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Leistungsziel

Fachkompetenz/Methodenkompetenz
Die Lernenden ...

Stoffprogramm

Lektionen

Bemerkungen

Vorbereitung auf die ECDL-Priifung

... beherrschen den Stoff fiir das ECDL-
START-Zertifikat (4 Module)

Modul 2:
Computerbenutzung und
Dateimanagement

Modul 3:

Textverarbeitung

Modul 4: Tabellenkalkulation
Modul 6 oder Modul 7:
Prasentation oder
Information und
Kommunikation

14

Prifung (4 Module) Ende Oktober

Die Lehrkraft entscheidet, ob
Modul 6 oder Modul 7 erarbeitet
wird.

Ziel: alle nehmen an der Prifung
teill

Wirtschaftssprache

... kbnnen Geschéfts- und Privatbriefe
sprachlich korrekt, Adressaten bezogen,
Ziel bezogen, formal zweckméssig und
gangigen Normen entsprechend darstellen
und formulieren

Kommunikationsumfeld
Arbeitstechnik
Briefgestaltung
Briefaufbau (TAR-Formel)
Uberzeugend schreiben
SIE-Haltung
kommunikativer Briefstil
Schriftstlicke im
kaufmannischen Bereich

Anfragen fir Waren und
Dienstleistungen

Angebote fir Waren und
Dienstleistungen
Gegenangebot und Antwort
auf Gegenangebot
Werbebriefe

Stellensuche und
Bewerbung

10

Eventuell Beizug einer Fachperson
aus der Praxis; Bewerbungs-
Dossier erstellen
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e facheribergreifende Ideen fur moégliche Projekte:

Prasentation oder e Planung einer Abschlussreise

Dokumentation 12 e Uberarbeiten eines
Dokumentes aus dem
Lehrbetrieb

Rahmenprogramm Diplomfeier
Prasentation eines neuen
Produktes

e Tag der offenen Tir im Betrieb

e Planung der beruflichen
Zukunft

e Hobby vorstellen

e Organisation eines Anlasses
mit der Klasse

e Bestellung, Buchung,
Auftrag

e Ankindigungen 4

e Einladungen

e Erinnerungsschreiben

e Anteilnahme an Freud und 3
Leid

e Dankbriefe

e Ankindigung von
Lieferverzégerungen

e Liefermahnung 4

Antwort auf Liefermahnung

Beschwerde

Antwort auf Beschwerde
Zahlungsmahnung 4
Antwort auf
Zahlungsmahnung
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Proben .

4 Tests Wirtschaftssprache
zu 2 Lektionen (inkl.

Vermerk im Freifachkursausweis:
ECDL-START-Zertifikat bestanden

Besprechung) 8 (Einzelpriifungen)
e 1 Note aus Bewertung
Stellenbewerbung oder
Projektarbeit
76 Lektionen theoretisch
Total rund 71 verfugbar; LAP-Unterbruch noch

unklar!
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