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1.4.3 Schriftliche Kommunikation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT |Lek-
LZ tionen

In Worten Grad

Bewerbungsschreiben Bewerbungsmappe . Synthese K5 1.4.3.4 1
Ich bewerbe mich Erfolg versprechend um eine ausge- Bewerbungsmappe (Inhalt, Aufbau Personalienblatt,

. > . . o Grundséatze)
schriebene Stelle. Ich bin in der Lage, eine vollstandige, _
Ubersichtliche und attraktive Bewerbungsmappe (u. a. mit | Bewerbungsbrief Synthese K5 1.4.3.4 1
Bewerbungsbrief und Personalienblatt) zu erstellen. Stellenbewerbungsbrief
Ich zeige auf, worauf ich bei einer elektronischen Bewer- |Elektronische Bewerbung Synthese K5 1.4.3.4 1
bung achten muss. Elektronische Bewerbung (Vor/Nachteile, Grundséatze)
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1.4.6 Textgestaltung

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
Dokumente Aktennotizen und Protokolle Synthese K5 1.4.6.2 4
Ich setze die Textverarbeitung ein. um Geschaftsdoku- Protokollarten, Aktennotizen und Protokolle inhaltlich voll-
g andig korrek [

mente (Dokumentvorlagen fir Briefe, Bestellungen, Pro- Star?d'g orrekt darstellen
tokolle, Aktennotizen), Seriendokumente (z. B. Briefe, Seriendruck _ _ | Synthese K5 1.4.6.2 4
Etiketten) und Formulare effizient und korrekt zu erstel- | Seriendrucktyp wahlen (z. B. Briefe, Etiketten, Verzeichnis),
| Seriendruckdokument in normales Word-Dokument um-
en. . ) ) ) wandeln, vorhandene Empfangerliste (Datenquelle) zuord-
Dabei entsprechen die Ergebnisse den typographischen |nen, neue Liste eingeben (mit Standardfeldern und indivi-
und grafischen Grundsatzen. dualisierten Feldern), Seriendruckfelder einfiigen, Grusszei-

le (variable Anrede) einfigen, Regeln definieren (z. B.

Wenn... Dann... Sonst...), Ausgabe in neues Dokument

(«Einzelne Dokumente bearbeiten...»)
Vernetzte Anwendung lllustrationen _ _ _ | Synthese K5 1.4.6.4 1
Ich I6se mit meinen Kenntnissen der Korrespondenz, der Sma”Arés' Formen, B"ge;{ C'(;p'lA”S werden in PowerPoint
Birokommunikation und Standardprogrammen vernetzte Im 2. und 3. Semester behandelt
kaufmannische Aufgaben (z. B. Organisation eines An- | Elemente mehrseitiger Schriftstiicke Synthese K5 1.4.6.4 1
Iasses) z. B. Fuss-/Endnoten, Textmarken, Hyperlinks und Quer-

7 . verweise
Ich bin in der Lage, Textelemente, Bilder, Tabellen und - —
Diagramme in Schriftstiicken oder Prasentationen sinn- 8349"(‘53 e'”ngJ—‘” (Office-} A d . Synthese KS 146.4 1
. . . jekte aus anderen ice-) Anwendungen verknip
\(;(;I#Z;Jn'lt(eor?ebtlr;lueI;ﬁFGSESrleT:mmatlonen (Text, Bild) aus (dynamisch) oder eingebettet (statisch) einfigen
Dabei beachte ich bei der Losung die Aspekte inhaltliche |Gestaltungsregeln ) ) Synthese K5 11464 2
Vollstandigkeit und Richtigkeit sowie das Einhalten der ?esf lft.l.J ngsAregﬂTSlgAilugblatter und langere Dokumente
N aucn tur un

Gestaltungsgrundsatze und Zeitvorgaben. :

Dokumente vorbereiten und drucken Anwendung |K3 1464 1

Dokument als abgeschlossen kennzeichnen, Dokumentei-
genschaften eintragen, Dokument als PDF speichern, Do-
kument drucken
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Prafungsvorbereitung

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-

In Worten Grad e

Prafungsvorbereitung Anwendung- |K3-K5 10
Synthese

Prifungslektionen

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen

Prifungslektionen 3

Gesamtzahl Lektionen 30
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Die Richtzeit der Lektionen wéahrend der 4 Semester basieren darauf, dass die E-Profil-
Lernenden immer gut vorbereitet in die Lektionen kommen, ansonsten ist die Errei-
chung der Kompetenzstufen nicht gewéahrleistet.

Verknupfung Sozialkompetenzen: Eigenverantwortung, Leistungsbereitschaft,
Lernfahigkeit, Teamfahigkeit, Transferfahigkeit, Umgangsformen und Werthaltungen.



