dateien in einem | (&ndern) kénnen und verwenden zifischen Reklamationen
Dateien zu &hnlichen Problemen und Verzeichnis Dateien unter einem
kénnen die Dokumente vergleichen. Darstellung der Verzeichnis- bestimmten Namen in
struktur einem bestimmten Ver-
Dateien und Verzeichnisse zeichnis speichern kén-
verschieben, kopieren, umbe- | nen
nennen, léschen, und neue Ausgewdhlte Dateien
Verzeichnisse anlegen I6schen kdnnen
Dokumente mit den ihnen zu-
geordneten Programmen 6ffnen
8.2 Rechnungsstellung an Privatkunden | Grundsétzliches Dateimana- vgl. 8.1 vgl. 8.1 U: Teamarbeit/ Einzelarbeit /
gement (vgl. 8.1) Input
Die Lernenden legen die erstellten Rech- L/H: Literatur zu geeigneten
nungen gemass den internen Regeln am Officeprogrammen (div.
richtigen Ort ab. Verlage)
Die Lernenden finden bereits abgelegte P:  Beispielrechnungen, Vorla-
Rechnungen sicher. gen, Dokumente mit kun-
denspezifischen Reklama-
tionen Dokumente
8.3 Umgang mit Apotheken-Software Grundsatzliches Dateimana- vgl. 8.1 vgl. 8.1 U: Teamarbeit/ Einzelarbeit /
gement (vgl. 8.1) Input
Die Lernenden kennen die Dateien- L/H: Literatur zu Dateimanage-
Struktur der Branchensoftware und kén- ment (div. Verlage)
nen diese nach Anleitung anpassen und P: allgemeine Beispiele, evtl.
a jour halten. Konkretes aus der Praxis -
je nach verwendeter SW
Dokumente mit kundenspe-
zifischen Reklamationen
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8.4 Umgang mit Korrespondenz Grundsatzliches Dateimana- vgl. 8.1 vgl. 8.1 U: Teamarbeit/ Einzelarbeit /
gement (vgl. 8.1) Input
Die Lernenden legen die von ihnen ver- L/H: Literatur zu Dateimanage-
fasste Korrespondenz gemass Geschaft- ment (div. Verlage)
susanz richtig ab und kénnen bestehen- P:  Korrespondenzbeispiele,
de Dateien und Vorlagen finden und be- Vorlagen
arbeiten.
8.5 Debitoren/Kreditoren und Kassa- Grundsatzliches Dateimana- vgl. 8.1 vgl. 8.1 U: Teamarbeit/ Einzelarbeit /
Kontrolle gement (vgl. 8.1) Input
L/H: Literatur zu Dateimanage-
Die Lernenden kdnnen die anfallenden ment (div. Verlage)
Daten gemass internen Vorgaben und P: allgemeine Beispiele, evtl.
Richtlinien richtig ablegen und wieder Konkretes aus der Praxis,
finden. je nach verwendeter SW
8.1 Behandlung von Reklamationen Die Lernenden wissen, was Die Lernenden kénnen Die Lernenden sind sich |U:  Teamarbeit / Einzelarbeit /
eine relationale Datenbank ist | eine relationale Daten- der Wichtigkeit der Inhal- Input
Die Lernenden recherchieren in der fag- |und wie aus einer solchen Da- | bank bedienen und sinn- |te einer Datenbank be- L/H: Literatur zu relat. Daten-
Datenbank und kénnen diese nach Anlei- |ten herausgesucht und evtl. voll nutzen wusst und nutzen diese banken (div. Verlage)
tung mit neuen Fallen erganzen. auch Daten erganzt werden zielférdernd und P:  Anwendungsbeispiele
vorschriftsgemass (->
Datenschutz).
8.2 Rechnungsstellung an Privatkunden |s. oben S. oben S. oben U: Teamarbeit/ Einzelarbeit /
Input
Die Lernenden finden die relevanten Sie wissen, wie Datenbankda- | Sie kbénnen Daten aus Sie kdnnen Rechnungen |L/H: Literatur zu relat. Daten-
Daten und kénnen sie weiter verwenden. |ten in andere Programme ein- | Datenbanken in andere | vorschriftsgemass formu- banken (div. Verlage)
gefligt und aktualisiert werden. | Programme einfligen und | lieren und mit den rele- P:  Beispielrechnungen, Vorla-
aktualisieren. vanten Daten versehen. gen
8.3 Umgang mit Apotheken-Software S. oben s. oben s. oben U: Teamarbeit/ Einzelarbeit /
Input
Die Lernenden kennen die Optionen und L/H: Literatur zu relat. Daten-
Mdglichkeiten der Brachenlésung und banken (div. Verlage)
wenden diese zielgerichtet an. P: allgemeine Beispiele, evtl.
Konkretes aus der Praxis -
je nach verwendeter SW
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8.4 Umgang mit Korrespondenz

Die Lernenden finden die relevanten

Daten und kdénnen sie weiter verwenden.

s. oben

Sie wissen, wie Datenbankda-
ten in andere Programme ein-

gefligt und aktualisiert werden.

s. oben

Sie kénnen Daten aus
Datenbanken in andere
Programme einfligen und

s. oben

Sie kdnnen Korrenspon-
denzen vorschriftsge-
mass formulieren und mit

U: Teamarbeit/ Einzelarbeit /
Input

Literatur zu relat. Daten-
banken (div. Verlage)

P:  Korrespondenzbeispiele,

L/H:

aktualisieren. den relevanten Daten Vorlagen
versehen.
8.5 Debitoren/Kreditoren und Kassa- s. oben s. oben s. oben U: Teamarbeit / Einzelarbeit
Kontrolle / Input

Die Lernenden finden die relevanten

Daten und kbnnen sie weiter verwenden.

Sie wissen, wie Datenbankda-
ten in andere Programme ein-

geflgt und aktualisiert werden.

Sie kénnen Daten aus
Datenbanken in andere
Programme einfiigen und
aktualisieren.

Sie kdnnen allgemeine
Daten und Kassa-
Relevantes verknipfen.

L/H: Literatur zu relat. Daten-
banken (div. Verlage)

P: allgemeine Beispiele,
evtl. Konkretes aus der Praxis -
je nach verwendeter SW
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