Buroassistentin EBA — Stoffplan Deutsch

Bildungszentrum Ziurichsee

STANDARDSPRACHE

Lektionentafel 1. Semester 2.Semester 3. Semester 4. Semester TOTAL
BZZ: 60 60 60 60 240

Bemerkungen und Hinweise

Rechtliche Grundlagen:

Der Schullehrplan bzw. die Richt- und Leistungsziele darin basieren auf dem SBFI-
Bildungsplan von 2007. Die K-Stufen entsprechen folgender Tabelle:

K1 (Wissen) Biroassistentinnen und Bulroassistenten geben auswendig
gelerntes Wissen wieder.

K2 (Verstéandnis) Buroassistentinnen und Buroassistenten haben eine be-
stimmte Materie verstanden.

K3 (Anwendung) Buroassistentinnen und Biroassistenten Ubertragen das
Gelernte in eine neue Situation und wenden es an.

K4  (Analyse) Buroassistentinnen und Biroassistenten untersuchen einen
Fall, eine komplexe Situation oder ein System und leiten dar-
aus selbstandig die zu Grunde liegenden Strukturen und
Prinzipien ab, ohne dass sie sich damit vorher vertraut ma-
chen konnten.

K5 (Synthese) Biroassistentinnen und Biroassistenten bringen zwei ver-
schiedene Sachverhalte, Begriffe, Themen, Methoden, die sie
gelernt haben, konstruktiv zusammen, um ein Problem zu 16-
sen.

K6 (Beurteilung) Biroassistentinnen und Biuroassistenten beurteilen einen
komplexen, mehrschichten Sachverhalt und begriinden die-
sen mit Hilfe vorgegebener oder selbst entwickelter Kriterien.

Lehrmittel:

Gsteiger, Markus & Schweizer, Andrea: Deutsch im Detail — Sprache und Kommu-
nikation fur die Berufsbildung. Band 1 und Band 2, Klett und Balmer Verlag, Zug.

Erganzend dazu zusatzliches Material, insbesondere zu den Bereichen Texte bzw.
Textverstandnis sowie Orthographie und Grammatik (im Hinblick auf das Qualifika-
tionsverfahren).
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Allgemeines:

Viele Themenbereiche (Fachkompetenzen, aber auch Sozial- und Methodenkom-

petenzen) sind in jedem Semester zu thematisieren und dabei mit ansteigendem

Anspruchsniveau zu behandeln (z.B. Textverstéandnis und Orthographie, aber auch

Zusammenarbeit, Lesestrategien etc.). Der Schullehrplan gibt an, in welchem Se-

mester diese Kompetenzen schwergewichtig zu vermitteln sind. Folgende fachli-

chen Kompetenzen werden in allen Semestern berlicksichtigt:

- Textverstandnis / Lesestrategien (eine langere Klassenlektire pro Schuljahr)

- Textproduktion / allgemeine Schreibkompetenzen (textsorten-, situations- und
adressatengerechtes Schreiben)

- mundliche Sprachkompetenzen (Gesprache flhren, Prasentieren etc.)

- Orthographie (laufende individuelle Verbesserung)

Prifungen:

In jedem Semester finden mindestens vier Prifungen statt, und zwar mindestens je
eine Prufung in folgenden Bereichen:

- Textverstandnis
- Textproduktion
- Orthographie & Grammatik

Zusatzlich wird pro Lehrjahr mindestens eine mindliche Prufung durchgefihrt (z.B.
Présentation oder mindliche Textverstandnisprifung mit Gespréch).

Sozial- und Methodenkompetenzen:

Neben sachlichen Kompetenzen sind in jedem Semester auch Methoden- sowie
Sozial- und Selbstkompetenzen zu vermitteln und zu férdern, denn diese sind auch
besonders wichtig fur die begleitete facheribergreifende Abschlussarbeit im 2.
Lehrjahr, welche mit einem Drittel der Abschlussnote grosses Gewicht erhélt.

Methodenkompetenzen werden jeweils in Zusammenhang mit Fachkompetenzen
vermittelt und immer wieder angewendet (z.B. Umgang mit Hilfsmitteln, Lesestra-
tegien, Prasentationstechniken etc.). Die Férderung von Sozial- und Selbstkompe-
tenzen findet im Rahmen von Team- und Gruppenarbeiten statt (die Abschussar-
beit ist ebenfalls eine Teamarbeit).
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Bildungszentrum Ziurichsee

1.Semester: 3 Wochenlektionen, total 60 Lektionen, thematische Gliederung (4 Bereiche: Sprechen, Lesen, Schreiben, Rechtschreibung/Grammatik)

Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe Leistungsziel | Richtzeit Bemerkungen / Hinweise
in Worten Grad (Lektionen)
Gespréache fuhren und verstehen: kennen, verstehen K3 1.1.1 10 | kleine Prasentation
e Grundlegende Regeln fiir Gespréache kennen (z.B. zu- | und anwenden 8.2.1 (z.B. basierend auf Interview oder Vor-
S horen, ausreden lassen, auf das bisher Gesagt Bezug stellen des Betriebs)
& nehmen etc.)
g e Sich und andere vorstellen
n e Ein Interview durchfiihren
e Frei und sicher prasentieren
Texte lesen und verstehen: kennen, verstehen K3 8.2.2 10 | Prufung Textverstandnis
e Motiviert und aktiv lernen im Unterricht und zu Hause | und anwenden
e Lesetechniken fur Texte und Graphiken
e Methoden zur raschen Erfassung von Texten
o e Zusammenfassen einfacher Texte
0 . . .
o e Lesetexte mit Textverstandnisaufgaben zu Themen aus
dem Lebensbereich der Lernenden, z.B.:
- Die Lehre — ein neuer Lebensabschnitt
- Rollen und Beziehungen
- Konsumverhalten etc.
Textproduktion: Texte planen, strukturieren, schreiben kennen, verstehen K3 8.3.2 10 | Bewertung eines einfachen Textes
c e Sammeln und Strukturieren von Ideen (Brainstorming und anwenden 222 (z.B. Portrait oder Be_richt Uber die ers-
) und Mind Mapping) ten Monate der Ausbildung)
% e Grundlegende Aufbauprinzipien und inhaltliche Struktu-
% rierung von einfachen Texten kennenlernen
n e Verfassen einfacher Texte (z.B. ein Portrait, personliche
Mitteilungen, einfache Briefe)
- Rechtschreibe-, Grammatik- und Satzzeichenregeln: kennen, verstehen K3 8.3.1 20 | Priifung zu Wortarten und zur Recht-
2 x e Rechtschreibung: allgemeine Rechtschreibregeln, und anwenden schreibung
g g Gross-/ Kleinschreibung, Getrennt-/Zusammen-
> £ schreibung
é < e Grammatik: Wortarten und Wortbildung
o) © e Elektronische Rechtschreibhilfen und Duden
TOTAL 50
Puffer fur Prifungen, Vertiefung, Exkurse 10
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Bildungszentrum Ziurichsee

2.Semester: 3 Wochenlektionen, total 60 Lektionen, thematische Gliederung (4 Bereiche: Sprechen, Lesen, Schreiben, Rechtschreibung/Grammatik)

Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe Leistungsziel | Richtzeit Bemerkungen / Hinweise
in Worten Grad (Lektionen)
Gespréche fuhren und verstehen: kennen, verstehen, K4 1.1.1 10| evtl. kleine P_(ésentation
T e Sich klar und der Situation angepasst ausdriicken analysieren g%i
= ¢ Verbale und nonverbale Kommunikation o
qg_ e Aktiv zuhoren
0 e Behauptung vs. Argument / Beobachtung vs. Wertung
e Richtig argumentieren
Texte lesen und verstehen: kennen, verstehen K3 8.2.2 10 | Prufung Textverstandnis
o Lesetechniken anwenden / vertiefen und anwenden
e Zusammenfassen komplexerer Texte (vertiefen, tiben)
5 e Lesetexte mit Textversténdnisaufgaben, z.B. zu:
2 - Fremde Kulturen / Sprachen vs. Heimat
- - Gefilhle und Beziehungen etc.
e langere Lekture (kurzer Roman oder langere Erzah-
lungen)
Textproduktion: Texte planen, strukturieren, schreiben: | kennen, verstehen K3 8.3.2 10 | Bewertung eines einfachen Textes
e Beschreiben (z.B. Vorgénge/Ablaufe, Wege, Gegen- und anwenden 222 (z.B. kurze Beschreibung, einfache
o sténde, Personen) Stellungnahme oder Brief)
% e Erzahlen (Elemente einer Erzahlung kennen)
= e Argumentieren (Aufbau eines Argumentes, einer Argu-
] mentationskette kennen und anwenden, einfache Stel-
lungnahme verfassen)
D o Rechtschreibe-, Grammatik- und Satzzeichenregeln: kennen, verstehen K3 8.3.1 20 | Priifungen Satzlehre und Zeichenset-
= = e Grammatik: Kasussystem & Satzlehre (Satzglieder) und anwenden zung
SE e Zeichensetzung
§ % ¢ Kontinuierliche individuelle Verbesserung der RS
g o e Wortschatz: Wortfamilien/-felder
TOTAL 50
Puffer fur Prifungen, Vertiefung, Exkurse 10

Schullehrplan Standardsprache Deutsch, Stand 2014



Buroassistentin EBA — Stoffplan Deutsch

Bildungszentrum Ziurichsee

3.Semester: 3 Wochenlektionen, total 60 Lektionen, thematische Gliederung (4 Bereiche: Sprechen, Lesen, Schreiben, Rechtschreibung/Grammatik)

Inhalt Fachkompetenz

Taxonomiestufe

Leistungsziel

Richtzeit

Bemerkungen / Hinweise

in Worten

Grad

(Lektionen)

Sprechen

Gespréache fihren und verstehen:

Kommunikationsférdernde/-hemmende Aspekte kennen
Griinde fir gelingende bzw. misslingende Kommunika-
tion kennen

Prasentationstechniken auffrischen/vertiefen (Visuali-
sierungstechniken, Hilfsmittel etc.)

kennen, verstehen,
anwenden und
analysieren

K4

111
8.1.2
8.2.1

10

Kurzprasentation, evtl. bewertet
(auch im Hinblick auf die mundliche
Prasentation der Abschlussarbeit)

Lesen

Texte lesen und verstehen:

Sachtexte analysieren

Kernaussagen erfassen

Interpretieren

Lesetexte mit Textverstandnisaufgaben z.B. zu:
- Streiten und Konflikte 16sen

- Schweiz — Welt

- Werbung etc.

kennen, verstehen
und anwenden

K3

8.2.2

10

Prifung Textverstandnis

Schreiben

Textproduktion: Texte planen, strukturieren, schreiben

Protokoll, Bericht, Kommentar
Schriftlich argumentieren, Stellung nehmen

Aufbau und Planung einer schriftlichen Arbeit: Recher-
chieren, Informationen strukturieren, richtig zitieren,
Teile einer schriftlichen Arbeit kennen

kennen, verstehen
und anwenden

K3

8.3.2
212
222

10

Bewertung eines komplexeren Textes
(z.B. Bericht, Kommentar oder Stellung-
nahme)

Vorbereitung auf das Verfassen der
Abschlussarbeit Ende des 3. Semesters

Orthographie/
Grammatik

Rechtschreibe-, Grammatik- und Satzzeichenregeln:

Verben (Arten, Stammformen, Zeiten, Konjunktiv, indi-
rekte Rede)

Vertiefung der Wortarten Nomen, Adjektiv, Pronomen
(vor allem Kasussystem, Deklination)

Individuelle Verbesserung der Rechtschreibung
Wortschatziibungen

kennen, verstehen
und anwenden

K3

8.3.1

20

Prifung zu Verben

TOTAL

50

Puffer fur Prifungen, Vertiefung, Exkurse

10
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Buroassistentin EBA — Stoffplan Deutsch

Bildungszentrum Ziurichsee

4.Semester: 3 Wochenlektionen, total 60 Lektionen, thematische Gliederung (4 Bereiche: Sprechen, Lesen, Schreiben, Rechtschreibung/Grammatik/Stil)

Inhalt Fachkompetenz

Taxonomiestufe

Leistungsziel

Richtzeit

Bemerkungen / Hinweise

in Worten

Grad

(Lektionen)

Sprechen

Gespréche fuhren und verstehen:

Richtig diskutieren: Diskussion und Diskussionsbeitrage

vorbereiten, strukturieren und formulieren
Gesprachspartner respektieren, Meinungen tolerieren
und akzeptieren

Situations- und adressatengerechtes Sprechen
Misslungene Gesprache / Diskussionen analysieren
Vorstellungsgesprache

kennen, verstehen
und anwenden
(analysieren)

K3 /K4

11.1
8.1.2
8.1.3
8.2.1

10

Klassendiskussionen / Gruppen-
diskussionen / Rollenspiele

Lesen

Texte lesen und verstehen:

Sachtexte analysieren

Lesetexte mit Textverstandnisaufgaben z.B. zu:

- Werbung / Informationsflut

- Zukunftstrdume und Zukunftspléne

- Glick, Zufriedenheit, Angst, Trauer etc.

Langere Lektire (kurzer Roman oder langere Erzah-
lungen)

kennen, verstehen
und anwenden

K3

8.2.2

10

Prifung Textverstandnis

Schreiben

Textproduktion: Texte planen, strukturieren, schreiben:

Gesuche, private Korrespondenz
Geschéftsbriefe / -E-Mails
Bewerbungen

Argumentieren und tberzeugen (Repetition, Vertiefung)

kennen, verstehen
und anwenden

K3

8.3.2
222
2.2.3

10

Bewertung eines Textes geméss Anfor-
derungen des Qualifikationsverfahrens

Orthographie/
Grammatik

Rechtschreibe-, Grammatik- und Satzzeichenregeln:

Satzlehre (Hauptsatz/Nebensatze)
Verben (Repetition und Passiv)
Repetition Zeichensetzung
Repetition Rechtschreibung
Wortschatztraining und Stilibungen

kennen, verstehen
und anwenden

K3

8.3.1

20

Prifung zur Rechtschreibung
evtl. Repetitionstests Verben / Félle
(QV-Vorbereitung)

TOTAL

50

Puffer fur Prifungen, Vertiefung, Repetition

10
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Buroassistentin EBA — Stoffplan Deutsch

Bildungszentrum Ziurichsee

Richt- und Leistungsziele geméass Bildungsplan vom 11.7.2007
(Stand Mai 2010):

1. Umgang mit Kunden

11

111

Buroassistentinnen und Biroassistenten vermdgen Gesprache, Aussa-
gen und Diskussionen im Grundsatz zu folgen. Sie erkennen die Absich-
ten des Sprechenden und reagieren angemessen. Sie geben die wesentli-
chen Aussagen Kklar, folgerichtig und korrekt wieder und stellen Sachver-
halte sowie Meinungsbeitrage verstandlich dar.

Gespréche fuhren: Ich verstehe wichtige Aussagen aus Gesprachen zu The-
men aus dem eigenen beruflichen, persénlichen und gesellschaftlichen Bereich.
Im Gesprach gehe ich auf Kunden, Vorgesetzte, Mitarbeitende und Kolleginnen
und Kollegen ein. Ich spreche flissig und adressatengerecht. Sofern erforder-
lich kann ich den Gespréachsverlauf in geeigneter Form festhalten.

2. Erstellen von Dokumenten

2.1

212

2.2

222

2.2.3

Biroassistentinnen und Biiroassistenten sind in der Lage, ansprechende,
zweckmassige externe bzw. interne Dokumente fir betriebliche Aufgaben
selbstandig zu erstellen.

Geschéaftsvorgange dokumentieren: Ich bin in der Lage, geschéftliche Ereig-
nisse fir interne Bedirfnisse festzuhalten (z.B. einfache Protokolle aufnehmen,
Telefonnotizen anfertigen, interne Mitteilungen verfassen, Tabellen und Listen
erstellen). Ich verwende dabei die vorgegebenen Vorlagen und Formulare. Da-
bei achte ich, dass das Schriftstiick verstandlich, der Situation angepasst und
auf die Adressaten abgestimmt ist.

Buroassistentinnen und Biroassistenten sind sich der Wirkung des eige-
nen Auftritts bewusst und sind fahig, personliche Schriftstiicke situati-
onsgerecht zu erstellen.

Personliche Schriftstiicke verfassen: Ich formuliere personliche Mitteilungen
in einem angemessenen Stil, adressatengerecht und der Situation angepasst
(z.B. Glickwiinsche, Kondolenzschreiben etc.).

Gesuche verfassen: Ich schreibe personliche Gesuche bzw. Briefe (z.B. Fris-
terstreckung zur Einreichung der Steuererklarung, Gesuche an vorgesetzte
Stellen, Kiindigung von Abonnementen usw.) erfolgversprechend und in einem
angemessenen Stil.
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8. Beherrschen der Standardsprache und der verschiedenen Formen der Kom-
munikation:

8.1

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.2

8.2.1

8.2.2

8.3

8.3.1

8.3.2

Buroassistentinnen und Buroassistenten kénnen Gehortes und Gesehe-
nes richtig deuten und darauf angemessen reagieren.

Grundziige der Kommunikation kennen: Ich erlautere einer dritten Person
mit eigenen Worten die Grundziige der Kommunikation und illustriere sie an-
hand eines selbst gewéhlten Beispiels.

Kommunikationsférdernde und -hemmende Aspekte kennen und anwen-
den: Ich kenne die wichtigsten kommunikationsférdernden und kommunikati-
onshemmenden Aspekte der miundlichen Kommunikation und wende diese im
beruflichen und privaten Umfeld an.

Verbale und nonverbale Kommunikation interpretieren: Ich kenne die Be-
deutung der Sprechweise, des Tonfalls sowie der Kérpersprache (Mimik, Ges-
tik, Kérperhaltung) fiir die Kommunikation. Ich vergleiche sie mit dem Inhalt der
Aussage, um angemessen zu reagieren.

Biroassistentinnen und Biroassistenten verstehen Aussagen und Texte
und kénnen ihre Absichten erfassen.

Gespréache verstehen: Ich verstehe wichtige Aussagen aus Gespréchen zu
Themen aus dem eigenen beruflichen, gesellschaftlichen und privaten Bereich
und kann diese in einfachen Satzen wiedergeben.

Texte lesen und verstehen: Ich kann mit Hilfe von Lesetechniken einfache
berufliche und private Texte lesen, verstehen, zusammenfassen und mit eige-
nen Worten wiedergeben.

Biroassistentinnen und Buroassistenten sind féahig, die Sprache ver-
standlich und korrekt zu verwenden.

Rechtschreibe-, Grammatik- und Satzzeichenregeln kennen und anwen-
den: Ich wende die Rechtschreibe-, Grammatik- und Satzzeichenregeln richtig
an.

Texte strukturell und inhaltlich verknipfen: Ich kann einen verstéandlichen,
fortlaufenden Text verfassen, indem ich die einzelnen Teile (Abschnitte, Séatze
etc.) sinnvoll miteinander verbinde.



