Neue Kaufmannische Grundbildung

Biiroassistent/-in EBA, 2008 Standardsprache

Schulische Leistungsziele Standardsprache nach Semestern

(SAB-Vorschlag Juli 2008)

Themen und Leistungsziele pro Semester:

Semester LZ Thema Anz.Lekt. | Kontrolle
1. Semester |1.1.1  Gespréache fiihren 15 80
Soll 80-100 (8.2.1) Schnittstelle Gespréache verstehen
(2.1.2) Schnittstelle Geschaftsvorgdnge dokumentieren
SAB Ich kann mich oder eine andere Person vorstellen
8.2.2 Texte lesen und verstehen 25
(8.3.2.) Schnittstelle Texte strukturell und inhaltlich verkniipfen
SAB Ich verbessere meine Lesetechnik
8.3.1 Rechtschreib-, Grammatik- und Satzzeichenregeln kennen und 20
anwenden
SAB  |ch kann Warter den Wortarten zuordnen
8.1.3  Verbale und nonverbale Kommunikation 10
SAB |ch weiss, worauf ich bei einer Prasentation achten muss 10
2.Semester | 212  Geschaftsvorgange dokumentieren 15 80
Soll 40-80 222 Persoénliche Schriftstiicke verfassen
(8.3.2) Schnittstelle mit Leistungsziel Texte strukturell und inhaltlich
verkniipfen
SAB Ich kann Vorgéange, Gegenstande oder einen Weg genau und
der Situation entsprechend erklaren.
8.2.2  Texte lesen und verstehen 30
(8.3.2) Schnittstelle mit Leistungsziel Texte strukturell und inhaltlich
verkniipfen
SAB Ich wende Methoden zur raschen Erfassung von Texten an
Rechtschreib-, Grammatik- und Satzzeichenregeln kennen und
8.3.1 anwenden 25
Reserve, Prifungen 10
3.Semester |g 11  Grundziige der Kommunikation kenn 15 40
Soll 40 Kommunikationsférdernden und kommunikationshemmenden
8.1.2 Aspekte kennen und anwenden
8.1.3  Verbale und nonverbale Kommunikation interpretieren
(1.1.1) Schnittstelle zu Leistungsziel Gesprache fuhren
SAB Ich verstehe, warum Kommunikation gelingt oder misslingt.
8.3.2  Texte strukturell und inhaltlich verkntipfen 15
SAB Ich kann Recherchen durchfiihren
8.3.1 Rechtschreib-, Grammatik- und Satzzeichenregeln kennen und
anwenden 10
4. Semester [1.1.1 Gesprache fihren 40
Soll 40 (2.2.2) | Schnittstelle zu Leistungsziel personliche Schriftstiicke
verfassen
(2.2.3) | Schnittstelle zu Leistungsziel Gesuche verfassen
(8.1.3) | Schnittstelle zu Leistungsziel verbale und nonverbale
Kommunikation
(8.2.1) | Schnittstelle zu Leistungsziel Gespréche verstehen
Ich unterscheide zwischen einer blossen Behauptung und einem
SAB Argument 10
Rechtschreib-, Grammatik- und Satzzeichenregeln kennen und
8.3.1. | anwenden 15
8.2.2 | Texte lesen und verstehen 5
Netto 240
Total 230




