KV

Berufsfachschule

Schullehrplan Deutsch
Bliroassistentin/Buroassistent EBA

Leitziel

1. Lehrjahr

Miindliche und schriftliche Kommunikation ist fiir die Biiroassistentinnen und
Biiroassistenten eine Grundlage fiir den personlichen und beruflichen Alltag. Ein
angemessener Sprachgebrauch ermdoglicht eine klare und adressatengerechte

Ausdrucksweise.

1. Semester (20 Wochen a 3 Lektionen)

Lernziele

Begriffe

Themen

Grammatik, Rechtschreibung und
Satzzeichen richtig anwenden

(8.3.1, K3)

Die finf Wortarten bestimmen kénnen
Verb: Stammformen, Zeiten, indirekte Rede
Nomen: Genus, Numerus, Kasus

Rechtschreibung tiben (8.3.1, K 3)

Anwendung verschiedener
Arbeitstechniken (8.2.2, K3)

Mind-Map, Cluster
Lesetechniken vermitteln

Einfache berufliche und private
Texte lesen, verstehen und
zusammenfassen kénnen

(8.3.2, K3)

Kurze Texte mit eigenen Worten wiedergeben kénnen
Bericht schreiben (1,5 Seiten)

Personliche Schriftstliicke verfassen
(2.2.2, K3)

Persdnliche Mitteilungen in einem angemessenen Stil,
adressatengerecht und der Situation angepasst
formulieren (z. B. Glickwilinsche, Kondolenzschreiben,
usw.)

Gesprache verstehen und
wiedergeben kénnen (1.1.2a u. b,
K3), (8.2.1, K3)

Gesprachssituationen in eigenen Worten wiedergeben
kénnen
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2. Semester (20 Wochen a 3 Lektionen)

Lernziele

Begriffe

Themen

Grammatik, Rechtschreibung und
Satzzeichen richtig anwenden

(8.3.1, K 3)

Adjektiv: Deklination, Komparation
Pronomen: Kasus

Rechtschreibung anwenden
(8.3.1, K 3)

Arbeit mit dem Duden
Gross- und Kleinschreibung

Grundzliige der Kommunikation
verstehen (8.1.1, K2)

Grundziige der Kommunikation in eigenen Worten
erlautern und mit selbst gewdhltem Beispiel
illustrieren.

Kommunikation fordernde und
hemmende Aspekte kennen (8.1.2,
K4), (8.1.3, K4)

4-Ohren-Modell (Schulz v. Thun)
Kdrpersprache
Gesprachsnotiz

Feedback geben und nehmen
(8.1.4, K5)

IAngemessene und hilfreiche Rickmeldungen geben und
Rickmeldungen professionell entgegennehmen.

Lesen und verstehen (8.2.2, K 3)

Anspruchsvoller Text lesen, einzelne Kapitel aus
Blchern

Texte schreiben (2.2.3, K3), (8.3.2,
K3)

Personen, Gegenstande, Bilder beschreiben

Angemessener Stil bei persénlichen Gesuchen und
Briefen

Dokumente selbstandig erstellen
(2.1.1, K5)

Schriftsticke anhand stichwortartiger Angaben
selbstandig erstellen und darauf achten, dass es
verstandlich, der Situation angepasst und auf die
Adressaten abgestimmt ist.

Vor einer Klasse frei mit
Stichwdértern vortragen (8.1.2, K 4)

Kurzvortragsthemen: Bezug zum Lehrgeschaft oder
eigenes Interessengebiet
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3. Semester (20 Wochen a 3 Lektionen)

Lernziele

Begriffe

Themen

Grammatik, Rechtschreibung und
Satzzeichen richtig anwenden

(8.3.1, K3)

Partikel: Kunjunktionen und Prapositionen
Wortschatz: Synonyme und Antonyme
Syntax: Haupt- und Nebensatze unterscheiden kdénnen

Rechtschreibung anwenden
(8.3.1, K 3)

Getrennt- und Zusammenschreibung
Zeichensetzung

Lesen und verstehen eines langeren
Textes (8.2.2, K 3)

Erzahlung, kurzer Roman

Einen verstandlichen, strukturierten
Text verfassen kénnen (8.3.2, K 3)

Grundelemente der Erzéhlung

Argumentieren (8.3.3, K5)

Die eigene Meinung mindlich und schriftlich
nachvollziehbar vertreten.

Inhalte prasentieren (8.3.4, K5)

Prasentation mit zweckmassigem Aufbau und
wirkungsvollen Hilfsmitteln durchflihren und sich
verstandlich und korrekt ausdriicken

Begleitete, facherlibergreifende
Arbeit verfassen

Verschiedene Medien, Quellenverzeichnis
Inhalt, Sprache und Form

4. Semester (20 Wochen a 3 Lektionen)

Lernziele

Begriffe

Themen

Grammatik, Rechtschreibung und
Satzzeichen richtig anwenden

(8.3.1, K3)

Repetition der Wortarten

Rechtschreibung tiben (8.3.1, K 3)

Schriftliche Prifung vorbereiten

Alte LAPs I6sen und besprechen

Stellensuche trainieren (2.2.1, K3)

Mit von der Schule zusammengestelltem Dossier
arbeiten, Besuch eines Personalverantwortlichen aus
der Wirtschaft

Texte einordnen und untersuchen
(8.2.3, K4)

Ich zeige die Unterschiede von verschiedenen Sorten
von Sachtexten sowie von fiktionalen Texten auf. Ich
erkléare deren Thema sowie die Kernaussagen einzelner
Textpassagen.
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