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Modelllehrgang Bank

Profil E

Katalog der Ausbildungsziele

Leitidee

4. Erste Landessprache (Standardsprache)

4.1 Grundlagen der Sprache kennen und anwenden

Mindliche und schriftiche Kommunikation ist fur Kaufleute eine Grundlage der taglichen Arbeit. Sie tréagt zum personlichen und beruflichen Erfolg sowie zum Unternehmenserfolg bei. Ein differenzierter Sprachgebrauch

ermdglicht eine klare und adressatenorientierte Ausdrucksweise und erhoht die Verstandlichkeit. Deshalb ist es wichtig, dass sich Kaufleute sprachlich korrekt und angemessen ausdriicken.

Dispositionsziele

4.1.1 Im Gespréach sowie im schriftichem Verkehr zeigen die Kaufleute Offenheit und beriicksichtigen die grundlegenden Aspekte der Kommunikation.

4.1.2 Es ist Kaufleuten ein Anliegen, die Sprache korrekt anzuwenden.

Diese Dispositionsziele sind Schulstoff.

Dispositionsziel

4.1.3 Kaufleute haben ein Gefihl fur sprachliche Strukturen; sie wahlen einen Wortschatz, der der Sache angemessen und adressatengerecht ist.

Schweizerische Bankiervereinigung

Sommer 2003

Prima Trégt bei zur Tragt bei zur Taxo-
Leistungsziele Tipps und Tricks Teilkriterien fur ALS ich Sozial- Methoden- nomie
kann’s kompetenz kompetenz
4.1.3.1 N .
Verstandliche Mundliche und schriftliche Aussagen So z.B. bei Telefongesprachen, - mundliche Aussagen sind O Kommunika- Prasentations- K3
und adressatengerechte | formuliere ich verstandlich und Kundengesprachen, E-Mails, verstandlich und ) tionsfahigkeit techniken
Aussagen formulieren adressatengerecht. Dabei beriicksichtige ich Notizen, usw. adressatengerecht formuliert
interne Vorgaben. - schriftliche Aussagen sind
verstéandlich und
E/B adressatengerecht formuliert
- alle Aussagen beriicksichtigen die
internen Vorgaben
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Modelllehrgang Bank Profil E Katalog der Ausbildungsziele

4. Erste Landessprache (Standardsprache)
4.2 Texte verstehen und Textabsicht erkennen
Leitidee

Kaufleute werden in ihrem Alltag mit unterschiedlichen Textsorten konfrontiert. Die Auseinandersetzung mit verschiedenartigen Texten tragt zur sprachlichen Entwicklung sowie zur Einsicht in die kulturelle Vielfalt bei.
Die Fahigkeit, Texte zu verstehen und deren Absichten und Wirkungen zu erkennen, ermdglicht ein entsprechendes Reagieren und Handeln. Kaufleute verfligen iber Methoden fiir die Analyse und Interpretation

schriftlicher Dokumente.

Dispositionsziele

4.2.1 Im Umgang mit Texten reagieren Kaufleute situationsgerecht. Sie wenden geeignete Methoden an, um Inhalt, Aufbau, Argumentationsweise und Absicht zu erfassen.
4.2.2 Kaufleute lesen und verstehen Texte und bilden sich eine Meinung dazu. Sie sind offen fir die Literatur und erfahren sie als Bereicherung.

Diese Dispositionsziele sind Schulstoff.
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4. Erste Landessprache (Standardsprache)

4.3 Texte zielorientiert verfassen
Leitidee

Kaufleute verfassen verschiedene Texte. Sie achten auf Aufbau, Formulierung und Versténdlichkeit. Die sach- und adressatengerechte Textproduktion ermdglicht Kaufleuten eine erfolgreiche schriftliche
Kommunikation.

Dispositionsziel

4.3.1 Kaufleute sind sich bewusst, dass bestimmte Situationen bestimmte Textsorten verlangen. Sie geben Ereignisse klar, folgerichtig und korrekt wieder und stellen komplexe Sachverhalte sowie Meinungsbeitrage
prézis und logisch dar.

Prima Tréagt bei zur Tragt bei zur Taxo-
Leistungsziele Tipps und Tricks Teilkriterien fur ALS ich Sozial- Methoden- nomie
kann’s kompetenz kompetenz
4311 . ..
Schriftstiicke Ich Uberpriife Protokolle, interne Schriftstiicke | | Stichworte, ganze Sétze, Anrede, - beschreibt anhand des gewahiten 0 Lernfahigkeit Analytisches K3
charakterisieren und Formulare in sprachlicher Hinsicht, in Absender, Abgrenzung zur Schriftstiickes mit 3 Stichworten und geplantes
Bezug auf Ausfiihrlichkeit und Wortwahl. Ich Alltagssprache usw. die sprachliche Uberprifung Vorgehen
beschreibe anhand eines Schriftstiickes diese - beschreibt anhand des gewahiten
E/B drei Kriterien mit drei Stichworten. Schriftstiickes mit 3 Stichworten
die Ausfihrlichkeit
- beschreibt anhand des gewahlten
Schriftstiickes mit 3 Stichworten
die Wortwahl
4312 o —
Interne Schriftstiicke Ich schreibe interne Mitteilungen verstandlich. | | Stammt die Information von einer - sie sind kurz und verstandlich 0O Flexibilitat Arbeits- K3
verfassen anderen Person, z.B. liber das - sie sind tibersichtlich dargestellt techniken
Telefon, prufe ich, ob die interne Kommunika-
Mitteilung inhaltlich korrekt ist. - sie sind empfangergerecht tionsfahigkeit Mit Informa-
E/B abgefasst tionsquellen
umgehen
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Modelllehrgang Bank Profil E Katalog der Ausbildungsziele

4. Erste Landessprache (Standardsprache)

4.4 Gehortes und Gesehenes verstehen und Absicht erkennen
Leitidee
Fur Kaufleute ist die sprachliche wie auch die nichtsprachliche Kommunikation sehr wichtig. Wer Gehortes und Gesehenes richtig deutet und darauf angemessen reagiert, kommuniziert erfolgreicher. Kaufleute sind
bereit, das eigene Verhalten im Umgang mit Gesprachspartnern zu Gberdenken.
Dispositionsziel

4.4.1 Kaufleute wenden Strategien sprachlichen und nichtsprachlichen Handelns erfolgreich an. Sie haben ein Gespiir fur Tonfall, Sprachebene und Stilmittel.

Prima Trégt bei zur Tragt bei zur Taxo-
Leistungsziele Tipps und Tricks Teilkriterien fur ALS ich Sozial- Methoden- nomie
kann’s kompetenz kompetenz
441.1 . . . —
Telefongesprache Telefongesprache fihre ich zielorientiert und - Telefongesprach wird zielorientiert O Kommunika- Verhandlungs- K3
fuhren partnergerecht. gefihrt tionsfahigkeit techniken
- Telefongespréch ist partnergerecht
gefihrt
E/B
- fihrt das Gesprach im Ton,
Aufbau und Inhalt korrekt
4412 o
Kundengesprache Im Gesprach mit Kunden spreche ich fliissig Ich rede nur tiber Dinge, die ich - Kundengesprach flissig gestaltet O Verantwor- Vernetztes K3
fuhren und adressatengerecht und gehe auf sie ein. verstehe. Bei kpmpli_zier;en o - Kundengesprach tungs- Denken
Belangen hole ich mir Hilfe bei einer |  4qressatengerecht gefiihrt bereitschaft '
Fachperson. Ziele und
E/B - Kundengespréach kundenorientiert Flexibilitat Prioritéaten
Kundengerechtes Verhalten finde und inhaltlich korrekt gefuihrt setzen
ich auch im Kapitel 1 Branche und
Firma.

Dispositionsziele

4.4.2 Kaufleute folgen Gesprachen, Diskussionen und Reden mit Interesse. Sie verstehen die Aussage, erkennen die Absicht des Sprechenden und reagieren angemessen.
4.4.3 Kaufleute vermogen Bildinhalte und -aussagen zu erfassen und sprachlich umzusetzen.

Diese Dispositionsziele sind Schulstoff.
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4. Erste Landessprache (Standardsprache)

4.5 Inhalte prasentieren und vertreten
Leitidee
Wer Sachverhalte und Meinungen tberzeugend prasentiert und vertritt, erzeugt grosse Wirkung. Kaufleute wenden dazu geeignete Methoden und Techniken an.

Dispositionsziele

4.5.1 Kaufleute halten Tatsachen und Meinungen auseinander.

4.5.2 Kaufleute sind bereit, sich auf Meinungsbildungsprozesse einzulassen. Sie sammeln Fakten, versetzen sich in die Position anderer, erkennen die Uberzeugungskraft des guten Arguments und die Wirkung der
guten Prasentation. Sie respektieren die Meinung anderer.

4.5.3 Kaufleute prasentieren Inhalte und Meinungen kompetent.

Diese Dispositionsziele sind Schulstoff.
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Leitidee

4. Erste Landessprache (Standardsprache)

4.6 Mit Medien umgehen

Kulturelle, gesellschaftliche, politische sowie wirtschaftliche Informationen verbreiten sich Uber die Medien. Kaufleute kdnnen sich die Informationen beschaffen, die fiir ihr Tatigkeits- und Wirkungsfeld wichtig sind, sie
beurteilen und fur Beruf und Alltag nutzen.

Dispositionsziel

4.6.1 Kaufleute sind sich der Bedeutung und Wirkung der unterschiedlichen Medien bewusst.

Dieses Dispositionsziel ist Schulstoff.

Dispositionsziel

4.6.2 Kaufleute sind bereit, Medien als Informationsquelle fiir Beruf und Alltag zu nutzen. Sie prifen die Informationen kritisch und beurteilen deren Qualitat.

Prima Tragt bei zur Tragt bei zur Taxo-
Leistungsziele Tipps und Tricks Teilkriterien fir ALS ich Sozial- Methoden- nomie
kann’s kompetenz kompetenz
4.6.2.1 . . . M e
Uberblick uiber Ich informiere mich regelméssig tiber Das ist z.B. in einer - informiert sich regelmassig tber 0O Transfer- Mit Informa- K5
Fachthemen verschaffen | Fachthemen, die meine Branche betreffen. Verbandszeitschrift, einer Fachthemen die die Branche fahigkeit tionsquellen
Wirtschaftszeitung, im Radio oder betreffen umgehen
Ich fasse die entsprechenden Informationen im Fernsehen. - fasst entsprechende Informationen
in einem Bericht zusammen und ste_lle die verstandlich zusammen
E/B Konsequenzen fir meinen Lehrbetrieb
plausibel dar. - stellt Konsequenzen furr den
Lehrbetrieb plausibel dar
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