Stoffplan Englisch/OSZ Birowirtschaft und Verwaltung

Berlin-Steglitz

Anhang: 6a . Stoffplan (fir Kaufleute fir Burokommunikation, Fachangestellte fir Biurokommunikation und

Verwaltungsfachangestellte)

1. Ausbildungsjahr!

Kompetenzen Themen Methoden Medien/Texte Bezugsfach
Uber sich und eigene Arbeits- | Sich vorstellen (BegriiRen, Vor- Rollenspiele Visitenkarten Deutsch
situation mit Geschéftspart- stellen, Verabschieden), Rollenkarten
nern kommunizieren Arbeitsplatz, Arbeitssituation Arbeitsmaterial/Buromaterial | Flow-charts
benennen/zuordnen
Einfachen Telefongesprachen | Telefongesprache (Standardsitua- | Formulare ausfullen, Ge- Hortexte: Telefonge- Deutsch

Informationen entnehmen und
mit einfachen Mitteln

auf Gesprachspartner mind-
lich und schriftlich reagieren,
auch unter Berucksichtigung
anderer Denk- und Verhal-
tensweisen (interkulturelle
Kompetenz)

tionen: Beginnen, Buchstabieren
von Namen und Adressen, Nach-
richten Ubermitteln, Verbinden,
Gespréache beenden)

.Begrulungsrituale” in anderen
Landern und Kulturen

Wegbeschreibungen

sprachsnotizen erstellen

Rollenspiele

Wege/Standorte nach Be-
schreibung in Plane ein-
zeichnen

sprache, Nachrichten auf
Anrufbeantworter,
Voicemails

Lesetexte aus Zeit-
schriften

Raumplane/lLageplane

Uber den personlichen Wer-
degang sprechen

Personlicher/beruflicher Werde-
gang

Personliche Interes-
sen/Freizeitaktivitdten

Rollenspiele

Hor-/Lesetexte (etwa zu
den Lebenslaufen be-
kannter Personlichkei-
ten)

! Grau unterlegte Kompetenz- und Themenbereiche sind obligatorisch, die iibrigen — je nach Zeitrahmen und Kenntnisstand der Lerngruppe - fakultativ zu unterrichten.
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Stoffplan Englisch/OSZ Birowirtschaft und Verwaltung

Berlin-Steglitz

1. Ausbildungsjahr - Fortsetzung

Kompetenzen Themen Methoden Medien/Texte Bezugsfach
Unterschiede und Gemein- Vergleich von Schul- und Ausbil- Extensives Lesen Artikel aus Zeitschriften Deutsch
samkeiten in anderen Bil- dungssystemen in Deutschland, (Fragen zum Text, Zusam- | oder Internet (eigene
dungs- u. Ausbildungssyste- Grof3britannien und USA menfassen, Liickentext) Recherche)
men erkennen u. benennen
Informationen zu einem Pro- Anfragen (telefonische und schrift- | Rollenspiele (Produktinfor- | Kataloge Deutsch
dukt formal korrekt und situa- | liche) mation am Telefon) Werbematerial
tionsgerecht einholen oder Beantwortung von Anfragen; Verfassen von Anfragen mit | Geschaftsbriefe (sample
erteilen Gestaltung der Geschéftskorres- Hilfe von Textbausteinen letters)

pondenz in englischsprachigen und Situationsvorgaben,
Landern Korrektur von Negativbei-
spielen
Firmenstrukturen, Organisationsstrukturen Versprachlichen von Orga- | Organigramme, Grafi- Deutsch
Organisationsstrukturen be- Firmenprofile, Geschéftsaktivitdten | nigrammen und Diagram- ken, Diagramme
schreiben, einfache Entwick- men, Zuordnen von Funkti- | Jahresberichte, Firmen- | Wirtschafts-
lungen beschreiben onen und Aufgaben inner- | profile lehre

halb eines Betriebes;

Daten in Grafi-
ken/Diagrammen visualisie-
ren

Visualisieren von Textin-
halten
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Stoffplan Englisch/OSZ Birowirtschaft und Verwaltung

Berlin-Steglitz

2. Ausbildungsjahr

Kompetenzen Themen Methoden Medien/Texte Bezugsfach
Englischsprachige Websites von Fir- | Homepages Eigenrecherche im Inter- Homepages
men und Institutionen auf Informati- net, Deutsch
onsgehalt und Kundenfreundlichkeit Beschreibung von Home- WL
uberprufen pages, Entwerfen eigener Soz
Homepages
Gezielt Informationen zu Preisen so- | Angebote: Preise, Liefer- | Angebote tabellarisch Werbeprospekte, Kata- | WL

wie Liefer- und Zahlungsbedingungen
schriftlich und mindlich einholen und
entsprechende Informationen formal
korrekt weitergeben,

Uber Redemittel zum Aushandeln von
Vertragsbedingungen, Kompromis-
sen, Vergleichen verfigen und diese
anwenden

und Zahlungsbedingun-
gen

Bestellungen

auswerten und verglei-
chen, Fachwortschatz er-
schliel3en; Angebote nach
Stichworten verfassen
(Brief, E-Mail)

Bestellformulare ausfillen

loge
Angebote (sample let-
ters)

Formulare

Textverarbeitung

Terminvereinbarungen gezielt vorbe-
reiten

Fertigkeit, in mindlicher und schriftli-
cher Form Informationen einzuholen

bzw. weiterzugeben (hier: Terminab-
sprachen) vertiefen bzw. weiterentwi-
ckeln

Terminvereinbarungen

Rollenspiele mit Hilfe von
flow-charts bzw. prompts
oder defective dialogues
korrigieren und erganzen

Hortexte (Telefonge-
spréche),
Terminkalender,
Reiseplane

Deutsch
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Stoffplan Englisch/OSZ Birowirtschaft und Verwaltung

Berlin-Steglitz

2. Ausbildungsjahr- Fortsetzung

Kompetenzen Themen Methoden Medien/Texte Bezugsfach
Unterschiedliche Kommunikations- ( z. B. Einladungen) Unangemessene Einla- z. B. Einladungen Deutsch
stile (formell/informell) wahrnehmen dungsschreiben umformu-
und situationsadaquat anwenden lieren
Zusammenhangend und weitgehend | Prasentation von neuen Kurzvortrage zu eigenen Filmbeispiele von Préa- alle
frei Uber eigene Planungen/Vorhaben | Produkten, Projekten oder | Projekten, fiktiven oder sentationen
sprechen Berufszielen realen Produkten; logische
Kurzvortrage strukturieren und ad- Vortragsgliederung erstel-
ressatengerecht prasentieren len, Stichwortkarten anfer-

tigen
Redemittel zur gezielten Abfrage von | (Bestellungen) Rollenspiele Rechnungsformulare, WL
Informationen eintiben und anwen- Rechnungen Ausfullen von Formularen, | Telefongespréache (Hor-
den, detaillierte Informationen zu Wortschatzarbeit texte)
Mengenangaben, Rabatten, Preisen,
etc. aufnehmen
Gangige Redemittel anwenden zum Geschéftsreisen, Reise- Reiseplane aufstellen, Fahrpléane, Hotelpros- BKO
Einholen und Weiterleiten von ge- plane, Buchungen von Hotelangebote vergleichen | pekte, Broschiiren von VBK
zielten Information zur Planung, Hotels, Mietwagen, Fli- Rollenspiele (Buchungen) | Autovermietungsfirmen
Buchung und Bestétigung von Ge- gen, etc. Anfragen nach prompts Hortexte: Durchsagen an
schéfts- und Dienstreisen Zeitansagen formulieren Flughafen, Telefondialoge
Mit langeren Texten zu aktuellen Globalisierung® Extensives Lesen (Markie- | Aktuelle Artikel aus Zei- Deutsch
berufsrelevanten Themen umgehen; ren, Zuordnen, Zusam- tungen, Zeitschriften, Auf- | WL
andere Kulturen kennen lernen und menfassen, Uberschriften | zeichungen von Fernseh- | Soz
akzeptieren formulieren) sendungen
Redemittel zur Meinungsauf3erung Diskutieren
anwenden
2 Auch im dritten Ausbildungsjahr in Zusammenhang mit dem Thema visitors from abroad méglich.
© U. Bartetzko (Fachleiterin Englisch/ 7




Stoffplan Englisch/OSZ Birowirtschaft und Verwaltung

Berlin-Steglitz

3. Ausbildungsjahr

Kompetenzen Themen Methoden Medien/Texte Bezugsfach
Géngige Redemittel verwenden zum | Messen/Tagungen Auswerten von Produktbe- Kataloge, Gebrauchs- | Deutsch
Vergleich von Produkten und zum Produkte/Preise verglei- schreibungen (tabellarisch) anweisungen(etwa fur | WL
Anbahnen von Geschéaftsbeziehun- chen, Geschaftskontakte Telefongesprache Blrogeréate) BKO
gen knupfen Formulare VBK
Hortexte (Telefonaus-
kiinfte Uber Produkte,
Preise, Zahlungsar-
ten)
Englische Geschaftskorrespondenz Beschwerden, Antworten Briefe, E-Mails nach Situati- Sample letters Deutsch
in Bezug auf Beschwerden und Kun- | auf Beschwerden onsvorgaben erstellen, Um- Telefongesprache, Textverar-
denbetreuung erfassen und situati- formulieren von flaming letters | voicemails beitung
onsadaquat und sprachlich ange- Rollenspiele
messen mundlich und schriftlich dar-
auf reagieren, Vorschlage unterbrei-
ten
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Stoffplan Englisch/OSZ Birowirtschaft und Verwaltung

Berlin-Steglitz
3. Ausbildungsjahr- Fortsetzung
Kompetenzen Themen Methoden Medien/Texte Bezugsfach

In englischer Sprache flussig Erlaute- | Betreuung von auslandi- Rollenspiele Speisekarten Deutsch
rungen geben zu Ablaufen im eige- schen Firmenbesuchern Kurzvortrage Dankesbriefe Soz
nen Betrieb oder etwa landestypi- e Fuhrungen durch Danksagungen mit Hilfe von Textverar-
schen Konventionen den Betrieb Textbausteinen verfassen beitung

e Restaurantbesuche

e Small Talk
Gesprachsfoérdernde Strategien (Mi-
mik, Gestik, Verzicht auf ,Tabuthe-
men*) anwenden Danksagungen
unterschiedliche Kommunikationsstile Diskutieren Artikel aus Zeitschrif-
in verschiedenen Kulturen bertck- ten
sichtigen und in Gesprachsfuhrung
einbeziehen
Sich Uber die eigenen beruflichen Bewerbungen Auswerten von Stellenzeigen Stellenanzeigen Deutsch
Ziele klar werden e Stellenanzeigen (Auflisten von Anforderungen,

e Lebenslauf Aufgaben, etc.) Beispieltexte:
Eigene Qualifikationen, Fahigkeiten e Bewerbungsschrei- | Online-Recherche tber Stel- Lebenslaufe,
und Ziele sachgerecht und sprachlich ben lenangebote Bewerbungsschreiben
angemessen im Bewerbungsschrei- | vorstellungsgesprach Verfassen von Bewerbungs-
ben und Vorstellungsgesprach dar- schreiben nach Situationsvor- Filmbeispiele (auch
stellen gaben aus Spielfilmen) zu

Rollenspiele Vorstellungsgespra-
chen
Den eigenen Sprachlernprozess er- Europaisches Sprachen- Extensives, verstehendes Le- Aktuelle Zeitungs-, Deutsch
fassen, beschreiben und steuern portfolio sen Zeitschriftenartikel Soz
Arbeiten in Europa Diskutieren
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