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1 Erwartungen 

gegenüber  dem 

Betrieb kennen 

 1.2.4 Im Zusammenhang mit dem einfachen Wirtschaftskreislauf die 

Erwartungen von Kunden, Lieferanten, Mitarbeitenden an 

mein Unternehmen erläutern und die Erwartungen meines 

Betriebs an diese Anspruchsgruppen kennen und aufzeigen

anwenden 

K3

7 Einfachen Wirtschaftskreislauf erklären und konkrete 

Situationen im Kreislauf einfügen

Unternehmungsmodell mit Anspruchsgruppen erklären und 

konkrete Situationen erklären

Einfache Netzwerkdarstellung

1 Gesellschaftliche 

Spannungsfelder 

erkennen  

 7.2.1 Aktuelle Ereignisse aus den sozialen, kulturellen, 

ökonomischen und ökologischen Bereichen den 

gesellschaftlichen Spannungsfeldern zuordnen

verstehen 

K2    

4 Unternehmungsmodell mit Umweltsphären nennen. Einflüsse 

zuordnen

1 In Wertkonflikten 

entscheiden  

 7.2.2 Sich die verschiedenen kulturellen und ethischen Werte im 

eigenen Umfeld bewusst machen und deren Existenz gelten 

lassen. Für die eigenen Werte Verantwortung übernehmen

lösen

 K5  

2 Zielbeziehungen (Zielharmonien und Zielkonflikte) zwischen 

den Anspruchsgruppen innerhalb des Unternehmungsmodells 

aufzeigen

1 Bank-/Post- 

zahlungsverker

erklären  

  3.2.8 Möglichkeiten und Ablauf des Zahlungsverkehrs beschreiben, 

Kontoauszüge der Bank bzw. Postfinance erklären und 

Unterschiede aufzeigen

verstehen 

K2    

5 Ablauf Zahlungsverkehr (Bar, Post/maestro karte, Kreditkarte, 

Zahlungsauftrag und E-Banking) erklären

Kontoauszüge interpretieren

1 Sich als soziales  

Wesen verstehen

 7.2.3 Die Grundsätze und Leistungen der obligatorischen 

Versicherungen erklären

verstehen 

K2

3 Bedeutung obligatorischer Versicherungen erklären

Leistungen der obligatorischen Versicherungen nennen

1 Pflichten der  sozialen 

Marktwirtschaft erkennen  

 7.2.4 Anhand der eigenen Lohnabrechnung die verschiedenen 

staatlichen Sozialversicherungen erkennen. Daraus ein 

Verständnis für deren Rolle in der sozialen Marktwirtschaft 

und der Probleme aufgrund der demographischen 

Entwicklung in der Schweiz entwickeln

verstehen 

K2   

4 Lohnabrechnung erklären

Sozialversicherungen: System erklären, versicherte Leistungen 

kennen

Demographische Entwicklung beschreiben und sich 

abzeichnende Probleme aufzeigen

1 Alltagsrisiken

versichern  

 7.2.5 Grundsätze und Leistungen der wichtigsten 

Privatversicherungen beschreiben und die entsprechenden 

Risiken für mich und mein soziales Umfeld anhand von 

Beispielen aufzeigen

verstehen 

K2    

8 Risiken im privaten Bereich nennen und die wichtigsten 

Privatversicherungen aufzählen

Beispiel zuordnen

Büroassistentinnen und Büroassistenten zeigen Geschick im Kundenkontakt, indem sie mit Offenheit den Bedürfnissen ihrer Kundinnen und Kunden begegnen. Sie entwickeln ein Verständnis dafür, dass eine gute 

Abklärung der Kundenbedürfnisse die Grundlage für eine effiziente  Weiterbearbeitung   bildet. Sie sind zudem fähig, Produkte und Dienstleistungen kundengerecht vorzustellen.

Büroassistentinnen und Büroassistenten sehen die Notwendigkeit ein, bei der Erfüllung ihrer Arbeit systematisch vorzugehen.  Sie sind bereit, einfache betriebliche Abläufe nachzuvollziehen, diese mitzutragen und 

korrekt zu handeln. 

Büroassistentinnen und Büroassistenten verstehen sich als Teil der Gesellschaft und setzen sich mit dem politischen Geschehen auseinander. Sie sind fähig, das aktuelle politische Geschehen mitzugestalten.

Büroassistentinnen und Büroassistenten verstehen sich als Teil der Gesellschaft und setzen sich mit sozialen, kulturellen,  ökonomischen und ökologischen Fragen auseinander.

Büroassistentinnen und Büroassistenten nehmen im gesellschaftlichen Leben verschiedene Rollen ein (Mitarbeitende, Konsumier ende, Mieterinnen und Mieter, Steuerzahlende u.a.) und passen ihre Handlungen 

entsprechend an.
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1 Mind. 2 Prüfungen zu 45 Min. 

und Besprechung

4

1 Reserven 3
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2 Sich mit  Vertragsarten 

auseinandersetzen 

 7.3.1  Sich mit Vertragsarten auseinandersetzen anwenden 

K3    

29 Grundlagen des Rechts kennen

Merkmale der Vertragsarten (Kauf-, Miet-, Leasing-, 

Arbeitsvertrag) kennen

Anhand von Beispielen: Folgen für Vertragsparteien aufzeigen

2 Umweltfreundlich

handeln  

 7.2.6 Eigenes Handeln im privaten und beruflichen Alltag und die 

Wirkung auf die Umwelt reflektieren und umweltfreundliche 

Massnahmen aufzeigen

Beispiele:

anwenden 

K3    

4 Recycling an der Schule (Verursacherprinzip)

Verkehr (Individual- vs. ÖV, Transport mit Flugzeug oder Schiff 

(CO2 Bilanz))

BIO Siegel

2 Mind. 2 Prüfungen zu 45 Min. 

und Besprechung

4

2 Reserven 3
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3 Am politischen 

Leben teilnehmen 

 7.1.1 Ich verstehe die drei Ebenen der Politik in der 

Schweiz (Bund, Kantone und Gemeinde). Ich nehme 

die mir angebotenen Möglichkeiten (Wahl- und 

Stimmrecht, Initiativ- und Referendumsrecht) zur 

aktiven Teilnahme am politischen Leben wahr. Dar- 

aus entwickle ich eine wirksame S t ra t egie ,  um meine 

Interessen zu vertreten.  

beurteilen 

K6    

6 Das politische System der Schweiz verstehen (Merkmale eines 

Bundesstaates aufzählen, Aufgaben und Kompetenzen von 

Bund, Kantonen und Gemeinden erklären, Aufbau der 

Rechtsordnung mit Verfassung, Gesetz und Verordnung 

aufzählen)

Die politischen Rechte nennen und beschreiben (Initiativ- und 

Referendumsrecht, Stimmrecht, aktives und passives Wahlrecht 

mit Ausfüllen von Wahlzetteln)

3 Politische Meinungen 

entwickeln und vertreten 

 7.1.2 Durch mein Verständnis der politischen Institutionen 

und Akteure (Parteien, Verbände, Organisationen) 

bin ich in der Lage, mir eine politische Meinung zu 

aktuellen Geschehnissen zu bilden und sie zu ver- 

treten.

beurteilen 

K6    

6 Parteien, Verbände, Organisationen:

 - Aufgaben, Unterschiede kennen

 - Interessen aufzeigen

Meinungsbildung zu aktuellem Geschehen

3 Gewaltentrennung der   

Demokratie verstehen  

 7.1.3 Zweck und System der Gewaltentrennung erläutern und auf 

eigenen Wohnkanton übertragen

anwenden 

K3    

2 Gewaltentrennung und Aufbau der kantonalen Behörden 

erklären

3 Die Schweiz als 

Teil Europas  ver- 

stehen 

 7.1.4 Das politische System der Schweiz mit einem anderen 

politischen System eines europäischen Landes vergleichen

verstehen  

K2    

2 Vergleich CH mit einem EU-Land (halbdirekte und indirekte 

Demokratie, Föderalismus, Zentralismus)

3 Mind. 2 Prüfungen zu 45 Min. und Besprechung 4
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4 Gebräuchliche  

Steuern kennen 

 7.3.2 Ich kann als Mitarbeiter und Konsument die ge- 

bräuchlichsten indirekten und direkten Steuern (Ein- 

kommens- und Vermögenssteuer der Privaten, Ein- 

kommenssteuer des Bundes, Mehrwertsteuer) be- 

nennen und deren Zweck erklären.

beurteilen 

K6    

2 nennen und deren Zweck erklären.

Gebräuchliche indirekte und direkte Steuern (Einkommens- und 

Vermögenssteuer der natürlichen Personen, Einkommenssteuer 

des Bundes, Mehrwertsteuer) nennen und deren Zwecke 

erklären

4 Persönliche 

Steuererklärung 

einreichen 

 7.3.3 Als Steuerzahler bin ich in der Lage, aufgrund der 

vorhandenen und von mir aufbereiteten Unterlagen 

und der Anleitungen der Steuerbehörde meine Steu- 

ererklärung auszufüllen und einzureichen.

beurteilen 

K6    

2 Einfache Steuererklärung ausfüllen

4 LAP-Training, Repetition 12

4 Mind. 2 Prüfungen zu 45 Min. und Besprechung 4
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