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Berufsfachschule fir Fremdsprachenberufe
Fremdsprachenkorrespondenten Einfihrung

1 EINFUHRUNG

1.1 Das dem Lehrplan zugrunde liegende Kompetenzverstandnis

Vor dem Hintergrund der strukturellen gesellschaftlichen Veranderungen haben sich
auch die Anforderungen an den Unterricht verandert. In der modernen Arbeitswelt ist
nicht nur entscheidend, dass jemand etwas weil3, sondern dass er tatsachlich han-
delt und Situationen selbststandig meistert. Entsprechend muss im Unterricht die
nachhaltige Férderung von Handlungskompetenzen bei den Schilerinnen und Schi-
lern im Mittelpunkt stehen.

Handlungskompetenz'

= die Fahigkeit und die Bereitschatft, in Lebenssituationen eine
vollstandige Handlung selbststandig und eigenverantwortlich durchzufihren,
d. h. Situationen zielorientiert auf der Basis von Wissen und Erfahrungen
sowie eigener ldeen selbststandig zu meistern, gefundene Lésungswege
zu bewerten und die eigene Handlungsféahigkeit weiterzuentwickeln.

Fach- und Metho- Selbstkompetenz Sozialkompetenz
denkompetenz
bezeichnet die Fahigkeit bezeichnet die Fahigkeit
bezeichnet die Bereitschaft und Bereitschaft des Men- und Bereitschaft, soziale
und Befahigung, auf der schen, als Individuum die Beziehungen und Interes-
Grundlage fachlichen Wis- Entwicklungschancen und senlagen, Zuwendungen
sens und Konnens Aufga- Anforderungen in Beruf, und Spannungen zu er-
ben und Probleme ziel- Familie und offentlichem fassen und zu verstehen
orientiert, sachgerecht, me- Leben zu durchdenken und sowie sich mit anderen
thodengeleitet und selbst- zu beurteilen, eigene Bega- rational und verantwor-
standig zu 16sen und das bungen zu entfalten sowie tungsbewusst ausein-
Ergebnis zu beurteilen. Lebensplane zu fassen und anderzusetzen und zu
fortzuentwickeln. Hierzu verstandigen. Hierzu ge-
gehdren insbesondere auch hort insbesondere auch
die Entwicklung durchdach- die Entwicklung sozialer
ter Wertvorstellungen und Verantwortung und Soli-
die selbstbestimmte Bin- daritat.
dung an Werte.

YIn Anlehnung an Sekretariat der Kultusministerkonferenz: Handreichung fur die Erarbeitung von
Rahmenlehrplanen der Kultusministerkonferenz, Berlin 2011.
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Um dem Erziehungsauftrag der Berufsfachschule, Schilerinnen und Schiler auf die
Lebenswelt vorzubereiten, gerecht zu werden, missen sie Kompetenzen in allen An-
forderungsbereichen der modernen Welt erwerben. Insbesondere Fahigkeiten wie
Leistungsbereitschaft, Zuverlassigkeit, Selbstvertrauen, Kritikfahigkeit, Reflexionsfa-
higkeit und Eigenverantwortung stellen dabei unabdingbare Voraussetzungen fir ein
erfolgreiches Bestehen im Leben dar. Der kompetenzorientierte Lehrplan nimmt so-
mit die Entwicklung der gesamten Schilerpersonlichkeit in den Blick.

Anstelle von inhaltssystematisch geordneten Themengebieten enthalt der Lehrplan
handlungssystematisch gegliederte Kompetenzbereiche. Inhalte sind in den jeweili-
gen Kompetenzbereichen nur aufgefuhrt, wenn sie zur Konkretisierung bzw. Ein-
schrankung der Kompetenzerwartungen notwendig sind.

1.2 Die Umsetzung des kompetenzorientierten Lehrplans

In dem vorliegenden Lehrplan sind die Kompetenzen formuliert, die die Schilerinnen
und Schiler am Ende eines jeweiligen Schuljahres erworben haben sollen. Sie sind
in Form konkreter Handlungen beschrieben.

Im Rahmen ihrer Unterrichtsplanung werden die Kompetenzen von den Lehrkraften
in Teilkompetenzen in Form detaillierter Handlungen aufgeschlisselt. Die Umsetzung
des Lehrplans im Unterricht ist gekennzeichnet durch folgende Aspekte:

Verstarkte Forderung
der Selbst- und
Sozialkompetenz

Bewaltigung komplexer
Situationen

Kompetenzorientierter

Unterricht

Forderung
selbstregulierten
Lernens

Vernetzung der
Kompetenzen
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Berufsfachschule fir Fremdsprachenberufe
Fremdsprachenkorrespondenten Einfihrung

Verstarkte Forderung der Selbst- und Sozialkompetenz

Selbststandigkeit, vernetztes Denken, Problemldsen sowie die Entwicklung von Ein-
stellungen, Haltungen und Motivation sind die dem Unterricht zugrunde liegenden
Prinzipien. Ziel ist, die Schilerinnen und Schuler zu unterstutzen, ihre Personlichkeit
zu entwickeln, ihr Selbstvertrauen zu starken und ihre Kreativitdt zu entfalten. Die
Schulerinnen und Schiler werden befahigt, innovativ zu handeln, gesundheitsbe-
wusst zu leben und Konflikte gewaltfrei zu l6sen. Sie Ubernehmen Selbstverantwor-
tung fur ihr Leben und Lernen.

Bewaltigung komplexer Situationen

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der
Unterrichtsgestaltung ein. Die Schilerinnen und Schuler erwerben durch die selbst-
standige und eigenverantwortliche Bearbeitung dieser Lernsituationen die erforderli-
chen Kompetenzen und wenden Lern- und Arbeitsstrategien an. Die Schuilerinnen
und Schiiler sind dabei entsprechend individuell zu férdern.

Forderung selbstregulierten Lernens

Die Schilerinnen und Schiler fihren zur Lésung der Lernsituationen eigenstandig
eine vollstandige Handlung durch und erstellen ein reales Produkt.

Orientieren

Regulieren

] ]

Reflektieren

D

Die Lehrkraft steht den Lernenden als Berater zur Verfigung und gibt individuelle
Unterstitzung. Sie diagnostiziert die Schwéachen und Starken der Schilerinnen und
Schuler und ergreift entsprechende padagogisch sinnvolle Malinahmen.

Informieren

Bewerten Durchfiihren
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Vernetzung der Kompetenzen

Zwischen dem Fach Informationsverarbeitung und anderen Fachern bestehen zahl-
reiche Querverbindungen. Aufgabe der Lehrkrafte ist es, diese Verbindungen zu-
sammenzufuhren und die Thematiken ganzheitlich darzustellen. Kompetenzen, die in
anderen Féachern erworben wurden, sind zu nutzen, um das vernetzte Denken bei
den Schilerinnen und Schulern zu fordern. Gleichzeitig sind Kompetenzen, die im
Fach Informationsverarbeitung erworben wurden, auch in anderen Fachern zu nut-
zen.

Eine enge Zusammenarbeit der Lehrkrafte ist deshalb unerlasslich. Verknipfungen
bestehen insbesondere mit dem Fach Deutsch, dem Fach Korrespondenz in der
1. und 2. Fremdsprache sowie dem Fach Fachkunde und Fachterminologie.

Seite 8



Berufsfachschule fir Fremdsprachenberufe
Fremdsprachenkorrespondenten Fachprofil

2 FACHPROFIL

2.1 Selbstverstandnis des Faches

Die Schulerinnen und Schuler erleben das Fach Informationsverarbeitung als ein
wichtiges Element der Kommunikation, das eine unerlassliche Grundlage fur das Le-
ben in einer zunehmend technisch orientierten Informationsgesellschaft bildet.

Sie erstellen und gestalten Schriftstiicke, Prasentationsunterlagen und Tabellen. Sie
erwerben nach vorheriger Anleitung im Unterricht eigenverantwortlich eine angemes-
sene Schreibgeschwindigkeit. Sie erkunden zum grofR3en Teil autodidaktisch die Mdg-
lichkeiten, die ihnen die aktuellen Computerprogramme bieten, setzen diese durch-
dacht ein und unterstitzen sich dabei gegenseitig. Sie visualisieren ihr Arbeitsergeb-
nis zielgerichtet und stellen komplexe Sachverhalte Ubersichtlich und sprachlich pra-
zise dar. Sie sichern die erstellten Dokumente, ordnen sie Ubersichtlich und schitzen
die Daten angemessen vor dem Zugriff unberechtigter Dritter und vor Datenverlust.
Ferner vergegenwartigen sie sich, dass die verantwortungsbewusste Nutzung aller
verfigbaren Mittel zur Rationalisierung 6konomisch und 6kologisch sinnvoll ist. Die
Schilerinnen und Schiler erleben, dass die ineinandergreifenden Kommunikations-
formen den Datenaustausch in der Wirtschaft, im 6ffentlichen und auch privaten Le-
ben wesentlich erleichtern.

Darlber hinaus leistet der Unterricht im Fach Informationsverarbeitung einen Beitrag
zur Steigerung von Konzentration, Ausdauer, Selbstdisziplin und Leistungsbereit-
schaft. Zudem werden Kreativitat und die Fahigkeit und Bereitschaft, mit Arbeitsgera-
ten sachkundig und verantwortungsbewusst umzugehen, geférdert. Durch konkrete
berufshezogene Aufgabenstellungen, die sie auch im Team ldsen, entwickeln die
Schilerinnen und Schiiler fundierte berufliche Handlungskompetenz. Sie motivieren
sich durch selbststandig organisierte Arbeitsprozesse zum lebenslangen Lernen und
starken die Bereitschaft zur Ubernahme von Verantwortung fiir sich und inre Umwelt.

Die erworbenen Kompetenzen sind grundlegende Voraussetzungen, um in der Be-
rufs- und Arbeitswelt eigenverantwortlich zu handeln und zu entscheiden. Das Fach
Informationsverarbeitung leistet einen wesentlichen Beitrag, die Schulerinnen und
Schiler zu befahigen, die beruflichen Anforderungen zu bewaltigen.
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2.2 Kompetenzorientierung des Faches

KOMPETENZSTRUKTURMODELL
INFORMATIONSVERARBEITUNG

Handeln
Aufgaben aus dem beruflichen und privaten Alltag
mit Hilfe verschiedener Softwareprogramme und
Informationstechnik bearbeiten.

Analysieren \ /Kommunizieren\ / Beurteilen

Anforderungen an Adressatengerecht Bewerten und Re-
die Erstellungund [| kommunizierenund || flektieren der Er-

Gestaltung ver- Handlungsempfeh- gebnisse.
schiedener Doku- lungen ableiten.

mente analysieren
und Ziele festlegen.

- AN AN J

Gegenstandsbereiche
Schriftstiicke, Prasentationen und Tabellen aus dem Unter-
nehmens- und Privatbereich

Im Fach Informationsverarbeitung bewaltigen die Schilerinnen und Schiler Prob-
lemstellungen aus dem Unternehmens- und Privatbereich. Sie erstellen und gestal-
ten dazu Schriftstiicke, Prasentationen und Tabellen je nach Anforderung Ubersicht-
lich, ansprechend, wirkungsvoll und rationell.

Die Schilerinnen und Schiiler analysieren die je nach Situation notwendigen Gestal-
tungserfordernisse und legen dementsprechend ihre Vorgehensweise und Ziele fest.

Die Schulerinnen und Schiler kommunizieren mittels erstellter Dokumente norm-
und sachgerecht. Sie nutzen das Layout der Dokumente zielgerichtet als Mittel der
Kommunikation. Auch leiten sie aus ihren Arbeitsergebnissen Handlungsempfehlun-
gen ab und kommunizieren diese.

Die Schilerinnen und Schiler bewerten ihr Arbeitsergebnis hinsichtlich der ge-
winschten Wirkung und reflektieren ihren Arbeitsprozess.
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Fremdsprachenkorrespondenten Fachprofil
2.3 Zeitliche Gliederung der Kompetenzbereiche

1. Jahr Zeit

Den Arbeitsplatz gestalten und Informationen verarbeiten 10 Stunden

Texte erstellen und Ubersichtlich gestalten 80 Stunden
Informationen visualisieren und prasentieren 30 Stunden

2. Jahr Zeit

Erfolgreich gestalten und korrespondieren 80 Stunden

Daten strukturieren und auswerten 40 Stunden
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Fachlehrplan Fremdsprachenkorrespondenten

3 FACHLEHRPLAN
1. Jahr

Den Arbeitsplatz gestalten und Informationen verarbei-
ten

10 Std.

Kompetenzerwartung

Informationen effizient.

nomischen und dkologischen Aspekten.

die in einem BUro gangigen Informationsverarbeitungsprogramme.

und unbefugtem Zugriff.

bewusst.

Die Schilerinnen und Schiler gestalten ihren Arbeitsplatz sinnvoll und verarbeiten

Sie informieren sich Uber bestehende Vorgaben zur Gestaltung eines Bildschirm-
arbeitsplatzes. Dabei planen sie die Gestaltung dieses Arbeitsplatzes nach ergo-

Die Schulerinnen und Schuler nutzen die fur einen Bildschirmarbeitsplatz notwen-
digen Informationsverarbeitungsgerate und verschaffen sich einen Uberblick Uber

Sie verarbeiten Informationen, indem sie diese sinnvoll sowie kosten- und zeitspa-
rend speichern, in Dateien verwalten und durch Verwenden der Suchfunktion auch
schnell wieder finden. Sie sichern ihre Daten und schitzen diese vor Datenverlust

Die Schilerinnen und Schiler sind sich der Folgen von Urheberrechtsverletzungen

Inhalte

gesetzliche und berufsgenossenschaftliche Vorgaben, Normen (z. B. DIN-Normen)
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Berufsfachschule fir Fremdsprachenberufe

Fremdsprachenkorrespondenten Fachlehrplan
Texte erstellen und Ubersichtlich gestalten 80 Std.
Kompetenzerwartung

Die Schulerinnen und Schuler nutzen ein Textverarbeitungsprogramm, um ein- und
mehrseitige Texte sowie tabellarische Ubersichten zu gestalten und zu bearbeiten.

Dabei verwenden sie die im Textverarbeitungsprogramm enthaltenen Bedie-
nungsmaglichkeiten unter Anwendung des 10-Finger-Systems, um die Texte lese-
freundlich, zweckmafig und tbersichtlich zu erstellen. Sie achten auf eine ange-
messene Schreibgeschwindigkeit, die gegebenenfalls durch eigenverantwortliches
Schreibtraining gesteigert wird.

Die Schilerinnen und Schiler erstellen, bearbeiten und gestalten private und ge-
schaftliche Korrespondenz unter Anwendung der DIN 5008. Bei der Berichtigung
ihrer Produkte setzen sie die entsprechenden Korrekturzeichen um. Dabei ist der
Brieftext vorgegeben oder wird von den Schilerinnen und Schiilern nach einfachen
Situationsbeschreibungen selbst formuliert. Auch achten sie auf einen klaren und
verstandlichen Briefstil.

Die Schilerinnen und Schiler schreiben in Fremdsprachen formulierte Briefe und
Texte normgerecht. Sie wenden die Sonderzeichen der jeweiligen Fremdsprache
des Textverarbeitungsprogramms effektiv an.

Die Schilerinnen und Schiiler verwenden selbststandig und durchdacht grundle-
gende Bearbeitungsfunktionen. Dabei hinterfragen sie kritisch die automatischen
Vorgaben auf Richtigkeit. Weiterhin nutzen sie die verschiedenen Gestaltungsfunk-
tionen. Sie speichern und drucken ihre erarbeiteten Dokumente aus.

Am Ende des Gestaltungsprozesses bewerten und reflektieren die Schilerinnen
und Schiler selbstkritisch ihre Arbeitsweise und kontrollieren verantwortungsbe-
wusst ihr Handlungsprodukt. Sie Gberdenken ihr Ergebnis und suchen gegebenen-
falls Verbesserungen fir ihr kiinftiges Vorgehen. Die Schilerinnen und Schuler
entwickeln dabei eine angemessene Feedback-Kultur.

Inhalte

Bedienungsmaoglichkeiten (Tastenkombinationen, Menduleiste bzw. Menlband,
Symbolleisten, Kontextmeni)

Bearbeitungsfunktionen (Format-Ubertragung, Suchen und Ersetzen, Recht-
schreibprifung, automatische Korrekturméglichkeiten, Silbentrennung, Kopieren
und Verschieben)

Gestaltungsfunktionen (Seitenlayout, Umbrtiche, Hervorhebungen, Zeichen- und
Absatzformatierungen, Aufzahlungen und Nummerierungen, Spalten- und Rah-
menfunktionen, Hintergrundschattierungen, Kopf- und Ful3zeile, Tabelle, Tabulato-
ren, Textfelder, Bilder, Grafiken)
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Informationen visualisieren und prasentieren 30 Std.
Kompetenzerwartung

Die Schilerinnen und Schiler nutzen ein Prasentationsprogramm, um eigenstandig
Prasentationen zu erstellen und vorzufuhren.

Bei der Gestaltung ihrer Prasentationen verwenden sie sowohl vorhandene Prasen-
tationsvorlagen als auch selbststandig erstellte eigene Prasentationsvorlagen. Sie
fugen Text- und Grafikelemente sowie Diagramme ein und bearbeiten diese. Die
Schulerinnen und Schuler animieren die Folien sinnvoll und wéhlen einen ange-
messenen Prasentationsablauf aus. Dabei beachten sie die allgemeinen Gestal-
tungsregeln.

Sie setzen geeignete Hardware und Peripheriegerate ein, um die Prasentationen
unter Beachtung grundlegender Prasentationstechniken vorzufuhren. Dabei behe-
ben sie auftretende Schwierigkeiten selbststandig, indem sie geeignete Probleml6-
sungswege wahlen.

Die Schilerinnen und Schiiler bewerten ihre eigenen Arbeitsergebnisse und die der
Mitschilerinnen und Mitschiler. Sie entwickeln Verbesserungsmaoglichkeiten fur die
Erstellung und Vorfiihrung weiterer Prasentationen.

Inhalte

Bildschirmaufbau

Folienlayout, Foliendesign, Masterfolien

Einfiigungen (Formen, Ton, Film, Ubergange und Animationen)
Besondere graphische Darstellungen (Organigramm)
Vorfuhrungsvarianten der Prasentation

Vortragsregeln, nonverbale Kommunikation (Mimik, Gestik, Korperhaltung)

Druckoptionen
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Fremdsprachenkorrespondenten Fachlehrplan
2. JAHR

Erfolgreich gestalten und korrespondieren 80 Std.
Kompetenzerwartung

Die Schilerinnen und Schiler erstellen, bearbeiten und gestalten anspruchsvolle

Dokumente sowie erweiterte private und geschéftliche Korrespondenz. Sie bauen
dabei auf ihren Vorkenntnissen auf und vertiefen diese. Sie achten auf die Steige-
rung ihrer Schreibgeschwindigkeit auf 180 Anschlage pro Minute.

Die Schilerinnen und Schiler fertigen in Briefmasken normgerechte anspruchsvol-
le Geschéftsbriefe an. Der Brieftext hierzu ist vorgegeben oder wird von den Schu-
lerinnen und Schiilern nach komplexen Situationsbeschreibungen selbst formuliert.
Sie achten dabei auf einen klaren und verstandlichen Briefstil.

Die Schilerinnen und Schiler schreiben in Fremdsprachen anspruchsvoll formu-
lierte Briefe normgerecht. Sie wenden die Sonderzeichen der jeweiligen Fremd-
sprache im Textverarbeitungsprogramm effektiv an.

Die Schilerinnen und Schiler erstellen Serienbriefe mit Bedingungen, wahlen ge-
zielt Adressaten aus und bedienen sich der Funktionen Sortieren und Filtern. Sie
aktualisieren regelmafiig die Datensatze und nutzen zum Beschriften von Etiketten
die Seriendruck-Funktion.

Sie fertigen normgerecht besondere Schriftstiicke an und entwerfen Formulare.
Diese fullen sie fachgerecht nach vorgegebenen Unterlagen aus.

Die Schilerinnen und Schiler verwenden erweiterte Funktionen und arbeiten mit
FuRnoten. Sie figen Grafiken, Bilder und Bildunterschriften ein, bearbeiten und
positionieren diese durchdacht.

Um erfolgreich zu korrespondieren, arbeiten die Schilerinnen und Schiler sorgfal-
tig, effektiv und systematisch.

Inhalte

anspruchsvolle besondere Schriftstiicke (Bewerbungsunterlagen, E-Mail, Protokoll,
Dokument- und Formatvorlage)

erweiterte Funktionen (Gliederung, Formatvorlagen fur Uberschriften)
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Daten strukturieren und auswerten 40 Std.
Kompetenzerwartung

Die Schilerinnen und Schiler nutzen ein Tabellenkalkulationsprogramm, um einfa-
che, betriebliche Aufgabenstellungen rationell zu I6sen. Dazu geben sie Daten struk-
turiert ein und fihren Berechnungen auf Basis der Grundrechenarten einschlief3lich
Prozentberechnung und unter Berlicksichtigung von einfachen Formeln und Funkti-
onen durch. Selbststandig setzen sie die fur die jeweilige Problemstellung benotig-
ten Formeln ein.

Die Schilerinnen und Schiler formatieren die Tabellen optisch ansprechend. Sie
visualisieren Daten aussagekraftig mit Hilfe von Diagrammen und interpretieren
diese.

Die Schilerinnen und Schiler figen benutzerdefinierte Kopf- und Ful3zeilen ein,
drucken ihre Arbeitsergebnisse angemessen aus und speichern diese ab. Sie schit-
zen Zellen oder Bereiche der Arbeitsmappe sinnvoll.

Die Schilerinnen und Schiler I6sen Probleme bei der Bearbeitung und kontrollieren
ihre Arbeitsergebnisse eigenstandig.

Inhalte

Bildschirmaufbau

Kommentare

Befehle: Sortieren, Filtern

Bezilige (absolut, relativ, tabellenblattiibergreifend)
Summe, Mittelwert, Maximum, Minimum, Runden

Wenn Funktion, Verschachtelte Wenn Funktion, SVerweis
bedingte Formatierung

Druckoptionen
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ANHANG
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