Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ Teil A: Handlungskompetenzbereich: 1.2

Leistungszielkatalog Standardsprache —regionale Landessprache (LS B/E-Profil)
vom 26. September 2011 (Stand am 1. Januar 2015)

Geltungsbereich?

Der vorliegende Leistungszielkatalog ist Teil des Bildungsplans geméass Art. 12 der Verord-
nung des SBFI vom 26. September 2011 (Stand am 1. Januar 2015) Gber die berufliche
Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit eidgentssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ) und gilt
sowohl fiir die betrieblich organisierte Grundbildung als auch fur die schulisch organisierte
Grundbildung.

Die Angaben zum Umfang (Anzahl Lektionen) und Zeitpunkt (Semester) gelten ausschliesslich
fur die betrieblich organisierte Grundbildung. Fur die schulisch organisierte Grundbildung sind
die Mindestlektionen im Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 21. November 2014 fir die
schulisch organisierte Grundbildung massgebend.

Vorbemerkungen

1. Der Unterricht im Fach Standardsprache ist curricular aufgebaut. Das heisst, dass
Kompetenzen auf einem einfacheren Niveau vermittelt, dann in weiteren Schritten tUber
einen langeren Zeitraum vertieft und erweitert werden.

Die Verteilung der Leistungsziele auf die Semester ist deshalb wie folgt zu verstehen?:

e Angegeben wird, wann das entsprechende Leistungsziel einen Schwerpunkt bildet;
es kann aber zusatzlich auch in anderen Semestern thematisiert werden.

e Wo eine Zuteilung zu einem einzigen Semester nicht sinnvoll ist, wird angegeben,
in welchem Semester mit der Erarbeitung des entsprechenden Leistungsziels be-
gonnen wird und in welchem die Erarbeitung abgeschlossen sein soll.

2. Lektionenangaben finden sich auf der Ebene der Richtziele, nicht aber auf der Ebene
der Leistungsziele. Dies hat folgende Grinde:

¢ In der Unterrichtspraxis kdnnen die Leistungsziele meist nicht voneinander getrennt
bearbeitet werden.

e Die Vorkenntnisse der Lernenden und der Klassen sind sehr unterschiedlich, es
braucht Gestaltungsspielraum, um darauf adaquat reagieren zu kénnen.

3. Das Fach Standardsprache wird in Deutsch, Franzésisch und Italienisch unterrichtet.
Vor allem in Bezug auf Grammatik und Rechtschreibung, Satzlehre und Zeichenset-
zung bestehen grosse Unterschiede zwischen diesen drei Sprachen. Aus Griinden der
Ubersetzbarkeit ist es in diesen Bereichen sinnvoll, verbindliche tibergeordnete Leis-
tungsziele anzugeben. Anspruchsniveau und Detaillierungsgrad werden hier zudem
durch das zentrale QV vorgegeben?®.

4. Grundlegende Inhalte des Faches Standardsprache kdnnen vom Lehrbetrieb bereits
von Anfang an als bekannt vorausgesetzt werden, auch wenn sie in der Berufsfach-
schule noch nicht abgeschlossen worden sind. Das Fach ist fiir die Lernenden kein
neues Fach; es wurde schon wéahrend der obligatorischen Schulzeit unterrichtet. Der
Unterricht an der Berufsfachschule baut auf diese bekannten Inhalte auf, vertieft und
erweitert sie.

! Fassung vom 21. November 2014, in Kraft ab 1. Januar 2015.

? Die in diesem Leistungszielkatalog aufgefiihrten Semesterangaben gelten ausschliesslich fiir die betrieblich
organisierte Grundbildung (s. Geltungsbereich)

% c1/C2 als Richtschnur und Niveauebene
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1.2 Leitziel — Standardsprache (LS)

Die Beherrschung der Standardsprache stellt eine wesentliche Voraussetzung dar, um die
kaufmannischen Tatigkeiten kompetent und erfolgreich ausiiben zu kénnen. Kaufleute wen-
den die Regeln der Sprache an und sind féhig, schriftlich und mindlich gewandt zu kommu-
nizieren. Sie erfassen Inhalte von Texten und Abbildungen und interpretieren diese fachkun-
dig. Sie verfassen korrekte, sachgerechte, adressatenorientierte Texte. Kaufleute sind in der
Lage, Informationen zu beschaffen, zu verarbeiten und zu préasentieren. Sie argumentieren
mindlich und schriftlich situationsgerecht und tiberzeugend.

1.2.1 Richtziel — Grundlagen und Regeln der Sprache anwenden

Kaufleute sind sich bewusst, dass die korrekte und gewandte schriftiche Kommunikation ei-
ne zentrale kaufmannische Kompetenz darstellt. Sie trdgt zum Erfolg des Einzelnen wie auch
des ganzen Unternehmens bei. Deshalb ist es wichtig, dass sich Kaufleute fehlerfrei, gut ver-
standlich sowie sach- und adressatengerecht ausdriicken.

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.1 Leistungsbereitschaft
3.5 Lernfahigkeit

Richtziel 1.2.1 | B: 132L |[E: 80L

Leistungsziele LS B/E B-Profil E-Profil ynterric_htsbereichs-_
Semester Semester qbergren‘ende Koordina-

tion

1211

Wortarten 1-4 1-4 IKA

Ich kenne die Wortarten und verwende sie 1.4.3.2 Gangiger Ge-

grammatisch korrekt. (K3) schaftsverkehr

1.2.1.2

Rechtschreibung 1-2 1-2 IKA

Ich verfasse orthografisch korrekte Texte. (K3) 1.4.3.2 Gangiger Ge-
schéftsverkehr

1.2.1.3

Satzlehre 1-4 1-4 IKA

Ich unterscheide einzelne Satzglieder und halte 1.4.3.2 Gangiger Ge-

Teilsatze auseinander. (K4) schaftsverkehr

1.2.14

Zeichensetzung 1-4 1-4 IKA

Ich setze die Satz-, Wort- und Redezeichen rich- 1.4.3.2 Gangiger Ge-

tig. (K3) schéaftsverkehr
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Leistungsziele LS B/E B-Profil E-Profil Unterrichtsbereichs-
Semester Semester Ubergreifende Koordina-

tion

1.2.15

Einsatz geeigneter Hilfsmittel 1 1 IKA

Um Fehler in Texten zu vermeiden, nutze ich 1.4.3.2 Gangiger Ge-

kompetent geeignete Hilfsmittel, wie z.B. Recht- schaftsverkehr

schreibwdrterbiicher oder elektronische Recht-

schreibhilfen. (K3)

1.2.1.6

Sprachlicher Ausdruck 1-4 3-4 IKA

Ich eigne mir einen differenzierten Wortschatz an 1.4.3.2 Gangiger Ge-

und setze diesen dem Kommunikationszweck schaftsverkehr

entsprechend ein. Ich verwende unterschiedliche

Satzstrukturen und kenne deren Wirkung. Ich

gebrauche die gangigen rhetorischen Figuren

korrekt. (K5)

1.2.1.7

Stilschichten 1-4 3-4 IKA

Ich verwende meinen Wortschatz adressatenge- 1.4.3.2 Gangiger Ge-
schéftsverkehr

recht und der Textsorte entsprechend. Dabei un-
terscheide ich zwischen standardsprachlichen,
umgangssprachlichen und gehobenen Aus-
drucksweisen. (K5)
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1.2.2 Richtziel — Inhalte erfassen und Absichten erkennen

Kaufleute verstehen Inhalte und Absichten von Texten, von bildhaft dargestellten Informatio-
nen sowie von gesprochenen Aussagen. Sie verarbeiten diese Inhalte und stellen sie nach-
vollziehbar dar. Dies geschieht zum Beispiel mit Hilfe von Zusammenfassungen, Beschrei-

bungen, Protokollen oder grafischen Darstellungen.

Methodenkompetenzen

2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.2 Kommunikationsfahigkeit
Richtziel 1.2.2 [B:48L |E:18L |
Leistungsziele LS B/E B-Profil E-Profil Unterric_htsbereichs-_
Semester Semester Ubergreifende Koordina-
tion
1221
Erfassen von Textinhalten 1-2 1-2
Ich entwickle eine geeignete Lesetechnik, um die
wesentlichen Inhalte von Texten zu erfassen, und
ich wende diese erfolgreich an. (K5)
1.2.2.2
Textzusammenfassung 1-3 1-3 IKA
Ich fasse Texte kompetent und fur andere nach- |1-4-5-1 Tabellen erstel-
vollziehbar zusammen. Ich gebe die Textabsicht 45 4 Daten auswerten
sachgerecht wieder. Ich visualisiere Textaussa-
gen verstandlich mit geeigneten grafischen Dar-
stellungen. (K5)
1.2.2.3
Wiedergabe mundlicher Aussagen 3-4 3-4 IKA
Ich gebe wesentliche Inhalte von Gesprachen 1.4.3.2 Gangiger Ge-
und Diskussionen pragnant wieder und halte die- schaftsverkehr
se Ubersichtlich, klar und versténdlich fest. (K3)
1.2.2.4
Erfassen von Bildinhalten 3-4 3-4 IKA
Ich beschreibe und interpretiere Abbildungen, |1-4-5-1 Tabellen erstel-
insbesondere grafische Darstellungen, systema- 145 4 Daten auswerten
tisch, differenziert und nachvollziehbar. (K4) 1.4.8.2 (B-Profil) Gestal-
tung von Bildern
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1.2.3 Richtziel — Texte interpretieren

Kaufleute setzen sich differenziert und sachbezogen mit Textinhalten auseinander, sie ana-
lysieren und interpretieren Texte fachkundig. Auf diese Weise lernen Kaufleute, Aussagen
genau wahrzunehmen und die Sprache gewandt und routiniert anzuwenden.

Methodenkompetenzen

2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.5 Lernfahigkeit

Richtziel 1.2.3[B:24L [E: 18L
Leistungsziele LS B/E B-Profil E-Profil F_Jnterrichtsbereichs—_
Semester Semester qbergrelfende Koordina-
tion
1.2.31
Einordnen von Texten 2-3 2-3
Ich zeige die Unterschiede zwischen Sachtexten
und fiktionalen Texten auf.
Ich unterscheide verschiedene Sorten von
Sachtexten aus den Bereichen der Arbeitswelt
und des Journalismus nach Inhalt, Aufbau und
Sprache. (K4)
1.2.3.2
Sachtexte 1-3 1-3 W&G
Ich erfasse in Sachtexten Thema und Kernaus- 1.5.3 Recht und Staat
sagen. Ich klare die Bedeutung von Textpassa- 1531-153.12
gen, Satzen und Wortern. (K5)
1.2.3.3
Fiktionale Textsorten 4-6 4-6
Bei fiktionalen Texten bestimme ich Thema und
Kernaussage. Ich erkenne und beschreibe die
wesentlichen Merkmale der Erzahlstruktur sowie
deren Wirkung. (K5)
1.2.34
Sprache und Stil von Texten 4-6 4-6 W&G

Ich analysiere die sprachlich-stilistischen Eigen-
schaften eines Textes und ich zeige deren Wir-
kung sowie deren Zusammenhang mit dem Tex-
tinhalt auf. (K5)

1.5.4.13 Parteien / Ver-
bande
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1.2.4 Richtziel — Texte sach- und adressatengerecht verfassen

Das Schreiben von Texten bildet einen wesentlichen Teil der Arbeit von Kaufleuten. Sie ach-
ten deshalb darauf, dass Texte dem Adressaten und dem Informationszweck angemessen
sind sowie einen logisch nachvollziehbaren Aufbau und eine ubersichtliche Gliederung auf-
weisen. Zudem setzen Kaufleute ihre Kenntnisse der Sprache und der Stilistik ein, um einen
sprachlich korrekten und ansprechenden Text zu erstellen.

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.2 Kommunikationsfahigkeit

Richtziel 1.2.4 |B: 40L |E: 32L
Leistungsziele LS B/E B-Profil E-Profil Unterrichtsbereichs-
Semester Semester Ubergreifende Koordina-
tion
1.24.1
Angemessene Textsorte 1-6 1-6
Ich verfasse je nach Schreibanlass informieren-
de, dokumentierende, argumentierende, appellie-
rende und erzadhlende Texte; diese weisen die
der Textsorte entsprechenden Merkmale auf.
(K5)
1.2.4.2
Struktur von Texten 1-6 1-6 IKA
Beim Verfassen von Texten achte ich auf eine 1.4.6.2 Dokumente
sinnvolle, nachvollziehbare Ordnung und auf eine W&G
lesergerechte, tibersichtliche Gliederung. (K5) 1.5.2.5 Personalwesen
1.2.4.3
Textredaktion 1-2 1-2 IKA
Ich kann Texte gezielt redaktionell iberarbeiten, 1.4.3.2 Gangiger Ge-
zum Beispiel in Bezug auf Grammatik oder auf ng"erkem

den sprachlichen Ausdruck, damit sie die beab-
sichtigte Wirkung erzielen. (K5)

1.5.2.5 Personalwesen
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1.2.5 Richtziel — Informationen beschaffen, verarbeiten und prasentieren

Kaufleute erkennen die Bedeutung geeigneter Recherchemethoden fiir die Informationsbe-
schaffung und nutzen unterschiedliche Medien sinnvoll und effizient. Sie beriicksichtigen die
Zuverlassigkeit von Quellen und respektieren fremdes geistiges Eigentum. Sie stellen die
Resultate ihrer Untersuchungen den Vorgaben entsprechend und nachvollziehbar dar. Wich-
tige Erkenntnisse prasentieren sie wirkungsvoll und mit geeigneten Hilfsmitteln.

Methodenkompetenzen

2.4 Wirksames Préasentieren

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.3  Teamfahigkeit

Richtziel 1.2.5[B:28L |E:28L |
Leistungsziele LS B/E B-Profil E-Profil Unterrichtsbereichs-
Semester Semester Ubergreifende Koordina-
tion
1.25.1
Recherche 3-4 3-4 IKA
Ich nutze unterschiedliche zweckdienliche Infor- 1.4.1.9 Informations-
mationsquellen und Recherchemethoden zur technologien (E-Frofl)
.4.10.4 Informations-
Vorbereitung von schriftlichen Arbeiten oder Pra- technologien (B-Profil)
sentationen. (K4)
1.25.2
Umgang mit Medien 4-6 4-6
Ich kenne unterschiedliche Medien und ordne sie
nach verschiedenen Kriterien ein, wie z.B. Ziel-
gruppe, Themen, Informationsgehalt, Meinungs-
bildung. Ich nutze Medien kompetent. (K5)
1.25.3
Fremdes geistiges Eigentum 4-6 4-6
Ich kennzeichne Ideen und Materialien, welche
von anderen Ubernommen wurden, redlich, tber-
sichtlich und nachvollziehbar. (K5)
1.25.4
Verfassen von Arbeiten 4-6 4-6 IKA
Ich plane und verfasse Arbeiten zielgerichtet und éc‘)‘ki:]gﬁgﬁ'dk;ggmﬁ
stelle meine Methoden und meine Erkenntnisse 1.4.6.1 Formatierung 9
Ubersichtlich und préagnant dar. (K5) 1.4.6.3 Projektarbeiten
1.255
Prasentation 1-4 1-4 IKA
Ich fiihre Prasentationen mit einem zweckméassi- 1.4.4.2 Prasentation er-
gen Aufbau und mit wirkungsvollen Hilfsmitteln stellen und einrichten
durch. (K5)
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1.2.6 Richtziel — Mindlich und schriftlich argumentieren

Kaufleute sind sich bewusst, dass sie ihre Meinung kompetent und mit stichhaltigen Argu-
menten vertreten mussen. Sie berlcksichtigen bei der Entscheidungsfindung unterschiedli-
che Aspekte einer Problemstellung und sind in der Lage, ihre Beweggrunde schriftlich diffe-
renziert auszuformulieren.

Methodenkompetenzen

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.2 Kommunikationsfahigkeit

Richtziel 1.2.6 [B:28L |E:22L |

Leistungsziele LS B/E B-Profil E-Profil Unterrichtsbereichs-
Semester Semester Ubergreifende Koordina-
tion
1.26.1
Tatsachen und Meinungen 2-3 2-3

Ich halte in Gesprachen, in Diskussionen und in
Texten Tatsachen, Meinungen und Geflihle aus-
einander. (K4)

1.2.6.2
Mindliches Argumentieren 2-4 2-4
Ich argumentiere miindlich stichhaltig und an-
schaulich; meine Argumente weisen einen logi-
schen Aufbau auf. (K5)

1.2.6.3
Schriftliches Argumentieren 4-6 4-6
Ich erdrtere einen Sachverhalt schriftlich differen-
ziert und mit Uberzeugend ausgearbeiteten Ar-
gumenten. Ich dussere und begriinde meine
Meinung nachvollziehbar. (K6)
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1.2.7 Richtziel — Miindlich kommunizieren

Kaufleute kommunizieren in Beruf und Alltag klar, verstandlich und adressatengerecht. Sie
halten sich dabei an grundlegende Regeln der miindlichen Kommunikation und reagieren
angemessen auf Kommunikationspartner/-innen. Sie sind sich bewusst, dass nicht nur ver-

bal, sondern auch nonverbal kommuniziert wird.

Methodenkompetenzen

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.2 Kommunikationsfahigkeit

Richtziel 1.2.7 [B:16L |E:12L |
Leistungsziele LS B/E B-Profil E-Profil Unterric_htsbereichs-_
Semester Semester Ubergreifende Koordina-
tion
1271
Verbale Kommunikation 1 1 UK / Betrieb
Ich kenne die Regeln einer gegliickten Kommu- Kommunikation
nikation und wende diese gezielt an. Ich bin mir
der Mehrschichtigkeit von Botschaften bewusst
und erkenne Missverstandnisse als missgliickte
Kommunikation. (K3)
1.2.7.2
Nonverbale Kommunikation 1 1 UK / Betrieb
Ich kenne mdgliche Formen der nonverbalen Kommunikation
Kommunikation und deren Wirkung auf das Ge-
geniber. (K2)
1.2.7.3
Feedback 1-2 1-2 UK / Betrieb
Ich gebe angemessene, hilfreiche Riickmeldun- Feedback
gen und nehme Rickmeldungen professionell
entgegen. (K5)
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Leistungszielkatalog Standardsprache

B/E- Profil
Zusammenzug:
Lektionen | Lektionen
B-Profil E-Profil
1) Grundlagen und Regeln der Sprache anwenden 132 80
2) Inhalte erfassen und Absichten erkennen 48 18
3) Texte interpretieren 24 18
4) Texte sach- und adressatengerecht verfassen 40 32
5) Informationen beschaffen, verarbeiten und prasentieren 28 28
6) Mundlich und schriftlich argumentieren 28 22
7) Mindlich kommunizieren 16 12
Total Netto-Lektionen (inkl. Prifungen und Repetition) (ca. 88%) 316 210
Bruttozuschlag (ca. 12%) 44 30
Bruttolektionen (100%) 360 240
(=Angaben im Bildungsplan, Teil B: Lektionentafel)
10
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Der vorliegende Leistungszielkatalog
»Standardsprache-regionale Landessprache LS — B/E-Profil“
tritt am 1. Januar 2012 in Kraft.

Bern, 23.09.2011

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)

Christine Davatz Roland Hohl
Prasidentin Geschatftsleiter

Dieser Leistungszielkatalog wird durch das Bundesamt fiir Berufsbildung und Technologie
nach Artikel 12 Absatz 1 der Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fur Kauf-
frau/Kaufmann EFZ vom 26.09.2011 genehmigt.

Bern, 26.09.2011

BUNDESAMT FUR BERUFSBILDUNG UND TECHNOLOGIE (BBT)
Die Direktorin

Prof. Dr. Ursula Renold
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Anderung im Leistungszielkatalog
Anderung vom 21. November 2014

Seite 1:
— Einflhrung der Rubrik "Geltungsbereich".

Der geénderte Leistungszielkatalog tritt auf den 1. Januar 2015 in Kraft.

Bern, 21. November 2014

Schweizerische Konferenz der kaufméannischen Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)

Matthias Wirth Roland Hohl
Prasident Geschaéftsleiter

Die Anderungen des Leistungszielkatalogs werden durch das Staatssekretariat fir Bildung,
Forschung und Innovation genehmigt.

Bern, 4. Dezember 2014

STAATSSEKRETARIAT FUR BILDUNG, FORSCHUNG UND INNOVATION (SBFI)

Jean-Pascal Lithi

Leiter Abteilung berufliche Grundbildung und Maturitaten
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